EXCEL 2007

EXCEL 2007

EXCEL 2007 ist ein Multitalent; ein Programm, das nicht nur flir Berechnungen geschaffen
ist, sondern auch zum Arbeiten mit Listen und Datenbankfunktionen, Diagrammen in allen
Variationen, Statistiken und, und, und ...

EXCEL 2007 unterscheidet sich von den Vorgangern erheblich. Nicht nur das Aussehen,
sondern auch die Befehlsstruktur und Symbolleisten haben sich verandert. Auch die Thnen
bekannte Meniileiste hat sich vom AuBen- und Innenleben umorganisiert.

Die neue Bildschirmdarstellung:
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Wie Sie auf dem Bild oben sehen, hat sich die o@ H9-60&VEZWQ )~
Mendileiste in ein Register verwandelt. Je nach e L —————
Registerkarte verandert sich die darunter

stehende Multifunktionsleiste.

Links oben ist die Office-Schaltflache.

Dort haben sich viele uns bekannter Befehle versteckt.

Klicken Sie hier, um die Befehle
'Offnen’, 'Speichern’ oder
Drucken’ aufzurufen sowie
weitere Dokumentbefehle
anzuzeigen.

A E
TELLC (P
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EXCEL 2007

Klicken Sie in die Office-Schaltflache und es 6ffnet sich folgendes

O H 9 -0 0 &
Fenster. Alles uns gut bekannte Befehle. <y
j MNeu
Rechts neben dem Office-Symbol sehen Sie eine [ otinen
neue kleine Symbolleiste: die Symbolleiste fiir den [ -
Schnellzugriff. Nachdem es im gesamten OFFICE 2007
keine — so wie wir sie kennen — Symbolleisten mehr gibt, H cpeichelucicil,
kénnen Sie diese Symbolleiste mit brauchbaren Symbolen @S oruccen X
bestiicken. / =
% Yorbereiten 3
,E@_P\ H o) - m j’
_/ Start Einfiig Symbolleiste fiir denfSchnellzugriff anpassen [ T
: Meu ‘ﬁ wene ’
B Farben -
"_' Schr\ftarten' Gttnn 5‘_1:;. Weroffentlichen »
Deslgns Effekte . v | Speichern
Designs el _T SchlieBen
i Schnelldruck
= Seitenansicht
Rechtschreibung
; :! ¥ | Rickginaig
3 V' | Wiederholen
a Aufsteigend sortieren
5 Absteigend sartieren
6 Weitere Befehle...
7 / Unter der Multifunktionsleiste anzeigen
f Multifunktionsleiste minimieren

So etwa: El Mappel - Microsc
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Seitenansicht
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Wiederholen
Aufsteigend sortigren

Absteigend sortieren
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Weitere Befehle..,

Umsatz 2007 xlsx - Microsoft Excel

In der Titelleiste oben steht der Dateiname. Die Speichererweiterung heiflt nun: .xlsx.

Und was bedeutet das?

EXCEL 2007 unterstiitzt das neue Open XML-Format. Sie kénnen riesige Mengen
Speicherplatz sparen (bis zu 50 %) und Dateien, die Sie im XML-Format gespeichert haben,
in EXCEL 2000 und EXCEL 2003 verwenden.
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EXCEL 2007

Die Menlileiste hat sich in eine Registratur verwandelt, das heiBt, dass sich hinter jedem
Register andere Befehle versteckt haben.

Hier die Multifunktionsleiste des Registers Start:

"/.-.,_n\' = 9~ NEB&s il )= Umsatz 2007 xlsx - Microsaft Excel

i) -
-/ Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht

i

iy =2 | R r
S Standard = = Bedingte Formatierun
B & Calibri -1 A== &2 S =EEe
2 "-'_,"g' % 000 % Als Tabelle formatierel
Einflgen - || 5 - - A -||= = =||2= =] | EF -
- 7 F & U85 a — — = - i £ =} Zellenformatvorlagen
Zwischenablage ™ Schriftart F] Ausrichtung F] Zahl F] Formatvorlagen

Ein Klick auf das Register Einfiigen mit der dazugehdrigen Multifunktionsleiste:

D—q\ [ i NEa&sl &l )+ Umsatz 2007 xIsx - Microsoft Excel
—%f Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
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4 E 4 =~ E 4 =~ 4 Diagramme ~ FuBzeile
Tabellen INustrationen Diagramme Ta || Hyperlinks
Mdchten Sie aus dem Thema Formen ein Objekt Erfugen | Seteiayout  Fomeln  Daten  Uberprifi
holen, so klicken Sie auf den kleinen Pfeil unter FEIR= B
Formen. Es 6ffnet sich wieder ein Fenster, wahlen Grfi Clipart Formen|Smartat | Saule limie  Kreis Bolke
Sle aus ... HIUstr| - Zyletzt verwendete Formen
- ExNOCOALLSL G
T & 1% >4 >
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Die Multifunktionsleiste kdnnen Sie verschwinden e e
lassen, wenn Sie eine groBere Bildschirmdarstellung HOb o mEan
bendtigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste gg ég:;@@@@
- P i i oar ¢ d
dem so genannten Kontextmeni - in die HO@ALOV B D™
Registerkartenleiste. SRS

Es offnet sich folgendes Fenster: Wahlen Sie den
Befehl Multifunktionsleiste minimieren.

e el Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

5] LT‘J_) 2 . Symballeiste far den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

At Farman Smart

Diese Leiste wird ausgeblendet und wird mit einen Klick auf eine andere Registerkarte sofort
wieder eingeblendet.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:

Hier fligen Sie in die linke obere Symbolleiste Symbole hinzu (bereits erklart).
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen:
Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff wird unter der Multifunktionsleiste angezeigt.
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EXCEL 2007

Am linken unteren Bildschirmrand sind drei Tabellenblatter, links daneben die
Datenbankpfeile.

Zum ersten Tabellenblatt Zum letzten Tabellenblatt

i 1=

4 4 » M| Tabellel . Tabele? . Tabele3 %2

Zuruckblattern Vorblattern

StandardmaBig werden immer drei Tabellenblatter angezeigt. Bendtigen Sie ein viertes oder
vierzigstes, dann klicken Sie auf das letzte Symbol: Tabellenblatt einfiigen.

Sie kdnnen maximal 255 Tabellenblatter einfligen.

Unter dieser Zeile sehen Sie die Statuszeile. Man koénnte diese Zeile auch Meldungszeile
nennen. Meldungen wie:

Bereit: Sie kdnnen Text oder Zahlen eingeben.

Eingeben: Schreiben in der Zelle.

Bearbeiten: Die Zelle ist zum Bearbeiten oder Korrigieren gedffnet.

=

M 4 » M| Tabellel 1 4 4 » M| Tabellel M 4 » M| Tabellel
Bereit Eingeben Bearbeiten

Am rechten unteren Bildschirmrand klicken Sie von der Normalansicht in die Ansicht
Seitenlayout. Das dritte Symbol ist die Umbruchvorschau.

Daneben vergréBern oder verkleinern Sie die Bildschirmdarstellung (Zoom) tber den
Schieber, z. B. vergroBern auf 150 % oder verkleinern auf 85 %, usw.

Grundlagen einer Tabelle

Ein Tabellenblatt in EXCEL ist in Spalten und Zeilen eingeteilt. Die Zeilen haben Nummern,
die Spalten sind mit Buchstaben versehen. Der Schnittpunkt einer Zeile mit einer Spalte —
wie z. B. Al ist eine Zelle, Zellbezug genannt. Alle Zellen eines Tabellenblattes sind
einheitlich breit und hoch.

EXCEL 2007 bietet Ihnen ein riesengroBes Tabellenblatt: —

16.384 Spalten — die letzte Spalte hat das Kennzeichen > XFD

XFD (nach dem ABC — AA, AB, 1V, usw.)

Driicken Sie die Tasten Strg + Pfeiltaste nach rechts

und Sie stehen in der letzten Tabellenspalte. Wieder zurlick:

Tasten Strg + Pfeiltaste nach links.
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EXCEL 2007

Die Anzahl der Zeilen betragt 1.048.576. Grandios, oder ©?
Driicken Sie die Tasten Strg + Pfeiltaste nach unten, so e

befinden Sie sich in der letzten Zeile des f
Tabellenblattes. Mit der Tastenkombination Strg + Pfeiltaste = somomiol |:.I

nach oben hiipfen Sie wieder in die erste Zeile Ihrer Tabelle.

Das sind Summasummarum 17.179.867.184 Zellen!
Wer's braucht!

Die wichtigste Zeile in EXCEL ist die Bearbeitungsleiste oder Eingabezeile.

Beobachten Sie diese Zeile gut, denn nur dort sehen Sie, was wirklich in einer Zelle steht.
Und das heiBt im Klartext:

In einer Zelle kann Text, Zahl oder Ergebnis stehen; in der Bearbeitungsleiste sehen Sie, wie

Sie zu diesem Ergebnis gekommen sind. /
Also Vorsicht beim Kopieren von Ergebnis- a | M fe | =sunmis(azia)
zellen. _ - £ A

Sie erleben manches Wunder.

LE - IE I T

D5 - fe \ =SUMME(D2:D4)
A B c D
50
100
150
300

[= T R IR S R

Beim Eingeben von Text, Zahl oder Funktionen erscheinen in der Bearbeitungszeile
automatisch zwei Symbole:

cs ~ (3 X « fi| 200

x /
Das Léschen-Symbol:

Entfernt den Zellinhalt, sobald Sie darauf klicken.

Das Hikchen rechts daneben v’ bestatigt Ihre Zelleingabe.
Der Funktionsassistent fx ist immer anwesend.

Neu ist der Verschiebeknopf links neben dem Léoschen-Symbol. Sie kdnnen das
Namensfeld (hier C5) vergroBern oder verkleinern. Gehen Sie mit der Maus auf den Kreis;
die Maus wird ein Doppelpfeil und ziehen mit links gedriickter Maustaste in die gewlinschte
Richtung.
Das Namensfeld wurde hier aufdem Bild___ &7 ~ f |
verkleinert (vergl. Bild oben).
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EXCEL 2007

Zelleingabe
Sie haben verschiedene Moglichkeiten, Text oder Zahl in einer Zelle festzuhalten:
v Sie klicken auf das Hakchen in der Bearbeitungsleiste (bereits oben erklart);

v Sie driicken die Eingabetaste.
v" Sie klicken mit dem Cursor in die nachste Zelle.

Text- und Zahleneingabe

Text steht grundsatzlich linksbiindig in der Zelle. . B .
Zahlen werden standardmaBig rechtsbiindig in einer Text 1000\zahien

Zelle abgestellt. mer ool immer

(Sie konnen natdirlich alle Zellinhalte nach Herzenslust linksbandig 200 rechtsbindi
formatieren! |j
Mauszeiger

In EXCEL andert sich oft der Mauszeiger und Sie wissen nicht warum?

v" Wenn die Maus ein weiBBes Kreuz ist, dann wird markiert.

v Befinden Sie sich zwischen zwei Spalten oder Zeilen - die Maus verandert sich zu
einem Doppelpfeil - so kénnen Sie die Spaltenbreite oder Zeilenhdhe verandern.

v Sie wandern mit der Maus in die Multifunktionsleiste; die Maus wird ein weiBBer
Pfeil.

v Ist die Maus zu einem Fadenkreuz geworden, so ist der Befehl AutoAusfiillen an
der Reihe.

Korrigieren

Gerade in EXCEL ist es besonders wichtig, die Korrekturfunktionen gut zu kennen. Anders
wie in WORD korrigieren und I6schen Sie in EXCEL.
Verschiedene Mdglichkeiten sollten Sie kennen und auch beniitzen:

v Sie mdchten Zellinhalt Gberschreiben. Klicken Sie die Zelle an und schreiben. Fertig.
Die neue Zelleingabe hat den "alten" Eintrag Uberschrieben.

v Sie driicken die Entf.-Taste.

v' F2-Taste: Editier-Funktion — der Cursor steht immer am Ende der Zelle und ist
eingabebereit.

v Direkte Zellbearbeitung: Doppelklick auf die Zelle — der Cursor steht dort, wo Sie
geklickt haben.

Das funktioniert aber nicht immer ..., ©?!
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EXCEL 2007

Haben Sie in einer Zelle ein Datum eingegeben, l16schen es mit der Entf.-Taste, geben
anschlieBend die Zahl 200 ein, dann erzeugen Sie folgenden Zellinhalt:

Was ist passiert? 6
Mit der Entf.-Taste |6schen Sie kein Datumsformat!! 7 \ 04.04.2007
_ o _ & | 26.10.1900
Klicken Sie in das Register Start und q
auf den Pfeil neben Standard. Sandard, -
1= RPN
w,0 00
LS00 =0
Zahl i | [l fﬂBedingte Formatie
ABC Standard :
123 Kein bestimmtes Format
Es Offnet sich folgendes Fenster: Zahlenformat
h ]2 300,00
Um das Datumsformat zu léschen, klicken Sie auf BF ome
den ersten Befehl Standard (kein bestimmtes Format). 5| Buchhaltung
h[__iil 300,00 €
Darunter haben Sie verschiedene Formatierungen zur ) xwomw 4
Auswahl. Datum, lang
j Freitag, 26, Cktober 1900
Uber den Befehl Mehr ... erreichen Sie das Ihnen \_U 0
bekannte Dialogfenster Zellen formatieren. orosent
% 30000,00%
Zellen formatieren i 1/2 gg:m L
{Zahlen || Ausrichtung | Schrift | Rahmen | susfillen | Sz ¢ ErusEiemr
Kategorie: 10 so00e-02 1
Eisispiel
Zahl 300 \ Mehr...

Wahrung

Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat,
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch

Wissenschaft

Text

Sonderformat

EBenutzerdefiniert

Wichtig: Mit der Entf.-Taste I6schen Sie keine Formatierungen, sondern nur Text, Zahl oder
Formel.

Wollen Sie Formatierungen léschen — Formatierungen sind z. B. Fett/Kursiv/Unterstreichen,

Schriftart- und —farbe oder Schriftgré8e, Rahmen, Schattierungen — Zahlenformate, Datums-
und Monatsformate — so gehen Sie wie oben angezeigt vor.
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EXCEL 2007

Sie kénnen auch wie aus den friiheren EXCEL-Versionen her gewohnt im Register Start
rechts am Symbol Radiergummi klicken und auswahlen, was zu I6schen ist.

s @A

Alles loschen:
Es wird die komplette Zelle gesaubert: Text, Zahl,
Formel, alle Formatierungen, Kommentare.

-

= Sortieren  Suchen und
| £ ™| und Filtern ~ Auswahlen =

Formate loschen: <2 | Alle 16schen
Alle Formatierungen (siehe oben) werden geldscht, jedoch %, Formate laschen
weder Text, Zahl und Formel. Inhalte laschen

Inhalte loschen (= Entf.-Taste):

Es werden Text, Zahl und Formel gel6scht, jedoch keine
Formatierungen.

Kommentare l6schen:

Nur der Kommentar wird wegradiert, keine Zahl, Text, Formel oder Formatierung.

Kommentare laschen

Markieren

Sie mochten mehrere Zellen hervorheben, mit Fettschrift oder mit einer anderen
Schriftfarbe? Dann miissen Sie markieren.

Individuelles Markieren:

Ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste Uber den zu _ -
markierenden Tabellenteil. i 122
Die erste markierte Zelle bleibt weiB, der Rest ist hellblau ; -
unterlegt. B -
5
Zeile und Zeilen markieren: 6
Klicken Si_e in die_ gewlinschte Zeilennummer. _ 7 | 0a.04.2007
Aber Vorsicht: Sie haben 16.384 Spalten markiert!
2 | 100 Text 1000 Zahlen
1 50
2 100 Text 1000 Zahlen
3 150
Wenn Sie mehrere Zeilen markieren ‘5‘ 300
wollen, so ziehen Sie mit links 5
gedriickter Maustaste auf den 7| 04.04.2007
Zeilennummern nach unten. 8 300
9
10
11
12
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Genauso einfach funktioniert es mit der Spaltenmarkierung. ¢
Klicken Sie auf einen Spaltenbuchstaben, die gesamte Spalte [
ist markiert.

Aber Vorsicht: Sie haben 1.048.576 Zeilen lang markiert!

Mdchten Sie mehrere Spalten markieren, so klicken Sie oben
in den gewtinschten Spaltenkopf und ziehen mit links gedriickter
Maustaste Uber die zu markierenden Spalten.

E F G H 1 ]

Zahlen

Sie missen — aus welchem Grund auch immer — das gesamte Tabellenblatt markieren?
Driicken Sie die Tastenkombination Strg + A oder klicken links Uber der Ziffer 1 auf das
Markierungsrechteck.

A

2 100

Markieren liber die Tastatur:

Halten Sie die Umschalttaste (Shift) gedriickt und verwenden dazu die Cursortasten.
Oder: Dricken Sie die Funktionstaste F8 (Erweiterungstaste zum Markieren), klicken
entweder mit der Maus bis zum Markierungsende oder arbeiten mit den Cursortasten. Zum
Ausschalten der Markierungsfunktion driicken Sie wieder F8.

Kontextmenii

Das Kontextmen( erreichen Sie immer mit der rechten Maustaste. Wichtig ist, dass Sie mit
der rechten Maustaste genau dorthin klicken, wo Sie etwas verandern wollen. Méchten Sie
kopieren, so klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und es 6ffnet sich
folgendes Fenster:
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Die rechte Maustaste ist ein "Spritsparer”. Warum?
Sie markieren den Tabellenteil und klicken mit der rechten Maustaste in die Markierung.

So sparen Sie mit der Maus auf das Kopiersymbol in der a Gion 1 A xS % m
Multifunktionsleiste zu fahren ... und wieder zuriick ... 2 G e A
7 04,0400
g 4 Ausschneiden
. - . . . . g 53 Kopieren
Beim Einfiigen der kopierten Zellinhalte ist es genauso. 10 @ entagen
Sie klicken dorthin, wo sie eingefiigt werden sollen = fnhsite Einfugen..
. . Zellen ginfagen...
mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl 13 o
Einfl'.'lgen. Fertlg :M Inhalte laschen
i: Filter 3
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Tabellenblatt klicken, %7 semeren ’
. . o . . 18 —d Kommentar einfagen
so erscheinen im Kontextment die Befehle, die zu den Tabellen- o & Zelen tormatieren..
blattern gehoren. 20 Dropdawn-Auswahlliste..,
Einfugen... 21 Eereich benennen..,
Laschen = &, Hyperlink...

a9

Umbenennen
Verschieben/kopieren...
Q| Code anzeigen
(i)q  Blatt schitzen..,
Registerfarbe 3

Aushlenden

Alle Blatter auswihlen

Tabei

Tabellenblatter

Jede Arbeitsmappe wird mit jeweils drei Tabellenblattern angezeigt. Bis zu 255
Tabellenblatter kdnnen Sie einfligen.

Sie wollen, dass in Zukunft die Arbeitsmappen mit 5 Tabellenblattern gedffnet werden? Dazu
klicken Sie auf die Office-Schaltflache und wahlen unten rechts EXCEL-Optionen.

Excel-Optionen

1 Haufi det a—a . : . .
Unten QEben S|e an, e _‘% Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.
H H = Farmeln

wie viele Tabellenblgtter

. . Dokumentprifung Die am hiufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel

in Zukunft in Ihren

. . Speichern Minisymballgiste fur die Auswahl anzeigen

Arbeitsmappen angezeigt . Livevorschau aktivierenG
rweiter

Werden D Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen i
Anpassen Immer ClearType verwenden
Add-ns Earbschema: Elau -
Vertrauensstellungscenter QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen b
Ressourcen Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Falloperationen erstellen: | Benutz

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Folgende Schriftart verwenden: Schriftart flr Textkarper Ld
Schriftgrad: 11 |»

Standardansicht fir neue Blatter: Maormale Ansicht v

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: |5 3
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Tabellenblatt umbenennen
Unter dem Namen Tabellel kann man sich schlecht vorstellen, was dahintersteckt. Also
geben Sie der Tabelle einen individuellen Namen, wie z. B. Januar 2007.

Sie klicken mit der rechten Maustaste auf das Tabellenblatt Tabellel und wahlen den
Befehl Umbenennen.

Einfagen...

Oder doppelklicken auf das Tabellen-
blatt. Das Tabellenblatt ist markiert.

Geben Sie einen Namen ein und‘driicken
Enter. Verschieben/kapieren...

Laschen

Umbenennen

-QJ LCode anzeigen
25 g Blatt schitzen...

e Begisterfarbe
M4+ M| (BT - Tabele2 =

Aushlenden

Bereit

Alle Blatter auswihlen
M | Tabeller ~Tamemez—TanelE=""Tat

Markieren von Tabellenblattern

Markieren mehrerer nicht zusammenliegender Tabellenblatter
Das erste Tabellenblatt ist bereits markiert, halten Sie dazu die Taste Strg gedrtickt und
klicken auf die noch zu markierenden Tabellenblatter.

Markieren mehrerer zusammenliegender Tabellenblatter

Klicken Sie das erste zu markierende Tabellenblatt an, halten die Umschalttaste (Shift)
gedriickt und klicken auf das letzte von Ihnen gewiinschte Tabellenblatt. Alle Tabellenblatter
dazwischen wurden markiert.

Und wozu der ganze Aufwand?

Wenn Sie drei von zehn Tabellenbladttern drucken méchten, markieren Sie z. B. Tabellel,
Tabelle5 und Tabelle8 und klicken auf das Druckersymbol oder wahlen im Druckerfenster
den Befehl Ausgewahlte Blatter. Dann werden Tabelle1, Tabelle5 und Tabelle8 gedruckt.

Markierung aufheben

Wichtig ist es, die Gruppierung wieder aufzuheben. Vergessen T e T B T A S
Sie es, tragen anschlieBend in irgendwelche Zellen Text oder

Zahlen ein, dann werden diese Eingaben in allen T

markierten Tabellenblattern eingetragen. Und das wollen Sie doch nicht, oder?

Sie erkennen oben in der Titelleiste, dass Tabellenblatter gruppiert bzw. markiert wurden.

Sie klicken in ein nicht markiertes Tabellenblatt oder klicken mit der rechten Maustaste auf
ein markiertes Tabellenblatt. Es 6ffnet sich folgendes Kontextmenii:

Klicken Sie auf segerate ’
Gruppierung aufheben.

Ausblenden

Alle Blatter auswihlen

Gruppierung aufheben
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Tabellenblatt einfiigen
Sie bendtigen weitere Tabellen

blatter. Dann fiigen Sie welche ein. Klicken Sie auf das

Register Einfligen und auf das Symbol Tabelle.

Oder am unteren Bildschirmrand auf das letzte

Symbol Tabellenblatt einfiigen.

Tabelle5 < Tabelle6 .~ ¥2

Start Einfigen Seitenlayout Form

) e BB P =

e Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt

m tllen Ilustrationen

[Tabellenblatt einfugen |Umschalt-F11}] I Tabelle (Strg+T)

Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf ein Taliclienbi AL U dintnehe We s sortierl
Tabellenblatt klicken und den Befehl Einfiigen wahlen.

Es offnet sich ein Fenster. Wah

Einfiigen

Eine Tabelle zum Verwalten und
Analysieren verwandter Daten erstellen,

Mit Tabellen konnen Daten in einem

gefiltert und formatiert werden.

(@) Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

len Sie aus ...

Allgernzin |Tahe|lenvn fbigen

&

@Y o & [°

Tabellenblatt

Diagramm Micrasaft Excel rorschall

4.0-Makrovorlage

Internationale Microsoft Excel
Makravarlage 5.0-Dislog Vorschau nicht verfiigbar,
Yarlagen auf Office Online OF ] [ Abbrechen ]
Noch eine Variante (langsam ist Schluss, ©!) ﬂJ’“E‘“f”ge”q - Ay
Im Register Start finden Sie den Befehl Einfiigen 6| Zellen einfigen...
jﬂi Elattzeilen ginfigen

und Blatt Einfiigen.
 » & | Blattspalten ginfigen
L_,J Elatt cinfugen

Tabellenblatt loschen

Im Register Start finden Sie unter Loschen den

Befehl Blatt loschen.

Oder:
Rechte Maustaste auf

;i'“ Laschen "I j - L'_L

Zellen loschen...

=% Elattzeilen laschen
Elattspalten loschen

Elatt laschen

il =

Einfdgen...
Laschen

Umbenennen

v

das zu l6schende Blatt umbenennen
und Lﬁschen, Verschieben/kopieren...

Q,—'J Code anzeigen
ElLI Elatt schatzen...
Begisterfarbe »

Aushlenden

Alle Blatter auswahlen
dDener ST EIENS DT Sra—
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Tabellenblatt Verschieben/Kopieren

Um ein Blatt innerhalb der Arbeitsmappe zu verschieben, halten Sie das Tabellenblatt mit
links gedriickter Maustaste fest (an der Maus klebt ein kleines Blatt) und ziehen es an die
gewunschte Stelle.

Durch gleichzeitiges Driicken der Taste Strg wird das Tabellenblatt kopiert (an der Maus
klebt ein kleines Blatt mit einem Pluszeichen). Achten Sie darauf, dass Sie bei dieser
Kopierart zuerst die linke Maustaste loslassen und dann erst die Taste Strg.

Sie erkennen die Kopie an der Zahl in der Kwir dem Tabellenblattnamen.

M 4 v M| Januar 07 | Januar 07 (2) - Tabelle2
Eereit

Das Ganze funktioniert auch mit der rechten Maustaste.
Klicken Sie auf das zu kopierende Tabellenblatt mit der
rechten Maustaste und wahlen den Befehl Verschieben/
Kopieren.

Einfugen...
Laschen
Umbenennen

Verschieben/kopieren...

VYerschieben oder Kopieren @BI QJ Code anzeigen

Ausgewshlte Blatter verschisben gy Elatt schtzen...

Zur Mappe: Reqgisterfarbe 4
i W

(neue Arbeitsmappe) Ausblenden

Einfligen wor:

Vergessen Sie

nicht, hier das 1anud Alle Blatter auswahlen
" e e T -1 ot
Hakchen zu

setzen! \

[ oK ] [ abbrechen ]

Ubrigens: dieser Kopierbefehl fiir Tabellenblétter kopiert nicht nur Zellinhalte, sondern auch
Kopf- und FuBzeilen, Querformate, Gitternetzlinien ...
Das wird alles beim Befehl Kopieren — Einfligen nicht mit kopiert, also beachten!

Neue Arbeitsmappe

Starten Sie EXCEL, steht auf dem Bildschirm eine neue leere Arbeitsmappe mit dem Namen
Mappel.

Mdchten Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen, () d D& E Mappel - &
SO konnen Sle |n - Start Einfigen Seitenlayout Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpass
- ua = v 2u
der Symbolleiste fiir den £ Calibr -l A -
B . v | Offnen
ZUu I‘i u u Einfugen y F & U || -8~ ||V speichem
Schnell ff auf Ne Goen
klicken. Zwischenablage ™= Schriftart Ebtail
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Oder:
Klicken Sie in die Office-Schaltflache und wahlen den Befehl Neu. Fertig.

7 Offnen
_ -

Offnen einer Datei

Sie wollen an der gestrigen Tabelle weiterarbeiten?
Offnen Sie eine Datei, indem Sie auf das Offnen-Symbol in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff klicken oder Uber die Office-Schaltflache und dem Befehl Offpen.

Speichern einer Arbeitsmappe

Mdchten Sie Ihre Tabelle speichern, dann klicken Sie in der Office-Schaltflache auf den
Befehl Speichern unter oder auf das Speichern-Symbol in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff.

— Sy ) - J
. JI‘@
Speichern unter !
-

Speichern in: ul'_1‘ Eigene Dakeien v @-@ XchE-

3 Zuletzt verwendete .ﬂElgenE Bilder
Dokumente [P Eigene Musik

[ Deskrop (DGraco

] Umsatz 2007, xlsx 7 Offnen

|B Eigene Dateien

‘é Arbeitsplatz .
Speichern

H Speichern unter | *

\J Metzwerkumgebung

Dateiname! | msatz 2006|

Dateityp: Excel-Arbaitsmappe (*.xlsx) v

Zentrum fiir Weiterbildung — April 07 - Seite 14
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Sobald Sie auf den Befehl Speichern unter geklickt haben, 6ffnet sich das Fenster. Wahlen
Sie unten einen Dateinamen aus und Uberlegen sich, wo Sie diese Datei ablegen méchten.

Was ist beim Speichern zu beachten?

Der Dateiname soll eindeutig sein.
Der Dateiname kann bis zu 255 Zeichen lang sein (besser nicht ©!)
Erlaubt sind folgende Sonderzeichen: Leertaste, Punkt, Bindestrich, Unterstrich.

v
v
v
v Verboten sind Sonderzeichen wie: Sternchen *, Schragstrich /, Fragezeichen ?, usw.

Mochten Sie die Datei vor Dritten Losche

sichern? Geben Sie ein Kennwort ein. s
Klicken Sie links unten auf den Befehl Extras Drucken

und auf Allgemeine Optionen. Netzlaufwerk verbinden...
und geben hier ein Kennwort ein. Eigenschaften

Webi i

Weboptionen... Mappet xdsx

Np  Allgemeine Optionen..,
LI S[EE U Excel-arbeitsmappe (%, xlsx)

Sie mlssen das Kennwort zweimal eingeben.

Bild kamprimieren...

[ Extras ']

Ao 2x)

[ sicherungsdatei erstellen

Kenmwm 't bestatigen
Kenrworteingabe zum OFFnen wisderholzn,

Gemeinsameat Dateizugriff

Kennwort zum Offrien; | seses Yorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
. wverlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden, Es wird
Kenmwort zum Andern: | eeses empfohlen, ine Liste mit Kennwdrbern und den

] entsprechenden Arbeitsmappen- und Arbeitsblattnamen an
[[] schreibschutz empfehlen einem sicheren Ort aufzubewahren, (Beachten Sie, dass bei
I oK l [ bbrechen ﬁinszl.gortern die Grafi-/Kleinschreibung beachtet werden

I CK l [ Abbrechen

= - B

Heu

SchlieBBen einer Datei

Offnen

Speichern

Die schnellste Methode, eine gedffnete Datei zu
schlieBen ist Uber das SchlieBen-X oben rechts am Bild-

Speichern unter »

dREELLOQ@

schirmrand. - 5
Ig‘] - = x Yaorbereiten »

Oder Sie klicken in die Office-Schaltfliche und auf den Befehl o

SChIiEBen. L7 verstrentiichen

>
L L)
SchlieBen
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Spaltenbreite andern

Mehrere Mdglichkeiten haben Sie, um die Spaltenbreiten zu andern.

Juruerert Jucrier ur

L:-—I Format ~ <2~ und Filtern ~ Auswahler

ZellengriBe

Im Register Start finden Sie rechts den Befehl Format.
Klicken Sie darauf und wahlen Spaltenbreite.

X Zeilenhohe...
Geben Sie die gewlinschte Spaltenbreite ein. Fertig. vL| zetennoh

Zeilenhahe automatisch anpassen

|‘:|) Spaltenbreite...

Spa[tenhreite ﬂ Spaltenbrejte automatisch anpassen
Standardbreite...

Spaltenbreite:

[ ok ] [ Abbrechen ]

Der schnellere Weg ist: Bewegen Sie die Maus zwischen zwei Spaltenbuchstaben — die Maus
verwandelt sich in einen schwarzen Doppelpfeil — halten die linke Maustaste gedriickt und
ziehen nach rechts.

Was bedeutet: Spaltenbreite automatisch anpassen?
In den frilheren EXCEL-Versionen heiBt der Befehl Optimale Spaltenbreite.

Auf Deutsch: Die optimale Spaltenbreite richtet sich immer nach dem langsten Eintrag, der
sich in dieser Spalte befindet. Praktisch, oder ©?

Noch schneller: Doppelklick zwischen zwei Spaltenbuchstaben (die Maus verandert sich zu
einem schwarzen Doppelpfeil).

Naturlich funktioniert das Ganze auch mit der rechten

. . . Ausschneiden
Maustaste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Umsaﬁi capieren
einen Spaltenbuchstaben und wahlen den Befehl @ | einfagen
Spaltenbre|te Inhalte einfdgen...

Zellen ginflgen
Zellen laschen
Inhalte laschen

%f Zellen formatieren,..
Spaltenbreite..

Ausblenden

Einblenden
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Zeilenhohe andern

Genauso einfach wie mit Spaltenbreiten funktioniert es mit der
Zeilenhdhe. Markieren Sie die gewtinschte Zeile und klicke

auf den Befehl Format im Register Sta

Hier wahlen Sie Zeilenhodhe; es 6ffnet sich folgendes Fenster:
Geben Sie eine Zahl ein. Die Zeilenhohe wurde fiir die markierte/n
Zeile/n verandert.

Zeilenhishe ?x

Zeilenhihe:

oK l I abbrechen ‘

[EFormat ~ <2~ und Filtern ~ Auswahle

ZellengréBe
30 zeilenhshe...
Zeilenhahe automatisch anpassen
= Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
standardbreite...
Sichtbarkeit
Aushblenden & Einblenden
Blitter anordnen
Elatt umbenennen
Blatt verschiebhen/kopieren...
Registerfarbe
Schutz
L‘J Elatt schutzen...

Zelle sperren

lad
ff‘ Zellen formatieren...

Der schnellere Weg ist: Bewegen Sie die Maus zwischen zwei Zeilennummern — die Maus
verwandelt sich in einen schwarzen Doppelpfeil — halten die linke Maustaste gedriickt und

ziehen nach unten.

Was bedeutet: Zeilenhohe automatisch anpassen?

Auf Deutsch: Die optimale Zeilenhthe richtet sich immer nach dem hdchsten Wert, der sich

in dieser Zeile befindet. Praktisch, oder ©?

Noch schneller: Doppelklick zwischen zwei Zeilennummern (die Maus verandert sich zu

einem schwarzen Doppelpfeil).

1180

Naturlich funktioniert das Ganze auch mit der rechten ol
Maustaste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 7 °f’°
eine Zeilennummer und wahlen den Befehl g
Zeilenhéhe. x &
1
1
1
1 s
11 B
7 3
1
1
1

Ausschneiden
Kaopieren

Einfugen

Inhalte einfdgen...
Zellen ginfugen
Zellen laschen
Inhalte laschen
Zellen farmatieren...
Zeilenhohe...
Aushlenden

Einblenden

Zentrum fur Weiterbildung — April 07 - Seite 17




EXCEL 2007

Zeilen einfiigen

Markieren Sie so viele Zeilen, so viele Sie einfiigen wollen. Die leeren Zeilen werden
grundsatzlich in EXCEL Uber der oder den markierten Zeile/n eingefligt.

Kl_ickgn Sie dazu im Register Start au_f d(.a_n Befehl 5= Einfigen)=|| X - Ap
Einfiigen und wahlen Blattzeilen einfiigen. -

g*= | Igllen einfigen
\ = i i
+=  EBlattzeilen einfugen

-

+

Oder Sie arbeiten mit der rechten Maustaste. = Blatt sinfugen
|

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine ; & | Ausschneiden

markierte Zeilennummer und wahlen den 5| Kapieren

Befehl Zellen einfiigen: 1 @ Einfugen

Inhalte einfdgen...

Wenn Sie mit der rechten Maustaste
klicken, so heiBt der Befehl flir Spalten, Zeilen

> Zellen ginflgen

. - . 13 Zellen laschen
und Zellen gleich: Zellen einfiigen. 14
Inhalte laschen
0| —
Zellen farmatieran..,
3 ¥ e
1 Zeilenhaohe...
18 Aushlenden

14 Einblenden

Zeilen loschen 3 Loscnen Sl EIE TN

Tl

Markieren Sie die zu l6schende Zeile und wahlen im Register I Zellen laschen...
Start den Befehl Loschen. Darin klicken Sie auf Blattzeilen =K pjattzeilen loschen
I6schen. B

Elatt 1aschen
Genauso wie Sie Zeilen einfligen, so I6schen Sie Zeilen

mit der rechten Maustaste. L
# | Ausschneiden
i H ; . . 5% Kopieren
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine B | Enfogen

Zeilennummer und wahlen den Befehl
Zellen loschen.

Inhalte einfugen...

Zellen ginfugen

. Zellen laschen
Inhalte laschen

"ff‘ Zellen formatieren...
Zeilenhohe...

Aushlenden

/

Einblenden
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Spalten einfiigen

Wie auf der vorherigen Seite fiir Zeilen bereits erwahnt, funktioniert es bei den Spalten
genauso. Die einzufiigenden Spalten werden immer links neben den markierten Spalten
eingefigt.

Markieren Sie und klicken Sie im Register Start auf den

CT—r I
Befehl Einfiigen und Blattspalte einfiigen. 5= Einfugen | Ay

P sl

o= Zellen einfigen
o .
& Elattspalten ginfugen

|| Rlatt sinfiinen

Oder Sie arbeiten mit der rechten Maustaste.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
markierten Spaltenbuchstaben und wahlen den

Befehl Zellen einfﬁgen.\
Wenn Sie mit der rechten Maustaste

klicken, so heiBt der Befehl fiir Spalten, Zeilen
und Zellen gleich: Zellen einfiigen.

Ausschneiden
Kapieren
Einflgen

Inhalte einfugen...

] B&=|

Zellen ginfdgen
Zellen ldschen
Inhalte laschen

’ff‘ Zellen formatieren...

Spaltenbreite...

Aushlenden
Einblenden
Iten loschen
Spalten losche 3 Loscnenial | IS8
Markieren Sie die zu l6schende Spalte und wahlen im Register % Zellen laschen...
Start den Befehl Léschen. Darin klicken Sie auf Blattspalte
I6schen. #'  Blattspalten laschen
L Blatt 1aschen
Genauso wie Sie Spalten einfiigen, I6schen Sie Spalten
mit der rechten Maustaste. £ ;L R
. . . . . 53 | Kapieren
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen B | Enogen

Spaltenbuchstaben und wahlen den Befehl
Zellen loschen.

Inhalte einfugen...

Zellen ginfugen

/

Zellen laschen
Inhalte laschen

"ff‘ Zellen formatieren..,
Zeilenhahe...

Aushlenden

P T T T

Cimlnlmm A=
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Ausschneiden und Einfiigen von Zellinhalten

Sie mochten einen Teil der Tabelle an eine andere Stelle verschieben? Dann schneiden Sie
diese Zellen aus und setzen sie an die richtige Stelle. Sie haben auch hier wieder mehrere
Mdglichkeiten:

1. Moglichkeit:

Oberste Prioritat: zuerst markieren Sie die gewiinschten Zellen. Uber die Tastenkombination
Strg + X (lbrigens die schnellste Moglichkeit) schneiden Sie die markierten Zellinhalte aus.
Sie liegen im Programm Zwischenablage.

Sie kénnen die ausgeschnittenen Zellen wieder einfiigen tber die Tastenkombination

Strg + V (der Cursor muss vorher an der richtigen Stelle stehen).

2. Moglichkeit:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und anl

& Ausschneiden

- i N >
es offnet sich folgendes Kontextmenii:

=153 Kopieren
—> | [ Einfugen

Inhalte einfdgen..,

Wahlen Sie den Befehl Ausschneiden und die markierten Zellen
werden an dieser Stelle entfernt.

Zellen ginfugen...

Zellen laschen..,

Klicken Sie da, wo sie eingefligt werden sollen mit der Inhalte [schen
rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfligen. Fertig! e

Sortieren

4 Kommentar einfigen
#f Zellen formatieren...
Dropdown-&uswahlliste...

Eereich benennen..,

=, Hyperlink...
3. Maglichkeit:
Arbeiten Sie mit der Schere. Die Schere finden Sie im Register Start.
Sobald Sie markiert haben, ist die Schere aktiviert und Sie kénnen
darauf klicken.

tart Einfugen

Mdchten Sie den Text an anderer Stelle wieder einfiigen, so wahlen Sie =y
das Einfiigensymbol. o LB

=

EinfOgen F i
- ¥

Zwischena.. ™

4. Moglichkeit:
Markieren Sie die gewiinschten Zellen und klicken mit links gedrlickter Maustaste in die
Markierung, halten die linke Maustaste gedriickt und ziehen sie an die vorgesehene Stelle.
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Kopieren und Einfiigen von Zellinhalten

Der Unterschied zwischen Ausschneiden und Kopieren ist:

Beim Ausschneiden ist der Zellinhalt an der Originalstelle verschwunden und wird an
anderer Stelle eingefligt, ist also verschoben. Beim Kopieren bleibt der Zellinhalt an der
Originalstelle erhalten und kann beliebig oft an anderen Stellen wieder eingefligt werden
(auch in andere Dateien und Programme).

Auch hier finden sich wieder mehrere Mdglichkeiten:

1. Moglichkeit:

Oberste Prioritat: Zuerst markieren Sie die gewiinschten Zellen. Uber die Tastenkombination
Strg + C kopieren Sie die markierten Zellen. Dieser Zellinhalt liegt im Programm
Zwischenablage.

Sie kdnnen die kopierten Zellen einfligen Uber die Tastenkombination Strg + V (der Cursor
muss an die richtige Stelle positioniert werden).

2. Moglichkeit: .
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung; §  Ausschneiden
es offnet sich folgendes Kontextmendi:

Wahlen Sie den Befehl Kopieren und die Zellen werden sofort

23 Kapieren

v

kopiert. & Enfugen
Klicken Sie da, wo sie noch einmal eingefiigt werden sollen | [ fnaeenflgen.
mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfiigen. Zellen ginfigen..
Fertig! ’ Zellen laschen..,

Inhalte ldschen

3. Mdoglichkeit:

Arbeiten Sie mit der Kopiersymbol. Dieses finden Sie im Menu Start. Sobald Start | EMHgEN
Sie markiert haben, ist es aktiviert und Sie kénnen darauf klicken. \J; £ ranoms
Mdchten Sie die gewtinschten Zellen an anderer SWEinfugen [
einfligen, so wahlen Sie das Einfiigensymbol. - v

Zwischena..

=]

4. Moglichkeit:

Markieren Sie die Zellen, halten die Taste Strg gedriickt und klicken mit links gedrtickter
Maustaste in die Markierung, halten die linke Maustaste fest (an der Maus hangt ein
Pluszeichen) und ziehen sie an die gewlinschte Stelle. Der Text wurde kopiert.

Wichtig: Lassen Sie zuerst die linke Maustaste los und dann erst die Taste Strg, denn sonst
werden die Zellen nur verschoben und nicht kopiert.
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Riickgangig / Wiederherstellen

Das Symbol Riickgangig ist wohl der wichtigste Befehl in allen Office-Programmen. Dieses
Symblol finden Sie oben in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

(o) 9 -
337
—-/I Start Einfo

He-D SR8

Was heiBt Riickgangig? Der letzte Arbeitsschritt wird

wieder riickgdngig gemacht. Klicken Sie auf den st| Autosustullen

. . . . . . - Eingabe "dfdfdf" in T4
Listenpfeil rechts daneben, 6ffnet sich eine Liste der N _

.. . . .. ingahe “dfdfdf” in 3
zuletzt durchgeflihrten Aktionen. Sie kdnnen auch - E—
weiter zuriickliegende Arbeitsschritte rlickgangig machen. ey FoMmAtIOrage
. - . . Lwischena

In EXCEL 2007 konnen Sie die letzten 100 Schritte gy — LS
ungeschehen machen. = Zentrier

Das Symbol Wiederherstellen steht rechts neben dem Symbol Rﬁckgéngig.—ﬂ T
Dieser Befehl dient nicht nur, einen Fehler wiederherzustellen. Er wird

genutzt, um gleichartige Aufgaben, die 6fter im Text vorkommen, schneller

auszufihren.

Formatieren einer Tabelle

Im neuen EXCEL 2007 haben Sie fast unbegrenzte Mdglichkeiten, Ihre Tabelle zu
formatieren. Viele definierte Vorlagen stehen Ihnen zur Verfligung.

Markieren Sie die Tabelle und wahlen im Register Start den Befehl Zellenformatvorlagen
das gewilinschte Format aus.

|} zenentormatvoriagen -| || [ Format - 27 und Filtem = Auswahlen
. Gut, Schlecht und Neutral

ES erd SOfort an Standard Gut Neutra Schlecht
dle Tabe”e Ubertragen. Daten und Modell

Ausgabe | | | |E|ngahe | Erklgrender... | Notiz
Méchten Sie eine warrerier . [EETE]
el ene Formatvorla e Titel und Uberschriften _

g g i Ergehbnis Ubers... Uberschr... |Uberschri'&2 Uberschrift3  Uberschrift 4

erSteIIenl dann formatleren Zellformatvorlagen mit Designs
Sie Ihre Tabelle 0% - Akzentl  20% - Akzent2  20%- Akzentd  20%- Akzentd  20%- Akzents  20%- Akzenté
entsprechend vorher und wahlen 40% - Akzentl | AD%- Akzent2 40%- Akzent3 | 40%- Akzentd  40%- Akzents  40% - Akzent6
dann den Befehl Neue (40 Acents b
Zellenformatvorlage.

Zahlenformat

Dezimal Dezimal [0] Prozent Wahrung Wahrung [0]

=] | Meue Zellenformatvorlage..

é Formatvorlagen zusammenfiahren..,
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Vergeben Sie einen Namen fiir die Vorlage.
Darunter kdnnen Sie noch weitere Formatierungen
vornehmen. Sobald Sie auf den Befehl Formatieren fprmatvorlage

klicken, erscheint das Ihnen bestimmt bekannte Mame der Formatyorlage: | designiful

PX

Fenster zum Formatieren der Zellen.

Formatvorlage enthalk (Beispicl)

Zellen formatieren _ _ Zahlenformat  #.##0,00

i Zahlen §| Ausrichtung Schrift Rahmen | Ausfillen | Schutz

fusrichbung  Standard, unten ausgerichtet

Kategorie:

Stondard R Schriftart Berlin Sans FB 18; Fett Akzent &, heller 80%
Fahrzeugkosten von Herrn Huber

Bt

Euchhaltung . -

Datum Dezimalstellen: |2 s D Eahmen

Uhrzeit 1000er-Trennzeichen verwenden {.)

Prozent ) Flllbereich Schattiert
Bruch i : =

‘Wissenschaft - 0

Text 1, 10

o derarmat e Zellschutz Gesperrt
Benutzerdefiniert -1,234,10

QK I [ Abbrechen

Zahl wird fiir die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet, Wahrung und Buchhaltung bieten speziells
Formate Fir monetare Werte,

Ok l [ Abbrechen

Spielen Sie ...

Mdchten Sie die von Ihnen erstellte Formatvorlage auf eine Tabelle libertragen, so finden Sie
diese Vorlage im Fenster Zellenformatvorlagen oben in der Kategorie
Benutzerdefiniert._

.
» Benutzerdefiniert

Sie I6schen eine benutzerdefinierte Vorlage, Gut, Schlecht und Neutral

indem Sie mit der rechten Maustaste auf die Vorlage Standard Gut Newira
klicken und den Befehl Zellen 16schen wahlen. Daten und Modell

Die Vorlage wird sofort geléscht. [ausgabe | [Berechnung _| [Eingabe

Benutzerdefiniert

designifu Ubernehmen

Gut, Schlech

Andern..
Standard Duplizieren...
Daten und I

Zellen loschen

Ausgabe Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
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Ubrigens: Formatieren bedeutet die Tabellengestaltung, also das Aussehen der Tabelle!

Bevor Sie formatieren, sollten Sie immer markieren, denn sonst wird nur die Zelle formatiert,

die angeklickt ist.

Im Register Start stehen Ihnen samtliche Formatierungsarten zur Verfligung; also
diejenigen, die jeder EXCEL-Anwender am haufigsten bendétigt.

Schriftart SchriftgréBe

Calibri |11

Schriftart

Fett/Kursiv/Unterstreichen Rahmen

Schriftart vergroBern/verkleinern

= Standard -
= =||¥| = -
_ L R
7 | %20 00|
SO0 =0
Zahl P}
Fullfarbe Schriftfarbe

Sie haben noch mehr Méglichkeiten. Jedes Symbol mit einem kleinen Pfeil auf der rechten
Seite bietet Ihnen eine Vielzahl von Verschénerungen ...

Unterstreichen Rahmenlinien

. Rahmenlinie unt
Dappelt untarstrichen SR
Rahmenlinie gben

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen
HH  Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auBen

[-] Dicke Rahmenlinien

i | Doppelte Rahmenlinien unten
Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben und unten

i Rahmenlinie oben und dicke unten

Darunter kdnnen Sie auf den Befehl
Schriftart klicken und es 6ffnet
sich folgendes Fenster:
Zellen formatieren.
Sie befinden sich auf der Registerkarte
Schrift.

Wie Sie sehen, beherbergt das Fenster
Zellen formatieren alle Formatierungen.

Al~|
&v —

B Automatisch

Designfarben

Designfarben

standardfarben
Standardfarben | EEEENE
HE EREEER 1) | Weitere Farben...

Eeine Fallung

18 | Weitere Farben..,

Zellen formatieren @E
Zahlen | Austichtung Rahmen || Ausfillen | Schutz
Schriftart: Schriftschmitt: Schriftgrad:
Calibri Standard 11
FP Cambria (Jberschriften -~ g ~
Calibri Brpet) Kursiv a
I Agency PR Fett 10
Algerian Fett Kursiv
T Arial 12
‘" Arial Black b 14 b
Unterstreichung: Farbe:
Ohne ~ | | standardschrift
Effekte ‘arschau
[ burchgestrichen
[ Hachgestalt AaBbCcYyZz
[ TieFgestelt

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,
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Kehren wir zuriick zur Multifunktionsleiste im Register Start.

Neben der Zeichenformatierung finden Sie im nachsten Abschnitt die Absatzformatierung.

Zellausrichtung: oben, zentriert, unten Textorientierung
Calibri Yln Cla o[ =] |5 2endd
(B3 e o)
F £ U -~ A= = Z|ELE|| E- w0 00
SO0 3=,0
schriftart F] Ausrichtung F] Zahl [

Linksbiindig — Zentriert — Rechtsblindig Einzug verkleinern/vergréBern

[~

Das Symbol ab 6ffnet Ihnen eine Auswahl
an Textausrichtungen ...

Gegen den Uhrzeigersinn drehen
Im Uhrzeigersinn drehen
Vertikaler Text

Text nach oben drehen

Text nach unten drehen

% @ b b 4y Y

Zellenausrichtung formatieren

Rechts daneben finden Sie das Symbol \»m Standard - || [f Bedingte Formatierung ~ || 5

|E3 - 5 000 Als Tabelle formatiersn ~ || 3
zur Anzeige des Zeilenumbruchs: anzeigen o | ) & o
fog .i?g %Zellenf-:urnmtv-:urlagen - =58
Oder Verbergen- F} Zahl F} Formatvarlagen
__ | Zeilenumbruch
: - /| Den gesamten Inhalt innerhalb
SO 1 Microsoft E: einer Zelle sichtbar machen, indem
2 er in mehreren Zeilen angezeigt
wird,
Oder SO: N Microsoft
1 Excel
2
’_ @) Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen
Text und=Zahl| 2 ' —
]

Text und
|Zah| ,|
Schneller: Alt +Enter.

o =
Darunter ist ein interessanter Befehl, 7| verbinden und zentrieren
um Uberschrift zu zentrieren. =3 vesbinden uher_
i3 Zellen verbinden

iR Zellverbund aufheben

Sie miissen wissen, dass das Symbol Zentrieren =
nur den Inhalt einer Zelle zentriert!
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Sie mdéchten die Uberschrift Ihrer Tabelle nicht linksbiindig, sondern zentriert tiber der
Tabelle stehen haben:

Markieren Sie den gewlinschten Bereich und klicken auf das Symbol Verbinden und
Zentrieren.

Ubrigens, die EXCEL-Erlauterung erklart Ihnen, was dieser Befehl macht.

j P W e
] e
] | %8 08 =} Zellenformatvariygen ~ [ Format =
;53 Verbinden und zentrieren Batvarlagen Zellen
;—EI Verbind,
Verkndpft die ausgewdhlten
A P c D c ol Zellenv Excel Zellen zu einer groReren Zelle und

zentriert den Inhalt in der neuen

> Fallverl -
1T Fahrzeugkosten von Herrn Huber H | Zelverb i 1 2] | Zelle.

1

2 Hiermit werden oft Beschriftungen
3 Fixkosten pro Jahr Excel erstellt, die sich auf mehrere
a

5

Spalten erstrecken.
il 2] °F

Bezeichnung Betrag Monatshetre Tagesbetrag MWSt. Brutto

— Hier das Ergebnis: Die Zellen wurden in der Markierung zentriert.

Klicken Sie am Befehl Ausrichtung rechts auf den Pfeil und schon stehen Sie wieder im
Fenster Zellen formatieren. g\

Ausrichtung (F Zahl (F Formatvorlagen
Zellen formatieren E|g|
Zahlen i| schrift | Rahmen | Aosfillen | Schutz
Textaustichtung Crientierung
Horizontal: + .
Zenkriert w *
Yertikal: ] £ T .
[
Unten v || Text *
t J
*
Texksteusrung POEE
[ Zeilenumbruch o = arad

[] an zellgrife anpassen
Zellen verbinden

Won rechts nach links
Textrichtung:

Kontext A

Der néchste Abschnitt in der Multifunktionsleiste — z%”fa:d .
gibt Ihnen einen Uberblick iber die Zahlenformatierungen. |53 Mol 000

| =0 .00
00,0

Zahl a

Zahlenformat

Die Darstellung der Werte in einer Zelle
auswahlen: als Prozentsatz, Wahrung
oder Datum bzw. Uhrzeit usw.

(@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.
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|
ABC
123
12
it
Hier formatieren Sie Ihre
Zahlen nach Herzenslust: _L‘_l;
Wahrungsformat, i
Buchhaltungsformat, und =
und, und ... e
Wenn Ihnen das nicht %
reicht, dann klicken Sie
ganz unten auf Mehr ... l/g
10

=l

Standard
Kein bestimmtes Format

Zahlenformat
456,00

Wahrung
456,00 €

Buchhaltung
456,00 €

Datum, kurz
31.03.1901

Datum, lang
Sonntag, 31, Marz 1201

Zeit
00:00:00

Prozent
45500,00%

Bruch
456

Exponentialzahl
4,56E-02

dehr...

I

Zellen formatieren

|Ausrichtung Schrift Rabmen | Ausfillen | Schukz

kateqgarie:

Beispiel
456

Wahrung
Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmbes Zahlenformat,
Dakurn

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Texk
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Schon befinden Sie sich wieder im Fenster Zellen formatieren, Registerkarte Zahlen.

Auf dieser Registerkarte sind sehr viele Formatierungen fiir das Datum, Uhrzeit, usw.

hinterlegt.
Zellen formatieren
Zahlen | Austichtung | Schrift | Aahmen || Ausfillen | Schutz
Eategorie:
Standard eispiel
Zahl
“‘?éhmng 31.03.,1901
Buchhaltuni Typ:
A—— 14,03.01 -
Prosent L. Mrz,
Bruch 14, Mrz. 01
Wissenschaft r{:' Mrz 01
rext Mz 01
Sonderf k %
ngutegefglggniert L4. Mérz 2001 _
Gebietsschemas
|Deutsch ({Deutschland) v
R R . . R Buchhaltun -
Das Symbol mit den drei Nullen ist etwas hinterlistig. & %
Zwar wird erklart, dass EXCEL ein Buchhaltungsformat <o o0
aus den markierten Zellen zaubert, sagt uns aber nicht, zhl &
dass man diese Zellen nicht so ohne Weiteres verkleinern o ————
kann. Den Wert der Zelle mit einem
Und warum |St daS SO? _I Tausendertrennzeichen anzeigen.
456,00 1 Hiermit wird das Format der Zelle
in ‘Buchhaltung' ohne ein
Diese Zellen haben das Llliil Wahrungssymbol gesndert,
Buchhaltungsformat Gibernommen. 200,00
Schauen Sie sich diese Zellen ganz 30,00
genau an: Sie sind weder linksblindig, 63,00
noch zentriert, noch rechtsbiindig. 56,00
1.200,00
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Aber darauf achtet eigentlich niemand. Unangenehm wird das Ganze nur, wenn Sie diese
Zellen verkleinern wollen.

Vorher: Nachher:
Also, was ist passiert:
EXCEL hat nicht nur ein
456,00 it Buchhaltungsformat
1.100,00 HEHH Uibernommen, sondern auch einen
200,00 HEHH Platzhalter fiir ein beliebiges
90,00 30,00 Wahrungsformat gesetzt. Der
69,00 63,00 Platzhalter steht hinter der
56,00 56,00 Zahl.
1.200,00 N Sehen kdnnen Sie diesen

Platzhalter nicht (gleich), aber
wissen mussen Sie es.

Und genau deshalb kénnen Sie diese formatierten Zellen Tausenderpunkt nicht so einfach
verkleinern, da ein Platzhalter gesetzt wurde.

Mein Tipp: beniitzen Sie dieses Symbol einfach nicht!

Lieber wahlen Sie die ldngere Vorgehensweise und klicken in der Registerkarte Zahlen und
wahlen Kategorie Zahl. Hier klicken Sie das 1000er-Trennzeichen an. Fertig!

Farmatvorlagen

fellen formatieren

Zahlen

ausrichtung | acheift | Rabmen | Ausfillen | Schutz

Eategorie:
standard Beispiel
Zahl
Wahrung g
Buchhaltung : ~
Drakum Dezimalsteller/, |2 s
Uhrzeit 1000er-Trennzeichen verwenden ()
Praozent
Bruch Megative Zahlen:
‘Wissenschaft -1,234,10
Text 1,234,10
Sonderformat Cizsiio
Benutzerdefiniert -1,234,10
Wahrungssymbol Prozentformat Dezimalstelle hinzufiigen/
Dezimalstelle I6schen
= L % 000 |60 | 30
€ Deutsch [Deutschland) :g- Zahl F]
S Englisch [USA) al £ . . .
Dezimalstelle hinzufiigen
Weitere Buchhaltungsfarmate... Prozentformat (Strg+Umschalt+ %) e
Den Wert der Zelle als Prozentsatz Dezimalstelleni.
anzeigen.
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Weitere Formatierungen finden Sie in der
Multifunktionsleiste im Abschnitt
Formatvorlagen. ﬁAlsTabelle farmatieren =

\f' Zellenformatvarlagen =
Formatvorlagen

Die erste Formatvorlage ist die Bedingte Formatierung.

Dieser Befehl Bedingte Formatierung gab es auch schon in den friiheren EXCEL-

Versionen, jedoch nicht so komfortabel.
Schauen wir doch einmal hinter die Kulissen:

f':_g'| Bedingte Formatierung -

|_?<__g|| Bedingte Formatierung v|

Sie wollen bestimmte Zahlen hervorheben. f'J T — _:1] GroBer als...
Sie kénnen natdrlich die gesamte Tabelle =
mit Argusaugen durchschauen. Qpere/unters B2ge ) Weiner als-
Schneller geht es mit einer bedingten = _
FO mat'e ng Datenbalken 3 jj Zwischen..
r eru .
_Eé Farbskalen » _—_'=I Gleich...
Alle Zahlen, die gréBer sind als 200, sollen i=| symbolsatze , _—:d Textinhalt...
mit einem gelben Hintergrund dargestellt
12y | Meue Regel.
werden. —_"% Datum...
&% Regeln laschen b | e
ﬂ Regeln verwalten... él Doppelte Werte...
Weitere Regeln...
Betrag Monatsbetrz Tagesbetrag MWSt. Brutto
456
1100
200 Grigfber als
22 Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
a6 200 mit | hellrater Fallung 2 w
1200 hellroter Flllung 2
- qelber Fullung 2
ich griner Follung
atlich hellroter Fiillung
rotem Text
rotem Rahmen
benutzerdefiniertem Format. ..

H H H ;' edingte Formatierung = BEZEiChnun BETra
Noch ein Beispiel: Epfedingte Formtisnung | g g
—_5 Regeln zum Hervorheben von Zellen » {fZ'STEUEr 456
Arbeiten Sie mit i | P—— X Haftpfllcht 1100
Datenbalken. — Teilkasko 200

T ] tersanen | B } Insassenschu 30
— Griiner Datenbalken l:l-l:lub 63
Farbskalen

Einen farbigen Datenbalken in der

Zelle anzeigen. Die Lange des Rech‘tgchu‘[z 55
3: e Datenbalkens stellt den Wert in
i= ] symbolsitze der Zelle dar. Ein ldngerer Balken :
stellt einen hdheren Wert dar. GErEEEﬂmle'tE 12DD
Heue Regel...
Regeln laschen »

i & [

Regeln verwalten...
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Sie méchten die Bedingte Formatierung wieder loswerden? Markieren Sie die formatierten
Zellen, klicken auf den Befehl Bedingte Formatierung und wahlen

Regeln in ausgewahlten Zellen
I6schen.

Standard = |fﬂ Bedingte Formatierung =

Die bedingte Formatierung wird

sorfort und ohne Riickfrage
geldscht.

Ob das Spielerei oder

E==® = =
— |52 - o oo |
E == ELE 2 wo Lo —1 Regeln zum Hervorheben von Zellen »
— | 2o S0/ S ES|
Ausrichtung (F] Zahl (] rﬁ |
E=yr)| Obere/untere Regeln »
D E

Datenbalken
Herrn Huber -

Farbskalen

ol

3

Symbolsitze

Meue Regel..,

Arbeitserleichterung ist, das
sollen Sie herausfinden ...

Begeln in ausgewihlten Zellen laschen Regeln loschen

Begeln verwalten..,

L

Begeln in gesamtem Elatt 9schen

Neu ist auch der Befehl Als Tabelle formatieren. Darunter kann man sich eigentlich

Uberhaupt nichts vorstellen.

In diesem Befehl Als Tabelle formatieren stecken Tabellenformatvorlagen. Weisen Sie
Ihrer Tabelle eine entsprechende Formatierung zu.

Sobald Sie auf eine Vorlage klicken,
offnet sich ein weiteres Fenster und
fragt Sie, wo die Daten fiir die Tabelle
sind. Nattrlich haben Sie schon
vorher markiert und klicken dann

auf OK.

Wenn Sie noch nicht markiert haben,
dann klicken Sie auf das Symbol
Tabelle verkleinern, und markieren
die Zellen.

Als Tabelle formatieren

)]

\Wo sind die Daten For die Tabelle?

)
Pl

Tabelle hat Uberschriften

l

a4 l [ abbrechen ]

5 Als Tabelle formatigren v|

Mittel
N S S S [ =
oEEES EEEEE EEEEE EEEES EEEES
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Bestdtigen Sie mit OK'und schauen sich das Ergebnis an.

3 |Fixkosten proJahr
4

5 Bezeichnu;ijﬁetrag |~ |Monatshetrag =

A Tach Groke sortieren (aufsteigend)

In dieser Tabellenform wurden automatisch | I A e I

Listenpfeile zum Filtern und Sortieren eingefiigt und das Hoch Farbe sortieren '

von Ihnen gewahlte Formatierungsprofil angewendet.

Zahlenfilter 3

(alles auswahlen)

56
&2

a0

200
455
1100
1200
(Leere)

[ ok ] [ abbrechen

Designs

Weisen Sie Ihren Tabellen einheitliches Aussehen zu, indem Sie mit den definierten EXCEL-
Designs arbeiten oder selber eines definieren.

Uber das Register Seitenlayout und dem ersten Abschnitt finden Sie die Designs.

Suchen Sie sich das gewlinschte Design heraus; es wird [P M raroen - = B
SOfort Ubernommen- Designs Schriftarten' Seiten- Orientierung Grabe
IE‘ Effekte - rander )
. . . . . . Integriert
Im Listenfeld Farben kénnen Sie die Farben fiir das Design Y
éndernl I]Farban - e --i| ---i| : a- = ------?
Integriert Larissa Ananke Cronus Dactylos
(T[T [ T e Aa ’I Aa |
.DI:":‘.... Graustufe LT mEE. EEEE EEEEEn
.DDDD... Ananke Deimas Galathea Ganymed Haemera
EOREEEEE Cronus Aa Az ] Aa
HECONNNNEN Dacylos mmmn Iapetus mmmmn
.D...... Deimas Hyperion Lysithea Metis
HOEE= Galathea .
]| Ganymed - 1 H\a . f\ 31 A2
Madul Mereus Myad Okeanos
. ) " . . A Aa Aa
Darunter im Feld Schriftarten andern Sie je nach Lust die a..l 5 1 ?‘ 1
SChrlﬂ'.art. Papier Phoebe Rhea Telesto
Scmiftarten'l " S ,J; Weitere Designs auf Microsoft Office Online...
Integriert — [Z] Mach Designs suchen...
Larissa :_Q Aktuelles Design speichern..,
Cambria
Aa Calibri
Larissa 2 1
A Calibri
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Zum Schluss die Effekte.

Was sind Effekte und wozu werden sie eingesetzt? oF
Sie kénnen die Darstellung von Formen, Integriert N
Diagrammen und SmartArts verandern (vergleichbar
wie Formatvorlagen in WORD). 6 @i _,’ l:,
Larissa Ananke Cronus Dactylos
: r—
clelcle
Deimos Galathea Ganymed Haemera
Beispiel: Q) C:‘) G') 6
Hyperion Ia;tus Lysithea Metis

Klicken Sie im Register Einfiigen auf die Gruppe
SmartArt und wahlen die gewlinschte Sl oo S e senaingen e
Darstellungsart (hier einfache Blockliste). Jowom: T el B3 P D | B
Diese Objekte konnen Sie Uiber die Effekte SSETELEY S IS

verandern.

) Querverweis
Tabellen Tliustrationen Hyperlinks

%00

Matrix E
HEE 335 gEe Eache Sociste
A Pyramide —

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
cke an. Dabe

<

Sobald Sie mit der Maus Uber die verschiedenen Darstellungen fahren, kdnnen Sie bereits
sehen, wie das Objekt nachher aussieht.

[oF] & ST SN P w2 silbentre:

Integriert

\@\u\:’\\d}\

uuuuu

=3 Rechts: 0 m 2|1 4= nach: Jo pt
Absatz

eeeeeeeeeee

\Q)H@?H@H@\
Wﬁﬁﬁ o

nnnnn

zinanderlaufendes Radial
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Designfarben erstellen Desgnfarber ecpi
TextjHintergrund - dunkel 1 ot
Wenn Sie wollen, kdnnen Sie die rectmegd el [ St 2
Designfarben andern. Klicken Sie im ikt ISL I T TTTLL T
Register Seitenlayout links vorne auf die —— s
Schaltflaiche Designfarben und wahlen o
ganz unten den Befehl Neue Designfarben - o
erstellen. Andern Sie nach Belieben die Farben. Haent s L=
Vergeben Sie einen geeigneten Design-Namen P
und klicken auf Speichern. Hosme
Hyperlink
Besuchter Hyperlink
Name: |Benutzerdefiniert 1 |
Dieses neue Design wird ganz oben unter B
Benutzerdefiniert abgelegt. \.TS”.“;;:“:; -
Test
Integriert
HOONENNEN arissa
WO NMNN Graustufe
Mdchten Sie das Design loschen, so klicken EOEEEEEE Ananke
Sie mit der rechten Maustaste auf das EOEEENEE Conu
Design Test und wahlen den Befehl Loschen.
]
Benutzerdefiniert —
EORCOREE Test —E\J
Integriert Bearbeiten..,
| W [ [5] | [SEEE kB e
BEOO NN Graust Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufigen
Designfarben Beispiel
Was bedeutet Zuriicksetzen? Tt ke e
Text/Hintergrund - hell 1 ’ -~
Haben Sie verschiedene Farben in den vorgegebenen T - e 2
Standarddesigns geandert und méchten diese o bz ol E1
wieder auf Standard zuriicksetzen, so — Hwer
Klicken Sie ganz unten auf Zuriicksetzen. —
Akzent 4
Akzent 5
Akzent 6
Hyperlink
Besuchter Hyperiink
Name: [Benutzerdefiniert 1 |
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Neue Designschriftarten

Genauso funktioniert es mit

Designschriftarten. Klicken Sie auf den kleinen
schwarzen Pfeil am Symbol Designschriftarten,

[ak

| Integriert

Larissa
A Cambria
2 Calibri

Larissa 2
Calibri

Cambria

Aa

klicken ganz unten auf Neue Designschriftarten erstellen.

Andern Sie die Schriftarten fiir die Uberschrift und fiir =
Textkorper und vergeben einen Namen. Fertig.

- Neue Designschriftarten erstellen
[l
= | Schriftart fir Uberschriften: Beispiel,
ins Cambria v ' ferschrift
Schriftart fir Textkirper: Textkdrper Textkdrper Textkdrper.
el Textkirper Textkérper.

Name:  Benutzerdefiniert 1

Benutzerdefiniertes Zahlenformat erstellen

Benutzerdefiniert heiBt grundsatzlich, dass Sie ein eigenes Format oder eine Kopf- und
FuBzeile, usw. erstellt haben.

Wie oft schon hatten Sie gern auf das Format "Stick" oder "km" oder "I", und, und, und ...
zurlickgegriffen, ohne eine neue Spalte zu beniitzen? Gibt es aber nicht.

Wie Sie wissen, kénnen Sie nicht 50 Stiick in eine Zelle eingeben, da EXCEL mit dieser Zelle
nicht mehr rechnen kann.

Sie kénnen sich jedoch ein so genanntes Benutzerdefiniertes Format selbst erstellen
(geht auch ganz einfach, ©).

Standard 2 j”ﬁ Bedingte Formatierung - ;‘ﬂ Einfdgen ~ E -
. .. . B - o, go0| 8 Als Tabelle formatieren = || 3% Laschen ~ || (@]~
Klicken Sie in der Registerkarte Start < = selenformatvoriagen « | Format | g+
] =y Zellenformatvorlagen =] Format <l
im Abschnitt Zahl auf das kleine Symbol ~— == = Formatvoriagen Zellen
reChtS ES Offnet S|Ch daS Fenster Zellen Formatieren: Nummer
Zellen formatieren. ' e
anzeigen.
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Gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im Register Zahlen unten

auf Benutzerdefiniert.

Wahlen Sie sich rechts daneben einen

Zellen formatieren @g

Zahlen | Ausrichtung || Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz

Formattyp aus — hier #.##0 (diese ot Beispel
Zeichen stehen fiir den Tausenderpunkt watrung
. . Buchhaltung Typ:
ohne Dezimalstellen), denn fiir die batu e
Formatierung Stiick sind keine Dezimal- «;mg/' Standard ~
stellen nétig. / Wissenschaft 000
In der freien Zeile sehen Sie das ausgewdhlte | soertoma . I 490 €
Format. Klicken Sie in diese Zeile, 40 ElRoL a0 S
driicken einmal die Leertaste — das ist PR I AR
wichtig, ansonsten klebt die Zahl mit LS RIS hd
dem Wort Stiick zusammen — und
schreiben zwischen zwei GansefliRchen gﬁggegnsgfpl:.: th:ahIenFDrmat i, unker Yerwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
das Wort Stiick.

Fertig. Klicken Sie auf OK.

Ok l [ Abbrechen

Diese Formatierung gilt nur flir diese Datei.

Mdchten Sie Ihre Zahlenkolonne mit der Formatierung Stiick versehen, markieren Sie die
gewiinschten Zellen, klicken im Fenster Zellen formatieren ins Register Zahlen und dort

auf Benutzerdefini

fellen formatieren

Kakeqorie:
Standard
Zahl
WWahrung
Buchhaltung
Draturm
Uhrzeit
Prozent
Bruch
‘Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

4 isrichbung

rt. Ganz unten finden Sie Ihre selbsterstellte Formatierung.

Schrift || Rahmen | Ausfillen | Schutz

Beispicl

Lyp:
#.#40 "Stick”

hhimm:ss ~
TT.104, 3322 hhsmm

mm:ss

mm:ss,0

@

[h]immniss

LR RROE - R RROE__HE @ -

T ER0 £ R0 £

T g #2000 €% #. 440,006 - .
g 0,00 € --F FAF000 € o F £ o @ -

N\

Wollen Sie die Formatierung léschen, dann klicken Sie sie an und wahlen den Befehl
Loschen. Ihre Benutzerdefiniertes Format wird wieder geldscht.
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Zahlen als Text formatieren

Was soll das denn bedeuten?

Sie mdchten mit Zahlen nicht rechnen, wie z. B. einer Jahreszahl. Diese Zahl steht ohne eine
leere Zeile Uber den zu berechnenden Zellen. (Natirlich gibt es auch andere Mdglichkeiten,
die Formel zu berechnen.)

Oder: Sie geben Artikelnummern ein, die mit einer 0 beginnen. Sobald Sie diese Zahl
eingegeben haben, lasst EXCEL diese erste 0 verschwinden.

Geben Sie als erstes Zeichen in die Zelle das Hochkomma ein. Und wo finden Sie es? Auf
der Tastatur links neben der Taste Enter (oder Return oder Zeilenschaltung genannt) finden
Sie eine Taste mit einem # und dariber ein '. Dieses Hochkomma ist ein EXCEL-Befehl und
macht aus Ihrer Zah/ einen Text, oder lasst Ihre Nul/am Anfang der Zelle stehen.

Beispiele: - = = = c
1
2 5623
3 2007 2007 ‘05623
A 456 456
5 1100 1100 —a3+h5
6 200 200
7 90 90 Jan 07
3 a9 a9 Januar oy
9 56 56
10 1200 1200
11

In der Zelle A3 steht: 2007 linksbiindig. Diese Zahl wurde mit einem

Hochkomma eingetragen. Sie kdnnen das Hochkomma (auch :
Apostroph genannt) in der Bearbeitungszeile sehen, aber nicht A3 ¥ fe | 2007

in der Zelle im Arbeitsblatt. | ,1\

Wichtig ist, dass Zahlen standardmaBig immer rechtsbiindig eingetragen werden. So kénnen
Sie erkennen, dass die Zahl 2007 nicht mehr als Zahl erkannt wird.

AuBerdem erhalten Sie von EXCEL einen Hinweis (iber das Kastchen mit dem
Ausrufezeichen.

2 5623

3 [2007 !@ - 2007 I'85!5'.7_'3

4 456 456

5 1100 |Die Zahl in dieser Zelle ist als Text formatiert oder es ist ein Apostroph vorangestelit,
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Berechnen wir beide Spalten, so sehen Sie, dass in der Spalte B die Zahl 2007 mit
einbezogen wurde, in der Spalte A nicht.

2 2
3 2007 2007 3 2007 2007
a: dse) 456 a 456 as6
5 11m3§ 1100 5 1100 1100
6 ! 200 200 6 200 200
7 BDE 90 7 90 50
g ! 69 69 B 65 69
9 | 5ﬁE 56 - 36 56
10 1200} 1200 10 1200 1200
11 | =SUMME{ ii 371 2178

12 | [ SUMME(ZahiL; [ZahlZ]; .. |
13

In der Zelle D2 wurde eingegeben: 05623. D
Die 0 wurde von EXCEL ignoriert. \ D3 - fe | '05623

In der Zelle D3 wurde die Zahl 05623 mit einem 5623

Hochkomma eingegeben. ‘05623

In der Zelle D5 wurde eingegeben: '=a3+b5. ——— , _ .., . D5 - fe | '=a3+bs
Sie sehen das Ergebnis. '

Sobald Sie einen Monatsnamen mit einer Jahresy' Jan 07

eingeben, kiirzt EXCEL diesen Monatsnamen. — _ y Januar07 IDS v fe | "anuar 07

Darunter in der Zelle D8 wurde der Monatsnamen und
Jahreszahl mit einem Hochkomma eingegeben.

Wenn Sie in die Zelle ein Hochkomma eingeben, so muss EXCEL diese Eingabe akzeptieren
und genauso darstellen, wie Sie sie eingetippt haben. Basta.

Aktuelles Datum und Uhrzeit

Geben Sie ein Datum in eine Zelle ein, so ist das ein Erstelldatum; das heiBt, dass sich dieses
Datum niemals verandert.

Geben Sie jedoch anstatt des Datums eine Formel ein: =heute()

so wird das Datum aktualisiert, sobald Sie diese Datei 6ffnen.

Die Formel fir ein aktualisierendes Datum und Uhrzeit: =jetzt().

Die Uhrzeit aktualisiert sich immer, wenn Sie wieder Eingaben machen. Ist Ihre Tabelle
fertig, Sie geben nichts mehr ein, dann driicken Sie die Funktionstaste F9 zum Aktualisieren.

Geben Sie diese Formeln immer ohne Leerzeichen ein!
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Sie mdchten doch lieber ein Erstelldatum eingeben, ohne dass Sie es eintippen missen?
Dann driicken Sie die Tastenkombination: Strg und Punkt.

Wenn Sie die Tastenkombination Strg und Umschalttaste (Shift) :13 .
und Punkt eingeben, so erzeugen Sie eine Uhrzeit, die sich nie aktualisiert. = 11.04.2007
15

16 10:46

AutoAusfiillen

AutoAusfiillen heif3t automatisches Ausfiillen von Zellen ...
Und was wird automatisch ausgefullt?

Geben Sie in eine Zelle den Monatsnamen ein und klicken auf

— das Ausflillkastchen — die Maus verandert ihre Darstellung, sie
wird ein Fadenkreuz — und ziehen mit links gedrlickter Maustaste m
nach unten. Fertig. /l\

AutoAusfiillen heiBt: EXCEL fiillt solange aus, solange Sie mit der Maus nach unten oder
nach rechts ziehen.

Beispiele:
Januar Mantag Filiale 1 KWW 13 Cuartal 1
Februar Dienstag Filiale 2 KWW 14 Quartal 2 10.04.2007
Marz Mittwoch  Filiale 3 KW 15 Quartal 3 11.04.2007
April Donnerstag Filiale 4 KWW 16 CQuartal 4 12.04.2007
Mai Freitag Filiale 5 KW 17 Quartal 1 15.04.2007
Juni Samstag Filiale g KWW 18 Quartal 2 14.04.2007
Juli Sonntag Filiale 7 KWW 19 Quartal 3 15.04.2007
August Montag Filiale 8 KW 20 Quartal 4 16.04.2007
September Dienstag  Filiale 9 Quartal 1 17.04.2007
Mittwoch  Filiale 10 Quartal 2 A
Donnerstag Quartal 3
Freitag Cuartal 4
Samstag
Sonntag
Das fiillt EXCEL alles automatisch aus. 2007
2007
Geben Sie ein: 2007 und ziehen mit links gedriickter Maustaste 2040
iiber das Ausfiillkdstchen nach unten — sehen Sie selbst. EEE;
EXCEL fillt eben 2007 nach unten aus, was sonst? EEE;
2007
2007
-
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Jetzt mussen etwas anders vorgehen: Geben Sie EXCEL zwej Zahlen vor, markieren beide
Zellen und ziehen mit links gedriickter Maustaste am Ausfillkastchen nach unten.

— 01.05.2007 5

200 0105 2007 01.06.2007 10

| 01.07.2007
01.06.2007

2003 e 01.08.2007 :

2010 01.09.2007 ,
2011 01.10.2007 10
2012 01.11.2007 15
2013 01.12.2007 20
el 01.01.2008 ]
= 01.02.2008 30
01.03.2008 33
- 40

Benutzerdefinierte Listen

Irgendwann haben auch die EXCEL-Listen ein Ende. Sie kdnnen sich jedoch selbst solche
AutoAusfiill-Listen erstellen.

Bendtigen Sie oft eine Liste Ihrer Abteilungen oder Namen

der Mitarbeiter, oder Artikel-Nummern, so geben Sie z. B. die Einkauf
Namen der Abteilungen in das Tabellenblatt ein. Vertrieb
LEIEEI’
Markieren Sie die Liste und klicken auf die Office-Schaltflache. Poststelle
Unten rechts finden Sie EXCEL-Optionen. Buchhaltung
Technik

2] Excel-Optionen | | X Excel beenden

Im Fenster EXCEL-Optionen finden Sie auf der linken oberen Seite den Befehl Haufig

verwendet.

Excel-Optionen

Haufig verwendet
Farmeln
Dokumentprifung
Speichern

Erweitert

Anpassen

Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

_‘% Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.

Die am haufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel

Minisymballeiste far die Auswahl anzeigen

Livevarschau aktivieren G

|:| Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen @
Immer ClearType verwenden

Farbschema: Elau w

QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen L

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Falloperationen erstellen: l Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...

Auf der rechten Seite klicken Sie auf Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.
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Klicken Sie unten rechts auf Importieren. Die markierten Zellinhalte werden sofort
eingefigt.

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:

Meue Liste Einkauf
IMon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun ‘ertrieh

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda Lager
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Paststelle =

January, February, March, April, May, 2 Euchhaltung

Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, S0 Technik

Montag, Dienstag, Mitbwoch, Donnerstag
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, -
Einkauf, Wertrieh, Lager, Poststells, Bucl

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listensintrage 2u trennen,
Liste aus Zellen importieren: $0%4: 4049

[ OF, ] [ Abbrechen ]

Wenn Sie sich in diesem Fenster befinden, kénnen Sie hier unter Listeneintrage Ihre neue
Liste eingeben, Uber Hinzufiigen werden die einzelnen Eintrage aufgenommen.

Mdchten Sie eine von Ihnen erstellte Liste wieder l6schen, so markieren Sie diese und klicken
auf den Befehl Loschen.
Sie werden gefragt, ob Sie diese Liste auch I6schen wollen, bestdtigen Sie mit OK.

Microsoft Office Excel @

! E Liste wird endgiiltig geléscht,

I QK l [ Abbrechen l

Formeln und Berechnungen

Wenn Sie in EXCEL eine Berechnung machen, miissen Sie folgende Grundsatze beachten:
Wichtig ist fiir die Formeleingabe: jede Formel fangt mit einem Gleichheits-zeichen = an.
Wichtig ist: Arbeiten Sie immer mit den Zellbezligen, z. B. A3, D9, usw. und nicht mit den
Zellinhalten!

Die wichtigste und am haufigsten gebrauchte Funktion ist die Summe. Es gibt hier
verschiedene Mdglichkeiten, die Summe zu berechnen.
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Die langsamste Version der Eingabe ist die folgende:

Sie beginnen die Formel mit einem Gleichheits-
zeichen und geben die zu addierenden Zellen
mit einem Pluszeichen ein.

:Munmsbevag Tagesh

Flr Zwischensummen ist diese Mdglichkeit
in Ordnung. Ansonsten verhungern Sie bei dieser
Eingabe.

=B5+Bo+E7+BE+ES+E10+E11+B12

.o K« J‘:'r| =summe(b6:b12)
Die zweite Moglichkeit: A B

Geben Sie ein: =summe(b6:b12) und Enter 1 |Fahrzeugkosten von Herrn Huber
(Return oder Zeilenschaltung). Fertig. 2|
Das ist die klassische Summenformel. j Fixkosten pro Jahr
Der qupelpu_nkt ist fur die Berelchsqngabe von ... bis. 5 |Bezeichnung Betrag o
(Der Bindestrich gehdrt zum Subtrahieren.) 6 |Kfz-Steuer 456

7 |Haftpflicht 1100

8 Teilkasko 200
Die dritte Méglichkeit: 3 |Insassenschutz %0

. h b n: —summe( 10 |Auto-Club 69

Sie sc _rel e LR . . ] 11 Rechtschutz 56
dann ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste Uber die zu 15 Garagenmiete 1200
addierenden Zellen und drlicken Enter. Sie missen die 13 |Ssumme jahrlich  |=summe(b6:012)
Klammer nicht mehr schlieBen. TS et

| - K J‘:'r| =summe(B6:B12
A B C

1 |Fahrzeugkosten von Herrn Huber

2

3 |Fixkosten proJahr

4

5 |Bezeichnung fflr,a,g,,,, Monatsbetra
6 |Kfz-Steuer } 456

7 |Haftpflicht ; 1100}

8 Teilkasko ! 2004

9 Insassenschutz ; 90}

10 |Auto-Club ! 691

11 |Rechtschutz ! 56

12 Garagenmiete I 12004

13 |Summe jahrlich |=summe(36:312

14 | summe monatlich [ SUMME(ZahlT: [ZahiZ]; ..] ]

1

Die vierte Moglichkeit: 17 oeren  Suchen und
Klicken Sie mit dem Cursor in die Zelle, in der die &2~ und Filtern - Auswahlen -
Summe erscheinen soll. Klicken Sie 1-mal auf das Searbeten
Summensymbol im Register Start.
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So kdnnen Sie priifen, ob EXCEL die richtigen Zellen markiert hat und driicken anschlieBend
die Enter-Taste.

Noch eine Mdglichkeit, die schnellste eigentlich:

Sie stehen in der Zelle, in der die Summe erscheinen soll. Doppelklicken Sie auf das
Summensymbol und schon hat EXCEL die Summe errechnet. (Diese Mdglichkeit funktioniert
aber nicht immer.)

Gut, noch eine Moglichkeit:

Markieren Sie die zu addierenden Zellen, inklusive der Summenzelle, und klicken 1-mal auf
das Summensymbol. Fertig.

Beispiele fur Formeln:

=A1+B1 Inhalte der Zellen Al und B1 werden addiert.
=A1*B1 Inhalte der Zellen A1 und B1 werden multipliziert.
=A1-B1 Inhalte der Zellen Al und B1 werden subtrahiert.
=A1/B1 Inhalte der Zellen Al und B1 werden dividiert.
=A1*5 Inhalt der Zelle A1 wird mit der Ziffer 5 multipliziert.

=((A1/3)+5)*B2 Inhalt der Zelle A1 wird durch 3 dividiert. Zu dem Ergebnis wird die
Ziffer 5 addiert. AnschlieBend wird das Ergebnis mit der Zelle B2
multipliziert.

Bei umfangreichen Formeln mit verschiedenen Rechenoperationen sollten Sie immer
Klammern setzen (Punkt vor Strich). Durch Setzen von Klammern wird die Formel eindeutig.

Grundrechenarten:
+ Addition
- Subtraktion
* Multiplikation
/ Division
% Prozent

Vergleichsoperationen:

= gleich > gréBer als

< kleiner als >=  groBer oder gleich

<= kleiner oder gleich <> ungleich
Bereichsoperator:

bis (von .... bis)
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Relative und Absolute Beziige

Was ist ein relativer Bezug?

Ein relativer Bezug ist: Al.

Ein relativer Bezug bezieht sich nicht auf eine bestimmte Zelle, sondern auf eine exakte
Entfernung von der Formelzelle, z. B. zwei Zellen nach oben und eine Zelle nach links.
Wer (iber den Befehl AutoAusfiillen arbeitet, wei3 in kurzer Zeit, was ein relativer Bezug
bedeutet.

Was ist ein absoluter Bezug?

Ein absoluter Bezug ist: $A$1.

Bei absoluten Bezligen wird immer die genannte Zelle zur Berechnung verwendet. Soll in der
Formel immer mit der Zelle A1 gerechnet werden, so verandert sich die Angabe auch
nicht, wenn Sie Uber das Ausfiillkastchen nach unten oder nach rechts ziehen.

Wichtig: Fir EXCEL sind die relativen Bezlige Standard. Absolute Beziige miissen definiert
werden.

Missen Sie aus einem relativen Bezug einen absoluten Bezug machen, so setzen Sie
entweder Dollarzeichen oder arbeiten mit der Funktionstaste F4.

Zum Verwirren: Es gibt nicht nur relative und absolute Beziige, sondern auch gemischte
Bezuige. Und wie sieht das Ganze aus?

Formelschreibweise | Beschreibung

E4 Relativer Bezug auf die Zelle E4
$E$4 Absoluter Bezug auf die Zelle E4
$E4 Gemischter Bezug:

Die Spalte E ist absolut, die Zeile 4 ist relativ. Das heift:
Die Zahlen, mit denen gerechnet wird, stehen in der Spalte E.

E$4 Gemischter Bezug:
Die Zeile 4 ist absolut, die Spalte E ist relativ. Das heift:
Die Zahlen, mit denen gerechnet wird, stehen in der Zeile 4.

Arbeiten Sie am besten immer mit der Funktionstaste F4; hinter dieser Taste verstecken sich
alle Bezuge.
Geben Sie immer zuerst die Zelle an und driicken dann die Funktionstaste F4.

(Andersherum funktioniert es nicht, also nicht zuerst die Funktionstaste F4 driicken und dann
die Zelle!).
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Driicken Sie F4 und Sie erhalten den absoluten Bezug:
Spalte A ist absolut, Zeile 17 ist absolut.

Driicken Sie noch einmal F4 und Sie erhalten einen gemischten
Bezug: Spalte A ist relativ, Zeile 17 ist absolut.

Driicken Sie noch einmal F4 und Sie erhalten einen gemischten
Bezug: Spalte A ist absolut, Zeile 17 ist relativ.

Dricken Sie noch einmal F4 und Sie erhalten einen relativen
Bezug: Spalte A ist relativ, Zeile 17 ist relativ.

Beispiel:

=BB*5A517

=hB5%al7

Wie Sie auf unten stehendem Bild sehen kdnnen, steht in der Zelle E6 die Formel:

=b6*al7.

. v X v | =B6*a17

Der Mehrwertsteuersatz steht in der

A B

Zelle A17. 1

2
. .. . Fixk h

Wenn Sie {iber das Ausfiillkéstchen e e

nach unten ziehen, wird relativ kopiert. 5 Bezeichnung Betrag

Das ist in diesem Fall aber falsch, weil j ;“:‘:_”:;

. . . a IC!

Sie nur mit der Zelle A17 arbeiten s reitl,

9

Teilkasko

Fahrzeugkosten von Herrn Huber

438
1100
200

Monatsbetrag Tagesbetrag  MWSt.

38 1,249315068|=BE*A1? ‘|
91,66666667 3,01369863
16,666606667 0,547945205

7.5 0,246575342

5,75 0,1839041096
4,6666660667 0,153424658

100 3,287671233

264,25 8,687671233

Monatsbetrag Tagesbetrag  MWSt.
456 38 1,249315068

THH 30000000 FEE303803

G 0006660

dirfen, denn nur hier steht der Wert, Insassenschutz 90
H H s 10 |Auto-Club 63
mit dem multipliziert werden darf. 11 Rech teatots -
12 |Garagenmiete 1200
13 |Summe jahrlich 3171
14 |Summe monatlich
15
16
17 19%
Schauen Sie sich das Ergebnis an: 5 |Bezeichnung Betrag
6 |Kfz-Steuer
Es wurde relativ kopiert: 7_|Haftpflicht
e g Teilkasko
Und das heIBt' 9 |Insassenschutz

Ein relativer Bezug bezieht sich nicht auf 10 |Auto-Club

eine bestimmte Zelle, sondern auf die - Rechtschutz ST ITTAGeGOS //ﬂ;;w/

Garagenmiete

exakte Entfernung von der Formelzelle.

13 |Summe jahrlich

AISO: 14 Summe monatlich
Gehe drei Zellen nach links und 15
anschlieBend eine Zelle nach links und =
11 Zeilen nach unten. Immer nach dem 18
gleichen Raster. 19
Das ist in diesem Fall falsch. i
Deshalb steht in der Zelle E7: =
=B7*A18 23
die Zelle A18 ist aber leer! -

Brutto
342,64
1100
200
90
63
56
1200
3171

85,64

0
0
0
0
0
0
0
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Hier muss also mit einem absoluten Bezug gearbeitet werden. Mussen Sie immer mit ein und
derselben Zelle rechnen, setzen Sie diese Zelle absolut, in unserem Fall $A$17.

e ~ £ | 673817

A B C D E

Na also, geht dOCh! 1 |Fahrzeugkosten von Herrn Huber

2
3 |Fixkosten pro Jahr
4
5 |Bezeichnung Betrag Monatsbetrag Tagesbetrag MWStL.
6 Kfz-Steuer 4517 peTa] 3 43315uu0|‘_..v 85,54I
7 |Haftpflicht TS 6066660 By i) 209
8 Teilkasko o EREmsisiaiaioiais /u/,'_b:?:p':r i) 38
9 |Insassenschutz S ‘(/,:/a:// 17,1
10 |Auto-Club o //{/My 13,11
11 |Rechtschutz m/;’/ud/gya /D‘:;:LJ},I 10,04
12 Garagenmie‘te //l}wuﬂ// /}T;/ww-/;ﬁ 228
13 |Summe jahrlich 602,49

=
=

Summe monatlich

= e
~ | N

19%

Priifen Sie das Ganze Uber die Formeliiberwachung. Oft weist sie uns zum Fehler. Und wo
finden Sie die Formelliberwachung (in den friiheren Versionen hieB die Formeliiberwachung
Detektiv)?

. . . . Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
KI|Cken S|e N daS RegISter ﬁ;t-' _ = Namen definieren * +38 Spur zum Varganger ﬁ[ j
Formeln und wahlen im b 210 EpseerTerenden « || = Spur zum Nachfolger f~ | S

Abschnitt Formelliberwachung Uhrzeit - (-
den ersten Befehl

ager B Aus Auswahl erstellen || 4 Pfeile entfernen = (&) fenster
Definierte Mamen /v Formeldberwachung

Mamen = Uberwachungs-

Fa

Berecht
optiol

Bere

Spur zum Vorganger

Spur zum Vorganger.
Es werden blaue Pfeile - B

F Pfeile anzeigen, die angeben,

. . . . 23 welche Zellen sich q_uf den_".‘."e|t
angezeigt, die meist auf die 50 der aktuellausgewahiien Zel
Fehlerquelle hinweisen.

75

Pfeile entfernen:
Klicken Sie auf den Befehl
Pfeile entfernen.

Uberwachungsfenster
Sie wollen alles im Blickfeld haben? Im Register Formeln klicken Sie das

Uberwachungsfenster an. EXCEL blendet ein Fenster ein, in den Name, Herkunft, Wert und
Formel der Zelle angezeigt werden.
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Mit Uberwachung hinzufiigen und Uberwachung léschen kdnnen Sie Zellen in das

Fenster aufnehmen oder entfernen.

Wenn Sie im Uberwachungsfenster auf einen Eintrag doppelklicken, so springt EXCEL direkt

zu dieser Zelle.

[ Hinzufiigen l [ Abbrechen ]

106687 0,153424658 10,64

Uberwachungsfenster
100 _3,287671233 228 2, Uberwachung hinzufdgen... <, Uberwachung laschen
E4,25E 8,68?5?12335 602,49
(i Arbei,,. | Tabelle = Mame Zelle Wert Formel
huber.... Janua... EG 86,64 =Bo*$afl7
huber.... Janua... F7 1309 =B7+E7

Seitenriander und Querformat

Im Register Seitenlayout finden Sie alles, was Sie brauchen:

1 Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht
B3 Ij 3 2 - z%l o+ Breite:
j i | _ -
b l ;1,J Haohe:

Seiten- Orientierung GraBe Druckbereich Umbrache Hintergrund Drucktitel
rander ~ ~ ~ & ~

4] Skalierung: 100%

Automatise =

Automatise =

-

Gitternetzlinien | Uberschriften

V! Ansicht

Drucken

J

Ansicht

Drucken

Seite einrichten ] An Format anpassen F} Tabellenblattaptionen L]
Seitenrander ]
Hier legen Sie die Seitenrdnder fest. ey
Es gibt Standardvorgaben. Normal
Méchten Sie die Seitenrander anders festlegen, ks Lsem  Recs o
so klicken Sie unten auf Benutzerdefinierte S fopmsle R7Sem o fukels o bee
Seitenrander. Breit
Cben: 2,54 cm Unten: 2,54 cm
Links: 2,54 cm Rechts: 2,54 cm
L1 FKopfzeile: 1,27 cm Fulzeile: 1,27 cm
Schmal
Cher: 1,91 cm Unter: 1,91 cm
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm
t———=l Kopfzeile: 0,76 cm Fulzeile: 0,76 cm
Benutzerdefinierte Seitenrander...
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Sie erhalten das Fenster, das Sie aus den friiheren EXCEL-Versionen kennen.

Andern Sie die Seitenrdnder Oben, Unten,

Links oder Rechts. KapfzeilejFulizeie | Tabelle

Papierformat

Oben: Kopfzeile:
Auf der Seite zentrieren heift: : 8 s
Setzen Sie ein Hakchen bei Horizontal und
Vertikal, so steht Ihre Tabelle in der Mitte - et

— des Blattes. 15 % L6 3
(Das sieht oft nicht besonders schén aus!)
Testen Siel

Unken: Fulizeile:
z % e
fuf der Seibe zentrisren
[ Horizonkal
[ vertikal
Drucken... ] [§eitenansicht ] [thionen... ]
I (o] 4 l [ Abbrechen ]
Querformat oder Orientierung seiteniayout | Formeln
Byn T
=

Klicken Sie auf Orientierung und auf Querformat.

iten- |Orientierung| Groke D
der~ - -

~ | = Hachformat

A
Papiel‘format Odel' Gl'aﬂe i _=§| Querformat

mH

|

10
=)
E

Letter
21,58 cm x 27,94 cm

R Hier kbnnen Sie wieder aus den

Bxecutve Standardformaten wahlen.

:’“ e Oder Sie klicken unten auf

21 emx 297 cm Weitere Papierformate und

A e stehen im Fenster Seite
einrichten.

| ¥

DM OQOQ L

Umschlag 10
10,47 em x 24,13 cm

Umschlag DL
11 emx22 cm

Umschlag C5
16,2 cm x 22,9 cm

Umschlag BS
17,6 cm x 25 em

Umschlag Monarch
9,84 cm x 19,05 cm

Weitere Papierfarmate...
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In diesem Fenster haben Sie alles kompakt beieinander:

Papierformat — Seitenrander -
Kopf- und FuBzeile — Tabelle.

Im Register Seitenlayout

legen Sie im Einzelnen fest, was Sie

andern wollen.

In diesem Fenster finden Sie
ohne Umschweife alle Befehle.

Druckbereich festlegen

Druckgualitat:

Erste Seitenzahl;

Orientierung

() HachFormat

Skalierung

(®) YerkleinerniverarsBern: | 100

O Anpassen:

Papierformat: | A4

600 dpi

Settenrander

KopfzeilefFulizelle | Tabelle

() Querformat

o+ | % Mormalgrébe

Autamatisch

1 % |Seite(n) breit und |1 % | Seite(n) hach,
wv
v
Drucken... ] [geitenansicht ] [ Optionen. .. ]
[ Ok l ’ Abbrechen ]

Sie mdchten gezielt nur einen bestimmten Teil einer Tabelle drucken. Dann legen Sie einen

so genannten Druckbereich fest.

Markieren Sie den zu druckenden Bereich und klicken auf

Druckbereich festlegen. \ -
_._} Druckbereich festlegen

Der Druckbereich wird gestrichelt angezeigt.

26

38

0ol 9166666667
00; 16,66666667

a0 7.5
09 3,73
56/ 4,666666667
oo 100
71 264,25

Monatshbetrag Tagesbetrag

1,249315068

3,01369863
0,547945205
0,246575342
0,189041096
0,153424658
3,287671233
B,687671233

MWS5t.
26,04
209
38
17,1
13,11
10,64
228
602,49

a

Druckbereich

Druckbereich aufheben

Bru

) I

Soll der Druckbereich wieder entfernt werden, legen Sie entweder einen neuen Druckbereich

fest oder wahlen den Befehl Druckbereich aufheben.
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Umbriiche
=)
Im Register Seitenlayout haben Sie die Umhmc'he
Mdglichkeit einen Seitenumbruch zu machen. N
Warum? Seitenumbruch einfigen

Seitenumbriche entfernen

Sie mochten eine Tabelle drucken und der
Seitenwechsel wird nicht — so wie Sie es wiinschen —
durchgefiihrt.

Dort, wo der Cursor steht, entsteht die neue Seite.
Genauso einfach entfernen Sie den Seitenumbruch
wieder.

Alle Seitenumbrache zuricksetzen

Sie haben die Mdglichkeit, rechts unten am Bildschirmrand auf das Symbol

Umbruchvarschau zu klicken.
B B 5 1] E F
F ahrzeugkosten von Herrn Huber
—1

1
'A E@ @ ‘ 100% ’_i g Fikosten pro Jakr
. ; i Eetrag Monatsbetr: Tageshetrac MwSt. Erutto
B |Kfz-Steuer 456 38 12493151 86,64 542,64
T |Haftpflicht 100 91BEEEEET 30136926 209 1309
8 |Teilkasko 200 16,EEEEEET 05479452 38 238
9 |Insassenschutz a0 75 02465753 171 1071
10 |Auto-Club B9 5,75, 0,1230411, 131 g2
Das Fenster verandert sich und Sie kdnnen mit der R ereconmicse o0 P il Soetra f s 1ios
. 12 |Summe jghrlick fin| 2B4,25  BBEVETIZ 602,49 37749
Maus an den unteren oder rechten Rand gehen, die 18 {Summe manatich
Maus wird dabei ein schwarzer Doppelpfeil und ziehen. £ .
18
19
Méchten Sie wieder in die Normalansicht zuriick? i
o
Klicken Sie wieder am unteren Bildschirmrand =
auf Normalansicht. Voila! —
N
[———]
Diese Ansichten finden Sie auch im Register Ansicht links.
D_q\ W2 ¢ 21 %l )+ huber.xlsx - Microsoft
)
-/ Seitgnlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht

J J |£|,| Umbruchvorschau #5 .:{ _E:,K_’J

IjJ Benutzerdef. Ansichten

Mormal Seitenlayout Einblenden/Ausblenden|| Zoom 100% Zoommodus:
& Ganzer Bildschirm - Auswahl
Arbeitsmappenansichten Zoom
Hintergrund

. . A A A Hintergrund
Wenn Sie wollen, kénnen Sie hinter Ihre Tabelle einen

Hintergrund legen.

Achten Sie aber darauf, dass der Hintergrund dezent Hintergrund
und nicht zu dunkel ist, ansonsten sehen Sie von Ihrer TS R LR L B

Tabelle relativ wenig.
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Drucktitel

Sie haben eine Tabelle mit 15 Seiten =
erstellt. Auf jeder dieser Seite soll ‘j_
dieselbe Uberschrift erscheinen.
(Das ist keine Kopf- und FuBzeile!) —

Papietformat | Seitenradnder | Kopfzeile/Fulzeie |§

Sobald Sie auf Drucktitel klicken, 6ffnet S 3
sich das Fenster Seite einrichten. - =
Im Abschnitt Drucktitel legen Sie fest, Wiederholungsspalten links: =
was auf jeder Seite gedruckt werden soll. Drucken

Und wie funktioniert das? Efiwtw'ﬁdk Kommentars: | (Keine) v
Entweder Sie geben im Feld [ Enturfsqualtat Eehierwerte al: | dargestelt v
Wiederholungszeilen oben manuell die Zeilen [ zsilen und Spalteniiberschriften

ein Oder: Seitenreihenfolge

(%) Seiten narh unken, dann nach rechts

Klicken Sie in das Feld Wiederholungszeilen e e e, EE R
oben. Sie kdnnen aus dem Dialogfenster
herausfahren (das funktioniert nicht mit
jedem Fenster!) und mit der Maustaste tiber Drucken... | [ sstenansicht | [ optionen... |
die gewlinschten Zeilennummern fahren.
Sobald Sie die Maus loslassen, steht Ihr
Ergebnis schon fest. Fertig.

[ Ok l [ Abbrechen ]

Designs B Seite einrichten @E

AL - |
Papierformat | Seiterrander | Kopfzeie/FuBzeie | Tabele
A B C
1 irahrzeugkosten von Herrn Huber Druckbel
) Drrucktitel
2,
3 G ixkaosten pro Jahr wiederholungszeilen oben: | $1:43 =S
e e o e T
4 Wiederholungsspalten links: Rz

Die ersten drei Zeilen wurden als Drucktitel fir alle weiteren Seiten festgelegt.

Was gibt es sonst noch Wichtiges im Register Seitenlayout?

;_,__',,:Ereite: Automatise ~ ||| Gitternetzlinien | Uberschriften

;IIJ Hohe: | Automatise = || |¥F] Ansicht ¥ Ansicht
é] Skalierung: | 100% - Drucken Drucken
An Format anpassen P Tabellenblattoptionen P

Wichtig ist der Befehl Skalierung:

Die Tabelle passt nach Adam Riese nicht auf das DIN A4-Blatt. Dann verkleinern Sie die
Tabelle ganz schnell auf 80 %, ohne die SchriftgroBe andern zu missen oder die Zeilenhdhe,
Spaltenbreiten, und, und und ... Die Tabelle ist auch noch gut zu lesen, wenn Sie sie auf

65 % verkleinert haben.
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Gitternetzlinien

Hat der Befehl Ansicht ein Hakchen, so sehen e
Sie die Gitternetzlinien am Bildschirm angezeigt. = A
Nehmen Sie das Hakchen heraus, so sind die Gitter- Ll
netztlinien am Bildschirm verschwunden. Drucken

Wollen Sie der Ubersichtlichkeit Gitternetzlinien (das sind keine Rahmenlinien!) drucken, so
setzen Sie bei Drucken das Hakchen.

Uberschriften

Was sind das fiir Uberschriften? Uberschriften
Ansicht bedeutet: es werden die Zeilen- und Spaltenkopfe ¥ Ansicht
angezeigt (was ja auch sehr wichtig ist!)

Druck
Drucken heiBt, die Zeilen- und Spaltenképfe werden —
mit gedruckt.
Seitenansicht
FAEY =% |;| huber.xlsx - Micros,

Sie haben die Mdglichkeit, in der Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff das Symbol Seitenansicht
einzublenden.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

v | Meu

Ly
=) v | Offnen

Seiten- Orientierung || | Speichern

Klicken Sie rechts auf den kleinen Pfeil in der randert T biail
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und wahlen 71 schnelidruck
Seitenansicht. ———————— |V | Seitenansicht

03 )L - EIDL huber.xds - Microsoft Excel
Bevor Sie drucken, sollten Sie sich alll <o |
Ihre Tabelle in der Seitenansicht *zft‘ e \
genau anschauen. _eimichten || ||[B] Seenina a":'u':)' schliegen

Passen alle Zeilen auf die

Seite, alle Spalten?

Unten links am Bildschirmrand
erkennen Sie, ob die Tabelle auf
einer Seite Platz hat.
Beobachten Sie diese Statuszeile
gut, ansonsten drucken Sie ...

Seitenansicht: Seite 1 von 1

Uber Druckvorschau schlieBen
stehen Sie wieder in der Normal-
ansicht.
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Ganz bequem kénnen Sie in der Seitenansicht die Spaltenbreiten und Seitenrander und Kopf-
und FuBzeilenhdhe verandern.

Setzen Sie das Hakchen bei Seitenrander anzeigen

und spielen ... \

Ziehen Sie mit links gedrtlickter Maustaste (die Maus
verandert ihr Aussehen und wird ein Doppelpfeil) und
andern die Seitenrander und Spalten}reiten.

Seitenrander anzeigen

Rorocirhning Rotrao kdnnatchotrao Taooch

Neu im EXCEL 2007 ist die Ansicht Seitenlayout. Entweder Sie klicken am unteren
rechten Bildschirmrand auf Seitenlayout oder wahlen Seitenlayout im Register Ansicht.

Die Ansicht Seitenlayout gibt es in WORD schon lange.

Der Unterschied zwischen der Normalansicht und der Seitenlayout-Ansicht ist:
Sie kénnen Kopf- und FuBzeilen sehen, Festlegen der Seitenrander, Druckbereich, usw.

Das Arbeitsblatt wird so angezeigt, wie es spater in gedruckter Form aussieht.

R R R A T T EE N T T

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzuftigen

1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
__ 2 :I
3 Fixkosten pro Jahr
"l a
T 5 Bezeichnung Betrag Monatshetrag Tagesbetrag — MWSt Brutto
_| B Kfz-Steuer 456 38 1,249315068 86,64 542,64
: 7 Haftpflicht 1100 91,66666667 3,01369863 209 1309
| 8 Teilkasko 200 16,66666667 0,5347545205 38 238
i 9 Insassenschutz 30 7.5 0,248575342 17,1 1071
—| 10 Auto-Club 69 5,75 0,189041096 13,11 82,11
-_ 11 Rechtschutz 56 4,666666667 0,153424558 10,64 66,64
{12 Garagenmiete 1200 100 3,287671233 228 1428
-113 Summe jahrlich 3171 264,25 8,687671233 602,49 3773,49
— 14 Summe monatlich
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Kopf- und FuBzeilen

Wozu Kopf- und FuBzeilen?
Kopf- und FuBzeilen erscheinen auf jeder Tabellenseite. Meist flir Seitenzahlen, Datum,
Firmenname, usw.

Klicken Sie im Register Einfligen auf Kopf- und FuBzeilen. EXCEL dndert die Ansicht und
springt sofort in die Seitenlayout-Ansicht.

,j\ RRr=ANT | &1 )+ huberxlsx - Microsoft Excel Kopf- und FuBzeilentools -
a) .
—/ Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf @
= 4] Seitenz @ Ak =

= j Al eitenzany O AR et Gt J_I Erste Seite anders V| Mit Dokument skalierer
— — [ Anzahl der Seiten [ Dateipfad |5l Grafik i

Kopfzeile FuBzeile — e Zu FuBzeile . e e i 7 A i . i

v= L= v= L= 33 Aktuelles Datum lﬂ_]Dateiname ___,) Grafik § e -».-'echseclnc Untersch. gerade ungerade Seiten wn Seitenrdndern ausri

Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Mavigation Optionen

85 v (. e | Betrag

e R REEEEE T T O
A B C D E F G H I
B Kopfzeile
1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
2
I Fixkosten pro Jahr
a4
I 5 Bezeichnung IBeTraé _Il‘flonatsbetrag Tagesbetrag  MWSt. Brutto
6 Kfz-Steuer 456 38 1,243315068 86,64 542,64

Der Cursor befindet sich im Kopfzeilenfenster mittig. Klicken Sie links auf Kopfzeile und
suchen sich den gewtinschten Kopfzeilentext heraus. Er wird sofort in der Kopfzeile
Ubernommen.

Der Kopfzeilenbereich ist in drei Bereiche eingeteilt.

Kopfzeile

Kopfzeie

Kopfzeile
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Mdchten Sie Text oder anderes in die FuBzeile eingeben, so klicken Sie auf Zu FuBzeile

wechseln.
j j [#] seitenzahl © Aktuelle Uhrzeit (2] Blattname
é_ :'j . H Anzahl der Seiten [f5 Dateipfad ,ﬂ Grafik
= J’I KOI’JT;ZE”E FUB;Z:I': SE Aktuelles Datum l?‘J'_]DatEinami £y Grafik forma
Zu FuBzeile fkeing)
wechseln ceite 1
Seite Lvon 7
Klicken Sie auf FuBzeile und Januar 07
Sie finden genau denselben Inhalt in der Vertraulich; 11.04.2007; Seite 1
huber.xlsx

FuBzeile wie in der Kopfzeile.

Ch\Dokumente und Einstellungen'USER\Eigene Dateien\huber.xlsx

Januar 07; Seite 1

Sie kénnen jedoch immer nur ein Segment
in die Kopf- oder FuBzeile einfligen.

Januar07; Vertraulich; Seite 1
huber.xlsy Seite 1
Ch\Dokumente und Einstellungen'USER\Eigene Dateien'\huber.xlsx Seite 1

Seite 1; Januar 07

Sie mochten eigene Kopf- und FuBzeilen Seite 1; huber.xisx
deflnleren? Seite 1; huberxlsx
AlSO benutzerdeﬁnierte KOpf— und Fusze”en? Seite 1; C\Dokumente und Einstellungen'\USER\Eigene Dateien\huberxlsx

Buero; Seite 1; 11.04.2007

Erstellt von Buero 11.04.2007; Seite 1

Dann gehen Sie etwas anders vor:
Klicken Sie in das Register Seitenlayout und dem Befehl Seite einrichten.
Hier wahlen Sie die Registerkarte Kopf- und FuBzeile.

Seite einrichten ] An Format anpassen T« Tak

In der Mitte des Fensters finden Sie

den Befehl Benutzerdefinierte Kopfzeile
Klicken Sie darauf.

Papierformat | Seitenrander || Kopfzeile/FuBzeile | | Tabelle

CADokumants und Einstellungen\USER\Eigena Dateianthubar.xls: Seite 1|
Kopfzeie:
Ct\Dokumente und EinstellungeniUSER|Eigene Dateierhuber, xlsx; Seite 1 w
[ Benutzerdefinierte Kopfzeie. .. ] [ Benutzerdefinierte Fulizeile. .. ]
Fulzeile:
Seite 1 d

‘ Seite 1 |

[] untersch. gerade ungerade Seiten
[ unterschiediiche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenréndern austichten

Drucken... ] [§ewtenansicht ] [ optionen... ]

Folgendes Fenster 6ffnet sich.
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Der Kopfzeilenbereich ist in drei Bereiche eingeteilt.
Kopfzeile EE|

Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltflache 'Text Formatieren’, um Text zu Formatieren.

Urn eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufigen, positionieren
Sie die Einfigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache.

Urn ein Bild einzufagen, Kicken Sie auf die Schaltflache 'Bild einfagen’. Umn ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren’.

J

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt; Rechter Abschnitt:

Zentrum fir Weiterbildung &[Datum] &[Register]

’ oK ] ’ abbrechen ]

Der linke Bereich ist immer linksbiindig, der mittlere Bereich ist zentriert und der rechte

Abschnitt ist rechtsbiindig.
Dariiber befinden sich Symbole, die Sie einfligen kdnnen, dhnlich den Symbolen in der

Ansicht Seitenlayout.
Diese Symbole sind durch die QuickInfo schnell erklart.

B )
Mittlerer Abschnitk: Dateipfad einfigen f&" Abschnitk
PRI |

[JNEY [ PR | o

Geben Sie Ihre benutzerdefinierten Daten ein und klicken auf OK.
Genauso gehen Sie bei Benutzerdefinierten FuBzeilen vor.
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Diagramme

Nach dem Motto:

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

oder

Ein Bild ligt mehr als tausend Worte

Um eine Tabelle Ubersichtlich darzustellen, wahlen Sie ein Diagramm. Markieren Sie nicht
nur die Zahlen, sondern auch die Beschriftungen. Nicht jede Tabelle kann als
Saulendiagramm, Kreisdiagramm oder Liniendiagramm dargestellt werden. Das muss getibt

werden.

Diagramme einfiigen

Die schnellste Art, ein Standard-Diagramm zu erzeugen:
Markieren Sie den gewtinschten Bereich und driicken Sie die Funktionstaste F11. Fertig.
Dieses Diagramm wird immer ein Séulendiag%und auf einem neuen leeren

/

Biere Limonaden Safte T som0
Januar 36500 35000 22000
Februar 30000 37500 23000 =
Marz 34600 36000 21500
April 37000 38000 22500
Mai 37500 40000 23000 =
Juni 39000 41500 25000
Juli 36500 42300 27600
August 38500 44500 26500
September 39000 43200 24600 -
Oktober 35400 41200 22700
Movember 33500 36400 21100 15000
Dezember 32000 35600 23000 o
o

Tabellenblatt erstellt. Es steht immer links neben der Tabelle, aus dem die Daten stammen.

\]_ Diagramml < Tabele2 -
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Zweite Mdglichkeit, ein Diagramm zu erstellen:

Markieren Sie die Daten, klicken im Register Einfiigen den gewtinschten Diagrammtyp an —
hier Linien.

1 |Umsatzibersicht fur das Jahr 2006
2
.
m . ’ m b Q 3 Biere Limonaden Safte
- . B 4 |Januar 36500 39000 22000
L'T'e K’f's B 'fe” F'afhe P"'fkt Di:: 5 |Februar 30000 37500 23000
g 6 |Mérz 34600 36000 21500
2D-Linie L 7 | april 37000 38000
8 |Mai 37500 40000 o
A T~ . 9 |Juni 39000 41500 50000 + e
| [ [ Il & 10 |Juli 36500 42300 40000 i\ -
11 |August 38500 44500 20000 + e _
o e | |yeeees 12 |September 39000 43200 20000 7 I
oty " » » 1- - W Biere
el ) SN e 13 |Oktober 35400 41200 | 10000 T - |
| I, [ 14 | November 33500 36400 0+ — WLimonaden :
i 15 Dezember 32000 35600 fg T/ 8 Sifte
3D'|.II'IIE‘ v g 5 g - ._r £ iere
16 =3 & 3 & =z 35
2 S £ 5 2 =
A 17 < gz fE
T = ° 2 8
T v = O
3D-Linie i
20
ﬂ.h Jede Zeile oder Spalte mit Daten 21
als 3D-Leiste auf drei Achsen
anzeigen.

Das Diagramm wird auf das Tabellenblatt mit den markierten Werten eingefiigt. Meistens soll
das Diagramm auf einem neuen Blatt erscheinen. Im Register Entwurf liegt der Befehl
Diagramm verschieben. Klicken Sie rechts auf den Befehl Diagramm verschieben und
wahlen Neues Blatt.

(]

Diagramm
verschieben
Ort

Diagramm verschieben

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefigt werden soll:

\JJTH () Meues Blatt: |Diagramm3 |
(%) Obijekt in: Tal:nEeIIEeE

oK l [ Abbrechen ]

Das Diagramm wird als neues Blatt
links neben dem Angabenblatt eingefligt. o

35000 1
|
30000 1
|
25000 ¢
I
20000 1
15000 1
10000 17

5000 +
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Eigentlich ist das Diagramm schon fertig. Trotzdem mdchten Sie noch das eine oder andere
verandern, sei es die Schriftart, Farben der Linien, Gitternetze, usw. Hier haben Sie
unglaubliche viele Spielmdglichkeiten.

Fangen wir an ...

Beobachten Sie die Registerkarten mit den Multifunktionsleisten. Drei neue Registerkarten
haben sich hinzu geschmuggelt:
v Entwurf Ciagrammtoals
v' Layout
v' Format

Entwurf Layout Farmat

Diagramm bearbeiten

Beschriftung verdandern

Sie wollen die Achsenbeschriftung vergréBern und die Schriftart andern?

Klicken Sie direkt in einen Monatsnamen (hier in unserem Beispiel) und die gesamte Achse
— ist markiert (ein Markierungsrahmen geht um die Monatsnamen).
Wechseln Sie in das Register Start und klicken auf die Schaltflache Schriftart. Suchen Sie sich
das gewlinschte Format heraus. Fertig. Die Achse hat sich verandert.

Schriftart | Zeichenabstand
- schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftarad:
| i Tahoma v Standard w | |12 B
[ T ———
I I Gesamten Text
o P ) Schriftfarbe Unterstreichung (ohne) w
3. Effekte
| -~ o [ purchgestrichen [ kapitslchen
3:" r— [1 poppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
(\o”( o a ) \ i - [ Hochgestelit Abstand: 0% - [ zeichenhihe angleichen
S & -
- ¥ & &+ & o [ Tiefgestelt
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
OK l [ Abbrechen

Farben des Diagramms verandern
Sie haben auch hier mehrere Mdglichkeiten. Zum einen kénnen Sie im Register Entwurf in
der Gruppe Diagrammlayouts ein anderes Layout wahlen.

Entwurf Layout Format

A E| || ==
-- =] =
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen
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Rechts daneben finden Sie die Gruppen Diagrammformatvorlagen. Hier kdnnen Sie das
gesamte Diagramm anders einfarben. Probieren Sie es aus, es gibt eine ganze Reihe ...
(hier die Formatvorlagen fir das Liniendiagramm).

Die Diagrammformatvorlagen fir Saulen:

Entwurf Layout Format i@ - = X

hth bk hd bl bkl bkl kd b
booh bk ook hok (b ok (ol (Dol | e
it hd hd hd hd kd kd ki

w u u b ki u u w
b kd kb

Trotz der ganzen Vielfalt, die Ihnen EXCEL bietet, mdchten Sie Ihre individuellen
Formatierungen einbringen. Sie wollen der Linie Biere eine andere Farbe verpassen.
Markieren Sie die Linie, indem Sie einmal darauf klicken. Die gesamte Datenreihe ist
markiert.

-----------------

.................. . e
Die gesamte Linie 25000 |~ T
Biere ist markiert.

......
25000 1

20000 |~

_______
JJJJJJJJJJ
|

so00 7
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Klicken Sie im Register Format auf Formenarten. Es 6ffnet sich das Fenster Datenreihen
formatieren. Wahlen Sie im Befehl Fiillung die gewlinschte Farbe aus.

& . Datenreihen formatieren

Abc - 2 Formkontur = Reihenoptionen Fu"ung

™| i Formeffekte = -
ermette er [ Fiillung | O keine Fillung
Formenarten El ) -
Rahmenfarbe (%) Einfarbige Fillung
215B53;Tabelle2! 5AS4:5A515;Tabelle2 O raduelle Fiilung
Rahmenarten =
O Bild- oder Texturglilung
Diagral Sehatten O Automatisch
3D-Format
Farbe: & -
Transps Designfarben :|

Standardfarben
L EEEEER

Weitere Farben...

oy
¥ + schliefen

Es andert sich auch sofort die Farbe in der Legende.

Vertikale Achse Sndern T
Vertikal (Wert) Achse < | (-

Die Zahlen sollen anders formatiert zﬂmfutg“ ez
werden. :.Y.tue‘l\e Auswahl - :Z”ung é}iﬂz
o A
Im Register Format auf der linken ' Linenart D
Seite finden Sie Vertikale Achse. schatien Prozetsatz
Klicken Sie darunter auf Auswahl DFomat || Wissenschaftch
formatieren. B | R et
formatieren. o 0

Mehmen Sie im Feld 'Formatcode’ eine Eingabe vor, um ein

35000 [ o benutzerdefiniertes Format zu erstellen.
Hier haben Sie viele Moglichkeiten, o
die Achsbeschriftung zu gestalten: ool
Zahlenformate, Fiillbereiche, usw. | sl
10009
500¢ ‘
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Es soll nicht die gesamte Datenreihe farblich geandert werden, sondern nur ein Datenpunkt.
Markieren Sie zuerst die gesamte Datenreihe, indem Sie einmal darauf klicken. Es sind alle
markiert; klicken Sie auf einen bestimmten Datenpunkt, so ist nur noch dieser Datenpunkt

markiert.

Reihen "Limonaden” Punkt "Augu -
% Auswahl formatieren
{:;ﬁ Auf Formatvorlage zurdcksetzen

Aktuelle Auswahl

Wahlen Sie im Register Format
auf der linken Seite wieder
Auswahl formatieren.
Wahlen Sie aus ...

S| Datenpunkt formatieren

Reihenoptionsn
Fullung
Rahmenfarbe
Rahmenarten
Schatten

3D-Format

Fillung

() Keine Fillung

(®) Einfarbige Fillung

() Graduelle Fillung

(O Bild- oder Texturfillung
O Automatisch

[ tnvertieren, falls negativ

Farbe: ﬁ -

Designfarben :|
H EEENENR

Transpar|

Standardfarben
NN EEEER

Weitere Farben...

Nicht nur die Farbe dieser Saule soll gedndert werden, sondern dieser Datenpunkt soll eine
Beschriftung erhalten. Uber der Saule soll der Wert angegeben werden.

Markieren Sie diesen Datenpunkt und klicken auf die Registerkarte Layout. Wahlen Sie aus
der Schaltflache Datenbeschriftungen aus oder klicken unten auf Weitere

Datenbeschriftungsoptionen.

Datenheschriftung formatieren |E|[z| e

Ansicht Entwurf Layout

a| Datenbeschriftungen =

= El 5 ElE

Keine I B o

Datenbeschriftungen fur Auswahl
deaktivieren

Zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunkt{zn} pasitionieren

Ende innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunkt(en] positionieren
Basis innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
der Basis von Datenpunkt{en] positionieren
Ende auBerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und aukerhalb
des Endes von Datenpunkt{en} positionieren

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

uuuuuuuu

schriftungsoptionen l
zahl
Fuillung

Rahmenfarbe

»

Rahmenarten
Schatten
3D-Format

Ausrichtung

Beschriftungsoptionen

Beschriftung enthalt
[] paterreihenname

|:| Kategoriename
Wert

\’7

[ Beschriftungstext zuriicksetzen ]

Beschriftungsposition
O Zentriert

O Ende innerhalb
O Besisi b

[] Legendensymbol in Beschriftung einschlieBen

Schliefen [
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Wenn Ihnen diese Anderungen nicht mehr zusagen,
so klicken Sie auf den Befehl Auf Formatvorlage s :
7% Auswahl formatieren

zuriicksetzen. T (™ E
‘mﬁ Auf Formatvorlage zurucksetzen |

Aktuelle Auswahl

Reihen "Limonaden” Datenbeschr ~

Auf Formatvorlage zuriicksetzen

Die benutzerdefinierte
Formatierung des ausgewahlten
Diagrammelements auf das
gesamte Grafikformat
zurucksetzen, das auf das
Diagramm angewendet ist.

Dadurch wird sichergestellt, dass
das ausgewahlte
Diagrammelement mit dem
Gesamtentwurf des Dokuments
ubereinstimmt.

Beschriftungen dndern

Diagrammtitel
Sie wollen einen Diagrammtitel einfligen. Klicken Sie auf das Register Layout und auf die
Gruppe Beschriftungen. Wahlen Sie aus oder klicken unten auf Weitere Titeloptionen.

| J—Hl Diagrammtitel formatieren

Diagrammtitel [ Fuilng l Fillung
- I

Rahmenfarbe ) Keine Fillung —

‘__i‘-s. :E.l ne Di tital . Rahmenarten | | O Einfarbige Edllung

i einen Diagrammtitel anzeigen y

L Schatten & Graduelle Fillung

i - : O Bild- oder Texturfiilung

3

= Zgntn erter U_b erlagn.erungs-tl.tel I0-Format O Automatisch

||,l Diagramm mit zentriertem Titel Uberlagern, Ausrichtung

ohne die Groke des Diagramms zu dnder voreingestellte Farben: ([l ~

Uber Diagramm

=] Typ:
% Titel oben im Diagrammbereich anzpAgen
und Grofe des Diagramms anpaszen Richtung:
Weitere Titeloptionen... Winkel:
Farbverlaufstopps

Stopp 1 | & Hinz]
Stoppposition: J_

Auch hier haben Sie eine zahlreiche Tensparenz: (J| B
Auswahl an Spielereien ...

Achsentitel

Ui | |[ELegende - 1'1'!, P = Bl -
i i j = |n=n] Datenbeschriftungen = —
KIICken Sle an AChsentltel —p | Achsentitel Achsen Gitternetzlinien | Hintergrund |Analyse Eigenschaften
[i#] Datentabell
- i#| Datentabelle ~ - - B - -

und wahlen einen Titel
fir die horizontale Primarachse

@ Titel der horizontalen Primarachse * J Keine
oder vertikale Primirachse aus. -

; a . Zeit
@ Titel der vertikalen Primérachse 4 keineniichsentitelanzeigen

Titel unter Achse
2 Titel unterhalb der horizontalen Achse anzeigen und
Grofte des Diagramms anpassen

[ ] Weitere Optionen fur Titel der horizontalen Primarachse...
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Der horizontale Achsentitel ist von der SchriftgréBe etwas zu klein, auch die Schriftart soll
geandert werden.

Im Schnellverfahren mit der rechten Maustaste kommen Sie auch zum Ziel. Klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den Achsentitel und wahlen Achsentitel formatieren.

Achsentitel formatieren

i Laschen
@ Auf Formatvorlage zuricksetzen | Flung Schatten
Textbearbeitung beenden Refmenfarbe Yorzinstellungen:
N - — Rahmenarten
- Farbe: -
A Schriftart... —
N nh Diagrammtyp dndern... — I0-Format Transparenz: J 50% v
_-T_I'ﬂL‘ Daten auswahlen... Ausrichtung l:l
Weichzeichner: J
.I i -mz ~
UT;I__ S Achsentitel formatieren.., Winkel: J 270° >
S -
B———08 Distanz: J 4pt -
Wenn Sie die SchriftgroBe verandern
wollen, so klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Achsentitel und
wahlen den Befehl Schriftart.
Suchen Sie sich eine groBere Schrift .
aus. g
P oiei f
Schriftart | Zeichenabstand -
Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftarad:
|+Texﬁ<'orper v| Fett w | |14 kS
Gesamten Text
scvitfabe (B 7] UnersvecngGme) 9]
Effekte
[] burchgestrichen [ kapitslchen
[] Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben
[] Hochgestelt Abstand: [ zeichenhihe angleichen
[] Tiefgestelit

Achsen skalieren

Die Skalierung der Diagrammachsen lasst sich bei Bedarf nachtraglich éandern. Méchten Sie
einen neuen Maximalwert festlegen, oder den Nullpunkt verschieben ...

Klicken Sie im Register Layout auf den Befehl Achsen.
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Hier in unserem Beispiel wurde

die Vertikale Primarachse ausgewahlt.
Klicken Sie unten auf den Befehl ™
Weitere Optionen fiir vertikale
Primarachse.

@ ]

Gitternetzlinien | |Hintergro

Achsen

|@ Horizontale Primarachse ¥

Keine ﬂ Vertikale Primarachse L4
Achse nicht anzeigen

i

Standardachse anzeigen
Achse mit der Standardreihenfolge und mit
Beschriftungen anzeigen

Hier konnen Sie die Werte verandern.

T
=3
=3

Achse in Tausendern anzeigen
Achse mit Zahlen in Tausendern anzeigen

Achse formatieren

RIS
g |=z
:

Achse in Millionen anzeigen
I Achsenoptionen l ﬁ\ChSE‘HOpTiO en e | Achse mit Zahlen in Millionen anzeigen

Zahl Minimum: Fest l:l

Auto O Les Achse in Milliarden anzeigen
Fillung Maximum: auto (O Fest l:l Achse mit Zahlen in Milliarden anzeigen
Linienfarbe Hauptinterval: () auge & Fest

preTe

| |kE
gl ==

Achse mit logarithmischer Skalierung anzeigen

Linienart Hifsintervall: @ autg O Fest l:l Jlm Achse mithilfe einer logarithmischen

D Werte i vehrter Reihenfal Skalierungseinheit von 10 anzeigen
Schath Werte in umgekehrter Reihenfolge
cnatEn . . Weitere Optionen fur vertikale Primarachse...
I -Format [ Logarithmische Skalierung l:l

Anzeigeeinheiten:
Ausrichtung =

Hauptstrichtyp: Keine
Hilfsstrichtyp: Keine

Achsenbeschriftungen; | Achsennah | »

Horizontale Achse schneidet:
® Automatisch

(O Maximaler Achsenwert

Gitternetzlinien

Gitternetzlinien kénnen fiir mehr Ubersichtlichkeit im Diagramm sorgen. Gehen Sie trotzdem
mit Gitternetzlinien sparsam um.

Im Register Layout =
finden Sie die Gitternetzlinien. ] - =
Wahlen Sie die gewlinschte

Art aus oder klicken unten ;
auf Weitere Optionen fiir i

Gitternetzlinien| | Hintergrund | Analyse [Eigen:

Keine @ Primére horizontale Gitternetzlinien »

Keine horizontalen Gitternetzlinien anzeigen Iﬁ Primare vertikale Gitternetzlinien v

||“.%‘i

Hauptgitternetze

primare horizontale oder || Horizontale Gitternetzlinien far Hauptintervalle anzeigen  |©
primadre vertikale Gitternetz- _ Hilfsgitternetz
Il = Horizontale Gitternetzlinien far Hilfsintervalle anzeigen

;

linien ...

= Haupt- und Hilfsgitternetze
Harizontale Gitternetzlinien far Haupt- und Hilfsintervalle

L=

Probieren Sie es aus ... ] anzeigen

Weitere Optionen far primére horizontale Gitternetzlinien...
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Registerkarte Format

Die bereits auf den vorhergehenden Seiten beschriebenen Formatierungen reichen Ihnen
nicht?
Gut, klicken Sie auf die Registerkarte Format und lassen Sie sich berauschen ...

Je nachdem, was Sie markiert haben, @ndert sich die Registerkarte und Sie kénnen
dementsprechend aussuchen und formatieren.

Hier auf dem Bild sind die Datenreihen "Limonaden" markiert. Klicken Sie auf den Befehl
Formenarten und wahlen Sie.

S

Reihen "Limonaden’ =

e -.-.-.

Q‘.ﬁ Auf Formatvaorlage zurdcksetzen

Aktuelle Auswahl
Abc
- Jfx | =DATENREIH

HeII 1 Kontur Farblge FuIIung
. Abc Abc

Hg - Wl e
b

Klicken Sie auf Formeffekte und andern die Art der Abschragung fiir den Rahmen. Mdchten
Sie die Rahmenlinien verstarken, so klicken Sie auf Formkontur und wahlen eine dickere
Linie aus.

L Formkontur ~ !L\ :ﬁ } & By 1n de L7 Formkontur '1 L\ /ﬁ .-_/ By n
i Formeffekte = - % Ausw B :utomatisch % AL
p— ‘WordArt-Formate = L
| Vorei T D 3 Designfarben pFormate
- 15;2
S15:2) N EEEEEN
l Schatten »
s 1T
P Standardfarben
| Leucnten a 1| ENEEN
Sy Keine Gliederung
Weiche Kanten »
'I 18 | Weitere Gliederungsfarben...
on
™ Keine Abschragun - = i 13 fi [
| Apschrigung  » | o = Stirke 1/4 Pt
| == | Striche 4 ¥ Pt
— |
l 3D-Drehung  * | = | Fleile IEELS

Abschrigung 1pf ———
1% Pt —
I . _ v
& T P —
TP ——
' !:J —I '_Jl 43Pt | e—
< |

6Pt I

.;] ,_] .|_l ‘=1J i B | Weitere Linien..

% Weitere 3D-Einstellungen...
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=] Legende ~ i | o = e
L [iih =]
Legende — Keine
Im® Legende deaktivieren Hintergrund| Analyse |Eigenschaften

Legende rechts anzeigen

Die Legende kbnnen Sie mit der

Legende anzeigen und rechts ausrichten

Maustaste festhalten und verschieben

&

Legende oben anzeigen
Legende anzeigen und oben ausrichten

oder vergrdBern oder verkleinern, die in
Schriftart verandern, einen farbigen
Hintergrund wahlen.

Uber den Befehl Weitere Legendenoptionen
legen Sie das fest. Legende rechts iiberlagern

Legende rechts vom Diagramm anzeigen,

Legende links anzeigen
Legende anzeigen und links ausrichten

HE

Legende unten anzeigen
Legende anzeigen und unten ausrichten

il

I

ohne die GroBe des Diagramms zu dndern f——— — —
Legende links dberlagern

i | Legende links vom Diagramm anzeigen, -
ohne die GroBe des Diagramms zu dndern f—— 1 — f o

Biere

A
Limonzde

Weitere Legendenoptionen...
W iEfte
T

Diagrammtyp andern

Nachdem Sie bereits viele Formatierungsmaoglichkeiten kennengelernt haben, und Sie hun
doch entschlossen sind, ein anderes Diagramm zu wahlen, so klicken Sie im Register
Entwurf auf den Befehl Diagramm andern. Es 6ffnet sich folgendes Fenster, aus dem Sie
wahlen kdnnen.

/c!n\ o9~ JZ Qe il - Diagrammtoals
—39 Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwurf Lay
nh Diagrammtyp @ndern m
h h aus d oo |03 g | sl ~
Suchen Sie sich aus den T | — ‘ |
Diagrammtypen das richtige aus ... - F et Linie Mﬂ |LBﬂ ﬁﬂ MLﬁ ﬂﬁ Bﬂ ﬂﬂi
& Torte r §
i Bawenl |J‘ﬂ"ﬁ |h_iﬂ' |m |lﬂﬂ |J:A:ﬁ |Lt_1rfl5— |Lj_ﬂ::'{li-
Bereich
e |l bis] [nA) MM b
[ Oberfiache L=
dy Ntz Torte
-":\| s | /7\'.-.-f\| Al .= | .f”)vn| %
[ Vorlagen verwalten... ] [ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] [ [0]i4 ] [ Abbrechen

Sie glauben gar nicht, wie oft ein Diagramm geandert wird, z. B. wegen der Ubersichtlichkeit
oder Anderungen an der Tabelle, und, und, und ...
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Haben Sie genug Zeit, dann iiben Sie ...

Kosten

Kf-Stauar
14%

Garzgznmists

38% W Kfz-Steuer

W Hafipflicht
W Teilkaska
W nssssenschutz
W Auto-Club

W Rechtschutz

= Garsgenmists
Hftpflicht ==
EES
Rechtschutz
23
Auto-Club
2%
Inszssznschutz eilkasko
3% 53

T

Kosten

Garagenmiete
Rechtschutz
Aute-Club
Insassenschutz
M Betrag
Teilkasko
Haftpflicht

Kfz-Steuer

a 200 400 600 BOO 1000 1200 1400

Spalten aus der Tabelle nachtraglich in das Diagramm einfiigen

Markieren Sie die Zellen, die in das Diagramm [Wir & =
eingefligt werden sollen, klicken mit der r—
rechten Maustaste in die Markierung und
wahlen den Befehl Kopieren.

AnschlieBend klicken Sie in das Diagramm
und wabhlen links oben den Befehl Einfiigen.

8 L0 .00 f
- |

¥ | Ausschneiden

|23 Kopieren

@ Einflgen
Inhalte einfdgen...
Zellen ginfdgen...
Zellen laschen...
Inhalte 14schen
Eiltar 3

Sortieren 3

Kommentar einflgen

Zellen formatieren...

U

Dropdown-Auswahlliste...
Eereich benennen...

& Hyperlink...
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Die Spalte wurde sofort im Diagramm integriert.

540000
52000

Diagrammberzich]

50000

48000

456000

42000

42000

40000

38000

25000

34000

32000

30000

28000

26000

24000

22000

20000

18000

16000

14000

12000

10000

8000

5000

4000

2000

sust Ssptambar Oktobar

Novembar Dezembar

Auf den letzten Seiten wurden Ihnen
viele Formatierungsmaoglichkeiten
vorgestellt.

Viele Befehle haben sich noch in
anderen Fenstern und Bereichen
versteckt, die Sie bestimmt finden und
nutzen werden.

Viel SpaB dabei, ©!!
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INHALTVERZEICHNIS
Wo finde ich was? Seite
Bildschirmdarstellung 1
Achsen im Diagramm skalieren 63-64
Achsentitel im Diagramm 62-63
Aktuelles Datum und Uhrzeit 37-38
Als Tabelle formatieren 30-31
Ausschneiden und Einfligen von Zellinhalten 20
AutoAusflillen 38-39
Bedingte Formatierung 29-30
Benutzerdefinierte Listen 39-40
Benutzerdefiniertes Zahlenformat 34-35
Bereichsoperator 42
Beschriftung Diagramm dndern 58
Beschriftung im Diagramm andern 62
Datei 6ffnen 14
Datei schlieBen 15
Datei speichern 14-15
Datenpunkt formatieren 61
Designfarben erstellen 33
Designs 31-32
Designschriftarten erstellen 34
Diagramm bearbeiten 58
Diagramm einfligen 56-58
Diagrammfarbe verandern 58
Diagrammformatvorlagen 59
Diagrammtyp andern 66-67
Druckbereich festlegen 48
Drucktitel 50
Eingaben in EXCEL 5/6
Formatieren einer Tabelle 22
Formatieren von Zeichen 24
Formatieren von Zellen 25
Formeffekte im Diagramm 65
Formeln und Berechnungen 40-42
Formelliberwachung 45-46
Formenarten im Diagramm 65
Gitternetzlinien im Diagramm 64
Gitternetzlinien in der Tabelle 51
Grundlagen einer Tabelle 4-5
Grundrechenarten 42
Hintergrund einer Tabelle 49
Kontextmen( 9-10
Kopf- und FuBzeilen 53-55
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INHALTVERZEICHNIS
Wo finde ich was? Seite
Kopieren und Einfligen von Zellinhalten 21
Korrigieren 6-8
Legende 66
Markieren 8-9
Mauszeiger 6
Multifunktionsleiste 3
Neue Arbeitsmappe 13-14
Office-Schaltflache 2
Papierformat/GroBe 47-48
Querformat/Orientierung 47
Relative und absolute Beziige 43-45
Riickgangig/Wiederherstellen 22
Seitenansicht 51-52
Seitenlayout 52
Seitenrander 46-47
Seitenumbruch 49
Skalierung eines Arbeitsblattes 50
Spalten einfligen 19
Spalten léschen 19
Spalten nachtraglich in das Diagramm einfligen 67-68
Spaltenbreite dndern 16
Speichererweiterung 2
Summe 40-42
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 2
Tabellenblatt 10
Tabellenblatt einfiigen 12
Tabellenblatt I16schen 12
Tabellenblatt umbenennen 11
Tabellenblatt verschieben/kopieren 13
Tabellenblatter markieren 11
Uberschriften in der Tabelle 51
Verbinden und Zentrieren 25-26
Vergleichsoperationen 42
Verschiebeknopf 5
Vertikale Achse dndern 60
Zahlen als Text formatieren 36-37
Zahlenformatierung 26-28
Zeilen einflgen 18
Zeilen l8schen 18
Zeilenhdhe andern 17
Zeilenumbruch 25
Zellenformatvorlagen 22-23
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