Handbuch zum Selbststudium
und fiir Schulungskurse

Alexandra von Cube

EXCEL FUR EINSTEIGER

A B C D E F G |
1 [Karin Strotmann
— Optionen A<
2 |Vaolker Neuhaus-kihn - .
3 |Stefan Rapp Ansicht l Berechnung l Bearbeitan l allgemein l
4 |Maria Lohn Urmsteigen Autpaustilien | Diagramm | Farbe |
5 |Yolker Bleck L istonginir
— i isten: isteneintrage:
6 |Alexandra von Cube ﬂjnuuf_rtﬁn'erte Listen: = — tg
— . e Lis arin Strotmann Hinzufligen
L Morbert Morawietz 1o, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Yolker Neuhaus-Kihn — g
8 |lmanuel von Cube Montag, Dienstag, Mithwo Stefan Rapp .
| Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, 1 Maria Loh LesdhEn
9 |Waldemar Chwalla an, meh, Mrz, Apr, Mal, aria Lann
Januar, Februar, Marz, A Yolker Bleck
10 Karin Strotmann, Yolker Alexandra von Cube
11 MNorbert Morawietz
12 Imanuel von Cube
Walderar Chwalla
13
14
15 J
16 Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu rennen.
17 Liste aus Zellen importieren: |$A$1:$A$9 E mportieren
18
19
20
21
22 Ok Abbrechen
23

©

Dieses Dokument wird unter folgender creative commons
veroffentlicht:

http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/ September 2003 Version 1.5


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/




Excel Einfithrung a

Inhaltsverzeichnis
1 Einleitung - Wozu taugt das Programm®? .............iiiiiiiiiiiiicieee e 1
2  Dieersten SCNtte .....oooeiiiiii e 3
2.1 Excel starten und der Eréffnungsbildschirm 3
2.2 Verwaltung von Dateien 8
221 Eine neue Datel eTStEIIET .......c.eiuiieieieieie ettt sttt b ettt b e b 8
2.2.2 Speichern, SchlieBen und Offnen VON DAteien............ocoeveveviveieiiieeeeeeeeeee et 9
2.3 Bewegen und Markieren mit Maus und Tastatur 10
2.4 Eingeben von Text, Zahlen und Datum 12
2.4.1 Die Eingabe ist zu breit fiir die Breite der Zelle.........oovvvivieiieiieriieiicieeieeeeeee e 13
2.5 Ldschen von Eingaben und Formaten 15
2.6 Die Arbeitsblitter verwalten 16
2.7 Autoausfiillen, verschieben und kopieren von Daten 17
2.7.1 AULOAUSTUIIEI ...ttt ettt ettt e sttt et et e eseesbeesseeaeeneesneeeneene 17
2.7.2 Kopieren Und VersChiben ..........c.ccoiiiiiiiiiieieeieee ettt ettt 19
2.73 Spezielles Einfiigen zum Verkniipfen von Original und Kopie.........ccocceevviiiiiiniiniinieieceeee 20
2.8 Formatierungen 21
2.8.1 Andern der Buchstaben und Ziffern innerhalb einer Zelle ..............cc.oooeveieuereiereeeeeeeceeeeeneeee. 21
2.8.2 Ausrichtung innerhalb einer Zelle und iiber mehrere Zellen............ocoooeeoeeiieiiinineiiiiececeeeee 22
2.8.3 Nachkommastellen bei Zahlen ..........c..ccoriiiiiiiiieieieeee ettt 23
2.8.4 Benutzerdefinierte FOrMAati@rUng...........cvevuieriieiiieieeiesieeieeieete et saeesveseeesseesseeseessesssesseesseenseesnas 24
2.8.5 RANMEN UNA MUSLET ...ttt sttt st ettt sbeebe e eeee 25
2.8.6 Autoformat flr TabEIIEN........co.eiiiiiiiiiieree ettt st 26
287 Spalten und Zeilen einfiigen, l6schen und VEraindern. ...........ccoecveveverienieniene e 27
UDUINE: ettt et et ettt bbbt e bt eat e st et e b e bt e bt e bt eh e e et et et et et besh e e bt e st ean et e tenbe i 28
3 RECNNEIN L 30
3.1 Rechnen mit Zahlen wie mit dem Taschenrechner 30
3.2 Rechnen mit Zelladressen 30
3.3 Prozentrechnen 31
3.4 Rechnen mit Formeln 33
34.1 ALLGOIMEINES. ...c.veenveeiee et eitestt et et eete et e ette bt ebeesseesaesaeesseesseenseenseesseaseanseanseensesnsesssessaenseensesnsesnsessnennn 33
342 SUITITIC ...ttt ettt ettt e et et et e et e st e et e e be e bt emteemeeemeesaeesaeenseenseanteeneeeneennean 33
343 LA 8T L) o TS UUR 33
344 Minimum UNA MaXIMUIT ....ooviiiiiieieieeiceseee et ettt see st ettt e eaeeemeeesee st enseenseeneeeneesneenees 34
345 DAtUMSWETT. ..ottt ettt ettt ee e eb e s bt e bt e bt e stesseesaeesbe e bt emteeateebeeebeenbeenbeenees 34
34.6 Mit einem Tastendruck die Formeln statt der Werte Zeigen...........ccooeveieieneienieieeeeee e 34
UUDUNE ..ottt ettt s et e et et s e s s et st et n et a ettt n st n et r et nraeen 34
3.5 Die verschiedenen Adressierungen 35
3.5.1 REIAtIVE AATESSICIUNG .....eevvieeiiieieiieiteeie et eete et e eteeteesbeesbeesaessaesseesseesseassesseesseesseesseessenssesseesseesseenses 35
352 ADSOIULE AATESSICIUNG .....cvveeevieieiiieiteesieeteeteetteeteesteeteesseessessaesseessaesseassesssesssesseesseassenssesseesseesseesses 36
3.6 Die Wenn-Formel 39




Excel Einfithrung b

3.6.1 Einfache Wenn-BediNGUNE .........cocoiiiiiiiiiiieieeee ettt 39
3.6.2 VETSCHACKLEIL ...ttt s b bt es e ettt ebeeaeenee 41
UDUNZEN ..ottt ettt ettt ettt ste e bt esbeesteeseeese e saesseesseessessaessaesseesseesseasseessanseenseesseassesssesseessaensenseas 42
4  Seite einrichten und Drucken ... 44
4.1 Die Seitenansicht 44
4.2 Papierformat 44
4.3  Seitenrinder 45
4.4 Kopfzeile/FuBlzeile 46
4.5 Tabelle 48
5 DHAGIrAMMIE ... 50
5.1 Der Assistent zur Erstellung von Diagrammen 50
5.2 Anpassen des Diagramms ohne den Assistenten 54
5.2.1 Datenreihen im Nachhinein hinZzufli@en ...........coocoiiiiiiiiiieiee e 54
522 Den Diagrammtyp WECRSEIN .......cooiiiiiiiiiiiiieee et 55
523 Spalten und Zeilen dndern und neu beschriften............cocooeviiiiiiiiiiiiiciceee e 56
524 Die Legende dndern, weitere Beschriftungen und Gitternetzlinien.............ccoeveeveecverieneenieeneesenene. 58
525 Die Farbe der Datenpunkte oder —reihen Andern............ccveeveeieiiiiieniienii et 58
5.2.6 Hintergrinde ANAEIN ... .....ccviiiiiieiieieeie ettt ettt eae s aesteesaaesseesbeessesseessaeseesseesseessesseesseesses 59
5.3 Weitere Diagrammtypen 61
53.1 Das LiNICNAIAGIAMIN .......eetieieeieiieeie st ettt et et esttete e e esaessaesseesseesseansesnsesseaseenseensesssesssesseenseenses 61
532 Das TOrteNdIagramm...........coouieiuieiieeieeieseeieete et e eetestte st eteeaessteseeesseenseenseensesssenseeseenseensesseenseenses 62
533 Das Verbunddiagramm mit zwei verschiedenen AChSen ............ccoceevieiieiiinienieieeeeee e 64

5.4 Diagramme nach Word bringen 65




Excel Einfithrung 1

1 Einleitung - Wozu taugt das Programm?

Das Programm Microsoft Excel gehdrt in die Familie der Tabellenkalkulationen. Was
kann man damit anstellen? Zum einen kann man kalkulieren, oder einfacher gesagt
rechnen: Kolonnen addieren, Zinseszinsberechnungen, Prozente, statistische Auswer-
tungen und so weiter. Zum anderen kann man die Zahlen und Ergebnisse graphisch
darstellen. Das Bauen von Diagrammen aller Sorten wird in dem Programm zu einem
relativen Kinderspiel, da man von Assistenten an die Hand genommen wird, der diese
Dinge fiir einen erledigt.

Was man wissen muss, ist, dass Excel ein ,,Alleskonner* ist: Es bietet mathematische
Funktionen, kaufméannische Formeln, statistische Auswertungen, Diagramme und so
weiter. Das heifit aber, dass es keine der Aufgaben so richtig gut kann. Fiir alle diese
Funktionen gibt es Spezialprogramme, die die Aufgaben im Normalfall professioneller
erfiillen konnen, da sie fiir eine Funktion optimiert sind. Aber sie haben den Nachteil,
dass sie auch viel komplexer sind und schwieriger zu lernen. Mit Excel hat man fiir
viele verschiedene Probleme eine Anwendung, die sich in der Bedienungsfiihrung —
wenn man sie denn einmal verstanden hat — relativ gutmiitig zeigt, so dass man schnell
zu ersten Ergebnis gelangt. Sind die Aufgabenstellungen nicht zu kompliziert, ist Ex-
cel sicherlich eine gute Wahl.

Es soll nicht verheimlicht werden, dass Excel auch noch etwas Drittes beherrscht,
namlich eine kleine Datenbankfunktionalitdt. Man kann in Tabellen Daten sortieren,
filtern und so weiter. Allerdings kann man keine Verkniipfungen zwischen Tabellen
erstellen, so dass diese Funktion wirklich nur relativ beschriankt benutzt werden kann.
Diese Funktionalitit habe ich in einem weiteren Skript beschrieben, dass ich fiir Fort-
geschrittene geschrieben habe.

Das Skript versucht eine Einfiihrung in die allgemeine Benutzerfithrung von Excel zu
geben. Es werden die grundlegenden Werkzeuge erklart und nach welchen Regeln sie
anzuwenden sind. Hat man das erst einmal verstanden, sind die Spezialfille, die man
selber 16sen muss, nur noch Spielarten dieser Grundlagen... Na ja, fast ©.

Noch ein Wort zu den verschiedenen Versionen des Programms. Seit Excel 5.0 hat
sich am Aussehen und Handling nicht viel geéndert. Es sind Funktionen hinzu ge-
kommen, die fiir Anfanger aber nicht unbedingt wichtig sind, weshalb es fiir dieses
Skript eigentlich relativ egal ist, welche Version von Excel man auf dem Rechner hat.
Die Information, welche Version es denn nun ist, findet man in dem Meniibefehl ?
Info. Dort steht die Versionsnummer mit den Service-Paketen, die MS zur Fehlerbe-
reinigung herausgebracht hat.

Info zu Microsoft Excel

Microsoft® Excel 2002 (10.4524.4219) 5P-2
Copwright® Microsoft Corporation 1935-2001, Alle Rech

Abd. 1 Service Pack 2 ist installiert

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
porTHI®
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Zum Zeitpunkt der Erstellung des Skriptes gab e schon das Service Pack 2, wie man
sieht.

Diese Anleitung ist fiir Excel 2002, welches auch XP heif3t, erstellt worden. Aber wie
schon gesagt: alle dlteren Versionen sind damit auch erlernbar.

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
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2 Die ersten Schritte

2.1 Excel starten und der Eroffnungsbildschirm

Wie alle Windowsprogramme versteckt sich auch Excel normalerweise in der Start-
leiste. Uber den Windowsbefehl Start Programme sollte es in dem Menii zu finden
sein.

B PocketMirror 4
@ Documents To Go r
| Intelisync for Palm handhelds  *

:

L

Microsoft PowerPoint
Microsoft YWord

Abd. 2 START -> PROGRAMME

In diesem Fall startet man es mit einem einfachen Klick.

Wenn man Gliick hat, kann es auch sein, dass das Symbol fiir das Programm schon auf
dem Desktop liegt.

Abd. 3 Das Icon auf dem Desktop

Je nach Einstellung wird dann im Normalfall ein Doppelklick fallig.

Das Bild, das sich dann bietet, der so genannte Er6ffnungsbildschirm, ist erkldarungs-
bediirftig, da er in ziemlich viele verschiedene Regionen aufgeteilt ist.

Ganz oben sieht man die Programmleiste. Dort steht der Name des Programms, even-
tuell der Dateiname und man sieht die Symbole zum SchlieBen und Verkleinern des
Fensters.

B3 Microsoft Excel - Mappel == 1||

Abd. 4 Die Programmleiste

Darunter befindet sich die Meniileiste mit den Befehlen. Durch Anklicken der Menii-
eintrdge wird ein Untermenii mit den Anweisungen z. B. Speicher, 0ﬁ’nen, Drucken,
Funktion einfiigen usw. aktiviert. Wahrscheinlich ist dieses Prinzip eh schon aus an-
deren Anwendungen bekannt. Neu ist aber das Késtchen ganz rechts, in dass man di-
rekt seine Fragen eingeben kann, die dann mehr oder weniger gut bearbeitet werden.
Der Befehl Acrobat, der hier zu sehen ist, erscheint nur, wenn man ein Zusatzpro-
gramm von Adobe installiert hat, mit dem PDF-Dateien erstellen kann.

S
DORTHUND
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@ Datel Bearbeiten Arsicht Enfiligen Format Extras Daten Eenster ¢ Acrobat Frage hier eingeben Wil

Abd. 5 Die Mentileiste

Klickt man auf einen dieser Befehle erscheinen die ganzen Unterbefehle, allerdings
normalerweise erst nach einer kleinen Wartepause, es sei denn, man klickt am unteren
Rand auf den Doppelpfeil. Dann erscheinen alle Befehle, die sich dort verbergen.

1 New.., Strg+N L

v Offnen... Sirg+0
Schliefen

4 speichern Strg+5

Speichern unter...

TUTT

Seite ainrichten...

Drickbereich 4
% Drucken... Strg+P
Senden an »

1 Bruttolohnberechnung.xis

2 Fragmienberachnung.xls

3 ProvisionenBLedac. xls

4 \Dokumente und Einstellungen. . \DODOS html
W

v

Abd. 6 Fehlende Befehle

Darunter befinden sich Symbolleisten, die den direkten Zugriff zu haufig benutzten
Befehlen erlauben. Die Symbolleiste Standard enthilt die Befehle fiir Speichern, Off-
nen und dhnliches, die Symbolleiste Format ist fiirs Formatieren zustindig, wie der
Name schon sagt. An dieser Stelle ein Hinweis zur Begrifflichkeit: Im Skript wird von
Icons, Buttons, Knopfen oder Symbolen die Rede sein. Gemeint ist immer das gleiche;
ndmlich die Bildchen aus den Symbolleisten.

Die beiden Symbolleisten werden nach der Installation in einer Reihe nebeneinander
gezeigt, was den Nachteil hat, dass man von beiden nur die Halfte sieht, wenn man
nicht einen Bildschirm in FernsehgroBe besitzt. An dem Doppelpfeil erkennt man, wo
die erste Leiste zu Ende ist.

@ = -4 Ml W v 3B 7 A Y10 FlF &£ o

I
(]
]
it
L)
tth

Abd. 7 Die Symbolleisten nebeneinander

Weder die verkiirzten Meniis noch die nebeneinander liegenden Symbolleisten sind
niitzlich. Deshalb sollte man direkt am Anfang den Befehl Extras Anpassen benutzen.
Dort kann man in der Registerkarte Optionen die Features ausschalten:

Syrbolleisten | Befehle thionenl

Personalisierte Menils und Symbolleisten

¥ Standard- und Farmatsymbaolleista in zwei Zeilen anzeigen

¥ Menls immer volistandig anzeigen:

I Mach kurzer Yerzégerung vollstindige Menls anzeigen

Abd. 8 So sollte es aussehen

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
porTHI®
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Ein Herzstiick des Excel-Bildschirms, die darunter liegende Bearbeitungsleiste, iiber-
springen wir erst einmal, und kommen zu dem eigentlichen Arbeitsblatt. Hier sieht
man einfaches Késtchenpapier, wobei jedes Kastchen aus einem Schnittpunkt von ei-
ner Zeile und einer Spalte gebildet wird. Jeder, der schon einmal Schiffchenversenken
gespielt hat, wird sich hier heimisch fiihlen. Die Spalten sind mit den Buchstaben be-
schriftet, die Zeilen mit Zahlen. So kann man jeder Zelle eine genaue Adresse zuord-
nen.

Die Excel kann 256 Spalten verwalten. Da es bei uns nicht so viele Buchstaben gibt
wird nach dem Durchlaufen des Alphabets mit Doppelbuchstaben gearbeitet. Die letz-
te Spalte hat also die Beschriftung V.

Abd. 9 Das Kistchenpapier

Die Anzahl der Reihen erweist sich als wesentlich lippiger: 65536 Zeilen bietet Excel
fiir diverse Berechnung an.

Die Eingaben fiir die Tabellen werden im Normalfall auf dem Arbeitsblatt getétigt.
Geschrieben wird in die Zelle, die markiert ist, das heifit: fett umrandet. Hier steht der
Cursor.

oy
o

=
s

ey
o

sia
(d8]

o
I

i
o

ey
(a7}

i
-

=
o0

Abd. 10 A1 ist die aktive Zelle

So, nun zur Bearbeitungsleiste: Sie besteht aus zwei Teilen, wovon der rechte, das so-
genannte Namensfeld, die Adresse der aktiven Zelle anzeigt. Man muss also nicht ewig
auf dem Arbeitsblatt suchen, wo denn nun der Cursor steht, sondern sicht das mit ei-
nem Blick, was vor allem bei groBBen Arbeitsbléttern nicht uninteressant ist. Spéter
wird dieser Bereich auch noch gebraucht, um fiir Bereiche des Arbeitsblatts Namen zu
vergeben.

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
porTHI®
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Daneben ist der Eingabebereich fiir Formeln, Zahlen und Text, was etwas verwirrend
ist, da eben noch geschrieben stand, dass man direkt im Arbeitsblatt tippt.

Abd. 11 Die Eingabezeile...

Beide Aussagen stimmen. Sobald man unten in das Arbeitsblatt irgendetwas hinein-
schreibt, erscheint das auch oben in der Eingabeleiste und umgekehrt. Und das ist jetzt
wirklich wichtig. In dem Moment, in dem etwas eingibt in Excel, dndert sich die Leis-
te:

A1 XV A& O
A | B B D E
0 g

Abd. 12 ... ist aktiviert

Es erscheinen neben dem fx ein griines Hikchen und ein rotes Kreuz. Daran sieht man
sofort, dass in diesem Moment Excel auf eine Eingabe wartet und wenn Excel auf eine
Eingabe wartet, dann heil3t das, dass man ca. 80 Prozent der Befehle nicht benutzen
kann. Wenn also mal wieder alles deaktiviert ist bei den Meniibefehlen, alles nur noch
hellgrau leuchtet und auf Klicken nicht reagieren will, dann soll man zuerst schauen,
ob man nicht eventuell noch im Eingabemodus ist. Wenn man die Enter-Taste driickt,
wird die Eingabe abgeschlossen und iibernommen, wenn man die Esc-Taste driickt,
wird die Eingabe abgeschlossen aber verworfen. Dazu kommt aber spater noch mehr.

Ganz unten am Rand des Arbeitsblattes sieht man die Register. Sie stehen fiir die ver-
schiedenen Arbeitsblatter, die in einer Excel-Tabelle gespeichert sein konnen. Eigent-
lich handelt es sich bei dem Programm némlich nicht um Kistchenpapier mit einem
integrierten Taschenrechner, sondern um einen ganzen Block aus Kéastchenpapier mit
integriertem Taschenrechner. Man kann beliebig viele Arbeitsblétter in einer Mappe
sammeln und die Registerkarten zeigen sie an. Durch Anklicken bekommt man das
gewlinschte Blatt in den Vordergrund. Die Pfeile daneben helfen beim Bléittern, falls
man nicht alle Register angezeigt bekommt. Ganz rechts ist noch die horizontale Bild-
laufleiste, mit der man durch das aktuelle Arbeitsblatt scrollen kann.

£33

-
4 4 » M[\Tabellel /Tabelez / Tabeled / |« | |

Abd. 13 Die Registerkarten

Zum Abschluss des Eroffnungsbildschirms wird die Statusleiste gezeigt, in der diverse
Informationen wéhrend der Erstellung und Berechnung helfen sollen. Schon verstehen
kann man die Info ganz links. Dort steht ndmlich entweder:

Bearbeiten Eingeben Bereit

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
porTHI®
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Es werden gerade Daten Es werden gerade Daten Es kann gerechnet werden.
eingegeben. Cursor steht eingegeben. Cursor steht Die Bearbeitungsleiste ist
oben. im Arbeitsblatt. geschlossen.

X Vv £ | X Vv A | P

Damit ist im Prinzip das gleiche ausgesagt, wie bei der Darstellung der Bearbeitungs-
zeile.

Je nach Installation und Einstellungen kann es auch sein, dass beim Start von Excel
auf der rechten Seite liber das ganze Fenster ein weiteres Stiick Programm zu sehen ist:
der so genannte Aufgabenbereich. Das gibt es erst seit Excel XP und soll bei bestimm-
ten Aufgaben helfen, da alle Befehle zu einem Vorgang dort versammelt sind.

# & MNeue Arbeitsmappe - x

Arbeitsmappe 46ffnen
WitennOder xls
testdateiEngell.xls
Kandidaten Senatskommissionen xls
WPRESDE. xS
= Weitere Arbeitsmappen...

Neu
[ Leere arbeitsmappe

MNeu aus vorhandener Arbeitsmappe
4] Arbeitsmappe wahlen. ..

Mit Yorlage beginnen
MNeusstenueBaispial. xlt
E] allgemeine Yorlagen...
2] vorlagen auf eigenen Wehsites. ..
@] vorlagen auf Microsoft.oom

£ Metzwerkressource hinzufUgen...
Microsoft Excel-Hilfe
| [vl Beim Start anzeigen

Abd. 14 Der Aufgabenbereich

Ganz unten steht dort ,,Beim Start anzeigen mit einem Hékchen versehen. Alternativ
kann man diese Einstellung auch in Extras Optionen Ansicht ankreuzen.

21x

Farbe | International | Speichern | Fehlertberprifung | Rechtschreibung | Sicherheit |

Berechnung | Bearbeiten | Allgermein | Urnsteigen | Benutzerdefinierte Listen | Diagrarmm |

AnzZEigen

IV Startaufgabenbereich v Bearbeitngsleiste ¥ Statusleiste ¥ Fenster in Taskleiste

Kommentare

Abd. 15 Der Befehl Extras Optionen Ansicht

S
DORTHUND
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Wenn dort Startaufgabenbereich angekreuzt ist, erscheint dieser beim Start. Allerdings
gibt es ein Hindernis. Wenn Sie Zusatzprogramme, wie z. B. den Adobe Acrobat
Destiller zum Erstellen von PDF-Files geladen haben, die aus dem Start Verzeichnis
von Excel Add-Ins integrieren, dann funktioniert das automatische Laden nicht. In ei-
nem solchen Fall muss man diesen iiber den Befehl Ansicht Aufgabenbereich von
Hand anschalten.

An dieser Stelle auch noch der Hinweis auf die Option ,,Fenster in Taskleiste. Hat
man hier ein Hakchen, dann setzt Excel fiir jede Datei, die man gerade bearbeitet, ein
eigenes Symbol in die Taskleiste. Will man das nicht, dann nimmt man das Hékchen
weg und es wird nur ein Symbol fiir das ganze Programm gezeigt. Mochte man zwi-
schen verschiedenen Fenstern wechseln, muss man nun iiber den Befehl Fenster ge-
hen.

Zum Schluss noch ein Tipp, der die Grofe des Arbeitsblatts betrifft. Ist einem die
Standardeinstellung zu klein, dann kann mit dem Befehl Zoom in der Standardsymbol-
leiste einen grofBere Ansicht wéhlen.

100% -

Abd. 16 Der Zoom

Man kann dort jede Zahl eingeben und diese dann mit Return bestétigen.

2.2 Verwaltung von Dateien

2.2.1 Eine neue Datei erstellen

Wenn rechts der Arbeitsbereich nicht eingeblendet ist, geht man den Weg iliber Datei
Neu. Dann erscheint rechts ein neuer Bereich:

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
porTHI®
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= Neue Arbeitsmappe ¥ X
m Arbeitsmappe offnen
tabTE:xk. bxt
malecube-addresshook. csy
adressen.csy
adressen. xls
EF; Weitere Arbeitsmappen...
Neu
[ Leere arbeitsmappe

Meu aus vorhandener
Arbeitsmappe

@_j arbeitsmappe wahlen. ..
Mit Yorlage beginnen
] Allgerneing Yorlagen, ..
él vorlagen auf eigenen Websites. .,

L ] I Yorlagen auf Microsoft, com

Abd. 17 Eine neue Arbeitsmappe soll erstellt werden

Hier kann man dann auf den Punkt [ teerearbeitsmappe  klicken und fertig ist. Die ande-
ren Optionen interessieren erst einmal nicht. Hat man den Arbeitsbereich schon beim
Start eingeblendet (was man iibrigens in Extras Optionen Ansicht mit einem Hakchen
vor ,,Startaufgabenbereich® erzwingt), dann féllt natiirlich der erste Schritt weg. Den
Aufgabenbereich kann man mit dem Kreuzchen oben recht schlieBen, was man ma-
chen sollte, sobald die Tabellen groBer werden. Excel blendet ithn, wenn es wichtig ist,
iber die entsprechenden Meniibefehle wieder ein.

Schneller geht das Erstellen einer neuen Datei, wenn man das Icon aus der Symbolleis-
te anklickt.

[
Abd. 18 Hiermit geht es schneller

2.2.2 Speichern, SchlieRen und Offnen von Dateien

Hier unterscheidet sich Excel nicht von anderen Windows-Programmen. Die entspre-
chenden Meniibefehle befinden sich alle unterhalb von Datei:

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
porTHI®
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Datei | Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Dake
0 O meuw... Skrg+M
Gffren... Strg+0 5

Schliefen

S 5peichern Strg+5

Speichern unter. ..
g5 Als Webseite speichern...

Aufgabenbereich speichern. ..

Suchen...

Webseitenvorschau

Seite einrichten, ..
10 Druckbereich 3
Seitenansicht

Drucken... Skrg+F

W o

14 Senden an 3

Eigenschaften

Abd. 19 Speichern, schliefen und 6ffnen

Hat man vor dem Schlieen nicht gespeichert, fragt Excel nach, ob man dieses nicht
doch noch nachholen mochte. Ansonsten: Lieber ein paar mal mehr speichern, als
beim ndchsten Stromausfall dumm dazustehen. Die Endung fiir Excel-Datei lautet
programmeseitig x/s. Man muss diese nicht selber eingeben. Das Programm erledigt das
fiir einen.

Speichern und Offnen wird auch wieder als Icons angeboten

=
Abd. 20 Speichern und Offnen

2.3 Bewegen und Markieren mit Maus und Tastatur

Bewegen auf dem Arbeitsblatt ist ganz billig. Entweder klickt man mit der Maus direkt
in die Zelle, die man bearbeiten will, oder aber man geht mit Cursortasten dorthin. Im
ersten Kapitel kam schon vor, dass eine Zelle immer die aktive ist. Es ist die, deren
Adresse im Namensfeld steht. D15 ~ , in diesem Beispiel wire das D15 und
das ist auch genau die Adresse, in die man geklickt hat. Durch das Bewegen macht
man also eine Zelle zur aktiven.

Neben der Maus und den Cursortasten kann man sich auch mit der Tab-Taste nach
rechts bewegen. Shift +Tab hingegen bewegt den Cursor nach links. Die Enter-Taste
verschiebt die Markierung nach unten und Shift + Enter nach oben.

Um grofBere Strecken zu tiberwinden, kann man mit einer Mischung aus der Strg-Taste
und den Cursortasten arbeiten: Strg + Pfeil rechts geht auf die letzte bearbeitete Zelle
in der Reihe. Ist dort noch nichts eingetragen, dann geht es zur letzten Zelle, die es
gibt. Das gleiche gilt fiir Spalten und die Tastenkombination Strg + Pfeil unten. In die
andere Richtung funktioniert das entsprechend mit Strg + Pfeil links, bzw. oben. Mit
Strg + Posl kommt man in die erste Zelle des Arbeitsblatts und mit Strg + Ende in die
letzte bearbeitete.
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Nun kann man aber in Excel auch mehre Zellen auf einmal unterlegen. Das braucht
man, wenn man z. B. mehrere Zellen fett formatieren mochte oder zentrieren oder
auch l6schen. Wenn diese Zellen nebeneinander oder untereinander liegen, ist das
einfach. Mit gedriickter linker Maustaste fahrt man mit der Maus tiber den gewiinsch-
ten Bereich oder man hélt die Shift-Taste fest und bewegt sich wahrenddessen mit den
Cursortasten iber den erforderlichen Zellbereich, oder klickt mit der Maus an das En-
de der gewollten Markierung. Will man einen so markierten Bereich beschreiben, dann
ist die richtige Diktion der Doppelpunkt.

Abd. 21 Markierter Bereich von A2:A7

In diesem Beispiel wire die genaue Beschreibung in Worten: A2 bis B7. Aber schrei-
ben wiirde man A2:B7.

In Excel kann man auch mit Liicken markieren, was z. B. in Word erst seit der Version
XP moglich ist. Hier geht das schon immer und zwar indem man wéhrend des Markie-
rens auf die Strg-Taste driickt. Das Ergebnis konnte z. B. so aussehen:

T

=
0

Abd. 22 Markierter Bereich mit Liicken

Die Beschreibung von Zellen, die nicht nebeneinander liegen passiert mit dem Semi-
kolon: Mit Worten wiirde obiger Bereich so beschrieben: A1 bis A6 und B6 und C3 bis

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
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D5 und E4 bis E7 und C12 bis D16. Excelintern geht das so:
A1:A6;B6;C3:D5;E4:E7;C12:D16.

Wichtig ist, dass es auch bei einem markierten Bereich eine Zelle gibt, die die aktive
ist. In unserem Falle handelt es sich um A2. Wenn man némlich jetzt anfangen wiirde
zu tippen, bliebe die Markierung erhalten und der Text oder die Zahl wiirden in A2
geschrieben.

Um die Markierung komplett zu entfernen, muss man ohne eine gedriickte Taste in
eine Zelle klicken oder mit der Cursortaste wechseln. Um sich in der Markierung zu
bewegen, so dass sie erhalten bleibt, kann man nach unten mit der Returntaste, nach
oben mit Shift + Returntaste, nach links mit der Tabulatortaste und nach rechts mit
Shift + Tabulatortaste wechseln.

2.4 Eingeben von Text, Zahlen und Datum

Auf Seite 6 ff wurde schon die Eingabeleiste besprochen und etwas {iber das Prinzip
gesagt, nach dem Excel Eingaben verwaltet. Egal ob man sie im Arbeitsblatt direkt in
eine Zelle eintippt oder oben in der Eingabeleiste: die Daten sind an beiden Stellen
abrufbereit. AuBlerdem wurde schon gezeigt, dass im Eingabemodus Excel fiir fast
nichts anderes ansprechbar ist. Die Signalwirkung fiir diesen Zustand sind das griine
Hékchen und das rote Kreuz. Sobald diese sichtbar sind, geht sonst fast nichts.

Bei der Eingabe selber unterscheidet Excel intern zwischen Text und Zahlen. Dem
Benutzer wird das durch die Zellformatierung angezeigt:

£ | B | C |
1 |Hallo 123 Hallo 123

Abd. 23 Eingabeformate

Text wird rechtsbiindig und Zahlen linksbiindig angeordnet. Sobald man Text und
Zahlen mischt, so wie das in der Zelle C3 der Fall ist, interpretiert Excel die Eingabe
als Text. Das hat Konsequenzen fiir die Moglichkeiten der Berechnung. Hallo 123 +
Hallo 234 kann man nicht addieren. Bei Hallo mag das nun egal sein, aber wenn man
mit 123 € + 234 € zu tun hat, wire eine Addition ja nicht schlecht. Und genau in dem
einen Fall, ndamlich wenn man eine Zahl mit dem Eurozeichen kreuzt, setzt Excel das
ganze Konstrukt nach rechts, was gleichbedeutend damit ist, dass es als Zahl interpre-
tiert wird.

A
1 123 €

2 234 €
Abd. 24 Die Euro-Wéhrung wird als Zahl interpretiert...

Damit konnte man also rechnen. Diese Mischung von Text und Zahlen in eine Zelle,
so dass sie als Zahl erhalten bleiben, geht nur mit dem in der Systemsteuerung einge-
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stellten Wéhrungszeichen der Landereinstellung. Mit cm z. B. funktioniert das schon
nicht mehr:

A
T 123 ¢cm

2 1234 cm
Abd. 25 ... cm nicht.

In diesem Fall muss man andere MafBBnahmen ergreifen, auf die spdter noch zuriickge-
kommen werden wird.

Bei dem Beispiel mit der Wéhrung sieht man das erste mal einen Unterschied zwi-
schen dem, was unten in der Zelle sichtbar ist, nimlich 123 € und dem Wert, den Ex-
cel in der Eingabezeile anzeigt. Dort steht ndmlich & 122 ohne das Eurozeichen. Ein
kleiner Vorgriff an dieser Stelle: Wenn oben in der Eingabezeile nur die Zahl steht,
dann kann man mit dem Wert der Zelle rechnen. Ansonsten (Ausnahme ist hier das %
-Zeichen) geht Excel davon aus, dass es sich bei der Eingabe um Text handelt und
weigert sich, damit mathematische Operationen durchzufiihren. Unten auf dem Ar-
beitsblatt in der Zelle sieht man die Mischung aus Text und Zahl, weil die Zelle so
formatiert ist und nicht weil dort wirklich eine solche Mischung steht.

Excel erkennt aber (leider) selbstindig auch noch etwas anderes, ndmlich die Uhrzeit
und das Datum. Wenn man wirklich ein Datum eingeben will, ist das in Ordnung. Der
Eintrag wird rechtsbiindig gesetzt, was anzeigt, dass damit auch gerechnet werden
kann. Aber wenn gerade eine Inventarnummer, z. B. 1-5-1988 im Kopf hat, kann die-
ser Automatismus sehr drgerlich werden, da das Programm munter das Interpretieren
anfangt und aus der Nummer einen Datumseintrag macht, der so aussieht.

A,
1 01.05.88

Abd. 26 Plotzlich zum Datum mutiert

Das war nun nicht im Sinne des Benutzers. Aber auch das kann man natiirlich umge-
hen. Wenn man Excel zwingen will, ohne eigene Ansichten einfach das zu schreiben,
was man selber vorgibt, dann fingt man die Eingabe mit einem Hochkomma (dem
Zeichen iiber dem Doppelkreuz #) an. '01-05-1988 bleibt dann als solches stehen. Mer-
ken muss man sich, dass alle Eintrage die einen Schrigstrich, einen Punkt oder einen
Bindestrich enthalten eventuell umgewandelt werden. Das eventuell bezieht sich dar-
auf, dass die Kombination fiir ein Datum sinnvoll sein muss: 01-14-1988 wiirde z. B.
nicht konvertiert, da es nicht als Datum erkennbar ist. Aber wie schon geschrieben:
Das Hochkomma am Anfang der Eingabe ldsst den Spuk verschwinden.

2.4.1 Die Eingabe ist zu breit fiir die Breite der Zelle

Was passiert nun, wenn man eine Eingabe tdtigen muss, die breiter ist als die vorgege-
bene Zellbreite? Excel reagiert sehr unterschiedlich je nach Art des Getippten:
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1. Eine normale Zahl ist zu breit fiir die Zelle: In einem solchen Fall wandelt das
Programm die Zahl in eine so genannte Exponentialzahl um:

Al » X o & 123456789013458456

A B C D

12345678%01345845¢6

Abd. 27 Die Zahl ist breiter als der Zellrand. ..

A1 - A 123456785013455000
A B C

1 23457E+17!

Abd. 28 ...also stellt Excel sie als Exponentialzahl dar (1,23457 * 10'7)

2. Eine Zahl mit einer Einheit dahinter (z. B. € ), also eine formatierte Zahl, ist
breiter als die Zelle: In diesem Fall zeigt Excel nur Doppelkreuze an:

Al » X &/ f 123455678509576 €
A B €
1234556?89098?"6@1

Abd. 29 Eine formatierte Zahl mit Einheit...

Times Mew Foman +-13 «-|F K U0
A1 - A 12348567 3909576
A B C
| st |

Abd. 30 ... wird zu Doppelkreuzen

Ein kleiner Zusatz: Zuerst versucht Excel die Zelle breiter zu machen. Das geht
aber nur, wenn nicht schon an anderer Stelle die Spaltenbreite angepasst wurde.

3. Text, der eingetragen wird, ist breiter als ein Spalte: In diesem Fall gibt es zwei
Moglichkeiten: Wenn die Zelle nebenan leer ist, dann schreibt Excel einfach
iiber den Rand.

i e m e M = = = EpY | o e O

Al - A Das ist ein langer Text, der nicht in die Zelle passt.
A B [ D E

Das ist ein lzmggi'ext, der nicht in die Zelle passt.

Abd. 31 Der Text wird liber den Rand geschrieben

Falls in der Nachbarzelle irgend etwas steht, wird der Text einfach abgeschnit-
ten, so dass man sich den Rest denken muss.
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B -- f e o me e
Al - fx Das ist ein langer Text, der nicht in die Zelle passt.
A, B € D E

[Das ist ein langg'] 123

Abd. 32 Der Text wird abgeschnitten

Es ist wichtig, dass man sich merkt, dass Excel zwar mit Text sehr schluffig umgeht,
aber niemals eine Zahl abschneiden wiirde, da das grofite Verwirrung stiften konnte.

2.5 Loschen von Eingaben und Formaten

Um eine Eingabe aus einer Zelle zu entfernen, driickt man einfach die Entf-Taste auf
dem rechten Tastaturblock. Aber damit hat man noch nicht alle Informationen aus ei-
ner Zelle entfernt. Wenn man in A1 zuerst ein Datum schreibt, das mit der Entf-Taste
16scht und danach dort die Zahl 500 unterbringen will, bekommt man schon wieder
Stress.

iy
1 01.05 .88
A
1 14 05.01

Abd. 33 Und noch mal Stress mit dem Datum

Excel hat der Zelle die Information mitgeben, dass sie alle Zahlen als Datum forma-
tiert anzeigen soll. Das gleiche gilt z. B. fiir die Eingabe bei Euro-Zellen. Loscht man
den Inhalt nur mit der Entf-Taste so bleibt die Information € erhalten und wird auf die
neue Zahleneingabe angewendet. Hier kann man mit dem Hochkomma nichts ausrich-
ten, da dieses die Eingabe der Zahl zwar dann richtig darstellt, aber unsere Zahl ist
keine Zahl mehr, sondern wird von Excel behandelt wie Text, so dass man damit nicht
mehr rechnen kann.

Man braucht also einen anderen Trick, der in diesem Fall gar kein Trick ist, sondern
ein Befehl. Mit Bearbeiten Loschen —> Formate wird die Information aus der Zelle
rausgefegt. Danach kann man wieder jede Eingabe in die Zelle machen, ohne das Ex-
cel alte Infos mit benutzt. Das ist auch wichtig fiir das spétere Kapitel
,Formatierungen® auf Seite 21. Damit werden diese ndmlich entfernt.

Die verschiedenen Loschbefehle

Alles Formate Inhalte Kommentare
Entfernt Formate und Entfernt nur die For- Entfernt nur die Inhal- | Loscht Kommentare,
Eingaben im markier- | mate im markierten te, funktioniert also was aber erst spéter
ten Bereich Bereich wie die Entf-Taste kommt,
-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitdt Dortmund
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2.6 Die Arbeitsblatter verwalten

Bei der Vorstellung des Eroffnungsbildschirms wurde schon kurz {iber die Register-
karten am unteren Rand gesprochen und auf die Tatsache hingewiesen, dass Excel
mehrere Arbeitsblétter verwalten kann.

L3
30 hd
M4 4 » M[\Tabellel / Tabelez / Tabeles / | 4| | |

Abd. 34 Die Registerkarten

In dieser Registerkarte kann man seine Arbeitsblitter benennen. Durch einem Dop-
pelklick in das standardméBig dort stehende ,,Tabelle1* wird dieses markiert und kann
dann tiberschrieben werden. Sie sollten diese Option unbedingt benutzten, da die Ori-
entierung gerade in groBBen Dateien dann sehr viel leichter fillt. Mit der Return-Taste
wird der Vorgang abgeschlossen.

Um Arbeitsblitter zu verschieben, ziecht man sie mit gedriickter linker Maustaste an
die gewlinschte Stelle nach links oder rechts. Um eines zu kopieren, muss man den
gleichen Akt mit gedriickter Strg-Taste ausfiihren.

Das Loschen und Hinzufiigen von Arbeitsblittern bewerkstelligt man am Sichersten
mit der rechten Maustaste. Man muss nur aufpassen, dass man tatsachlich unten auf
eine Registerkarte klickt und nicht irgendwo auf das Arbeitsblatt selber. Es 6ffnet sich
ein Kontextmenti:

Einfuigen...

Lischen

Umberennen
Werschiebenkopieren..,
Alle Blatter auswahlen
Registerfarbe. ..

&1 Code anzeigen
stblatt flr gas orrpo;—TaoeE racelel (2)

Abd. 35 Die Befehle zu den Arbeitsbléttern

Hier findet man dann die Befehle Einfiigen und Léschen neben anderen.

Fiir spatere Aktionen wird es wichtig werden, dass man mehrere Arbeitsblitter auch
zusammenfassen kann, indem man sie markiert. Will man alle auswihlen, bietet sich
der Befehl aus dem Kontextmenti an Alle Blitter auswihlen. Excel zeigt danach alle
Registerkarten weill an. Ab jetzt muss man aufpassen, da jeder Eintrag in einem Ar-
beitsblatt in allen anderen auch erscheint. Will man nicht alle Arbeitsblatter markieren,
also verbinden, sondern gezielt einzelne aussuchen, dann klickt man die Registerkarte
mit gedriickter Strg-Taste an.
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2.7 Autoausfillen, verschieben und kopieren von Daten

2.7.1 Autoausfiillen

Excel hat eine wunderbare Eingabehilfe, wenn es um regelméfBige Reithen geht. Gibt
man in eine Zelle ,,Montag* ein, geht dann an den rechten unteren Rand mit der Maus
bis der Mauspfeil zu einem diinnen schwarzen Kreuz wird...

Abd. 36 Autoausfiillen...

...kann man mit gedriickter Maustaste dieses Kreuz nach unten oder rechts ziehen und
wie von Geisterhand stehen dort plotzlich die nachsten Wochentage.

Al j =
A B

Montag
Dienstag
MWithwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

Abd. 37... und das Ergebnis

Das gleiche funktioniert mit ,,Di“, mit ,,JJanuar und mit ,,Jan*. Diese Reihen sind fest
verdrahtet in Excel.

Aber es geht noch mehr. Gibt man in eine Zelle eine Mischung von Text und Zahl ein,
z. B. Fachbereich 1 — was ja insgesamt als Text identifiziert wird von Excel — und
zieht das nach unten, so zdhlt Excel weiter.

- - _
A B

Fachbereich 1
Fachbersich 2
Fachbereich 3
Fachbereich 4
Fachbereich 5
Fachbereich 6
Fachbereich 7
Fachbereich 8§
Fachbereich 9
Fachbereich 10
Fachbereich 11

TS ey
M_\DLOOO‘JO')U‘I#QJMA

Abd. 38 Text und Zahlen
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Auch wenn man wirkliche Zahlenwerte hat, kann Excel damit etwas anfangen. Steht in
einer Zelle eine z. B. Fiinf und man zieht diese nach unten, so schreibt Excel eine Serie
von Filinfen. Schreibt man aber eine Fiinf und eine Zehn untereinander, markiert bei-
de...

5
10

Abd. 39 Den Abstand der Zahlen markieren

... und zieht dann dieses Piackchen nach unten, rechnet sich Excel die Reihe selber aus.

5
10
15
20
25
30
g5

Abd. 40 In Funferschritten

So bekommt man dann sehr schnell eine Durchnummerierung zustande, indem man
Eins und Zwei in zwei Zellen schreibt, diese markiert und gemeinsam mit dem kleinen
schwarzen Kreuz nach unten zieht (oder nach rechts, oder nach links, oder nach o-
ben... das ist wurscht.)

Zum Schluss noch der Hinweis, wie man sich solche festverdrahteten Reihen, wie die
Tage und Monate es sind, selber herstellen kann. Angenommen man braucht immer
die gleiche Namensliste. Dann schreibt man sich diese einmal auf ein Arbeitsblatt,
markiert die Liste, wéahlt dann den Befehl Extras Optionen Autoausfiillen und klickt
dort auf den Button ,, Importieren.
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A C D E F G |

1 |Karin Strotmann
— Optionen 23
2 |Wolker Meuhaus-Kuhn - .
3 |Stefan Rapp Angicht l Berechnung l Baarbeiten l aligermein l
4 |Maria Lohn Umstaigen Autoausilisn l Diagramm } Farbe l
5 [|Wolker Bleck o Listoraints
— isten: isteneintrage:

6 |Alexandra von Cube B—S”“tzf_rtz inierte Listen: - — tg
=l eLe LIg arin otmane Hinzufligen
_7_[Morbert Morawietz Ma, Di, Mi, Do, Fr, Sa, Sd Yolker Neuhaus-Kihn ﬂ
8 |lmanuel von Cube Mantag, Dienstag, Mittwa Stefan Rapp )
— X Lidschen

9 |Walderar Chwalla Jan, Feh, Mrz, apr, Mai, Maria Lok

Januar, Februar, Marz, & violker Bleck

10 Karin Strotmani, Yolker I Alexandra von Cube

11 MNorbert Mor awistz

12 Imanuel van Cube

Waldemar Chwalla

13

14

1% J

16 Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen.

17 Liste aus Zellen impartieren: |$A$l:$A$9 E {Importieren |
18

19

20

21

27 0K Abbrechen
23

Abd. 41 Das Menii zum Autoausfiillen

Excel schreibt die Namen dann in das Feld ,,Listeneintrige* und wenn man mit ,,OK*
bestétigt, hat man ab jetzt diese Reihe zur Verfiigung. In diesem Menii kann man nicht
gebrauchte Listeneintridge auch wieder 19schen.

2.7.2 Kopieren und Verschieben

Wie in anderen Windows-Anwendungen auch, kann man markierte Bereiche sowohl
verschieben als auch kopieren und zwar entweder mit der Maus oder liber die Zwi-
schenablage. Bei der ersten Variante mit der Maus muss man auf den Mauspfeil ach-
ten. Markiert man ein paar Zellen und fahrt dann vorsichtig auf den Rand dieses Ge-
bildes, dndert sich der Zeiger. Wahrend er normalerweise ein fettes weilles Kreuz dar-
stellt, wird er dann zu einem Pfeil mit einem diinnen Kreuz:

A B C ]

i

Abd. 42 Der Mauspfeil beim Verschieben

Wenn man nun die linke Maustaste driickt kann man die gesamte Markierung an eine
beliebige Stelle transportieren. Dort, wo es hin soll, 1dsst man die Maustaste wieder
los. Vorsichtig muss man nur sein, wenn im so genannten Zielbereich schon Eintrige
stehen. Diese werden dann iiberschrieben. Aber Excel fragt netter Weise vorher noch
einmal nach:
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A - & Alter Eintrag
A B C D E
Alter Eintrag Alter Eintra
Alter Eintrag  Alter Eintrag
Alter Eintrag Alter Eintrag
Alter Eintrag  Alter Eintrag

Meuer Eintrag  Mewer Eintrag
Meuer Eintrag  Mewer Eintrag

Microsoft Excel

I k Sollen die Inhalte der Zellen des Fielbereichs Oberschrieben werden?

o4 | abbrechen

el el el e Bl B L Cw ) B o N ) e A L RSO ) B

—=
hy]

Abd. 43 Beim Verschieben wird iiberschrieben. ..

Wenn man diese Frage mit Ok beantwortet, sieht das Ergebnis so aus:

A B
1 |Alter Eintrag Alter Eintra
2 |Meuer Eintrag Meuer Eintra
3 |Meuer Eintrac Meuer Eintra
4 |Alter Eintrag |Alter Eintrag

Abd. 44 ... die alten Eintrége sind danach geldscht

Will man Zellbereiche nicht verschieben sondern kopieren, dann muss man wahrend
des oben beschriebenen Vorgangs die STRG-Taste driicken. Der Mauspfeil sieht dann
noch mal eine Spur anders aus:

Meuer Eintrag [MNeuer Eintrag
Meuer Eintrag Meuer Eintrac

s

Abd. 45 Mausform beim Kopieren mit der STRG-Taste

Das Pluszeichen signalisiert die Aktion: Kopieren.

Die Zwischenablage mit Meniibefehlen Bearbeiten Kopieren, Ausschneiden oder
Einfiigen sowie die Tastenkombination STRG + C, STRG + X und STRG + V funkti-
onieren wie in allen anderen Windows-Anwendungen auch. Damit kann man auch
Bereiche von einem Arbeitsblatt in ein anderes kopieren, oder auch dateiiibergreifend
Informationen vervielfaltigen. Allerdings sind die Informationen sehr fliichtig. Wenn
man einen Bereich kopiert, dann lduft ein Band um ihn. Und nur so lange das der Fall
ist, befindet sich der Inhalt auch in der Zwischenablage. Sobald man etwas anderes
zwischendrin macht, wird die Zwischenablage gel6scht und man muss den Bereich
erneut kopieren.

2.7.3 Spezielles Einfligen zum Verkniipfen von Original und Kopie

Eine Funktion beim Einfiigen, die man nur liber den Meniibefehl Bearbeiten Inhalte
Einfiigen hinbekommt, ist das Verkniipfen von Originaleintrag und Kopie. Sobald
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man die Quelle dndert, wird auch die eingefiigte Kopie angepasst. Dazu muss man
nach dem Befehl Bearbeiten Kopieren in dem Befehl Bearbeiten Inhalte Einfiigen
unten auf den Button ,, Verkniipfen “ klicken.

- =
Inhalte einfiigen
Einfiigen

= ~ quiget

" Farmeln " alles aufier Rahmen

" Werke (" Spaltenbreite

" Formnate " Formeln und Zahlenformate

" Kommentare " werte und Zahlenformate
Vargang

* Keine " Mulkiplizieren

" addieren " Dividieren

(" subtrahieren

[ Leerzellen iberspringen [ Transponisren

WerkniipFen | K | Abbrechen ‘

Abd. 46 Verkniipfen

Ab jetzt wird jede Anderung in der Quelle auch in der kopierten Zelle sichtbar. Das
probiert man am besten einmal aus.

2.8 Formatierungen

In Excel kann man die Form der Darstellung bestimmen, indem man die Spalten
schmaler oder breiter macht, die Buchstaben fett oder kursiv, Spalten und Zeilen ein-
fligt, Rahmen und Zellhintergriinde benutzt und dhnliches, was sich auf das dullere
Erscheinungsbild des Arbeitsblatt auswirkt.

2.8.1 Andern der Buchstaben und Ziffern innerhalb einer Zelle

Mit dem Meniibefehl Format Zellen... Schrift konnen Sie nach Herzenslust, Grof3e,
Gestalt und Form der Schriften dndern. Formatiert wird der Teil der Zellen, der mar-
kiert ist.
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- ~
Zellen formatieren
Zahlen l Sustichtung Rahmen l Muster ] Schutz l
Schriftart: Schriftschnitk: Schriftgrad:
[arial [Standard [10
Bl albertus Extra Bold i‘ Standard J 8 i‘
2 albertus Medium Kursiy ]
B Antique Clive Fett 10
T Arial ﬂ Fett Kursiv J i1 ﬂ
Unterstreichung: Earbe:
|Ohne ﬂ | Automatisch j I Standardschrift
Effekte Yorschau
I Durchgestrichen
[~ Hochgestellt AaBhCcYyiz
[ Tiefgestelk

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
Schrifkart verwendet,

Ok | Abbrechen |

Abd. 47 Die Formatierung der Schriften

Auch hier gibt es wieder in der Symbolleiste einen Teil der Befehle zum direkten An-
klicken.

Arial -1 -|F K U
Abd. 48 Formatierung mit der Symbolleiste

Ein Teil dieser Befehl funktionieren auch, wenn die Eingabezeile offen ist, man also
X v & sieht. Aber man sollte sich das gar nicht erst angewdhnen. Erst die Eingabezei-
le abschlieBen, dann formatieren. Das hat sich als gute Regel erwiesen, weil dann
wirklich alle Befehle gehen.

2.8.2 Ausrichtung innerhalb einer Zelle und tuber mehrere Zellen

Innerhalb von Zellen kann man die Ausrichtung, die Excel den verschiedenen Daten-
typen mitgibt, dndern. Dies geht entweder wieder liber den Befehl Format Zellen...
und dann Ausrichtung...
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Zellen formatieren @
Zahlen Schrift ] Rahmen l Musker ] Schutz l
Textausrichtung Orientierung

Haorizantal:

|standard x| o =
Wertikal:

|Unten j

-

Textsteuerung
[ Zeilerumbruch

I &n Zellgrife anpassen i} El: Grad

[~ Zelen verbinden
Won rechts nach links

Textrichtung:

kontext j

oK | abbrechen |

Abd. 49 Meniibefehl zur Ausrichtung

... oder aber sehr viel schneller mit den Icons

Abd. 50 Das gleiche mit den Symbolen

Linksbiindig, rechtsbiindig oder zentriert ist dann eine Sache von Sekunden. Auch hier
gilt wieder: Formatiert wird, was markiert ist.

Wenn man Uberschriften iiber mehrere Zellen zentrieren mochte, dann gibt es dafiir
ein anderes Symbol.

Abd. 51 Zentrieren Uiber mehrere Zellen...

Zuerst markiert man die gewlinschte Zellanzahl und dann driickt man diesen Button.
Das Ergebnis sieht dann so aus:

A B C ] E
1| Sporverein Faule Sacke |

Abd. 52 ... sieht dann so aus

Um eine solche Formatierung riickgéngig zu machen, muss man den Befehl Bearbei-
ten Loschen Formate benutzen.

2.8.3 Nachkommastellen bei Zahlen

Wenn man in Excel eine Zahl mit Nachkommastellen eingibt, die 0 sind, ignoriert das
Programm diese Eingabe. Aus 7,00 wird 7. Um nun trotzdem eine Darstellung mit
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Nachkommastellen hinzubekommen, auch wenn diese 0 sind, muss man formatieren.
Das geht am einfachsten mit den Icons:

0,00
¥,0

i
Abd. 53 Nachkommastellen

Das linke Symbol setzt Nachkommastellen, das rechte Symbol nimmt sie wieder weg.

2.8.4 Benutzerdefinierte Formatierung

Im Kapitel 2.4, Eingeben von Text, Zahlen und Datum, hat man schon gelernt, dass
man Text und Zahl in Excel nicht in einer Zelle mischen darf, wenn man die Zahl als
berechenbare erhalten will. Einzige Ausnahme, die Excel selber kapiert: Die Mischung
von Zahl und Eurozeichen. In allen anderen Féllen muss man sich das selber basteln.
Dazu braucht man die Formate, die sich unter Format Zellen Zahlenformat befinden.
Hier kann man sich dann Datum, Wéahrung oder sonstige aussuchen. Aber obwohl Ex-
cel schon einiges an Zahlenformaten mitbringt, reicht das nicht in allen Féllen aus. Z.
B. findet sich nirgendwo die Einheit ,,cm® oder ,,Elefanten®, oder ,,$* oder ,,kcal®...
Probieren wir es mit Elefanten

Der Befehl, mit dem man auch solche ausgefallenen Formate herstellen kann, findet
sich in Format Zellen Zahlenformat. Dort gibt es ganz unten die Kategorie ,,Benut-
zerdefiniert: Oben sieht man ein Késtchen ,,Beispiel, in dem die markierte Zahl ent-
sprechend der Formatierung angezeigt wird. Darunter ist das Eingabefeld fiir die eige-
nen Formate, wobei man sich ruhig an Microsofts Tipp, dass man ein bestehendes
Zahlenformat als Grundlage nehmen soll, halten kann. Dazu klickt man einfach auf
eines in der Liste und zwar in unserem Beispiel auf die 0, da es unwahrscheinlich ist,
dass Elefanten mit Nachkommastellen berechnet werden miissen. Der Witz an dem
Verfahren ist nun, dass man jeden beliebigen Text generieren kann, wenn man thn in
Anfiihrungszeichen' setzt. Auch die Leertasten, die die Einheit von der Zahl absetzen,
gehoren mit in diese Anfithrungszeichen.

Beispiel
2 Elefanten

Typ:
IEI“ Elefanten"

Abd. 54 Benutzerdefinierte Formatierung...

Und das funktioniert genauso gut mit allen anderen Texten. Auf dem Arbeitsblatt sieht
das dann so aus:

' Damit es nicht zu iibersichtlich wird, gibt es auch hier wieder eine Ausnahme. Wenn man nur einen Buchsta-
ben als Formatierung benutzt, braucht man keine Anfiihrungszeichen.
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&2

C

| 2 Elefanten]
1]

Abd. 55 ... und ihr Ergebnis

Oben in der Eingabezeile steht die Zahl und unten im Arbeitsblatt die formatierte
(nach rechtsgeriickte) Zahl. Damit kann man dann rechnen.

2.8.5 Rahmen und Muster

Dieses Kapitel soll hier nicht in aller Ausfiihrlichkeit besprochen werden. Es reicht fiir
den Anfang, wenn man weil}, dass das Wichtigste bei dieser Formatierung, das Mar-
kieren ist. Dann kann man sehr gezielt einzelne Striche setzen. Zu finden sind auch
diese Befehle in Format Zellen... und dort unter Rahmen bzw. Muster

Zellen formatieren
Zahlen | Ausrichbung ] Schirift l Muster l Schutz ]
Woreinskelungen Linien

Keing ===-==
Rahmen e mm -
Text
i Earbe:

Automatisch

Die ausgewshite Rabmenart kann durch Auswahl der Yoreinstelungen, der
Linien in der vorschau oder der Schaltflachen angewendet werden,

(84 | Abbrechen |

Abd. 56 Rahmen mit einer markierten Zelle...

Wenn bei Auswahl des Befehls mehrere Zellen markiert sind, sieht da innere Fenster
SO aus:
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Keine Aulien Innen
Rahmen
Texk Texkt
Text Text

Abd. 57 ...und mit mehreren markierten Zellen

Zuerst sucht man sich unter ,,Linienart die gewiinschte Strichdicke heraus und dann
klickt man in dem Vorschaufenster auf die entsprechenden Stellen, an denen man Stri-
che haben mochte. Um einen Strich wieder wegzubekommen, klickt man einfach noch
einmal auf den Strich.. Mit den Kndpfchen am Rand des inneren Fenster bekommt
man den gleichen Effekt. Man kann sie herein oder heraus driicken und je nach dem
hat man einen Stricht oder keinen. Ansonsten kann man auch diese Formatierungen
mit dem Befehl Bearbeiten Loschen Formate entfernen.

Den Hintergrund der Zellen zu gestalten ist auch nicht schwieriger. Die Registerkarte
Muster bietet alles, was man braucht.

Zellen formatieren
Zahlen | Ausrichtung l Schrift ] Rahmen  Musker l Schutz ]
Zellenschattierung

keine Farbe
EEEEEEER
ENEEEEEN
H | B
| L
O i O Beispiel
N EEEE
Musker: -

[0]4 | Abbrechen |

Abd. 58 Hintergrundfarben fiir Zellen

2.8.6 Autoformat fiir Tabellen

In Excel mit eingebaut sind fertige Layouts fiir Tabellen. Das ist eigentlich am prak-
tischsten. Man stellt den Cursor in eine Tabelle und wihlt den Befehl Format Auto-
format... und hat einen Wust an fertigen Ideen.
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AutoFormat
=
Jan Feb Mrz Summe Jan Febh Mz Saanme
st T T a3 19 st T T ] 19
West 5 4 7 17 Wast G 4 7 17 Abbrechen
Siid g 7 2] 24 Siid g 7 9 24 5
Summe 2118 21 &0 Summe 211621 il Cptionen. .. ‘

Standard 1

Jar Feb Mrz

Siid i 7 4 24
Summe 21 15 21 50 [fumme 21 15 21 50y
Standard 2 Standard 3
dar Feb Mz Swmiwe Jan  Feb  Mrz Summe
Ozt TE TE € 19€ Ozt TE TE 5€ 19€
et 6 & 4 £ TE ITE et E€ 4 € TE ITE
Sl i€ TE HE ME£ Sid g€ TE 9€ ME£
Swmme M€ 165€ M€ GDE Summe 21 € 15€ € EOE

Finanzen 1

Finanzen 2

Abd. 59 Fertige Autoformate

2.8.7 Spalten und Zeilen einfiigen, Ioschen und verandern.

Es passiert schon mal, dass man beim Andern eines Tabellenblatts eine Spalte oder
Zeile nachtriglich hinzufiigen muss. Dazu markiert man bei Zeilen, die Zeile die un-
terhalb der neuen Zeile liegt und wihlt den Befehl Einfiigen Zeilen. Um eine Spalte
einzufligen markiert man die Spalte rechts der neuen Spalte und wihlt den Befehl Ein-
fiigen Spalte. Wenn man mehrere Spalten oder Zeilen einfiigen mochte muss man ent-
sprechend mehr Zeilen oder Spalten markieren.

Natiirlich kann man Spalten und Zeilen auch 16schen. Der Befehl dazu verbirgt sich in
dem Meniipunkt Bearbeiten Zellen léschen. Die markierten Teile werden entfernt
samt aller Daten die dort standen! Ist nur eine Zelle markiert, dann kommt zu Recht

eine Nachfrage von Excel...

Loschen

e

Lidschen

(v Zellen nach links verschicben:
™ Zellen nach oben verschicben

(" Ganze Zeile
" Ganze Spalte

ok | Abbrechen |

Abd. 60 Was soll denn nun geldscht werden?

... die man entsprechend seinen Wiinschen beantworten muss.

Die Spaltenbreite kann man mit gedriickter Maustaste oben zwischen den Buchstaben

verandern.

@
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i
E T C D

Spoartverein Faule Sacke

Abd. 61 Der Mauspfeil zum Verdndern der Spaltenbreite

Wenn man zwischen den beiden Spaltenkdpfen einen Doppelklick startet, dann sucht
sich Excel den langsten Eintrag in dieser Spalte und richtet drauf die Breite aus. Auch
nicht unpraktisch.

Ubung:

1. Geben Sie folgende Daten ein

A B C D
Sportverein Faule Sacke

Yahlen zum Worstandsvorsitzenden
Eingabeteil

kanditat:  Stimmen:

Miller al
Lidensche 55
Meugebaue 45
Ausgabeteil

Alle Stimmen

—|a]=|=]=]=
= el e o el e o ) S [

Abd. 62 Ubung

Zelle A1 zentriert liber drei Zellen, Schriftgrofe auf 14 und fett.

Zelle A3, A5 und A12 Eintrag fett

Zellen A7 und B7 grauer Hintergrund

Zwischen Neugebauer und Liidenscheid eine Zeile einfligen und Hohmann
nachtragen

Zahlen in B8 bis B11 zentriert

Nk

&
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& B C
Sportverein Faule Sacke

Wahlen zum Vorstandsvorsitzenden

Eingabeteil

Kanditat: Stimmen:
hiiller a0
Lidenscheidt o5
Hohmann 120
MNeugebauer 45
Ausgabeteil

Alle Stimmen

Abd. 63 Ubung

7. Arbeitsblatt ,,Wahlen* nennen.
8. Datei speichern unter dem Namen sv_faule saecke.xls im Ordner Eigene Dateien.

@
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3 Rechnen

Endlich! wird so mancher denken. SchlieBlich hat man sich deshalb Excel besorgt.
Stimmt schon, aber die anderen Dinge muss man auch wissen, um das Programm ef-
fektiv bedienen zu konnen. Und auch beim Rechnen geht es erst einmal ganz klein los

©.

3.1 Rechnen mit Zahlen wie mit dem Taschenrechner

Um Excel zum Rechnen zu bekommen, muss man einen Eintrag mit dem Gleichheits-
zeichen beginnen und dahinter die Berechnung schreiben, in der keine Leerzeichen
vorkommen diirfen. Alle Rechenzeichen gelten, die man so aus der Schule kennt und
Kommazahlen versteht Excel auch. AuBBerdem halt sich das Programm an die Rechen-
regeln, wie ,,Punktrechnung vor Strichrechnung* und so weiter.

Berechnung Rechenzeichen Beispiel

Addition (Zusammenzah- + =7,1+0,9

len)

Subtraktion (Abziehen) - =12,7-4,7

Division (Teilen) / =16/2

Multiplikation  (Malneh- * =4%*7

men)

Prozent (geteilt durch 100) % =8%

Potenz (Hochzahl) A =273 (sprich 2 hoch
3)

Sobald das Gleichheitszeichen an erster Stelle steht, reagiert Excel anderes als wir es
in dem Kapitel iiber die Eingabe von Daten und Zahlen (siche Seite 12) gelernt haben.
Das Programm schreibt ndmlich in die Eingabezeile und die Zelle im Arbeitsblatt nicht
mehr das gleiche. In der Zelle steht das Ergebnis und oben sieht man die Formel. Al-
lerdings erst nachdem man mit der ENTER-Taste betétigt hat.

A =207(5-3)2

—

Abd. 64 Excel als Taschenrechner

Aber als einfacher Taschenrechner ist Excel eigentlich viel zu schade.

3.2 Rechnen mit Zelladressen

Auf Seite 5 ff. wurden die Adressen in Excel vorgestellt. Jede Zelle hat genau einen
Namen. Und das ist nun die Art und Weise, wie mit Excel wirklich gerechnet wird.
Man schreibt nicht die Zahlen in die Eingabezeile, sondern die Zelladressen, in denen
die Zahlen stehen, mit denen man rechnen mochte. Deshalb sollte man es sich ange-
wohnen, mit einem Eingabeteil und einem Ausgabeteil in Excel zu arbeiten. In dem
Eingabeteil werden die Zahlen geschrieben, im Ausgabeteil wird gerechnet. (In der
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Ubung wurde das bereits beriicksichtigt.) Um die Stimmen zusammen zu zihlen
schreibt man also in Zelle B15 die Rechung =b8+b9+b10+b11

SUMME * ¥ o/ A =bB+bI+b10+b11

A, B C
1 Sportverein Faule Sacke
2
3 Wahlen zum Vorstandsvorsitzenden
4
5 |Eingabeteil
5]
7 kanditat: Stimmen:
g hdller a0
9 |Lidenscheidt 55
10 |Hohmann 120
11 |Meugebauer 45
12
13 |Ausgabeteil
14
15 |Alle Stimmen |=hE|+I:|9+h1EIJ_rb11|

Abd. 65 Vor dem Driicken der Enter-Taste

Auf dem Bildschirm tut sich was. Parallel zu der Eingabe schreibt Excel die Berech-
nung auch oben in die Eingabezeile und farbt die Zellen, die in der Formel angespro-
chen werden mit der gleichen Farbe ein, mit der die Zelladressen in dargestellt werden.
Das ist praktisch, weil man sofort sehen kann, ob man sich verschrieben hat. Wenn
man die Eingabe abschlieB3t, prasentiert sich unten das Ergebnis und oben sicht man
die Formel, wenn man die Zelle B15 wieder markiert.

Aber es geht noch einfacher. Man muss die ganzen Zelladressen nicht von Hand ein-
tragen, sondern kann Excel durch einen Klick mit der linken Maustaste sagen, welche
Zahlen man in der Berechnung stehen haben mochte. Dazu geht man genauso vor, wie
beim hindischen Eintrag: Zuerst schreibt man mal ein Gleichheitszeichen. Aber dann
klickt man in die Zelle B8. Was passiert? Die Zelladresse taucht in der Rechnung auf
und auf dem Arbeitsblatt [duft eine Art Laufband um die Zelle, wie man es schon vom
Kopieren kennt. Sobald man ein Rechenzeichen wie + oder * driickt, verschwindet das
Laufband und man kann die nichste Zelle aussuchen. Das heifit aber auch: Wéhrend
Excel sich im Eingabemodus fiir Berechnungen befindet, ist das Markieren mit einer
neuen Funktion belegt. Die angesprochenen Zelladressen werden in die Formel tiber-
nommen. Das verwirrt am Anfang manchen!

3.3 Prozentrechnen

Eigentlich bedarf es dafiir keines eigenen Kapitels, aber die Erfahrung hat gelehrt, dass
es — obwohl es sich beim Prozentrechnen nur um eine Kombination von Rechenzei-
chen und Zellen handelt — eine besondere Schwierigkeit beinhaltet. Das Rechenzeichen
ist das Prozentzeichen auf der Tastatur iiber der 5. Gibt man in eine Zelle eine Zahl
und dieses Zeichen ein, dann passiert erstmal gar nichts.
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S 6%
i C

I sl
L]

Abd. 66 Eingabe der Prozentzahl

Sowohl in der Eingabezeile als auch im Arbeitsblatt steht 5%. Intern rechnet aber Ex-
cel mit 0,05, was ja auch das gleiche ist. Das merkt man sofort, wenn man mit diesen
5% weiter rechnet.

fe =C1*D1

©

D E
5% 30,00 € | 150 € _|

Abd. 67 Rechnung mit einer Prozentzahl

Als Ergebnis bekommt nicht 5*30 also 150 présentiert, sondern korrekterweise
0,05*30, also 1,5. Man kann sich das Teilen durch 100 sparen, da man es mit dem
Eingeben des Prozentzeichens schon erledigt. hat.

Wenn man nicht direkt mit dem Prozentzeichen rechnet, weil die Prozent das Ergebnis
sein soll, dann funktioniert es noch etwas anders. Folgendes Beispiel soll das verdeut-
lichen. An der Schule sind 345 Schiiler, davon sind 123 Médchen, der Rest sind Jun-
gen. Die Frage, die beantwortet werden soll: Wie viel Prozent Médchen sind an der
Schule? Die Rechnung selber ist einfach: Die Anzahl der Mddchen wird durch die An-
zahl der Schiiler geteilt, sieht also so aus:

=l X A& =D2/C2
B C D
| Alle Schiiler | Nur Madchen
1 34 123]

Prozent I‘.I'Ia'd-::hen|=D2a’02 1

Abd. 68 Nur Médchen/Alle Schiiler

Das Ergebnis wird in Excel als Kommazahl dargestellt.

b L L

Alle Schiiler | Nur Madchen
345 123

Prozent Madchen| 03565217392

Abd. 69 Ergebnis als Kommazahl

Das liegt daran, dass in der Formel eigentlich noch mit 100 malgenommen werden
miisste. Aber dafiir bietet Excel eine Formatierung, welche das Ergebnis auf dem Ar-
beitsblatt darstellt, als sei es mit 100 malgenommen und noch ein Prozentzeichen da-
hinter setzt. Der Button dafiir findet man in der Formatierungsleiste.

o
Abd. 70 Formatierung fiir Prozentzahlen

Wenn man damit sein Ergebnis formatiert, bekommt man genau das richtige Bild.
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E! und mit zwei Nachkommastellen ist es perfekt. o.65%

Abd. 71 ... und das Ergebnis
3.4 Rechnen mit Formeln

3.4.1 Allgemeines

Neben den normalen Rechenoperationen beherrscht Excel aber noch eine weitere, sehr
michtige Art, Zahlen zu manipulieren. Die Programmierer haben fertige Formeln imp-
lementiert, bei denen man nur noch das Formelwort eingeben muss und die entspre-
chenden Werte — also normalerweise Zelladressen, in denen die Zahlen stehen -, die
durch Semikolons getrennt werden. Dabei ist der Aufbau jeweils gleich: Eine Formel
fangt immer mit einem Gleichheitszeichen an; dem folgt das Befehlswort, das grof3
oder klein geschrieben werden kann, und dann geht eine Klammer auf. In der oder den
Klammern stehen die Werte, die durch Semikolons getrennt sind. Danach miissen die
Klammern wieder geschlossen werden. Ein paar dieser Formeln sollen hier besprochen
werden, wobei die Formelnamen grof3 geschrieben werden, um sie vom Resttext bes-
ser abzusetzen.

3.4.2 Summe

=SUMME(Zahlenbereich) addiert die Zahlen in dem angegebenen Bereich. Also statt
mithsam =b1+b2+b3+b4+b5 in eine Zelle zu schreiben, reicht es =SUMME(B1:B5)
einzutragen. Natiirlich kann man auch wieder den Bereich mit der Maustaste markie-
ren, was wohl das einfachste in den meisten Féllen sein wird. Das Ergebnis erscheint
in der Zelle, in der man die Formel eingeben hat.

123
456
891
345
123

I EEE]|
L]

s B n R iy D =S N R N
400 e L RO —

=SUMME(ET.E5) b
T ZW.

Abd. 72 Formel und Ergebnis
Da SUMME mit Abstand die hiufigste Formel ist, die in Excel benutzt wird, kann
man diese auch auf der Symbolleiste finden. = - Markiert man einen Bereich und

driickt auf diesen Button, dann wird die Summe unter oder neben den markieren Be-
reich geschrieben.

3.4.3 Mittelwert

=MITTELWERT(Zahlenbereich) berechnet den Durchschnitt einer Zahlenreihe im
angegebenen Bereich. Es werden erst alle Werte addiert und dann durch die Anzahl
der Werte geteilt. Wenn in einer der Zellen gar nichts steht oder Text, dann wird diese
einfach ignoriert. Steht dort allerdings eine Null, dann wird sie mitberechnet.
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A, f

1 |Reihe i

2 1 1 |Reihe

3 3 2 1
4 1 3 3
5 3 4 1
B =mittelwert(A2:A5)] 5 3
7 T wird zu B 2

Abd. 73 Der Mittelwert wird 2, was klar ist

aber:
A A

1 REihE 1 |Reihe

2 2 i
3 3 3 3_|
4 _I 4 0
5 3 5 3
B 3 aber & 15

Abd. 74 Es ist ein Unterschied, ob nichts oder Nullen dort stehen

3.4.4 Minimum und Maximum

Um aus einer Zahlenreihe die kleinste oder grofte Zahl zu ermitteln braucht man die
Formeln =MIN(Zahlenbereich), bzw. =M AX(Zahlenbereich)

3.4.5 Datumswerte

Ganz einfach kann man auch das aktuelle Datum auf das Arbeitsblatt packen mit
=HEUTE(). Hier sind keine Argumente gefragt, weshalb die Klammern einfach leer
bleiben. Aber hinschreiben muss man sie. Die Formeln =TAG(Datum),
=MONAT(Datum) und =JAHR(Datum) extrahieren aus dem gegebenen Datum das
entsprechende Teilstiick.

A
1 [ 05.05.1945] A
g =JAHREAT) | 1 | 03.05.1945

ergibt 2 1945
Abd. 75 Das Jahr aus einem Datum extrahieren

Das ganze geht auch zusammen mit dem Funktion =HEUTE(). So ergibt
=JAHR(HEUTEY()) das aktuelle Jahr aus dem Computer.

3.4.6 Mit einem Tastendruck die Formeln statt der Werte zeigen

Eine ganz wichtige Tastenkombination in diesem Zusammenhang ist STRG + #. Sie
funktioniert wie ein Lichtschalter, also ,,an* oder ,,aus und stellt auf einem Arbeits-
blatt die Formeln statt der Ergebnisse dar, bzw. umgekehrt.

Ubung
1. Holen Sie sich die Datei sv_faule saecke.xls aus dem Ordner ,,Eigene Dateien* auf

den Bildschirm und ergénzen Sie diese um die Felder ,,Sieger®, ,,Verlierer* und
,,Durchschnittlich®
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A, B ©
1 Sportverein Faule Sacke
2
3 Wahlen zum Vorstandsvorsitzenden
4
5 |Eingabeteil
5
7 Kanditat: Stirnmen:
g Miller a0
9 Ladenscheidt a5
10 [Hohmann 120
11 |Meugebauer 45

13 |Ausgabeteil

16 Alle Stimmen I _l

16 | Sieger
17 Werlierer
18 |Durchnittlich

Abd. 76 Ubung

2. Berechnen Sie mit den gerade gelernten Formeln die verschiedenen Aufgaben.

12
13 |Ausgabeteil
14

16 |Alle Stimrmen 300
16 | Sieger 120
17 [Wetlierer 45

18 Durchnittlich I 75_'

19
Abd. 77 Losung

3.5 Die verschiedenen Adressierungen

Jede Zelle in Excel ist eindeutig identifiziert durch die Angabe der Spalte und Reihe.
Wenn in einer Formel z. B. C3 steht, dann ist klar, dass der Inhalt der dritten Zelle in
dritten Spalte gemeint ist. Aber trotzdem gibt es noch etwas zu beachten. Die
Zelladressen passen sich ndmlich an, wenn man eine fertige Berechnung oder Formel
verschiebt oder kopiert. Das nennt man dann:

3.5.1 Relative Adressierung

Hat man die Formel =SUMME(A1:A10) in A11 geschrieben und kopiert diese mit ge-
driickter linker Maustaste nach rechts in die Zelle B11, indem man das Kreuz wie beim
Autoausfiillen benutzt, dann steht in der neuen Formel =SUMME(B1:B10). Die Spal-
tenbezeichnung ist also um eines nach rechts gewandert; genauso weit, wie man die
Formel kopiert hat. Diese Anpassung funktioniert auch nach unten und iiber mehrere
Spalten und Zeilen. Excel merkt sich immer den Grad des Verschiebens und passt die
Formel an. Deshalb sind Zelladressen in Formeln und Berechnungen zum Zeitpunkt,
wo sie irgendwo stehen, natiirlich eindeutig — die Summe von A1:A10 wird gerechnet,
wenn das dort steht — aber im Moment des Kopierens werden die Zelladressen ange-
passt. Daher der Ausdruck relativ.
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2 = - - 1

0] 10l 10 10 il

11 [=SUMME{A1:A10) % 55|=SUMME(B1:B10)
Aus 12 wird 12

Abd. 78 Nach dem Ziehen/Kopieren der Formel wird die Adresse angepasst

Ein anderes Beispiel fiir die Flexibilitit der relativen Adressierung entdeckt man, wenn
man in einem Bereich, der die Formel betrifft, Zeilen oder Spalten einfiigt. Auch hier
passt Excel dann das Ergebnis an.

- |
A
1 100
2 1000
3 10
4 =MaxiA1:A35_ .
Aus & wird ohne Zutun =

Abd. 79 Beim Einfiigen von Zeilen wird die Adresse auch angepasst

3.5.2 Absolute Adressierung

Obwohl in den meisten Fillen hilfreich, ist diese eigenméchtige Angleichung nicht
immer gewollt. Will man z. B. die Mehrwertsteuer liber eine ganze Spalte von Artikeln
ausrechnen, wire es doof, wenn Excel die Zelle, in der die Mehrwertsteuer steht auch
jedes Mal anpasst.

A B C
1 |MwsSt 16%
2
3 |Artikel Preis it St
4 |Rosen v 1po€=ereds |
5 |Melken 0,50 €
B |Tulpen Qg0e

Abd. 80 So séhe die Formel am Anfang aus und wiirde auch richtig rechnen

Nach dem Kopieren kime aber folgendes schriage Ergebnis zur Anschauung

A B & L
1 MwSt 16%
2
3 Artikel Preis Tt St
4 Rosen 100 € 0,16 <€
5 |Melken 050 € - £
E |Tulpen 0a0€ | #NWERT
=

Abd. 81 Das sieht nicht gut aus. Nur das erste Ergebnis stimmt

Und das muss einen auch nicht wundern, denn wenn man sich die zweite Formel ein-
mal anschaut:
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A B C
1 |MwSt 16%
2
3 |Artikel Preis Mt St
4 |Rosen 100 € 0,16 €
5 |Melken | 050 €|=F2B5 |
5 |Tulpen 050 € #VERT!

7
Abd. 82 Hier die Formel nach dem Kopieren

Dann sieht man, dass in der Formel gar nicht mehr auf das Feld mit der Mehrwertsteu-
er zugegriffen wird (B1) sondern in das Feld darunter (B2). Klar, die Formel wurde ja
auch eine Reihe nach unten kopiert. Bei dem zweiten Teil der Formel gibt es keine
Probleme. Aus B4, dem Preis fiir die Rosen, sollte ja B5 werden, der Preis fiir die Nel-
ken. Es wire also gut, wenn man die Zelle B1 als absolute Adresse erhalten konnte, die
beim Kopieren nicht verdndert wird.

3.5.2.1 Mit F4

Das geht, indem man nach Eingabe der Zelladresse in die Formel die Taste F4 driickt.
Excel setzt dann vor den Buchstaben und vor die Zahl jeweils ein Dollarzeichen. Fiir
das obige Beispiel hiele die Formel dann =$B$1*B4. Die Dollarzeichen zwingen das
Programm, die Adresse auch beim Kopieren so zu erhalten, so dass in der nédchsten
Zeile dann steht:

s P W

A B C | [
1 |MwSt 16%
2
3 Artikel Preis Tl 5t
4 |Hosen 100 € 016 €
5 |Melken | 050 € |=§B51°85 |
B |Tulpen D80 € 013€

7

Abd. 83 Die absolute Adresse wurde nicht gedndert, B4 wird angepasst an B5

3.5.2.2 Mit Namen

Die andere Mdglichkeit der absoluten Adressierung besteht in der Vergabe eines Na-
mens flr diese Zelle. Dazu kann man entweder in der Eingabezeile in den Adressenan-
zeige, der offiziell ,,Namenfeld* heif}t; klicken...

j Arial - 1
|27 =

| | A | B

Abd. 84 Im Namenfeld stehen die Zelladressen,...

...und dort den Namen hineinschreiben...
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J Arial -

Meintame -
| A | B

Abd. 85 ...die durch einen Namen ersetzt werden konnen

... oder aber man geht iiber den Meniibefehl Einfiigen Name Definieren...

2| x|

MNarmen in der Arbeitsmappe:

ITestName
Meinkarme ;I

Ok

Schliefen
Hinzufligen

Ldschen

=

Bezieht sich auf:

J [ikE

=Mamensheispiele! $A57

Abd. 86 Das Menii Einfiigen Name

Im oberen Teil vergibt man den Namen, im unteren Teil, kann man sehen, fiir welches
Arbeitsblatt und welche Zelle das gilt. Der mittlere Bereich zeigt die schon vergebenen
Namen an. Innerhalb einer Datei miissen diese ndmlich eindeutig sein.

Hat man einen Namen vergeben, kann man mit ihm wie mit einer Zelladresse rechnen.
Heif3t z. B. die Zelle, in der die Mechrwertsteuer steht ,,mwst®, dann ist =A5*mwst eine
korrekte Formel.

3.5.2.3 Zellbereiche

Die Namensvergabe funktioniert aber nicht nur fiir einzelne Zellen, sondern auch fiir
Zellbereiche. Das bietet sich immer an, wenn sie Zahlenreihen in verschiedenen Vari-
anten berechnen wollen; also nicht nur die SUMME, sondern eventuell noch MIN, MAX
und MITTELWERT. Der Weg dorthin unterscheidet sich nur die Markierung von der
Benennung einer einzelnen Zelle. Der gewiinschte Bereich wird markiert und dann
kann man sowohl iiber das Namenfeld als auch iiber den Meniibefehl den Namen
bestimmen.

In der Formel wird dann statt der Zelladressierung der Name benutzt:

=SUMME ((januar)
=MITTELWERT (januar)
=MIN(januar)

S
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... machen also durchaus Sinn, wenn man vorher fiir eine Reihe von Zahlen den Na-
men ,,januar® vergeben hat.

3.6 Die Wenn-Formel

3.6.1 Einfache Wenn-Bedingung

Wenn, dann, sonst Fiir jeden eine durchaus geldufige Alltagsiiberlegung. Wenn die
Uhrzeit = 5 Uhr ist; (dann) gehe ich nach Hause, (sonst) plaudere ich noch ein biss-
chen mit dir. Die Logik lautet also: je nach dem, wie eine Bedingung erfiillt ist, ndm-
lich ja oder nein, mache ich das eine oder das andere. Nicht weiter schwierig. Von der
Logik her gibt es das gleiche Gedankenkonstrukt auch in vielen Berechnungen: Ein
hiufiger Praxisfall z. B. wire:

Wenn der Betrag der Rechnung 100 € iibersteigt, dann bekommt der Kunde
zwel Prozent Rabatt, ansonsten muss er den vollen Preis bezahlen.

Fiir diese Félle hilt Excel die so genannte WENN-Formel bereit. Thr korrekter Aus-
druck lautet: =WENN(Priifung;Dann_wert;Sonst wert). Ubersetzen kann man sich das
so: Wenn der erste Ausdruck wahr wird, dann macht Excel das, was hinter dem ersten
Semikolon steht, ansonsten das, was hinter dem zweiten Semikolon steht, und zwar
genau in der Zelle, in der die Formel steht.

Zum FEinstieg etwas ganz Einfaches. Man schreibt oder stelle sich vor, dass in A1
,blau“ stehen kann, oder irgend etwas anderes. Daraufhin soll diese Zelle untersucht
werden, und in B1 soll dann entweder ,,Himmel“ erscheinen, wenn in A1 wirklich
,.blau* steht, im anderen Fall soll in B1 erscheinen ,,Nicht blau“ Der erste Teil der
Formel lautet also =WENN(A1=“blau“; Dabei ist es wichtig, dass ,,blau“ in Anfiih-
rungszeichen steht, damit Excel kapiert, dass es sich um Text handelt und nicht um
eine Namensadressierung, wie oben beschrieben. Auflerdem muss ans Ende jedes Teils
das Semikolon platziert werden. Danach kommt dann der Teil, der ausgegeben wird,
wenn die Bedingung wahr ist: ,,Himmel“; und dann der Teil, der Excel sagt, was es
schreiben soll, wenn in A1 eben nicht blau steht: ,,Nicht blau“) Die ganze Formel noch
einmal am Stiick, wenn ,,blau“ in A1 steht:

B1 - # =WEMNM{AT="blau";"Himmel";"Micht blau")
A B C B

blau |Himmel _|

Abd. 87 Die einfache Wenn-Formel, wenn sie wahr wird....

Und wenn etwas anderes in A1 steht:

B1 - Fe =WWENMEAT="blau";"Himmel";"Micht blau™)
2 & [ D
23,00 € [Michtblau 1

Abd. 88 ... und wenn sie falsch wird.
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Ubertriigt man das auf unser Praxis-Beispiel mit den Rabatten und nimm an, dass der
Bruttopreis in der Zelle A5 steht, dann lautet die Formel in Zelle A6, in der der Netto-
preis erscheinen soll:

=WENN(A5>100;A5-(A5*2%):A5)

A B G D
1
2
3
4
5 a00,00 €
B =WEND E:ﬂﬂﬂ;%-(ﬂaﬁ?%];%]
7 | WEMMN{Pridfung; [Dann_‘Wert]; [Sonst_Wert]) |
3

Abd. 89 Die Wenn-Formel mit Berechnungen

Also: Wenn in A5 eine Zahl steht, die grofer ist als 100, dann wird der Endpreis so
berechnet, dass von A5 A5%*2%abgezogen wird, ansonsten wird einfach A5 als End-
preis angegeben. Man sieht an diesem Beispiel, dass Zahlen in der Formel nicht in An-
fiihrungszeichen gesetzt werden. Das gilt wirklich nur fiir Text.

Ansonsten ist an Hand der Beispiele schon klar geworden, dass man einen Zellinhalt
auf Gleichheit = priifen kann, wie das bei Text hdufig der Fall ist. Man kann aber auch
die anderen Rechenoperatoren wie Grofer >, Kleiner <, Groffer Gleich >= und Kleiner
Gleich <= benutzen, die bei Zahlenvergleichen wichtig werden.

Ubungen:

1. Es soll iiberpriift werden, ob ein Mitarbeiter dlter als oder genau 40 ist. Wenn das
der Fall ist, bekommt er 30 Tage Urlaub, sonst 28 Tage.

A i B i C
1 | Mitarbeiter Alter Urlaubstage
2 |Meier 19
2 |Moller 42
4 | Schmitz 40
=

Abd. 90 Ubung

Und weil es nicht ganz so einfach ist, noch mehr Ubungen:

2. Wenn der Verdienst der Eltern hoher liegt als 3000 Euro, dann kostet der Kindergar-
ten 70 Euro im Monat, sonst kostet er 40 Euro.
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Pk E Z
1 | Nachname Verdienst Gebihr
2 [Milller 3.001,00&
3 |Meier 3.000,00 £
4 1 Schmidt 2.999,00 £
5 |Schulze 5.000,00 £

Abd. 91 Ubung

3. Bei der Familie Miiller gibt es eine Taschengeldregel: Das Taschengeld betriagt
0,50 Euro pro Lebensjahr bis man 10 Jahre alt ist. Ab 11 Jahre betrdgt es 1 Euro pro
Lebensjahr.

A B Z
1 Name Alter Taschengeld
2 |Helge 7
3 | Alexandra 9
4 |Marcus 10
5 Mosmi 11
5 Michagl 14

Abd. 92 Ubung

3.6.2 Verschachtelt

Schwieriger wird es schon, wenn es zwei Grenzwerte gibt, an denen man Excel zu ei-
ner anderen Berechnung zwingen will. Bevor wir dieses mit einer richtigen Berech-
nung versuchen, soll das Beispiel von oben mit den Farben ausgebaut werden. Ange-
nommen, nicht nur bei dem Eintrag ,,blau® soll ein bestimmter Text erscheinen, son-
dern auch bei dem Eintrag ,,gelb*, ndmlich ,,Sonne®, bei dem Eintrag ,,griin“, nimlich
»Wiese“ und bei dem Eintrag ,,rot”, ndmlich ,, Klatschmohn. In allen anderen Féllen
soll Excel schreiben ,,Kenne ich nicht*. Dazu ist es notig, dass das Programm einen
Zellinhalt haufiger tiberpriift. Wenn dort nicht ,,blau‘ steht, soll es nicht direkt den Al-
ternativetext ,,Das ist nicht blau ausgeben, sondern noch einmal schauen, was in der
Zelle steht. Und danach noch einmal. Das erreicht man, indem man statt der
Sonst_Bedingung noch einmal eine WENN-Formel einfiigt. Das macht man solange,
bis nur noch ein Fall iibrig bleibt, der den Rest abdeckt. Der wird dann in die
Sonst Bedingung geschrieben. Die Klammern aller WENN-Formeln macht man dann
ganz zum Schluss zu. Das Konstrukt sieht dann so aus:

B C D E F G H
[=WENN{AT="blau";"Himmel" WENN{A1="grin" "Wiesa" WENN{ &1="rot";"Klatschmohn";"Kenne ich nicht"}))

Abd. 93 Die verschachtelte Wenn-Formel

Genauso funktioniert das mit Zahlenbereichen. Baut man unser obiges Rabatt-Beispiel
aus:
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Wenn der Betrag der Rechnung 100 € iibersteigt, dann bekommt der Kunde
zwei Prozent Rabatt, wenn der Betrag 500 € iibersteigt, dann soll der Rabatt so-
gar vier Prozent betragen, ansonsten muss er den vollen Preis bezahlen.

Auch hier wieder das gleiche Bild. Statt gleich die Sonst Bedingung aufzufahren, wird
erst noch einmal eine WENN-Formel eingebaut. Zum Schluss werden alle Klammern,
die ge6ffnet wurden auch wieder geschlossen.

=WENN(A5>500;A5-(A5*4%);WENN(A5>100;A5-(A5*2%);A5))

a01,00 €
=YWENMAS =100, A5-(A5*2 %) WEMNN (A =100, A5- [AS*2%); A58))
| WENMPrifung; [Dann_‘Wert]; [Sonst_Werk]) |

oo~ 00| (M| = | LD -

Abd. 94 Die verschachtelte Wenn-Formel mit Berechnungen

Aufpassen muss man hier darauf, dass man die Reihenfolge der Bedingungen logisch
richtig anordnet: Wenn man den Wert der Zelle darauf hin {iberpriifen mochte, ob er
grofer ist® als beliebige vorgegebene Werte (in unserem Beispiel 100 € und 500 €),
dann muss man auch mit dem grofiten dieser Werte anfangen, damit Excel eine Chan-
ce hat, alles abzupriifen. Wenn man némlich zuerst nachschauen lisst, ob der Wert der
Zelle groBer ist als 100 (also in unserem Beispiel der kleinere der beiden Werte), dann
ist alles was groBer ist als 500 schon damit abgedeckt und Excel kommt im Leben
nicht mehr dazu, etwas zu erkennen, was iiber 500 € liegt. Das spart zwar Rabatt, war
aber eigentlich nicht der Sinn der Sache.

Ubungen

1. Die Urlaubsliste wird verlangert und die Kriterien erweitert. Die ganz jungen Spun-
de, die hochstens 22 Jahre alt sind, bekommen 24 Tage Urlaub. Die Mittelalten inklu-
sive 32 Jahren erhalten 26 Tage, bis 39 gibt 28 Tage und dariiber hinaus dann endlich
30 Tage.

* Es kann auch sein, dass man auf GroBerGleich priifen will. Das hat dann aber nichts mit dem logischen Prob-
lem zu tun, sondern ist eine Frage der Aufgabenstellung.
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A B | |
1 | Mitarbeiter Alter Urlaubstage
_2 |Meier 19 24
_3 |Moller 42 30
_4 |Schmitz 40 30
_5 |Alfter 22 24
_6 |Dreher 23 26
_T |Boriski 32 26
_8 |Ehlert 38 28
_9 |Durmnpie 35 28

Abd. 95 Ubung

Bei dieser Graphik stehen die Ergebnisse in dem blauen Bereich. Nicht dass Sie das
abschreiben... Dort soll die Formel hin.

2. Die Kindergartenbeitrage werden auch mehr gestaffelt. Kleine Einkommen bis in-
klusive 800 Euro zahlen gar nicht, Einkommen bis 1700 Euro inklusive zahlen 30 Eu-
ro, bis 3000 Euro inklusive zahlen 40 Euro und nur der Rest zahlt 70 Euro.

A
Nachname

mn[=1g
heier
Schmidt
sSchulze
Herrmann
Seiler
Abbers
Mlerkur

=
Verdienst
3.001,00€
32.000,00€
299900 €
799 00 £
300,00 £
201,00 £
1.700,00 €
1.701,00 €

Abd. 96 Ubung
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4 Seite einrichten und Drucken

Bevor man seine Tabellen an den Drucker schickt, kann man in Excel einiges einstel-
len, das das Aussehen des Erzeugnisses verbessert. Die einschliagigen Befehle findet
man alle unter dem Befehl Datei Seite einrichten.

4.1 Die Seitenansicht

Vor jedem Druck sollte die Kontrolle iiber die Druckvorschau erfolgen. Das ist ein
Befehl, mit dem Excel anzeigt, wie das gedruckte Werk aussehen wiirde. So kann man
Fehler schon vor dem eigentlichen Ausdruck sehen und berichtigen. Man kommt in
diese Ansicht mit dem Befehl Datei Seitenansicht. Alternativ kann man auch den But-
ton Seitenansicht in der Symbolleiste driicken:

[&

Abd. 97 Das Symbol fiir die Seitenansicht

Das Fenster fiir diese Druckvorschau hat eine eigene Symbolleiste, von der eigentlich
der Schlieffen-Button der wichtigste Knopf ist.

——]  STEEWE LR A mrumewas TR pr g s

Qruu:kﬂn...| I:aw:uut...| Eénder| Seitengml:uruu:hw:urschau| §chlieﬁen| HilFe |

Abd. 98 Symbolleiste der Druckvorschau

Wenn man das erste Mal diesen Befehl benutzt hat, kann man in der aktuellen Datei
die Seitenrdnder der Tabelle sehen. Excel zeigt mit einer gestrichelten Linie, wie weit
die Tabelle auf ein Blatt passt.

E F G H

FB 10 FB 11 FB 12 FB 13
200000€ 500000€; 3.00000€  2.000,00€

—

Abd. 99 Hinter Spalte F fangt beim Drucken eine neue Seite an

4.2 Papierformat

Die erste Registerkarte des Befehls Datei Seite einrichten... beschiftigt sich mit der
Seitenausrichtung und anderen Teilen des Papierformats:
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-

Sette einrichten @ X

| Seitenrander ] kopfzeile/Fulizels ] Tabelle ]

Crientierung Drucken

(* Hochformat " Querfarmat Saitanansicht
Skalierung Cpkionen. ..
(* Yerklginern/VergréBern: |100 3: % Mormalgrafie
" Anpassen: |1 =) Seitefn) breitund |1 El: Seite(n) haoch,
Papierformat: |p.4 j
Druckaualitat: |SDD dpi j

Erste Seitenzahl: |Automatisch

[a]'4 | Abbrechen |

Abd. 100 Die Registerkarte Papierformat

Hier bestimmt man im oberen Teil, ob das Blatt hochkant oder quer genommen wer-
den soll. Darunter kann man bestimmen, ob man die Tabelle verkleinern mochte —
oder vergroBBern. Das kann dann interessant werden, wenn nur ein paar Zeilen oder
eine schmale Spalte noch auf das nichste Blatt gedruckt werden. Um dieses zu verhin-
dern, kann man ,,Auf eine Seite anpassen* anklicken und Excel verringert proportional
die Schrift, die Spalten und so weiter, so dass die Tabelle auf ein Blatt passt. Das geht
natiirlich nur so lange, bis die Schrift nicht mehr lesbar ist. Aber bis dorthin kann man
damit einiges an Papier sparen. Wenn man ein gutes Auge hat, kann man hier auch
gleich die Prozentzahl eingeben oder aber ein bisschen damit herum experimentieren.
Hier, wie in allen andere Registerkarten dieses Befehls, kommt man mit dem Button
Seitenansicht direkt in die Druckvorschau, in der man kontrollieren kann, ob alles sei-
ne Richtigkeit hat.

Der untere Teil der Registerkarte ist nicht so interessant, da die Blattgrof3e im Normal-
fall A4 sein wird, die Druckerauflosung dem Standard entspricht und die erste Seiten-
zahl automatisch ermittelt wird. Sollte eines dieser Dinge nicht zutreffen, kann man
das hier @ndern.

4.3 Seitenrander
Die nichste Registerkarte...
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Seite einrichten
Papierformat l kopfzeilefFulzeile l Tabelle l
Cben: Kopfzeile: DrEEm, .
Seitenansicht
Cptionen. ..
Links: Rechts:
2 5 2 5
Unten: EuBzeile:
Auf der Seite zentrieren
[ Harizankal [ Werkikal
oK | Abbrechen |

Abd. 101 Die Registerkarte Seitenrdnder

... kann ein bisschen mehr, also nur diese Rénder einstellen. (In den élteren Versionen
von Excel muss man hier die Werte als Millimeter angeben.) Ganz unten hat man die
Moglichkeit, die Tabellen vor und fiir den Ausdruck zu zentrieren und zwar horizontal
und vertikal. Das kann gerade bei kleineren Tabellen besser aussehen; vor allem das
horizontale Zentrieren.

Kopf- und FuBzeilen, auf deren Inhalt wir im nichsten Kapitel zu sprechen kommen,
sind Textblocke, die unabhingig vom Rest der Datei immer an der gleichen Stelle auf
dem Papier oben oder unten zu sehen sind. Den Abstand vom Blattrand kann man hier

festlegen.

4.4 Kopfzeile/FuBzeile
Die néchste interessante Registerkarte heillt Kopfzeile/Fufizeile

@

-Seite einrichten ﬁ

Papierformat | Seitenrénder ik Tabelle]

Benutzerdefinierte Kopfzeile... |  Benutzerdefinierte FuBzeile. .. |

Fulizeile:

|ikeine) =]

Drucken...
Seitenansicht
kopFzeile: octi
Optionen. ..
|tkeine) =

ok | Abbrechen

Abd. 102 Die Registerkarte Kopfzeile/Fuf3zeile
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Wie oben schon gesagt: Kopf- und FuBzeilen sind Textblocke, die unabhdngig vom
Rest der Datei immer an der gleichen Stelle auf dem Papier oben oder unten zu sehen
sind. An dieser Stelle kann man den Inhalt festlegen. Dazu klickt man auf den Button
Benuzterdefinierte Kopfzeile. Das Fenster fiir die in drei Abschnitte geteilte Kopfzeile
offnet sich:

Kopfzeile
Urn Text 2u Formatieren, markieren Sie den Text, und Klicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift', oK
LUm eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren

Sie die Einflaemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache, Abbrechen

LUm ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfigen’, Um ein Bild 2u formatieren, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltfléche 'Bild Formatieren’,

Al glo| al8o] =

Linker Abschnitt; Mitklerer Abschnikt: Rechter Abschnitt:

Abd. 103 Benutzerdefinierte Kopfzeile

Im linken Abschnitt wird linksbiindig, im mittleren zentriert und im rechten rechts-
biindig formatiert. Das kann man auch nicht dndern. In die Késtchen kann man belie-
big viel Text schreiben, seinen Namen z. B. und Excel druckt diese Information auf
jeder Seite oben aus.

Alexandravon Cube

Stundenplan

Abd. 104 Kopfzeile mit Namen

Neben der Moglichkeit, dort mit Hand etwas einzutragen, bietet Excel auch noch ein
paar Buttons, die verschiedene Befehle in die Kopfzeile setzen.

Button Befehl Beschreibung

&[Seiten] Seitenzahl

&[Seiten] Anzahl der Seiten

&[Datum] Aktuelles Datum

& &[Zeit] Aktuelle Uhrzeit

& &[Pfad]&[Datei] Pfad und Dateiname

) &[Datei] Nur Dateiname

=] &[Register] Name des Arbeitsblattes

Al Formatiert Schrift

und ¥/ &[Graphik] Graphiken einfiigen und bearbeiten
«/ Z  Hochschulrechenzentrum Universitdt Dortmund
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Diese Buttons klickt man einfach an und Excel schreibt den entsprechenden Befehl an
die Cursorposition. In der Vorschau sieht man dann das entsprechende Ergebnis. Aus:

Al Blo| al8o| =@

Linker Abschnitt; IMittlerer Abschnikt: Rechter Abschnitt;
&[Pfad]&[Datei] ‘ &[Datum], &[Register]

Alexandra von Cube

Abd. 105 Die Befehle fiir die Kopfzeile ...

wird:

CATemp'stundenplan..xls Alexandra von Cube 01.10.03, Stundenplan

Stundenplan

Abd. 106 ... und ihr Ergebnis

4.5 Tabelle
Die letzte Registerkarte tragt die Bezeichnung Tabelle

Sette einrichten @
Papierformat ] Seitenrander I Kopfzeile/Fubzeile l
Druckbereich: | E7| Drucken, ..
Druckkitel
THERHES Seitenansicht
Wiederholungszeilen oben; | 1‘
Optionen. ..
‘wiederholungsspalken links: J l,]
Drucken
[ Gitternetzlinizn I Zeilen- und Spalteniiberschriften
[~ Schwarzweilidruck  Kommentare: |(Keine) j
[ Erbwurfsgualicat Eehlerwerte als:  [dargestell =]
Seitenreihenfolge
(% Seiten nach unten, dann nach rechts EE |l:I ET_EE
A
(™ Seiten nach rechts, dann nach unken ':'Ed-" E‘. E‘E

oK | Abbrechen |

Abd. 107 Die Registerkarte Tabelle

Im oberen Teil bei ,,Druckbereich* kann man bestimmen, welchen Teil der Tabelle
man drucken mochte, wenn nicht einfach das ganze Arbeitsblatt zu Papier gebracht
werden soll. Dazu klickt man in das Feld und fangt dann an, mit der Maus auf dem
Arbeitsblatt zu markieren. Das Meniifenster verkleinert sich in dieser Zeit und wird
erst wieder grof3, wenn man die Maus los ldsst. Um den Druckbereich malt Excel eine
diinne gestrichelte Linie, so dass man sofort erkennt, was gedruckt wird. Man kann die
Adresse natiirlich auch mit der Hand dort hineinschreiben. Das Verfahren braucht
man, wenn man z. B. irgendwelche Hilfsrechnungen nicht mit auf dem Ausdruck ha-
ben mochte. Diese Option ist nur aktiviert, wenn man aus der normalen Tabellenan-
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sicht in den Befehl Datei Seite einrichten... wechselt. Der Befehl Layout aus der Sei-
tenansicht kann das nicht, weil man von dort nicht in der Tabelle markieren kann. Um
den Druckbereich wieder komplett zu haben, kann man an dieser Stelle die Adresse
16schen oder aber man benutzt den Meniibefehl Datei Druckbereich Druckbereich
aufheben.

Hinter der Option Drucktitel mit Wiederholungszeilen oben bzw. —spalten links, ver-
birgt sich die Mdglichkeit, Uberschriften oder Zeilenbeschriftungen auf jeder Seite
auszudrucken, damit man auch auf Seite 5 noch weil}, wie die Beschriftung lauteten.
Dazu schreibt man einfach die Zeilen- bzw. Spaltenadresse in das entsprechende Kist-
chen.

Druckritel

wiederholungszeilen oben; |$1 $1 E

Wiederholungsspalken links: |$A FA E

(S P

Abd. 108 Erste Zeile und erste Spalte werden auf jedem Blatt neu gedruckt

Drunter finden sich einige Einstellungen fiir das Drucken der Tabellen. Kreuzt man
Gitternetzlinien an, dann bekommt man im Ausdruck die Késtchenbegrenzungen zu
sehen. Bei Zeilen- und Spalteniiberschriften die Beschriftung der Zellen.

A | B c D E
1 | Stundenplan

3 Montag Dienstag Mittwoch : Donnerstag: Freitag

Abd. 109 Ausdruck mit Gitternetzlinien und Zeilen- und Spaltenbeschriftungen

Der Rest ist eher uninteressant, bzw. erklart sich von allein.

Wie schon vorne gesagt: Bevor man seine Tabellen an den Drucker schickt, sollt man
unbedingt in der Seitenvorschau liberpriifen, ob alles in Ordnung ist.
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5 Diagramme

Die Darstellung der Daten als Graphiken, die man Diagramme nennt, ist ein weites
Feld in Excel. Es gibt eine Unzahl von Typen und Anderungsmdglichkeiten, die ein
Anfangerskript liberstrapazieren wiirden. Aber ein paar einfache Grundregeln sollte
man beherrschen, damit man nicht ganz hilflos vor dem Assistenten steht. Womit
schon das erste Stichwort gefallen ist...

5.1 Der Assistent zur Erstellung von Diagrammen

Excel bietet viel Hilfe an, wenn es um die Visualisierung der Daten geht. Aber erster
Herr und Meister iiber die Darstellung ist man immer noch selber, da man bestimmt,
welche Daten mit welchem Diagrammtypen einem darstellungswiirdig erscheinen.
Will man nur den Daten des Monats Mai sehen? Und dort aber alle Abteilungen? Oder
will man nur die Abteilung A1l darstellen, dafiir aber liber mehrere Monate? Oder
mochte man alle Abteilungen und alle Monate sehen? Dann ergibt sich sofort die Fra-
ge, was man zusammenfassen mochte? Soll sich die Legende auf die Abteilungen oder
die Monate beziehen? Frage iiber Fragen, die Excel einem nicht abnehmen kann, aber
die es versucht mit einem Assistenten zu kldren. Am einfachsten kann man das ganze
Verfahren mit einem Beispiel erklidren. Als Datenmaterial soll folgende Tabelle die-
nen:

A B C D
1 Umsatz der Abteilungen nach Monaten
2
3 Januar Februar Marz
4 | Abteilung 1| 12.34000€ | 23678,00€ | 1134500€
5 |Abteilung2| 1134700€ | 2234500€ | 1245600 €
6 |Abteilung 3| 23456,00€ | 35678.00€ | 25.123,00€
7 |Abteilung 4| 78456 00€ | 89.765,00€ | 75.000,00 €
& |Abteilung5| 1578000€ | 16.34500€ | 14.783,00 €

Abd. 110 Die Beispieltabelle fiir das Diagramm

In einem ersten Versuch mochten wir ein Saulendiagramm erstellen, das die Umsétze
der Abteilung 1 von Januar bis Mirz zeigt.

1 Schritt: Markieren der Daten, die man in dem Diagramm sehen mochte, das heif3t in
unserem Fall den Bereich von A3:D4. Damit hat man zwar cine leere Zelle mitmar-
kiert, aber damit kommt der Assistent klar. Ein Hinweis noch an dieser Stelle: man
konnte auch spéter markieren. Der Assistent bietet die entsprechende Option an. Aber
es ist einfacher, das ganz am Anfang zu machen, wenn man die Tabelle insgesamt
noch gut im Blick hat.

2. Schritt: Aufrufen des Assistenten mit dem Button  ¥8| aus der Symbolleiste. Fol-
gendes Bild erscheint:
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[

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

Standardbypen

DiagrammEyp:

Benutzerdefinierte Typen ]

Diagrammuntertyp:

M Saule

E Balken
|ﬁ Linie

@ Kreis

. Pumkk (%)
‘ Flache

Q¥ Ring

@ etz

@ Oberflache

®s Elase

Lﬁiﬁ Kurs

il
il

il

i
)
£

=

Gruppisrte Saulen. Werte verschiedensr
k.ateqarien veralgichen.

Schaltflache gedrickk halten FOr Beispiel |

Abbrechen |

| Weiter = | Fertig 5tellen|

Abd. 111 Auswahl des Diagrammtyps

Zuerst mochte Excel wissen, welche Art von Diagramm (Fachwort: Diagrammtyp)
man benutzen mochte. Sollen es Sdulen sein oder lieber Balken? Bevorzugt man Li-
nien oder auch ein Tortendiagramm? Das kommt ein bisschen auf den darzustellenden
Inhalt an. In diesem Fall bleibt man bei den Séulen und wihlt dort dann die erste drei-

dimensionale Variante in der zweiten Reihe. Mit Weiter gelangt man auf die nichste
Seite des Assistenten:

@

-

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten

Datenbereich l

25,000,001
20,000,001
15.000,00 |
10,000,001
£.000,00|

Reihe ]

Abreilung 1

danuar

Fubruar Pelira

o Abteilung j

Datenbereich: | ST R
Reibe in: * Zelen
" Spalken
abbrechen | <= Zuriick, | Weiter = | Fertig stellen |

Abd. 112 Der Datenbereich wird abgefragt und dargestellt
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Man kann sagen, dass dieses Muster schon fast perfekt ist. Die X-Achse (Fachwort:
Rubrikenachse) ist mit den Monaten beschriftet, es gibt eine Legende, die Auskunft
{iber den Inhalt des Balkens gibt und eine Uberschrift hat das Diagramm auch schon.
Der Datenbereich, aus dem Excel das Diagramm erstellt, entnimmt das Programm der
anfanglichen Markierung. Dies ist genau die Stelle, an der man im Assistenten die
Markierung eingeben oder auch dndern kann. Wie gesagt: Wenn man das im Vorhin-
ein erledigt, hat man mehr Uberblick. Zu kliren wire jetzt nur noch, was das mysterio-
se ,,Rethe in:*“ Zeilen oder Spalten soll. Man sieht es am einfachsten, wenn man statt
der angeklickten Zeilen die Spalten auswihlt.

Datenbereich ] Reihe l

F.

v

o

25.000,001

20,000,001

o Januar
B Februa
o IEra

12,000,001

10,000,000 |

2,000,001

=0
Abteilung 1

Datenbereich:  |=Umsatz!$a53:5044 Y|
Reihe in: ™ Zeilen
{* Spalten

Abbrechen J < Furiick I W'eiter = | Fgrtigstellen|

Abd. 113 Hier werden die Datenreihen in der Spalten angegeben

Der Unterschied ist evident, aber auch diese Graphik ist logisch. Als Beschriftung der
X-Achse dient die Abteilung und die Legende gibt Auskunft dariiber, welcher Monat
welche Farbe hat. Nun kommt es auf einen selber an, welche Darstellung man gerne
mochte. Was soll der Beschauer lernen? Davon und nicht von Excel héngt die Art des
Diagramms ab. Beide Darstellungen sind sinnvoll. Die erste kennt nur eine Datenrei-
he, deshalb die gleichen Farben, deren Datenpunkte jeweils als einzelne Sédule darge-
stellt sind. Das zweite Diagramm zeigt drei Datenreihen, die jeweils nur einen Daten-
punkt haben. Wem das zu verwirrend ist, braucht sich dariiber weiter nicht den Kopf
zu zerbrechen. Man probiert einfach an Hand der Vorschau aus, welche Darstellung
man mochte. In diesem Beispiel soll es mit der ersten Ansicht —also eine Datenreihe
mit verschiedenen Datenpunkten, weitergehen, wobei die zweite Registerkarte ,,Rei-
he“ erst spiter besprochen wird. Der Assistent bietet als ndchstes dann das weite Fel-
der Beschriftungen von Diagrammen:
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P =y

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen

l Achsen ] Gitkernetzlinien | Legende | Datenbeschriftungen ] Datentahelle]

Diagrarmrkitel:
|.ﬁ.|:|tei||_|ng 1 Abtailung 1

Rubrikenachse (3
| 25,000,001

20.000,00]

| 15.000,00 |

10,000,001
Grifenachse (23 000,

| S.000,00]

|
danwar  Februar Mirz

abbrechen ‘ < Zuriick | Weiter = | Fertig stellen|

Abd. 114 Beschriftungen und andere Optionen

Die verschieden Registerkarten sind im Prinzip selbsterkldrend. Hier kann man die
Achsen beschriften, die Legende an- oder ausschalten und bestimmen, an welche Stel-
le sie soll, die Gitternetzlinien einstellen, die Daten beschriften und so weiter. Fiir die-
ses Beispiel ldsst man alles, wie der Standard es vorgibt und klickt ein letztes mal auf
,, Weiter*.

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung

Diagramm einflgen:

™ | (¥ fls neues Blatk: |dia_LIrnsatz

i

_.:!_‘—_LIE " als ohjekk in: |lesatz ﬂ
o
Abbrechen | < Zuriick, | ‘ Fertig stellen |

Abd. 115 Wo soll das Diagramm stehen?

Excel kennt zwei Moglichkeiten der Platzierung des Diagramms: Es kann entweder in
einem Rahmen mit auf das Tabellenblatt eingefiigt werden, oder aber Excel 6ffnet da-
fiir ein neues Blatt, das standardmiBig ,,Diagramm1 hei3t. In dem obigen Beispiel ist
es schon umbenannt. Ein Tipp: Am besten benennt man das Diagramm so, wie das
Tabellenblatt, aus deren Tabelle es stammt und setzt das Wortchen DIA davor oder
dahinter. Dann weil man spiter noch, welche Blétter zusammen gehoren. Mit dem
Button ,, Fertig stellen“ beendet man das Kunstwerk.
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Ahteilung 1

25.000,00 € —

2000000 €

15.000,00 €

O Abteilung 1

10.000,00 €

5.000,00€ —

Februar Marz

Januar

Abd. 116 Das fertige Diagramm

5.2 Anpassen des Diagramms ohne den Assistenten

All die Vorgaben, die man iiber den Assistenten eingeben hat, kann man natiirlich
auch im Nachhinein von Hand 4ndern. Dazu ist die rechte Maustaste von grof3ter Be-
deutung. Je nachdem welches Objekt man damit anklickt, bekommt man die dazu,
passenden Befehle. Aus dieser Liste kann man dann wieder um mit der linken Maus-
taste die gewiinschte Aktion aussuchen.

5.2.1 Datenreihen im Nachhinein hinzufiigen

Mochte man Abteilung 2, 3 und 4 auch noch hinzufiigen, so muss man die entspre-
chenden Zeilen in der Tabelle markieren und in die Zwischenablage kopieren; z. B.
mit STRG + C

A B C D
1 Umsatz der Abteilungen nach Monaten
2
3 Januar Februar Mérz
4 | Abteilung 1| 12340,00€ | 2367800€ | 1134500€
5 [Abteilung2]| 11347,00€ [ 22.34500€ [ 1245600 €
6 |Abteilung3| 23456,00€ | 35673.00€ | 25123.00€
7 |Abteilung4| 78456,00€ | 89.765,00€ | 75.000,00€
8 Abteilung5| 15.789,00€ | 16.345,00€ | 14.789.00 €

Abd. 117 Markieren der zusétzlichen Abteilungen

Danach wechselt man auf das Arbeitsblatt des Diagramms und wéhlt dort Bearbeiten
Einfiigen oder STRG + V oder wie auch immer. Schon hat Excel verstanden:

SoRTAS
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90.000,00 €

80.000,00 €

70.000,00 €

£0.000,00 €

50.000,00 € O Abteilung 1
B Anteilung 2,
O Abteilung 3
O Abteilung 4

40.000,00 €

30.000,00 €

20.000,00 €

10.000,00 € +

Januar Februar Warz

Abd. 118 Das entsprechende Diagramm
Auch die Legende wird angepasst.

5.2.2 Den Diagrammtyp wechseln

Falls man doch die Linie dem Balken vorzieht, kann man das leicht im Nachhinein
andern. Mit der rechten Maustaste klickt man irgendwo in den Randbereich der Gra-
phik:

b

Diagrammflache Formatieren. ..

Diagrammktyp. ..
Datenquelle. ..

Diagrammaptionen. ..

Speicherort...

30-Ansicht...

Markierung laschen
| Abteilung 2.
O Ahteilung 3
O Abteilung 4

Abd. 119 Diagrammtyp &ndern
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Der Befehl lautet: Diagrammtyp. Wihlt man diesen mit der linken Maustaste, kann
man eine neue Form wihlen.

5.2.3 Spalten und Zeilen andern und neu beschriften

Entscheidet man sich, die Logik des Diagramm zu &dndern geht das auch mit einem der
obigen Befehle, namlich Datenquelle.

f Datenquelle

Datenbereich ] Reihe l

A0.000,00 ]
S0.000,00 |
TO.000,00 |
E0.000,00 |
S0.000,00 | O Januar
40,000,001 & Februal

30,000,001 O Mirz
20,000,001
10,000,00 |
R =
Abteilung 1 Abtkeilung 2 Abteilung 3 Abteilung 4

Datenbereich:  |=Umsatz $a53: 4047 3|

Reihe in:

oK | Abbrechen

Abd. 120 Logik der Darstellung dndern

Hier kann man Excel sagen, dass die Daten, die eine Datenreihe bilden, nicht in Zeilen
stehen, - in diesem Beispiel jeweils die Abteilungen -, sondern in Spalten, so das die
Monate jeweils eine Datenreihe bilden. In der Vorschau bekommt man es direkt ange-
zeigt. Die Legende bezieht sich jetzt richtiger weise auf die Monate; die Abteilungen
bilden die Beschriftung der Rubrikenachse.

Wechselt man die Registerkarte -> Reihe erscheint folgendes Menii:
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Datenbereich Reihe

30,000,001
0,000,001
TO.000,00 |
B0.000,00 |

S0L000,00 | O Januar
40,000,001 B Februa
F0.000,00 | O Mirz

20,000,000 |
100000, 00 |
-1

Abteilung 1 Abteilung 2 Abteilung 3 Abteilung 4

Datenreihe
Januar J Mame:  |=Umsatz!$f$3 ]
Februar
Marz
J Werte: |=Umsat2!$B$4:$B$? E
ﬂinzuFUgen| Entfernen |
Beschriftung der Rubrikenachse () |=Umsat2!$.ﬂ.$4:$.ﬁ.$? E
OF | Abbrechen |

Abd. 121 Die Neubeschriftung der Reihen und Rubriken

Im Normalfall steht dort die Adresse — inklusive Name des Tabellenblattes - des mar-
kierte Feld tliber oder neben der Datenreihe. Falls aber die Markierung nicht so funkti-
oniert, oder die gewiinschten Beschriftungen der Legende gar nicht in der Tabelle vor-
kommen, kann man hier von Hand etwas neue eintragen; z. B. die Monatsnamen mit
drei Buchstaben:

Datenreihe
Jan J Mame:; |M'E'|r E
Feh
Marz

J Werke: |=Umsat2!$D$4:$D$? y
Abd. 122 Bei Name herrscht Freiheit

Der Wert der Datenreihe, dessen Zelladresse darunter angegeben ist, dndert sich da-
durch nicht.

Die Beschriftung der Rubrikenachse kann man hier auch dndern, indem man selber
Worter oder Werte eingibt, die man mit Semikolons trennt:

-((() Z  Hochschulrechenzentrum Universitét Dortmund
porTHI®



Excel Einfithrung 58

0000, 00 |
F0.000,00 |
70,000,001
£0.000,00 |
50.000,00 | o Jan
40,000,001 | B Feh
F0.000,00 | o

20,000,001 17
1o.oan001 17
-
PCz Rletze Graphik Grafirechner
Datenreihe
Jan J Marme: |="Jan" E
Feb
Mar
J Werke: |=Umsat2!$B$4:$B$? E

uinzuftlgen| Entfernen |

Beschriftung der Rubrikenachse (%) |F‘Cs;Netze;Graphik;GroBrechner y

Abd. 123 Geidnderte Beschriftung der X-Achse

Alternativ kann man auch einen neuen Bereich im Arbeitsblatt markieren, in dem die
entsprechenden Werte stehen. Dazu klickt man einfach auf das kleine Knopfchen ..
Danach hat man die Bereiche seiner Arbeitsmappe zur Verfiigung.

5.2.4 Die Legende andern, weitere Beschriftungen und Gitternetzlinien

In dem selben Kontextmenii findet sich der Befehl Diagrammoptionen. Hier kann
man die Legende an oder abschalten und an beliebige Stellen platzieren. Auflerdem
kann man hier die Gitternetzlinien bestimmen, die Beschriftung der Grafik, der Ach-
sen und der Datenpunkte einschalten und eine Datentabelle unter die Graphik hingen.

5.2.5 Die Farbe der Datenpunkte oder —reihen andern

Gefillt einem Farbe und Muster der Datenreihen nicht, kann man auch diese dndern.
Hierbei ist zu beachten, was markiert ist, denn nur fiir diesen Bereich gilt die Ande-
rung. Wenn die ganz Datenreihe hervorgehoben ist, hat jeder Balken, der fiir einen
dazugehorigen Datenpunkt steht, vier Kistchen. Nochmaliges Klicken auf einen ein-
zelnen Datenpunkt in Form der Sdule, markiert nur noch diese eine.

~

PCs Metze
Abd. 124 Datenreihe Datenpunkt

Bl

Je nach dem was man markiert hat, bekommt man nun entweder mit der rechten Maus-
taste den Befehl Datenreihe oder Datenpunkt formatieren. Hier findet man alle Mog-
lichkeiten, die das Herz begehrt. Das gleiche bekommt man in diesem Fall auch mit
einem Doppelklick auf die Datenreihe oder den Datenpunkt.

S
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Datenreihen formatieren
l Farrm ] Datenbeschriftung ] Datenreihenanordrung Optionenl
Rahmen Flache
{* Aukomatisch {+ pukomatisch
(™ Keine " Keine
(" Benutzerdefiniert EEEEEEER
EEEEENENEN
Atk — -
| | HE
Farbe: Aukomatisch u u
Starke: _—
O | |
H = EEEN
FilllefFekte. ..
Beispiel
_ [ Invertieren Falls negativ

Ok | Abbrechen

Abd. 125 Hinter ,,Fiilleffekte® verbergen sich nette Gestaltungsmoglichkeiten

5.2.6 Hintergriinde andern

Ein Diagramm besteht aus verschiedenen Bereichen, die man alle einzeln markieren
und dndern kann.

Zum einen hat man die gesamte Diagrammflédche. Das ist sozusagen die groBte Einheit

&grammﬂéche

Abd. 126 Diagrammfléiche

Diese kann man nicht in der Grofle dndern, wohl aber die Farben bestimmen und die
Schrift fiir alle Diagrammteile neu definieren. Die Befehle dazu findet man, wenn man
mit der rechten Maustaste ziemlich am Rand des Diagramms klickt. Dort erscheint
dann unter anderem der Befehl Diagrammfliche formatieren, den man mit links an-
klicken kann. Die auftauchenden Befehle sind schon bekannt.

Die néchst kleinere Einheit ist die so genannte Zeichnungsfliche:
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80.000,00€

§0.000,00 €

%wrw

70,01 Zel' nungs

60.000,00 €

20.000,00€

40.000,00 <

30.000,00€

20.000,00 €

10.000,00€

PCs
Abd. 127 Zeichnungsfliche

Diese liegt etwas weiter innen als die Diagrammfldche und man kann damit die Gra-
phik selber in der GréBe verdndern, in dem man die GroB3e dieser Flache verdndert.
Das geht an den schwarzen Markierungskéstchen am Rand, die man mit gedriickter
linker Maustaste in alle Richtungen ziehen kann. AuBlerdem kann man natiirlich auch
hier wieder die Farbe dndern. Wie oben kommt man mit der rechten Maustaste an der
richtigen Stelle an den Befehl Zeichnungsfliche formatieren. Das weitere kennt man
dann schon.

Der dritte Hintergrund bilden die Wénde.

90.000,00 £ /

" wande
80.000,00€
70.000,00€ <
60.000,00€

Abd. 128 Die Wéinde
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Hier bei handelt es sich um den Bereich, der die Achsen und Gitternetzlinien enthilt.

Die Grofe kann nicht gedndert werden, wohl aber die Farbe nach dem altbekannten
Muster.

5.3 Weitere Diagrammtypen

5.3.1 Das Liniendiagramm

Das Liniendiagramm funktioniert im Prinzip genauso, wie der Typ Séule, nur dass die
Datenpunkte tatsdchlich als Punkt dargestellt und mit einer Linie verbunden werden.

Diagrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinierts Typen ]

Diagrammtyp: Diagrammuntertyp:

[ S3ule -
B EBalken

@ Kreis
- Punkk (i)
gy Flache

@ Ring

iy Metz

@ Oberflache
®: Elass

e Kurs

Zilo
i

Cptionen

2 Linie mit Datenpunkken, die fr jeden
r Daterwert angezeigt werden,
[~ standardformatierung

Abd. 129 Die verschiedenen Liniendiagramme

Bei der Formatierung der Linien hat man unterschiedliche Farben und auch Darstel-
lungen der Punkte zur Verfiigung.

Datenreihen formatieren
Datenreihenanordnung l Optionen ]
Muster l Achsen Fehlerindikator ] Datenbeschriftung ]
Linie Markierung
+ automatisch &+ Aukomatisch
" Ohne " Ohne
(" Benutzerdefiniert " Benutzerdefiniert

Ark: - Ark: | -
Earbe: Automatisch - Yordergrund: N
Starke: - Hinkergrund: &
I Linie glatten e u
rifGe: =
Al 5 =] |
Beispiel B
[~ Schatten
L J
|

a4 | abbrechen

Abd. 130 Die Formatierung der Linien

Wiirde man den Diagrammtyp des vorliegenden Beispiels in ein Liniendiagramm &n-
dern, sihe das dann so aus:
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F00.000,00 €

G0.000,00 €

80.000,00 €

RN

FO.000,00 €

G0.000,00 €

5000000 €

40.000,00 €

30.000,00€ -\/

=
_

20.000,00 € \/
—

10.000,00 €

FCs

Netfze Grapivk

Abd. 131 Statt Sdulen Linien

Grofrechner

Noch ein Hinweis: Falls man y-Werte im Verhiltnis zu x-Werten darstellen mochte,
also z. B. bei Messungen, dann darf man nicht das Liniendiagramm nehmen, sondern
muss den Typ Punkt (X Y) wihlen. Hier ist dann die korrekte Zuordnung gewdihrleis-

tet.

5.3.2 Das Tortendiagramm

Etwas andere verhilt sich die Angelegenheit beim so genannten Tortendiagramm. Hier
kann man nur eine Datenreihe darstellen, die allerdings dann so, dass ihre prozentua-
len Anteile gezeigt werden. Ein Beispiel: Sie haben im Betrieb eine Anzahl von feh-

lenden Mitarbeitern.

A, B c D

Fehlende Mitabeiter im Monat Mai

Krank |Forthildung| Urlaub Konferenz

Prasentation

2 1 3 4

1]

M f= L b =

Abd. 132 Die Tabelle mit den fehlenden Mitarbeitern

Solche Reihen sind geradezu geschaffen, daraus eine Torte zu bilden. Am einfachsten
geht man auch hier liber den Assistenten, der einem zum Schluss z. B. folgendes Er-
gebnis anbieten konnte:
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Fehlende Mitarbeiter im Mai

9%

37%

|l krank B ForthildungO Urlaub O Konferenz @ Prasentation |

Abd. 133 Das Tortendiagramm

Auch hier kann man wieder mit der rechten Maustaste auf die Datenreihe allerlei ver-
dndern: Welche Schriftart und GroBe soll gelten? Welche Werte sollen angezeigt wer-
den, welche Farben sollen die einzelnen Datenpunkte bekommen? Und so weiter. Ein
kleines Schmankerl zum Schluss. Mit gedriickter linker Maustaste kann man die Da-
tenreihe nach einmaligem Anklicken auseinander ziehen:

Fehlende Mitarbeiter im Mai

9%

9%

37%
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Wenn man mochte, kann man auch nur ein Stiick bewegen. Dazu muss man dann die-
ses Stick ein weiteres mal Anklicken. Danach 1st nur noch dieses markiert und kann
verandert werden.

o~ Fehlende Mitarbeiter im Mai

9%

&~

|l Krank B ForthildungO Urlaub O Konferenz B Prasentation |

Abd. 135 Ein einzelnes Stiick wird markiert und bewegt

5.3.3 Das Verbunddiagramm mit zwei verschiedenen Achsen
Mochte man Sédulen und Linien mischen, geht das auch. Ein Beispiel:

Lineare Abschreibung Degressive Abschreibung
AfA-Satz in % 1280 AfA-Satz in % 20,00
Ende Mutzungsiahr Afa-Betrag Buchwert Afa-Betrag Buchwert

1 B1250€| 5B8750€|  1.30000€) 5.20000%
2 1250 €| 457500 1.040,00 €| 416000 €
3 1280 €| 408250 3200€| 332800
4 G250 €| 326000 BR5 60 €| 266240 €
5 1280 €| 243750 3248 €| 212992 €
6 1250 €| 162500 42508 €| 170394 €
7 g1250 1280 € MOFIE| 136315 €
8 1250 € - € HF2E3€| 109042 €
9 £ - £ 218,10 € gr242 €
10 £ - € 17448 € FY7 93 €

Abd. 136 Die verschiedene Abschreibungen sollen verglichen werden

Die degressive Abschreibung soll als Linie, die lineare Abschreibung als Sdule darge-
stellt werden. Auch hier wird nach dem Markieren wieder der Assistent aufgerufen.
Aber diesmal wechselt man die Registerkarte:
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=

Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp @

Standardtypen  Benutzerdefinierte Typen

Diagrarmtyp: Beispiel:
(@ Blauer Kreis
M Farbenstapel

1.400,001

1200001

|ﬁ Farbige Linien

‘ Kegel 1.000,001

> ‘Kreisexplosion &00,001 == Feihed
Llijt 600,001 —4— Fieihel

Llij]: Linie - 5aule aUF zwei Acl
il Linien auf zwei Achsen

|3 Logarithmisch 200,001
E Cutdoor Balken -

1 3 5 7 3
hly Fastel -

Auswahlen aus
(™ Benutzerdefiniert

400,001

Klassisches Kombinationsdiagramm. Die
Linien- und S&ulendatenreihan werdan auf
{+ Inkeqriert derselben Achse gezeichinet.

abbrechen | | Weiter = | Fe_rtigstellen|

Abd. 137 Benutzerdefinierte Modelle, die schon vorgegeben sind.

Unter den benutzerdefinierten Typen findet man das richtige Modell und kann von
dort aus weiter machen. Ein Tipp noch an dieser Stelle: Hier hat man ein typisches
Beispiel fiir die Notwendigkeit, den Reihen im Nachhinein Namen zu geben, da die
Markierung das nicht leisen konnte. Damit die Legende aussagekréftig ist, muss ,,Rei-
he 1* durch ,,Degressiv und ,,Reihe 2 durch , Linear* ersetzt werden. Das geht im
nichsten Schritt des Assistenten:

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten

Datenbereich  Rethe

14000001

1.200,001
1.000,001

500,000 —Linear
£00,001 —4— Rueihcl
400,001
200,001

Datenreibe

Marme: |Degressiv| E

| werte:  [=Berschrungi§D$iz:gosz1 ki

ﬂinzufﬂgen| Entfermen |

Beschriftung der Rubrikenachse (x5): | E
Beschriftung der sek, Rubrikenachse (2! | EY|

abbrechen | < Zuriick | Weiter = | Fgrtigstellen|

Abd. 138 Neue Beschriftung der Datenreihen fiir die Legende

5.4 Diagramme nach Word bringen

Da Diagramme oft in einem Textzusammenhang gebraucht werden, der in Word er-
stellt ist, trifft es sich gut, dass man ohne grofle Probleme die Graphiken aus Excel in
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Word einbinden kann. Wie immer, gibt es etwas 145 verschiedene Wege, dieses zu
tun. An dieser Stelle soll nur eine davon aufgezeigt werden.

In einem ersten Schritt markiert man das gesamte Diagramm in Excel und kopiert es in
die Zwischenablage z. B. mit dem Befehl Bearbeiten Kopieren. Danach wechselt man
in das Word Dokument, stellt den Cursor an die gewiinschte Stelle und wéhlt den Be-
fehl Bearbeiten Inhalte einfiigen:

Inhalte einfiigen
Cuelle:  Microsoft Excel-Diagramm
dia_fehlen
Als:
=5 Abbrechen
Microsaft Excel-Diagramm-Cbiskk J

Grafik
Eitrnap

J I~ Als Symbol anzeigen

Ergebnis

Figt den Inhalk der Zwischenablage als Grafik ein,

]

m “erknipfung einfigen” stellt eine YerknOpfung zur Quelldatei
hier. Anderungen an der Quelldatei werden im Dokoment
akkualisiert,

Abd. 139 Fiigt man eine Verkniipfung ein, dann wird die Graphik aktualisiert

Hier kann man entscheiden, dass eine Verkniipfung eingefiigt wird. Der Unterschied
zum normalen Einfiigen besteht darin, dass die Graphiken in Word aktualisiert wer-
den, sobald in Excel Anderungen eintreten. Mit ,,Ok“ bestitigt man den Vorgang —
wobei der Typ, den man wéhlt eher egal ist — und schon ist man fertig.

Wer jetzt Blut geleckt hat und Excel fiir ein gelungenes Werkzeug hélt, der sollte sich
vielleicht auch noch die Broschiire ,,Excel fiir Fortgeschrittene* besorgen, die es im

Internet gibt.

http://www.hrz.uni-dortmund.de/S3/cube/helpdesk/helpdesk skripte.htm
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