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1 Einleitung

1.1 Wozu brauchen Sie eigentlich Excel 2010?

Microsoft Excel 2010 ist ein Tabellenkalkulationsprogramm. Wie der Name schon sagt, konnen Sie damit
kalkulieren oder einfacher gesagt rechnen: Sie kénnen z.B. Zahlenreihen addieren, Prozente und Zinsen
berechnen, statistische Auswertungen vornehmen und Sie kénnen Zahlenreihen und Ergebnisse mit Hilfe
von Diagrammen graphisch veranschaulichen. Und Sie werden sehen, die Erstellung von Diagrammen ist
ein Kinderspiel. AuRerdem kénnen Sie Excel wie eine Datenbank verwenden. Sie kdnnen Daten sortieren,
filtern und vieles mehr.

Das Wort Excel wird Ubrigens auf der zweiten Silbe betont (wie Kartell). Es leitet sich vom Verb ,to excel"
ab und bedeutet soviel wie ,Gbersteigen", , (ibertreffen" oder auch ,hervorragend sein".

1.2  Grundsatzliches zum Schulungsmaterial

Diese Anleitung soll Ihnen eine Hilfe beim Arbeiten mit Excel 2010 sein. Die wichtigsten Werkzeuge
werden Ihnen erklart und auch die Regeln, nach denen sie anzuwenden sind. Haben Sie die erst einmal
verstanden, konnen Sie sicherlich lhre Kenntnisse auf alle kommenden Aufgaben problemlos tibertragen

und anwenden.

Bereits mit der Einflihrung von Office 2007 hat Microsoft versucht, einen neuen Denkansatz zu
verwirklichen. Der Benutzer und seine Bedirfnisse stehen dabei im Vordergrund und es wurde versucht,
eine sinnvolle Vorauswahl aus der Fille der Befehle zu treffen. Fir Einsteiger ist damit das Erlernen der
Excel-Grundlagen wesentlich leichter geworden. Umsteiger allerdings miissen an vielen Stellen
umdenken. Vor allem, weil Sie die ihnen bekannten Befehle auf der neuen grafischen Oberflache nicht
mehr an der gleichen Stelle finden. Dies liegt daran, dass sich die Menistruktur stark verandert hat.

Eine wesentliche Anderung liegt also in der neuen Mendistruktur von Office 2010. Die Befehle der
Office-Schaltflachen werden durch die Registerkarte ,Datei” und die ,, Multifunktionsleiste” ersetzt

(im engl. Original: ,Ribbon-Interface” oder einfach nur ,,Ribbon“). Die Unterschiede in der Handhabung
sollen in diesem Skript aufgezeigt werden und somit Lehrer(inne)n, die bisher noch nicht mit MS Office
2007 oder MS Office 2010 gearbeitet haben, den Umstieg erleichtern.

AulRerdem ist Office 2010 ein Programm, das Sie mit Hilfe von Kontextmeniis steuern kénnen. Ein
Kontextmeni wird dadurch gedffnet, dass Sie mit der rechten Maustaste ein bestimmtes Objekt (Wort,
Absatz, Bild, Schaltflache usw.) anklicken. Wahrend Sie im Kontextmeni die Maus Uber die verschiedenen
Formate und Optionen bewegen, sehen Sie im Dokument selbst die sogenannte , Livevorschau”. Mit
einem Linksklick ibernehmen Sie dann endgiiltig das Format.

n Die meisten aus alteren Versionen bekannten Tastenkombinationen funktionieren auch in
Excel 2010. Beachten Sie daher die Tabelle am Ende des Selbstlernmaterials. Sie enthalt die

wichtigsten Tastenkombinationen.

Die in diesem Skript verwendeten Ubungsdateien und viele andere niitzliche Hinweise und
Hilfen finden Sie auf der Webseite: http://www.matheaktiv.de/hilfreiches/anleitungen/
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2 Erste Schritte

2.1 Excel starten

| Microsoft Mathermatics Sie starten Excel 2010 entweder Uber das Startmeni:

| Microsoft Office ,Start = Alle Programme
|£| Microsoft Access 2010 = Microsoft Office
|‘—T| Microsoft Excel 2010 (][ﬁ = Microsoft Excel 2010“.
|L—| Microseft InfoPath Designer 2
(1] Microsoft InfoPath Filler 2010 oder:
[N] Microsoft OneNote 2010 auf lhrem , Desktop” mit einem Doppelklick |;f
. A
| Microsoft Outlook 2010 - auf das Programmsymbol. =i
|E| Microsoft PowerPoint 2010 3 Excel
[B] Microsoft Publisher 2010
. . oder:
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010 mit einem ,einfachen” linken Mausklick auf das
. Microsoft Office 2010-Tools Programmsymbol in der ,, Schnellstartleiste”.

| Microsoft Office Interactive Guides ;
| Microsoft Office Tools wl J [@ * @ IEI J

2.2  Verkniipfung in der Schnelistartleiste erstellen

Klicken Sie im Startmeni mit der rechten Maustaste auf das Startsymbol m
Hierher verschieben

von Excel und ziehen Sie es mit gedrickter rechter Maustaste in die
Schnellstartleiste. Zum Abschluss klicken Sie auf ,Hierher kopieren”. Abbrechen

2.3 Verkniipfung auf dem Desktop erstellen

Um auf dem Desktop eine Programmverknilpfung zu erstellen, klicken Sie im Startmeni mit der rechten
Maustaste auf das Excel-Programmsymbol, dann auf ,Senden an“ und zum Schluss wahlen Sie ,Desktop

(Verkniipfung erstellen)”:

(] Microsoft Excel 2010
(1] Microsoft InfoPath Desic Offnen
|I| Microsoft InfoPath Filler Behandeln von Kempatibilititsproblgmen
@ Microsoft OneMNote 2010
9| Microsoft Outlock 2010
|E| Microsoft PowerPaint 20 An Startmeni anheften
(] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Wy
@ Microsoft Word 2010 Senden an
. Microsoft Office 2010-Tg

[ P T ¥ 4 P U TR 1A,

Yon Taskleiste |lGsen

Vorgdngerversionen wiederhersfellen

b | BE Desktop (Werknopfung erstellen) [}J

- = LARLTTIETTIE
Ausschneiden |

Diese Programmverkniipfung auf Ihrem Desktop kdnnen Sie ebenfalls verwenden, um in der
Schnellstartleiste eine Verknipfung erstellen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Programmverknipfung und ziehen Sie diese mit gedriickter Maustaste in die Schnellstartleiste.
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24 Excel beenden

N
[ﬂ% e Klicken Sie rechts oben auf die Schaltflache ,SchlieBen” @
Btes & @ = @ & e oder klicken Sie im Register , Datei“ auf ,Beenden” | Ed Beenden [ |

e oder beenden Sie Excel mit der Tastenkombination [Alt] + [F4].

Falls Sie lhre Tabelle noch nicht gespeichert haben, werden Sie beim Beenden daran erinnert .

2.5 Das Anwendungsfenster

1. Symbolleiste 2. Registerkarte 3. Kontextabhdngige
. P 4. Meniband
»Schnellzugriff” »Einfligen Reglsterkarte
m ; - ausblenden
! 1 tart Einfugen e
@ lu q W u - : ’ Entwurf Layout Format

i R
EHaod=- L < Mappel - Microsoft Excel ilﬂlg

Start Einfigen” Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Extras Entwurf Layout Format Qe: BP 22

=] ElE _{?Formen' My Linie * n' =] A S| .
i5 B & B8 T M B = ), 3 % e
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt . Saule . Sparklines Datenschn. | Hyperlink | Textfeld Kopf-und | Symbole
- fayt Screenshot g‘lBalken' o' - FuBRzeile i -

Tabellen INustrationen / Diagramme ] Filter Hyperlinks Text
Diagramm 1 - Fe / W T
A B C 4 E F ! J K e
1 x( ) 4 5 B
2 y | 5-Menubandgruppe 4,00€ g| 6. Startknopf fur das
]
: Diagramme - Dialogfenster | '#
a
. J N\
3
6 || B8OOE
7 so0e d =
8 /
9 || 400g / y
10
2,00€
1 e
12 £ - ] )
13 0 7. Statusleiste 8. Ansicht wechseln 9. Mal3stab (Zoom)
i: | |E8 220% (=) v, -:ftn‘
16 Bereit | Mittelwert: 2,88 € \//_/
17 -
TR PI(TabeIIel Tabele2 “Tabelle3 JN 4] ~\ [ | » 1]
Bereit | Mittelwert: 288 €  Anzahl: 10 Summe: 28,75€ |[HH|OI M 100% (=) Y] ()

Eine in Excel gedffnete Datei wird als ,Arbeitsmappe” bezeichnet. StandardmaRig enthalt sie immer
3 Tabellen (was sich aber leicht dndern lasst) mit jeweils 1.048.576 Zeilen, 16.384 Spalten und somit
17.179.869.184 Zellen. Jede dieser Zellen hat einen eindeutigen Namen, den man als ,,Zelladresse”
bezeichnet.

Beispiel: Die Zelle ,,D5“ befindet sich in der Spalte ,D“ und in der ,,5. Zeile“. Durch die Verwendung dieser
Zelladressen sind alle Berechnungen ,,dynamisch”. Andern wir z. B. den Zahlenwert in einer Zelle, so wird
das Ergebnis von Excel automatisch neu berechnet.
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2.6  Die Multifunktionsleiste von Excel — das Ribbon-Interface
L@ = 9~ |= Mappel - Micrasoft Excel 8lo ==
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht @ =1
= & Calibri =11 - Standard - fﬁ Bedingte Formatierung = g=Einfigen ~ X - A? \ﬁ
)
j B3 - F F U~| A & '-'E = % 000 GE Als Tabelle formatieren = 3% Léschen ~ j' Z
Einflagen 0 .00 . [ i Sortieren  Suchen und
- B- &-A- : T ta & Zellenformatvorlagen ~ | [l Format = | &2~ ynd Filtern = Auswahlen ©
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

In der obersten Zeile links finden Sie die Symbolleiste fiir den ,, Schnellzugriff”. Sie enthalt nach einer
Neuinstallation nur sehr wenige Befehle. Weiter unten im Text finden Sie eine Anleitung, wie Sie die
Schnellzugriffsleiste mit den wichtigsten Befehlsschaltflachen befiillen kénnen.

In der zweiten Zeile sehen Sie die acht ,Standardregisterkarten”: , Datei”, ,Start”, ,Einfiigen”,
,Seitenlayout”, ,Formeln“, ,Daten”, ,Uberpriifen und ,Ansicht“. Sie enthalten die verschiedenen
Befehlsgruppen mit zusammen gehorenden Befehlen. So enthalt z. B. die Registerkarte ,Start” u. a. die
Befehlsgruppen ,,Zwischenablage”, , Schriftart” und , Ausrichtung”. Jede dieser Befehlsgruppen wiederum
enthélt Befehlsschaltflachen, mit denen Sie Befehle direkt ausfiihren kénnen oder aber es 6ffnet sich ein
Untermeni mit weiteren Befehlen.

Um eine groRere Arbeitsflache zu erhalten, kdnnen Sie die Menlibandgruppen mit einem Mausklick auf
die Schaltflache |
Schaltflache blenden Sie die Meniibandgruppen wieder ein.

(in der Meniileiste ganz rechts) auszublenden. Mit einem weiteren Klick auf diese

Den gleichen Effekt erzielen Sie mit der Tastenkombination [Strg] + [F1].

2.7  Anpassen der Symbolleiste fiir Schnellzugriffe:

Mit einem Mausklick auf das kleine Startsymbol am Ende der Symbolleiste
@' H ) ~ fir den Schnellzugriff starten Sie ein Pull-down-Meni, mit dem Sie weitere
Befehle wie ,Offnen” oder ,, Schnelldruck” aktivieren kénnen.

x| & | s . . .. .
x| Benotigen Sie weitere Befehle, die in diesem
Start Eirf Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Lo . .
M Neu Pull-down-Menii nicht zu finden sind, so
Calil - }
2 g Offnen Ly klicken Sie weiter unten auf den Menipunkt
Eintioen f F Speichern . “
T . ,Weitere Befehle ...“.
Zwischenablage E-Mail
Al Schnelldruck . . . . . o
_ _ Die weitere Vorgehensweise wird im nachsten
Seitenansicht und Drucken
] Mappet Rechtschreibung Abschnitt erklart.
A Rickgdngig .
d Wiederholen Ubrigens erfolgt die Anpassung dieser Symbol-
2 A i i . .. . . . .
- Aufsteigend sortieren leiste fur Schnellzugriffe auf die gleiche Weise,
Absteigend sortieren . . . . )
e bt ver . wie die Anpassung des Meniibandes mit seinen
5 Zuletzt verwendete Datejliffnen
6 Weitere Befehle.. verschiedenen Registerkarten und
7 Unter dem Mendband anzeigen BEfEhISgrUppen
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Im Gegensatz zu fritheren Versionen ist es nun moglich, die Menis von Excel 2010 anzupassen. So
koénnen Sie z. B. die Reihenfolge der Registerkarten dndern, Registerkarten ein- und ausblenden, neue
Registerkarten erfinden und mit Befehlen fiillen, einzelne Befehlsgruppen verschieben und vieles
andere mehr. Zuerst sollen Sie aber lernen, die Schnellzugriffleiste anzupassen.

Zum unten abgebildeten Fenster gelangen Sie mit einem Klick auf ,Weitere Befehle ...“ (s. 0.)
oder iber das Men(: ,Datei = Optionen=>» Symbolleiste fiir den Schnellzugriff”.

Excel-Optionen a8l zlx|
Allgemein : . ;
g ﬁ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Formeln
EBefehle auswahlen: (i Symbaolleiste fur den Schnellzugriff anpassen: (i
Dokumentprafung [ane Betenie =] [Far alle Dokumente (standard) =]
Speichern

A Schriftgrad\rerBem

Sprache A~ Schriftgrad verieinern

Erweitert Screenshot
Seite einrichte,

Mendband anpassen Seite einrichtd

Seite einrichtgn: Blatt
Seite nach olfen

1
Symbolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins Seite nach ufiten

Sicherheitscenter Seitenrdnde

[P

., Seitenansiciit im Vollbildmodus
@ Seitenansight schlieken R Andern.. |

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen...
il
. i . Anpassungen:  Zurdcksetzen * |l
Il Symbolleistd far den Schnellzugriff unter dem

Menuband Bnzeigen Importieren/Exportieren

OK I Abbrechen |

pd

Speichern
Rickgangig 3
J Schnelldruck
Wiederhaolen 3
=
|

e Verwenden Sie das Drop-down-Meni, um die Menge der auszuwahlenden Befehle festzulegen.
e Die Gesamtheit aller existierenden Befehle sehen Sie, wenn Sie , Alle Befehle” auswahlen.

e Markieren Sie nun der Reihe nach jene Befehle, die Sie aktivieren wollen und klicken Sie jeweils
auf ,Hinzufiigen”. Im rechten Fenster sehen Sie alle aktivierten Befehle.

e Die Position eines Befehls in der Schnellzugriffleiste verdandern Sie, indem Sie im rechten - |
Fenster den betreffenden Befehl markieren und ihn dann mit den beiden Schaltflachen = |
ganz rechts nach oben oder unten verschieben.

e Wollen Sie einen der Befehle aus der Schnellzugriffsleiste entfernen, so markieren Sie den Befehl
und klicken dann auf die Schaltflache ,Entfernen”.

. Beenden Sie den Vorgang mit einem Klick auf die Schaltflache ,,OK“.

Das Ergebnis der Anpassung kénnte so aussehen:

Offnen Zuletzt gedffnete Datei 6ffnen Seitenansicht im Vollbildmodus

!

|1_—tll L—? IH ) - ™~ 3 h@ _l | 5 €= Weitere Befehle

f

Speichern Drucken und Seite einrichten
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Anpassen des Meniibandes

Das Dialogfenster fir die Anpassung des Meniibandes starten wir Gber das Men(:
,Datei = Optionen=>» Meniiband anpassen”.

Excel-Optionen gl ﬂl‘
Allgemein -
g @j Das Meniiband anpassen.
Formeln
Befehle auswihlen: (i Mendband anpassen: (i
Dokumentprifung [Haufig verwendete Befenle -] |Hauptregisterkarten [
Speichern
c h il Absteigend sortieren - Hauptregisterkarten
prache 7] Alle aktualisieren v Start
Erweitert {'[ Alle Diagrammtypen... [ Einfigen

Meniband anpassen
Symbaolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Aufsteigend sortieren
Ausschneiden k
Bedingte Formatierung 3
Benutzerdefiniertes Sortieren...
Elattspalten einflgen

Blattspalten laschen

Elattzeilen einflgen

Elattzeilen loschen

Druckbereich festlegen

Einfdgen

Einfdgen 3
E-Mail

Fenster einfrieren 3
Filtern

Format dbertragen

Formen 3
Flllfarbe 3
Funktion einfdgen... LI

leesee

=
cl

Hinzufigen == |
<= Entfernen |

T oUQ F B e

=l W seitenlayout
Designs
Seite einrichten
An Format anpassen
Blattoptionen
Anordnen

¥ Formeln

-

)
I

[ Daten - |
[¥ Uberprifen

[V Ansicht

[ Entwicklertools

v Add-Ins

v Freistellen

Meue Registerkarte | MNeue Gruppe | Umbenennen...

Anpassungen:  Zurdcksetzen 'l i
Importieren/Exportieren 'l i

OK I Abbrechen

Fa

e Unter ,Meniiband anpassen” rechts oben kénnen Sie die Reihenfolge der Registerkarten im
Meniiband andern und sie mit Hilfe der Checkboxen ein- bzw. ausblenden.

e Auch die Verschiebung von Befehlsgruppen ist moglich. Entweder mit gedriickter linker Maustaste
oder mit den beiden nach oben und unten zeigenden Pfeilschaltflichen. Befehlsschaltflachen
innerhalb einer Befehlsgruppe sind nicht verschiebbar.

e Wollen Sie Befehle oder Funktionen einer Befehlsgruppe entfernen, so markieren Sie diese und
klicken dann auf die Schaltflache , Entfernen” (siehe auch 2.7.).

2.9

Im Dialogfenster befinden sich rechts unten einige
Schaltflachen, mit denen Sie neue Registerkarten

Anlegen von neuen Registerkarten und Befehlsgruppen

Meue Begisterkarte | Heue Gruppe | Umbenennen...

Anp

bzw. Befehlsgruppen erstellen und bestehende

umbenennen kénnen.

Alternativ dazu konnen Sie mit der rechten
Maustaste das Kontextmeni starten und die
gewdnschte Aktion durchfiihren.

L

assungern:  Zuracksetzen ™ [

Importieren/Exportieren v| i

Hai
B

uptregisterkarten
[vw ste=

frm Meus Registerk_arte hinéumgen
( HNeue Gruppe hinzufldgen )
- %
Umbenennen
W Registerkarte anzeigen
¥ Se
[ Eir
MNach unten
¥ Fao -
v Daten

v Uberprifen
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Im folgenden Beispiel wurde die neue Hauptregisterkarte ,, Spezialmenii“ mit den beiden Befehlsgruppen
»Mathematik” und , Besondere Formate” angelegt und befullt.

8l x|

Algemein @ Das Meniband anpassen.
Formeln
Eefehle auswihlen: (i Mendband anpassen:
Dokumentprifung |A|Ie Befehle ;I Hauptregisterkarten LI
Speichern
Sprache Wertfelder-Schaltflichen anz... d Hauptregslerkarlen 4
Wiederherstellen ‘ -
Erweitert Wiederhalen = ﬂ_ipezialmenﬂ [Benutzerdefiniert)
Wiederholen » =] Mathematik [Benutzerdefiniert)
Meniiband anpassen ] Wordart » TC Formel »

WordArt ldschen 2 Summe
Waorkflowaufgaben anzeigen i2 symbol
Waorkflows 1 Zielwertsuche
Wurzel 3 22 Formelsymbole »

XPS-E-Mail-Anlage... Hinzufugen == | =l Besondere Formate (Benutzerdefiniert) - |
Yoko-Gumi ?;;' Bedingte Formatierung 3
Zahlen begrenzen ﬂl lﬂ Fenster einfrieren » T |

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

HE &t QiCaicHE <

Zahlenformat I~ _[}‘ Schnelliformatvorlagen [
Zeichnungsflache 3 % Zellen formatieren
Zeile/Spalte wechseln v S.eite"nlayout
Zeile/Spalte wechseln g Einflgen
i v Formeln
Zeilen aushblenden e e j
Zeilen einblenden
IE Zeilenhdhe... Meue Registerkarte | Meue Gruppe | Umbenennen... |
Zeilenhohe automatisch anpa... J Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ | -
v Zeileniberschriften
; Zeilenumbruch _vI Importieren/Exportieren ™ | i
OK I Abbrechen ’
Fa
. . “ .. HEd Microsoft Excel ETNEES
Nach einem Klick auf ,,0K“ sehen Sie im sctcniopout_ ttugen  Fomen  Dsten  Obepnten At 5 @
27|
Meniiband eine neue Registerkarte mit Tz : e ¥ = =
Formel Summe Symbol Zielwertsuche Formelsymbole|  Bedingte Fenster Schnel Zellen
. . = - Formatierung - einfrieren = formatvorlagen - formatieren
den SE|bSt dEflnlerten Befehlsgruppen: It Mathematik Besondere Formate

Um alle Veranderungen wieder riickgangig zu machen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Zurlicksetzen” und
das Meniband hat wieder sein urspriingliches Aussehen.

2.10 Die Registerkarte ,Datei”

[ ™
FAN= R R e Mappel - Microsoft Excel 5 e

m Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Extras (7]
,Datei” gelangen Sie in die sogenannte

. [E] Speichern unter
,Backstage-Ansicht”. L specnemunt

Mit einem Klick auf die Registerkarte

Informationen zu Mappel

[5 Offnen o Berechtigungen
i : . . [ Schiiesen i_"lif J“Eder kann diese Arbeitsmappe
Hier finden Sie alle Funktionen und s ot igenschatien -
Informationen schitzen
. . . . — Grabe
Befehle, die friiher im klassischen ——— Tt
verwendet i die £ N Kategorien
. . . . lir die Freigabe ategorien
Datei-Meni zu finden waren: o @ Rt e s

Bevor Sie diese Datei freigeben, Verwandte Datumsangaben

Auf Probleme machen Sie sich bewusst, dass

H “ H u Drucken Fearrean . N Letzte Anderung
e ,Speichern” und ,Speichern unter Sbererdfen” | e Foigendes enthals .
SPPSNI Name des Autors Erstellt Heute, 14:17
A “« . “« Sp d Zuletzt gedruckt
e ,Offnen” und ,SchlieRen enden
Hilfe Versionen Verwandte Personen
“" Y -
e ,Zuletzt verwendet gg 5 Es sind keine froheren Autor Norbert Ue...
E3 Optionen Versionen dieser Datei
- g Versionen vorhanden.
“« “« - . 5 .
o ” Neu Und ,,Drucken [ Beenden verwalten Zuletzt gesndert von

Alle Eigenschaften anzeigen

e ,Speichern und Senden” usw.

e und schlieBlich die ,Optionen”,
die friher im Men( unter ,Extras” zu finden waren.
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2.10.1 Eine neue Datei erstellen

Nach einem linken Mausklick auf ,Neu“ erscheint das unten abgebildete Dialogfenster. Die Schaltflache
,Leere Arbeitsmappe” ist bereits markiert. Ein Doppelklick auf diese Schaltflache startet eine neue leere
Arbeitsmappe. Alternativ dazu klicken Sie unten rechts auf , Erstellen” oder benutzen ganz einfach die
Tastenkombination [Strg] + [n].

s »
[X]1LY L LN = Microsoft Excel [ [ B o]
m Start Einfagen Seitenlayout Faormeln Daten Uberprufen Ansicht Extras h o
wl
Verfiigbare Vorlagen Leere Arbeitsmappe
=
|5 Offnen
. -
- |
o
Zuletzt Leere Arbeitsmappe uletzt verwendete Beispielvor- lagen
verwendet Vorlagen =
MNeu
- &
Meine Vorlagen Meu aus vorhandenem
Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.Mgsuchen | =
Hilfe
2] Optionen — 7] ]
[ Beenden J J _‘\L/‘
Abrechnungen Agenda Arbeitszeitnachweise \j
Erstellen
=
Al = 4
b —

Noch einfacher starten Sie eine neue Datei liber die Schnellstart-Symbolleiste, vorausgesetzt, Sie haben
die dafiir notige Schaltfliache aktiviert (vgl. 2.7.). AuBerdem kdnnen Sie im selben Dialogfeld verschiedene
Vorlagen 6ffnen bzw. aus dem Internet laden.

2.10.2 Seitenanschicht und Drucken

Flr Umsteiger ungewohnt befindet L a5 G ———— )
sich die ,, Seitenansicht” im Dialog- m—_m i e 5 @-=:%
fenster ,Drucken” gemeinsam mit & Z“ —
den Druckoptionen. f:s Drucen s

Drucker

Wahlen Sie hier den Drucker und
legen Sie die Druckoptionen fest.

Der Befehl ,Seite einrichten”

ist in Excel 2010 etwas
versteckt zu finden. Sie finden ihn
einerseits im rechts abgebildeten
Dialogfenster unterhalb von den
Druckoptionen und anderseits im
Registerblatt ,Seitenlayout”.

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

-

Speichern und
Senden

Hilfe

|1 Optionen

|3 Beenden

@__J EPSON Stylus Photo R220 Serie... -

e, Server ist offline

Druckereigenschaften

Einstellungen

Alktive Tabellen drucken

Nur die aktiven Tabellen druck...

Sortiert
DDIQ‘E 1,23 1,23

\j Hochformat

A4 297 x 210 mm
21 cmx28.7 cm

Seiten: bis

Benutzerdefinierte Seitenrander

[ [ Keine Skalierung
Tr0] Batter mit der g

Januar

Seite einrichten

1 wonl

]
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2.10.3 Speichern und Senden

Die Datei-Endung fiir Excel-Dateien lautet
seit der Version 2007 ,,xlsx“. Das ist auch in
Excel 2010 so. Sie kénnen daher alle Dateien,
die Sie mit Excel 2010 erstellt haben, auch

in Excel 2007 6ffnen und bearbeiten.

Neu in Excel 2010 ist, dass Sie direkt aus

@S- A S Etatxls - Microsoft Excel 8 o=

m Start  Spezialmend  Seitenlayout Einfigen Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht (7]
|l Speichern

[EL speichern unter

PDF/XPS-Dokument
erstellen

Speichern und Senden

UE % PerE-Mail senden

Q Im Web speichem meisten Computern gleich
Informationen aus.
Schriftarten, Formatierung
und Bilder bleiben erhalten.
Inhalt kann nicht auf

; einfache Weise gedndert
Neu Dateitypen S g

H Dateityp &ndern
I
PDF/XPS-Dokument erstellen < 3

5 Offnen Diese Arbeitsmappe in ginem
festen Format speichern

5
[ SchlieBen Das Dokument sicht auf den

Zuletzt In SharePaint speichern

verwendet

Kostenlose Viewer sind im

Drucken Web verfigbar

Speichern und

59“% PDF/XPS-Dekument
. . ilfe erstellen
dem Programm heraus die Arbeitsmappen i -
] Optionen
im ,,PDF-Format” abspeichern kénnen. 3 eenden
Dies geht auch mit dem Befehl Dateiname: - [Erat, dx =
. . . Diateityp: N i
,Datei =»Speichern unter”. Sie PR [excel-Arbetsmappe (* x15) M
SYLK (symbalische Yerbindung) (*.slk) -

missen dann lediglich ,,PDF (*.pdf)“
als Dateityp auswéahlen und mit dem

gewliinschten Dateinamen speichern.

Excel-Add-In {*.xlam)
Excel 97-2003-add-In (*,xla

2PS-Dokument {*.xps)

Openbocument-Kalkulationstabele (*,0ds) ¥
L

Um die Backstage-Ansicht zu beenden, driicken Sie die [Esc]-Taste oder klicken mit der Maus auf eine

andere Registerkarte.

2.11 Eingabe und Bearbeitungsleiste

Markieren Sie mit dem Cursor eine Zelle (hier B2), so ist diese Zelle fett umrandet und gleichzeitig wird in

der ,Bearbeitsleiste” die Zelladresse im sogenannten ,,Namensfeld” angezeigt.

Schreiben Sie einen Text, eine Zahl oder

/
(B?_) - /\/ fr@hnung: w
A B C D
1
2 |Rechnung: ‘|
3
4
5
i}
M 4 M| Tabellel / Tabelle2  Tabeles . ¥J
Eearbeiten |

eine Formel in die markierte Zelle, so
erscheint diese Eingabe automatisch auch
in der Bearbeitungssleiste im sogenannten
,,Eingabebereich”.

Sie kénnen auch direkt in den Eingabebereich
[ schreiben und gleichzeitig erscheint lhre
Eingabe in der markierten Zelle.

Driicken Sie die ,,Eingabe-Taste”, so wird die Eingabe abgeschlossen und der Cursor wandert in die

darunterliegende Zelle, die somit fiir die ndachste Eingabe bereit ist. Driicken Sie die , Esc-Taste”, so wird

die Eingabe abgebrochen.

Soll der Cursor nach dem Driicken
der Eingabetaste nicht nach unten,
sondern in eine andere Richtung wandern,
so kdnnen Sie dies im Register ,,Datei”
einstellen Uber:
,Datei = Optionen = Erweitert”

Dokumentpriifung Bearbeitungsoptionen
Speichern ¥ Markierung g ingler Eingabetaste verschieben
Sprache Richtung
[T Dezimalkomma SUTOMETECh einfigen
Erweitert I

Stellenanzahl |2 E‘
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2.12 Die Tabellen (= Arbeitsblatter) einer Arbeitsmappe

Am unteren Rand der Arbeitsmappe sehen Sie in der Standardeinstellung drei Tabellen in Form von
Registern. Durch Anklicken bekommen Sie die gewlinschte Tabelle in den Vordergrund. Mit der
Schaltflache rechts neben der Tabelle 3 erstellen Sie durch Anklicken weitere Tabellen.

Tabelle1 . Tabelle2 ,,,T@b@'!@?, el _ i | oI |

|[EE|O) B 100% (=) 0 o
Hinweise:
e Wenn Sie mit sehr vielen Tabellen arbeiten, konnen Sie mit Einfigen...
Hilfe der Pfeile im linken Bereich navigieren. Rl Leschen
e Mit gedriickter linker Maustaste konnen Sie die Tabellen Umbenennen

. . . . Verschieben oder kopieren..,
verschieben und so die Reihenfolge andern. - ?
Q,J Code anzeigen

e Zum Loschen einer Tabelle benutzen Sie das Kontextmen Ry Blatt schizen..
(rechte Maustaste) und wahlen den Befehl ,,Léschen”. Registerfarbe g
e |Im Kontextmeni finden Sie weitere Befehle wie Ausblenden

,Umbenennen” oder , Ausblenden”.

e Umbenennen kénnen Sie auch mit einem Doppelklick auf Tabellg,_
den Tabellennamen.

e Wollen Sie mehrere Tabellen gleichzeitig bearbeiten, so klicken Sie im Kontextmeni auf den Befehl

,Alle Blatter auswdhlen” oder markieren bei gedriickter , Strg-Taste” die gewiinschten Tabellen.

Die Auswahl beenden Sie mit einem Klick auf eine der Tabellen.

2.13 Die Statusleiste

Die Statusleiste bietet Ihnen interessante Informationen und Funktionen. Die Information im linken
Bereich zeigt an, in welchem Status sich Ihre Tabelle gerade befindet: ,Bereit”, ,Eingeben” oder
,Bearbeiten”.

A B = D E F G H

1 Rechnung
2 | 1.200,00€
2 200,00 €
4 460,00 €
5
5]

L Jef

305,00 €

-

Tabelle? JTaballadd o Toboll=o [ EJ ! m | [ El
C Bereit | Mittelwert: 541, 25€  Anzahl: 4  Summe: 216500 € |@|EIEI 100 % IZE] U IZ:-EZI

Die Informationen ,Mittelwert”, ,Anzahl, ,Summe” usw. sind nur dann zu sehen, wenn Sie im

Tabellenblatt die entsprechenden Zellen markieren.

-13 -
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Statusleiste anpassen

Mit einem Rechtsklick auf die Statusleiste gelangen V| zellenmodus Bereit

Sie in ein Mend, in dem Sie festlegen kénnen, was |:> V| Signaturen Aus
alles in der Statusleiste angezeigt werden soll. Y| Informationsvenwaltungsrichtlinie Aus
v | Berechtigungen Aus
. . . . . Feststelltaste Aus
Im rechten Bereich der Statusleiste finden Sie weitere o s
Mendileisten: V| Rallen Ein
v | Feste Dezimalstelle Aus
o Wechsel zwischen verschiedenen Ansichten Uberschreibmadus
v | Beendigungsmodus
| ﬁ El E Makroaufzeichnung Wird nicht aufgezeichnet
. .. . . . V| oA ;ahlmod
Hier wihlen Sie zwischen ,,Normal“, , Seitenlayout” B
v | Seitenzahl
und ,Umbruchvorschau”. s
v | Mittelwert m
v | Anzahl

o MaRBstab (Zoom) | 100% (=) " (+)

Mit dem Schieberegler konnen Sie die Darstellung der Anzeige vergroBern oder verkleinern.
Bequemer zoomen Sie aber durch Drehen des Mausrades bei gedriickter [Strg]-Taste!

2.14 Das Navigieren in der Tabelle

Das Navigieren in einem Arbeitsblatt ist einfach. Entweder klicken Sie mit der Maus direkt in die Zelle, die
Sie bearbeiten wollen, oder aber Sie gelangen mit den Cursortasten dorthin. Die markierte Zelle wird auch
als ,aktive Zelle” bezeichnet.

Weitere Moglichkeiten mit verschiedenen Tasten bzw. Tastenkombinationen:

e [Tab-Taste]: =  Cursor bewegt sich nach rechts.

e [Enter-Taste]: =  Cursor bewegt sich nach unten

e [Shift] + [Tab]: =  Cursor bewegt sich nach links.

e [Shift] + [Enter]:: =  Cursor bewegt sich nach oben.

e [Strg] + [Pfeil rechts]: =  Cursor geht zur letzten bearbeiteten Zelle in der Zeile.

e [Strg] + [Pfeil links]: =  Cursor geht zur ersten Zelle einer Zeile.

e [Strg] + [Pfeil unten]: =  Cursor geht senkrecht nach unten zur letzten Zelle der Spalte.

e [Strg] + [Pfeil oben]: =  Cursor geht senkrecht nach oben zur ersten Zelle der Spalte.

e [Strg] + [Posl]: =  Cursor springt in die erste Zelle der Tabelle.

o [Strg] + [Ende]: =  Cursor springt in die letzte bearbeitete Zelle der Tabelle.

B2 - b Mehrere gleichzeitig markierte Zellen bezeichnet man als

3 5 : . ° : ,Bereich”. Wollen Sie z. B. in mehreren Zellen gleichzeitig
; die Schriftart oder den Schriftstil &ndern, so markieren Sie
;‘ den entsprechenden Bereich und formatieren anschlieend
: wie gewlinscht.
2 * Auch Bereiche haben eine Adressierung. So hat der links

=
o

abgebildete Bereich die Adresse ,,B2:C8"“.
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Einen Bereich markieren Sie, in dem Sie
e die Maus mit gedriickter linker Maustaste liber den gewlinschten Zellbereich bewegen,
e bei gedriickter Shift-Taste mit den Cursortasten den gewtlinschten Zellbereich markieren,

e bei gedriickter Shift-Taste die erste Zelle des gewiinschten Bereichs oben links und dann
die letzte Zelle unten rechts (oder umgekehrt) anklicken.

Mit gedrickter [Strg]-Taste konnen Sie mehrere nicht zusammenhangende Bereiche markieren und
dann gemeinsam formatieren:

A B % o ( ) ¢ e Um eine komplette Spalte zu markieren,
; klicken Sie mit der Maus auf den Spaltenkopf.
j e Um eine komplette Zeile zu markieren,
Z klicken Sie auf den Zeilenkopf.
7w ] e Mebhrer Zeilen oder Spalten markieren Sie,
in dem Sie die Maus mit gedrickter linker
: Maustaste Uber die entsprechenden Zeilen-
1 bzw. Spaltenkopfe bewegen.

2.15 Texte und Zahlen eingeben und formatieren

Excel erkennt sofort, ob Sie einen Text oder eine Zahl eingeben und folgt den folgenden Regeln:

a B = 5 E e Text wird immer linksbiindig angeordnet.
1 |Werkaufsstatistik 1204201 e Zahlen werden rechtsbiindig angeordnet.
2 | Puosition Filiale Januar Februar b &rz (auch Ge|dbetrége, Datum usw. )
3 1. Shuttgart 15.340€  20E50€  18.450€ . ,
st e Werden Text und Zahlen vermischt, wird
4 |2 Miinchen 23.450€  23EB0€  21.450€ - , . i
die Eingabe als Text interpretiert wie z.B.
5 |3 Frankfurt 22.000€  23200€  20000€ . . )
. die Nummerierung in der Spalte A. Anders
E |4 Bedlin 18.500€  200100€  17.500€

ist dies bei Geldbetrdgen oder bei Prozent.

2.15.1 Zahlen als Texte

Wollen Sie besondere Zahlen wie Datum, Telefonnummern, Postleitzahlen oder auch einen der
Rechenoperatoren ( +, —, * und /) als Text eingeben, so missen Sie zu Beginn der Eingabe einen

Apostroph ,, ‘ “ schreiben. Sie finden ihn auf der Taste mit dem Doppelkreuz ,, # “.

Beispiel: ! Al = & 12
| 4| A | B C D E F G
1|12 Iﬁv 12
| ]
‘ 2
3 lDIE Zahl in dieser Zelle ist als Text formatiert oder es ist ein Apostroph vorangestellt.]
4

In der Zelle ,,A1” wurde die Zahl 12 mit einem vorangestellen Apostroph eingegeben, in der Zelle ,,B1“
ohne Apostroph. Neben der Zelle ,A1" erscheint ein entsprechender Hinweis. Im ersten Fall steht die
Zahl 12 linksbiindig, im zweiten Fall rechtsbiindig.
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2.15.2 Prozentzahlen:

Bei der Eingabe von Prozentzahlen sollten Sie die Zellen bereits vorher auf Prozent formatieren und erst
dann die Zahlenwerte eingeben. Schreiben Sie namlich zuerst die Zahl 12 und formatieren danach auf
Prozent, so erscheint 1200 %. Also gehen Sie so vor:

e Markieren Sie alle Zellen, die formatiert werden sollen.
Standard -

% 000

+,0 ,00
SO0 =0

e Klicken Sie auf die Schaltflache , Prozentformat”. Zahl

e Aktivieren Sie die Registerkarte ,Start”.

e  Gehen Sie zur Befehlsgruppe ,Zahl”.

e Wenn Sie jetzt die Zahl 12 in eine formatierte Zelle,
schreiben, erscheint ,, 12%".

Prozentformat (Strg+Umschalt+%)

Den Wert der Zelle als Prozentsatz
anzeigen.

2.15.3 Wahrungsformat

Ahnliches gilt fiir Geldbetriage. Man gibt nicht 23,50 € ein, sondern nur M - e—

den reinen Zahlenwert 23,5 und formatiert dann die betreffende Zelle € Deutsch (Deutschland) %
. N N . . g ali (LS4
auf Wahrung, sofern man dies nicht schon vorher getan hat. Die dafir > Englisch (US4)
I,, Weitere Buchhaltungsformate...

notige Schaltflache finden Sie ebenfalls in der Befehlsgruppe ,Zah
Wenn Sie in der Schaltflache ,Wahrung” auf das kleine Startsymbol ganz rechts klicken, stehen Ihnen
weitere Optionen zur Verfligung.

2.15.4 Kommastellen und 1.000er-Trennzeichen

<0 ,o0 | Inder Befehlsgruppe ,Zahl” finden Sie auch zwei Schaltflachen, mit denen Sie die Anzahl
00 ,0
der Kommastellen vergrofRern und verkleinern kdnnen. Wollen Sie z. B. groRere Zahlen mit

einem 1.000er-Trennzeichen darstellen, so klicken Sie einfach auf die Schaltflache ' qin

2.15.5 Weitere Moglichkeiten der Zahlenformatierung

. “w s . . T . . 7] o R
Die Befehlsgruppe ,,Zahl” bietet sehr viele Formatierungsmoglichkeiten: [-] [ sedingte Formatierun
Zahlenformat I
l 2 12,00
81l ..
Standard | Wahrung
Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz | == 12,00 €
. I
kategarie: [k L_,'@ N D.I'I.I:l I:":”:I @ Buchhaltung
o 12,00 <0 00 = -
Buchhaltung . I = 00 =0 Datum, kurz
Dafum Dezimalstelen: |2 I 5
= 12.01.1900
;lhrze\tt ™ 1o00er-Trennzeichen verwendsn () Zahl
rozer|
Bruch Megative Zahlen: \ I Datum, lang
wissenschaft H Donnerstag, 12, Januar 1900
Text 1234,10
Sonderformat -1234,10 i _
Benutzerdefiniert -1234,10 c) Zeit -
< .. 7 00:00:00 W
ty Prozent
< o 1200,00% %
- | ]. Bruch
Zahl wird Fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet, Wahrung und Buchhaltung bisten spezielle /2 12
Formate fir monetére Werte,
2 Exponentialzahl
]0 1,20E+01
Abbrechen ABC I:ﬂ
w
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e Mit einem Klick auf das Startsymbol in der Befehlsfliche , Standard“ ctandard O
offnen Sie ein Pull-down-Meni mit den wichtigsten Zahlenformaten.

e Mit einem Klick auf den Startknopf oder auf ,,Mehr” im Pull-down-Men 6ffnet sich das
Dialogfenster ,,Zellen formatieren®, das von friiheren Excelversionen bekannt ist. Auf viele weitere
Moglichkeiten dieses Menls werden wir in anderen Kapiteln noch eingehen. Viele Befehle dieses
Dialogfensters finden Sie auch im Meniiband.

2.15.6 Eingabe und Breite einer Zelle

Mit Sicherheit wird es lhnen passieren, dass eine Zelle nicht breit genug fiir Ihre Eingabe ist.

Al - S« | 98236574323432
A B C D E F
9,823?E+13! 98236574323432,00
BRERERERER 120.000,00 €

Dieser Satz ist einfach zu lang fir eine Zelle
Dieser Satz ist 240,00 €

A W |

e GrolRe Zahlen werden automatisch in Exponentialzahlen umgewandelt (siehe Zelle Al).
Erzwingen Sie eine nichtwissenschaftliche Darstellung (s. 3.10.5), so wird die Zelle automatisch
verbreitert (siehe Zelle D1).

e Wenn Sie einen groRen Geldbetrag eingeben, wird die Zelle automatisch verbreitert.
Ist dies nicht moglich, werden wie in der Zelle ,A2“ zu sehen, Doppelkreuze angezeigt.

e Schreiben Sie einen langeren Text, so schreibt Excel wie in Zelle ,,A3” einfach iber den Rand
der Zelle hinaus.

e Steht in der nach rechts folgenden Zelle schon etwas, wird wie in Zelle ,,A4“ zu sehen, nur ein
Teil Ihres Textes angezeigt und der Rest scheinbar abgeschnitten.

e Um die Breite einer Spalte zu vergrofRern bieten sich folgende Moglichkeiten an:

a) Bewegen Sie die Trennlinie zwischen 2 Spaltenkdpfen mit gedriickter Maustaste nach rechts,
bis Sie die gewlinschte Spaltenbreite erhalten. Gleichzeitig wird in einem Info-Fenster die
neue Breite angezeigt.

D14 eite: 10,43 (78 Pixel) |ifc C14 -

A U B c A B
9,8237E+17 :> 1 9,82366E+12
2 mu#### 2 | 120.000,00 €

b) Bei einem Doppelklick auf die Trennlinie zwischen 2 Spaltenkdpfen sucht sich Excel 2010
in der betreffenden Spalte die Zelle mit dem ldangsten Eintrag und stellt so automatisch die
optimale Breite fiir die gesamte Spalte ein.
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c) Eine dritte Moglichkeit bietet Ihnen in der Registerkarte SeEinfugen * X - ‘3? ;
: 2 &

»Start” die Befehlsgruppe ,Zellen”. L @
[ |
ﬂJ Format =~

] Sortieren  Suchen u
<27 und Filtern = Auswihls

e Ein Klick auf die Schaltflache ,Format” 6ffnet ein

ellengrobe

Pulldown-Meni mit den gewiinschten Befehlen.

30 zeilenhahe...
e Waihlen Sie ,Spaltenbreite” oder den Befehl Zeilenhahe automatisch anpassen
,Spaltenbreite automatisch anpassen”. 3 Spaltenbreite...

Spaltenbreite automatisch anpassen

e Im ersten Fall 6ffnet sich ein weiteres Dialogfeld, in )
Standardbreite...

dem Sie die gewlinschte Breite eingeben kénnen: Sichtbarkeit

Spaltenbreite l 2 ﬂh,l

Spaltenbreite:

Ausblenden & Einblenden k

Blatter anordnen

Blatt umbenennen

Elatt verschieben/kopieren..,

Registerfarbe g

Ok ] [ Abbrechen ] —

(fly Blatt schatzen...
2| Zelle sperren

o Auf die gleiche Art und Weise kdnnen Sie % Zellen formatieren...
auch die Zeilenhohe Ihrer Zellen einstellen.

2.15.7 Automatischer und manueller Zeilenumbruch

i Wenn Sie die Breite einer Zelle nicht vergrofRern wollen und der

=| ¥ Text mehrzeilig erscheinen soll, markieren Sie die Zelle und klicken im
= =i - Register ,Start” in der Befehlsgruppe ,, Ausrichtung” auf die Schaltflache
»Zeilenumbruch”. Nun wird der Text umgebrochen und gleichzeitig wird

Ausrichtung
die Hohe der Zelle angepasst:
A B A
1 |Dieser Satz ist einfach zu] lang fir eine Zelle |:> Dieser Satz ist einfach
7 1 |zu lang fir eine Zelle

Ein erneuter Klick auf die Schaltflache ,,Zeilenumbruch” macht den Zeilenumbruch wieder riickgéangig.

Selbstverstandlich konnen Sie auch ganze Bereiche (z.B. Spalten und Zeilen) oder die ganze Tabelle mit
dem Format Zeilenumbruch versehen. Der Eingabetext wird dann in allen formatierten Zellen automatisch

mehrzeilig geschrieben, wenn die Zelle fiir den Text zu schmal ist.

Manueller Zeilenumbruch:

Einen manuellen Zeilenumbruch wahrend der Eingabe erzwingen Sie an der gewiinschten Textstelle mit
der Tastenkombination [Alt] + [Eingabetaste].
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2.15.8 Loschen des Zelleninhaltes

Normalerweise |6scht man den Inhalt einer Zelle, in dem z- '5}? }3
man diese Zelle markiert und die Taste [Entf] driickt. Dabei Sortieren  Suchen und
" nd Filtern = Auswihlen =

bleibt allerdings das Format der Zelle erhalten. i*  Bearbeiten

. . £ Alle laschen
e Da Zellen verschiedene Formate besitzen und neben Kommentaren =
%3 Formate 16schen D

auch Hyperlinks enthalten kénnen, bietet Inhalte 15schan
Ihnen Excel 2010 fir das Léschen im Register ,,Start” einen Kommentare laschen

erweiterten Dialog in der Befehlsgruppe , Bearbeiten” an. Hyperlinks [aschen

e Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Léschen” stehen Ihnen
verschiedene Loschbefehle zur Verfiigung. Dies ist vor allem dann wichtig, wenn die Zelle nach dem
Loschen ein anderes Format bekommen soll.

2.15.9 Korrektur des Zelleninhaltes

Um den Inhalt einer Zelle zu korrigieren, missen sie den Inhalt nicht neu schreiben. Es gibt da bessere

Moglichkeiten:

e Doppelklicken Sie in der Zelle genau an die Stelle im Text, wo Sie korrigieren wollen.

e Markieren Sie die Zelle und kehren Sie durch Driicken der Funktionstaste ,,F2“ wieder zurlick in den
Eingabemodus. Der Cursor befindet sich dann hinter dem zuletzt eingegebenen Zeichen und Sie
konnen unverziiglich weiterschreiben. Wenn nétig, kdnnen Sie mit den Pfeiltasten an eine andere

Stelle im Text navigieren.

e Markieren Sie die Zelle und klicken Sie dann in der Eingabeleiste an die Stelle im Text, wo Sie etwas

verandern oder korrigieren wollen:

A3 - KV k& DiESErSatziﬁtein@angmreine Zelle

p -

2.16 Autoausfillen

GrofRe Hilfe bietet Ihnen Excel 2010 bei der Eingabe von regelmaRigen Datenreihen wie z. B. bei

Wochentagen, Nummerierungen usw.:

A B C D E F
1 1 1 1 Montag 01.01.2012 Kapitel 1
2 1 2 Dienstag 02.01.2012 Kapitel 2
3 1 3 9 Mittwoch 03.01.2012 Kapitel 3
4 1 4 13 Donnerstag 04.01.2012 Kapitel 4
5 1 5 17 Freitag 05.01.2012 Kapitel 5
6 1 ] 21 Samstag 06.01.2012 Kapitel 6
7 1 7 25 Sonntag 07.01.2012 I KaEitel 7 _I

Beispiel 1: Geben Sie in der Zelle ,D1” einen Wochentag ein. Wenn Sie jetzt den Mauszeiger zur rechten
unteren Ecke der Zelle bewegen, wird aus dem Mauspfeil ein diinnes schwarzes Kreuz. Wenn Sie dieses
Kreuz mit gedriickter Maustaste nach unten oder nach rechts ziehen, werden die Nachbarzellen wie von

Geisterhand mit den darauf folgenden Wochentagen ausgefiillt.

Soll in allen Zellen der gleiche Tag stehen, missen Sie zusatzlich die [Strg]-Taste driicken.
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Beispiel 2: Geben Sie eine Zahl in die Zelle ,,A1“ ein. Beim Herunterziehen mit der Maus erhalten Sie
jetzt in allen markierten Zellen die gleiche Zahl 1.

Wollen Sie eine aufsteigende Zahlenreihe mit der Schrittweite 1 haben (siehe Spalte B), so driicken
Sie beim Herunterziehen gleichzeitig die [Strg]-Taste.

Beispiel 3. Um die Zahlenreihe in Spalte ,C“ zu erzeugen, schreiben Sie die Zahlen 1 und 5 in die ersten
beiden Zellen. Damit ist die Schrittweite (= 4) der Zahlenreihe definiert. Markieren Sie nun die Zellen
,C1“ und ,,C2“ und ziehen Sie die markierte Ecke von Zelle ,,C2“ nach unten.

Reihe 8l 2|
Alternative: Wenn Sie beim Ziehen mit der Maus nicht die linke, sondern e U [ Rt
" Zeilen ' Linear = Tag
die rechte Maustaste driicken, 6ffnet sich beim Loslassen der Maustaste & Spalten ;ﬁﬁomet"sch ;chhentag
Datum Monat
ein Dialogfenster, in dem Sie die Zahlenreihe inklusive Schrittweite genau @ il | || © i
. . . I Trend
definieren kénnen. e
Inkrement: |1 Endwert: |
Abbrechen |

So definieren Sie eigene Reihen:
e Schreiben Sie in die Spalte einer Tabelle die von Ihnen benétigten Bezeichnungen
z.B.: a),b),c),d), e),f), ..

al2ix
e Markieren Sie die Liste und klicken Sie im Benutzerdefnierte Listen |
. i . “ EBenutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
Registerblatt ,,Datei” auf ,,Optionen” und T =i A |
an Erweitert” IMon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun b
. Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda i
" Jan, Feh, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, ;),‘1 Lhenl
. . . N 1 , Fehi , March, April, May, Ji
e Relativ weit unten finden Sie in der Mo, D, M, Do Fr 53,85 l?))
Montag, Dienstag, Mitbwach, Donnerstag Q)
H in“ Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5 h
KatEgorle "A"gemeln den Befehl Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, J i))
. o . . a), b, o), d), e, Fl, gl b i), ki, D) i
,Benutzerdefinierte Listen bearbeiten”. TR a ) -
. . . .. =1 d
Nach einem Klick auf diese Schaltflache Orieken g di o
ricken Sie die Eingabetaste, um Listen ge 2U trennen.
dffnet sich das rechts abgebildete Fenster. L s 2 [sng1 4512 S|

e Klicken Sie auf ,,Importieren” und sofort N

steht Ihnen diese Liste in allen Tabellen

.. Ok Abbrechen
zur Verfligung. [ & ||[ewi]

e Nicht mehr bendétigte Listen kdnnen Sie in diesem Dialog wieder [6schen.

2.17 Kopieren, Verschieben und Vertauschen von Zellbereichen

Berin T, 150000€  20.100,00 Eﬂ
Sie so vor: \l%/

e Markieren Sie die Zelle oder den Bereich.

Um Zellen oder Bereiche zu ,,verschieben” gehen

e Positionieren Sie die Maus auf dem Rand des markierten Bereiches. Das fette weile Kreuz
verwandelt sich in einen Pfeil mit einem diinnen Kreuz (s. Abb.)

e Bewegen Sie jetzt den markierten Bereich mit gedriickter Maustaste an die gewlinschte Stelle in
Ilhrer Tabelle und lassen Sie die Maus wieder los.

e Stehenim ,Zielbereich” bereits Inhalte, fragt Excel sicherheitshalber, ob diese Daten liberschrieben
werden dirfen. Bestatigen Sie mit einem Klick auf ,, 0K”.
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Oder ...

e Markieren Sie die Zellen, die Sie verschieben wollen.

e Schneiden Sie mit [Strg] + [x] den markierten Bereich aus.

e Fligen Sie mit [Strg] + [v] den markierten Bereich an der gewiinschten Stelle wieder ein.

Wollen Sie den markierten Bereich nicht verschieben,
sondern ,kopieren”, dann halten Sie wahrend des oben

Bepif

19.500,00 €

20.100,00 eﬂ

beschriebenen Vorgangs die ,, Strg“-Taste gedrickt. Der

Mauspfeil wird jetzt von einem kleinen Pluszeichen begleitet.

Oder ...
o Markieren Sie die Zellen, die Sie kopieren woll

e  Mit [Strg] + [c] kopieren Sie die markierten Zel

e Mit [Strg] + [v] fligen Sie die markierten Zellen an der gewiinschten Stelle ein.

en.

len.

N/

Wollen Sie 2 Zellen einer Tabelle miteinander ,vertauschen”, gehen Sie so vor:

e Markieren Sie die Zellen in einer der beiden
Zeilen, die Sie vertauschen wollen.

e Halten Sie jetzt beim Verschieben dieser
Zellen die ,Shift-Taste” gedruickt.

e Bewegen Sie die Maus nach oben an die

|
: mu&&mh)za_dfsu.nﬁ 2365000€| 21450,00€
—
e 2200000€|  2320000€]  2000000€
Berlin 19500,00€| 2010000  17.500,00€

\/

gewilinschte Stelle. Es wird eine Linie eingeblendet und gleichzeitig die Adressierung des Bereichs

angezeigt, der ausgetauscht wird. In unserem Beispiel werden die Datenbereiche ,,Berlin” und

»Minchen” vertauscht.

e Nach dem Loslassen der Maustaste sind beide

Zeilen vertauscht.

e Auf die gleiche Weise konnen Sie auch Daten in Spalten austauschen.

2.18 Formatieren von Zellen und Zellinhalten

In diesem Kapitel sollen Sie lernen, wie man die Zellen einer Tabelle und deren Inhalte formatiert.

Zur Verfiigung stehen lhnen hierzu das ,,Meniiband”, das Dialogfenster ,,Zellen formatieren“und das

,Kontextmenii“.

2.18.1 Das Formatieren von Zahlen und Text

In der Registerkarte ,Start” finden Sie die wichtigsten @ Start

Befehle, um GroRe, Gestalt, Farbe und Form von
Buchstaben und Ziffen zu formatieren.

Die Voraussetzung ist natirlich immer, dass Sie die
Zellen markieren, die Sie formatieren wollen.

en

A
_:=_a| -
Einfugen

-

Zwischenablage

Spezialmeno Seitenlayout Ei

Calibri 11 v A A

F &£ U~ | i+ 8+ A~
Schriftart

Samtliche Formatierungsmoglichkeiten finden Sie im Dialogfenster ,Zellen formatieren”.

Sie starten es mit einem Mausklick auf den Startknopf in der Befehlsgruppe ,, Schriftart”.

Starten Sie dieses Dialogfenster aber erst, wenn Sie die Eingabe beendet haben.
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Ausschneiden

Kopieren

B i o<

Einfiigeoptionen:
22 5 &
Inhalte einfagen...
Zellen ginflgen...
Zellen laschen...

Inhalte laschen

Filter k

Sortieren k

Kommentar einflgen

Zellen formatieren...

d

Dropdown-Auswahlliste...

MNamen definieren...

&, Hyperlink...

Calibri 11« A" A7 B3« o g

0 00
T L0 40 7

F &
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Zellen formatieren

Rahmen I Ausfillen I Schutz |

Zahlen I Ausrichtung

Schriftart:

8l 7] x|

Schriftschnitt: Schriftgrad:

T Arial Black
Unterstreichung:

IOhne
Effekke

IStandard 11

- g
Kursiv 9
Fett 10
Fett Kursiv

1z

i [ hd
Farbe:
I_ 'l |+ standardschrift

" Dburchgestrichen
™ Hochgestelt
[ Tiefgestellt

Morschau

AaBbCcYyZz

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

[8]4 I Abbrechen

Sie kdnnen das oben abgebi

Idete Dialogfenster

auch im Kontextmeniu mit einem Klick auf

»Zellen formatieren...” starten.

Gleichzeitig mit dem Kontextmeni erscheint ein Dialogfenster, das Ihnen eine Auswahl der wichtigsten

Befehle anbietet. Dies ist z. B. fir Benutzer interessant, die das Menilband aus Platzmangel ausgeblendet

haben (vgl. 2.6).

2.18.2 Ausrichtung und Zellen verbinden

Mit den Schaltflachen der Befehlsgruppe , Ausrichtung “kdnnen Sie z. B. den Inhalt einer Zelle horizontal

und vertikal ausrichten.

Einige der folgenden Befehle sind neu:

konnen Sie den Zelleninhalt ,,vertikal” ausrichten.
aktivieren Sie den ,Zeilenumbruch” (vgl. 3.10.7).

verbinden Sie markierte Zellen. Gleichzeitig wird der

L

mR_

-

i

Ausrichtung

c | o E |

B O E

@

Verbinden und zentrieren
Verbinden dber
Zellen verbinden

Zellverbund aufheben

5

Internationale Verkaufsstatistik 2012

und dem Text in einer Zelle (Einzug vergroRern bzw. verkleinern).

e Mit| = ==
e Mit | =
o Mit|=9"
Inhalt der verbundenen Zellen zentriert. Ein Mausklick auf das
Dropdownsymbol der Schaltflache liefert Ihnen genauere
Auswahlmaoglichkeiten. Ein erneuter Klick auf die Schaltflache
macht diese Formatierung riickgangig.
A | 8 |
Beispiel: 1
i= i=
e Mit den Schaltflachen | = =
e Mit der Schaltflache | 3~

andern Sie die Textrichtung.

-22-
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Gegen den Uhrzeigersinn drehen
Im Uhrzeigersinn drehen
Vertikaler Text

Text nach oben drehen

Text nach unten drehen

% T b ¥

Ein Klick auf ,, Zellenausrichtung formatieren”
offnet im Dialogfenster ,,Zellen formatieren”
das Registerblatt ,, Ausrichtung”.

2.18.3 Benutzerdefinierte Formatierung

Zellenausrichtung formatieren % :>

Zellen formatieren

rift I Rahmen I Busfillen I Schutz I

(=] ed b

Horizonkal:

Standard *| Einzug:

Werkikal: o

Unten hd

™ Werteilt ausrichten

Textsteuerung
[~ Zeilenumbruch
[ an Zellgrifie anpassen
[~ Zellen verbinden

‘on rechts nach links
Textrichtung:

Konkext -

Abbrechen |

Im Kapitel 3.10 wurde erwahnt, dass man Texte und Zahlen bei der Eingabe in eine Zelle nicht miteinander

kombinieren darf, wenn man spater mit den Zelleninhalten rechnen will.

Wollen Sie mit mathematischen oder physikalischen GréoBen (z.B. 3 cm, 5 cm?, 23° ...) rechnen, miissten

Sie gezwungenermalen die Einheiten dieser GrofRen in eine Nachbarzelle schreiben. Das ist sicherlich eine

einfache und passable Losung. Excel bietet aber die Moglichkeit, eigene Formate zu definieren. Man

spricht hier von , benutzerdefinierter Formatierung”.

1. Beipiel mit der Einheit cm:

o Erstellen Sie die abgebildete Tabelle:

e Markieren Sie den Bereich ,B1:E2“
und starten Sie den Dialog
,Zellen formatieren”.

e Markieren Sie im linken Bereich die
Kategorie , Benutzerdefiniert”.

e Markieren Sie rechts den Zahlentyp ,,0,00“.

e Schreiben Sie im Eingabefeld , Typ“
hinter den Zahlentyp die von Ihnen
gewliinschte Einheit, hier: “cm*.
Das wars!

e Erganzen Sie nun das Zahlenformat in der
3. Zeile um die Einheit “cm?“.

Ergebnis:

In der Eingabezeile steht die Zahl 4 ohne
Einheit, also kann mit dem Zelleninhalt
gerechnet werden.

| | A B C D E
1 | Lange 2 3 4
2 | Breite 4 3 8 7
3 | Flache 8 9 32 35
A
zellen formatieren 820

Zahlen | Ausrichtung I schrift I Rahren I Ausfillen I Schutz I

Kateqgorie:

Text .
. ##0,00
AR _S;-# 4R €

Benutzerdefiniert

# .40 5[Rot)-# 240 £
#.#0,00 _5-#. 440,00 £
#.4#0,00 _5;[Rot]-# 440,00 £
£ HEOE-EEHDE

# ##0E;[Rot]-#. 440 €

|

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehendeRahlenformate als

Standard a I eispiel

Zahl ‘
2,00

Wwahrung 2 em

Euchhaltung Typ:

Daburn —

Lhrzeit I !U,UU o] l

Prozent Skandard =

Bruch

'Wissenschaft ( 0,00

=l
Lischen |

Ausgangspunkt.
02 - 2]
A B D E
1| Linge 2,00 cm 00 cm 4,00 cm 5,00 cm
2 | Breite 4,00 cm 3,00 cm 8,00 cm 7,00 cm
3 | Flache 800cm® | 9,00 cm® | 32,00 cm®| 35,00 cm?®
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2. Beispiel mit einer Datumsangabe:

e Geben Sie in die Zelle ,B1“ das Datum in der
Form ,1.1.12“ ein. Excel schreibt: ,01.01.2012“.
Dies ist das Standardformat fiir das Datum.

e Markieren Sie die Zelle ,B1“.

e Starten Sie den Dialog ,Zellen formatieren”.

“

e Markieren Sie die Kategorie , Benutzerdefiniert”.

e Schreiben Sie im Eingabefeld TTTT vor den
Datentyp TT.MM.JJJJ

o Hier das Ergebnis:
Zusatzlich zum Datum wird nun der
dazugehorige Wochentag angegeben.

2.18.4 Zellen umrahmen und Ausfillen

Bl - B | 01.01.2012
A B

1 Datum: 01.01.2012

Drakum

Uhrzeit TTTT TT.MM, 111

Prozent

Bruch

Wissenschaft

Texk

— - L
Bl - J< | 01.01.2012
A B

1 |Datum: Sonntag 01.01.2012

Damit eine Tabelle gut lesbar ist, sollten die Zellen eine Umrahmung erhalten und die Rahmenlinien auch

verschieden dick sein. Dies soll am folgenden Beispiel gezeigt werden.

o Offnen Sie die Datei , Verkaufsstatistik.xlsx"“.
e Markieren Sie die Tabelle wie abgebildet.

o Klicken Sie in der Befehlsgruppe , Schriftart”
auf die Schaltflache ,Rahmenlinien”.

e Wihlen Sie , Alle Rahmenlinien”.
e Klicken Sie auf ,Dicke Rahmenlinien“.

e Hier das Ergebnis:

& ] C D

1 |Verkaufsstatistik 1. Quartal 2012

2 Filiale Januar Februar Marz

3 |Stuttgart 20450 20650 15450
4 |Minchen 23450 23650 21450
5 |Frankfurt 22000 23200 20000
E |Berlin 19500 20100 17500
7 |Hamburg 18600 20800 16600
g

e Detaillierter kdnnen Sie die Rahmenlinien
im Register ,Rahmen” des Dialogfensters
,Zellen formatieren” bearbeiten.

e Starten Sie den Dialog mit einem Klick auf
,Weitere Rahmenlinien”.
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s B C [B]

1 Intemne Verkaufsstatistik 1. Quartal 2012

2 [Filial= Januar Februar b4 &rz

3 |Stuttgart 20450 20650 18450,
4 |Minchen 23450 23650 21450
5 |Frankfurt 22000 23200 20000
E |Beilin 19500 20100 17500
7 |Hamburg 18600 20800 16600

_EI -

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts

Fain Boboon

H

Alle Rahmenlinien

Dicke Rahmenlinien

Doppelte Rahmenlinien unten
Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben und unten
Rahmenlinie oben und dicke unten

Rahmenlinie cben und doppelte unten

Rahmenlinien zeichnen

=
#a
L3

i

Rahmenlinie zeichnen

Rahmenraster zeichnen
Rahmenlinie entfernen
Linienfarbe

Linienart

H

Weitere Rahmenlinien...
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T

Zahlen | Ausrichtung | schvift | Rafmen | | Ausfullen | schute | Wenn Sie in |hrer Tabelle mehr als

Linien Voreinstellungen

Aufien Innen

eine Zelle markieren, sieht das innere

,Vorschaufenster” so aus:

- : Rahmen
Farbe:
Automatisch Text Text
EX EX
I
Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltfiachen angewendet werden. Text Text

Vorgehensweise:
e Wahlen Sie immer zuerst die gewlinschte ,Linienart” aus.
e Wenn Sie keine Farbe auswdahlen, werden die Zellen automatisch schwarz umrahmt.
e Klicken Sie nun im Vorschaufenster auf alle Strecken, wo Sie Rahmenlinien haben wollen.
e Klicken Sie erneut auf eine solche Strecke, verschwindet die Rahmenlinie wieder.

e Den gleichen Effekt erzielen Sie mit den im Vorschaufenster verteilten Schaltflachen.

Q - | Designfarben

Andern des Hintergrundes einer Zelle: H EEEEEN

e Markieren Sie die Zellen.

N
o Klicken Sie in der Befehlsgruppe , Schriftart” | I I I I I I I I I

auf die Schaltfliche , Fiillfarbe”. SELITIEIEE
HE EEEER

e Waihlen Sie eine Farbe aus. > Keine Fullung

18 Weitere Farben...

e Klicken Sie auf , keine Fiillung”, wenn

Sie die Farbe wieder entfernen wollen. el -6
| Zahlen I Ausrichtung | Schrift I Rahmln ‘ Ausfiilen | *luiz ‘
. . . C——
e Klicken Sie auf ,,Weitere Farben...“, wenn Hintergrundfarbe: Mustarfarbe: -
. ] ) [ emerate |
Ihnen die Farbauswabhl nicht reicht. EEEEEE Musterformat:
ooooo p @
e Weitere Moglichkeiten bietet lhnen auch i _
& momEm =NNzZEE
im Dialogfenster, Zellen formatieren” EEEEE =Nz e
EEEENR

die Registerkarte , Ausfiillen”.

Weitere Farben... ]

e Dort finden Sie neben , Musterformaten”
auch , Flilleffekte” und kbnnen damit lhrer Bepel
Kreativitat freien Lauf lassen ...
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2.18.5 Formatvorlagen
E_.h Bedingte Formatierung ~

Zur Gestaltung Ihrer Tabelle kénnen Sie auch fertige Layouts {35 Als Tabelle formatieren -

verwenden: E}Zellenfnrmatﬂorlagen

Formatvorlagen

e Markieren Sie eine beliebige Zelle Ihrer Tabelle.

e Wihlen Sie im Register ,,Start” in ,Formatvorlagen” e ——
den Befehl ,Als Tabelle formatieren”. Sooo- s s oo -
e Waibhlen Sie eine Vorlage aus und bestatigen Sie R s e e —

im Dialogfenster den ausgewahlten Bereich: | E====E===2 ===== ===

' B
Als Takelle formatieren &Iﬂ

Tabelle hat Uberschriften

[ QK J ’ Abbrechen ] I=1=1—|

e lhre Tabelle ist nun mit der von lhnen gewahlten Vorlage formatiert. Gleichzeitig ist eine neue
Registerkarte aktiv: ,Tabellentools”.

AN AR

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Extras Entwurf
Tabellenname: IJ_}J Mit PivotTable zusammenfassen ; . = Uberschrift |1 Erste Spalte
Tabellels ﬂ-’q Duplikate entfernen |:| Ergebniszeile |:| Letzte Spalte
[% s = . . Exportieren Aktualisieren .
_I TabellengraBe dndern | 5] In Bereich konvertieren - - 53 Verbundene Zeilen |:| Verbundene Spalten
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen for Tabellenformat
| ce - £ | =B6+600
' A B 5 D E F E
1 Verkaufsstatistik 1. Quartal 2§41 ~ | Spalte1 ~ | Spalte2 ~ | Spalte3 ~ | Spalted - | Spalted M
I\
2 Filiale Januar Februar Méarz Gesamtumsatzl Wieviel % vom Gesamtum
3 Stuttgart 20450 20650 18450 I
4 Minchen 23450 23650 21450 Dropdownmeniis
zum Filtern
5 Frankfurt 22000 23200 20000 L
£ |Berlin 19500 20100 17500
7 Hamburg 18600 20800 16600
g Summen: 104000 108400 94000

e Die neue Registerkarte erscheint nur, wenn Sie eine Zelle der Tabelle markieren. Sie wird auch als
,Kontext Registerkarte” bezeichnet.

e Um die Startsymbole der Drop-down-Menis des 4] ? & Laschen
7 2
aktivierten Filters zu entfernen, klicken Sie im Register L1t Fy Erneut dbernehmen
il Sortieren | |Filtern

,Daten” in der Befehlsgruppe , Sortieren und Filtern” l}f..\.ﬁ’ Erweitert

. Sorti d Filt
erneut auf den Befehl ,Filtern”. STIETER HnE TREm

spaltel |v| = |spalte1l
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=i = . -
e Wollen Sie einzelne Zellen, Zeilen oder Spalten mit Hilfe von 43| Bedingte Formatierung

Formatvorlagen bearbeiten, so klicken Sie im Register ,,Start 45 Als Tabelle formatieren -

1 -
in der Befehlsgruppe ,Formatvorlagen” auf den Befehl = Zellenformatvoriagen

,Zellenformatvorlagen”. Esvoriag

[ Benutzerdefiniert

o Waihrend Sie den Mauszeiger lber die | Euro
Gut, Schlecht und Neutral
verschiedenen Formatvorlagen bewegen, | standard Gut Neutra Schlecht
Daten und Modell
zeigt lhnen die ,Livevorschau” von [Ausgabe ]| | Besuchier Hy.. Erklerender .. Hypetink
Excel 2010 simultan das neue Aussehen e wemenser... T
der Ze“en Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 Uberschrift3  Uberschrift4

Zellformatvorlagen mit Designs.
. . . . . 20%- Akzentl 20%- Akzent2 20%- Akzent3 20%- Akzentd 20%- AkzentS 20% - Akzent6
e Mit einem Mausklick iibernehmen Sie

40%- Akzentl 40 % - Akzent2 40% - Akzent3 40%- Akzentd 40 % - Akzent5 40 % - Akzent6

die gewiinschte Vorlage endgiiltig.

Zahlenformat
Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung Wahrung [0]

isd] Meue Zellenformatvoriage...

& Fomatvorlagen zusammenfiihren...

2.19 Zeilen und Spalten einfiigen und léschen

Stellen Sie mitten in lhrer Arbeit fest, dass noch eine Zeile oder eine Spalte fehlt oder dass Sie noch
einzelne Zellen einfligen missen, so gibt es auch hierfiir komfortable Losungen:

e Positionieren Sie den Cursor in jener Zeile, wo sie eine neue S Einfiig =- Ap
Zeile einfligen wollen. S Zellen ainfigen..

o Klicken Sie im Register ,Start” in der Gruppe ,,Zellen” beim Befehl = Blattzeilen einfigen
,Einfligen” auf das Startsymbol fir das Drop-down-Menii . | & Blattspatten einfiigen

\ L:.J Blatt einfdgen
e Wahlen Sie ,Blattzeilen einfiigen”.
e Um weitere Zeilen einzufligen, driicken Sie die Funktionstaste [F4] so oft, bis Sie genligend neue Zeilen
haben. Mit der Taste [F4] kdnnen Sie immer die letzte Aktion wiederholen.

812/

e Zum Einfligen von Spalten wahlen Sie entsprechend den Befehl

Einflgen
,,Blattspalten einfﬁgen”. £~ Zellen nach rechts verschieben
* Zellen nach unten verschieben
o Klicken Sie auf ,Zellen einfiigen”, so wird ein weiteres " Ganze Zeile

. .. . L - I
Dialogfenster geoffnet, mit der Sie nicht nur Zellen, sondern anze paite

auch Zeilen und Spalten einfligen kénnen. ok | asbrechen

e Das Dialogfenster ,Zellen einfiigen” 6ffnen Sie noch
schneller mit der Tastenkombination [Strg] + [+]. % Loschen -

.. . . % Zellen laschen..,
e Zum Loschen von Zellen, Zeilen und Spalten benutzen Sie T L
in der gleichen Befehlsgruppe den Befehl ,Léschen”. R —
i Blattspalten loschen

e Das Dialogfenster ,,Zellen l6schen” 6ffnen Sie entsprechend |
i Blatt laschen

mit der Tastenkombination: [Strg] + [-].
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2.20 Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen

In dlteren Versionen von Excel gab es im Meni unter ,Bearbeiten” neben
den Befehlen ,Ausschneiden”, ,Kopieren” und ,Einfligen” auch den Befehl

,Inhalte einfiigen”.

Die Schaltflachen fiir diese Befehle sind auch in Excel 2010 noch vorhanden.

Sie finden sie im Register ,Start” in der Befehlsgruppe ,Zwischenablage”,
wobei die Schaltflache fiur das ,,Einfligen” den gr6Rten Raum einnimmt.

i

Bl
_|‘=_a-| -
Einflgen

-

J
E-.*.-iz-:henjaage

Warum das so ist, soll nun etwas genauer beschrieben werden.

+ Einfigen

=EAR

Weitere Einfiigeoptionen

TNE=NEE

%j =3 |3 | 2=u

' Inhalte einfdgen...

,Transponieren” heilst, dass

Zeilen und Spalten der Tabelle
beim Einfligen vertauscht werden.
Das Beispiel rechts soll dies zeigen.

Die obere Tabelle wurde markiert, kopiert
und dann mit Hilfe der Schaltflache
,Transponieren” eingefiigt.

Wenn Sie im oben abgebildeten Menii
auf die Schaltflache, Inhalte einfiigen...”
klicken, 6ffnet sich das bereits von
Excel 2000 bekannte Dialogfenster.
n Auch im Kontextmen

finden Sie den Befehl

,Inhalte einfiigen...”.

markieren und auf ,,Kopieren“ klicken.

e Die Schaltflache ,Einfligen” wird erst dann aktiv, wenn Sie Zellen

o Mit einem Klick auf den oberen Teil der Schaltflache wird der Inhalt
der Zwischenablage im Dokument unverdandert eingefiigt.

e Klicken Sie auf die untere Hélfte der Schaltflache, so wird das links
abgebildete Meni mit verschiedenen Einfligeoptionen gedffnet.

e Entscheiden Sie jetzt, ob nur Werte, nur Formate, oder nur die Formeln
usw. eingefligt werden sollen und/oder ob die Tabelle transponiert
werden soll. Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache.

A ] T D E F

1 Filiale Januar Februar Marz

5 | Shuttgart 20.450,00 £ 20.680,00 £ 18.450,00 £

g Miinchen 2345000 2368000 21,450,008

4 | Frankfut 22.000,00 € 23.200,00 € 20.000,00 €

5 | Beflin 19.600,00 £ 20.100,00 £ 17.600,00 £

B Hamburg 18.600.00£ 20.800.00£ 1660000 £

7

a Filiale Stuttgart Miinchen Frankfurt Berlin Hamburg

q Januar 20.450,00£ 2345000 2200000 13.500,00€ 18.600.00£

10 Februar 20.650,00 € 2365000 € 2320000 € 20100,00£ 20.800,00 €

11 | Marz 18.450,00 £ 21.450,00 £ 20.000,00 £ 17.500,00£ 1E.600,00 £
a2/

Einfligen

© alles mit Quelldesign

" Formeln £ plles aufier Rahmen

" Werte " spaltenbreite

" Formate ¢ Formeln und Zahlenformate

" Kommentare " werte und Zahlenformate

 Giilkighkeit = alle zusammenfihrenden bedingten Formate
organg

% Keine € Multiplizieren

" addieren " Dividieren

" Subtrahieren

[ Leerzellen iberspringen

r Transponieren

Yerknipfen |

Ok I Abbrechen
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2.21 Kommentare

6  Ausschneiden
Den Inhalt einer Zelle kénnen Sie auch kommentieren. Um einen 23 Kopieren
»,Kommentar” einzufiigen, gibt es verschiedene Moglichkeiten: [, Einfigeoptionen:
e Ein Klick auf den Befehl ,,Kommentar einfiigen” im ¥ =
L . . i i Inhalte einfagen..,
Kontextmen einer Zelle 6ffnet direkt neben dieser Zelle ein
. i . . Zellen ginflgen..,
Textfeld, in das Sie lhren Kommentar schreiben kénnen. ..
Zellen l@schen...
e Sind Sie Besitzer der Office-Lizenz, erscheint automatisch Inhaite loschen
Ihr Name am oberen Rand des Textfeldes. Den kdnnen Filter g

Sortierap k

Sie naturlich 16schen und das Textfeld nach Ihren Wiinschen

. K tar einfil
formatieren und gestalten. —J Kommentar einfugen [
'ff‘ Zellen formatieren... )
B2 - Fe Dropdown-Auswahlliste...
Filiale Januar T — April Namen definieren...
Norbert Uebelacker: @ Hyperlink
7 - yperlink...
Stuttgart 9.020,00 € 0 € 10.000,00€
Kleinster Umsatz in den
Munchen 23.450,00€ ersten drei Monaten. i€ ZBSDD,DI}€
Frankfurt 13.500,00 € | 4 - fo€|  17.300,00€
Berlin 21.500,00 € 2230000 € 17.500,00 € 17.800,00 €
Hamburg 18.600,00 € 20.800,00 € 16.600,00 € 23.00000€

e Die Eingabe lhres Kommentars beenden Sie, in dem Sie einfach in eine beliebige Zelle lhrer Tabelle

klicken.
e Das Textfeld Ihres Kommentars wird nun minimiert und —
o . ) ) ) Filiale Januar
lediglich ein kleines rotes Dreieck in der rechten oberen €
] ) o Stuttgart 9.020,00 €
Ecke zeigt an, dass ein Kommentar existiert.

e Bewegen Sie Ihren Mauszeiger Uber die kommentierte Zelle oder markieren Sie diese, so wird

der Kommentar automatisch wieder angezeigt.
Sortieren 4

e Damit Sie Ihren Kommentar weiterbearbeiten oder auch )
Kommentar bearbeiten

|6schen konnen, ist das Kontextmeni bei einem erneuten a
£ Kommentar IGschen

Rechtsklick auf die Zelle um die entsprechenden Befehle Kommentare ein-/ausblenden

. [
erweitert. — o
e Zellen formatieren..,

e Mit dem dritten Befehl ,Kommentare ein-/ausblenden”
koénnen Sie festlegen, ob der Kommentar immer angezeigt werden soll, oder nur dann, wenn man
die Zelle mit der Maus markiert.

e Arbeiten Sie hdufig mit Kommentaren, sollten

Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff um /_ﬁi K i Tgg  Formentar cinfousblenden
“ \_J \_J \_J i Alle Kommentare anzeigen
i K tar Loschen Vorheri Weiter —
den Befehl ,Kommentare” | J erweitern. Kommentar Loschen Vorheriger Weiter (oo rdanmerkungen anzeigen
Ein Klick auf die Schaltflache liefert Ihnen dann Kommentare

entsprechende Mendis.
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2.22 Bedingte Formatierung Fiiale Januar Februar Marz April
In der rechts abgebildeten Tabelle sollen Stutigart 9.020000€| 10.400,00€| 1370000€|  10.000,00€

Miinchen 2345000€ | 2365000€| 2145000€|  26.300,00€
alle Werte, die kleiner als 10.000 € oder Frankfurt 13.500,00€ | 18.40000€ | 1590000€|  17.300,00€
groRer als 25.000 € sind, nach vorgegebenen Berlin 2150000€ | 2230000€| 1750000€|  17.800,00€
Vorlagen automatisch farbig gekennzeichnet Hamburg 18.600,00€ | 20.20000€| 16.60000€|  22.000,00€
werden. : :

[ Bedingte Formatierung =| =Einfigen = X - )rlw |'ﬁ

e Zuerst markieren Sie alle Zellen lhrer |
= Regeln zum Hervorheben von Zellen — | Grader als...

Tabelle, fur die bei der Eingabe die - o>

bedingte Formatierung gelten soll. rﬁl_olI Obere/untere Regeln b _-|{| Kieiner als...
e Gehen Sie in der Registerkarte , Start” = = j Swisch

E— Datenbalken » Lwischen...

zur Befehlsgruppe ,, Formatvorlagen” und

klicken Sie auf ,Bedingte Formatierung”. E Farbskalen b _—-|=| Gleich...
e Klicken Sie im Pull-down-Menii auf 5] symbolsatze , _—._hlI Textinhalt...

= —— al
,Regeln zum Hervorheben von Zellen”
. H{ MNeue Regel...
und dann auf ,Kleiner als...” 2o ___'_% Datum...

(5] Regelnverwalten...

e Im Fenster, das sich jetzt 6ffnet, geben =1 poppeite werte...

Sie links die Zah! 10 000" ein, wahlen YT THSSEEG—— 812/ x]
eines der angebotenen Formate und Zellen formatieren, die KLEINER SIND ALS:
bestatigen mit ,,0OK". [10000 B8] mit [helroter Fillung 2 =
hellroter Fillung 2
H gelber Fiillung 2
e Wenn lhnen keines der angebotenen artner Filung
. . . hellroter Filung
Formate gefallt, klicken Sie auf e et T
. . “ rotem Rahmen
,benutzerdefiniertem Format... benutzerdefiniertem Format...

e Wiederholen Sie nun diesen Vorgang fiir Zahlen, die groBer sind als 25.000 €. Klicken Sie diesmal aber
auf ,GréBer als” und definieren Sie jetzt ein eigenes Format.

e Um die von Ihnen festgelegten Formatierungsregeln nachtraglich zu bearbeiten oder zu |6schen,
klicken Sie im Meni auf ,,Regeln verwalten”.

Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung @I_"Iﬂ 8] 7(x|
Formatierungsregein anzeigen fiir: IAkb.leIIe ‘Auswahl vl ReodOpamelion:
» Alle Zelen basierend aufihren Werten formatieren
(5] Neue Regel... [5k Regel bearbeiten... X Regel [tschen - ¥ Nur Zelen formatieren, die enthalten
» Nur obere oder untere Werte formatieren
Regel (in angez. Reihenfolge) | Format | Wird angewendet auf | Anhalhenl AI » Nur Werte iber oder unter dem Durchschnitt formatieren
= » Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
i > 2 Lot |=tms2:4246 H r » Formel 2ur Ermittung der 2u formatierenden Zellen vermenden
=
Zellwert < 10000 AaBbCoYyZz  [=gmgaisese = S ]
Hur Zellen formatieren mit:
[zetwert =] [t ok = [z 5|
j Vorschau: AaBbCcYyZz Formatieren...
oK | Abbrechen | Ubernehmen | oK Abbrechen

Im linken Dialogfenster sehen Sie alle Regeln, die Sie erstellt haben. Um eine der Regeln zu I6schen,
markieren Sie diese und klicken dann auf ,Regel I6schen” oder Sie driicken einfach die Taste [Entf].

Um eine markierte Regel zu bearbeiten, klicken Sie in der Mitte auf die Schaltflache: ,,Regel bearbeiten”.
Auch neue Regeln kénnen hier definiert werden.
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3 Rechnen mit Excel

3.1 Rechnen mit Operatoren

Gleich zu Beginn dieses Kapitels die wohl wichtigste Grundregel:

Excel rechnet nur dann ein Ergebnis fiir Sie aus, wenn Sie die Eingabe mit einem
,Gleichheitszeichen” beginnen!

Die uns bekannten vier Rechenzeichen (+, -, *, /) werden in der Tabellenkalkulation auch
gerne als ,,Operatoren” bezeichnet:

Operator Rechenart Beispiel

+ (Plus) Addition =10+5

- (Minus) Subtraktion =34-12

- (Minus) Negation =-35

* (Stern) Multiplikation =2%2

/ (Schréagstrich) Division =5/7

% (Prozent) Prozentrechnung =15%

A (Caret) Potenzrechnung =213
Hinweise:

e Schreiben Sie in einer Formel oder in einer Berechnung niemals ein Leerzeichen.
Excel antwortet unvermittelt mit einer Fehlermeldung und gibt lhnen die Moglichkeit der Korrektur.

o Der Doppelpunkt wird in der Tabellenkalkulation bereits fiir die Definition von Bereichen verwendet.
Beispiel: ,C3:F7“. Als Divisionszeichen muss daher der Schrégstrich ,, / “ verwendet werden.

e Zum Berechnen von Potenzen verwenden wir das Zeichen ,A”. Beachten Sie, dass bei der Eingabe
von ,,=273“ das Zeichen ,A” erst dann erscheint, wenn Sie auch die Zahl 3 eingegeben haben.
In der Zelle sehen Sie das Ergebnis 8.

e Excel halt sich bei allen Rechnungen an die Rechenregeln, die Sie in der Schule gelernt haben,
wie z. B. ,,Punktrechnung vor Strichrechnung”.

e |st eine Zelle bereits auf Prozent formatiert, miissen Sie nicht mehr durch 100 dividieren.
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3.2 Rechnen mit Zelladressen

Rechnen Sie nicht selbst, sondern lassen Sie Excel 2010 fiir sich arbeiten!

Geben Sie also bei Berechnungen keine Zahlen ein, sondern die Adressen der Zellen, in denen diese
Zahlen stehen.

Beispiel:
Um in der abgebildeten Tabelle in der Zelle ,,B6“ die Summe zu berechnen, gehen Sie so vor:

e Schreiben Sie in die Zelle ,B6” ein Gleichheitszeichen ,=“.

e Klicken Sie nun auf die Zelle ,B3”. Excel schreibt nun B6 - (AEETTD)

. . . . &
automatisch die Adresse dieser Zelle in Ihre Formel. A 8

1 Verkaufsstatistik 1. Quartal 2011
e Schreiben Sie ,,+“ und klicken Sie dann auf die Zelle ,,B4“. > Filiale Januar

Excel Gbernimmt auch diese Adresse in lhre Formel. 3 Stuttgart 20.450,00 €
4 Manchen 23.450,00 €
Frankfurt 22.00000€

5
Zelle ,B5". E Summe: | 65_900_00€_|
e Beenden Sie erst jetzt Ihre Eingabe mit der Eingabetaste!

e Schreiben Sie ein ,+“ und klicken Sie anschlieRend auf die

e Inder Zelle ,B6” steht eigentlich die Formel ,,=B3+B4+B5".
Angezeigt wird aber das Ergebnis: ,,65.900 €“. In der Eingabeleiste sehen Sie allerdings Ihre Formel.

e Natdrlich hatten Sie die Formel ,=B3+B4+B5" auch von Hand eingeben konnen.

Vorteil der Tabellenkalkulation: Andern Sie nachtriglich einen der Betrige in den Zellen ,,B3“, ,B4“ oder
,B5“, so wird die Summe in der Zelle ,,B6“ sofort neu berechnet. Excel rechnet fiir Sie!

3.3 Rechnen mit Formeln und Funktionen

Wenn Sie mehr als 3 Zahlen addieren, wird das Rechnen mit dem Operator ,+“ ziemlich miihselig. Excel
stellt lhnen fiir diesen Fall die Funktion ,Summe” zur Verfligung. Wie Sie diese Funktion anwenden
koénnen, soll im ndachsten Abschnitt genauer beschrieben werden.

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
i = 3 g - 3 = 23 Mamen definieren =
F I B B A E @ 0 <
Funktion ' AutoSumme Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datum u. MNachschlagen |Mathematik und Mehr Namens-
einflgen < verwendet = < < - Uhrzeit = und Verweisen = | Trigonometrie = | Funktionen ~ | Manager B Aus Auswahl erstellen
Funktionsbibliothek QUADRATESUMME - Definierte Mamen
B6 M Jx | =B3+B4+B5 QUOTIENT
A B C B REST G H

1 Verkaufsstatistik 1. Quartal 2011 ROMISCH

2 Filiale Januar RUMNDEN
SIM

3 Stuttgart 20.450,00 €

B SINHYP

4 Manchen 23.450,00 €
SUMME

5 Frankfurt 22.000,00 € SUMMENPRES L

SUMME(Zahl1;Zahl2:)
G Summe: £65.900,00 € SUMMEWEN
" Summiert die Zahlen in ginem

7 SUMMEWEN|  Zellenbereich,

] SUMMEXZM @ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
SUMMERZFYSZ

n
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Neben der Summenfunktion gibt es in Excel 2010 eine riesige Anzahl weiterer Funktionen, die Sie
entweder mit Hilfe der ,Funktionsbibliothek” oder mit dem , Funktionsassistenten” einfliigen kénnen.

Die Befehlsgruppe ,Funktionsbibliothek” finden Sie in der Registerkarte ,,Formeln”. Dort finden Sie die

Funktionen nach Themenbereichen geordnet (siehe Abb.).
ﬁ % AutoSumme * ﬁ Logisch = [%'

Den bereits aus fritheren Versionen von Excel bekannten
E‘;’ Zuletzt verwendet ~ [[A Text - EQ =
Funktion .

Funktionsassistenten konnen Sie auf verschiedene Art cinfagen [[2 Finanzmathematik - & Datum u. Unrzeit - fffl-
Funktionsbibliothek
starten: /

e Mit dem Befehl ,Funktion einfiigen” in der Funktionsbibliothek. = Ssumme
Mittelwert
e Am unteren Ende aller Dropdownmens der Funktionsbibliothek -
finden Sie die Schaltflache ,Weitere Funktionen...”. Max
Min
Funktion einfijgen ( Weitere Funktionen..,
Funktion suchen:
Beschreiben Sie kurz, was Sie tun michten, und klicken Sie [o]'¢
dann auf 'O . . . .
Kategorie suswahlen: | Kompatibilitat |r\: AUCh Im FUnkthﬂSBSSlStenten Slnd
Furkkion auswahlen: [F)ig&n;rg:a;l;imatik A die vorhandenen Funktionen nach
Math, & Tri . . .
SETAYERT stttk = Kategorien geordnet. Dies soll lhnen
BINOMYERT Matri: . .
CHITNY Datenbank die Suche erleichtern.
CHITEST !
CHIVERT Logk
E¥POMYERT Infarmationen P
Technisch
BETAIMW{Wahrschid - .
Diese Funkkion steht 24Kompatibilitat * heren Wersionen
zur Yerflgung,
Gibt Perzentile der Betaverteilung zuriick,
Hilfe Fir diese Funktion oK l ’ Abbrechen
Einige Beispiele fiir Funktionen:
=Summe() =Anzahl() =Heute() =Abrunden()
=Mittelwert() =Ganzzahl() =Max() =Min()
=Ganzzahl() =Zufallszahl() =Abrunden() =Rémisch()
=Anzahl() =Wurzel() =Fakultat() =Potenz()

Fir alle Formeln mit Funktionen gilt:

e Eine Formel beginnt immer mit einem Gleichheitszeichen ,=".

e Dem Gleichheitszeichen folgt ohne Leerzeichen ein Befehlswort.
e Dem Befehlswort folgen immer zwei runde Klammern ().

e Inden Klammern stehen je nach Art der Funktion bestimmte Werte oder auch Bereiche,

auf die die Funktion angewendet werden soll.
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3.3.1 Die Summenfunktion

Anstatt im Beispiel rechts mihevoll

. - ® = |
,=B3+B4+B5+B6+B7“ zu schreiben, = EE -
geben Sie in die Zelle ,,B7“ einfach ., Verkaufsstatistik 1. Quartal 2011
. . - T "
die Formel ,,=Summe(B3:B7)” ein. > | Filiale Januar Februar Mérz
3 Stuttgart 20.450,00 € 20.650,00 € 18.450,00 €
Nach Betatigen der Eingabetaste steht . Minchen 23 450,00 € 23 650,00 € 21 450,00 €
die gew[]nschte summe in Ze“e ”B7”. 5 Frankfurt 22.000,00 € 23.200,00 € 20.000,00 €
. .. .. . Berli 19.500,00 € 20.100,00 € 17.500,00 €
Gleichzeitig sehen Sie in der Eingabe- g e : ' i
. 3 Hamburg 18.600,00€ 20.800,00 € 16.600,00 €
IeISte Ihre Formel‘ 5 Summen: | =SUMME(B3:B7) =SUMME(C3:C7) =SUMME(D3:D7)

N
1

Zum Schluss lbertragen Sie die Formel mit Nach rechts ausfiillen

gedriickter Maustaste in die Nachbarzellen ,,C8“ und ,D8".

Und so geht die Eingabe noch schneller:
e Schreiben Sie von der Formel nur ,,=summe(“.

e Markieren Sie jetzt mit gedriickter Maustaste den Zahlenbereich, der aufsummiert werden soll. Excel
wird lhre Formel mit ,B3:B7“ ergdnzen.

e Beenden Sie lhre Eingabe mit der Eingabetaste. Excel wird fir Sie die runde Klammer schlieRen und
so die Formel vervollstandigen.

3.3.2 Autosumme

83 - % | 20850 X AutoSumme| =
A B c D E STITITE
1 | Verkaufsstatistik 1. Quartal 2011 Aittelwert
s | Filiale pmlanuar Eebruar Mirz Anzahl
3 | Stuttgart 20.450,00 € 20.650,00 € 18.450,00 € Max
4 | Miinchen 23 460,00 € 73650,00 € 21.450,00 € Min
5 | Frankfurt 22.000,00 € 23.200,00 € 20.000,00 € Weitere Funktionen..,
5 Berlin 19.500,00 € 20.100,00 € 17.500,00 € Summe (Alt= =)
2 | Hamburg 18.600,00 € 20.800,00 € 16.600,00 € Die Summe der markierten Zellen
3 direkt nach den markierten Zellen
8 Summen: anzeigen.
6
5
5
Die am haufigsten verwendeten Funktionen finden Sie in der (= G|

,Funktionsbibliothek” unter dem Befehl , X Autosumme”.

e Wenn Sie in der abgebildeten Tabelle den Bereich ,,B3:D3“ markieren und auf ,,Autosumme* klicken,
wird die Summe der drei Geldbetrdge berechnet und in die Zelle ,,E3“ geschrieben.

e Markieren Sie den Bereich ,,B3:B7“, so schreibt Excel die Summe in die Zelle ,,B8“.

Bendtigen Sie den Mittelwert oder das Maximum, dann )2 ;utggummE) ;\? \}a
Y .
klicken Sie beim Befehl ,X Autosumme” auf das Startsymbol #] Fillbereich - Z
. . X . . - Sortieren  suchen und
des Dropdownments und wahlen die gewlinschte Funktion. (¢ Laschen ~ und Filtern = Auswahlen =
Bearbeiten

Den Befehl ,Autosumme” finden Sie auch im Register ,Start” in
der Gruppe , Bearbeiten”.
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3.3.3 Datumswerte Je | =HEUTE()
195
. . . “"
Interessant ist auch die Funktion ,,HEUTE()“. 08.02 2012
Sie liefert lhnen das aktuelle Datum.
Kleine Ubung: & .
1 Heute: 08022012
Berechnen Sie, wie viele Tage Sie schon leben. , | Tag meiner Geburt: 11,07 1985
Ihre Tabelle sollte das folgende Aussehen haben: 5 Anzahl der Tage: 9708
4 | Anzahl der Jahre: 27
Lésung: - 5
Moglicherweise missen Sie das Format der Zellen 1 Heute: =HEUTE()
,B3“und ,B4“ anpassen (Format ,Zahl“ wahlen) z | Tagmeiner Geburt: 11.07.1985
3 | Anzahl der Tage: =B1-B2
4 | Anzahl der Jahre: =B3/365

3.3.4 Formeln in Tabellen anzeigen
Flr die Suche von Fehlern oder vielleicht auch fiir die Erstellung eines Losungsblattes kann es durchaus
sinnvoll sein, wenn in Ihrer Tabelle alle Formeln angezeigt werden.

e Gehen Sie zur Registerkarte ,,Formeln“.

e Klicken Sie dort in der Befehlsgruppe %2 Spur zum '»"-Jrgéinge j
&

,,Formeliiberwachung” an den Befehl ECjSpurzum Machfalger {_bFehleruberprufung 3 Dbenwachungs-

. “ . Pfeile entfernen - L& Formelauswertung fenster

,Formel anzeigen”. T
Formelaberwachung

e Statt der Ergebnisse sehen Sie jetzt Formeln.

e Mit einem weiteren Klick auf diese Schaltflache kehren Sie in die Normalansicht zurick.

3.4 Verschiedene Adressierungsarten

3.4.1 Relative Adressierung

Bei einer ,relativen Adresse” merkt sich Excel nicht die tatsiachliche Position der Zelle, sondern nur den
Weg zu der Zelle, die fiir eine Berechnung verwendet wird.

Beispiel 1:

In der abgebildeten Tabelle wird in der Zelle Summe (Alt+=)

,,B8“ die Summe der Umséatze im Januar mit
,=SUMME(B3:B7)“ berechnet.

Die Summe der markierten Zellen
direkt nach den markierten Zellen
anzeigen.

Dies ist eine Formel mit relativer
Adressierung. Sie kénnen sie problemlos

nach rechts ausfillen, weil der relative

Bezug beim Kopieren erhalten bleibt.

Aus ,=SUMME(B3:B7)“ wird in der
Spalte C automatisch ,,=SUMME(C3:C7)“ und in der Spalte D ,,=SUMME(D3:D7)"“.

Kopieren Sie eine relative Adresse in eine andere Zelle, so andern sich automatisch auch die adressierten
Zellen. Relativ bedeutet also, dass der Bezug angepasst wird, wenn Sie Formeln in andere Zellen kopieren.
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3.4.2 Absolute Adressierung

Die ,, absolute Adressierung” wird bei Berechnungen eingesetzt, die sich auf bestimmte Zellen in der

Tabelle beziehen.

Wollen Sie eine relative Adresse in eine absolute Adresse umwandeln, so erledigt das fir Sie die
Funktionstaste , F4“.

Wenn Sie eine relative Adresse wie z. B. ,,A1" geschrieben haben, gilt:
e Beim ersten Tastendruck auf ,F4“ werden Zeile und Spalte auf absolut gesetzt: ,$AS$1”,
e beim nichsten Tastendruck nur die Zeile ,A$1“,
e dann nur die Spalte ,$SA1,
e dann wird der Bezug wieder in beiden Richtungen relativ ,,A1“.

e Vor jeder Angabe, die absolut verwendet werden soll, steht also ein Dollarzeichen ,$*.

Beispiel 2:

In der abgebildeten Tabelle wird in der Zelle ,D2“ der prozentuale Anteil des Taschengeldes
(in Zelle C2) von der Gesamtsumme (in Zelle C8) mit der Formel ,,=C2/$CS$8“ berechnet.

Ohne absolute Adressierung wiirde Excel A B c D
beim Ausfiillen nach unten in g | Pos. | Finkiinke Betrag ‘ "
der Zelle ,D3“ die Formel ,,=C3/C9“ | ' | Taschenged 80.00 €] mCases
schreiben. 3 2 Geldgeschenke 200,00 € 24 77%
Da aber die Zelle ,€9“ leer ist, wiirde 4| ° | obemWochenents i B
durch Null dividiert werden und es 5| * Geheime Enkinte B I
kéme d|e Fehlermeldung ”#Dl\I/O”, 6 5 Kapitaleinkiinfte 120,00 € 14 .86%

7 6 Sonstiges 123,00 € 15,23%
Mit absoluter Adressierung erhalt man Summe: 507 50 ¢

dagegen fiir alle Zellen die richtige Formel.

Ubung 1:  Offnen Sie die Datei , Etat.xIsx“ und berechnen Sie alle fehlenden Summen und
Prozentzahlen. Berechnen Sie aullerdem in der Tabelle ,,Monatsausgaben” den
monatlichen Jahresanteil und jenen Betrag, der monatlich zur freien Verfligung steht.

Nach unten ausfiillen

<

Diese Ubung soll Ihnen so nebenbei zeigen, dass sich eine Formel auch auf Zellen beziehen

kann, die sich in einer anderen Tabelle Ihrer Excel-Arbeitsmappe befinden, dass man also

verschiedene Tabellen mit einander verknlpfen kann.

Ubung 2:  Offnen Sie die Datei ,Noten.xlsx“ und erginzen Sie die fehlenden Formeln zur
Notenberechnung.
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3.4.3 Zellen mit Namen benennen

Eine weitere Moglichkeit der absoluten Adressierung besteht in der Vergabe eines Namens fiir eine Zelle
oder einen Zellbereich. Das hat folgende Vorteile:

e Sie kénnen mit den Zellennamen rechnen und diese auch in Formeln eingeben.
e Beim Kopieren von Formeln werden die Zellennamen immer mit ,,absoluter Adressierung”
verwendet.

Beispiel 3:

Um der Zelle ,,B3“ einen Namen zu geben, markieren Sie diese Zelle, klicken in der Eingabezeile in das
,Namensfeld“ und schreiben dort den gewiinschten Namen:

E
4

B3 - &| 20

3
Mamenfeld B c A B =

Berechnung der Geschwindigkeit: Berechnung der Geschwindigkeit:

1 1
2 2
0,5 h

4 Zeit: 0,5 h 4 Zeit: {p

5 Geschwindigkeit: km/h 5 Geschwindigkeit: km/h
Eine weitere Moglichkeit, Zellen zu benennen, bietet -

@ = Mamen definieren =

. . . . . “
die Multifunktionsleiste. In der Registerkarte ,,Formeln 72 In Formel verwenden -
. .. .. “« MNamens-|
finden Sie in der Befehlsgruppe , Definierte Namen Manageq] B2 Aus Auswahl erstellen

den Befehl ,Namen definieren”. Definierte Namen

e Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet das Dialogfenster
Neuer Name

,Neuer Name“. Im obersten Formularfeld tragen Sie den

MNarne:

gewlinschten Namen ein. Bereich: GEE |

Kormmentar: :§

e Um zu verhindern, dass Sie einen Namen
mehrfach vergeben, zeigt der mittlere Bereich

Begieht sich auf! | —1apeile1 14643

bereits vergebene Namen an. (

Fs: )
e Ganz unten im Dialogfenster sehen Sie die L
absolute Adresse der markierten Zelle.

’Namens-Manager M‘
Mew... Bearbeiten. .. Léschen Filter ~ .
J{ J{ In der Befehlsgruppe , Definierte Namen“
Name Wert Bezicht sich auf Bereich Kommentar
S Geschwindigheit 2325581395 =Tabelk 115854 trbeitsm. .. kdénnen Sie auch den sogenannten
=l Weg 10 =Tabelle 15852 Arbeitsm...
it 0,43 =Tahelle1/3553 Arbeits... ,Namensmanager” starten.

Im Namensmanager kdnnen Sie neue Namen
definieren, bereits vergebene

Namen bearbeiten oder wieder l16schen.

Bezieht sich auf:
K| v| | =TabelenigBs3

ifl
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3.5 Wenn Bedingung

Wie in den Programmiersprachen gibt es auch Bedingung

in der Tabellenkalkulation die Méglichkeit der erfullt’?
»,Verzweigung” oder , Selektion”: Ja Nein

In vielen Programmiersprachen schreibt man: Dann ... Sonst ...

If ... Then ... Else ...

In Excel gibt es dafiir die Funktion:

»=WENN(Prifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)“

Es gibt die ,einfache” und die ,,verschachtelte” Wenn-Bedingung. In den beiden folgenden Abschnitten

sollen beide Falle mit Hilfe von Beispielen erklart werden.

3.5.1 Einfache Wenn-Bedingung:

Beispiel 1: Wenn ...
dann ...

sonst ...

Formel in Zelle B2:

ein Kunde fur mindestens 200 € einkauft,
bekommt er 2 Prozent Rabatt,
muss er den vollen Preis bezahlen.

»=WENN(B1>=200;B1%*2%;0)“

B2 - Jfe | SWENN([B1>=200;B1%2%;0)

A B C D
1 Rechnungshetrag: 100,00 €
leabatt: I - €_|
3 Gesamthetrag: 100,00 €

Alternative Losung:

,=WENN(B1<200;0;B1*2%)"

3.5.2 Verschachtelte Wenn-Bedingung:

Beispiel 2: Wenn ...
dann ...
sonst ...

Formel in Zelle B2:

ein Kunde fiir weniger als 200 € einkauft,
muss er den vollen Preis bezahlen,

Wenn ... er fir mindestens 400 € einkauft,
Dann.. bekommt er 4 % Rabatt,

Sonst .. bekommt er 2 % Rabatt.

,=WENN(B1<200;0;Wenn(B1>=400;B1*4%;B1*2%))“

Alternative Losung:

B2 - fc | =WENN(B1<200;0;WENN(B1<400;B1*2%;B1*4%})

A | B . cC D E
1 Rechnungsbetrag: 400,00 €
leabatt: I 16,00 £ |
3 Gesamtbetrag: 384,00 €

»=WENN(B1>=200;Wenn(B1>=400;B1*4%;B1*2%);0)“
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3.6 Zielwertberechnung

Ein besonderer Leckerbissen in Excel 2010 ist die sogenanne ,Zielwertsuche”. Sie finden sie
gut versteckt im Register ,Daten” in der Befehlsgruppe ,, Datentools” hinter der Schaltflache
»Was-ware-wenn-Analyse”. Wie Sie funktioniert, soll an 2 Beispielen erklart werden.

Beispiel 1:
Fiir jeden Zahlenwert, den Sie in der Zelle B3 - ( £ | =2*a345 )
,A3“ eingeben, wird in Zelle “B3“ der Termwert A B
mit T(x)=, 2x+6“ berechnet. 1  lielwertsuche V=2x+6
x y
Sie kénnen dies auch im Eingabefeld sehen. 2 ; "
3

Die Formel in Zelle ,,B3“ lautet ,,=2*A3+6“

Aufgabe: Nun sollen Sie jene Zahl finden, fiir die der Term ,,2x+6“ den Wert , 42 besitzt. Sie sollen das
Ergebnis aber herausfinden, ohne die Gleichung umzuformen und die Formel in ,,B3“ zu dndern. Wenn
Sie nicht zeitaufwendig herumprobieren wollen, hilft lhnen die Zielwertsuche.

Losung: =
e Markieren Sie die Zelle ,,B3“ und klicken Sie im Register Datentools Szenario-Manager...
,Daten” in der Gruppe ,Datentools” auf die Schaltfliche L | Ziewertsuche.. N
,Was-wire-wenn-Analyse” und dann auf , Zielwertsuche”. A patenizbele- I
rZiElWEI'ELIChE L ? H&r rSutus der Zielwertsuche Mﬂ
Zielzelle: B3 i Ziekwertsuche hat fir die Zele B3 ’
Zielwert: 42 b N Ehic ey R
Veranderbare Zelle: || $a53] | L V) ifn:;; Wert: :; ‘
ok | [ Abbrechen | | F e {:} | Abbrechen | |
L {

e Tragen Sie die Zahl 42 als Zielwert ein.

e Klicken Sie in das Formularfeld , Verdnderbare Zelle” und schreiben Sie dort ,,A3“ bzw. ,,SA$3“
oder klicken Sie doch einfach in die Zelle ,,A3“ und automatisch wird die absolute Adresse in
das Formularfeld dbernommen.

e Nach einem Klick auf ,,OK“ 6ffnet sich das Dialogfenster , Status der Zielwertsuche” und es wird
lhnen mitgeteilt, ob es eine Losung gibt.

e Bestatigen Sie mit ,, 0K”. B3 - Je | =2*RA3+6
A B
1 Zielwertsuche y=2x+6

e Inder Zelle ,A3“ finden Sie den gesuchten Wert. Es
ist die Zahl 18.

¥

2 X
) -
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Beispiel 2:

1. In wievielen Jahren hat sich ein Kapital von z.B. 1000 € bei einem Zinssatz von 5% verdoppelt?

Lésung:

e Das neue Kapital K,, das bei einem Zinssatz von p % nach n Jahren aus dem Anfangskapital K,
entsteht, berechnet sich nach der Formel: K,, = K, (1 + p)™

e Hier die Berechnung in Excel:

B3 - C & [ 17182783 )

e ——

A B C D E
Kapial K- 1.000.00¢ 812/
Zinssatz p- 5,00% Ticlzelle: B4 i

Jahre n: | 5 ! Tielwert: |2ncu:|
Endkapital: l 127628 € I Yeranderbare Zelle: |$B$3| "E
[0 4 I Abbrechen |

(=R I I -SSR L I

Da die Zelle ,,B2“ auf Prozent formatiert ist, muss der Zinssatz p in der Formel nicht durch 100
dividiert werden. Mit Hilfe der Zielwertsuche kdénnen Sie die Losung wieder bestimmen, ohne
die gegebene Formel nach der gegebenen GréRe umformen zu missen:

e Markieren Sie mit dem Cursor die

B4 - Jx | =B1*(1+B2)"B3
Zelle ,,B4“.
A B C
e Starten Sie die Zielwertsuche. ’ Kapital K- 1.000,00 €
e Geben Sie 2000 als Zielwert ein. 2  Zinssatz z: 5,00%
e Die verianderbare Zelle ist ,B3“. 3 Jahren: 14,2066991
e Das Ergebnis ist 14,21 Jahre. 4| Endkapitak 2.000,00€

Weitere Aufgaben:
2. Wie hoch muss der Zinssatz sein, dass das Endkapital nach 8 Jahren auf 1400 € angewachsen ist?

3. Wie hoch muss das Startkapital sein, dass das Endkapital nach 10 Jahren bei einem Zinssatz von
3,8 % genau 20.000 € betragt?

4. Wie grol3 ist das Endkapital nach 2010 Jahren bei einem Kapital von 1 Cent und einem Zinssatz von
1 %? Schatzen Sie das Ergebnis, bevor sie es ausrechnen.
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4 Diagramme

In friiheren Versionen von Excel gab es einen Assistenten zum Erstellen von Diagrammen. Der ist in Excel
2010 nicht mehr vorhanden. Microsoft hat die Diagrammerstellung vollig neu gestaltet und bietet Ihnen
jetzt an Stelle des Assistenten im Register ,Einfiigen” die Befehlsgruppe ,Diagramme” sowie eine Kontext
Registerkarte mit dem Namen , Diagrammtools”, die allerdings nur dann zu sehen ist, wenn Sie ein zuvor
erstelltes Diagramm markieren (s. Abb.).

@l S ™ - G| u@h & 4l= Etat.lsx - Microsoft Excel ‘ Diagrammtools ‘ 8lo =53
m Start Spezialmend Seitenlayout Einfigen Formeln Daten Uberpriifen Ansich Entwurf Layout Format ] o o ER
o= El@E Ly Formen ~ M Linie ~ |l Flache ~ 1A Linie [=; & b ECRR i
[ bal @E oo | . = @ 3 4 e
SmartArt &b Kreis - IﬂPunktv s Sdule - i | ~
PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt .. Saule Dftenschn, | Hyperlink | Textfeld Kopf- und Symbole
- [ast Screenshot ~ - } Balken ~ OWeitere - B! Gewinn/Verlust FuRzeile & <
Tabellen Hlustrationen Diagramme Fl Sparklines Filter Hyperlinks Text
Diagramm 4 - I’ | -~ - ©
A B C D E E G H J KT
1 | Pos. Einkiinfte Betrag in% : ]
2 1 Taschengeld 80.00 €
3 2 Geldgeschenke 200,00€ & Taschengeld
4 3 Job am Wochenende 250,00 € m Geldgeschenke
5 4 Geheime Einkinfte 3450 € m Jobam Waochenende
g 5 Kapitaleinkiinfte 120,00 € B Geheime Einkiinfte 3
;| 6 | Sonstiges 123,00 € = Kapitaleinklnfte
7 W Sonstiges
8
9 8
10 Summe: s )

Innerhalb der ,,Diagrammtools” stehen lhnen die Registerkarten ,, Entwurf”, ,Layout” und ,Format” zur
Verfligung. Das miusste reichen, um ein aussagekraftiges Diagramm zu erstellen. Dazu aber mehr in den
folgenden Abschnitten.

4.1

Offnen Sie die Datei , Etat.xlsx“ und wihlen Sie das Tabellenblatt , Einkiinfte” aus.

Diagramme erstellen

&l Kreis -

Nun sollen Sie die Daten mit einem 3D Kreisdiagramm darstellen: 2D-Kreis
e Markieren Sie den Bereich ,,B1:C7“ (Tabelle mit Uberschriften). |9 IIZ'\--—-\Q‘ |@®‘
o Klicken Sie in der Befehlsgruppe ,, Diagramme” auf Q=
die Schaltflache , Kreis”. IF
e \Waihlen Sie das Layout ,,3D-Kreis”“. I@;] IQV‘
e Das Kreisdiagramm wird in das aktive Tabellenblatt (ﬂ‘h Alle Diagrammtypen... )
eingefligt.
it Excel Dragrammtools
e Gleichzeitig wird in den Diagrammtools die o Dhcrmdent il Erowur [ ISREERESS
Registerkarte ,Entwurf” aktiv und bietet lhnen
verschiedene Farbvorlagen an. ‘ a ‘- - ‘ =
. . . . . “ Diagrammformatvorlagen %
e Klicken Sie auf die Schaltflache , Weitere

Weitere

um alle Farbvorlagen zu sehen.

Die gesamte Grafikformat des
Diagramms dndern.

-41 -



Excel 2010 fur Einsteiger und Umsteiger

Eine komplette Ubersicht tiber alle vorhandenen Diagrammtypen und Diagramme erhalten

Sie, wenn Sie in der Befehlsgruppe , Diagramme” unten rechts Ecke auf das kleine Pfeilsymbol

klicken oder bei einem der Dropdownmenis auf den Befehl ,Alle Diagrammtypen®:

Diagrammtyp dandern

8l 2lx]

|ﬁ Linie Linie

& Kreis

5 M e

(=
=]
%
ibar

e ([ ) a8 JAA] A

A

m

-

Balken | 7

Bereich
Punkt (X ¥}
Kurs

Oberflache

Ring

o

-

g |% |g | |% |%

Blmie

Vorlagen verwalten. .. | Alg Standarddiagrammtyp festlegen |

S=a=E,
o ]

Abbrechen |
s

4.2

Anpassen des Diagramms

Hat man sich frither mihselig durch den Assistenten geklickt, immer mit der Angst etwas zu libersehen

und wieder von vorn anfangen zu missen, so ist jetzt die Anpassung des erstellten Diagramms wesentlich

schneller und einfacher zu erledigen. Diese Anpassungen kann man mit Hilfe der Diagrammtools

durchfiihren. Alle Befehle finden Sie in den Kontextmends.

4.2.1 Legende und Diagrammtitel anpassen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die

Legende. Im Kontextmen finden Sie verschiedene Befehle: A

,Léschen”, ,Diagrammtyp andern” usw.

Mit einem Klick auf ,Legende formatieren”
gelangen Sie in ein neues Dialogfenster,
das Ihnen weitere Befehle zur Verfligung stellt.

Sie kdnnen z.B. die Legende anders plazieren,
die Farbe der Umrandung und des Hintergrundes
verandern und vieles mehr.

Auf die gleiche Weise kdnnen Sie mit dem
Kontextmenii den Diagrammtitel bearbeiten
und auch das Diagramm selbst.

Wie weiter oben schon erwahnt, finden Sie
alle Befehle auch in den Registerkarten
des Kontext Registers ,,Diagrammtools”.
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4.2.2 Den Diagrammtyp wechseln

Diagrammtools

Date Entwurf | Layout Format
s B[ =1 == :
il | =5 oS0 - e e
Diagrammtyp fuls Vorlage | Zeile/Spalte  Daten @ ‘‘‘‘‘‘ = |[= _
dndern speichern wechseln auswihlen M T
Typ Daten Diagrammlayouts Diagrammformatvarlagen

Markieren Sie das Diagramm und aktivieren Sie im Register ,,Datentools” die Registerkarte ,Entwurf”.
Ganz links finden Sie die Schaltflache , Diagrammtyp d@ndern” und ganz rechts stehen lhnen
Formatvorlagen zu dem von Ilhnen gewahlten Diagrammtyp zur Verfligung.

Wenn Sie lieber mit dem Kontextmen arbeiten, dann klicken Sie dort auf den Befehl ,, Diagrammtyp
andern”. Wieder 6ffnet sich ein Dialogfenster mit allen Diagrammtypen und Diagrammen.

4.2.3 Datenbereich erweitern

Die Tabelle der Einklinfte wurde in der Zeile 8 um die Mieteinnahmen erweitert und die wollen Sie nun
auch im Diagramm hinzufiigen.

A B T D E F G H

1 Pos Einkiinfte Betrag in%

2 1 Taschengeld 80,00 €

9 2 Geldgeschenke 200,00 € m Taschengeld

4 3 Job am Wochenende 200,00 € m Geldgeschenke

5 4 Geheime Einkiinfte 3450 € m Job am Wochenende

5 5 Kapitaleinkinfte 120,00 € B Gehe ime Einkiinfte

. 6 Sonstiges 123.00 € ® Kapialeinkinfte
— )

s 7 | Mieteinnahmen 240,00 € o Sonstiges

g | B

10 Summe:

1. L6sungsweg:
e Durch einen Klick auf das Diagramm erhalt der Datenbereich eine farbige Umrahmung.
e Ziehen Sie die rechte untere Ecke dieser Markierung um eine Zeile nach unten.

e Diagramm und Legende werden automatisch erweitert.

2. Losungsweg

o Sie markieren und kopieren die beiden Zellen ,,B8“ und ,,B9“ mit den neuen Daten in die
Zwischenablage.

e Sie markieren das Diagramm und klicken in der Registerkarte ,Start” in der Befehlsgruppe
»Zwischenablage” auf den Befehl ,Einfiigen”.

e Diagramm und Legende werden automatisch erweitert.
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4.2.4 Zeilen und Spalten vertauschen

. . A B C [u] E
Betrachten wir noch einmal unsere Verkaufs- : Fiiale Januar Februar Wirz April
statistik. Veranschaulichen wir diese Tabelle 2 | Stuttgart 902000€| 10.40000€| 1240000€| 11.000.00¢€
. . . . .. . 3 Miinchen 23450,00€ 23650,00€ 21.450,00€ 22.000,00€
In einem Dlagramm’ SO konnen wirim Menu F] Frankfurt 13.500,00€ 16.500,00 € 14.400,00 € 14.800,00 €
hinterher fe5t|egenl dass die Daten, die eine 5 Berlin 19.500,00€ |  20.100,00€ |  17.500,00 € 17.500,00 €
. . . . . [ Hamburg 17.6:},00€ 18.000,00 € 16.600,00 € 17.500,00 €
Datenreihe bilden, nicht in Zeilen stehen,
sondern in Spalten.
25.000,00€ 25.000,00€
20.000,00€ A 20.000,00€
B Stuttgart
15.000,00€ + 15.000,00€ 4 B Januar
B Minchen
N Februar
B Frankfurt
10.000,00€ A 10.000,00€ A W Marz
B Berlin
m April
® Hamburg
5.000,00€ A 5.000,00€ A
- £ - £
Januar Februar Marz April Stuttgart Minchen Frankfurt Berlin  Hamburg
Zum Wechseln zwischen den beiden Darstellungen gibt es in der Registerkarte L_r;j!
LEntwurf” zwei Schaltflichen. Wollen Sie sonst keine Anderungen vornehmen, Zeile/Spalte  Daten
. . . o . . " wechseln  auswihlen
klicken Sie einfach auf die linke Schaltflache ,Zeile/Spalte wechseln”. Daten

Klicken Sie auf die 2. Schaltflache ,,Daten auswdhlen”, gibt es weitere Moglichkeiten:

= Bl

Diagrammdatenbereich: I
| E Zeile/Spalte wechseln ~
a1 )l
Legendeneintrége (Reihen) Herizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
’ ‘guinzuﬁjgen " % Bearbeiten ” X Entfernen l L E] [ i Bearbeiten ]
Januar Stuttgart
Februar Minchen
Mérz Frankfurt
April Berlin
Hamburg
Ausgeblendete und leere Zellen [ OK ] ’ Abbrechen

Auch in diesem Fenster gibt es eine Schaltflache ,Zeile/Spalte wechseln” zum Festlegen der Datenreihen.
Im linken Fenster sehen Sie, dass sich die Legende auf die Monate bezieht. Im rechten Fenster sehen Sie,
dass die Stadte die Beschriftung der Rubrikenachse bilden.

Im Feld ,Diagrammdatenbereich” im oberen Bereich des Fensters sehen Sie die Adresse der markierten
Datenreihen. Die Beschriftung der Legendeneintrage und der Rubrikenachse kénnen Sie tber die
Schaltflachen ,Bearbeiten” dndern.
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4.2.5 Diagramm in eigenem Arbeitsblatt darstellen X | Ausschineiden
. . . . i 53 Kopieren
Wenn Sie das Diagramm auf einem eigenen Arbeitsblatt darstellen : o
[, Einfigeoptionen:
wollen, starten Sie mit einem Rechtsklick in den Randbereich des j
Diagramms das Kontextmen. Dort finden Sie den Befehl A a -
& uf Formatvorl, zurdcks,
. H “”
,Diagramm verschieben”. A Schriftart...
n.h Diagrammtyp dndern...
-
Diagramm verschieben &lﬂ 1 % Daten auswéhlen...
Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefligt werden soll: LI!_EI Diagramm verschieben... %
[J) 3D-Drehung...
"L{J’d () Neues Blatt: | Diagrammi )
1655
In den Vord d 3
[dul| © objektin:  |(ETENETTET [~ T Inden Vordergrun |
&3 In den Hintergrund | »
[ OK ] [ Abbrechen ] Makro zuweisen...
,§' Diagrammbereich formatieren...

Hier kann man das Diagramm entweder in einem anderen bereits vorhandenen Tabellenblatt
einfiigen oder in ein eigenes Tabellenblatt, welches automatisch mit dem vorgegeben Namen
erstellt wird (im Beispiel: Diagramm1).

4.2.6 Farben des Diagramms dandern

Um die Farben und Muster der Datenreihen zu dndern, bietet Ihne Excel 2010 einfachere Moglich-
keiten als die friiheren Versionen. Wenn Sie ein Diagramm ausgewahlt haben, finden Sie in der
Registerkarte ,Entwurf” in der Befehlsgruppe , Diagrammformatvorlagen” viele Formatvorlagen,
die sich auch in den Farben voneinander unterscheiden. Mit einem Klick auf die gewlinschte Vorlage
wird diese aktiviert.

t Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Extras Entwurf | Layout Format

bk (ol b (bl [hd bk bd b
THTHTHT N T e
btk bk bkl hd bkl hd kd ki
ok ol bl hd hd hd hd ki

bk b bk (kb b bbb
T ) P ) Y Y Y
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Wollen Sie nur einzelne Datenreihen oder Datenpunkte farblich verandern, missen Sie vor allem

richtig markieren. Beim ersten Klick auf einen der griinen Balken sind

alle griinen Balken markiert.

Nochmaliges Klicken auf eine griine Sdule markiert nur noch diese eine.

Reihenoptionen

Failung

Rahmenfarbe

Je nach Markierung, bekommen Sie mit der rechten |

Maustaste nun entweder das Fenster ,,Datenreihe

Rahmenarten

Schatten

formatieren” oder ,Datenpunkt formatieren”.

Leuchten und weiche Kanten

30-Format

Beide Fenster bieten lhnen viele Moglichkeiten,
um nach Herzenswunsch zu formatieren.

In diese Dialogfenster gelangen Sie auch mit
einem Doppelklick auf eine Datenreihe bzw.
einen Datenpunkt.

Fallung

ine Fillung

infarbige Flllung

rbyerlauf

Id- oder Texturfiilung

7' Musterfiillung

© Automatisch

7] Invertieren, falls negativ
Fiillfarbe

t9 Weitere Farber

4.2.7 Hintergriinde dndern

In Threm Diagramm finden Sie verschiedene Bereiche, die Sie
einzeln bearbeiten kénnen.

Da ist z. B. der gesamte Diagrammbereich, flir den Sie die Farben
und die Schrift neu definieren kénnen. Die Befehle dazu finden
Sie wieder im Kontextmeni und im Dialogfenster
,Diagrammbereich formatieren”.

Die sogenannte ,,Zeichnungsflache” finden Sie im Inneren des
Diagrammbereichs. Sie konnen ihre GréRe verandern und innerhalb
des Diagrammbereichs verschieben.

Anpassungen nehmen Sie wieder mit dem Kontextmen vor oder
Sie starten mit einem Doppelklick in die Zeichnungsflachedas
Fenster ,,Zeichnungsflache formatieren”.

Die Wande in 3D-Diagrammen formatieren Sie auf die gleiche Weise.
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4.2.8 Trendlinie einfiigen

Interessant flir den Unterricht ist das Einfligen einer ,Trendlinie” und die Angabe lhrer Gleichung. Dies
sollen Sie mit einem Beispiel aus dem Physikunterricht lernen. Betrachten Sie die Tabelle ,,svt.xlsx“, in der
die Messergebnisse einer Geschwindigkeitsmessung erfasst wurden:

A [T e[ clo[e[Frfe[n] Weg-Zeit-Diagramm
1 Messwerterfassung:
2 | tins 1,0 2,0 3,0 40 5,0 6,0 7,0 18 .
3 | sinm 2,2 46 5,6 3,5 10,6 11,7 14,5 14
4 | vinm/s 2,20 2,30 1,87 2,13 2,12 1,95 2,07 12 +
10 4
8 * #sinm
. . ]
e Laden oder erstellen Sie selbst diese Tabelle. . « 7
e Markieren Sie den Bereich , A2:H3". : *
a T T T 1
e Erstellen Sie ein ,,Punkt-Diagramm®. 00 20 9 5o 80
e Markieren und formatieren Sie die
Datenreihe (Ziel: runde, rote Punkte).
e Flgen Sie den Diagrammtitel ein. —
Trendiiniznoptionen | Trendlinienoptionen
e Starten Sie das Kontextmeni mit einem Linienfarbe [ Trend-Regressenstyp
. . Linienart i Ne i
rechten Mausklick auf einen Datenpunkt. e ,-_J Eponental
° Wahlen S|e |m Kontextmenu Leuchten und weiche Kante A & Lpear ]
J " Logarithmisch
s 1 .
,Trendlinie hinzufiigen”. ] © e =
/ J  potgnz
¢ Im Dialog ,Trendlinie formatieren” legen L] © etencer Ducane e
Sie den Trendtyp fest (linear, exponentiell, [ Name der Trendinie
. . * Automatisch: Linear (s in m)
logarithmisch usw.). O geruerdefet: [T
. . . . - Prognose
e Ganz unten setzen Sie ein Hikchen bei o T ure
»,Formel im Diagramm anzeigen”. aurick: [0 Punkie
. . . . . . | i it ol "M—
e Andern Sie die Linienfarbe und legen Sie \p Formel i Diagram )
Eormel im Diagramm anzeigen
die Linienart fest. = =
_Sch\ieﬂen '
e Beenden Sie mit,,SchlieBen”.
Weg-Zeit-Diagramm
e Klicken Sie im Kontextmenii der
16
»Trendgleichung” auf den Befehl 1
.. . . Gleichung:
»Trendlinienbeschriftung formatieren“. 12 y=2,00x+023
. . . . 10
e Formatieren Sie die Gleichung der ; ,/ . cinm
Trendlinie wie rechts abgebildet . / Linear (s in m)
(mit nur 2 Kommastellen). 4 ./
2

e Verschieben Sie die Gleichung der

Trendlinie an eine andere Stelle. 0,0 2,0 40 8.0 80
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4.3  Sparklines

Eine Neuerung in Excel 2010 sind die sog. Sparklines (libersetzt in etwa: , funkelnde Linien“). Die
Sparklines bilden einen neuen Diagrammtyp und haben eine eigene Befehlsgruppe. Mit Hilfe der Funktion
»Sparklines” kdnnen Sie ein Diagramm in einer einzigen Excel-Zelle darstellen. Genau genommen geht es
darum, einen Datenbereich visuell eindrucksvoll darzustellen. Hier ein Beispiel mit der Datei
,Verkaufsstatistik.xlIsx“:

A B c ] E F
1 Filiale Januar Februar Marz April
7 Stuttgart 8.020,00 € 10.400,00 £ 15.000,00 € 16.000,00 € ___/’_
5 Miinchen 2345000€ | 23650,00€| 21450,00€ 1060000 |l ==
4 Frankfurt 1350000 € 18.40000 € 16.700,00 € 1740000 € /‘""_—
5 Berlin 19.500,00 € 20.100,00 € 17.500,00 € 17.500,00 € ""\_
B Hamburg 18.600,00€ | 20800,00€| 16600,00€ 2200000 | mm_

So erzeugen Sie ein Sparkline-Diagramm:

e Markieren sie den Bereich , B2:E2“. — t=—
M e [
e Klicken Sie in der Registerkarte , Einfligen” in der Befehlsgruppe Linie Sdule Gewinn/
. . . . Werlust
»Sparklines” auf einen Sparkline-Diagrammtyp. sparklines
e Er erscheint ein Fenster, in dem Sie die Zelle
B s oot ST
angeben missen (Positionsbereich), in der | Wahlen Se die gentinschten Dal, ——————
das Sparkline-Diagramm eingefiigt werden soll. T | stenberean: 22 i
er k|ICken auf d|e Ze”e Fz” Wahlen Sie die gewiinschte Position der Sparkiines.
” .
Positionshereich: |$F$2 Ea
e Nach einem Klick auf ,,OK“ wird die Sparkline
” p Ok I Abbrechen |‘
erstellt und die Kontext Registerkarte mit dem —
Namen , Sparklinetools“ ist aktiv.
|‘_7| = = Mappel - Microsoft Excel | | BoB®3
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf & Q o g 22
_— — [ Hachstpunkt [ Erster Punkt @ 41
WA WA (L] = A7
'_'2 — #ul_ 'L |:|Tiefpunld |:| Letzter Punkt \/\/\ \/\/\ \/\/\ - n' U E‘]Grupp\erung aufheben
Daten Linie | Sdule Gewinn/Verlust - Achse
bearbeiten * |:| Megative Punkte |:| Markierungen > - (¢ Laschen ~
Sparkline Typ Anzeigen Formatvaorlage Gruppieren

e Im einzigen Register ,,Entwurf” der Sparklinetools kénnen Sie nun Ihr Sparkline-Diagramm
formatieren (Diagrammtyp, Farben, usw.)

e Es geht auch umgekehrt: Sie klicken zuerst auf die Zelle, in die das Sparkline-Diagramm kommen soll.
AnschlieBend starten Sie wie vorher das Dialogfenster ,, Sparklines erstellen” und tragen jetzt den
Datenbereich fest.

e Sie kdnnen in der oben abgebildeten Tabelle auch alle Datenreihen markieren und die Sparklines fiir
alle in einem einzigen Schritt erstellen. Bei dieser Vorgehensweise sind alle Sparklines , gruppiert”,
d. h. wenn Sie in einer Zelle die Farbe der Sparkline verdndern, so dndern sich auch die Farben der
anderen Sparklines.
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e Wollen Sie eine einzelne Sparkline formatieren, so miissen Sie die %
Gruppierung aufheben. Offnen sie mit einem Rechtsklick auf diese EEY
Sparkline das Kontextmend, klicken sie auf ,,Sparklines” und dann @
auf ,Gruppierung aufheben”. Nun kénnen Sie jedes der Sparkline-
Diagramme einzeln bearbeiten.

F_,z Gruppenspeicherort und -daten bearbeiten...
Daten einer einzelnen Sparkline bearbeiten...
IEI Gruppierung aufheben
¢# Ausgewidhlte Sparklines léschen % o |
¢# Ausgewidhlte Sparklinegruppen ldschen ﬁ“.
=
4.4 Verkniupfung zu anderen Programmen

Ausschneiden
Kopieren
Einfigeoptionen:
=

Inhalte einfagen...
Zellen ginfagen...
Zellen Igschen...
Inhalte l6schen
Sparklines

Filter

Sortieren

Kommentar einfugen

Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste...

Mamen definieren..,

Hyperlink...

Um Diagramme in Word- oder Powerpointdokumente einzubinden, stehen Ihnen verschiedene

Moglichkeiten zur Verfligung. Die folgenden Beschreibung gilt flir beide Programme:

Standard zum Einfagen festlegen...

e Markieren Sie das Diagramm und kopieren Sie es in die —

Zwischenablage z. B. mit [Strg] + [c]. B
Einflgen

e Wechseln Sie in Ihr Dokument (Word oder Powerpoint) -~-i<-;-na %
und positionieren Sie den Cursor an der Stelle, wo das Einfugeoptionen:
Diagramm eingefligt werden soll. =

e Klicken Sie in der Befehlsgruppe ,,Start” in der Gruppe Inhalte einfugen...
»Zwischenablage” auf den Befehl ,Inhalte einfiigen”.

e Es Offnet sich ein neues Fenster:

Inhalte einfiigen

Quelle:  Microsoft Excel-Diagrarnm
E:\Excel 20100 verkaufsstatistik 02, xlsx 1 verkauFsstatistik [Verkaufsstatist .

fls:

Einfiigent

Microsoft Excel-Diagramm-Obiekt
Bitrnap

Bild (Erweiterte Metadatei)

Bild (GIF)

Bild (PMG)

Eild (IPEG)

Microsoft OFfice-Grafikobjekt

€ yerknipfung sinfiigen:

[ als Symbal anzeigen

8|2 x|

Ergebnis

Excel-Diagramm mibaglich ist,

o

Flgt den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein, sodass eine Bearbeitung mit Microsoft

o]

3

abbrechen |
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Nun missen Sie entscheiden, ob Sie das Diagramm als Grafik oder als Verkniipfung einfligen wollen.
Fligen Sie das Diagramm namlich als Bild ein, ist ein Bearbeiten der Diagrammdaten nicht mehr
moglich.

Fligen Sie das Diagramm mit Verknlpfung zur Originaldatei ein, wird das Diagramm automatisch
aktualisiert, wenn Sie in Excel Anderungen vornehmen. Beachten Sie daher im Dialogfenster
»Inhalte einfiigen” im Bereich ,Ergebnis” die Hinweise, die fiir die einzelnen Methoden angegeben
werden.

Sie kdnnen das Diagramm natdirlich auch ganz normal einfligen, z. B. mit [Strg] + [v], dann ist das
Diagramm automatisch mit der Originaltabelle verkniipft und die Daten kénnen bearbeitet werden.

Uber die Kontextmeniis kénnen Sie die Legende, die Achsen, das Diagramm usw. bearbeiten.

Ein Klick im Kontextmenu auf ,,Daten bearbeiten” 6ffnet die urspriingliche Exceldatei. Alle
Anderungen, die Sie dort vornehmen, werden automatisch in lhrem Word- oder Powerpoint-
Dokument Gbernommen.

Fur Mathematik- und Physiklehrer(innen) 21|
dirfte interessant sein, dass man jetzt in Achsenoptionen Linienart
. . . . Zahl Breite: 2Pt z
Excel 2010 die Achsen mit Pfeilspitzen ]
Fiillung Verbundtyp: = -
versehen kann. Linienfarbe Strichtyp:
ekl S
. . . . P Abschlusstyp: IFIach -
Mit einem Doppelklick auf eine der Sthatten I - |
Koordinatenachsen starten S|e den Leuchten und weiche Kanten Pfeileinstellungen
. . 30-Format Anfangstyp: = v | Endtyp:
Dialog ,,Achse formatieren“. o ogsop: [T e

Ausrichtung Anfangsgrife: = v| Endgréiie]

Klicken Sie links auf , Linienart” und

legen Sie im rechten Fenster die
Eigenschaften der Achsen fest.

Hier das Ergebnis:

30.000,00 € 2
25.000,00 € ___\//
20.000,00 € % —— Stuttgart
15.000,00 € e M{inchen
10.000,00 € 7—& Frankfurt
5.000,00 € e Berlin
- € . . . >, e Hamburg
Januar Februar Marz  April
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5 Seite einrichten

Bevor Sie Ihre Excel-Tabelle ausdrucken, sollten Sie in der Seitenansicht das Aussehen Uberprifen
und moglicherweise einige Einstellungen andern. Die wichtigsten Befehle finden Sie im Register
,Seitenlayout”.

Datei Start Spezialmen Seitenlayout Einfigen Formeln Daten Uberprafen Ansicht
Farben + Ly [ .=|| =1 Breite:  Automatis¢ *  Gitternetzlinien Uberschriften '
ME IR .
Schrift arten - 1 4| Hehe:  Automatist » Ansicht Ansicht

Designs Seiten- Ausrichtung Grofe Druck- Um-  Hintergrund Druck- . Anordnen
- Effekte = rinder = - ~  bereich = briche = ti 4] Skalierung: 100% [[] Drucken [T ruck -
Designs Seite einrichten ‘ ' An Format anpass:n‘ ' Blattoptionen ‘ '

Sie konnen auch das aus friiheren Versionen

Seite einrichten 3] 2| x|
bekannte Dialogfenster ,Seite einrichten”. Seitervénder | Kopfeoiefrubdhis | Blatt |
verwenden, das Sie Uber die kleinen Pfeilsymbole *‘““‘““”Gr y o
i o i A * Hochformat A Querformat
in einigen der Befehlsgruppen wie z. B. . A
,Seite einrichten” oder ,,Blattoptionen” starten el
* yerkleinetn/vergrafiern: (100 =4 < Mormalgrifie
kénnen . " anpassen: |1 E‘ Seite(n) breit und |1 E‘ Seite(n) hoch,
Klicks auf die Pfeile der ersten beiden Bapisrformat: [Ad =]
Befehlsgruppen fiihren auf die Registerkarte Py 0 =l
. . . . hl: isch
,Papierformat”, nur der dritte Pfeil fihrt zum Ertesekergal. [fomat
Register ,,Blatt”.
Drucken. .. | Seikenansicht | Qptionen. .. |
OK I Abbrechen |

5.1 Papierformat

Legen Sie in dieser Registerkarte das Format (Hoch- oder Querformat) fest und vor allem die ,,Skalierung”.
So kénnen Sie z. B. die ganze Tabelle prozentual vergroBern oder verkleinern.

Uber den Meniipunkt ,,Anpassen” kénnen Sie erzwingen, dass die Tabelle an eine bestimmte Seitenzahl
angepasst wird. Das kann sehr hilfreich sein, wenn lhre Tabelle um nur wenige Millimeter den zulassigen
Druckbereich Uberschreitet und deswegen eine der Spalten oder eine der Zeilen auf einem anderen Blatt

gedruckt werden wiirde. —
jj Keine Skalierung

. 3 EBlatter mit der OriginalgraBe drucken
Uber die Schaltfliche , Seitenansicht” gelangen | = "™ T e —

Sie in die ,Druckvorschau, wo Sie ebenfalls . S A Fie auf eine ootte gt O N
einige dieser Einstellungen vornehmen kdénnen. et penutzerdefinerte Sefe.. 5 Die Druckausgabe auf die Beite einer
Klicken Sie dort auf ,Keine Skalierung” und ) Keine Skalierung Alle Zeflen auf einer Seite darstellen

o+

Die Druckausgabe auf die Hohe einer
Seite verkleinern

. . Tt00| Blatter mit der OriginalgroBe d... T i i .
dann auf ,Blatt auf einer Seite darstellen”. —,mmﬁa . - .
Pislificl (118t enutzerdefinierte Skalierungsoptionen...

Im Meniband in der Befehlsgruppe ,Seite einrichten”

finden Sie ebenfalls einige der Befehle . Um z. B. das => Hocmgt
Format der Tabelle zu andern, klicken Sie erst auf Ausnchtung J Querformat

»Ausrichtung” und dann auf das gewlinschte Format.
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5.2 Seitenrander

In diesem Registerblatt legen Sie nicht nur die Seitenrander fest, sondern bestimmen auch, ob die Tabelle
horizontal und/oder vertikal zentriert werden soll. Auch den Platzbedarf von Kopf- und FuRzeile konnen
Sie einstellen.

Seite einrichten a8l 2| x| Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Oben: 1.9 cm | 1.9 cm
opfecic/Fulizeie | Bl | Links: 13 13
Oben: Kopfasile: Seiten- Kopfzeile: 0.8 em 0.8 cm
1,3 E‘ 0,5 E‘ rander =
MNormal
Oben: 1.91 am Unten: 191 em
Links: 1,78 am Rechts: 1,758 am
Links: Rechts: Kopfzeile: 076 cm Fulizeile: 0,76 am
Breit
Oben: 2.54 am Unten: 254 am
Links: 254 am Rechts: 254 am
onten) Eufizsile Kapfzeile: 1,27 am 127 am
L = 05 = E—
Auf der Site zentrieren
¥ Harizonkal s_d""'ﬂ
= Oben: 1.91 am Unten: 1,91 am
I vertkal Links: 0.64 cm Rechts: 0,64 em
Kopfzeile: 076 am Fubzeile: 0,74 am
Drucken. .. | Seitenansicht | Optionen. .. |
Eenutzerdefinierte Seitenrander...
Abbrechen |

Fiir einige Befehle dieser Registerkarte finden Sie im Meniband in der Gruppe ,,Seite einrichten” im
Register ,,Seitenlayout” entsprechende Schaltflichen. Als Beispiel ist oben rechts die Anpassung der
Seitenrander mit vordefinierten Einstellungen abgebildet.

5.3  Kopfzeile und FuBzeile

Kopf- und Fulzeile sind standardmaRig deaktiviert. e e e |
Wollen Sie eine Kopfzeile fiir Ihre Tabelle erstellen, |
so konnen Sie dies auf 2 verschiedene Arten tun: IK(kZF)' 5
1- S|e Sta rten das Drop_down_Menu |m Feld é Benutzerdefinierte Kopfeeile, . Benutzerdefinierte Fulizeis, . |
. . . Fulizeilz:
,Kopfzeile“ und wihlen unter den vielen fiaer |
Vorschldgen einen aus. ‘ |
2. Mit einem Klick auf die Schaltflache Fut: s ungersde secen
Unterschiedliiche erste Seite
,Benutzerdefinierte Kopfzeile... ,, |l O Bt e
" &n Seitenrandern ausrichten
dffnet sich eine Dialogfenster mit vielen Drucken. .. | _setencnsicte | _optinen. |
Schaltflachen. Das soll Ihnen helfen, die Abbrechen |
drei Bereiche der Kopfzeile zu gestalten.
alzixd
Kopfzeile I
In die dl"ei BGFEiChe kén nen Sie aber Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltflache 'Text formatieren’, um Text zu formatieren.
U eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dakeinamen oder den Registernamen einzufigen, positionieren
auch dn"e kt h|ne|nsch r‘e|ben Sie die Einflgemarke im BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die gewlnschte Schaltflache,

Urn gin Bild einzufigen, Kicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfiigen'. Um ein Bild zu Farmatieren, positionieren
Sie die Einfilgemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren',

Beachten Sie, dass lhre Eingaben im N olo| alalo] =2

|Inken AbSChnItt IInkaundlgl Im Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitk: Rechter Abschnitk:
mittleren zentriert und um rechten = = =
rechtsbilindig formatiert werden.

Ok | Abbrechen |
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In der folgenden Tabelle sollen die Schaltflachen kurz erklart werden:

Schaltfliache Befehl Beschreibung
il Text formatieren

&[Seite] Seitenzahl

&[Seiten] Anzahl der Seiten einfligen
@I &[Datum] Datum einfligen

') &[Zeit] Uhrzeit einfligen

) &[Pfad]&[Datei] Dateipfad einfligen
@I &[Datei] Dateiname einfligen

) &[Register] Blattname einfligen

und % &[Grafik] Grafik einfliigen und formatieren

Ein Klick auf eine Schaltflache und der gewiinschte Eintrag wird in den Bereich geschrieben, in dem Sie

den Cursor positioniert haben. Ein mogliches Ergebnis zeigt die folgende Vorschau:

ETRIE

Papierformat | Seitenrander  Kopfzeile/Fulzeie I Elatk I

16022012 il

Werkaufzstatistik 02.1lsx

Die eingefligten Informationen kdnnen Sie nach Belieben erganzen und formatieren.

5.4 Blatt

In dieser Registerkarte geht es hauptsachlich

um das Drucken.

e Im Bereich ,Drucken” legen Sie fest, ob
Kommentare, die Gitternetzlinien oder auch
die Zeilen- und Spalteniiberschriften mit aus-
gedruckt werden sollen. Bei Aufgabenblattern
far Ihre Schiler(innen) kann das durchaus
sinnvoll sein.

e Wenn nur Teile Ihrer Tabelle ausgedruckt
werden sollen, legen Sie das weiter oben
im Eingabefeld fiir den ,,Druckbereich” fest.
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Fapierformat I Seitenrander I Kopfzeile/Fulizeile

Druckbereich: |
Druckkitel

‘wiederholungszeilen oben: | Eaj

Wied%palten links: | &-
Drucken

I™ Gitternetzlinien Kommentare: (Keine) hd

:: zi'::j::;i:i;fk Eehlerwerte als:  [dargestell: A

¥ zeiler- und Spaltentberschriften

{* Seiten nach unten, dann nach rechks
" Seiten nach rechts, dann nach unten

Drucken. .. | gaitenans\chtl thinnen..‘l

Abbrechen |
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Den Druckbereich kdnnen Sie handisch in das abgebildete Eingabefeld eintragen oder Sie lassen das
von Excel tun. Klicken Sie dazu ganz rechts auf das kleine Tabellensymbol.

&2 x)

Papierformat I Seitenrander I kopfzellejFufzelle | Elatt I

Druckbereich: | Eﬂ

Augenblicklich wird das Dialogfenster minimiert und der Bereich, den Sie jetzt mit der Maus
markieren, wird mit absoluter Adressierung in das Eingabefeld eingetragen.

Seitc cinsichten - Druckbereich: 3| 7| x|
$E:52:4E 6] =
~——

Beenden Sie die Festlegung des Druckbereiches mit einem erneuten Klick auf das kleine Tabellen-
symbol ganz rechts. Das Dialogfenster wird wieder vergroRert und Sie kdnnen mit einem Klick auf die
Schalftflache ,0K“ den Vorgang abschlieRen.

Sehr wichtige Funktionen fiir mehrseitige Tabellen sind im Bereich , Drucktitel” die Befehle
,Wiederholungzeilen oben” und , Wiederholungzeilen links“. Es geht darum, dass beim Ausdrucken
einer mehrseitigen Tabelle auf jeder der ausgedruckten Seiten die Zeilen- bzw. die Spalteniber-
schriften erscheinen .

Drucktitel
Wiederholungszeilen oben: I Eﬂ
Wiederholungsspalten links: I Eﬂ

Um die Wiederholungszeilen festzulegen, gehen Sie genau so vor, wie bei der Festlegung des
Druckbereichs.

Auch Befehle der vierten Registerkarte finden Sie im Menliband im -
Gitternetzlinien Uberschriften

Ansicht Ansicht
|:| Drucken Drucken

Elattoptionen

Register ,,Seitenlayout”. So kbnnen Sie beispielsweise in der
Befehlsgruppe ,Blattoptionen” festlegen, ob die Gitternetzlinien der
Tabelle angezeigt und auch ob sie mit ausgedruckt werden sollen. Das
gleiche gilt fir die Zeilen- und Spalteniberschriften:

Mit Uberschriften: Ohne Uberschriften:
C6 - J= | 20800 ch - 5 | 20800
A B c B] Filiale Januar Februar Mérz

1 Filiale Januar Februar Marz Stuttgart 9.02000€ | 1040000€| 13.700,00€
2 Stuttgart 902000€) 1040000€] 13.70000€ Miinchen 2345000€ | 2365000€| 2145000€
3 ~TCELET 2345000€|  23B5000€] 21.45000€ Frankfurt 13500,00€| 18.40000€| 15900,00€
4 | Frankfurt 13500,00€ | 18.40000€| 15000,00€ — 21200006 | 22300002 | 17500.00€
5 Berlin 2150000€| 2230000€) 17.50000¢€ Hamburg 1g60000€ | 2080000€| 1B.G0000E
¢ | Hamburg 18.600,00€| 20.80000€| 16.600,00€
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5.5  Giltigkeit

Es geht darum, dass bei der Eingabe in eine Zelle nur ganz bestimmte Werte erlaubt sein sollen. Ein
Beispiel aus der Schule: Um eine falsche Noteneingabe zu verhindern, sollen im Bereich ,,B2:Q7“ der
abgebildeten Tabelle nur die Zahlen von 1 bis 6 eingeben werden kénnen.

A ﬂ CIDIE|FI[GIH|I|[J|K|LIMN|O|P|Q R S
1 Fach Schulaufgaben Stegreifaufgaben Miindliche Moten Schnitt | Note
2 | Deutsch 4 h
3 | Englisch
4 Mathematik
5 Physik C
; @ Biologie
7 | Erdkunde \ y
e Markieren Sie den Bereich ,,B2:Q7"“. =4 Datenberprafury...
e Gehen Sie zur Registerkarte ,Daten” und klicken Sie in der B8 Ungultige Daten einkreisen
Befehlsgruppe ,,Datentools” auf , Dateniiberpriifung”. 23 Gultigkeitskreise laschen

e Geben Sie im Dialogfenster ,Dateniiberpriifung” die Giltigkeitskriterien ein, die fur die markierten
Zellen gelten sollen: ,,Ganze Zahlen zwischen 1 und 6“ und klicken Sie auf ,0K“.

o B
Datentberprifung m

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
GUltigkeitskriterien

Zulassen:

Ganze Zzhl E [] Leere Zellen ignorieren

Daten:

[zwischen |

Minirnurm:

;

Maxirmurm:

& %
[7] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

’ oK ] ’ Abbrechen l

——mm

e Wenn Sie jetzt in eine der Zellen eine nicht erlaubte Zahl eingeben, kommt die Meldung:

' ™y
Microsoft Excel ﬁ

Der eingegebene Wert ist ungdltig.

Ein anderer Benutzer hat die Werte begrenzt, die in diese Zelle eingegeben werden kénnen.

| Wiederholen | [ Abbrechen ] [ Hilfe

War diese Information hilfreich?

Gefallt Ihnen der Text dieser Meldung nicht, kdnnen Sie im Registerblatt ,Fehlermeldung” einen
eigenen Text eintragen. Auch eine Eingabemeldung kénnen Sie definieren.
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Zellen schiitzen und Blattschutz

In der Tabelle , noten.xlsx“ sollen die Formeln im Bereich , R2:57“ vor Verdanderungen geschiitzt werden

und die Zellen im Bereich ,,B1:Q7“ fiir die Eingabe der Noten ungeschiitzt bleiben.

R2 - Jo | =[2*SUMME(B2:E2)+SUMME(F2:Q2)}/{2*ANZAHL(B2:E2)+ANZAHL(F2:02))
A BICIDIE|F[G|H|I|J|K|LIMN[ODO|P|Q R 5
] Fach Schulaufgaben Stegreifaufgaben Miindliche Moten Schnitt | Note
2 | Deutsch 112 1 2 1,50 1
5 | Englisch 2 2 2 2,00 2
4 Mathematik 3 3 3 3.00 3
5  Physik 4 2 3 3.25 3
;  Biologie 4 2 3,00 3
7 Erdkunde 1 2 1,50 1
e Markieren Sie den Bereich ,,B1:Q7“ und starten Sie den Dialog ,Zellen formatieren”.

[ . T T T — 2 |
Zellen formatieren .. . -‘ » )

| Zahlen | Ausrichtung I Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |

[iGesperrt
[ Ausgeblendet

ie sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
geschiitzt ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe 'Anderungen’, Schaltfiache 'Blatt schiitzen').

Entfernen Sie im Registerblatt ,Schutz” die Hiakchen bei ,Gesperrt” und , Ausgeblendet” und
klicken Sie auf ,OK“.

Markieren Sie den Bereich ,, R2:57“ und starten Sie erneut den Dialog ,Zellen formatieren”.
Setzen Sie jetzt die Hakchen bei ,,Gesperrt” und ,Ausgeblendet” und klicken Sie auf ,OK”.

Beachten Sie den Text, der unterhalb der beiden Kontrollkastchen steht. Er besagt, dass die Zellen
erst dann wirklich geschiitzt sind, wenn Sie auch das Tabellenblatt schiitzen.

Um nun auch das Tabellenblatt zu schiitzen I et e DerPUTen - [ AnSichE
incken Sle in der Registerkarte Uberpri.'lfen” EﬂBlaﬂ schitzen Arbeitsmappe schotzen und freigeben
”n

T3 ATDEIsmappe schitzen @ Benutzer dirfen Bereiche bearbeiten

3 " “
n der Befehngruppe //Anderungen an den h‘ﬂJArbeitsmappefreigeben __l}}inderungen nachverfolgen -

Befehl ,Blatt schiitzen”. Anderungen

Blatt schitzen . Lﬁl&]

S

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen
Kennwort zum Autheben des Blattschutzes:

das Sie in einem zweiten Fenster bestatigen missen. |
Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

Geben Sie kein Kennwort ein, so ist das Blatt zwar |EdlGespere zelln ausnahlen ___Ji8
[¥] Micht gesperrte Zellen auswahlen |

auch geschiitzt, der Blattschutz kann aber von jedem %E;!TD”E:’;D“:;‘;F;Z“
["| Zeilen formatieren
[ | Spalten einfiigen

[ | Zeilen einfiigen

. . . . .. [ | Hyperlinks einfiigen
Beachten Sie auch alle weiteren Optionen, die Sie im [ spalten loschen

["| Zeilen lschen -

Im nachsten Fenster geben Sie ein Kennwort ein,

m

Benutzer ohne Kennworteingabe geldscht werden.

geoffneten Fenster per Hakchen aktivieren kénnen.

oK ] ’ Abbrechen
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6 GroRe Tabellen

6.1 Zeilen und Spalten einfrieren

Wenn Sie mit sehr groRen Tabellen arbeiten, kann es sein, dass Sie beim Abwartsscrollen die
Spaltentiiberschriften und beim Scrollen nach rechts die Zeileniberschriften nicht mehr sehen.

B C D] E E G H
1 Klasse“Nachname—Sch Vorname-5ch Geb FHU Vornamen-Eltern MNachname-Eltern Strafe_MNr.
2 05a Wagner Kresimir 28111938 U Hans u. Sabine Wagner Freudenberg Str.13
3 05a Rold Hans 18.03.1999 U Fritz u. Ayse Rold Claudiastr. 2 a
4 |05a Schweizer Karl 21.08.1999 F Elisabeth Schweizer Friedrichshafener Str. 23

Deswegen gibt es in Excel die Moglichkeit, ausgewahlte Zeilen und Spalten so zu fixieren, dass Sie immer
zu sehen sind. In Excel 2010 nennt man das ,Fenster einfrieren”.

e Wollen Sie, dass in der oben abgebildeten Tabelle ,, adressen.xlsx” die 1. Zeile mit den
Spalteniiberschriften immer zu sehen ist, dann positionieren Sie den Cursor in der Zelle ,,B2“.

e Klicken Sie in der Registerkarte ,,Ansicht” fen Ansicht
in der Gruppe ,,Fenster” auf den Befehl 3 Neues Fenster [ % %
s “ Alle anardnen S |
,Fenster einfrieren”. Aufgabenber.  Fenster
Fenster einfrieren = speichern  wechseln =
e Im nachsten Fenster konnen Sie festlegen, Fenster

ob die oberste Zeile oder die erste Spalte —
Fenster einfrieren
Sichtbar bleiben SO” j:_—l Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten

[basierend auf der aktuellen Auswahl] im Arbeitsblatt sichtbar.
Oberste Zeile einfrieren

° Wenn Sle . FenSter einfrierenu Wéhlen, ?ei:tl?fheer;tiieei::sEra:tel?lr:;f:rasrc.himen des Fensterinhalts im
. . . . Erste Spalte einfrieren
blelben belm Scr0||en dle erSte Zelle und Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im

Arbeitsblatt sichtbar,

die erste Spalte der Tabelle sichtbar.

e Die Position des Cursors ist also ganz entscheidend fiir Bereich, der nach dieser Aktion beim Scrollen
in der Tabelle sichtbar bleibt.

6.2 Daten filtern

Das Filtern der Datensatze in einer Tabelle nach bestimmten Kriterien ist einfach:

e Markieren Sie mit dem Cursor mindestens eine Zelle lhrer " | Daten | Uberprifen  Ansicht

Tabelle. 4l E d

z . .
Al Sortieren]  Filtern

N7 Erweitert

Sortieren und Filtern

e Klicken Sie im Register ,,Daten" in der Befehlsgruppe

,Sortieren und Filtern“ auf die Schaltflache ,Filtern”.
Sie sehen nun neben jeder Spalteniiberschrift das Startsymbol fiir Drop-down-Mendis.

iy E [ [N E E (e H
1 Klasse |+ Nachname Vorname hd miw |~ Zweig |~ Geb. am */Rel |~ Wpfl. |~ Stralte -
2 05a Andy Tuer I RS 28.11.1998 KR Ku Freudenberg Str.13
3 05a Hertha Schlagen W RS 18.03.1999 Eth Ku Claudiastr. 2 a
4 05a Franz-Josef Land M RS 21.08.1999 EvR Ku Friedrichshafener Str.
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e Wenn Sie das Drop-down-Men in der ersten Spalte

A B C
“" . .
,Klasse” starten, erhalten Sie eine Auswahl 1 liasce _l_NachnamE_SCh ~Ivorname.s
verschiedener Filtermoglichkeiten. 4] von A bis Z sortieren

‘l Von Z bis A sortieren
. . . . . A‘ -
e Setzen Sie ein Hakchen bei der Klasse ,,06a“, so sind nur

Mach Farbe sortieren

noch die Schiiler(innen) dieser Klasse zu sehen. Gleichzeitig
verandert sich das Startsymbol | .T . Die Anzahl der Treffer

. . . . . . Textfilt
wird in der Statuszeile links unten ausgegeben. Sie kénnen s
s . . . Such
natirlich auch mehrere Klassen gleichzeitig markieren. : EEH -
-] {Alles auswahlen) -
e Um wieder alle Klassen zu sehen, markieren Sie im ::Eg:z
Drop-down-Meni ,,Alles auswahlen”. ----Dﬁa E
-] ogb
e Setzen Sie im Drop-down-Menii der Spalte ,m/w* ein Eg;;
Hakchen bei ,m“, sehen nur noch die Datenséatze der "EU?C
mannlichen Schiiler. ~-[Josb il
e Sie kdnnen im Drop-down-Meni die Tabelle auch [ ok brl Errre—

auf- oder absteigend sortieren. Natlirlich werden die zu
jedem Datensatz gehérenden Felder wie StraRe, PLZ, Ort etc. entsprechend mitsortiert.

e Spezialisten kdnnen mit dem Befehl ,Textfilter” besondere Autofilter selbst zu definieren.

e Wenn lhre Liste sehr groR und unibersichtlich ist, kdnnen Sie fiir die Suche eines Datensatzes
das Formularfeld ,Suchen” benutzen.

e Um alle Filter wieder zu entfernen, markieren Sie wieder eine Zelle |hrer Tabelle und klicken
dann auf die Schaltflache , Filtern”.

6.3 Daten sortieren

Sie kdnnen eine Tabelle alphabetisch sortieren oder auch, wenn sie Spalten mit Zahlen enthalt, der
GrofRe nach. Zum Sortieren miissen Sie auch nicht die ganze Tabelle markieren, sondern lediglich
dafiir sorgen, dass der Cursor die richtige Zelle markiert.

C D E F G H | J
1 Vorname-Sch m/w  FHU  Vornamen-Eltern Nachname-Eltern Strae_Nr. EIOH
2 Robert m F Heike Berberich Bautzner Str. 2 50739 Koeln
3 Brigitte W H Osman Fiebiger Hinterm Gericht 3 97082 Wuerzburg
4 |Emmy W u Rene u. Karin Gies Kronenstr. 3 68161 Mannheim
5 Michael m u Thomas u. Petra Hehmann An der Zinkhuette 8 84503 Altoetting

e Wollen Sie z.B. die oben abgebildete Tabelle nach Postleitzahlen
sortieren, missen Sie eine beliebige Zelle der Spalte ,,1“ markieren / fél : |i
und in der Befehlsgruppe ,Sortieren und Filtern” links oben auf £'~|r Sortieren
A

el

die Schaltflache ,Von A bis Z sortieren” klicken.
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Wenn Sie nach mehreren Kriterien gleichzeitig sortieren wollen, missen A B
AlZ

Sie die grolRe Schaltflache , Sortieren” benutzen. Die Voraussetzung ist 2l

auch hier wieder, dass Sie mit dem Cursor eine beliebige Zelle der Tabelle %) Sortieren

markieren. Iﬁ

Es erscheint das folgende Fenster:

Sortieren - @g-

’ | Ebene hinzufiigen H ¥ Ebene |gschen H = Ebene kopieren ]

- ’ Optionen. .. Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach | gjasse E Werte E Abis Z E

o
MNachname-Sch
Vorname-5ch
mfw

FHU
Varnamen-Eltern
Nachname-Eltern
Stralfie_Mr,

Eﬁt}

E-Spende [ CK J [ Abbrechen

Enthalten die Spalten Ihrer Tabelle Uberschriften, dann kénnen Sie damit beim Sortieren sehr
bequem arbeiten. Ansonsten stiinde im oben abgebildeten Fenster nicht
,Sortieren nach: Klasse ...“, sondern ,Sortieren nach: Spalte A...“.

Falls die Tabelle Uberschriften enthalt und Excel 2010 diese nicht erkennen sollte, kdnnen Sie ein
Hakchen in das Kastchen oben rechts vor ,Daten haben Uberschriften” setzen.

Als Erstes wahlen Sie also ,,Sortieren nach: Klasse” aus.

Nun klicken Sie auf die Schaltflache ,Ebene hinzufiigen“ und wahlen z.B. die Spalte
,Nachname-Sch” aus.

Wenn Sie nun mit ,,OK” bestatigen, erhalten Sie eine Tabelle, T - % ?E

die nach Klassen und innerhalb der Klassen nach den -

Suchen und
Auswihlen

Sortieren

Schillernachnamen alphabetisch sortiert ist. <2~ |und Fittern ~

: %.L Von A bis Z sortieren

Filtern und Sortieren kdnnen Sie auch lber ) _
A.L YWon £ bis A sortieren

eine Schaltflache in der Registerkarte ,Start”. ' T Benutzerdefiniertes Sortieren...
Dort finden Sie in der Befehlsgruppe , Bearbeiten”

W= Filtern
die Schaltflache ,Sortieren und Filtern”. |
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6.4 Textin Spalten

Eigentlich sollte in einer Zelle immer nur ein einziges Merkmal (Vorname, Nachname usw.) stehen. Wenn

Sie nun eine Tabelle weiterbearbeiten missen, in der wie in der Tabelle unten zu sehen, in der Spalte ,B“

Vornamen und Nachnamen gleichzeitig angegeben sind, so bietet lhnen Excel eine sehr einfache Lésung

fiir die Trennung der beiden Merkmale an.

A B C D A B C D
zl Klasse Nachname Vorname miw | Zweig zl Klasse Nachname Vorname miw
2 05a  Andy Tuer M RS 2 05a  Andy Tuer M
3 05a  Hertha Schlagen w RS @ 3 05a  Hertha Schlagen W
4 05a  Franz-Josef Land M RS 4 05a  Franz-Josef Land I

e Um die Vor- und Nachnamen trennen zu kénnen, miissen Sie unbedingt neben der Spalte ,B“ eine

leere Spalte einfligen (z. B. mit [Strg] + [+]).

== B =
e Nun markieren Sie die komplette Spalte ,B“, gehen zur Registerkarte =9 | & .
,Daten” und klicken in der Befehlsgruppe , Datentools” auf den Befehl Textin puplikate o
Spalten pntfernen =
,Text in Spalten”. Datentools

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 ¥on 3

Der Textkonvertisrungs-fssistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

‘Wenn alle Angaben korrekk sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekken Datentyp.

rspriinglicher Datentyp
wahlen

Dateityp, der Thre Daten am besten beschreibt:

- Zeichen wie 2,6, kKommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel
4.0-Standard).

~ Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld,

VYorschau der markierten Daten:

1 Wachnsue Vorname o
2 pndy Tuer

3 Hertha Schlagen

4 [Pranz-Josef Land

5 Heinz Ellmann -
il ¥

Abbrechen |

< Zurlick | \eiter = I Fertig stellen I

821 x|

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 al 2] x|

Dieses Dislogfeld ermaglicht es Thnen, Trennzeichen Festzulegen. Sie kinnen in der Yorschau der
markierten Daten sehen, wie Thr Text erscheinen wird.

[ Trennzeichen
r ?lahsmpp‘
I™ Semikolon

=

V¥ Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandein

I ¥ Leerzsichen

Tezkqualifizierer: |[*

[l

I andere: |

rDatenvorschau

Machnane
bndy

Hertha
Franz-Josef

orname B
Tuer
Erhlagen
Land

Heinz Ellmann -

i >
Abbrechen | < Zuriick. I Weiter = I Fertig stellen
—

e Sind Vornamen und Nachnamen durch ein Leerzeichen getrennt, klicken Sie im ersten

Dialogfenster auf ,,Weiter” und im zweiten setzen Sie ein Hikchen bei ,Leerzeichen”.

e Im nachsten Fenster kdnnen Sie den Zielbereich

kontrollieren und notfalls andern. Auch die
Formatierung der Daten ist moglich.

e Nach einem Klick auf , Fertig stellen” sind
Vornamen und Nachnamen in 2 Spalten

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

Dieses Dialogfeld ermaglicht es thnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp Festzulegen.

82]x

rDatenformat der Spalten
% Standard X X .
r Die Option 'Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte
Text beiund wandelt alle anderen Werte in Text um.

Weitere, .. |

" Datum:  [Tr1 -

€ Spalten nicht importieren {iiberspringen)

1
l Zielbereich: |$E$1 '

getrennt: “Datenvorshau
A B 3 ﬂ
1 | Klasse Nachname Vorname
2| 05 Andy Tuer <_| _,ﬁ'
3 05a  Hertha Schlagen
a 05a Eranz-Josef Land Abbrechen = Zuriick Weiter, = | iFertig stellen
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7 Makrosicherheit

Hinweis. Tabellen, die Makros enthalten, konnen Sie mit Excel 2010 nur dann 6ffnen, wenn Sie

die Makrosicherheitsstufe richtig eingstellt haben. StandardmaRig ist in Excel die Makro-Sicherheit

so eingestellt, dass nur solche Makros ausgefiihrt werden, die , digital signiert” oder an einem

,vertrauenswiirdigen Verzeichnis“ gespeichert sind, z. B. im Startordner von Excel auf [hrem

Computer. Im folgenden Abschnitt wird erklart, wie Sie die Makrosicherheit @ndern kénnen.

e Klicken Sie in der Registerkarte , Datei” auf ,Optionen” und dann auf die Schaltflache

,Sicherheitscenter”.

e Klicken Sie im Sicherheitscenter rechts unten auf die Schaltflache

,Einstellungen fiir das Sicherheitscenter...“ und dann auf , Einstellungen fiir Makros“.

e Nun kdnnen Sie die Einstellungen fir Makros dndern:

Siche_@ﬁ

Verti ardige H b
ertrauenswirdige Herausgeber Einstellungen fiir Makros

Vertrauenswirdige Speicherorte

Vertrauenswirdige Dokumente

(:ﬂj @@

Add-Ins

ActiveX-Einstellungen ausgeflhrt werden kann)

Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren
Alle Makros auBer digital signierten Makros deaktivieren

Alle Makros aktivieren [nicht empfohlen, weil potenziell gefdhrlicher Cod

Einstellungen fir Makros Entwicklermakroeinstellungen

Geschitzte Ansicht

Statusleiste

Externer Inhalt

Einstellungen flr den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen

e Wenn Sie die letzte Option ,Alle Makros aktivieren“ auswahlen und mit ,,OK” bestéatigen,

konnen Sie alle Tabellen mit Makros 6ffnen und diese Makros ausfiihren, ohne dass irgendeine

Warnung erscheint.

e Wenn Sie die 2. Option , Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren” auswahlen, erscheint

beim Offnen einer Tabelle mit Makros die folgenden Meldung:

;\9 Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren

s

F10 - (- 5|

Mit einem Klick auf , Inhalt aktivieren” sind alle Makros der Tabelle aktiviert und kdnnen

verwendet werden. Dies scheint mir die sicherste Einstellung zu sein.

e Ubrigens ... wenn die Registerkarte , Entwicklertools” aktiviert
ist (vgl. 2.8), kdnnen Sie das Sicherheitscenter auch in der
Befehlsgruppe ,,Code” mit dem Befehl ,,Makrosicherh.” starten.
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8 Hilfe

Herzlichen Glickwiinsch, wenn Sie sich bis an diese Stelle durch das Skript gearbeitet haben. Sie besitzen
jetzt grundlegende Kenntnisse von Excel 2010. Der Rest ist Ubungsache. Wenn

Sie neue und schwierigere Aufgaben meistern missen, werden Sie vielleicht auf neue Hilfen angewiesen
sein, die Sie in diesem Skript nicht finden kénnen. Vielleicht helfen Ihnen ja dann

die folgenden Hinweise:

e Diein Excel integrierte Hilfe starten Sie mit der Funktionstaste ,, F1“ oder
dem Fragezeichen-Symbol am rechten oberen Rand der Multifunktionsleiste:

@Diagramme

QZusammenarbeiten an Arbeitsblattc
@Bedingte Formatierung
@Anpassen

@Dat&iumwandlung und Kompatibilité
@Daheiverwalb.lng | ‘q'm

@Abruf‘en von Hilfe

@pFErste Schritte mit Excel Diagrarmime

@ Importieren und Exportieren vn Di Anpassen
@pMakros Farmeln

@ PowerPivat Funktionsreferenz
dgeDrucken hd

4 | E

Erste Schritte mit Excel 2010

Erste Schritte mit Excel 2010
Erstellen einer neuen Arbeitsmappe
Barrierefreiheit

@Filtern und Sortieren '
@Formulare und Steuerelements
Formeln
@ B o
cel 2010-Supnort durchsuche
@ Funktonsreferenz Excel 20L0-Support durchsuchen

( € Excel-Hilfe l 8o =z
0 %) o e fw @ a
~ P Suchen -
Inhaltsverzeichnis X =ftare Hiffe zu Excsl 2000 findken Sieauf Officecom L.
@Barriereﬁeiheit L | =
@ Aktivieren von Excel i;-_,&_Ofﬂce Hilfe durchsuchen bad g
@Analysieren von Daten IMehr auf Office.com: Downloads | Bilder | Yorlagen

Aufrufen von Hilfe
Erste Schritte
Makros
Arbeitsblatter

Alle anzeigg

=

Das ganze Excel |

|
¢J| & Verbunden mit Office.com

Es gibt eine Offline- und eine Online-Hilfe.

e |[st das linke Fenster mit dem Inhaltsverzeichnis der Offline-Hilfe nicht ge6ffnet, klicken Sie oben im

Meni auf das Buchsymbol “7 .

e Wenn Sie nun im linken Fenster auf eines der
vielen Buchsymbole klicken, erscheinen zum
jeweiligen Thema verschiedenen Unterpunkte.

e Zu einigen dieser Themen kénnen Sie Videos
im Internet abrufen. Diese Themen sind mit
einem besonderen Symbol gekennzeichnet: QJ

.\Q/Filtern und Sortieren
@Formulare und Steuerelemente
(ghFermein

@Ersb&llen wvon Spar- und Zahlungsplanen in Excel 2010 h

)

b4
@Korrigieren von Formeln

@Erst&llen von Farmeln

e Sje kdnnen die Offline-Hilfe auch mit dem Suchfeld links oben durchsuchen.

e Alternativ dazu kénnen Sie im rechten Fenster iber den Link , Alle anzeigen” durch die Offline-Hilfe

navigieren.
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e \Weitere Hilfen finden Sie Gber , Office.com” im Internet. Dazu missen Sie im rechten Fenster in das
Formularfeld der Suchmaschine den gesuchten Begriff eingeben. Uber die Suchmaschine gelangen
Sie dann in eines der vielen Foren, die hier fir Sie verlinkt sind.

€ Excel-Hilfe 8o =R
©EEE N GME @ d
+ L Suchen -

Excel 2010- Starseite | — |

5o 0Office  wenn dann sonst bed b

fehr auf Office.com Bilder | Vorlagen

Suchergebnisse fiir Wenn dann sonst
ERGEBMISSE wOIR  Allen Sites | Vertrauenswiirdigen Sites
Verwenden von Anwelsungen des Typs "Wenn... Dann... Sonst..” (IMSDR)
Link | In ciesem Artikel wird die Verwendung einer Wenn-Anweisung in Visual Basic fiir Applikationen (WBA) beschri

Funktion WENN
Artikel | Syntax: WENM{Priifung; [Dann_Wert]: [Sonst_Wert])

WENN

Video: Einflihrung in die WENN-Funktion in Excel 2010
Video | Mithilfe der WEMNMN-Funktion wird dberpriift, ob eine angegebene Bedingung WAHR ocer FALSCH ist. Lerne

|

Im abgebildeten Beispiel wurde nach Hilfen fiir die Funktion ,,Wenn... Dann... Sonst... “ gesucht. Wie
Sie erkennen kdnnen, werden bei den Suchergebnissen der Online-Hilfe die weiter oben genannten

Lern-Videos ebenfalls aufgelistet.

EIIZJIOfﬁEé‘ Suchbereich: Gesamte Office.com-Website |~ | t}ll"‘lg
Startseite Produkte Support = Bilder Yarlagen Downloads MMehr =
Downloads Excel {T}
1_.1\._r0|.(|
Outlaak
Downloads

PowerPoint

e Uber ,Downloads = Support” gelangen Sie auf eine Seite,

I rl Kostenlose

Onlineschulung

wo Sie kostenlos Excel-Onlinekurse nutzen kénnen. Einige ' ey
. . . . . Outlook, Excel, PowerPoint und
Offlineversionen dieser Kurse kdnnen Sie auch herunterladen. e R

9 Schlusswort

Ich hoffe, dass es Ihnen Spass und Freude bereitet hat, Excel 2010 zu lernen und wiinsche lhnen weiterhin

viel Erfolg!
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Die wichtigsten Tastenkombinationen in Excel 2010

Steuerungstaste

STRG+1 (STRG+ UMSCHALT +P)

Zeigt das Dialogfeld Zellen formatieren an.

STRG +2 (STRG + UMSCHALT +F)

Formatiert fett oder hebt die Formatierung auf.

STRG + 3 (STRG + UMSCHALT +K)

Formatiert kursiv oder hebt die Formatierung auf.

STRG +4 (STRG + UMSCHALT + U)

Unterstreicht oder hebt die Unterstreichung auf.

STRG + A Markiert das gesamte Arbeitsblatt.
STRG +C Kopiert die markierten Zellen.

STRG +F Zeigt das Dialogfeld Suchen an.

STRG +N Erstellt eine neue Arbeitsmappe.
STRG+0 Zeigt das Dialogfeld Offnen an.

STRG + P Zeigt die Registerkarte Drucken an.
STRG +S Speichert die aktive Datei.

STRG +V Inhalt der Zwischenablage einfiigen.
STRG + X Markierte Zellen ausschneiden.

STRG +Y Wiederholt den letzten Befehl oder die letzte Aktion.
STRG +Z Macht den letzten Befehl Riickgangig.

STRG + Minus (-)

Zeigt das Dialogfeld Léschen an.

STRG + Plus ( +)

Zeigt das Dialogfeld Einfiigen an.

Funktionstasten

F1 Zeigt den Aufgabenbereich Excel-Hilfe an.

F2 Bearbeitet die aktive Zelle.

F3 Zeigt das Dialogfeld Namen einfiigen an.

F4 Wiederholt den letzten Befehl + Absolute Adressierung
F5 Zeigt das Dialogfeld Gehe zu an.

F9 Berechnet alle Arbeitsblatter neu.

F12 Zeigt das Dialogfeld Speichern unter an.

STRG + F1 Blendet das Mentliband ein bzw. aus.

STRG + F2 Zeigt die Seitenansicht in der Registerkarte Drucken
Verschiedenes

BILD-AB Navigiert um eine Bildschirmansicht nach unten.
BILD-AUF Navigiert um eine Bildschirmansicht nach oben.

STRG + BILD-AUF

Navigiert in einer Arbeitsmappe zum néachsten Blatt.

STRG + BILD-AB

Navigiert in einer Arbeitsmappe zum vorhergehenden Blatt.

STRG + ENDE Navigiert zur letzten Zelle (unten rechts) im Arbeitsblatt.

STRG + POS1 Navigiert zur ersten Zelle (oben links) eines Arbeitsblatts.
POS1 Navigiert an den Anfang einer Zeile in einem Arbeitsblatt.
TAB Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Zelle nach rechts.

STRG + LEERTASTE

Markiert in einem Arbeitsblatt eine ganze Spalte.

UMSCHALT + LEERTASTE

Markiert in einem Arbeitsblatt eine ganze Zeile.

ALT + EINGABETASTE

Erzwungener Zeilenumbruch in einer Zelle.
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