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1. Was ist Excel?

Das Programm Microsoft Office Excel gehort zur Familie der
Tabellenkalkulation. Was kann ich damit tun? Man kann Kalkulationen
erstellen, oder einfach ausgedrickt rechnen oder Addieren, Zins-
berechnungen, Prozente, etc... ausfiihren.

Zum anderen kann man die Zahlen grafisch darstellen. Man kann
verschiedenste Diagramme darstellen, da man nur die markierten Daten und
einen gewunschten Diagrammtyp auswahlen muss.

Excel bietet mathematische Funktionen, kaufmannische Formeln,
statistische Auswertungen, Diagramme und vieles mehr. Mit Excel hat man
fir die verschiedensten Probleme ein Programm, welches sich einfach
strukturiert, so dass man schnell zum gewtlinschten Ergebnis kommt.

Zu den verschiedenen Versionen des Programms, im Laufe der Zeit hat sich
am Aussehen und in der Bedienung von Excel nicht viel geandert. Fir
Anfanger war die schiere Masse der Funktionen und Moglichkeiten bis zur
Version 2007 Giberwaltigend. Seit Office 2007 und speziell Excel 2007 standen
der Nutzer und seine Bedlrfnisse dabei im Vordergrund und es wurde
versucht, aus der uniberschaubaren Menge an Befehlen eine Vorauswahl
der gangigsten Befehle zu treffen. Fliir Anfanger wird damit das Erlernen der
Grundlagen von Excel einfacher. Fortgeschrittene, die bereits mit friiheren
Excel-Versionen gearbeitet haben, mussten aus Gewohnheit an manchen
Stellen umdenken. Vor allem wenn man auf der neuen grafischen
Oberflache, dem Menliband, einen bekannten Befehl sucht.

Mit Office 2010 wurde diese Grafische Benutzeroberflache nicht wieder
verandert, sondern an manchen Punkten ausgebaut.
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2 DIE ERSTEN SCHRITTE

2.1 Excel starten

Wie alle Programme von Microsoft findet man auch Excel in der Startleiste.
Uber Start - Alle Programme sollte es in dem Microsoft Office Menii zu finden
sein.

Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
[E Microsoft Excel 2010
@ Microsoft OneNote 2010
| Microsoft Outlook 2010
[P] Microsoft PowerPoint 2010
(BJ) Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft Word 2010
Microsoft Office 2010-Tools

START -> ALLE PROGRAMMIE -> Microsoft Office -> Microsoft Excel

In diesem Fall startet man es mit einem einfachen Klick.

Wenn bei der Installation schon eine Verknlipfung am Desktop des
Programms erstellt wurde, kann man das Programm mittels Doppelklick hier
schon starten.

Was wir hier nun sehen ist der so genannte Eroffnungsbildschirm, der in
Unterschiedliche Regionen aufgeteilt ist, die am Anfang etwas verwirrend
scheinen.

2.2 Das Meniiband: Excels Multifunktionsleiste

Ganz oben sieht man die in der Vorgangerversion Office 2007 neu
eingeflihrte Multifunktionsleiste, die die friiheren Menu- und Symbolleisten
ersetzt hat.

md : Mappel - Eecel

DATE START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMEILN OATEN UBERPRIFEN ANSICHT

Einfgen. F K U- - D A- # #= Sl Verbinden undzentrieren ~ C7 « 95 o0 B )

Calibes s AN T - ¥ Zeilenu
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Die Office-Schaltflache in der linken oberen Ecke wurde bereits angesprochen,
sie hat den bisherigen Menlibefehl Datei ersetzt. Rechts daneben befindet sich
in der oberen Zeile die Symbolleiste fur den Schnellzugriff, in der sich nach der
Neuinstallation lediglich das Icon fir den Befehl Speichern befindet. Die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff kann von jedem selbst an seine / Ihre eigenen
Bedirfnisse sehr einfach angepasst werden.

| 49 EI
m S [ Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

Kopiere | et | L] GroBe d@ndern
ifugen Auswdhlen| |
v v A Drehen ~

Darunter befinden sich die acht Standardregisterkarten. Die Registerkarten
enthalten Befehlsgruppen, die Aufgaben in Teilaufgaben unterteilen. So enthalt
die Registerkarte Start u.a. die Befehlsgruppen Zwischenablage, Schriftart und
Ausrichtung. Die Befehlsgruppen wiederum enthalten Befehlsschaltflachen, mit
denen Befehle direkt ausgefiihrt werden konnen oder es o6ffnet sich ein
Untermenl mit weiteren Befehlen.

NLAYOUT FORMELN OATEN UBERPRUFEN ANSICHT

v @M

Registerkarte

Befehlsschaltflache Befehlsgruppen
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Unter Datei > Optionen kann man das Mentiband anpassen:

Mengband sapazsen

Symboifente fir den Schewllzugnft

.;.H Passen Sie das Meniband an
fefehle suswahlen:
Haufig verwendete Befehle

Ll Absteigend sortieren

1% Alle sktuslisieren

11 Alle Diagrammitypen..

71 Aufsteigend sottieren

* Ausschneiden

Ei.‘ Bedingte Formatierung

[47] Benutzerdefiniestes Scrtieren

o EBilder...

3" Blattspaiten einfogen

> Blattspelten l6schen

£« Blattzeilen einfogen

X Bisttzeilen lczchen

.E,, Druckberexch festiegen

y Einfogen

5 Einfigen

199 E-Mail

%] Fensterfivieren

Y Fitern

¥ Format Gbertragen
Formen

D Falfabe

Jx Funktion einfogen..,

a1 Inhalte einfugen..

I3 Kopieren

» Makros

— Namers-Manager

Neu

New berechnen

(Ffren

Menuband gnpassenc
Hauptregeterkarten

Hauptrogisteriarten

=1 V| Stant
¥ Imischenblage
# Schnftart
+ Austichtung
¥ Zanl
+ Formatvorlagen
* Tellen

__ ¥ Bearbeiten

= | Enfdgen

# V| Seitenlayoit

5 ¥ Formeln

* | Datens

%) ¥ Uberprifen

(= V] Ansiche

# | ErtwicHertools

3 ¥ Add-Ins

* | Frovstellen

Neue Regsterkarte Neue Gruppe

Arpassunger  ZueUckietien ¥

|mportseren/Exportioren ~

Umbenennen..,

>

Auch eigene Gruppen und Befehlsschaltflachen kann man hier erzeugen.

2.3 Arbeitsblatt und Bearbeitungsleiste

Beginnen wir mit dem Arbeitsblatt: In diesem Tabellenmuster sind die Spalten

mit Buchstaben und die Zeilen mit Zahlen versehen. So kann man jeder Zelle eine

definierte Adresse zuordnen. Al -

Excel 2010 kann 16384 Spalten und 65536 Zeilen verwalten. Da unser Alphabet

nur 26 Buchstaben hat, wird nach dem Durchlaufen des Alphabets mit zwei bzw.
drei Buchstaben weitergearbeitet. Die letzte Spalte hat also die Beschriftung

XFD.
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Die Eingaben fiir die Tabellen werden im Normalfall auf dem Arbeitsblatt
getatigt. Geschrieben wird in die Zelle, die markiert ist, das heil3t: fett umrandet.

m STAR ENFUGEN SEMENLAYOUT FORMELN DATEN UBE
X. 4 -~
L v L ¥ Zetlerwar

Die Zelle C2 ist umrandet und dadurch aktiv.

J

Die Bearbeitungsleiste: Sie besteht aus zwei Teilen, wovon der linke, das
sogenannte Namensfeld, die Adresse der aktiven Zelle anzeigt. Auch hier sieht
man die aktive Zelle. Man muss also nicht ewig auf dem Arbeitsblatt suchen, wo
denn nun der Cursor steht, sondern sieht das mit einem Blick. Spater wird dieser
Bereich auch noch gebraucht, um fiir Bereiche des Arbeitsblatts Namen zu
vergeben.

Rechts daneben ist der Eingabebereich flir Formeln, Zahlen und Text. Man kann
naturlich in die Zelle direkt eingeben, einfacher gestaltet sich die Eingabe in der
Eingabeleiste.

8| 49



Es erscheinen neben dem fx ein Hakchen und ein Kreuz. Daran sieht man sofort,
dass in diesem Moment Excel auf eine Eingabe wartet. Wenn also alles
deaktiviert ist, bei den Menlbefehlen alles nur noch hellgrau leuchtet, dann
sollte man zuerst schauen, ob man nicht noch im Eingabemodus ist. Wenn man
die Enter-Taste driickt, wird die Eingabe abgeschlossen und ibernommen, wenn
man die Esc-Taste driickt, wird die Eingabe abgeschlossen aber verworfen.

X v Jfr

Ganz unten am Rand des Arbeitsblattes sieht man die Register. Sie stehen fir die
verschiedenen Arbeitsblatter. Man kann beliebig viele Arbeitsblatter in einer
Mappe sammeln und die Registerkarten zeigen sie an. Durch Anklicken bekommt
man das gewlinschte Blatt in den Vordergrund. Die Pfeile links daneben helfen
beim Blattern. Mit dem Symbol neben den Namen der Arbeitsblatter kann man
mit nur einem Klick

Rechts neben der Statusleiste befindet sich noch eine weitere kleine Leiste mit
den Icons zum Wechseln der Ansicht des Dokuments und der Moglichkeit die
Ansicht zu vergroBern oder zu verkleinern. Dazu kann man entweder den
Schieberegler benutzen oder man 6ffnet mit einem Klick auf die Prozentzahl das
Menl Zoom und kann dort jede Zahl eingeben und diese dann mit Enter
bestatigen.
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2.4 Eine neue Datei erstellen

Um eine neue Datei bzw. Arbeitsmappe zu erstellen geht man den Weg liber die
Office - Schaltflache und wahlt dann den Menlpunkt Neu aus. Dann erscheint
das folgende Fenster:

Verizmars Vorages Lewre Arheltsmagpe

Hier kann man dann auf den Punkt Leere Arbeitsmappe klicken und fertig.

Leere Arbeitsmappe

ab Office 2010 und der Website Office Online steht dem Benutzer nun auch eine
Vielzahl von Vorlagen zur Verfligung.
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2.5 Speichern, SchlieRen und Offnen von Dateien

Im gesamten Office 2010, und damit auch in Excel 2010 befinden sich die
entsprechenden Meniibefehle zum Speichern u. Senden, SchlieBen und Offnen
von Dateien nun alle innerhalb der Datei-Registerkarte:

I;I(

Hat man vor dem SchlieBen nicht gespeichert, fragt Excel nach. Neu in Excel
2010, wie auch in den anderen Office 2010 Programmen, ist, dass nun die
Moglichkeit besteht, direkt aus dem Programm heraus die Arbeitsmappen im
PDF-Format abzuspeichern.

Im Speichern und Senden Bereich der Datei-Registerkarte findet sich die Option,
direkt im PDF-Format abzuspeichern, sowie Dokumente direkt als PDF per E-Mail
zu senden.

Speichern ist bereits als Icon in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff zu finden
und Offnen kann man dort ebenso als Icon unterbringen und wie man sieht auch
noch ein paar andere nitzliche Befehle:

E H & 0 =

11 | 49



2.6 Bewegen und Markieren mit Maus und Tastatur

Bewegen auf dem Arbeitsblatt ist ganz einfach. Entweder klickt man mit der
Maus direkt in die Zelle, die man bearbeiten will, oder aber man geht mit den
Cursortasten dorthin. Im ersten Kapitel kam schon vor, dass eine Zelle immer die
aktiveist. Es ist die, deren Adresse im Namensfeld steht. , in diesem Beispiel ware
das C2 und das ist auch genau die Adresse, in die man geklickt hat. Durch das
Bewegen macht man also eine Zelle zur aktiven.

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

Um groRere Strecken zu Gberwinden, kann man mit einer Mischung aus der Strg-
Taste und den Cursortasten arbeiten: Strg + Pfeil rechts geht auf die letzte
bearbeitete Zelle in der Reihe. Ist dort noch nichts eingetragen, dann geht es zur
letzten Zelle, die es gibt. Das gleiche gilt flir Spalten und die Tastenkombination
Strg + Pfeil unten. In die andere Richtung funktioniert das entsprechend mit Strg
+ Pfeil links, bzw. oben. Mit Strg + Posl kommt man in die erste Zelle des
Arbeitsblatts und mit Strg + Ende in die letzte bearbeitete.

Nun kann man aber in Excel auch mehre Zellen auf einmal unterlegen. Das
braucht man, wenn man z. B. mehrere Zellen fett formatieren mochte oder
zentrieren oder auch l6schen. Wenn diese Zellen nebeneinander oder
untereinander liegen, ist das einfach. Mit gedrickter linker Maustaste fahrt man
mit der Maus lber den gewiinschten Bereich oder man halt die Shift-Taste fest
und bewegt sich wahrenddessen mit den Cursortasten tUber den erforderlichen
Zellbereich, oder klickt mit der Maus an das Ende der gewollten Markierung. Will
man einen so markierten Bereich beschreiben, dann ist die richtige Diktion der
Doppelpunkt.

In diesem Beispiel ware die genaue Beschreibung in Worten: A2 bis B7. Aber
schreiben wiirde man A2:B7.
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2.7 Eingeben von Text, Zahlen, Datum und Prozenten

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

Text wird linksblndig und Zahlen rechtsbiindig angeordnet. Wahrungen werden
wie Zahlen behandelt.

A : c D 3 F
1] Hallo Welt 500  1000€

Sobald man Text und Zahlen mischt, interpretiert Excel die Eingabe als Text. Hallo
123 + Hallo 234 kann man nicht addieren. Und genau in dem einen Fall, namlich
wenn man eine Zahl mit dem Eurozeichen kreuzt, setzt Excel das ganze Konstrukt
nach rechts, was gleichbedeutend damit ist, dass es als Zahl interpretiert wird.

Damit kdnnte man also rechnen. Diese Mischung von Text und Zahlen in einer
Zelle, geht nur mit dem in der Systemsteuerung eingestellten Wahrungszeichen
der Landereinstellung. Mit mm z. B. funktioniert das nicht.

Bei dem Beispiel mit der Wahrung sieht man das erste Mal einen Unterschied
zwischen dem, was unten in der Zelle sichtbar ist, namlich 1000€ und dem Wert,
den Excel in der Eingabezeile anzeigt. Dort steht namlich 1000 ohne das
Eurozeichen.

E1 v fr | 1000

A B D E

1| Hallo Welt 500| 1000 ¢

Ein kleiner Vorgriff an dieser Stelle: Wenn oben in der Eingabezeile nur die Zahl
steht, dann kann man mit dem Wert der Zelle rechnen. Ansonsten (Ausnahme
ist hier das % -Zeichen) geht Excel davon aus, dass es sich bei der Eingabe um
Text handelt und weigert sich, damit mathematische Operationen
durchzufiihren. Unten auf dem Arbeitsblatt in der Zelle sieht man die Mischung
aus Text und Zahl, weil die Zelle so formatiert ist.

(]
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Excel erkennt aber auch noch etwas anderes, namlich die Uhrzeit und das
Datum. Wenn man ein Datum eingeben will, ist das in Ordnung. Der Eintrag wird
rechtsbiindig gesetzt, was anzeigt, dass damit auch gerechnet werden kann.
Aber wenn gerade eine Artikelnummer05/2014 im Kopf hat, kann es passieren,
dass das Programm zum Interpretieren anfangt und aus der Nummer wird ein
Datumseintrag.

Auch das kann man umgehen. Wenn man Excel zwingen will, ohne eigene
Ansichten einfach das zu schreiben, was man selber vorgibt, dann fangt man die
Eingabe mit einem Hochkomma an. '05/2014 bleibt dann als solches stehen.
Merken muss man sich, dass alle Eintrage, die einen Schragstrich, einen Punkt
oder einen Bindestrich enthalten eventuell umgewandelt werden. Das eventuell
bezieht sich darauf, dass die Kombination fiir ein Datum sinnvoll sein muss: 02-
052015 wiirde z. B. nicht konvertiert, da es nicht als Datum erkennbar ist.

Eine weitere Hirde kann beim Rechnen mit Prozenten auftreten. Generell
empfiehlt es sich, vorher den leeren Zellbereich Gber Start —Zahl als Prozente zu
definieren, wenn man bereits weill, dass dort spater einmal Prozentwerte
stehen sollen. Wenn man namlich erst einmal die reinen Zahlenwerte wie
10,12,18 eintragt und nachher auf das Prozentzeichen klickt, multipliziert Excel
alle Werte mit 100. So wird dann aus z.B. 15 einfach 1500%. Wenn man erst
einmal Zellen als Prozente formatiert und dann 10,12,18 o0.3. eingetragen hat,
fihrt das durchaus zum erwarteten Ergebnis, namlich 10%, 12% und 18%. Damit
man nicht alles von Hand neu eintippen bzw. berechnen muss, gibt es eine sehr
praktische Funktion namens Inhalte einfligen.

Mit einem kleinen Trick konnen wir ganz schnell viele Werte mit einer beliebigen
Zahl z.B. multiplizieren. Und das geht so: Zuerst schreibt man an irgendeine Stelle
die Zahl, mit der man seine Werte multiplizieren will. In unserem Beispiel soll es
die 100 sein.
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Den Multiplikator in eine beliebige Zelle schreiben

O

Inhalte einfagen...

— _ﬁ-‘ . s v et ]
A B C F XS24 5%
1 I 0,1 I 100
2 0,2 (X) Ausschneiden
d 04 ;-[‘_t) Einfiigeoptionen:
5 0,5 o
6 |
7

- n ~i'p

Jetzt kopieren Sie die Zelle mit dem Wert 100, entweder Uber die
Tastenkombination Strg-C oder Uber Rechtsklick Kopieren. Nun markieren Sie
alle Werte, die mit 100 multipliziert werden sollen; hier also 0,1 bis 0,6. Klicken
Sie dann mit der rechten Maustaste auf die markierten Werte und wahlen Sie
Inhalte einfligen bzw. Strg-Alt-V. Dort gibt es unter Vorgang den Punkt
Multiplizieren. Wahlen Sie den entsprechenden Radio Button an und bestatigen
Sie Ihre Auswahl mit OK. Das war’s schon! Wenn Sie wollen, kénnen Sie nun die
Zelle mit der 100 wieder l6schen.

Bl - fr | on
A 8 C C E F b |
ey
: 0.1 - 100}
2 0,2
3 0,3 Iinhalte einfogen ? “
- ] Einfugen
5 0,5 - -
x . Alles Alles mit Queldesign
: formein Mes aytier Rahmen
' Werte Spakenbreite
- Formate ) Formein und Zahlenfcrmate
4 ) Kgmmentare Werte und Zaplenformate
9 Gultigket isamereniuhrenden bedingtan Formate
L Vorgang
= ) Keine ® puriplzeren)
= ) Agdieren ) Dividieren
- Subtranieren
[ 7] Leerzellen Gberspringen "] Iransponieren
oK Abbrechen
3
B1 v fr | 10
.
A B C D
Ry 1
1 10 : 100
o s s s o e
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2.8 Die Eingabe ist zu breit fiir die Breite der Zelle

Was passiert nun, wenn man eine Eingabe machen muss, die breiter ist als die
vorgegebene Zellbreite? Excel reagiert hier sehr unterschiedlich:

1. Eine normale Zahl ist zu breit flr die Zelle: In einem solchen Fall wandelt das
Programm die Zahl in eine so genannte Exponentialzahl um:
8,58596616414161E+35

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

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

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

lorum ipsum dolores et veni

Falls in der Nachbarzelle irgendetwas steht, wird der Text einfach abgeschnitten,
so dass man sich den Rest denken muss.

hallo wie geht es de

Es ist wichtig, dass man sich merkt, dass Excel zwar mit Text sehr einfach umgeht,
aber niemals eine Zahl abschneiden wiirde, da das fiir groRte Verwirrung sorgen
wirde.
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2.9 Loschen von Eingaben und Formaten

Um eine Eingabe aus einer Zelle zu entfernen, driickt man einfach die Entf-Taste
auf dem rechten Tastaturblock. Aber damit hat man noch nicht alle
Informationen aus einer Zelle entfernt. Wenn man in D3 zuerst 12.05.2015
schreibt, dass mit der Entf-Taste |6scht und danach dort die Zahl 200 schreiben
mochte, passiert folgendes:

D

| 18.07.1900

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

Man benétigt also eine Mdglichkeit die Formate aus den Zellen zu I6schen. Uber
die Registerkarte Start kann mit dem Befehl Bearbeiten Loschen —> Formate
I6schen. Danach kann man wieder jede Eingabe in die Zelle setzen, ohne das
Excel alte Formate mit benutzt.
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2.10 Die Arbeitsblatter verwalten

Bei der Vorstellung des Eroffnungsbildschirms wurde schon kurz Uber die
Registerkarten am unteren Rand des Arbeitsblattes gesprochen.

In der aktiven Registerkarte kann man seine Arbeitsblatter benennen. Durch
einem Doppelklick in das standardmaRig dort stehende , Tabellel” wird dieses
markiert und kann dann Gberschrieben werden.

£3

) ra ra
R & T -

Tabellel )

Sie sollten diese Option unbedingt benutzten, da die Orientierung gerade in
groflen Dateien dann sehr viel leichter fallt. Mit der Return-Taste wird der
Vorgang abgeschlossen.

Ein neues Arbeitsblatt hinzufligen geht ebenfalls sehr einfach mit einem Klick auf
das Pluszeichen (Icon) rechts neben den Namen der Tabellenblatter.

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

Das Loschen und Einfligen von Arbeitsblattern bewerkstelligt man am besten mit
der rechten Maustaste. Man muss nur aufpassen, dass man tatsachlich unten
auf eine Registerkarte klickt und nicht irgendwo auf das Arbeitsblatt selber. Es
offnet sich ein Kontextmen:

Einfagen...
Q Loschen

Umbenennen

Verschieben oder kopieren...
Qi Code anzeigen
[:1 Blatt schiatzen...

Registerfarbe 3

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen
Tabelier Y,
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Hier findet man dann die Befehle Einfligen und Loschen neben anderen.
Ebenfalls sehr hilfreich fir die Unterscheidung von Arbeitsblattern ist die
Moglichkeit, die Registerfarbe zu andern.

Einfugen

ix Loschen
Lmbenennen
Verschieben oder kopieren Designfarben
.i- Coge anzeigen =1 mEE Em
Blatt schitzen
Registerfarbe 4 I H
Ausblepden 8] llllll
Standardfarben
i (] AN
Alle Blatter auswahle
Keine Farbe
Tabelle1 Tabelie2 EREETIEY F ;

Flr spatere Aktionen wird es wichtig werden, dass man mehrere Arbeitsblatter
auch zusammenfassen kann, indem man sie markiert. Will man alle auswahlen,
bietet sich der Befehl aus dem Kontextmen( an Alle Blatter auswahlen. Excel
zeigt danach alle Registerkarten weild an. Ab jetzt muss man aufpassen, da jeder
Eintrag in einem Arbeitsblatt in allen anderen auch erscheint. Will man nicht alle
Arbeitsblatter markieren, also verbinden, sondern gezielt einzelne aussuchen,
dann klickt man die Registerkarte mit gedriickter Strg-Taste an.

2.11 Autoausfiillen, verschieben und kopieren von Daten
Autoausfillen

Excel hat eine wunderbare Eingabehilfe, wenn es um regelmafRlige Reihen geht.
Gibt manin eine Zelle ,,Montag“ ein, geht dann an den rechten unteren Rand mit
der Maus bis der Mauspfeil sich andert und zu einem dinnen schwarzen Kreuz
wird.

Montag

w (3%] —

Wb

~ o

Samstag
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kann man mit gedrickter linker Maustaste dieses Kreuz nach unten oder rechts
ziehen und durch die Auto-Ausfillaktion stehen dort nun die nachsten
Wochentage.

Das gleiche funktioniert mit ,Di“, mit ,Januar” und mit ,Jan“. Aber auch mit
Monday.

Sobald man eine Reihe erstellt hat erscheint rechts neben dem letzten Eintrag
das Icon fir die Auto-Ausfulloptionen. Hier kann man z.B. bestimmen ob nur die
Werte oder auch die Formate kopiert werden sollen.

Aber es geht noch mehr. Gibt man in eine Zelle eine Mischung von Text und Zahl
ein, z. B. Kapitel 1 — was als Text identifiziert wird von Excel — und zieht mit dem
kleinen Kreuz nach unten, so zahlt Excel weiter.

Freitag _|

O  Zellen kopieren

Datenreihe ausfillen

O  Nur Formate ausfillen

O  Ohne Formatierung ausfillen
Tage ausfdllen

© Wochentage ausfillen

O Blitzvorschau

Auch wenn man wirkliche Zahlenwerte hat, kann Excel damit etwas anfangen.
Steht in einer Zelle z. B. eine Zwei und man zieht diese nach unten, so schreibt
Excel eine Serie von Zweier. Wenn man aber eine Zwei und eine Vier
untereinander schreibt, beide markiert passiert folgendes:

A

1 2
2 4
3 6
- 8
5 10
6 12
7 14
8 16
9 18
10 20
1 22
12 24
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Dann rechnet sich Excel die Reihe selbst aus.

So bekommt man dann sehr schnell eine Durchnummerierung zustande, indem
man Eins und Zwei in zwei Zellen schreibt, diese markiert und gemeinsam mit
dem kleinen schwarzen Kreuz nach unten zieht oder in jede andere Richtung.

2.12 Kopieren und Verschieben

Wie in anderen Anwendungen auch, kann man markierte Bereiche sowohl
verschieben als auch kopieren und zwar entweder mit der Maus oder Uber die
Zwischenablage. Bei der ersten Variante mit der Maus muss man auf den
Mauspfeil achten. Markiert man ein paar Zellen und fahrt dann vorsichtig auf
den Rand dieses Gebildes, andert sich der Zeiger. Wahrend er normalerweise ein
grofles weilles Kreuz darstellt, wird er dann zu einem Pfeil mit einem diinnen
Kreuz:

Wenn man nun die linke Maustaste driickt kann man die gesamte Markierung
an eine beliebige Stelle transportieren. Dort, wo es hin soll, lasst man die
Maustaste wieder los. Vorsichtig muss man nur sein, wenn im so genannten
Zielbereich schon Eintrage stehen. Diese werden dann tberschrieben.

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

Das Pluszeichen signalisiert die Aktion: Kopieren.

SchlielSlich gibt es auch noch die Moglichkeit, Zellbereiche zu verschieben, ohne
dass dabei eventuell schon vorhandener Inhalt Gberschrieben wird. Markieren
Sie die erste Zelle der Zeile und alle andere bis zur Zelle, anschliefend gehen Sie
wieder auf den Rand des markierten Bereichs, bis der Cursor vier Pfeile
bekommt. Nun halten Sie die Shift-Taste gedriickt und ziehen den Bereich mit
gedruckter linker Maustaste an die gewlinschte Stelle;

Nun mussen Sie nur noch die Maustaste loslassen, und schon ist der Bereich
verschoben worden, ohne dass dabei vorhandene Daten Uiberschrieben worden
waren. Die Zeile die dort stand, hat sich nach unten verschoben.
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Die Befehlsgruppe Zwischenablage mit den Befehlsschaltflachen Kopieren,
Ausschneiden oder Einfligen sowie die Tastenkombination STRG + C, STRG + X
und STRG + V funktionieren wie in allen anderen Anwendungen auch. Damit
kann man auch Bereiche von einem Arbeitsblatt in ein anderes kopieren, oder
auch dateitbergreifend Informationen vervielfaltigen.

2.13 Ausrichtung innerhalb einer Zelle und liber mehrere Zellen

Innerhalb von Zellen kann man die Ausrichtung, die Excel den verschiedenen
Datentypen mitgibt, andern. Dies geht entweder wieder tber einen Rechtsklick
und den Befehl Zellen formatieren und dann Ausrichtung...

zahien | | Austichiung || sdwift | Rahmen | Ausfilen | son

Textaumichtung Asrchtung
Horizontal: ..
Standord - { .
Yerticy
Unten - ' Text —
rtelt JsrCTen X
.
Texisteusrung -
| Zelenumbruch

An ZelgraBe anpassen
Zelen verbinden

Von rechts nach inks

Textnchtung:

rontext j

oder aber sehr viel schneller mit den Icons in der Multifunktionsleiste

= -
=4 Zellenumbruch

[
[l
%

I
i
il
WA
"
nvi
"W

=ad Verbinden und zentrieren ~

Ausricht

bt

Linksbiindig, rechtsbiindig oder zentriert ist dann eine Sache von Sekunden.
Auch hier gilt wieder: Formatiert wird, was markiert ist.
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Wenn man Uberschriften (iber mehrere Zellen zentrieren mdchte, dann gibt es
dafir ein besonderes Symbol.

:-g Verbinden und zentrieren ~

Um eine solche Formatierung riickgangig zu machen, muss man einfach nur noch
mal auf das Icon klicken oder man I6scht die Formate tber Bearbeiten Loschen
Formate.

2.14 Nachkommastellen bei Zahlen

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

«,0 ,00

,L00 +,0
Das linke Symbol setzt Nachkommastellen, das rechte Symbol nimmt sie wieder
weg.

2.15 Rahmen und Ausfiillen

Dieses Kapitel soll hier nicht in aller Ausfuhrlichkeit besprochen werden. Es reicht
fir den Anfang, wenn man weil3, dass das Wichtigste bei dieser Formatierung,
das Markieren ist. Dann kann man sehr gezielt einzelne Striche setzen. Zu finden
sind auch diese Befehle nachdem man Zellen formatieren ausgewahlt hat und
dort die Registerkarten Rahmen bzw. Ausfiillen auswahlt.

Zuerst sucht man sich unter ,Linienart” die gewtlinschte Strichdicke heraus und
dann klickt man in dem Vorschaufenster auf die entsprechenden Stellen, an
denen man Striche haben mdéchte. Um einen Strich wieder wegzubekommen,
klickt man einfach noch einmal auf den Strich... Mit dem Button am Rand, des
inneren Fenster bekommt man den gleichen Effekt. Man kann sie herein oder
heraus driicken und je nach dem hat man einen Strich oder keinen. Ansonsten
kann man auch diese Formatierungen mit dem Befehl Bearbeiten Loschen
Formate l6schen entfernen.

23 | 49



Sie kdnnen aber auch ganz leicht und sozusagen mit einem Stift im Arbeitsblatt
selbst Rahmenlinien zeichnen. Angenommen Sie haben die Werte fur ein Projekt
eingetragen und mochten nun z.B. die Spalten sowie die Zeilenlberschriften mit
einer dicken Linie abtrennen. Aulerdem soll die ganze Tabelle mit einem Raster
aus diinneren Linien unterlegt werden.

Dafir wahlen Sie auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe Schriftart das
Symbol fiir Rahmenlinien aus und legen dann die Linieneigenschaften wie Dicke
und Farbe fest. Flir das Raster nehmen wir die diinnste Linie unter Linienart.
Dann klicken Sie ggf. erneut auf das Symbol und wahlen Rahmenraster zeichnen.

AnschlieRend fahren Sie einfach bei gedriickter linker Maustaste Uber den
gewlinschten Bereich.

Danach wahlen Sie eine dickere Linie aus und klicken dann Rahmenlinie
zeichnen, so dass Sie entlang einer Zeile oder Spalte eine einzelne Linie zeichnen
konnen. In unserem Fall machen wir das entlang der Zeilen- und
Spaltenlberschriften.

Wenn Sie den Zeichenmodus flir die Rahmenlinien wieder verlassen wollen,
klicken Sie einfach noch mal auf das nun orange eingefarbte Icon in der
Befehlsgruppe Schriftart.

Den Hintergrund der Zellen zu gestalten ist auch nicht schwieriger. Die
Registerkarte Ausfilllen bietet alles, was man braucht. In alteren
Programmversionen wird der Begriff Muster verwendet.
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2.16 Spalten und Zeilen einfiigen, I6schen und verandern.

Es passiert schon mal, dass man beim Andern eines Tabellenblatts eine Spalte
oder Zeile nachtraglich hinzufliigen muss. Dazu markiert man bei Zeilen, die Zeile
die unterhalb der neuen Zeile liegt und wahlt den Befehl Einfligen- Blattzeilen
einfigen. Um eine Spalte einzufligen markiert man die Spalte rechts der neuen
Spalte und wahlt den Befehl Einfligen Blattspalten einfigen. Mit einem
Rechtsklick auf die markierte Zeile oder Spalte erscheinen diese Befehle
ebenfalls. Wenn man mehrere Spalten oder Zeilen einfiigen méchte muss man
entsprechend mehr Zeilen oder Spalten markieren.

Die Spaltenbreite kann man mit gedriickter Maustaste oben zwischen den
Buchstaben verandern.

Wenn man zwischen den beiden Spaltenképfen einen Doppelklickt, dann sucht
sich Excel den langsten Eintrag in dieser Spalte und richtet drauf die Breite aus.
Das nennt sich dann ,,Optimale Breite” der Spalte.

2.17 Daten filtern und sortieren

Wir haben eine Adressliste mit den Anschriften unserer Kunden. Diese Liste ist
mehr oder minder zufallig erstellt worden und mit der Zeit gewachsen. Es sind
immer wieder neue Kunden hinzugekommen.

Jetzt mdchte ich gerne ein Mailing an die Kunden verschicken und die Liste dazu
alphabetisch nach Nachnamen sortieren. Das ware von Hand sicherlich eine
zeitraubende und fehleranfillige Aufgabe. Doch dankenswerterweise bringt
Excel einige Funktionen von Haus aus mit, die mir die Arbeit sehr erleichtern.

A B C D E F
1 IVorname Nachname Strasse Hausnummer Plz Ort
2 |Heinz Gruber Miltonweg 12 8042 Graz
3 |Michael Meier Kartnerstrasse 34 1010 Wien
4 Hedi Baltauf Ortstrasse 8 2333 Leopoldsdorf
5 |Gertrude  Eck Getreidegasse 16 5022 Salzburg
6 Konstanze Meier Hauptstrasse 124 4021 Linz
7 |Gunther Tano Opfermanngasse 3 1160 Wien
8 Wolfgang Schubert  Alaudagasse 10 1100 Wien

9

Markieren Sie nun einfach die Adressliste mit den Feldern A1:F8. Dann gehen Sie
auf der Registerkarte Start zur Gruppe Bearbeiten und wahlen von Sortieren und
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Filtern den Punkt Filtern — und schon haben Sie an den Spaltentberschriften
kleine Kastchen. Wenn Sie dann bei Nachname mal auf das Kastchen klicken,
bekommen Sie eine Auswahl an Filtermaoglichkeiten.

Sie konne hier auf- oder absteigend sortieren oder nur bestimmte Kunden
einblenden aus der Auswahlliste weiter unten und auch nach welchen im
Suchfeld suchen.

Wenn Sie hier nun Von A-Z sortieren wahlen, wird lhre Liste automatisch
alphabetisch nach den Nachnamen sortiert. Natirlich werden die zu jedem
Namen dazugehorigen Felder wie Stralde, PLZ etc. entsprechend mitsortiert.

Nun haben Sie eine automatisch korrekt sortierte Liste. Das funktioniert tibrigens
nicht nur mit Namen, sondern auch mit Zahlen. Wir kdnnten also z.B. auch nach
PLZ sortieren lassen, um verschiedene Gebiete zu bilden. Sie kbnnen den Filter
Ubrigens genauso leicht wieder entfernen, wie Sie ihn eingefligt haben.
Markieren Sie dazu wieder lhre Tabelle und klicken Sie dann auf dieselbe
Schaltflache Filtern wie am Anfang. Wenn Sie sich unsere Liste einmal
anschauen, fallt Ihnen vielleicht auf, dass wir zwei Damen mit dem Namen Meier
haben. Wenn Sie jetzt noch festlegen mochten, dass z.B. bei gleichlautendem
Nachnamen die betroffenen Eintrage zusatzlich noch nach dem Vornamen
sortiert werden, missen wir die die Funktion Benutzerdefiniertes Filtern wahlen,
ebenfalls zu finden unter Start — Bearbeiten — Sortieren und Filtern. Damit kann
man namlich verschiedene nachrangige Kriterien festlegen.
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Fortgeschritten:

3 RECHNEN: FORMELN UND FUNKTIONEN

In Excel gibt es mehrere Moglichkeiten um zu rechnen, man kann Excel wie einen
Taschenrechner verwenden oder wir rechnen mit Zellbezligen. Aber sind ebenso
Prozent oder Potenzrechnungen moglich. Excel ist eben ein Alleskénner.

3.1 Rechnen mit Zahlen wie mit dem Taschenrechner

Um zu rechnen, muss man einen Eintrag mit dem Gleichheitszeichen (=)
beginnen und dahinter die Berechnung schreiben, in der keine Leerzeichen
vorkommen dirfen. Alle Rechenzeichen gelten, die man so aus der Schule kennt
und Kommazahlen versteht Excel auch. AuRerdem halt sich das Programm an die
Rechenregeln, wie ,Punktrechnung vor Strichrechnung”! Berechnung
Rechenzeichen Beispiele:

Addition=7,1+0,9

Subtraktion = 12,7 - 4,7

Division = 16/2

Multiplikation = 4*2

Prozent (geteilt durch 100) =8 %

Potenz (Hochzahl) =273 (entspricht 2 hoch 3)

Sobald das Gleichheitszeichen an erster Stelle steht, reagiert Excel anders als wir
es in dem Kapitel Gber die Eingabe von Daten und Zahlen gelernt haben. Das
Programm schreibt namlich in die Eingabezeile und die Zelle im Arbeitsblatt nicht
mehr das gleiche. In der Zelle steht das Ergebnis und oben sieht man die Formel.
Allerdings erst nachdem man mit der ENTER-Taste betatigt hat.
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Excel ware aber ein sehr teurer Taschenrechner!
3.2 Rechnen mit Zelladressen

Jede Zelle hat genau einen Namen. Und das ist nun die Art und Weise, wie mit
Excel gerechnet wird. =A1+A2 Man schreibt nicht die Zahlen in die Eingabezeile,
sondern die Zelladressen, in denen die Zahlen stehen, mit denen man rechnen
mochte.

Aber es geht noch einfacher. Man muss die ganzen Zelladressen nicht von Hand
eintragen, sondern kann Excel durch einen Klick mit der linken Maustaste sagen,
welche Zahlen man in der Berechnung stehen haben mochte. Dazu geht man
genauso vor, wie beim Eintrag von Hand: Zuerst schreibt man ein
Gleichheitszeichen =. Aber dann klickt man in die Zelle. Was passiert? Die
Zelladresse taucht in der Rechnung auf und auf dem Arbeitsblatt [duft eine Art
Laufband um die Zelle, wie man es schon vom Kopieren kennt. Sobald man ein
Rechenzeichen wie + oder * driickt, verschwindet das Laufband und man kann
die nachste Zelle aussuchen.

H 57 s H ©- :

DATEl START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT OVNIZM  START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT
% &
Em ~ B -

Zwischenabl... & Schriftart Zwischenabl... & Schriftart

A19 v X v Jo| =ap A20 - X  Jfr | =a9+a20

A B C D A B c D
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3.3 Prozentrechnen

Das Rechenzeichen ist das Prozentzeichen auf der Tastatur. Gibt man in eine
Zelle eine Zahl und dieses Zeichen ein, dann passiert vorerst nichts.

Sowohl in der Eingabezeile als auch im Arbeitsblatt steht 10%. Intern rechnet
aber Excel mit 0,10. Das merkt man sofort, wenn man mit diesen 10% weiter
rechnet.

E1 v fr || =c1*m1

A B C D E

1 I 10% 40[ al
"

.

Als Ergebnis bekommt nicht 10*40, also 400, sondern korrekterweise 0,10*40,
also 4. Man kann sich das Teilen durch 100 sparen, da man es mit dem Eingeben
des Prozentzeichens schon erledigt hat. Doch Vorsicht beim Formatieren!

Wenn man nicht direkt mit dem Prozentzeichen rechnet, weil die Prozent das
Ergebnis sein soll, dann funktioniert es etwas anders. Folgendes Beispiel soll das
verdeutlichen. In einer Kiste sind 450 Stiick Obst, davon sind 116 Apfel, der Rest
sind Birnen. Wie viel Prozent Apfel sind in der Kiste?

A B C D E F

1| 450 116 [_o,25777778]

2

Das Ergebnis wird in Excel als Kommazahl dargestellt.

Das liegt daran, dass in der Formel eigentlich noch mit 100 malgenommen
werden misste. Aber dafiir bietet Excel eine Formatierung, welche das Ergebnis
auf dem Arbeitsblatt darstellt, als sei es mit 100 malgenommen und noch ein
Prozentzeichen dahinter setzt. Die Schaltflaiche dafiir findet man in der
Formatierungsleiste.
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Wenn man damit sein Ergebnis formatiert, bekommt man genau das richtige
Bild.

A B C D E F G
1 | 450 116 25,78% 0,25777778

3.4 Rechnen mit Formeln
Allgemeines

Neben den normalen Rechenoperationen beherrscht Excel aber noch eine
weitere Art, mit Zahlen zu rechnen. Innerhalb von Excel sind fertige Formeln
implementiert, bei denen man nur noch das Formelwort eingeben muss und die
entsprechenden Werte oder auch Zelladressen, in denen die Zahlen stehen, die
durch Semikolons getrennt werden. Dabei ist der Aufbau immer gleich: Eine
Formel fangt immer mit einem Gleichheitszeichen an (=); dem folgt das
Befehlswort, das grol} oder klein geschrieben werden kann (Summe) und dann
geht eine Klammer auf. In der oder den Klammern stehen die Werte, die durch
Semikolons getrennt sind. Danach missen die Klammern wieder geschlossen
werden. (A1:A12)

Wenn man sich nicht sicher ist, welche Formel man bendétigt oder nicht die
korrekte Schreibweise der Formel im Kopf hat, hilft einem die
Multifunktionsleiste. Auf der Registerkarte Formeln sind die Formeln thematisch
geordnet und kdnnen mit wenigen Mausklicks ausgewahlt werden.

Wir sehen uns die grundlegenden Formeln an.
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3.5 Summe

=Summe(Zahlenbereich) addiert die Zahlen in dem angegebenen Bereich. Also
statt mihsam =A1+A2+A3+A4+A5 in eine Zelle zu schreiben, reicht es
=Summe(A1:A5) einzutragen. Natlirlich kann man den Bereich mit der Maustaste
markieren. Das Ergebnis erscheint in der Zelle, in der man die Formel eingegeben
hat.

Die am haufigsten verwendeten Formeln sind in Excel auf der Registerkarte
Formeln unter dem Befehl AutoSumme zusammengefasst. Markiert man einen
Bereich und drickt auf diesen Button, dann wird die Summe unter oder neben
den markierten Bereich geschrieben. Um bspw. den Durchschnitt mit Hilfe der
Formel MITTELWERT zu berechnen klickt man auf den kleinen Pfeil neben
AutoSumme und wahlt aus dem Meni die entsprechende Formel aus.

3.6 Mittelwert

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

| 2 2
3 3
4 4
5 5
0
3 3
2,83333333 3,4

1 Position mehr! Beispiel: Hier wird in Zelle A5 einmal ein

Null geschrieben und in B5 nichts.
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3.7 Minimum und Maximum

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

3.8 Datumswerte

Man kann auch das aktuelle Datum auf das Arbeitsblatt einfligen mit der Formel
=HEUTE(). Hier sind keine Argumente gefragt, weshalb die Klammern einfach
leer bleiben.

Die Formeln =TAG(Datum), =MONAT(Datum) und =JAHR(Datum) extrahieren
aus dem gegebenen Datum das entsprechende Teilstlick.

c1 . f | =HEUTE()

A B C D

1| [ 14.05.2015]
u

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

3.9 Die verschiedenen Adressierungen

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

3.10 Relative Adressierung

Hat man die Formel =Summe(A1:A10) in A11 geschrieben und kopiert diese mit
gedruckter linker Maustaste nach rechts in die Zelle B11, indem man das Kreuz
wie beim Autoausfillen benutzt, dann steht in der neuen Formel
=Summe(B1:B10). Die Spaltenbezeichnung ist also um eines nach rechts
gewandert; genauso weit, wie man die Formel kopiert hat. Diese Anpassung
funktioniert auch nach unten und tiber mehrere Spalten und Zeilen. Excel merkt
sich immer den Grad des Verschiebens und passt die Formel an. Deshalb sind
Zelladressen in Formeln und Berechnungen zum Zeitpunkt, wo sie irgendwo
stehen, natirlich eindeutig — die Summe von A1:A10 wird gerechnet, wenn das

32|49



dort steht —aber im Moment des Kopierens werden die Zelladressen angepasst.
Daher der Ausdruck relativ.

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

3.11 Absolute Adressierung

Obwohl in den meisten Fallen hilfreich, ist diese eigenmachtige Angleichung
nicht immer gewollt. Will man z. B. die Mehrwertsteuer tber eine ganze Spalte
von Artikeln ausrechnen, ware es nicht gut, wenn Excel die Zelle, in der die
MWST steht auch jedes Mal anpasst.

F6 - Jx

A B C
MwSt 10%
3 |Artikel Preis MwSt
4 |Apfel 10 1
5 |Birnen
6 [Kirschen 6  HWERT!

Denn nach dem kopieren greift die Formel nicht auf die Mehrwertsteuer zu
sondern in das Feld darunter. Klar, die Formel wurde ja auch eine Reihe nach
unten kopiert. Bei dem zweiten Teil der Formel gibt es keine Probleme. Aus B4,
dem Preis fiir die Apfel, sollte ja B5 werden, der Preis fiir die Birnen. Es wire also
gut, wenn man die Zelle B1 als absolute Adresse erhalten konnte, die beim
Kopieren nicht verandert wird.
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Das geht, indem man nach Eingabe der Zelladresse in die Formel die Taste F4
drickt.

ca - Jx | =$Bs17Ba
A B C D
1 |MwSt 10%
3 |Artikel Preis MwSt |
4 |Apfel 10| 1l
5 Birnen 5 0,5
Kirschen 6 0,6

-~ o

Excel setzt dann vor den Buchstaben und vor die Zahl jeweils ein Dollarzeichen.
Fur das obige Beispiel hieRe die Formel dann =SBS$1*B4. Die Dollarzeichen
zwingen das Programm, die Adresse auch beim Kopieren so zu erhalten, so dass
in der nachsten Zeile dann steht:

3.12 Mit Namen Adressieren

Die andere Moglichkeit der absoluten Adressierung besteht in der Vergabe eines
Namens flr diese Zelle. Dazu kann man entweder in der Eingabezeile in den
Adressenanzeige, der offiziell ,Namenfeld” heift; klicken...

Bl ¥
A B

1 [mwst | 10%)

...und dort den Namen hineinschreiben...

mwst >

A B

1 |IMwsSt | 10%
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oder aber man geht Uber die Multifunktionsleiste und dort auf der
Registerkarte Formeln den Befehl Name Definieren...

FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT

= =] Namen definieren ~ EG Spur:
—if
‘‘‘‘‘‘‘ | ? “ 3
Neuer Name %
Name: MwSt| |
Bereich: Arbeitsmappe v
Kommentar:
E F
Bezieht sich auf: | _Tapelie1!5BS1 | |
OK Abbrechen

Danach erscheint ein Dialogfenster in das man den gewiinschten Namen
eintragt.

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

Hat man einen Namen vergeben, kann man mit ihm wie mit einer Zelladresse
rechnen. Heil3t z. B. die Zelle, in der die Mehrwertsteuer steht ,, MwSt“, dann ist
=B6*MwSt eine korrekte Formel.

SUMME X « fr | =Be*Mwst
A B s D

1 |MwSt I IO%I
2
4 |Artikel Preis
5 n
6 |Apfel l 10|=B6*MwSt
7 'Birnen

Kirschen 3

o

Seite 35|49



Uber den Namens-Manager lassen sich die bereits vergebenen Namen
bearbeiten und l6schen.

3.13 Zellbereiche

Die Namensvergabe funktioniert aber nicht nur fiir einzelne Zellen, sondern auch
fur Zellbereiche. Das bietet sich immer an, wenn sie Zahlenreihen in
verschiedenen Varianten berechnen wollen; also nicht nur die SUMME, sondern
eventuell noch MIN, MAX und MITTELWERT. Der Weg dorthin unterscheidet sich
nur insofern, dass nun ein Zellbereich markiert wird und nicht nur eine einzelne
Zelle. Der gewiinschte Bereich wird markiert und dann kann man sowohl Gber
das Namenfeld als auch tber den Menlibefehl den Namen bestimmen. In der
Formel wird dann statt der Zelladressierung der Name benutzt:

=Summe(Mai)

=Mittelwert(Mai)

=Min(Mai)

... machen also durchaus Sinn, wenn man vorher fiir eine Reihe von Zahlen den
Namen ,Mai“ vergeben hat.

3.14 Die Formel Summenprodukt

Die Formel Summenprodukt kombiniert gleichzeitig Multiplikation mit Addition,
so dass man sich die Zwischenschritte sparen kann. An einem Beispiel sehen wir
eine Trafik, die verschiedene Waren verkauft hat.

A B C D
Produkt Einzelpreis Anzahl
2 |Zeitungen 1,50€ 55 82,50 €
3 Tabakwaren 4,50€ 126 567,00 €
4 |Fahrscheine 2,20€ 79 173,80 €
5 'Wertkarten 15€ 23 345 €
6 IGESAMT 1168,30€

Wenn wir nun gerne den Gesamtumsatz wissen mochten, missen wir bisher erst
die jeweiligen Einzelpreise mit der dazugehorigen Anzahl multiplizieren und
anschliefend die Summe bilden. Mit SUMMENPRODUKT geht das alles in einem
Schritt.
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Die Formel lautet:
=Summenprodukt(Arrayl;Array2;<;Array n)

Ein Array bezeichnet dabei einen Bereich zusammengehorender Zellen. Welche
Zellen zusammengehoren, ergibt sich aus der Logik Ihrer Tabelle. In unserem
Beispiel ist das erste Array der Bereich der Einzelpreise (B2:B5) und das zweite
die Anzahl (C2:C5).

Die Arrays werden — wie die Argumente in allen Excel-Formeln — bei der
Formeleingabe durch Semikola voneinander getrennt. Was die Formel nun
macht, ist Folgendes: Zuerst werden die einzelnen Glieder arrayubergreifend
multipliziert, also 19,99 € mit 140, 49,95 € mit 98 usw. Danach wird aus den
Produkten die Gesamtsumme gebildet.

D6 v fr | =SUMMENPRODUKT(B2:B5;C2:C5)

A B C D E F
Produkt Einzelpreis Anzahl

2 |Zeitungen 1,50 € 55

3 |Tabakwaren 4,50€ 126

4 |Fahrscheine 2,20€ 79

5 'Wertkarten 15€ 23

6 |GEsamT 1168,3

Wichtig ist bei dieser Formel, dass die Arrays oder Bereiche immer genau gleich
grold sind, also die Zeilen- und Spaltenanzahl bei allen Arrays identisch ist. Sonst
gibt Excel den Fehler #WERT! zurick.

3.15 Die Wenn-Formel
Einfache Wenn-Bedingungen

Wenn, dann, sonst Eine Ubliche und logische Alltagstiiberlegung. Die Logik lautet
also: Je nachdem, wie eine Bedingung erfillt ist, namlich ja oder nein, passiert
das eine oder das andere. Ein Beispiel dazu:

Wenn der Betrag der Rechnung 100 € Ubersteigt, dann bekommt der Kunde drei
Prozent Skonto, ansonsten muss er den vollen Preis bezahlen.

Fir diese Falle halt Excel die so genannte WENN-Formel bereit. |hr korrekter
Ausdruck lautet:

=WENN(Prifung;Dann_wert;Sonst_wert)
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Ubersetzen kann man sich das so: Wenn der erste Ausdruck wahr wird, dann
macht Excel das, was hinter dem ersten Semikolon steht, ansonsten das, was
hinter dem zweiten Semikolon steht, und zwar genau in der Zelle, in der die
Formel steht.

Zum Einstieg etwas ganz Einfaches. Man schreibt oder stelle sich vor, dass in Al
,blau“ stehen kann, oder irgendetwas anderes. Daraufhin soll diese Zelle
untersucht werden, und in B1 soll dann entweder ,Himmel” erscheinen, wenn
in A1 wirklich ,blau” steht, im anderen Fall soll in B1 erscheinen , Nicht blau“.
Der erste Teil der Formel lautet also =WENN(E1="blau”; Dabei ist es wichtig, dass
,blau” in Anflihrungszeichen steht, damit Excel versteht, dass es sich um Text
handelt. AuBerdem muss ans Ende jedes Arguments das Semikolon platziert
werden. Danach kommt dann der Teil, der ausgegeben wird, wenn die
Bedingung wahr ist: ,Himmel“; und dann der Teil, der Excel sagt, was es
schreiben soll, wenn in E1 eben nicht blau steht: ,falsche Farbe”) Die ganze
Formel noch einmal am Stiick, wenn ,,blau“ in E1 steht:

=WENN(E1="Blau";"Himmel";"falsche Farbe")

D E F
schwarz falsche Farbe
Grin falsche Farbe
gelb falsche Farbe
Blau Himmel

Ubertragt man das auf unser Praxis-Beispiel mit dem Skonto und nimmt an, dass
die Rechnungssumme in der Zelle Al steht, dann lautet die Formel in Zelle B1, in
der der Rechnungssumme - Skonto erscheinen soll:

=WENN(A1>=100;A1-(A1*3%);A1)

= X Jx | =WENN(A2>=100;A2-(A2*3%);A2)
A B C D :
99,00 € 99,00 €

2 100,00 € | 97,00 € _l

3 85,00 € 85,00 €

< 23,00 € 23,00 €

N
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Also: Wenn in Al eine Zahl steht, die groRRer oder gleich 100 ist, dann wird der
Endpreis so berechnet, dass von A1 3% abgezogen wird, ansonsten wird einfach
Al als Endpreis angegeben. Man sieht an diesem Beispiel, dass Zahlen in der
Formel nicht in Anfihrungszeichen gesetzt werden. Das gilt wirklich nur fur Text.

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

3.16 Verschachtelte Wenn-Bedingungen

Schwieriger wird es schon, wenn es zwei Grenzwerte gibt, an denen man Excel
zu einer anderen Berechnung zwingen will. Bevor wir dieses mit einer richtigen
Berechnung versuchen, soll das Beispiel von oben mit den Farben ausgebaut
werden. Angenommen, nicht nur bei dem Eintrag ,,blau” soll ein bestimmter Text
erscheinen, sondern auch bei dem Eintrag ,gelb”, namlich ,Sonne”, bei dem
Eintrag ,grin”, namlich ,Wiese”. In allen anderen Fallen soll Excel schreiben
yfalsche Farbe”. Dazu ist es n6tig, dass das Programm einen Zellinhalt haufiger
Uberprift. Wenn dort nicht ,blau” steht, soll es nicht direkt den Alternativtext
»falsche Farbe” ausgeben, sondern noch einmal schauen, was in der Zelle steht.
Und danach noch einmal. Das erreicht man, indem man statt der
Sonst_Bedingung noch einmal eine WENN-Formel einfligt. Das macht man
solange, bis nur noch ein Fall tbrig bleibt, der den Rest abdeckt. Der wird dann
in die Sonst_Bedingung geschrieben. Die Klammern aller WENN-Formeln macht
man dann ganz zum Schluss zu. Das Konstrukt sieht dann so aus:

=WENN(A1="Blau";"Himmel";WENN(A1="Schwarz";"Nacht";WENN(A1="Gelb";"Sonne";WENN(A1="Grin";"Wiese";"falsche Farbe"}}))

A B
1 | Schwarz Nacht
2 | Grdn Wiese
3 | Gelb Sonne
4 | Blau Himmel
5 | Rosa falsche Farbe
6 | Rot falsche Farbe
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Genauso funktioniert das mit Zahlenbereichen. Baut man unser obiges Skonto
Beispiel aus:

Wenn der Betrag der Rechnung 100 € Ubersteigt, dann bekommt der Kunde drei
Prozent Rabatt, wenn der Betrag 500 € Ubersteigt, dann soll der Kunde sogar flinf
Prozent betragen, ansonsten muss er den vollen Preis bezahlen.

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

B1 v fr || =WENN(A1>=500;A1-(A1°5%);WENN(A1>=100;A1-(A1*3%);A1))
A B C D E F G

1 99,00 € 99,00€ |

2| 100,00€ 97,00€

3| 265,00€ 257,05 €

4| 589,00€ 559,55 €

Aufpassen muss man hier darauf, dass man die Reihenfolge der Bedingungen
richtig anordnet: Wenn man den Wert der Zelle darauf hin tGberprifen moéchte,
ob er groBer ist als beliebige vorgegebene Werte (in unserem Beispiel 100 € und
500 €), dann muss man auch mit dem groRten dieser Werte anfangen, damit
Excel eine Chance hat, alles abzuprifen. Wenn man namlich zuerst nachschauen
lasst, ob der Wert der Zelle groBer ist als 100 (also in unserem Beispiel der
kleinere der beiden Werte), dann ist alles was groRRer ist als 500 schon damit
abgedeckt und Excel kommt nicht mehr dazu, zu erkennen, was tber 500 € liegt.
Also immer den groRten Wert am Beginn der Rechnung.
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3.17 Die Formel SVERWEIS

Wir haben eine Tabelle mit der wir ermitteln sollen, wieviel Provision unsere
Vertreter erhalten.

2

Aufgabe: Ein Vertreter hat durch seine Verkaufe von
Staubsaugern einen bestimmten Verdienst. Ab einer gewissen
Summe bekommt er eine Provision von x Prozent.

Verdienst Prozent
- €

7 000,00 €
11 200,00 €
13 000.00 €
17 500.00 €
21 000,00 €
32 000,00 €

15 Eingabe des Verdienstes:

16 Prozent Provision:

17 |

18 |

19 |

20 |

21

22 Bitte die Formel in Zelle C16 eintragen.
23| Verdienst wird in Zelle C15 eingetragen
24

~Nimimisiwinio

— ek —h o A -
EORNIOISvwo~wo o & w

Die Formel braucht von Ihnen in der Hauptsache also folgende Angaben:

- Was soll gefunden werden? (der Verdienst)

- Wo steht denn das (in der ersten Spalte)?

- In welcher Spalte steht die gewlinschte Information (Prozente in der 2. Spalte)?
Die Syntax der Formel lautet:

=SVERWEIS(Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex; Bereich_Verweis)

Das Suchkriterium ist der Verdienst.
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Die Matrix ist eine kleine Besonderheit in der Formel. Irgendwie muss Excel ja
den Bereich kennen, wo sowohl das Suchkriterium als auch die gewlinschte
Information steht.

Dabei muss das Suchkriterium immer in der ersten Spalte dieses Bereichs stehen
und die gewinschte Information irgendwo rechts davon. In unserem Beispiel
muss die Matrix also von A6 bis B12 gehen.

Jetzt zahlt man einfach die Spalten der Matrix (die blaue Umrandung in der
Abbildung) ab und schreibt als Spaltenindex die Zahl der Spalte mit der
gewinschten Information in die Formel. Die gewlinschte Information ist die
Prozentzahl, und die steht in der zweiten Spalte unserer Matrix von Al bis B12.
Darum schreiben wir einfach die Ziffer 2 in die Formel.

SchlieBlich kann man noch die Option WAHR oder FALSCH oder (1 oder
0)angeben. WAHR oder 1 bedeutet, dass wir uns auch mit einem ungefahren
Suchkriterium zufrieden geben. FALSCH oder 0 bedeutet demnach, dass wir uns
nur mit dem genauen Suchkriterium zufrieden geben.

C16 v Jfr || =SVERWEIS(C15;A6:B12;2;1)

Aufgabe: Ein Vertreter hat durch seine Verkaufe von
Staubsaugern einen bestimmten Verdienst. Ab einer gewissen
Summe bekommt er eine Provision von x Prozent.

3

4

5 | Verdienst Prozent
6 - €
7 7 000,00 €
8 | 1120000 €
9 | 1300000 €
10

11

12

13

17 500,00 €
21000.,00 €
32 000,00 €

~NIMIMIAIWINIO

15| Eingabe des Verdienstes: 24 000,00 €
16 Prozent Provision: ] 6 g

22 Bitte die Formel in Zelle C16 eintragen.
23 Verdienst soll in Zelle C15 eingetragen

42 | 49



3.18 Die Formel WVERWEIS, der Bruder von SVERWEIS

WVERWEIS ist genau wie SVERWEIS nur das S in SVERWEIS steht fiir Senkrecht,
das W in WVERWEIS fur Waagerecht. Eben haben wir ja sozusagen von oben
nach unten in einer Spalte gesucht und sind dann nach rechts zum Prozentsatz
gewandert. Bei WVERWEIS suchen wir nun von links nach rechts und gehen dann
nach unten.

Angenommen wir haben eine Tabelle mit Personen und deren Gewicht. Jetzt
mochten wir gerne wissen, wer wieviel wiegt. Dazu suchen wir in der Zeile mit
den Personen solange, bis wir den Namen gefunden haben und gehen dann in
derselben Spalte nach unten, bis wir das Gewicht haben.

E4 v /x =WVERWEIS(E3;B1:E2;2;0)
A B C D E
Name Heidi Peter Michael Christian
2 kg 59 85 78 99
3 Michael _
4| | 78

Die Syntax von WVERWEIS lautet ganz ahnlich wie die von SVERWEIS:
=WVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Zeilenindex;Bereich_Verweis)
Die Formel lautet also: =WVERWEIS(E3;B1:E2;2;0)

Achtung! Der Bereichs_Verweis muss auf O stehen, da wir ja die exakten kg
haben wollen!
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4 DIAGRAMME

Die Darstellung der Daten als Graphiken, die man Diagramme nennt, ist ein
weiterer Punkt in Excel. In dlteren Programmversionen wurde ein Assistent zum
Erstellen von Diagrammen verwendet. Seit der Vorgangerversion Office 2007 hat
sich Excel auch in diesem Bereich grundlegend verandert, so gibt es besagten
Assistenten gar nicht mehr. Die Erstellung von Diagrammen geht nunmehr
genauso einfach und schnell, wie die Verwendung einer Formatvorlage fir
Tabellen. Der Zellbereich mit den Daten fiir die Grafik wird markiert und Giber die
Einflgen-Registerkarte der Multifunktionsleiste wird der entsprechende
Diagrammtyp ausgewahlt.

m stant Mein Ment nfuger Seftenlayout  Forme n 3 en Uberprufen Antieht
S & .
[ gr Y| . » . e
.

Nachdem Sie nun ein Diagramm so eingefligt haben, hat man auch schon als
Resultat ein Diagramm, wie man es mit dem Assistenten aus den dlteren Office-
Versionen kennt.

Es gibt eine Vielzahl an Diagrammtypen und Anderungsmoglichkeiten,
4.1 Diagramme erstellen

Excel bietet viel Hilfe an, wenn es um die Visualisierung der Daten geht. Will man
nur die Daten des Monats Juli sehen? Und dort aber alle Ausgaben? Oder will
man nur die Abteilung Einkauf darstellen, daflir aber Gber mehrere Monate?
Oder mochte man alle Abteilungen und alle Monate sehen? Je nachdem wie man
sich entscheidet muss die Markierung der Daten aussehen und man passt das
Diagramm im Nachhinein noch an. Am einfachsten kann man das ganze
Verfahren an einem Beispiel erklaren. Als Datenmaterial soll folgende Tabelle
dienen:
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A B C D E F
1 |Kosten der Abteilungen nach Monaten:
2
3
4 Januar Februar Marz April Mai
5 |Buchhaltung | 23 650,00€ | 25897,00€ | 32147,00€ | 45875,00€ | 21547,00€
6 |Einkauf 12589,00€ | 21663,00€ | 18774,00€ | 22440,00€ | 16980,00€
7 |Fakturierung | 15536,00€ | 17896,00€ | 14888,00€ | 20550,00€ | 23 321,00€
8 |Lager 10256,00€ | 12887,00€ | 11554,00€ | 14002,00€ | 15884,00€

In einem ersten Versuch mochten wir ein Saulendiagramm erstellen, das die
Kosten der Abteilung Einkauf von Januar bis April zeigt.

1 Schritt: Markieren der Daten, die man in dem Diagramm sehen mochte, das
heildt in unserem Fall den Bereich von A4:F8. Damit hat man zwar eine leere Zelle
mitmarkiert, aber damit kommt Excel klar.

2. Schritt: In der Multifunktionsleiste auf die Registerkarte Einfligen wechseln
und dort in der Befehlsgruppe Diagramme den entsprechenden Diagrammtyp
auswahlen, um eine Vorschau der vorhanden Diagramme zu sehen:

3. Schritt: Auswahl des gewlinschten Diagramms und der Farbvorlage. Das neue
Diagramm wird bei dieser Methode standardmaRig auf das aktive Arbeitsblatt
eingeflgt.

A B C D E | F
|Kosten der Abteilungen nach Monaten:

Mai
21547,00€
16 980,00 €
23321,00€
15 884,00 € |

Marz
32147,00€
18774,00 €
14 888,00 €
11554,00 €

Februar
25897,00 €
21 669,00 €
17 896,00 €
12 887,00 €

Januar
23 650,00 €
12589,00 €
15536,00 €
10 256,00 €

April
45 875,00 €
22 440,00 €
20 550,00 €
14 002,00 €

5 |Buchhaltung
6 |Einkauf

7 |Fakturierung
8 |Lager

Buchhaltung
50 000,00 €
45000,00€
40000,00€
35000,00€
30000,00 €

25000,00€
20000,00€
15000,00€
10000,00 €
5000,00€
- £

Februar

Mai

Januar Mairz April
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Alle vorhandenen Diagrammtypen und Diagramme sieht man, wenn man in der
Multifunktionsleiste in der Befehlsgruppe Diagramme auf den kleinen Pfeil in der
unteren rechten Ecke klickt oder in Diagrammtools - Entwurf ganz links auf die
Schaltflache Diagrammtyp andern klickt:

4.2 Anpassen des Diagramms

Ist ein Diagramm erst einmal erstellt kann man alle Einstellungen auch im
Nachhinein andern. Dazu ist die rechte Maustaste von grolSter Bedeutung. Je
nachdem welches Objekt man damit anklickt, bekommt man die dazu passenden
Befehle. Aus dieser Liste kann man dann mit der linken Maustaste die
gewiinschte Aktion aussuchen. Diese Einstellungen lassen sich Uber die
Multifunktionsleiste unter den Registerkarten Diagrammtools - Entwurf, Layout
und Format ebenfalls anpassen.

4.3 Datenreihen im Nachhinein hinzufiigen

Mochte man die restlichen Abteilungen noch hinzufligen, so muss man die
entsprechenden Zeilen in der Tabelle markieren und in die Zwischenablage
kopieren; z. B. mit STRG + C

Danach wechselt man mit einem Mausklick auf das Diagramm und wahlt dort
auf der Registerkarte Start in der Befehlsgruppe Zwischenablage den Befehl
Einfiigen oder STRG + V.

A B C D E F c
< | Januar Februar Maérz April Mai |
5 |Buchhaltung | 23 650,00 € | 25897,00€ | 32147,00€ | 45875,00€ | _2_1_552,_09§_|
6 |Einkauf 12589,00€ | 21669,00€ | 18774,00€ | 22440,00€ | 16980,00€ |
7 iFakturierung 15536,00€ | 17896,00€ | 14888,00€ | 20550,00€ | 23321,00¢€ |
8 |Lager 10256,00€ | 12887,00€ | 11554,00€ | 14002,00 € | 15 884,00 _€_i

9
S

50 000,00 €
10

45000,00 €
40 000,00 €
35000,00€
30000,00 € ®m Buchhaltung
25000,00€ B Einkauf
20 000,00 € Fakturierung
15000,00 € Lager
10000,00€

5000,00€

N BT I - R = T B R 7Y R

DM NN
S W
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4.4 Den Diagrammtyp wechseln

Durch die Multifunktionsleiste ist auch das Wechseln des Diagrammtyps einfach.
Wenn das Diagramm markiert ist, klickt man einfach in den weilen Randbereich
des Diagramms und man kann in der Multifunktionsleiste auf einen anderen
Diagrammtyp klicken. Es geht auch, wenn man mit der rechten Maustaste in den
Randbereich des Diagramms klickt.

Die Schaltflache in der Multifunktionsleiste lautet: Diagrammtyp andern. Wahlt
man diesen mit der linken Maustaste, erscheinen wieder samtliche
Diagrammtypen und Diagramme auf einen Blick und man kann die gewiinschte
Form auswahlen.

4.5 Spalten und Zeilen dndern und neu beschriften

Entscheidet man sich, die Logik des Diagramms zu andern geht das auch uber
den Rechtsklick und einer der obigen Schaltflachen, namlich Daten auswahlen.

Hier kann man Uber die Schaltflache Zeile/Spalte wechseln Excel sagen, dass die
Daten, die eine Datenreihe bilden, nicht in Zeilen stehen, in unserem Beispiel
jeweils die Abteilungen, sondern in Spalten, so dass die Monate jeweils eine
Datenreihe bilden. Das Diagramm wird dabei direkt aktualisiert. Die Legende
bezieht sich jetzt auf die Monate; die Abteilungen bilden die Beschriftung der
Rubriken Achse. Im Feld Diagrammdatenbereich steht die Adresse der
markierten Zellen der Datenreihen.

A B C D E F G H |

4 | Januar Februar Marz April Mal I l

5 Buchhaltung | 23650,00€ | 25897,00€ | 32147,00€ | 45875,00€ | 21547,00€ | -
& |Einkauf 12589,00€ | 21665,00€ | 18774,00€ | 22440,00€ | 16980, Datenquelle auswahlen ? “ |
7 Fakturlerung | 15536,00€ [ 17896,00 € | 14 888,00 € | 20550,00€ | 23321 -

& Lager 10256,00€ | 12887,00€ | 11554,00€ | 12002,00€ | 15884, Diagrammdatenbereich:  =Tabelle1!SA54:5F$8 i

[7_': Zeile/Spalte wechseln

|
Legendeneintrage (Reinen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik) |

£ Hinzufogen | [ Bearbeiten | X Entfernen - [7 Bearbeiten | H

Januar | Buchhaltung

i

Februar v|  Einkauf

T

[ &

Marz ¥ Fakturierung
April ¥ lager
Mai

Ausgeblendete und leere Zellen oK Abbrechen

47 | 49



4.6 Das Diagramm verschieben

Falls man das Diagramm lieber einzeln auf einem eigenen Arbeitsblatt sehen will,
hilft wieder ein Rechtsklick im Randbereich des Diagramms. In dem bereits
bekannten Kontextmend, findet sich der Befehl Diagramm verschieben.

Hier kann man das Diagramm entweder auf ein anderes bereits vorhandenes
Tabellenblatt einfligen oder auf ein eigenes Tabellenblatt, welches bei dem

Vorgang automatisch mit dem vorgegeben Namen erstellt wird (im Beispiel:
Diagramm1).

4000000 €
% 00000 €
0 Langar
000000 C
u rbruar
00.00€ " e
Agail
2000000¢€ 37 e ARV O e b
1500000¢ - Lals L S N Sre A ot
Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefugt werden solk
10 000,00 € 2
I_J _HJ (®) Neues Blatt: | Diagrammi|
500000€ o
. [dLf| O objektin:  Tabellet v/
Buchhakun
oK Abbrechen
Diagramm1 | Tabeliel o)
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4.7 Diagramme nach Word bringen

Da Diagramme oft in einem Textzusammenhang gebraucht werden, der in Word
erstellt ist, kann man Grafiken aus Excel schnell und einfach in Word einbinden.
In einem ersten Schritt markiert man das gesamte Diagramm in Excel und kopiert
es in die Zwischenablage z. B. Uber einen Rechtsklick im Diagrammbereich und
dann mit dem Befehl Kopieren. Danach wechselt man in das Word Dokument,
stellt den Cursor an die gewinschte Stelle und wahlt aus der Befehlsgruppe
Einflgen den Befehl Inhalte einfligen:

Quele: Moroso® Excel Dagramm
Ci\usersMahmut Uzunygt\Desktop iexce! 2010'Mappe 1. dsx

Aks:
Tt E ol Do -yl « | || Als Symbol anzeigen
Bitmap
Bid (Erwerterte Metadate)
8id (GIF)
Sid (PNG)
Sid (PEG)
Microsoft Office-Grafikobjekt

Srgebns

Fugt den Inhalt der Zwischenablage n das Dokument en, sodass eine Bearbeitung mit Microsoft
EB Excel-Dagramm mogich ist.

[ ok || Abrechen

Hier entscheidet man sich fir eine Verknlipfung. Der Unterschied zum normalen
Einflgen besteht darin, dass die Graphiken in Word aktualisiert werden, sobald

in Excel Anderungen eintreten. Mit ,Ok” bestitigt man den Vorgang und schon
ist man fertig.
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