EXCEL-Aufbau 2012
—
—

EXCEL 2010 — Aufbau

Relative und absolute Beziige

Was ist ein relativer Bezug?

Ein relativer Bezug bezieht sich nicht auf eine bestimmte Zelle, sondern auf eine exakte Entfernung
von der Formelzelle, also etwa zwei Zellen nach oben und eine Zelle nach links. Wer tiber das
AutoAusfillkdstchen arbeitet, weild in kurzer Zeit, was ein relativer Bezug bedeutet.

Was ist ein absoluter Bezug?

Bei absoluten (konstanten) Beziigen wird immer genau die genannte Zelle zur Berechnung
verwendet. Soll in der Formel z. B. die Zelle Al absolut angesprochen werden, so verandert sich die
Angabe auch nicht, wenn die Zelle verschoben wird.

Hinweis:
Fiir EXCEL sind relative Bezilige Standard. Absolute Beziige miissen erst definiert werden.

Soll aus einem relativen Bezug ein absoluter Bezug werden, so wird ein Dollarzeichen (S$) vor die
Zellangabe gesetzt, oder schneller geht es mit der Funktionstaste F4.
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Es gibt verschiedene Varianten:

Formelschreibweise Beschreibung

SES4 Kennzeichnet einen absoluten Bezug auf die Zelle E4.

SE4 Kennzeichnet einen absoluten Bezug auf die Spalte E. Die Zeile bleibt aber
weiterhin relativ.

ES4 Kennzeichnet einen absoluten Bezug auf die Zeile 4. Die Spalte E bleibt
relativ.

E4 Relativer Bezug.

Mit der Funktionstaste F4 kdnnen alle vier Beziige dargestellt werden:

Drucken Sie F4 = Absoluter Bezug: SES4.

Druicken Sie noch einmal F4 = Gemischter Bezug: d. h. die Spalte ist relativ, Zeile absolut: E$4.
Driicken Sie noch einmal F4 = Gemischter Bezug: d. h. die Spalte ist absolut, Zeile ist relativ:SE4.

Driicken Sie noch einmal F4 und Sie erhalten wieder den relativen Bezug.

Machen wir ein Beispiel. Wie Sie auf der unten stehenden Abbildung sehen, steht in

der Zelle F6 die Formel: =c6*0,19. Sobald Sie auf das Ausfiillkastchen (kleines schwarzes Quadrat —
rechts unten der aktiven Zelle) mit der Maus (die Maus verwandelt sich in ein schwarzes Fadenkreuz)
klicken und nach unten ziehen, werden alle Zellen mit der richtigen Formel ausgefiillt.

F6 - S | =C6%0,19
A B c D E F

1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber

2

3 Fixkosten pro Jahr

4

5 Bezeichnung Betrag Monatsbetrz Tagesbetrag Mwst.

6 |Kfz-Steuer 456,00 38,00 1,25| 86,64|‘

7 |Haftpflicht 1.100,00 91,67 3,01 -

8 Teilkasko 200,00 16,67 0,55

9 | Insassenschutz 90,00 7,50 0,25

10 |Auto-Club 69,00 5,75 0,19 Muwst.

11 Rechtschutz 56,00 4,67 0,15 86,64 Mwst.

12 Garagenmiete 1.200,00 100,00 3,29 203,00 =C6*0,19

13 Summe jahrlich 38,00 =C7%0,19

14 Summe monatlich I 1?r1[|'.| =C8*0,19

N 13,11 [Fce=0.10
10,64 =C10*0,19
228,00 =C11%0,19

=C12*0,19

Gut nicht? Das funktioniert aber nicht immer, ©.
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Missen Sie aber den Mehrwertsteuersatz in einer anderen Zelle unterbringen, so gehen Sie
folgendermalien vor (der Mehrwertsteuersatz steht nun in der Zelle A17):

6 - fe | =C6*A17
A B C D E F
a
5 |Bezeichnung Betrag Monatshetrs Tagesbetrag Mwst. L e .
6 |Kfz-Steuer 456,00 38,00 1r25| 86,64| Wenn Sie Uber das Ausfillkdastchen mit der
L]
7 Haftpflicht 1.100,00 91,67 3,01 Maus nach unten ziehen, haben Sie ab der
8 Teilkasko 200,00 16,67 0,55 .
) . . 2
5 | insassenschuts 50,00 7,50 0.25 Zelle F7 Formelfehler in den Zellen. Warum?
10 Auto-Club 69,00 575 0,19
11 Rechtschutz 56,00 4,67 0,15
12 Garagenmiete 1.200,00 100,00 3,29
13 | Summe jahrlich
14 |Summe monatlich
15
16
17 19%
Schauen Sie sich die unten stehende Abbildung mal genauer an.
F8 M Fe | =C8*A19 Wie schon erwédhnt, bezieht sich ein relativer
- & E < B £ 5 Bezug nicht auf eine bestimmte Zelle, sondern
5 Bezeichnung Betrag Monatsbetrz Tagesbetrag Mwst. an dle exakte Entfernung von der Formelzelle.
6 |Kfz-Steuer n y n 86,64
7 |Haftpflicht 1.100,00 91,67 01 0,00 .. .
2 Tilkasko 26600 16.67 055 000] D. h. ausgehend von der Originalformel (F6):
9 Insassenschutz 30,00 0,00 Gehe drei Zellen nach links (456,00) und
10} Auto-Club 0.00 anschlieRend noch einmal zwei Zellen nach
11 Rechtschutz 0,15 0,00 i )
12 | Garagenmiete 3,29 0,00 links und dann 11 Zeilen nach unten. Und das

13 |Summe jahrlich
14 |Summe monatlich

immer im gleichen Raster.

15

16 Also: Drei nach links, dann nochmal zwei nach
17 .

18 links und 11 nach unten.

Deshalb steht in der Zelle F8 die Formel:
=C8*A19 ...
in der Zelle A19 steht jedoch nichts!!

F12

Hier muss also mit einem Absoluten Bezug
gearbeitet werden. Wenn Sie immer mit ein

A B £ D E F

1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
und derselben Zelle rechnen mdchten, 2
. . . . 3 Fixkosten pro Jahr
miussen Sie diese Zelle absolut machen: ein A
Dollarzeichen vor der Spa|te und ein 5 Bezeichnung Betrag Monatsbetrz Tagesbetrag Mwst.
D ” . h d 7 | . h . 6 Kfz-Steuer 456,60 38;60 125 86,64
ollarzeichen vor aer Zelle wie hier im 7 Haftpflicht 106,66 91,67 ey 209,00
Beispiel SAS17. g8 |Teilkasko 8606 667 =55 38,00
9 Insassenschutz 56,06 /?&G’//% 17,10
10 |Auto-Club 69,00 /,5,}_/ y 13,11
Die Zellen in der Spalte C sind relativ, die 11 |Rechtschutz - 5 g 10,64
: 12 | Garagenmiete o — ;/b:r:/(' 228,00]
Zelle A17 ist absolut, also SAS17. miet : 008
. . . 13 |Summe jahrlich
Jede Formel bezieht sich auf die Zelle A17. 14 |Summe monatlich
15
17 19%

12
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Kopf- und Fu3zeilen

Wann erstellt man tUberhaupt eine Kopf- und FulRzeile und wozu braucht man sie?

Ganz einfach, wenn Sie z. B. die Seitenzahl auf jeder Seite haben wollen, ohne dass Sie sie auf jede
Seite eingeben miissen, oder Sie méchten auf jeder Seite den Dateinamen oder das aktuelle Datum
angezeigt haben.

Das heit, eine Kopf- oder FulRzeile erscheint auf jeder Seite lhrer Tabelle.

Es gibt zwei Moglichkeiten, die Kopf- und FuBzeile einzugeben.
Die erste Variante: Sie klicken in der

Registerkarte Einfligen rechts auf den
Befehl Kopf- und FuBzeile.

Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

_3 ]’j I@ ’4| ’Q ::lj 4 Breite  Au

4] Hehe:  Au
Sgften- Ausrichtung GroBe Druck- Um-  Hintergrund Druck- .
fnder - M *  bereich * briiche - titel | il Skalierung:

Seite einrichten

Papierformat | Seitenrénder | KDszewIEfFuBzewlefl Blatt |

4 7 &

Kopf- und WordArt Signaturzeile Objekt | Fc

Ellln. H

FuBzeile =7 =
Text Kopfzeile:

Kopf- und FuBzeile {keine) E|
Die Kopf- oder FuBzeile des Dokuments [ Benutzerdefinierte Kopfzeile. .. ] [ Benutzerdefinierte Fulizeile. .. ]
bearbeiten.

FubBzeile:

Die Informationen in der Kopf- oder
FuBzeile werden oben oder unten auf
jeder gedruckten Seite angezeigt.

{keine) E'

[ Untersch, gerade ungerade Seiten
[=] unterschiediiche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenréndern ausrichten

e Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Die zweite Variante:
Sie klicken in der Registerkarte Seitenlayout
auf den kleinen blauen Pfeil neben dem
Befehl Seite einrichten.

Drucken... ] Iieitenaﬂycht] [gpﬁonen‘.. I

Beginnen wir mit der ersten Variante: Sobald Sie in der Registerkarte Einfligen auf den Befehl Kopf-
und FuBzeile klicken, andert EXCEL die Bildschirmdarstellung.
| uber originalxls.xlsx - Microsoft Excy

S T e—
Stat  Einfagen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht Entwurf

TIEREEEEE L T

Kopfzeile Fulizeile | Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik  Graf 7u Kopfzeile Zu Fubzeile | [ untersch. gerac . . .
e E derSeften Datum  Uhrzeit TrmeiE | e e Genau diese Bildschirmdarstellung

Kopf- und Fufizeile Kopf- und Fufizeilenelemente Mavigation

Fi2 - | c12vsasy erhalten Sie auch, wenn Sie unten

’

T T T o T o[ T T T o T T & [ o Tl o] s & o o] T& . .

— A . . 5 : L B B ) rechts am Bildschirmrand auf das
% ot zweite Symbol Seitenlayout klicken.

1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
Mz
r 3 Fixkosten pro Jahr | "@1@ 100 9% |
f 5] Bezeichnung Betrag Monatsbetrag Tagesbetrag  Mwst.
L8 Kfz-Steuer 456,00 38,00 1,25 86,64 T
: 7 Haftpflicht 1.100,00 91,67 3,01 209,00 €iten BJ'CU
L8 Teilkasko 200,00 16,67 0,55 38,00
L9 Insassenschutz 90,00 7,50 0,25 17,10
[ |10 Auto-Club 69,00 5,75 0,19 13,11
i Et Rechtschutz 56,00 4,67 0,15 10,64
_T Garagenmiete 1.200,00 100,00 3,29' zzs,on_l
Ll13 Summe jahrlich
L 14 Summe monatlich
|15
= 16
L1z 19%
= 18
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Sie befinden sich jetzt in der Seitenlayoutansicht. Am oberen Bildschirm hat sich ebenfalls das
Meniiband verandert. Sie finden hier den Oberbegriff Kopf- und FuRzeilentools und darunter das
zugehorige Menilband. Klicken Sie aus der Kopf- oder FuRzeile in die Tabelle, verschwindet sofort der
Befehl Kopf- und Fu3zeilentools, ebenso das zugehorige Meniiband.

So etwas passiert oft versehentlich und Sie wissen nicht mehr, wo das Kopf- und FuRzeilen-
Meniband abgeblieben ist.

Oben in der Abbildung sehen Sie die Kopfzeile, eingeteilt in drei Abschnitte, der erste Abschnitt ist
linksblindig, der zweite ist zentriert und der dritte ist rechtsbiindig angeordnet. Das kénnen Sie
natilirlich andern, wenn Sie dieses Layout nicht mogen.

wowrsmmm  Hier wurde im linken und im

Start  Finfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Entururf mittleren Abschnitte Text
2B RREHEEOe @ @K | Dees  ejngegeben. Im rechten Abschnitt
Kupfze\\e FuBzElIe Seitenzahl Anzahl Aktuelles AktueHe Dateipfad Dateiname Elatitname Grafik . I _=_:. - z ¢ Zu FuBzeile [ untersc

der Seiten Datum  Uhrzeit wechseln

die Seitenzahl, die auf jeder Seite

Kopf- und FuBzeile Kapf- und FuBzeilenelemente Mavigation . .
FA | sertenzanl angezeigt wird.
ie Seitennummer der Kopf- oder T 78] | IR = I T is[ T Tis[ T E[ T g H i 1]
IR s i C D iU Die Seitenzahl wurde uber den

Befehl Seitenzahl links im
o4~ Meniiband Kopf- und FuBzeile
ausgewahlt.

Kopfzeile
= Zentrum fir Weiterbildung

Angelika Furtmayr

1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
2
| 3 Fixkosten pro Jahr R e H " B H
] P — Die "richtige" Seitenzahl sehen Sie,
sobald Sie in die Tabelle klicken.

rgw Kop: und Fuzsientools _

Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwurf

L > = = AP, \ X ] 5 i
j j ‘;] _:j % J (G ﬂ H; [C1] Erste Seite anders [¥] Mit Dokument skalieren
Kopfzenle FuBzenIe Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Graflk € ZuFuBzeile [T untersch. gerade ungerade Seiten [V] An Seitenrandern ausrichten
der Seiten Datum  Uhrzeit f wechseln
Kopf- und Fuzeils Konf- und FuRzeilenslemente Naviaation Ontionen

Auf dem oberen Bild sehen Sie das Kopf- und FuRzeilen-Meniiband. Die Erklarungen zu den
Kopfzeile:

wichtigsten Befehlen:
Wenn Sie auf den kleinen grauen Pfeil unter dem Befehl \L"’;i'*

Kopfzeile klicken, so kdnnen Sie aus verschiedenen Befehlen

-

2 | 32

FuBzeile | Seitenzahl Anzahl ¢
= der Seiten

Il

. . (keine]
wabhlen, z. B. Gesamtseitenanzahl oder den Tabellenblattnamen oo
oder Seite und Dateiname, usw. Seite 1 von ?

Tabellel

Vertraulich; 27.07.2012; Seite 1

Dasselbe gilt fiir die FuBzeile:
Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil unter dem Befehl

FuRRzeile und wahlen aus ...
e

Fu&zelle Seitenzahl Anzahl Aktuelles £
der Seiten Datum |

huber original.xlsx
H:\huber original xlsx
Tabellel; Seite 1

Tabellel; Vertraulich; Seite 1
huber original xlsx; Seite 1

H:\huber original.xlsy; Seite 1

[keine] Seite 1; Tabellel

Seite 1 Seite 1; huber original xsx
Seite 1 von 7 Seite 1; huber original xlsx
Tabellel Seite 1; Hhuber original xlsx

Vertraulich; 27.07 2012; Seite 1
huber original.xlsx

H:vhuber original.xlsx
Tabellel; Seite 1

Tabellel: Vertraulich: Seite 1

Lehrer; Seite 1; 27.07.2012

Erstellt von Lehrer 27.07.2012; Seite 1
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Seitenzahl: Hier wird die Seitenzahl hinzugefiigt. ———» #

Seitenza

Anzahl der Seiten: Hier wird die Gesamtanzahl der Seiten eingefiigt. \ =

Anzahl
der Seiten

Aktuelles Datum:
Fligen Sie ein Datum ein, das sich immer, wenn Sie diese Datei 6ffnen, aktualisiert. —_

=
Aktuelles
Aktuelle Uhrzeit: Datum
Fligen Sie die Uhrzeit ein, die sich immer, wenn Sie diese Datei 6ffnen, ~—~
aktualisiert. Newsd
Aktuelle
_/z\-r Uhrzeit
Vi
Dateipfad: BREL Eiﬂ?&m =i
a atel
Fligt den Namen der Datei und den T~

kompletten Dateipfad ein. p P \
H:\huber original.xlsx

Hier das Ergebnis: —

Dateiname: Uber diesen Befehl fiigen Sie den aktuellen Dateinamen ein. ~— IE_H|

Blatthame: ! []

Hier fliigen Sie den Tabellenblattnamen ein.

Dateiname
Elattname

Das, was fiir die Kopfzeile oben beschrieben ist, gilt auch fir die Fullzeile.

_ Sie hier, um eine FuBzeie hinzuzufligen

H:\huber original.xlsx Seite 1 28.07.2012

Bitte beachten: Kopf- und FulRzeilen gelten immer nur fiir das aktive Tabellenblatt. Wollen Sie
dieselben Kopf- und FulRzeilen auf mehrere Tabellenblatter einfligen, so markieren Sie die
Tabellenblatter, auf denen dieselben Kopf-und FuRzeilen erscheinen sollen.
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Copyright Zentrum fir Weiterbildung Angelika Furtmayr/Juli 2012



EXCEL-Aufbau 2012

Kopf- und FuRzeilen kénnen Sie auch — wie bereits oben erwdhnt —liber die Registerkarte
Seitenlayout und dem Befehl Seite einrichten erreichen. Wer die Version EXCEL 2003 kennt, weil}
hier wieder Bescheid ...

Seite einrichten E

Papierformat Kopfzeile Fubizeie Blatt
H:\huber original xlsx Angelika Furtmayr 1| ﬁopheile

Markieren Sie den Text, und kiicken Sie auf die Schaltidche Text formatieren’, um Text zu formatieran,

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufligen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und kideen Sie dann auf die gewiinschte Schaltfliache.

Um ein Bild einzufiigen, kicken Sie auf die Schaltfidche 'Bild einfiigen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren

Kopfzeile:

[ Benutzerdefinierte Kopfeeile. . ] [ Benutzerdefinier te Fuizeie... ] Sie die Einfiigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren'.
Fulizeile:
: e @5 @
HsYhuber original. xlsx; Seite 1; 28.07.2012 |z| E £

Linker Abgchnitt: Mitterer Abschnitt: Rechter Abschnitt:

' Angelika Furtmayr s &[Seite]] ~

H:\huber original xlsx Seite 1 28072012

[T Untersch. gerade ungerade Seiten
[ Unterschiedliche erste Seite
Mit Dokument skalieren

An Seitenréndern ausrichten

% Drucken... ] [EEIteﬂaﬂleht] [gphanen‘.. ]

Was bedeuten die Symbole iiber den drei Bereichen?

Schriftart Aktuelle Seitennummer Gesamtanzahl der Seiten

Tabellenblattname
5 pEEEEl

Flgt ein Hintergrundbild
ein (nicht sehr sinnvoll).

Datum Uhrzeit Dateiname und Pfad Dateiname

Kommentare

. .. . . .. Betrag Monatsbetrz Tagesbetrag M
Sl'e konnen'ver.borgenen Text einer Z?Ile hmzufugen.. 456,00 38,00 1,25
Die Zelle, die einen Kommentar enthalt, erkennen Sie an 1.100,00 91,67 3,01
einem kleinen roten Dreieck rechts oben in der Zelle. 200,00 16,67 0,55

90,00 7.50 0,25
69,00 5,75 0,19
56,00 4,67 0,15
[0 A )
1.200,00“ ST Laptop:
3.171,00 i Diese Summe wird sich
im 3. Quartal noch S
andern.
o & o

Um einen Kommentar zu einer Zelle einzugeben, gehen Sie folgendermalien vor:

Seite 7
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Markieren Sie die gewiinschte Zelle und klicken in die Registerkarte Uberpriifen und auf den Befehl
Neuer Kommentar. Oder auch mit der rechten Maustaste und dem Befehl Kommentar einfiigen. Es

erscheint jetzt ein Textfeld, in das Sie Notizen eingeben kénnen.

14 |Summe mong

&  Ausschneiden
15 . _ 11 |Rechtschutz 56,00
58 Kopieren
16 @ Enfi i 12 Garagenmiete 1.200,00 1
infugeopuonen: 2 T
17 rhgeer 13 Summe jahrlich e e
18 = 14 Summe monatlich
15 Inhalte einflgen... 15
EE Zellen ginfagen... 16
21 R 1? ...................................
Zellen l@schen...
22 ) 18
23 Inhalte laschen
24 Filter 4
= Sortieren Hier mit der rechten Maustaste.
26

—d Kommentar einflgen

27 [:\E‘

28 % Zellen formatieren...

Zeigen Sie mit dem Cursor auf eine Kommentarzelle, blendet EXCEL den Kommentartext ein.

Sie kdnnen pro Zelle immer nur einen Kommentar speichern.

Mochten Sie den Kommentar aus einer 2z

Zelle 16schen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 2175 &
die Zelle und wahlen Kommentar l6schen. 3108 2
1140 oy
10.604
Oder: Im Register Start auf der rechten Seite Radiergummi
und Kommentare l6schen. —
Z AutoSumme ~ A als 3.00
3] Fallbereig 7l sind. we
- Sortieren . L
</ Ldschen = und Filtern = farbt.
2 Allelaschen
%3 Formate I6schen
Inhalte laschen
Kommentare laschen :ﬁ
|

Hyperlinks lasche

Diagramme

Nach dem Motto:
Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

oder

Ein Bild ltigt mehr als tausend Worte

410 N el

Ausschneiden
Kopieren
Einfiigeoptionen:

Inhalte einflgen...

Zellen ginfdgen...

Zellen loschen...

Inhalte 1aschen

Filter 4
Sortieren 4
Kommentar bearbeiten
Kommentar laschen

Kommentare ein-fausblenden

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

Seite 8
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Diagramme einfiigen

Die schnellste Art, ein Standard-Diagramm zu erzeugen:

Markieren Sie den gewiinschten Bereich und driicken Sie die Funktionstaste F11. Fertig.

Dieses Diagramm wird immer als Sdulendiagramm dargestellt und auf ein neues leeres Tabellenblatt
erstellt.

50000

Biere Limonaden Safte
Januar 36500 39000 22000
Februar 30000 37500 23000
Marz 34600 36000 21500
April 37000 33000 22500
37500 40000 23000 | s
39000 41500 25000 |
36500 42300 27600 =
August 38500 44500 26500
September 39000 43200 24600
Oktober 35400 41200 22700 '
MNovember 33500 36400 21100 =000
Dezember 32000 35600 23000 ,

Es befindet sich immer links neben dem Tabellenblatt, aus dem \} Diagramml. <Tabeles
die Daten stammen. g d

Zweite Moglichkeit, ein Diagramm zu erstellen:
Markieren Sie die Daten, klicken im Register Einfligen den gewiinschten Diagrammtyp an — hier
Linien.

Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriafen Ansicht

°= &

PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Screensmo

Tabellen Tllustrationen 2D-Linie

e e~

1 Umsatziibersicht fiir das Jahr 2010 B o
) < g A2
3] Biere Limonaden  Safte | 7 | = ‘ va
_ 4 |Januar 36000 42500 22000 =
5 |Februar 30000 40500 23000
_ 6 |Marz 34000 41000 21000 J:’\
T |April 38000 42000 22500 \\7_
8 |Mai 36000 43000 23000
~ 9 [uni 33000 44000 25000 .'ii‘] Alle Diagrammtypen...
10 [Juli 38000 45000 27500
11 |August 37000 42000 26500
12 |September 35000 39000 24000
13 |Oktober 37000 36000 25000
14 |November 34000 36500 21000
15 |Dezember 33000 34000 23000

Das Diagramm wird direkt in das Tabellenblatt mit den markierten Werten eingefiigt. Schoner ist es,
wenn das Diagramm wegen der GréRe auf ein neues Blatt eingefiigt wird.

A B c o E F G H [ J K
1 Umsatziibersicht fiir das Jahr 2010

2

3 Biere Limonaden  Safte

4 | Januar 36000 42500 22000

5 |Februar 30000 40500 23000

6 |Marz 34000 41000 21000

7 | April 38000 42000 23500

8 |Mai 36000 43000 23000 =000

9 |Juni 33000 44000 25000 40000

10 Jul 38000 45000 27500 30000

11 August 37000 42000 26500 20000 _
12 | September 35000 39000 24000 10000 i " siere
13 | Oktober 37000 36000 25000 o o -  Uimonaden
14 November 34000 36500 21000 i s
15 |Dezember 33000 34000 23000 o Biere

16 22853

17 252tz

18 29z 2

19 & =z &

20

21

Seite 9
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Im Register Entwurf finden Sie der Befehl Diagramm verschieben. Klicken Sie rechts auf den Befehl
Diagramm verschieben und wahlen Neues Blatt.

Diagramm verschieb

Legen Sie fest, wo dgs Diagramm eingefiigt werden sol:

JJ_J,JJ @ Neues Blatt: | Diagramm1 ]:

@ ") Objektin: Daten fiir Diagramm

[
g

Das Diagramm wird als neues Blatt links neben dem Tabellenblatt eingefligt.

AW

Diagramm
verschieben

Ort L\y‘

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 unglaublich viele

Spielmoglichkeiten.

Fangen wir an ...

Beobachten Sie die Registerkarten mit den dazugehorigen Mentibandern. Drei neue Registerkarten
haben sich beim Diagramm hinzu geschmuggelt:

v Entwurf
v" Layout
v Format.

LagQrammicols

Entwurf

Diagramm bearbeiten

Beschriftung verandern

| |
Layout Format

Sie wollen die Achsenbeschriftung vergroern und die Schriftart andern?
Klicken Sie direkt in einen Monatsnamen (hier in unserem Beispiel) und die gesamte Achse ist

markiert (ein Rahmen um die Monatsnamen).
Wechseln Sie in das Register Start und klicken auf die Schaltflache Schriftart. Suchen Sie sich das
gewlnschte Format heraus. Fertig. Die Achse hat sich verandert.

B T ——— [ schriftart Fe s 1 —_—
& SN | e e s T
Schriftart fiir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad: « Qé"« @@0 v&z&\\ ] w::\'\‘\
Anaroni [z]  [stndes o & T P P —— & .
Gesamten Text {\Qe} A 9@\ & < &
Schriftfarbe Unterstreichung | (ohne) El Unterstreichungsfarbe  [[Bam| / i ;, D%mmm %qu oF ‘@% z@és
Effekte 4_ = s & o S
[7] Durchgestrichen [T Kapitaichen -
[T Doppelt durchgestrichen [7] Grofibuchstaben % Hauptgitternstz Ninzufugen
[T Hochgestelit Abstand: (0% 2] [[] Zeichenhhe angleichen - Hilfsgitternetz hinzufigen
] Tefgestelt & Achse formatiren.
Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
ramm1 Daten filr Diagramm 7]
Schneller geht es mit der rechten Maustaste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Markierung und wahlen den Befehl Schriftart. Dasselbe Fenster wie links daneben 6ffnet sich
anschlieRend.
Seite 10
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Layout des Diagramms verandern

Sie haben auch hier mehrere Maoglichkeiten. Zum einen kénnen Sie im Register Entwurf in der

Gruppe Diagrammlayouts ein anderes Layout wahlen.

_Entwun" |

Layout

Rechts daneben finden Sie die Gruppen
Diagrammformatvorlagen. Hier knnen

Diagrammtools

Entwurf | Layout

Format

Sie das gesamte Diagramm anders == z
einfarben. Probieren Sie es aus, es gibt
eine ganze Reihe ...
(hier die Formatvorlagen fiir das Liniendiagramm).
_
:-_———__

MED tools

Entwurf | Layout

Format

Die Diagrammformatvorlagen

fur Saulen:

Tt [ )

Lits

hid

hd

hd

L

b ik

b o,

b o,

bl

i ol

b bk bk kil
I Y A A Y

Trotz der ganzen Vielfalt, die Ihnen EXCEL bietet, mochten Sie lhre individuellen Formatierungen

einbringen. Sie wollen der Linie Biere eine andere Farbe verpassen.
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Markieren Sie die Linie, indem Sie einmal darauf klicken. Die gesamte Datenreihe ist markiert.

aso00

oo | B
Die gesamte Linie 35000 [N _
Biere ist markiert. 2000 | —
25000 I
20000 -

Sie erkennen an den

L]
Markierungspunkten, 10000 |-
dass die ganze Linie 5000
markiert ist.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die markierte Linie und wahlen den Befehl Datenreihen
formatieren.
Datenreihen formatieren \EI
Reihenoptionen Fl‘illung
Fillung ) Keine Fillung
AsPmenfarbe @ Einfarbige Fillung
) Farbyerlauf
Rahmenarten () Bild- oder Texturfillung
Schatten @) Musterfillung
Leuchten und weiche Kanten | | ) Automatisch
Fiillfarbe
3D-Format
Farbe:
Loschen Transpa Designfarben
4 Auf Formatvorl, zuriicks. B H EEEEEN
Datenreihen-Diagrammtyp dndern...
Daten auswahlen... ] I I N I I I I
3b-Drehung.. Standardfarben
Datenbeschriftungen hinzufigen LR EEEER
12 Weitere Farben...
’g? Datenreihen formatieren... I,\\,
Schlieben

l@n Start Einflge

Reihen “Biere” -
{?/Auswahlformatieren
Diesen Befehl Datenreihen formatieren finden Sie auch im Register &Haut ——" 1

Format ganz links Auswahl formatieren. Hnelle B

Wahlen Sie im Befehl Fiillung die gewiinschte Farbe aus.

Es dndert sich auch sofort die Farbe in der Legende.

Start Einfligen Se
Vertikal (Wert) Achse H
Boden
Diagrammbereich
Diagrammtitel

Die Zahlen sollen anders formatiert werden. Im Register ¢ Horizontal (Kategorie) Achse

Legende

Format auf der linken Seite finden Sie Vertikale Achse. f Rackwand
Klicken Sie darunter auf Auswahl formatieren. Es bffnet\ reonte

Vertikale Achse andern

Titel von Vertikal (Wert) Achse

sich das Fenster Achse formatieren. Vertikal (Wert] Achse
Vertikal [(Wert) Achse Haupkgitternetz
‘Winde

Seite 12
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Hier haben Sie viele Moglichkeiten, die Achsbeschriftung zu gestalten: Zahlenformate, Fiillbereiche,
usw.

45.00000€ | R

40.000,00€ || Achse formatieren [ meza)
| || Achsenoptionen Zahl
35.000,00€ ||
|‘ zahi || | kategore Dezmalstelien: |2
Standard )

30.00000€ ||| s o Symaol:
- =
2| ss00000e |H | Eete
£ Y | || tinienart Datum [y
3
£ | 20.000,00€ | | scracen rosentaatz
< W

‘ Leuchten und weiche Kanten | | | Wissenschaftich
15.000,00€ | | Tex
. HESS™ Sonderformat
10.000,00€ | 1} | ausrichtung Formatcode
| =2 220,00 € 7 £.520,00 € -
5D00,00€| | Nehmen Sie im Feld Formatcod” ene Eingabe vor, um ein benutzerdefinertes Format
2u erstellen, und kicken Sie dann auf Hinzufugen’”.
- € 7] Wit Quelle verkniipfc
und die in eier Spaite aus.

45.000]  tosnen
Schneller geht es wieder mit der rechten Maustaste und dem

Befehl Achse formatieren:

& Auf Formatvorl, zuriicks. ]

40.000 A schriftart...

35.00C il Diagrammtyp dndern...
] Daten auswahlen...

30.00C 5 35.prenung..

ES Offnet Sich dasselbe FenStel‘ Wie Oben- 25.00( Hilfsgitternetz hinzufigen
Hauptgitternetz formatieren...
ng Achse formatieren... %

Achsgntitel

| ./. -
15.000,00€ |

1000000¢€ [ 7

5.000,00€ ‘I rd

Datenpunkt andern

Es soll nicht die gesamte Datenreihe farblich gedndert werden, sondern nur ein Datenpunkt.
Markieren Sie zuerst die gesamte Datenreihe, indem Sie einmal darauf klicken. Es sind alle markiert;

klicken Sie jetzt noch einmal auf einen bestimmten Datenpunkt, so ist nur noch dieser Datenpunkt
markiert.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und
es Offnet sich das Fenster Datenpunkt formatieren.

Datenpunkt formatieren -
Reihenoptionen FUIIung
Fiillung () Keine Fiillung
Rahmenfarbe -:- Einfarbige Fillung
h () Farbyerlauf
R te -
aNmEnarten ~) Bild- oder Texturfiillung
Schatten @ Musterfiillung
Leuchten und weiche Kanten | | &) Automatisch
3D-Format W o
LIRS
et

Oder: Klicken Sie im Register Format auf der linken Seite wieder Auswahl formatieren.

Wihlen Sie aus ...

Seite 13
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Nicht nur die Farbe dieser Saule soll gedandert werden, sondern dieser Datenpunkt soll eine
Beschriftung erhalten. Uber der Siule 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.

| LIt
Ansicht Entfrurf ‘ Layout | Format

i ] (i

Datenbeschriftungen| Datentabelle | Achsen Gitternetzlir

Keine

Datenbeschriftungen far Auswahl
deaktivieren

Zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunkt(en) positionieren

Ende innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunktien) positionieren
Basis innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb,
der Basis von Datenpunkt(en) positionieren
Ende auBerhalb
Datenbeschriftungen anzeigen und auBephalb
des Endes von Datenpunkt{en] positionifren L\\,

= B EE E

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

Beschriftungen andern

Diagrammtitel

Datenbeschriftung formatieren

B =

Beschriftungsoptionen | | Besch riftungsoptionen

Zahl Beschriftung enthalt

[T patenreihenname

@ Ende aufierhalb

Trennzeichen |;

Fiillung
[T Rubrikenpame

Rahmenfarbe Wert
Rahmenarten [ Beschriftungstext zuriicksetzen
Schatten Beschriftungsposition
Leuchten und weiche Kanten =) Zentriert
3DFormat () Ende innerhalb

) () Basis innerhalb
Ausrichtung

[ Legendensymbol in Beschriftung einschiieBen

[=]

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.

‘ Diagrammtitel

Diagrammtog

Daten Uberprifen Ansicht Entwurf | Layout

| | o] ed ]

Diagrammtitel| Achsentitel Legende Datenbeschriftungen Datentabelle

| =
I’y
Zentrierter Uberlagerungstitel
[ Diagramm mit zentriertem Titel Gberlagern,
ohne die GroBe des Diagramms zu dndern

Keine
Keinen Diagrammtitel anzeigen

Uber Diagramm
Titel oben im Diagrammbereich anzeigen
und Grake des Diagramms anpassen

Weitere Titeloptionen...

Auch hier haben Sie eine zahlreiche
Auswahl an Spielereien ...

Achsentitel

Diagrammititel formatieren @
[ Fulung I Fiillung
Rahmenfarbe ) Keine Fullung
Rahmenarten @ Einfarbige Fiilung
schatte O) Farbyerlauf
chaten 7 Bild- oder Texturfillung
Leuchten und weiche Kanten ) Musterfillung
3D-Format © Automatisch
Filfarbe
Ausrichtung
e e
Transpar Designfarben

I T S T ™

Diagrammtitel |Achsentitel| Legende Datenbeschriftungen

ﬂ Titel der horizontalen Primarachse »
Kllcken sle auf Achsentitel i&] Titel der vertikalen Primirachse 3

und wahlen einen Titel
fur die horizontale Primarachse
oder vertikale Priméarachse aus.

{[TTHITE

Standardfarben
[} EEEEER

3 Weitere Farben...

Datentabelle | Achsen Gitternetzlinien = Zeichnungsflache Ciagra

Keine
Keinen Achsentitel anzeigen

)
B

Titel unter Achse
Titel unterhalb der horizontalen Achse anzeigen und

00,00€ ‘

Groke des Diagramms anpassen

Weitere Optionen far Titel der horizontalen Primdrachse...
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Sie wollen den horizontalen Achsentitel eine groRere Schrift verpassen, auch die Schriftart soll
geandert werden.

Im Schnellverfahren mit der rechten Maustaste kommen Sie auch zum Ziel. Wenn Sie die
SchriftgroBe verandern wollen, so klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Achsentitel und
wahlen den Befehl Schriftart aus.

Schriftart @

Léschen Schriftart | Zeichenabstand
— ﬁﬁ Auf Formatvorl, zurdcks, Schriftart fiir westlichen Text: chriftechnitt: chriftgrad:
Andalus E| Fett El 12,5 &
Text bearbeiten Gesamten Text l,\\,
A schriftart.. % / schriftfarbe Unterstreichung | {ohne) |z| Unterstreichungsfarbe
il Diagrammtyp dndern... Effekte
—T'_.l'ﬂ Daten auswéhlen... [ purchgestrichen [T kapitslchen
[] Doppelt durchaestrichen [ GroBbuchstaben
[ Hochgestellt Abstand: | 0% +| [7] zeichenhihe angleichen
- ﬁ Achsentitel formatieren... [0 Tiefgestellt
JiRlhsentitar | muguse op

Suchen Sie sich eine grofRere Schrift aus, eine andere Schriftart, usw.

Achsen skalieren

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

1
| taout | Format

Klicken Sie im Register Layout auf den Befehl M) |l [ i ) iy )

ntabelly [Achsen|Gitternetzlinien | Zeichnungsflache Diagra
Achsen. - B . :

__|l[#] Horizontale Primarachse » Hintergrund

[®]  Vertikale Primarachse Ih' J Keine
Hier in unserem Beispiel wurde [rABrEnra] (] Acre nentsnceigen
. . . . . Standardachse anzeigen
die Vertikale Primarachse aUSgeWahlt. @ Achse mit der Standardreinenfolge und mit

Beschriftungen anzeigen

Klicken Sie unten auf den Befehl A ] e e e anseigen
Weitere Optionen fiir vertikale v Achse in Millonen anzeigen

illi | Achse mit Zahlen in Millionen anzeigen

PrlmaraChse' o Achse in Milliarden anzeigen
glm |  Achse mit Zahlen in Milliarden anzeigen
- Achse mit logarithmischer Skalierung anzeigen
il | Achse mithilfe einer logarithmischen
Skalierungseinheit von 10 anzeigen
Weitere Optionen far vertikale Primarachse...
Hier kdnnen Sie die Werte verandern. G EN
\J Achsenoptionen Achsenoptionen
Zahl 8 £) Aute @ Fest [s00
Fiilung Maximums @ Agto @ Fest |50000,0
Linenfarbe Hauptintervall: =) aute @ Fest [5000,0
lnienort Hifsntervall: @ Auto © Fest |1000,0
[] werte in umgekehrter Reihenfolge
Schatten I}
[] Logarithmische Skalierung  Basis: |10
Leuchten und weiche Kanten
Anzeigeeinheiten: | Keine El
30-Format Beschriftung der Anzeigesinheiten im Diagramm anzeigen
Ausrichtung Hauptstrichtyp: AuBen E‘

Hilfsstrichtyp: keine [ x|
Achsenbeschriftungen: Ad‘vsennahEl

Horizontale Achse schneidet:
@ Automatisch
@ Achsenwert: (0,0

() Maximaler Achsenwert
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Gitternetzlinien

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

Layout | Farmat |
. L] i ] |
Im Register Layout B ]| i i 1) by ) | led [ e
ntabelle Achsen |Gitternetzlinien| Zeichnungsflache Diagrammwand Diagrammboden 3D-Drehung | Trendlinie Linien Pos./Neg.

finden Sie die Gitternetzlinien. -
Wahlen Sie die gewiinschte
Art aus oder klicken unten

@ Primare horizontale Gitternetzlinien »

@ Primdre vertikale Gitternetzlinien »
| Ulﬂsl anmniiwvci

auf Weitere Optionen fiir
primadre horizontale oder

45000

primare vertikale Gitternetz-
linien ...

Registerkarte Format

Keine
Keine horizontalen Gitternetzlinien anzeigen

|||[.%i

Hauptgitternetz

e Haorizontale Gitternetzlinien fur Hauptintervalle anzeigen
= Hilfsgitternetz

iliE| Horizontale Gitternetzlinien far Hilfsintervalle anzeigen
— Haupt- und Hilfsgitternetz

e Horizontale Gitternetzlinien far Haupt- und Hilfsintervalle

anzeigen

Weitere Optionen fur primare horizontale Gitternetzlinien...

Testen Sie ...

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, andert sich die Registerkarte und Sie kdnnen dementsprechend

wahlen und formatieren.

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

Klicken Sie auf Formeffekte und verpassen den
— Saulen einen Schatten. Mdchten Sie die
Rahmenlinien verstarken, so klicken Sie auf
Formkontur und wahlen eine dickere Linie aus.

Entwurf Layout | Format ‘

. SxrFalleffekt -

- | &£ Formkantur ~

= || <) Formerrerte -

— Voreinstellung  *
Ira

—> 4 Schatten r
| Je——

Kein Schatten

AuBen
— | ‘ Leuchten v |
Weiche Kanten +
-y ]
| Abschrigung :
I 3D-Drehung » ]

Innen

[_ pr—
»

O
L0 000

O

Perspeltive

J—

Abc Abc

| Entwurf Layout | Format

|
Entwurf Layout Format ‘

S Falleffext ~
Abc 2 Farmkontur =

=/ Formeffekte =

D mm'ISAS4:5A515; ' Daten fiir D

| (=]

L+ LaFalefrert -

= |Formkontur ~

* M Automatisch

— Designfarben
ra 0 HEEEEE

Standardfarben
HE

Kein Rahmen

i) Weitere Linienfarben...

Stédrke 3

Striche 3

WordArt-Formate

1/4 Pt
¥ Pt
3/4 PL
1Pt
1% Pt.
2% Pt
3 Pt
43 Pt
& Pt.

I1F

EE Weitere Linien..,
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Legende e

Entwurf | Layout | Fo

Legende | Datenbeschriftungen Datentabelle  Achser

Ganz einfach: Halten Sie die Legende mit der linken Maustaste fest
und verschieben sie oder vergroBern oder verkleinern sie, Keine
verandern die Schriftart, wihlen einen farbigen Hintergrund ... | LRy feqende deakderen

Legende rechts anzeigen
Legende anzeigen und rechts ausrichten

Uber den Befehl Weitere Legendenoptionen
legen Sie das fest.

Legende oben anzeigen
Legende anzeigen und oben ausrichten

Legende links anzeigen
Legende anzeigen und links ausrichten

Schneller wiederum mit der rechten Maustaste.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Legende.
Es 6ffnet sich folgendes Kontextmeni. Wahlen Sie
Legende formatieren und spielen wieder ...

Legende unten anzeigen ]
Legende anzeigen und unten ausrichten

Legende rechts iiberlagern

Legende rechts vom Diagramm anzeigen,
ohne die GroBe des Diagramms zu andern
Legende links dberlagern

Legende links vom Diagramm anzeigen,
ohne die GroBe des Diagramms 7u dndern

Weitere Legendenoptionen...

o - ~

04—
H Biere

Laschen

ELlimonad & Auf Formatvorl. zuriicks. Legende farmatieren

Safte A schriftart..,

. Legendenoptionen i
@ - .'..h Diagrammtyp andern... Fu"ung
_;\ﬂ"-‘ Daten auswahlen... Fillung () Keine Fiillung
Rahmenfarbe @ Einfarbige Fillung
(@ Farbyerlauf
B Legende formatieren... Rahmenarten - N
l} (1 Bild- oder Texturfiillung
Schatten () Musterfillung
Leuchten und weiche Kanten | | ) Automatisch

Diagrammtyp dndern

lhnen gefallt das Diagramm nicht mehr, weil nicht mehr aussagekraftig? Dann dndern Sie den
Diagrammtyp. Klicken Sie im Register Entwurf auf den Befehl Diagramm dndern

- Diagrammtyp dndern ==
— L3 vorlagen Linie ‘
h bl séue s ot w | [ A
) n |2t Linie |L |L J; |L |@ "'}"" Ii*‘ |
Diagrammtyp - )
dndern & Kreis Kreis
Ty, E Baken T = Py ) p =
% ¢ 4 Bereich ll'\__\__) |“:j |®I® l"\___@ |‘$§j ‘(ZIH
i Punke (xv) Balken
Es 6ffnet sich folgendes Fenster, lis wors %l % g % g =
aus dem Sie wahlen kénnen. & Oberfiache | || | | | | \ (=
@ Ring — : n .
22 Blase %‘ ;‘5 Gﬁ._ :hP‘_t:n- :“t %“ F}ﬁ
Suchen Sie sich aus den oy etz ' ' =l =] =] =] =
Diagrammtypen eine anderes o | -
D_ [ Vorlagen verwalten... ] [Ngstandarddiagrammtyp festlegen ] [ QK. l [ Abbrechen ]
iagramm aus ...
A
Oder wie schon so oft schneller ...
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache im Diagramm und wéahlen den Befehl
Diagrammtvp andern.
Laschen
_ aﬁ Auf Formatvorl. zuriicks,
jil} Diagrammtyp - Es erscheint wieder dasselbe Fenster wie
_-E‘ Daten auswihlen... Oben,
é? Zeichnungsfldche formatieren...
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Sie glauben gar nicht, wie oft ein Diagramm geédndert wird, z. B. wegen der Ubersichtlichkeit oder

Anderungen an der Tabelle, Farbgebung und, und, und ... und das ist leider Praxis, ©!
F R
6 Kfz-Steuer
Haben Sie genug Zeit, dann liben Sie ... = Haftpflicht
m Teilkasko
= |nsassenschutz
= Auto-Club
7 » Rechtschutz
Garagenmiete
Garagenmiete 1200
Rechtschutz
Auto-Club b -
Insassenschutz -
Teilkasko )
Haftpflicht oo
Kfz-Steuer
d 260 4{]0 660 B[i(] 10‘00 1200 1400 ]
b 2
Spalten aus der Tabelle nachtraglich in das Diagramm einfiigen
: #  Ausschneiden
Markieren Sie die Zellen, die in das Diagramm eingefligt werden | |Ga ropieren
sollen, klicken mit der rechten Maustaste in die Markierung | D
und wahlen den Befehl Kopieren. :
: Zellen ginfigen...
AnschlieBend klicken Sie in das Diagramm w zellen foschen..
und wahlen links oben in der Register- start L :::te e X
karte Start den Befehl Einfiigen. r_h:i] S Sotieren »
53 Kopiel
Elnfggen jF-:u'ma 'd Kommentar einfigen
_[} LS. % Zellen formatieren...
Die Spalte wird sofort im Diagramm integriert. R
e @ Hyperlink...
— oo
wscoms | Auf den vorhergehenden Seiten wurden lhnen
oot viele Formatierungsmoglichkeiten vorgestellt.
g oo | e Viele Befehle haben sich noch in anderen
§ oo | e Fenstern und Bereichen versteckt, die Sie

Al
bestimmt finden und nutzen werden.

1050000€ |

Viel SpaR dabei, ©!!

5.500,00€

S0000€ &
Mz amil Mai [ —

Wpuar_ Fehear
sgsben | Oiagrammy  Osten it Dagrame 3
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Transponieren

Wenn Sie in einer Tabelle die Spalten mit den Zeilenwerten vertauschen méchten, so nennt man das

Transponieren.

Sie mochten — wie im Beispiel unten dargestellt — die Wochentage statt in Spalten lieber in Zeilen

angezeigt haben.

T T T e
1 [Tageskurse /
2
3 |Montag f20€ Montag Dienstag  Mittwoch ohnerstay Freitag
4 |Dienstay 1103 € 1020 € 1,103 € 193 € 1,107 € 1086 €
5 |Mittwoch 1093 €
B [Donnerstag 1107 €
7 |Freitag 1,086 € | !

Sie gehen folgendermalien vor:
Markieren Sie die Zellen, die transponiert werden sollen. Kopieren Sie die Daten.
Klicken Sie mit der Maus dorthin, wo die kopierten Zellen eingefligt werden sollen. Achten Sie darauf,

dass keine Daten in diesem Bereich stehen; sie werden ohne Vorwarnung (iberschrieben!
Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Kontextmeni) dort, wo die kopierten Daten transponiert
werden sollen und wahlen aus den Einfligeoptionen den Befehl Transponieren.

A B C D E F G H |
1 Dollartageskurse
2 Montag Dienstag Mittweth  Donnerstag Freitag
3 Montag 1.020 € 15 1,020 € 1103 € 1.093 € 1107 € 1,086 €
4 Dienstag 1,103 € 1%
& Mittwoch 1.093 € 15 s
6 Donnerstag 1,107 € 195 - < = (= - -
7 Freitag 1,086 € 18 2| [123] | fe] | £0) %y |==
8 N
Die Daten werden transponiert eingefligt.
Zahl -
. . o . . . ] o -0 00
Mdssen Sie Zellen schiitzen, z. B. bei Formularen, so markieren Sie - R I

zuerst die Zellen, die nicht gesperrt werden sollen.
Klicken Sie in der Registerkarte Start auf den kleinen grauen Pfeil

rechts neben dem Befehl Zahl. ) )

[ zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |

i t
%usgeb\endet

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
geschiitzt ist (Registerkarte 'Uberpriifen’, Gruppe "Anderungen’, Schaltfiache ‘Blatt schiitzen).

Zahl ____p
N

Es 6ffnet sich folgendes Fenster
Klicken auf die Registerkarte Schutz
und entfernen das Hakchen

bei Gesperrt.

AnschlieBend schiitzen Sie das gesamte Arbeitsblatt. Wahlen Sie in der Registerkarte Uberpriifen den
Befehl Blatt schiitzen:

Ansicht

Lip Alle Kommentare anzeigen

Blatt  Arbeitsmappe
i) Freihandanmerkungen anzeigen | schitzen  schitzen

Kommentare
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Blatt schatzen 2] = )

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

Geben Sie ein Kennwort ein, um das Tabellenblatt zu

Kennwaort zum Aufheben des Blattschutzes: schitzen.

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

:| Gesperrte Zellen auswahlen

[¥] nicht gesperrte Zellen auswahlen
[ | zellen formatieren

[ | spalten formatieren

[ ] zeilen formatieren

[ | spalten einfiigen

[ | zeilen einfiigen

[ | Hyperlinks einfiigen

[ | Spalten lischen

[ | zeilen lgschen &7

nochmal ein Fenster, um dieses Kennwort ein zweites
Mal zu bestatigen.

m

Sie kénnen verhindern, dass Spalten oder Zeilen

Sie brauchen kénnen.
Der Zellschutz ist jedoch der wichtigste Befehl, den die
meisten EXCEL-Anwender benitzen.

Kennworteingabe zum Sffnen wiegérhalen,

Vo%:ht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
wverlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es wird
empfohlen, eine Liste mit Kennwdrtern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und Arbeitsblattnamen an
einem sicheren Ort aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei
Kennwirtern die GroB-/Kleinschreibung beachtet werden
muss. )

[ OK ] ’ Abbrechen

Was passiert, wenn ich in eine Zelle schreiben will, die geschiitzt ist? Versuchen Sie es. Es erscheint
dann folgendes Fenster:

Bezeichnung Betrag Monatsbetrag Tagesbetrag Mwst.
Kfz-Steuer 456,00 38,00 1,25 86,64
Haftpflicht 1.100,00' 91,57! 3,01 209,00

Teilkasko 200,00 16,67 0,55 38,00

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

Sie kisnnen ein geschiitztes Diagramm oder eine geschiitzte Zelle dndern, indem Sie zuerst den Schutz mit dem Befehl ‘Blattschutz aufheben’ entfernen (Registerkarte
‘Uberpriifen’, Gruppe ‘Anderungen’). Méglicherweise werden Sie nach einem Kennwort gefragt.

Es kénnen also nur noch in die Zellen Text oder Zahlen eingegeben werden, die vorher markiert
waren.

Blattschutz aufheben

Heben Sie den Zellschutz auf iiber die Registerkarte Uberpriifen und dem Befehl Blattschutz

aufheben. , -
Uberpriifen Ansicht

_4! _..:I o @ Kennwort: | ssssss|

iy Alle Kommentare anzeigen

Blattschutz
aufheben [ QK ] [ Abbrechen

Kommentare }

Geben Sie das Kennwort ein. Fertig. Sie konnen jetzt wieder in jede Zelle Eingaben machen.
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Bedingte Formatierung

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:

}Sj,‘ _iffz Standard Gut =
Sie wollen bestimmte Zahlen hervorheben. o el sehleche 3]
Sie kénnen natirlich die gesamte Tabelle : _—L' Regeln zum Hervorheben von Zellen » _-.ﬂl Groer ais..
mit Argusaugen durchschauen. = | [
Schneller geht es mit einer bedingten Sg) Sbere/unterReogs " | E) einer -

Formatierung. Klicken Sie im Register Start auf
Bedingte Formatierung.
(Interessant bei groBen Datenbanken.)

™
Atenbalken b ﬂ Zwischen...

= —_'| Gleich
E Farbskalen 3 = Gleich...

F=

. .. . 1= Symbolsitz 3 Textinhalt...
Alle Zahlen, die groRer sind als 200, sollen = ymbohe abl
mit einem gelben Hintergrund dargestellt [ MeueRegel.. —-% Datum...
Werden 5 Regeln lgschen po|
’ j Regeln verwalten... ; Doppelte Werte...
Weitere Regeln...
MNetto Gréfer als @
456,00 Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS?
1.100,00 H s H
200,00} 200 I — B KI|cIfen Sie im Reg.;lster Start aujc
90,00 Bedingte Formatierung und wahlen
69,00 ok ] [[astrechen | den ersten Befehl Regeln zum
56,00 A67 0,15 10,68 66,64
1.200,00 100,00 3,29 228,00 1.428,00 Hervorheben von Ze"en’ dann

GroBer als ....

Geben Sie die Zahl 200 ein und
wahlen eine Hintergrundschattierung
aus.

Bedingte Formatierung: Datenbalken

Verwenden Sie dieses Bedingungsformat, um das Verhaltnis der einzelnen Werte darzustellen. Die
Lange des Balkens entspricht seinem Wert, der grofSte Wert hat den langsten Balken.

. . L . " A B
Ein Beispiel flr eine Tabelle mit Monatsumsatzen. 1 | Monatsumsatz Sportartikel
o 2 |Wintersport
B W 5 g :
Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen | Einflgen Ldschen Formi 4 Monat Umsatz
Formatierung ~|formatieren - L - < <
| Selten 5 |Januar [ 1 33500
7—_'5 Regeln zum Hervorheben von Fellen » 8 Februar - A5200
3 K L 7 Marz B 32600
=) Oberefuntere Regeln 3 8 Apl’" . 12500
EI P . Farbwerlauf 9 Mai I 3000
2| Belenbalken EEE 10 Juni I 2000
ke ; E 2500
E=f| Farbskalen » = = =
— = ¥ % 12 August [ 2000
2| symboisitze » | Einfarbige Fallung 13 |September I- 5000
- celis el 14 |Oktober 15600
= Heue Regel.. E % E 15 November B 21000
< Regeln l3schen " | 3 E 16 Dezember 43000
j Regeln verwalten... % E % 17 -

Weitere Regeln...
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Markieren Sie den gewiinschten Bereich (hier B5 bis B16 auf der vorhergehenden Seite) und wahlen
im Register Start den Befehl Bedingte Formatierung. Klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil und
suchen sich einen Farbverlauf im Datenbalkenformat aus.

Bedingte Formatierung: Symbolsatze

Mit Symbolsatzen weisen Sie den Zellen nach lhrer Wertigkeit Symbole zu. Auch hier gilt der grof3te

Wert als MaRstab.

) =) = e FEH I Autosumme
_E:u:j 1 2 T
K5 25| = =2} ar @] Falibereich «
Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlagen | Einfugen Loschen Format N
Formatierung = formatisren - - - - - &2 Laschen =
) | Zellen 1
:]ﬂ Regeln zum Hervorheben von Zellen »
J K L 3
;ﬂﬂ Obere/untere Regeln 3
4
EI Datenbalken 5
6
=
E Farbskalen 7
8
=] symboisatz Direktional a
1= Symbolsitze 4
: t23 t=3
B NeueRegel... A = 4 AN P
_‘_', Regeln laschen 4 ﬁ a %I & ﬁ g I:> &1 G
[5] Regelnverwalten... A9 E
Formen
0@ oe
(“ AN @00oe
® ®
Indikatoren
00 R
e s

Sie mochten die Bedingte Formatierung wieder
loswerden? Markieren Sie die formatierten Zellen,

klicken auf den Befehl Bedingte Formatierung
und wahlen

Regeln in ausgewdhlten Zellen 16schen.

Die bedingte Formatierung wird sofort und ohne
Rickfrage gel6scht. (Schneller: Radiergummi — Formate

A B C
Ziele definieren - Ziele erreichen

erreichte
Ziel Punktzahl Zielerreichungsgrad
Kundenzufriedenheit 800 !
Qualitat der Produkte 350 3¢
Steigerung der Produktion 1200 o
Verbesserung des Arbeitsklimas 100 3¢
] = e ==
;g 2= Standard Gut . - = i
Bedingte Als Tabelle Neutra Schlecht Einfdgen Léschen Form
Formatierung ~|formatieren - = < =
| Zellen
j& Regeln zum Hervorheben von Zellen »
N 8] P a

=]
ST Oberefuntere Regeln

E Datenbalken
Farbskalen
=

Symbolsitze

MNeue Regel...

I6schen.) Fertig.

Regeln laschen Regeln in ausgewahlten Zellen laschen

j Regeln verwalten... Regeln in gesamtem Blatt 1aschen

Neue Regeln fiir Bedingte Formatierungen erstellen

Abteilung  Januar Februar Marz

Verkauf 1 2.34500€ J411.00€ 418000€
Verkauf 2 1.245,00€ 541300€ 217500€
Verkauf 3 1.144,00 € 2.100,00 € 310800 €
Verkauf 4 3.467,00 € 276200€ 1.140,00€
Gesamt 8.201.00€ 13.686,00 € 10.604,00 €

Reisekosten:

Sobald die Reisekosten hoher sind als 3.000 €, farben sich die
Zellen grau, Farbe blau.

Reisekosten, die héher als 4.000 € sind, werden als
Hintergrund gelb, Schrift blau, eingefarbt.

Wie hier im Beispiel genannt, sollen die
Reisekosten, die hoher sind als € 3.000 mit
Zellhintergrund Grau und Schriftfarbe Blau
eingefarbt werden. Reisekosten, die héher sind als
€ 4.000, sollen mit gelbem Hintergrund und blauer
Schrift angezeigt werden.
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Gehen wir schrittweise vor:
Markieren Sie den gewiinschten Bereich und klicken anschlieBend auf den Befehl Bedingte
Formatierung im Register Start und wahlen dann Regeln verwalten.

| B 5

Formatierungsregeln anzeigen fir: | aktuelle Auswahl
Eedingte Als Tabelle  Zellenformatvorlage E‘
Formatierung v|formatieren - T [ |4 Neue Regel... [ [5k Regel bearbeiten... X Regel l6schen a
i Dﬂ] Regeln zum Hervorheben von Zellen » Regel (in angez. Rehenfolge) \Format wird angewendet auf Anhalten =
=2
] Obere/untere Regeln 3
=iel <

_EJ Datenbalken 3
_%J Farbskalen 3

= [ OK\I[ Schliefen ] Ubernehmen
§:] Symbolsitze ’ | !

B MNeue Regel..

Klicken Sie links oben auf den Befehl Neue Regel.
Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

L:,'_} Regeln loschen 4

E Regeln verwalten... l}

Regeltyp auswahlen:

In diesem Fenster klicken Sie auf den Befehl » Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
Nur Zellen formatieren, die enthalten und T
. . . . # Nur obere oder untere Werte formatieren
untenin der Regel bESCh rEIbu ng wa h Ien Sie = Nur Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren
graser aIS, im Feld rechts da neben ge ben Sie » Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
3000 ein = Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Darunter legen Sie die Formatierung fest. m formatieren mit
Zellwert aréifer als E 3000| I

Klicken Sie auf Formatieren.

In der Registerkarte Schrift dndern Sie die Vorschau: | Kein Format festgelegt
Schriftfarbe und im Register Ausfiillen wahlen Sie
[ QK J [ Abbrechen ]

einen grauen Hintergrund.
Klicken Sie auf OK. Im nachsten Fenster klicken Sie
auch wieder auf OK.

Manager fir Regeln

Formatierungsregeln anzeigen fiir: | aljelle Auswahl
‘ Zatien l Schif l Rebwen | Ausfilen | [ |5} Neue Regel... ] l L‘aRege\ bearbeiten... l [ X Regel [6schen ] -
Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
Automatisch |z| Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten =
N EEEEEEN Muster format: AaBbCcYyZz I =$B533:8D841
OmooCcoOoooao E'
ONEEEEOEEO
@. EEEEEEEDE
EEEEENEEEN
FEEEEEEEEN
EEO P ENEEEN
\ [ OK. J [ Abbrechen ] [ Ubernehmen
Beispiel
Die erste Regel ist erstellt.
Klicken Sie wieder oben auf den Befehl
Inhalte [8schen . ..
Neue Regel und geben die gewiinschten
[(sirecin Werte und Formatierungen ein.
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Hier das Ergebnis der beiden Regeln:

Manager fir Regeln zur

Formatierungsregeln anzeigen fir: | aktuelle Auswahl lz‘

’ |5} Neue Regel... ] ’ L‘} Regel bearbeiten... ] ’ X Regel [gschen ] B

Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten +
AaBbCcYyZz I =$B438:5D541

Zelwert > 3000 AaBbCeYyzz =5B538:80841
N
OK ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen

Was heifldt der Befehl Anhalten?

Kreuzen Sie das Kontrollkdastchen Anhalten an, wenn Sie die Regelauswertung aussetzen wollen.
Damit wird nicht die Formatierung, sondern nur die Auswertung der Regel in Bezug auf andere

Regeln auRer Kraft gesetzt.

Und hier noch einmal (bereits auf der Seite 22 dargestellt) das Ergebnis in der Tabelle:

Abteilung  Januar

Verkauf 1 234500 €
Verkauf 2 124500 €
Verkauf 3 1.144.00 €
Verkauf 4 346700 €
Gesamt 8.201,00 €

Als Tabelle formatieren

Erstellen Sie zunachst eine Tabelle mit Spalten
haben. Markieren Sie die Tabelle. Klicken Sie im
den Befehl Als Tabelle formatieren und wahlen

Sobald Sie auf eine Vorlage klicken, 6ffnet

Februar Marz
3411,00€ 4.180,00¢€
541300 217500 €
2.10000€ 310900 €
2T76200€ 114000 €

13.686.00€ 10.604,00€

berschrift. Dabei darf die Tabelle keinen Autofilter
Register Start und der Gruppe Formatvorlagen auf
ein Format mit Tabellenlberschrift.

*Ej % ‘—I:l [f\ B I AutoSumme * ‘%Y

Fullberewch

sich ein weiteres Fenster und fragt Sie, A i ze"e"f”mm”age” E'”f”g“ e FOM | ) shen s e
[ wo die Daten fiir die Tabelle sind. Natiirlich R
haben Sie schon vorher markiert und klicken —— 1 k=l ——ka
dann auf OK. EEEE EEEEE EEEEE SEEES EEEEE EEEES EE=ES
Wenn Sie noch nicht markiert haben, Fooos) ES=Ss SRR SRS FEEES FERES SEEee
klicken Sie auf das Symbol e I e e e e e
Tabelle verkleinern, und markieren —FEEE TR
die Zellen. SEE=s SSEES
" Als Tabelle forrrtiezen i i S Mittel
- EEEl E==== === ———— - ——— -
Wo sind die Daten fiir die Tabelle? e e e | ===
—» Tabelle hat Uberschriften
[ QK l [ Abbrechen ]
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Bestatigen Sie mit OK und schauen sich das Ergebnis an. In dieser Tabellenform wurden automatisch
Listenpfeile zum Filtern und Sortieren eingefiigt und das von lhnen gewahlte Formatierungsprofil
angewendet.

Vorher Nachher
Umfrageergebnis Innenstadt Umirageergebnis Innenstadt
Schulstralte  Lowenstrale  Scheyerer Stralle  Spalte - il Scheyerer Strafiji "l

111 164 150 Frage 1 1 1 150 Frage 1
103 93 154 Frage 2 103 154 Frage 2
180 75 123 Frage 3 130 123 Frage 3
130 93 172 Frage 4

145 163 114 Frage 5 130 93 172 Frage 4
102 122 89 Frage 6 145 163 114 Frage 5
163 106 275 Frage 7 102 122 89 Frage 6
99 85 151 Frage & 163 106 275 Frage 7
198 i 92 Frage 9 99 85 151 Frage 8
190 127 158 Frage 10 193 77 92 Frage 9

130 127 158 Frage 10 .

Und das heif3t??

. . . . . . .. . . Uberpriifen Ansicht Entwurf I
In die erste Zeile der Tabelle wird ein Autofilter eingefligt. Zusatzlich — N
gibt es eine neue Registerkarte Entwurf. - O
Aktualisieren
eren ¢
Externe Tabellendaten
Wie konnen Sie eine dynamische Tabelle wieder in eine normale Tabelle umwandeln?
Die Tabelle ist mit der Funktion Als Tabelle formatieren formatiert worden. Sie finden links in der
Registerkarte Entwurf (diese Registerkarte haben Sie nur, wenn sich der Cursor in dieser Tabelle
befindet) einen Befehl In Bereich konvertieren. Sie werden von EXCEL gefragt, ob Sie die Tabelle
wieder in eine einfache[umwandeln méchten. Bestatigen Sie mit Ja. Der Filter wird sofort wieder
geloscht.
Microsoft Excel (X
Tabellenname: ﬂ Ll ST RN T R ' Méchten Sie die Tabelle in einen normalen Bereich konvertieren?
Tabelle3 -L}"' Dupliggte entfernen
‘I Tabellengréie dndern u—jln Bereich konvertieren
Eigenschaften Tools
% AutoSumme - Fv
Was Ubrig bleibt, ist die Formatierung. Diese kdnnen Sie mit dem @ Fulbereich - Lo
. Sy e . . [T | Sortieren
Radiergummi Léschen und dem Befehl Formatierung l6schen ganz 2 Loschen~|  ng Filtern -
einfach wieder entfernen, wenn Sie wollen. | & AllelBschen
l‘ﬁ) Formate laschen [}
Inhalte [3schen
Kommentare 1Gschen
Hyperlinks laschen
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Datenbank — Sortieren von Listen

Tabellen und Listen werden sortiert, damit Daten besser analysierbar und auswertbar sind. Ob
Artikelnummern oder Postleitzahlen, Telefonvorwahlen oder Bestellnummern, in jeder Liste gibt es
eindeutige Sortierkriterien.

Mochten Sie lhre Daten schnell und tibersichtlich sortieren, gehen Sie folgendermaRen vor:

1. Klicken Sie in eine Zelle in der Datenbank, nach deren Inhalt die Sortierung erfolgen soll.
2. Wabhlen Sie aus dem Register Daten den Befehl Sortieren.

m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht /

{{A] Aus Access & B e 5] verbindungen AL T i
g Aus dem Web = St ET - Z E ]_T 7,
g Aus anderen | Vorhandene Alle ii Sortieren | Filtern 7.
(5] Aus Teut Quellen~  Verbindungen | aktualisieren ~ = A7 Erwei
Externe Daten abrufen Verbindungen Sortieren und Filten
B3 b F | 53100
| A [ B 1] c | D [ E ] F [ G
1 NAME PLZ ORT STRASSE HAUS NR.  TELEFON
2 |Miller Microcomputer 51050 Aachen Rotter Bruch 30-34
3 |Central Point Software 53100 Bonn Siegesstr. 3 022383-45530 e .
4 |Addikson 61001 Darmstadt Hachstr. 63 06429-20190 Daten haben Uberschriften:
5 |Markt und Technik Verlag 85540 Haar/Minchen  Hans-Pinsel-Str. 9b 089402078
6 |Central Paint Software 80013 Manchen Hoferstr. 14 089-205740
7 |Microsoft GmbH 80113 UnterschleiRheim Edisonstr. 1 E k d S . f k . .
"8 |Barland GmbH 60701 Langzn Monzastr. 4c 0610340080 rkennt die Sortierfunktion eine
9 |Internet GmbH 80013 Minchen Belgradstr. 40 089-591346 KOpfzeHe Ist hier ein Hékchen
10 ’
}; i gesetzt, und die erste Zeile wird
13 "% Ebene hinzufiigen ” X Ebene lsschen ” 3 Ebene kopieren ]| EH Optionen. .. I Daten haben Oberschriften n|Cht m|tso rt|ert
14 . ..
15 ;"j}!"e = = St pady 5 Rehenfolge 5 Wenn Sie das Hakchen entfernen,
16 orberen na ORT \ Werte AbisZ . . . . .
17l [oomrach  [racs 1 B [wew 5] [hech o0 Goicmend) 5 wird die erste Zeile einsortiert.
18
19
N . .
;? Achten Sie darauf, wenn die
22 automatische Kennung nicht
23 . .
nktioniert.
2

Geben Sie die Spalte an, die den ersten Sortierschliissel liefert, und bestimmen die Richtung
(Aufsteigend oder Absteigend). Mit dem Befehl Sortieren nach bestimmen Sie, ob nach Werten,
Farben oder Symbolen sortiert werden soll.

Wahlen Sie Ebene hinzufiigen und geben einen weiteren Sortierschliissel an, wenn Sie alle Zeilen, die
nach dem ersten Schliissel sortiert wurden, noch einmal sortieren mochten.

NAME PLZ ORT STRASSE HAUS NR. TELEFON

Miller Microcomputer 51050 Aachen Rotter Bruch 30-34 . .

Central Point Software 53100 Bonn Siagessr. 3 (223845530 Auf dem Bild links wurde zuerst nach dem Ort
Addikson 61001 Darmstadt Hochstr. 63 06429-20190 .

Markt und Technik Verlag 85540 Haar/Minchen Hans-Pinsel-Str. 9b 089-402078 SOFtIert, dann naCh dem Namen.

Borland GmbH 60701 Langen Monzastr. 4c 06103-40080

Central Point Software 80013 Manchen < Hoferstr. 14 089-205740

Internet GmbH [} 80013 Miinchen Belgradstr. r aEa . ap e

Microsoft GmbH i gterschleiheim Edisonstr. 1 Prlorltat hat aISO der Ortl dann der Name'

'+ Ebene hinzufiigen ” X Ebene laschen ” 4 Ebene kopieren ] E] gphonan‘.. TBmsanhaben Oberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge ‘\ H H H H -
e et [ ] (e 5] [nr 5 Hier im Beispiel schén zu erkennen.
Dann nach MAME |z| Werte |z| Abis Z E
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Sie kénnen auch (iber die beiden Symbole \_}ﬂ ﬂ

. )
Al Sortierer

sortieren. Positionieren Sie den Mauszeiger in die Spalte, nach deren Inhalt Sie sortieren méchten
und klicken auf die Schaltflaiche Von A nach Z sortieren oder Von Z nach A sortieren.

Diese Befehle finden Sie auch, wenn Sie im Register Start rechts im Abschnitt Bearbeiten auf den

kleinen schwarzen Pfeil beim Befehl
Sortieren und Filtern klicken.

2l
Baf?!
3]
=

Datenbank — Filtern von Daten

¥ AutoSumme *

[#] Fulibereich ~
o2 Laschen -

Sortieren | Suchen und
und Filtern vE?uswﬁhlenv
Won A bis Z sortieren
Von Z bis A sartieren
Benutzerdefiniertes Sortieren...

Filtern

Beim Filtern von Daten werden aus der gesamten Liste die Zeilen, die nicht angezeigt werden sollen,

ausgeblendet. Es gibt mehrere Moglichkeiten wie:
v" Arbeiten mit dem AutoFilter;

v" Benutzerdefiniertes Filtern;
v" Arbeiten mit Spezialfiltern.

AutoFilter-Funktion

Markieren Sie eine Zelle in der Liste. Klicken Sie im Register Daten auf den Befehl Filtern. Fertig.

Augenblicklich setzt EXCEL in der ersten Zeile der Datenbank einen Filter. Sie erkennen die AutoFilter

an den Pfeilen rechts der Spalteniiberschriften.

([A] Aus Access > o)
=1 =i
Aus anderen | Vorhandene
Quellen = Verbindungen
Externe Daten abrufen

Einflgen SeiterNayout Farmeln Daten Uberprifen

| .:_iﬂ\-‘erbindungen
Ei

& Aus dem Web T

~J Alle

akizalisieren » =

Verbindungen

2] Aus Text

Ansicht

z i i _
Al Sortieren | | Filtern :‘j

Sartieren und

E4 - I MUnchen\

A B C D ¢ E E G H
1 Kd.-Nr. |~|Firma - | Strafe -~ PLZ - |Ort = |Re-Nr. - Datum |~ |€
2 10 Maier Wiesenweg 12 85276 Pfaffenhofen 03-001 02.01.2003 i
3 11 Bauer Karger Str. 2 80449 Minchen 03-002 07.01.2003 204
4 12 Schmid Harter Platz 5 80389{Munchen 103-003 15.01.2003 6.2
5 10 Maier Wiesenweg 12 85276 Pfaffenhofen 03-004 16.01.2003 9.t
6 13 Huber Thomastr. 14 85045 Ingolstadt 03-005 19.01.2003 i

Wollen Sie den AutoFilter wieder |6schen, so klicken Sie wieder auf den Befehl Filtern und die Pfeile

sind wieder verschwunden.

Ist doch einfach, oder??
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Was tut man nun mit den Pfeilen?
Sie filtern in groBen Datenbanken; d. h. Sie wollen nur bestimmte Daten anschauen, die restlichen
Zeilen sollen ausgeblendet werden. Schauen wir uns das mal genauer an.

Sie méchten nur die Daten der Firma Meier und Schmid betrachten. 1 Kd.-Nr. |~ |Firma y|~|StraBe
Klicken Sie rechts auf den Dropdown-Pfeil in der Spalte Firma. oAb 2 sortieren

Sie kdnnen das Hakchen bei Alles auswahlen entfernen und die
Firmen anklicken, die Sie auf dem Bildschirm sehen wollen.
Bestatigen Sie mit OK.

ii Von Z bis A sgrtieren

Mach Farbe sartieren

A B C

. . 1 [Kd.Nr. |~ Firma |-T|StraBe +|PLZ Textfilter
Hier das Ergebnis: 2 10 Maier Wiesenweg 12 Suchen D

4 12 Schmid Harter Platz 5 —

. . 5 10 Maier Wiesenweg 12 [N (Alles auswahlen)
Sie sehen, dass Zeilen 9 12 Schmid ~ Harter Platz 5
ausgeblendet wurden. 10 10 Maier Wiesenweg 12 .

. . 12 12 Schmid Harter Platz &

Es fehlen hier die Nummern 13 10 Maier Wiesenweg 12 [ Maurer
3,6,7,8und11. 14 Ein
Aullerdem werden die 1:

gefilterten Zeilennummern
blau markiert.

Nach welcher Spalte gefiltert wurde, konnen Sie am kleinen Filtersymbol
erkennen; hier der Filter in der Spalte Firma.

TT/

Firma -

B (Alles auswahlen)
Bauer [k‘

Huber

Maier

Maurer

[ Schmid

Wollen Sie die fehlenden Zeilen wieder einblenden, so setzen Sie das Hakchen —
bei Alles auswahlen und OK. Alle Daten werden wieder angezeigt.

Benutzerdefinierte Filter

Zusatzlich zu den Einzelfiltern bietet Ihnen EXCEL benutzerdefinierte Filter. Der AutoFilter erkennt
automatisch den Dateityp der jeweiligen Spalte und bietet lhnen entsprechend einen Textfilter,
Zahlenfilter oder Datumsfilter an. Enthalten die Daten gemischte Datentypen, entscheidet die
Haufigkeit Giber die Filterart. Enthalt die Spalte mehr Texteintrage als Zahlen, wird ein Textfilter aktiv,
bei mehr Zahlen ist es der Zahlenfilter.

Kommen genauso viele Zahlen, Datums- oder Zeitwerte vor wie Textwerte, fallt die Entscheidung fir
den Textfilter.

1 Kd.-Nr. |~ |Firma -T| Strafie - PLZ - |Ort hd
4] won A bis Z sortieren P 85276 Pfaffenhofen
. . .. . ; ; SUSSQIML}nchen ]
Hier im Beispiel wurde der Filter nach den Al vonZbis A sortieren ) 85276 Praffenhofen
. . . Mach Farbe sortieren 4 80389 Minchen
Firmennamen gewahlt, deshalb erscheint der | ; 85276 | Prafenhioren
Textfilter. 80389 Miinchen
\ ? AR27R Pfaffenhnfen
Textfilter L\\) 4 Ist glgich...
Suchen ol Ist nicht gleich...
v Beginnt mit...
Endet mit...

Enthilt...
Enthilt picht...

[ 5chmid

Benutzerdefinierter Filter...
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Textfilter

In Spalten mit iberwiegend Texteintragen wird der Textfilter mit Bedingungen angeboten, die fir
Texte passen. Hier die Bedingungen:

Ist gleich
Beginnt mit
Enhalt

Ist nicht gleich

Endet mit

Enthalt nicht.

Um einzelnen Zeichen oder eine beliebige Zeichenkette im Textfilter als Bedingungswert zu
definieren, verwenden Sie die Ersatzsymbole ? (Fragezeichen) und * (Sternchen).

*  Sternchen: fir beliebige Buchstabenfolge
?  Fragezeichen: fir einzelne Buchstaben an einer bestimmten Position. Zum Beispiel:

Wald*
W?ld

Zahlenfilter

findet Wald, Waldi und Waldhofen, aber nicht Ewald
findet Wild, Wald, aber nicht Waldemar.

Enthalt eine Spalte mehr Zahlen als Text, kommt der Zahlenfilter zum Tragen:

Die Bedingungen fiir Zahlenfilter.
Es sind einige mehr als fir den

Textfilter.

Zu guter Letzt gibt es noch den Datumsfilter:

~ Re-Nr. ~ Datum |~ €

] "z’_l Mach Datum sortieren [aufsteigend)

iz
1A
|

Nach Datum sortieren (absteigend)

Mach Farbe sortieren 4

Datumsfilter

(Alle) durchsuchen 'OB
-] (Alles auswahlen)
(=)} 2003

+-BA Januar

-] Februar

=

3.120.00
6.335.00
9.558.10
9.350,

7.250.00

A RT0 25

Ist gleich...

Vor..

Mach...
Zwischen...
Maorgen

Heute

Gestern

MNichste Woche
Diese Woche
Letzte Woche
Machsten Monat
Dieser Monat
Letzter Monat
Michstes Quartal
Dieses Quartal
Letztes Quartal
Machstes Jahr
Dieses Jahr
Letztes Jahr

Jahr bis zum aktuellen Datum
Alle Datumswerte im Zeitraum »

Benutzerdefinierter Filter...

‘| Firma -T|StralBe - |PLZ - |On - |Re-Nr. hd
‘2,], MNach GroBe sortieren (aufsteigend) Pfaffenhofen 03-001
z R ) ) Minchen 03-003

Mach Grofe sortieren (absteigend "
A arieren (absteigend] Pfaflenhofen  03-004
Mach Farbe sortieren ¥ Miinchen 03-008
Pfaffanhofen 03-009
Miinchen 03-01m
Pfaffanhnfen 03-012
Zahlenfilter I} 4 Ist gleich...
Suchen 2 Ist nicht gleich...
{Alles auswahlen) GroBer als...
80389 GroBer oder gleich...
5275
Kleiner als...
e Kleiner oder gleich...
>
Zwischen...
Top 10..

1 Datumsfilter >

(Alle) durchsuchen pE
- (Alles auswahlen)
=¥ 2003

[+l ] Februar

M ANZEgEn. ale als Stralse WIESEnwey 12 0
ift haben.

Uber dem Durchschnitt

Unter dem Durchschnitt

OK ] [ Abbrechen Eenutzerdefinierter Filter...

Ist gleich...

G

ot v Datum | -T
ad 02.01.2011
zuenen. 07.01.2011
Margen 15.01.2011
Heute 16.01.2011
Gestern 19.01.2011
MNachste Wache 22.01.201
Diese Woche Quartal 1 30.01.2011
Letzte Woche Quartal 2
Nichsten Monat Quartal 3
Dieser Monat Quartal £
Letzter Monat Januar
Nachstes Quartal Eebruar
Dieses Quartal Marz
Letztes Quartal April

Mai
Nichstes Jahr

Juni
Dieses Jahr

Juli
Letztes Jahr

August
Jahr bis zum aktuellen Datum

September
Alle Datumswerte im Zeitraum  » Oktober
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Und nicht zu vergessen, den Benutzerdefinierten Filter ...

Sie mochten eine Gehaltsliste filtern und die Gehalter auflisten, die groBer als € 6.000 sind, aber
kleiner als € 10.000. Hier arbeiten Sie mit dem benutzerdefiniertem Filter.

Setzen Sie zuerst den Filter, indem Sie im Register Daten auf Filtern klicken. Der AutoFilter ist gesetzt
(Sie erkennen ihn an den kleinen Pfeilen in der Uberschriftenspalte). Dann klicken Sie auf den kleinen
Pfeil rechts neben der Spalte Gehalt. Wahlen Sie neben dem Befehl Zahlenfilter rechts unten
Benutzerdefinierter Filter. Geben Sie die Bedingungen ein und klicken auf OK.

7

Pers Nr  ~|Vomame ~ | Nachnar = Geb datum = Gehalt
| 30_04_1954! 6.500,00 Vertrieb
5.500,00 Vertrieb
7.800,00 Export
9.999 00 Management
9.999 00 Management

14 Paul Ammer

7 Fritz Finder 25.01.1954
8 lgnatz Helm 1908 1959
1 Woligang Stein 21.03.1936
2 Wilhelm  Wehrhan 08.08.1939

Benutzerdefinierter AutoFilter

-

Zeilen anzeigen:
Gehalt
ist gréier als |Z| fooc)
@ Und () Oder

ist Keiner als

[*] 10000

23 Verwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen,

Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge.

Und / Oder

Bei einer Verknlipfung mit Und miissen beide Kriterien erfillt sein, bei einer Verknipfung mit Oder
reicht es, wenn eines der beiden Kriterien erfillt sind.

Erklarung fiir die verschiedenen Kriterien:

ist gréfer als 1

entspricht
entspricht nicht
ist grafier als
ist grafier oder glei
ist kleiner als

ist Kleiner oder gleich

Kriterium

Bedeutung

entspricht

Zahlenwerte, die dem Kriterium exakt entsprechen, werden angezeigt.

entspricht nicht

Zahlenwerte, die groRer oder kleiner als das Kriterium sind, werden angezeigt.

ist groRer als

Zahlenwerte, die groRer als das Kriterium sind, werden angezeigt.

ist groRer oder gleich

Zahlenwerte, die groRer oder gleich dem Kriterium sind, werden angezeigt.

ist kleiner als Zahlenwerte, die kleiner als das Kriterium sind, werden angezeigt.

ist kleiner oder gleich Zahlenwerte, die kleiner oder gleich dem Kriterium sind, werden angezeigt.
beginnt mit Es werden alle Zeilen angezeigt, die z. B. mit dem Buchstaben F beginnen.
beginnt nicht mit Es werden alle Zeilen angezeigt, die z. B. nicht mit dem Buchstaben F beginnen.
endet mit Es werden alle Zeilen angezeigt, die z. B. mit .web.de enden.

endet nicht mit Es werden alle Zeilen angezeigt, die z. B. nicht mit .web.de enden.

enthalt Es werden alle Zeilen angezeigt, die z. B. im Suchbegriff die Buchstabenfolge di

enthalten.

enthalt nicht

Es werden alle Zeilen angezeigt, die z.B. im Suchbegriff die Buchstabenfolge di

nicht enthalten.
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Filter erneut Gibernehmen

Dieser Befehl bietet die Moglichkeit, einen Filter neu anzuwenden, 4, 32 K Loschen
\('& Erneut Gbernehmen

wenn sich die Daten gedndert haben. g sotieren | |Fikem | o
Sortieren und Filtern

Neue oder gednderte Daten werden erst gefiltert oder sortiert, wenn
Sie auf Erneut iibernehmen klicken.

Filter I16schen

Klicken Sie Gber dem Befehl Erneut iibernehmen auf Loschen, wird der Filter geloscht und alle Daten
sind wieder sichtbar auf dem Bildschirm.

Spezialfilter

Wenn zwei Filterbedingungen nicht ausreichen, arbeiten Sie mit dem Spezialfilter. Im Vergleich zum
AutoFilter kénnen Sie mit dem Befehl Spezialfilter folgende Aufgaben ausfiihren:

> Festlegen von Kriterien mit zwei oder mehr Spalten lber die Verknipfung Oder.

> Festlegen von drei und mehr Kriterien fiir eine bestimmte Spalte, wobei mindestens eine
Oder-Verknipfung enthalten ist.

> Festlegen berechneter Kriterien.

» Automatische Kopie der selektierten Datenséatze in eine neue Tabelle oder einen anderen
Bereich des aktiven Arbeitsblattes legen.

Die Arbeitsweise mit den Spezialfiltern unterscheidet sich von dem des AutoFilters. Beim Spezialfilter
muss ein Kriterienbereich eingerichtet werden. Dieser Kriterienbereich ist getrennt von der Liste
einzugeben.

Richten Sie den Kriterienbereich nicht neben, sondern ober- oder unterhalb der Liste oder sogar in
einer eigenen Tabelle ein.

Ein Kriterienbereich besteht aus mindestens zwei Zeilen. In die oberste Zeile schreiben Sie eine oder
mehrere Spaltenbeschriftungen. In der zweiten und in den folgenden Zeilen stehen die
Filterbedingungen. Die Uberschriften im Kriterienbereich miissen exakt mit den Spalteniiber-
schriften libereinstimmen. Im Kriterienbereich genligt, nur die Feldnamen, die benétigt werden zu
Ubernehmen.

A | B | & | D
1 Verkiuferln Jan Feb Mrz
i i iel: 2 Matia 45,871 32540 52410
Ein Beispiel: EE 32.560 39,650 32.564
.. . . . . . _3 Anna . .
Uber einen Speazialfilter soll gefiltert werden, wer von den Verkadufern 4 |Bertram 23014 85 230 52,000
. . . _ & Josef 35,230 74.500 44.320
im Januar oder im Februar tGber den Betrag von € 45.000,00 kommt. 76 |Beate 18540 41000 50.230
7
| & |
Der Kriterienbereich steht in der Zeile 9 bis Zeile 11. i Voriauiorn e Feb tee
In der Zeile 10 steht der Kriterienbereich fir: Im Januar héher L >45.000
als 45.000, in der Zeile 11: héher als 45.000. %
Wenn sich die Bereiche in zwei verschiedenen Zeilen befinden, _15 Verkauferin Jan Feb Mrz
. . _16 | haria 45871 32.540 52410
so bedeutet das: entweder im Januar oder im Februar muss A7 Bertram A0 B5II 52000
. . . .. . . . . 18 |Josef 35,230 74.500 44.320
eines der Kriterien erfillt sein.(Ab Zeile 15 sehen Sie das Ergebnis.) 9]
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Wie gehen Sie vor?
Klicken Sie im Register Daten im Abschnitt Sortieren und Filtern auf den Befehl Erweitert. Es 6ffnet

sich folgendes Fenster:
JEER I g

A B c D % | Sortieren | Filtern Y _
1 |Verkauferln Jan Feb Mrz IZ Erweitert
2 Maria 45871 32.540 52410 ST e e I:}
3 |Anna 32.560 39.650 32.564 .
1] Aktion

4 Betram 23.014 85.230 52.000 -

5 |Josef 35 230 74 500 44 320 () Liste an gleicher Stelle filtern

6 Beate 18.540 41.000 50.230 @

g Listenbereich: $AS§1:8D%5

9 |Verkauferln Jan Feb Mrz Kriterienbereich: | $A$3:6D$11

10 =45.000 Kopieren nach: | §A§25:4D425

11 =45.000

12 [ keine Duplikate

E . l OK [ Abbrechen ]

14 Uber einen Spezialfilter soll gefiltert werden, wer

15 von den Verkaufern im Januar oder im Februar —_———————————————————

16 ber den Betrag von 45.000 kommt.

17

18

Der Listenbereich wird markiert, geben Sie den Kriterienbereich an, und wenn Sie méchten — es ist
auf jeden Fall empfehlenswert — kopieren Sie den Bereich an eine untere Stelle in der Liste. Sobald
Sie auf OK klicken, wird die gefilterte Liste angezeigt.

Einfache Pivot-Tabellen

Mit einer Pivot-Tabelle konnen Sie Ihre Daten verschiedentlich aufbereiten und analysieren. Sie
erreichen in schnellen Schritten eine anschauliche Darstellung lhrer Tabelle.

Was heif3t "Pivot" eigentlich?

Das Wort Pivot kommt aus dem Franzésischen "pivoter" und heiRt drehen; und das bedeutet ganz
einfach: Sie konnen die Tabellen drehen und wenden, wie Sie mdchten, es kommt immer eine
andere Darstellung der Liste zum Vorschein.

Wichtig ist, dass die Daten moglichst in Rohform sind, d. h. sie sollten nicht durch viele Formeln und
Funktionen aufbereitet sein. Geeignet sind Angaben von regelmalig erfassten Messgrofien,
Produktionsmengen, Verkaufswerten, statistischen Erhebungen und dergleichen.

Wenn die Pivot-Tabelle erst einmal eingerichtet ist, kbnnen Sie die eingegebenen Daten mihelos
verandern oder neu ordnen, ohne dass die Quelldaten verdndert werden.

Pivot-Tabellen sind geeignet fiir:

Auswertungen
Kostenanalysen
Umsatzauswertungen
Plan-Ist-Vergleiche, usw.

ANENENEN
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Erstellen einer Pivot-Tabelle
Voraussetzung fiir eine Pivot-Tabelle ist eine Liste mit folgenden Merkmalen:

1. Die Tabelle hat eine Kopfzeile. Die Spaltennamen sind einzeilig und enthalten keine Leerzeichen
oder spezielle Sonderzeichen. Nach der Kopfzeile darf keine Leerzeile folgen.

2. Der Bereich ist als Tabelle angelegt. Am unteren Ende schliel3t eine Leerzeile an, die Tabelle
grenzt links und rechts nicht an weitere Daten an.

3. Die Daten sind in den einzelnen Spalten eindeutig, d. h. vom gleichen Datentyp. Eine
Datumsspalte enthalt nur Datumswerte, eine Spalte mit Zahlen enthélt nur Zahlenwerte, usw.

4. Teilergebnisse und PivotTable-Berichte funktionieren nicht, wenn eine dieser Regeln verletzt

wird.

Ubrigens, es eignen sich nicht alle Tabellen zur Darstellung als Pivot-Tabellen. Wollen Sie eine Tabelle
auf "Pivot"-Tauglichkeit priifen, versuchen Sie diese einfach zu filtern.

Wahlen Sie im Register Einfiigen links den Befehl PivotTable und dann Il ot | cetoe
noch einmal PivotTable. i ad Bt
Im nichsten Fenster bestitigen Sie Tabellel mit OK. T GrafikClipA
| i3] PivotTable
PivotTable erstellen | iz PivotChart M

I Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus
(@) Tabelle oder Bereich auswahlen

Tabelle/Bereich: Rz
() Externe Datengquelle verwenden

Verbindungsname:

Legen Sie fest, wo der FivotTable-Bericht abgelegt werden soll

@ Neues Arbeitsblatt
() Vorhandenes Arbeitsblatt
Cuelldatei:

v

s
QK Abbrech
oy, (v
. . . . waotTable ellen
Sie standen mit dem Cursor nicht in der Tabelle? Gl Tontl e

Dann sieht das Ganze so aus: Die Tabelle, die Sie als I e IR R R e EE s
. . . (@) Tabelle oder Bereich &hl

PivotTable darstellen wollen, wird nicht erkannt. o eT:b:":;B;; SUsETEn

Sie kénnen Uber das kleine Symbol aus diesem Fenster ———mreommmnle vermenden

heraus die gewlinschten Daten markieren.

Unten im Fenster legen Sie fest, wo die Pivot-Tabelle erstellt werden soll. Tipp: Nehmen Sie immer
ein neues Arbeitsblatt, um die Originaldaten nicht zu verdndern.

Sobald Sie mit OK bestatigt haben, erstellt EXCEL auf einem neuen Tabellenblatt, das immer vor dem
Angabenblatt, steht die Pivot-Tabelle (Abbildung auf der nachsten Seite).
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)

[ R R I e e o s VR T ESCREES
Stat  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprufen  Ansicht Optionen ‘ Entwurf al@o@
PivotTable-Name: Aktives Feld: = 9 | j ﬂ B i?l i, iE ] 7 PivotChart (3 Felaniste|
= A =l R~ JL [ Eoprr——
PivotTablel & = -4 L/ i sl =) L) schaltflachen +/-
= l Datenschnitt  Aktualisieren Datenquelle | Loschen Auswihlen PivotTable [r=—r ]
% Optionen - | @y = & 3 einfigen - andem - - - verschieben | (i Felder, Elemente und Gruppen = | £ £ Feldkopfzeilen
PivotTable Aktives Feld Gruppieren Sortieren und Filtern Daten Aktionen Berechnungen Tools Anzeigen
A3 - p3
A B c D E F G H 1 J K L M N | PivotTable-Feldliste -

1 [7|| wahlen sie die Felder aus, die Sie e
2 dem Bericht hinzufugen mochien:

3 | [“]Region

2 " [“|Datum

- Cproakt

[ |Kategorie

6 Wahlen Sie zum Erstellen eines [FlAnzzhl

7 Berichts die Felder aus der [~ |Berater

8 PivotTable-Feldliste aus. [FJumsatz

El [|Provision

m o

12 = .

13 = . =

14 . = F

15

16 T

17

1B / Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
L 7 Berichtsfilter 2 spaltenbeschri..
20

21

22

23

24

25

26 {i] zelenbeschrift... X Werte

27

28

29

30

31

52 | 7] Lavoutaktulisieruna z... | Aktuzlisizren

Auf der linken Seite finden Sie den Bereich der Pivot-Tabelle, auf der rechten Seite sehen Sie die
dazugehorigen Feldnamen und Layout.

Auf dem oberen Bildschirm finden Sie zusatzlich die Registerkarten Optionen und Entwurf in den
PivotTable-Tools. In diesen beiden Menlibandern sind alle Befehle vereint, die Sie fur die Pivot-
Tabelle benétigen.

Die Feldliste

Die Feldliste bietet Ihnen die Spalteniiberschriften der Tabelle als Feldnamen an. Diese Bereiche
enthalten spater die Felder oder Auswertungen fiir die Pivot-Tabelle. Sie kdnnen das Fenster mit der
links gedriickten Maustaste direkt neben den PivotTable-Bereich ziehen. Um die Feldliste wieder an
den Ursprungsplatz zu bekommen, doppelklicken Sie auf die Titelzeile (PivotTable-Feldliste).

Die Darstellung der Pivot-Tabelle wird nun folgendermalien vorgenommen:

Erklarung zu den Beispielfeldern: Nehmen Sie das Feld Region, halten es mit der linken Maustaste
gedriickt und lassen es unten im Bereich Zeilenbeschriftung fallen.

PivotTable-Feldliste - i
- . 2
Wahlen Sie die Felder aus, dies Sie f_':ﬁ ] 1] Zeilenbeschrift... - - 1
dem Bericht hinzufiigen méchten: - 3 [zeilenbeschriftungen | -
//—> Region - 4 Nord
[IRegion - s o
[ Datum e | "Sd
i
Produkt i
EProduke Ergebnis —west
[|kategarie -
& Gesamtergebnis
[ Anzahl
9
["|Berater =
[[umzatz
[ 1 SR,
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PivotTable-Feldliste v X
Wahlen Sie die Felder aus, die Sie
dem Bericht hinzufiigen méchten:

Das Feld Berater lassen Sie im Bereich Berichtsfilter fallen. g:;:“

[CProdukt
Und zum Schluss packen Sie das Feld Umsatz und lassen es im Bereich ::::':“”e
Werte los. Hier das Ergebnis: [7]Berater
[V]|umsatz

Ziehen Sie das Feld Kategorie unten in den Bereich Spaltenbeschriftung.

[CPravision

| A | B c D E
1 Berater (Alle) -
2
3 |Summe von Umsatz |Spaltenbeschriftungen A
4 Zeilenbeschriftungen - Computer HiFifAudio Software/Spiele Gesamtergebnis
5 |Nord 10000 11000 49150 70150
6 Ost 2500 16500 44000 63000
7 |sid 32310 75000 107310
2 \West 31200 9200 37900 62300 Felder zwisc\en den Bereichen unten ziehen:
. " BerichtsfiNer 3 spaltenbeschri...
9 Gesamtergebnis 76010 36700 196050 308760
10 Berater Kategorie 7

Sieht doch gut aus, oder?
Die Pivot-Tabelle ist fertig.

{4 Zeilenbeschrift... X Werte
Region = Summe von ... ™

Welche Formel EXCEL im Wertefeldbereich fir die Zusammenfassung

der Werte verwendet, ist nirgends festgelegt, das definiert sich ausschliel3-

lich aus den Daten, die in der analysierten Spalte zu finden sind.

Enthalt die Spalte (hier im Beispiel Umsatz) numerische Werte, schaltet

die Pivot-Tabelle auf Summe. Findet sich aber nur ein einziger Text, eine Uberschrift oder eine
Leerzeile in der Spalte, wird das Ergebnis gezahlt, das PivotTable-Layout wahlt Anzahl als Formel. Sie
konnen natdirlich diese Einstellung dndern, auch wenn lhre Spalte gemischt Text und Zahl enthalt.

4__—_

Wollen Sie das andern, so klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste in den Wertebereich und
wahlen den Befehl Wertfeldeinstellungen. .

. . Wertfeldeinstell i
Suchen Sie einen anderen Berechnungstyp IQ—
. Il =
aus und klicken auf OK. Quellemname: Umsatz

Benutzerdefinierter Name: | Summe von Umsatz

Werte zusammenfassen nach | WWerte anzeigen als |

Wertfeld zusammenfassen nach

Die Pivot-Tabelle wird die Daten Vahlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fiir die Zusammenfassung
Summieren, auch wenn dle Spa|te TeXte der Daten aus dem ausgewshlten Feld verwenden méchten.
enthalt. Eine Moglichkeit, die Wertfeld-
einstellungen automatisch auf Summe
zu stellen, gibt es nicht.

o) [t

Werte zusammenfassen nach

ig] Werte zusammenfassen nach ‘%

Ein Feld mit numerischen Eintragen summiert die Pivot-Tabelle automatisch, wenn  |[v| summe

es im Wertebereich untergebracht ist. Im Register Optionen der PivotTable-Tools i”:e':m I
finden Sie im Abschnitt Berechnungen den Befehl Werte zusammenfassen nach. Max i
Wahlen Sie die gewiinschte Funktion oder klicken Sie wieder ganz unten auf den | i i
Befehl Weitere Optionen. Es 6ffnet sich dasselbe Fenster wie oben die Abbildung Broduit

. Weitere Optionen...
Wertfeldeinstellungen.
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Was bedeuten nun die einzelnen Funktionen?

Summe Summiert alle Eintrage der Spalte.

Anzahl Zahlt, wie viele Eintrage in der Spalte vorhanden sind.

Mittelwert Errechnet das arithmetische Mittel aus allen Eintragen der
Spalte.

Maximum/Minimum Gibt den groRten/kleinsten Wert aus, der in der Spalte
vorhanden ist.

Produkt Das Produkt der Werte in der Spalte.

Anzahl Zahlen Ermittelt die Anzahl der Felder, die Zahlenwerte enthalten.

Standardabweichung Schatzung der Standardabweichung einer Population,

wahlweise mit den Daten als Stichprobe oder als
Grundgesamtheit.

Varianz Schatzung der Varianz einer Population, wahlweise mit den
Daten als Stichprobe oder als Grundgesamtheit.

,g—,]wme zusammenfassen nach = ﬁg PivotChart

Werte anzeigen als
,ﬁ] Werte anzeigen als ﬂ —'j_, OLAP-Toals

v | Keine Berechnung

Sie kdnnen Datenmengen mit anderen vergleichen und | % derGesamtsumme

z. B. die Umsatzzahlen als prozentuale Anteile am | %des Spaltengesamtergebnisses
Gesamtumsatz anzeigen oder die Differenz zwischen ::::;ie"mgmmtemb"i““
Zeilen- und Spaltendaten ziehen. % des Vorgangerzeilen-Gesamtergebnisses

% des Vorgdngerspalten-Gesamtergebnisses

% des Vorgdngergesamtergebnisses..,

Im Register Optionen der PivotTable-Tools finden Sie im o
Abschnitt Berechnungen den Befehl Werte anzeigen als. . Diferenz von..

Ergebnis in...

% Ergebnis in...

Rangfolge nach Groke (aufsteigend)...
Rangfolge nach Groke (absteigend)...

Index

Weitere Optionen...

Was bedeuten die einzelnen Befehle?

keine Berechnung Die Werte werden nicht weiterberechnet, Funktionen wie Summe oder
Mittelwert bleiben erhalten.
% der Gesamtsumme Zeigt den prozentualen Anteil an der Gesamtsumme des Wertfeldes.
% des Spaltengesamt- Zeigt den Wert als Prozentsatz der Summe der gesamten Spalte.
ergebnisses
% des Zeilengesamt- Zeigt den Wert als Prozentsatz der Summe der gesamten Zeile.
ergebnisses
% von ... Zeigt den prozentualen Anteil des Wertes an einem anderen Wert. Fir
diesen werden das Basisfeld und das Basiselement abgefragt.
% des Vorgangerzeilen- Zeigt den Anteil des Zeilenwertes an der Gesamtsumme der Zeile in der
Gesamtergebnisses Vorgangerspalte.
% des Vorgangerspalten- Zeigt den prozentualen Anteil des Wertes in der Vorgéangerspalte am
ergebnisses Gesamtergebnis.
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% des Vorganger-Gesamt- Zeigt den Prozentualanteil des Feldwertes am Gesamtergebnis der

ergebnisses Vorgangerspalte.

Differenz von Zeigt alle Daten als Differenz zwischen einem angegebenen Feld und
einem Feldelement an.

% Differenz von Zeigt alle Daten mit derselben Methode wie Differenz von an, mit dem

Unterschied, dass die Differenz als Prozentsatz der Basisdaten
dargestellt wird.

Ergebnis in ... Stellt die Daten des Feldes fiir aufeinanderfolgende Elemente als
gleitendes Ergebnis dar.

%ergebnis in ... Stellt die Daten des Feldes fiir aufeinanderfolgende Elemente als
Prozentsatz des gleitenden Ergebnisses dar.

Rangfolge nach GroRe Zeigt die Rangfolge des Wertes in Bezug auf alle Werte eines Feldes an.

(aufsteigend/absteigend) Das Feld wird per Dialog abgefragt.

Index Zeigt die Daten nach diesem Algorithmus an:

((Wert in Zelle) x (Gesamtergebnis)) / ((Zeilengesamtergebnis) x
(Spaltengesamtergebnis))

Felder VerSChieben Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
“ Berichtsfilter 4 spaltenbeschri...

Berater +¢ A Kategorie 7
Wollen Sie das Layout dndern, ziehen Sie die Felder in der Feldliste %

an eine andere Stelle. Jedes Feld kann nur einmal in einem der
Bereiche positioniert werden.
Die Pivot-Tabelle dndert sich sofort dementsprechend.

i Zellenbeschrift... X Werte

Region ~ Summe von U... ¥

Berater (Alle) -

Summe von Umsatz !Spaltenbeschriﬂungen -

Zeilenbeschriftungen ~ | Computer HiFifAudio Software/Spiele Gesamtergebnis
Nord 10000 11000 49150 70150
Ost 2500 16500 44000 63000
sad 32310 75000 107310
West 31200 9200 27900 68300
Gesamtergebnis 76010 36700 196050 308760

Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
W Berichtsfilter 4 spaltenbeschri...

Kategorie ~

Summe von Umsatz !Spaltenbeschriftungen -

Zeilenbeschriftungen - |Computer HiFi/Audio Software/Spiele Gesamtergebnis
= Nord 10000 11000 49150 70150 ; .
Huber 11000 11000 1 Zeienbeschrift... E Werte
Maller 7750 7750 fedon ) 5 e el
Schmidt 10000 41400 51400 Beal T
= 0st 2500 16500 24000 63000
Huber TO00 44000
maller € 2500 2500
Schmidt 16500 16500
= siid 32310 75000 107310
Huber 24750 62400 87150
Muller 7560 12600 20160 Hier wurde das Feld Berater in die Feldliste
- West 31200 9200 27900 68300 . .
Huber 9200 9200 der Zeilenbeschriftung gezogen.
Maller 31200 31200 Sie sehen, die Pivot-Tabelle hat sich
Sschmidt 27900 27900 i
Gesamtergebnis 76010 36700 196050 308760 komplett verandert.
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T E— TR ——
. .. . 153 Kepieren 1150 70150
Verschieben geht natirlich auch wieder & Zellen formatieren.. oo +3000
mit der rechten Maustaste. 8 amtustiieren or pdoed
. . . . » . » 3 Sortieren 3
Klicken Sie auf ein Feld — hier im Beispiel Computer — T e , 1050 208760
mit der rechten Maustaste. Fahren Sie mit der Maus V] Teilergebnis ategorie
auf den Befehl Verschieben und es 6ffnet sich Evetem/Reauzieren !
. . . . . % Gruppieren..
das nachste Fenster mit den vielen Moglichkeiten. @ Gruppierung autheben..
Verschieben, >

¥ “Kategorie® eftfernen
@ Feldeinstellungen.., “Computer” nach rechts verschieben
PivotTable-Optionen... ‘Computer’ an das Ende verschieben

2 Feldliste ausblenden

“Kateoorie” in Zeilen verschieben

Was bedeutet der Befehl Layoutaktualisierung zurtickstellen?

1] zeilenbeschrifungen T Werte Mit jeder Feldpositionierung wird die Pivot-Tabelle neu
Region Sl e Summevon Bmsals s berechnet. Das kann manchmal auch lastig werden.
Schalten Sie die Berechnung kurzzeitig aus, und positionieren Sie,
ohne dass die Zusammenstellung im Hintergrund verandert wird.
Setzen Sie das Hakchen bei Layoutaktualisierung zuriickstellen.
7] Layoutsktuglisierung zuriickstellen A — Ziehen Sie die Felder aus der Feldliste oder verschieben Sie sie
dorthin, wo Sie wollen.

Klicken Sie auf Aktualisieren, wenn Sie die neue
Zusammenstellung berechnen wollen.

Schalten Sie die Option wieder aus, bleibt das Layout so stehen,
wie es nach der letzten Aktualisierung ausgesehen hat.

r\I;ayc:uialndualisierung zuriickstellen

Felder Iaschen Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
W Berichtsfilter T spaltenbeschri...

Kategorie A

Ein Feld soll entfernt werden? Ganz einfach. Entweder Sie ziehen

das Feld mit links gedriickter Maustaste aus dem Bereich/od_er/

klicken auf den kleinen Pfeil rechts neben dem Fenster und wéahlen
den Befehl Feld entfernen.

[

Wechseln zu Berichtsfilter

i <

Wechseln zu Zeilenbeschriftungen

Wechseln zu Werten

Feld entfernen

® XM

Feldeinstellungen...

Klassisches Pivot-Layout einstellen?
Kénnen Sie sich an das neue Layout nicht gewdhnen, Sie wollen das 2003er wieder haben? Kein

PrOblem. m Start Einfugen Seit
Klicken Sie im Register Optionen (in PivotTable-Tools) auf Optionen. PirotTable-Name: | Aktives Feld
P i PivotTablel Summe von Umsatz
EIM j“Optionen = Oﬂ Feldeinstellungen
Name: |PivotTable1 | optionen
| Layout & Format | Summen & Filter | Anzeige ‘ Druckt I Daten | Alternativtext | 4 < Berichtsfiterseiten anzeigen..
Az v | GetPivotData generieren
nzeige
Schaltflichen zum Erweitern/Reduzieren anzeigen
7] Kontextbezogene Quickinfos anzeigen Jetzt kdnnen Sie — wie im EXCEL 2003 auch — die

Eigenschaften in QuickInfos anzeigen

Felder sowohl aus der Feldliste als auch im Layout
9] Eedseschritungen und Fiercropdouns anzeigen : von einem Bereich in den anderen ziehen. Die
[¥]iKlassisches PivotTable-Layout (ermagiicht das Ziehen von Feldern im Raster) . . K
DlatVertezsie anzeigen Bereiche sind mit blauen Rahmen
gekennzeichnet.
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Feldkopfzeilen umbenennen
Die beiden stoérenden Begriffe Zeilenbeschriftung und Spaltenbeschriftung konnen Sie umbenennen.

Schreiben Sie anstelle dieser Texte eine Bezeichnung lhrer Wahl oder |6schen die beiden Woérter.

Pivot-Tabelle aktualisieren
| rromeroas L

Die Pivot-Tabelle aktualisiert sich nicht automatisch. Wenn Sie die Daten “Optionen | Entwurt
aktualisieren wollen, so klicken Sie in den Befehl Aktualisieren. @ J JJ?J/

|Aktualisieren| Datenquelle | Laschen At
= dndern ~ ~

|[#]  Aktualisieren L\\,

[#] Alle aktualisieren

A

Drilldown (Details anzeigen)

Wie setzt sich eine Zahl im Datenbereich zusammen, welche Datensatze liefern die Einzelwerte fiir
die Summe? Das konnen Sie mit dem Befehl Drilldown erledigen. Und zwar:

Klicken Sie mit einem Doppelklick auf einen summierten oder anderweitig zusammengefassten Wert
im Datenbereich.

Ein neues Tabellenblatt mit einer Tabelle wird erstellt, sie enthalt die Kopfzeile der Tabelle, aus der
die Daten stammen und darunter alle Datensatze, die fur die Zahl aus dem Datenbereich ihre Werte
geliefert hat.

Berater (Alle) = Hier im Beispiel wurde auf die
Gesamtsumme Computer doppelgeklickt.
Sofort erstellt EXCEL ein neues

Summe von Umsatz Spaltenbeschriftungen |~

~ | Computer HiFi/Audio Software/Spiele Gesamte) nis
Nord 10000 70151 Tabellenblatt mit den dazugehorigen
Ost 2500 63001
??
oo 19310 . Daten. Gut, oder??
West 31200 63301
Gesamtergebnis | oy _76010] 36700 196050 308761

C ] E F G
1 bl Produkt  RdlKategorie s - m
2 ~<Bildschit Computer 25 Schmidt 10000
3 Ost 25.06.2010 Scanner Computer 50 Maller 2500
4 sid 21.07.2010 Scanner Computer 63 Maller 7560
5 |sod 15.07.2010 TFT-Bildschit Computer 55 Huber 24750
6 West 12.08.2010 TFT-Bildschii Computer 78 Miller 31200,

Der Drilldown funktioniert nur, wenn in den PivotTable-Tools , Register Optionen und links auf
Optionen und der Registerkarte Daten bei "Details anzeigen aktivieren" ein Hakchen gesetzt ist.

PivotTable-Optionen

PivitTable-Name: Aktives Feld: Mame: | PivotTable 1
PivckTablel Kategarie

ﬁ} ptlﬂf.“!” PivotTable-Daten
A fﬁ Optionen [:é Quelldaten mit Datei speichern
'Details anzeigen' aktivieren
[ Aktualisieren beim &ffnen d&Dah&i

| Layout & Format | Summen & Filter I Anzeige I Druckt | Alternativtext

oﬂ Feldeinstellungen
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PivotCharts

PivotCharts sind Diagramme aus einer Pivot-Tabelle. Sie sind mit der Pivot-Tabelle verknipft.

Und wie funktioniert es?

Setzen Sie den Cursor in die Tabelle und wahlen aus dem

Register Einfligen links den Befehl

PivotTable und PivotChart.

B |

|Pi\r0tTabIe|'.'—. helle

=

PivotTable

PivatChart I} |

L P R

Bestatigen Sie den Bereich, der als Quelle des Bereiches
angeboten wird oder markieren Sie ihn neu.

PivotTable mit PiyotChart erstelle

Wahlen Sie die zu anNygsierenden Daten aus
@) Tabelle oder Bereid
Tabelle/Bereich:

suzwahlen

() Externe Datenquelle verwenden
Verbindungsname:
@ Meues Arbeitsblatt

(") Vorhandenes Arbeitsblatt
Quelldatei:

Legen Sie fest, wo die PivotTable und das PivotChart platziert werden sollen

s

e

OK ] ’ Abbrechen ]

Stat  Einfigen  Seitenlayout

el Pivol
Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicnt | Entwur | Layout

A B C D
1 Werbespots pro TV-Sender
2 |1. Halbjahr 2011
3
! Medium Datum Produkt Betrag
5 ARD 5.5.10 Bio-Musli 20.000
6 ZDF 13.5.10 Happy Corny 15.000
7 RTL 18.2.10 Baby Griesbrei 12.000
8 SAT1 22.1.10 Joghurella 25.000
9 Pro7 22.1.10 Diat-Mektar 13.000
10 Kabell 27.6.10 Bio-Musli 20.000
11 |ARD 17.5.10 Happy Corny 15.000
12 7DF 28.7.10 Baby Griesbrei 12.000
13 RTL 2.5.10 Joghurella 25.000
14 SAT1 7.6.10 Diat-Nektar 13.000
15 |Pro7 7.7.10 Baby Griesbrei 16.000
16 Kabel1 26.4.10 Joghurella 21.000
17 ARD 26.2.10 Diat-Mektar 15.000

Fiir das Diagramm wird in einem neuen
Tabellenblatt eine Pivot-Tabelle mit einem leeren
Layout erstellt; zusatzlich zur Feldliste erscheint
noch ein weiteres Fenster, der Pivot-Chart-
Filterbereich. Das Meniiband oben hat jetzt vier
neue Register erhalten: Entwurf — Layout — Format
— Analyse.

Format  Analyse

o @ = (i)
s s e oo | LS I (B ‘ TTIY ‘ THY ‘ b ‘ b ‘ bl Jogrnn,
Typ Daten Diagrammiayouts Diagrammformatvorlagen ort
Diagramm 1 - I
A B C D E F G H | J K L M N [s] P

;

3 Diagramm 1

4 wahlensSie zum Erstellen eines Zum Erstellen einer PivotTable wahlen Sie Felder aus der PivotTable-Feldliste

3 Berichts die Felder aus der aus. PivotTable-Feldliste v x

e ivotTable-Feldliste aus. Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem

7 ProtTaple Feldlist Eerrg'\th\nzsmgerl\dmdd’\té: °

8 [CIMedium

L R —— [FIpatum

10 = — [CIProdukt

11 = B— [Cleetrag

ECI =

13 ] —

14

15

16

b Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:

18 ¥ Berichtsfiiter 24 Legendenfelder (R...

19

20

i: i Achsenfelder Rubr... ¥ Werte

23

24

25 [T Layoutaktualisierung zuriickstellen | Aktualisieren

26
Schauen wir uns das mal an:
Im Beispiel auf der ndchsten Seite wurde das Feld Medium in den Bereich Achsenfelder(Rubriken)
gezogen und das Feld Betrag in den Wertebereich. Der Betrag wird automatisch summiert, Sie
erhalten ein Sdulendiagramm. Das Diagramm auf der nachsten Seite.
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E F G H 1 1 K L M N
e | PivotTable-Feldliste v X
Summe van Betrag Vihlen Sie die Felder aus, die Sie dem
Bericht hinzufiigen machten:
Ergebnis [ Medium
5 [C]Datum
[C]Produkt
2a0000 Bet
120000 ad
100000
20000 N
W Ergehnis
60000
40000
20000
o
ARD Kabell Pro7 RTL  SAT1 SAT2  ZDF Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
W Berichtsfilter [ Legendenfelder (R...
Medium
- 2

[ Achsenfelder (Rubr...

I Werte

Medium

-

Summe von Betrag ¥

N

[T Layoutaktualisierung zuriickstellen

Aktuglisieren

Mochten Sie ein weiteres Feld in den Bereich Achsenfelder einfiigen, wie z. B. das Feld Produkt, wird

die Beschriftung aufgesplittet; die Elemente des ersten Feldes stehen direkt an der Achse, das zweite
Element wird als Gruppe in der zweiten Reihe angezeigt.

= -{ PivotTable-Feldliste v X
Summe von Betrag Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht
hinzufiigen méchten:
Ergebnis [ Medium
Datu
60000 [C]Datum
50000 [7]Produkt
30000 || | "B | 1—1 []Betrag
20000 ' ] 1
16000 "EE EEENFEEE FE NS .
0 | H N | M | | | | I EEEEEN]
E E = 3 g |z E = |2 [z |E B Eree bni
| ol | | = E o |4 = rgebnis
g2z 388 E S
S & |8 = 9| & |m | & |
5 ° S RERE 2| |£
@ @ o
ARD Kabell | Pro7 RTL | saTid9aTE zOF Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
“F  Berichtsfilter 7 Legendenfelder (Reinen)
Medium + Produkt +
b |
H2] Achsenfelder (Rubriken) X Werte
Medium = Summe von Betrag =
+
Produkt "ﬁ =

[ Layoutsktualisierung zuriickstellen

Aktualisieren

Das Legendenfeld am rechten Rand zeigt an, dass es fiir die Aufnahme der Reihenfelder zustandig
ist. Ziehen Sie z. B. das Feld (hier im Beispiel) Produkt in das Legendenfeld, schaltet das Diagramm
seinen Anzeigetyp um, und aus dem Saulendiagramm wird ein gestapeltes Saulendiagramm.

Summe von Betrag
Zeilenbeschriftungen | ~ | Baby Griesbrei
ARD

Kabell

Pro7

RTL

SATL

SAT2

ZDF

Gesamtergebnis

Spaltenbeschriftungen -

54000
25000
16000
24000

12000
131000

PivotTable-Feldliste hd
Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht ﬂh ]
Bio-Miisli Diit-Nektar Happy Corny Joghurella Gesamtergebnis TIETIEIEE
20000 15000 15000 41000 145000 Medium
57000 21000 103000 DD:“;" "
46000 40000 102000 Produl
= = Betrag
Summe von Betrag
32000
60000
50000
109000 Produkt hd
40000 M Bzby Grieshrei
30000 = Bio-Msli Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
m Dist-Nektar W Berichisfilter [ Legendenfelder (Reihen
20000 ik -
 Happy Corny ‘ Produkt 4-{\%
10000 4 [ W Joghurella
[ Achsenfelder (Rubriken) X Werte
0 ’ T T ’ Medium - Summe von Betrag -
ARD Kabell Pro7 RTL SAT1 SAT2 ZDF
Medium -
b ) [C] Layoutaktualisierung zuriickstellen Aktualisierer
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Ziehen Sie eines der Felder (hier: Produkt) in den Berichtsfilter am oberen Rand, bildet dieser wie bei
der Pivot-Tabelle eine Auswahlliste, die alle Elemente oder einzelne Elemente als Filterkriterium

— anbietet.
A B C D E F G H 1 ] K L M N
1 Produkt (Alle) hd = PivotTable-Feldliste v %
2 Produkt Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht
3 Zeilenb iftungen - |S von Betrag hinzufiigen méchten:
2 |aRD 1. Summe von Betrag Mediom
5 Kabell 103000 E . [Clpztum
rgebnis
6 |Pro7 102000 g [/ Produkt
7 |rTL 64000 200000 [FlBetrag
8 |SAT1 36000 150000
9 |SAT2 15000 100000
10 |ZDF 95000 5 mErgebnis
11 Gesamtergebnis 610000
12 o
S A Ay A &
13 '?} _éo" Q\o RS S o Felder zwischen den Bereichen unten ziehen:
14 " Berichtsfilter 4 Legendenfelder (Reihen)
15 f—Y—— Produkt “
16 | |Produkt - L
1
o Suchen p| B [ Achsenfelder (Rubriken) X Werte
18
= [AHE} Medium Summe von Betrag ‘
20 i--Baby Griesbrei
21 Bioisli [T Layoutaktualisierung zuriickstellen Aktualisieren
22 Digt-Mektar —
:_ Happy Corny
i~ Joghurella

D Mehrere Elemente auswiahlen

T —

(

QK

] [Abhrechen E

Filter setzen fiir die Datenbereiche

Zum Filter der Datenbereiche benutzen Sie den Befehl Datenschnitte. Klicken Sie unter PivotChart-
Tools auf die letzte Registerkarte Analyse und im Abschnitt Daten auf Datenschnitt einfiigen.

Entwurf

—

2
Datenschnitt| Aktualisieren Loschen
einfugen ~ = >

o E| Datenschnijtt einflgen...

@ ol

nschnittverbindungen...

Hier wurde als Datenschnitt

das Produkt ausgewahlt.

e T2 ]

L [|Medium

[Flpatum
[¥]Produkt

[[JBetrag \
~

Abbrechen

Produkt -

Summe von Betrag

50000

Ergebnis

30000

20000

M Ergebnis

10000 -

0 -
ARD

Medium ~

Pro7 RTL S5AT1 ZDF

Produkt

Baby Griesbrei

Bio-Misli

 DistNektar
Happy Corny

Joghurella

Sie kdnnen nun das jeweilige Produkt
darstellen lassen.

Testen Sie ...
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WENN-Funktion

Sie méchten mehrere Berechnungen in einer Formel unterbringen? Dann arbeiten Sie mit der
WENN-Funktion. Die WENN-Funktion sieht folgendermaRen aus:

=WENN(Prifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Das bedeutet im Einzelnen:

Das Argument Priifung ist ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der WAHR oder FALSCH sein kann.
Das Argument Dann_Wert ist das Resultat der Funktion, wenn die Wahrheitspriifung WAHR ergibt.
Das Argument Sonst_Wert ist das Resultat der Funktion, wenn die Wahrheitspriifung FALSCH ergibt.

Die WENN-Funktion ist im Prinzip nichts anderes als die Simulation eines alltaglichen
Entscheidungsvorgangs. Wie oft sagen wir: Wenn sich eine Sache so verhidlt, dann werden Sie dieses

tun, sonst werden Sie sich in eine andere Richtung orientieren.

Ein nettes Beispiel zur Umsetzung der WENN-Funktion:

A B & D E F G H

Die WENN-Funktion

Eingabezelle Ergebniszelle Formel
25 Ich trinke Eiskaffee =WEMNMN(B5>=24;"Ich trinke Eiskaffee";"Ich trinke Kaffee")

[= R

In diesem Beispiel wird gezeigt, dass Sie ab einer Temperatur von 24° Eiskaffee trinken, wenn die
Temperatur von 24° nicht erreicht wird, trinken Sie Kaffee.

C D E F G

Die WENN-Funktion

Eingabezelle Ergelgiszelle Formel
22 Ich trinke Kaffee =WEMN(B3>=24;"Ich trinke Eiskaffee";"Ich trinke Kaffee'

| (@ || p |

=WENN(B5>=24;“Ich trinke Eiskaffee”;“Ich trinke Kaffee®)

/ T \

Prifung Dann_Wert Sonst_Wert

Ein weiteres Beispiel:

Sie mochten in einer Rechnungsaufstellung diejenigen Rechnungen sofort bezahlen, bei denen
mindestens € 250,00 Skonto abgezogen werden kann. Rechnungen, auf die das Kriterium zutrifft,
sollen in einer gesonderten Spalte durch die Anzeige des Worts Zahlen hervorgehoben werden.
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Wie gehen Sie vor?

A B C D

1 |Mayer KG - Rechnungsprifungsstelle

2

3 Firma Betragin € | Skonto | Zahlen
4 Miller GmbH 9.450,00 3%

5 Schmidt OHG 14.830,00 2%

6 |Schwarz GbR 11.270,00 2%

7 |Bauer AG 12.540,00 3%

8 |Rosner GmbH 8.620,00 3%

9

Klicken Sie mit der Maus in die Zelle D4. ” =
‘/

. . . . . Al
AnschlieBend klicken Sie in der Bejclrbeltur\gszelle . - 5 L5 5
(das geht schneller) auf den Funktionsassistenten Ty 1 |Mayer KG - Rechnungspriifungsste Funktion einfigen|
Oder Sie wahlen aus dem Register Formeln ganz links den Befehl — .
R . . Da_tﬂ Start Einflgen Seitenlayout Formeln
Funktion einfiigen. N " .
5 > @ @
Funktion AutoSumme  Zuletzt  Finanzmathematik Logisch
einflgen = verwendet = G 2
Es 6ffnet sich folgendes Fenster: Funkens
Wahlen Sie aus den Funktionen die WENN-Funktion und klicken auf OK.
i S

Funktionsargumente
Funktion einfligen S
— R WENN

Funktion suchen: Priifung | b4%c4==250 WAHR

N Sie kurz, v i tun machten, und Klicken Sie oK Dann_Wert | zahlen

— Sonst_Wert
Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet IZ| L\)

Funktion auswahlen: Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefithrt werden soll.

= Dann_Wert ist das Resultat der Funktion, wenn die Wahrheitspriifung WAHR. ergibt.
P =i Wenn der Parameter nicht angegeben wird, wird WAHR zuriickgegeben.
SUMME ‘E |
MITTELWERT
HYPERLIMNK Formelergebnis =
AMZAHL
MAX i Hilfe fiir diese Funktion

WENN({Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)
Gibt eine Wahrheitspriifung an, die durchgefiihrt werden soll.

In das Feld Priifung geben Sie folgendes ein:
B4*C4>=250.
Hife flr diese Funidion Ok | [ Abbrechen In das Feld Dann_Wert schreiben Sie: zahlen.
Das Sonst_Wert-Feld lassen Sie frei.
Klicken Sie auf OK.

Hier das Ergebnis:

A B £ D

Und warum steht nun in der Zelle D6 das Wort Falsch??

1 Mayer KG - Rechnungspriifungsstelle . . ea | .

5 X e = Oft passiert es, dass Sie pl6tzlich einen Sonst_Wert,

3 Firma Betragin€ | Skonto 7ahlen und zwar das Wort Falsch, in der Liste sehen.

4 Miller GmbH 9.450,00 3% |zahlen Das umgehen Sie, wenn Sie im Feld Sonst_Wert zwei
5 Schmidt OHG |  14.830,00 2%|zahlen GansefiiBchen (ohne Leertaste) eingeben.

6 |Schwarz GbR 11.270,00 2%| FALSCH

7_|Bauer AG 12.540,00 3%)zahlen Und das heiRt: das Wort Falsch wird nicht in die Zelle
& |Rosner GmbH 8.620,00 3%|zahlen |

eingetragen.
In das Feld Sonst_Wert schreiben Sie:

“wu
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WENN

Und so ist es richtig:
Im Feld Sonst_Wert stehen
jetzt zwei GanseftiRchen.

Priifung | = waHR

on_Wert | "zahlen® @ = "zahlen™
Das ist die ganze Zauberei. Senst_Wert [ =l - -

% = "zahlen”

A B C D
Mayer KG - Rechnungsprifungsstelle

Firma Betrag in € Skonto Zahlen
Miller GmbH 9.450,00 3% |zahlen
Schmidt OHG 14.830,00 2% |zahlen
Schwarz GbR 11.270,00 2%

Bauer AG 12.540,00 3%| zahlen

Rosner GmbH 8.620,00 3%||zahlen .I

W0 |~ | L0 R e

Ubrigens: Geben Sie im Funktionsassistenten Text ein, wird dieser automatisch in GansefiiRchen
gesetzt. Geben Sie die WENN-Funktion in der Bearbeitungszeile (ohne mit dem Funktionsassistenten
zu arbeiten) ein, so missen Sie die Anflihrungszeichen miteingeben.

Verschachtelte WENN-Funktionen

Sie kdnnen eine WENN-Funktionen bis zu 64 mal verschachteln. Dabei kénnen Sie die WENN-
Funktion an den Argumenten des Dann_Werts oder des Sonst_Werts wieder in die Funktion
einfligen.

Als Grundsatz gilt bei der verschachtelten WENN-Funktion, dass die Funktion dann ausgefiihrt wird,
wenn EXCEL zum ersten Mal den logischen Wert Wahr in einem Argument Priifung vorfindet.

Ein Beispiel:

Wenn der Bestand unter 50 sinkt, soll in der Zelle daneben stehen: bitte sofort bestellen. Wenn der
Bestand unter 100 ist, steht in der Zelle rechts daneben: spater bestellen. Es werden also hier zwei
Bedingungen ineinander geschachtelt.

Bestand Nachhestellen

100
80 spater bestellen

120

150

200 I _l
40 hitte sofort bestellen
35 bitte sofort bestellen

170

160

Formel in der felle B6:
=WEMNMN{AE=50; "bitte sofart bestellen”,WERNM{AG=<100;"spater bestellen”;""))

R e T

=S
[m]

Klicken Sie in die Zelle B6 und geben die oben stehende Formél in die Bearbeitungszeile ein. Achten
Sie auf korrekte Reihenfolge der Bedingungen. EXCEL prift die erste Bedingung; nur wenn sie negativ
ist und nicht bejaht werden kann, wird die nachste Bedingung gepriift.
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Also nicht umgekehrt: A6<100 .... A6<50. Warum?
Nehmen wir z. B. die Zahl 40. Sie ist kleiner als 100, folglich bejaht EXCEL schon die erste Bedingung
und stelle die 2. Frage nicht.

SUMMEWENN-Funktion

Mit dieser Funktion haben Sie eine der besten Funktionen zum Auswerten uniibersichtlicher und
grofden Tabellen. Diese Funktion addiert Zahlen, die mit dem Argument Suchkriterien
Ubereinstimmen.

SUMMEWENN(Bereich;Suchkriterium;Summe_Bereich)

Das Argument Bereich ist der Zellbereich, den Sie auswerten moéchten. Dieses Argument muss
angegeben werden.

Das Argument Suchkriterien gibt die Kriterien in Form einer Zahl, eines Ausdrucks, einer Zeichenfolge
oder eines Zellbezugs zu einer Zelle an. Diese Kriterien bestimmen, welche Zellen addiert werden.
Wenn Sie das Suchkriterium unmittelbar in die Funktion eingeben, stellen Sie das Kriterium in
Anflhrungszeichen. Um z. B. Werte zu suchen, die gréRer sind als 100, ist als Kriterium >100
einzugeben. Das Argument muss eingegeben werden.

Das Argument Summe_Bereich gibt den Bereich an, in dem sich die tatsachlich zu addierenden
Zellen befinden. Die zu Summe_Bereich gehérenden Zellen werden nur dann in die Addition
einbezogen, wenn die Inhalte ihrer entsprechenden in Bereich befindlichen Zellen den Suchkriterien
genigen. Dieses Argument ist optional. Fehlt das Argument Summe_Bereich, werden die zu Bereich
gehoérenden Zellen addiert.

Ein Beispiel: B C
Es soll errechnet werden, wie hoch die Umsétze bei COMPUTER
den Laptops bzw. bei den PCs waren. AM HAUPTTOR
VERKAUFE
Wir gehen Sie vor? ; Proi
. - . . reis
Klicken Sie im Register Formeln ganz links auf den Befehl 3 300 00 €
Funktion einfiigen. Wahlen Sie die Funktion SUMMEWENN. ;1 léggggz
6 1:350:00 €
8 1.100.00 €
Funktion suchen: 9 1.100.00 €
3:::1;?\?%}&& kurz, was Sie tun machten, und Klicken Sie }[1] 1;:333 E
Kategorie auswahlen: | Zuletzt verwendet |Z| 12 |PC 1.250.00 €
Funktion auswahlen: 13 |PC 1.250.00 €
B WITTELWERT 14 Laptop 650,00 €
HYPERLINK 0 15 Laptop 900,00 €
ANZAHL 16
MAX |
SIN £
RMZ @ @
SUMMEWENN(Berei iteri ._Bereich)
Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien Gbereinstimmen.
Hilfe fir diese Funktion OK. ] [ Abbrechen
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Bestatigen Sie mit OK und geben im nachsten Fenster folgende Formel ein:

Bereich: A3:A15
Suchkriterium: Laptop
Summe_Bereich: b3:b15

E C D E F G H J
COMPUTER

AM HAUPTTOR
VERKAUFE
SUMMEWENN
i A {Laptop™;"PC™;Laptop™;"PC™;"FC™; P...
"Laptop™

Preis
900,00 €
1.200,00 €
1.900,00 €
1.350,00 €
1.250,00 €
1.100.00 €
1.100,00 €
1.750,00 €
850,00 €
1.250.00 €
1.250,00 €
650,00 €
900,00 €

Suchkriterien  “Laptop”™

summe_Bereich | B3:B15 {900;1200;1900; 1350;1250; 1100; 11...

= 6300

olwle ~ o ;e W=

Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterien dbereinstimmen.

Bereich ist der Zellbereich, den Sie berechnen wollen.

Formelergebnis = 6.300,00 €

Hilfe fiir diese Funktion

B21 - F | =SUMMEWENN(A3:AL1%"PC";B3:B15)
Sie kdnnen die Formel — wenn Sie die E
Syntax kennen — auch gerne lber die =OMPUTER
Bearbeitungsleiste eingeben. AM HAUPTTOR
Beachten Sie, dass Sie bei Texten die VERKAUFE
GanseflRchen nicht vergessen! 1 e
2 Prozessor Preis
3 Laptop 500,00 €
4 |pC 1.200,00 €
5 |Laptop 1.900.00 €
=SUMMEWENN(B?)ZH15;“PC";b3:b15) 5 PC 135000 €
7 PC 125000 €
. . . B PC 1.100,00 €
Der Text steht in Anfiihrungszeichen und 9 |Laptop 1.100,00 €
; ; ; ; 10 PC 1.750,00 €
die Bereiche sind getrennt durch Semikolon. 1 |Lantop 520 00 ¢
12 PC 1.250,00 €
13 |PC 125000 €
14 |Laptop 650,00 €
15 |Laptop 900.00 €
16
17
18
19 Umsiétze
L . 20 lagiop———p _ 630000€
Hier die Ergebnisse: 21|Pc | IENEGNEE
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ZAHLENWENN-Funktion

Diese Funktion finden Sie auch im Register Formeln; klicken Sie links auf den Befehl Funktion
einfiigen und wihlen aus der Kategorie Alle die Funktion ZAHLENWENN.

=ZAHLENWENN(Bereich;Suchkriterium)

Funktion einflige

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und Kicken Sie
dann auf 'OK'

Kategorie auswahlen: | Alle

Funktion auswahlen:

WURZELPT
WVERWEIS
XINTZINSFUSS
HKAPITALWERT

As 3
ZAHLEMWENNS

ZEICHEMN

ZAHLENWENN(Bareich;Suchkriterien)

Zahlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien
Ubereinstimmen,

Hilfee fiir diese Funktion 0K

] [ Abbrechen

Funktionsargumen

I ZAHLENWENN
Bereich {"Laptop”;"PC"; "Laptop™; "PC; PCP...

Suchkriterien |"PC”

Z3hlt die nichtleeren Zellen eines Bereichs, deren Inhalte mit den Suchkriterien dbereinstimmen.

Bereich ist der Bereich, von dem Sie anfangen wollen, die nichtleeren Zellen zu
zahlen,

Formelergebnis = 7

Hilfe fiir diese Funktion

Bleiben wir beim vorigen Beispiel Laptop, es soll nun die Anzahl der Laptops und der PCs angegeben

werden.

Das Argument Bereich ist der Zellbereich, von dem Sie wissen méchten, wie viele seiner Zellen einen
Inhalt haben, der mit dem Suchkriterium Gbereinstimmt. Das Argument muss eingegeben werden.
Das Argument Suchkriterium gibt die Kriterien in Form einer Zahl, eines Ausdrucks, einer
Zeichenfolge oder eines Bezugs zu einer Zelle an. Diese Kriterien bestimmen, welche Zellen gezahlt

werden. Das Argument muss eingegeben werden.

Sie kdnnen die Formel im Funktionsassistenten eingeben, Sie konnen die Formel auch in die
Bearbeitungsleiste tippen. Achten Sie dabei wieder auf die Anfliihrungszeichen.

B25

-

Je | =ZAHLENWENN({A3:A15;"PC")
N

[ B8 T

E

23
24 Stiickzahl
25 |Laptop

26 |PC

27

Seite 48

Copyright Zentrum fir Weiterbildung Angelika Furtmayr/Juli 2012




EXCEL-Aufbau 2012

EXCEL-Ubersicht

Inhaltsverzeichnis Seite Nr.
Absoluter Bezug 1-3
Als Tabelle formatieren 24-25
AutoFilter 27-28
Bedingte Formatierung 21-24
Benutzerdefinierter Filter 28-31
Diagramme 8-18
Kommentare 7-8
Kopf- und FulRzeilen 4-7
PivotCharts (Pivot-Diagramme) 40-42
Pivot-Tabellen 32-40
Sortieren von Listen 26-27
Spezialfilter 31-32
SummeWenn-Funktion 46-47
Transponieren 19
Verschachtelte Wenn-Funktion 45-46
Wenn-Funktion 43-45
ZahlenWenn-Funktion 48
Zellen schitzen 19-20

Seite 49
Copyright Zentrum fir Weiterbildung Angelika Furtmayr/Juli 2012



