EXCEL 2010

EXCEL 2010

EXCEL 2010 ist ein Multitalent; ein Programm, das nicht nur flir Berechnungen geschaffen
ist, sondern auch zum Arbeiten mit Listen und Datenbanken, Diagrammen in allen
Variationen, Statistiken und, und, und ...

Die Unterschiede zwischen EXCEL 2003 und EXCEL 2007 sind ganz erheblich, aber nur
nach auBen; innerlich unterscheiden sie sich nur wenig. Welche Unterschiede gibt es
zwischen EXCEL 2007 und EXCEL 20107

Ja, das ist nicht einfach zu sagen, feststeht: die EXCEL-Anwender haben sich das Menu
Datei gewiinscht — das in EXCEL 2007 durch die Office-Schaltflache ersetzt wurde — und
haben es wieder bekommen. Dadurch haben sie wieder ein vertrauteres Bild.

Ist das nichts?

Nein, SpaB beiseite. Es gibt tatsachlich Neuerungen, die Sie auf den folgenden Seiten kennen
lernen.

EXCEL 2010 starten

Sie starten EXEL 2010 entweder aus dem Start-Meni — Alle Programme — Microsoft
Office oder Sie finden es als Verkniipfung auf dem Desktop.

‘; Windows Anytime Upgi
] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
@ Windows Media Player
21 Windows Update
5= Windows-Fax und -5can
< XPS-Viewer

J Autostart

) AVG 2011
b Ifaniew Musik
J Micresoft Office
[#] Microsoft Excel 2010 |
= Microsoft Office Accdé® 2007

@ Microsoft OneMote 2010

|0] Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010 Gerdte und Drucker
[B] Microsoft Publisher 2010
@ Microsoft Word 2010 Standardprogramme
. Microsoft Office 2010-Tools
| Microsoft Office Tools Hilfe und Support

Lehrer

e

Microsoft Bxcel 2010 Dokumente

Bilder

Eine Verkniipfung erkennen Sie immer am
kleinen Pfeil links unten. Eine Verknlipfung ist

ein Wegweiser (hier: das Symbol EXCEL), der
genau weiB3, wo das Original-Programm liegt. Das
bedeutet, dieses Symbol braucht fast keinen
Speicherplatz. Falls Sie es versehentlich

I6schen sollten — keine Sorge — Sie l6schen ja
nicht das ganze Programm, sondern nur den
Wegweiser!

Computer

Systemsteuerung

4 Zurick

| Programme/Dateien durchsuchen

@ |2

™
S SRCER N

Vielleicht haben Sie ja eine Verknipfung in die Taskleiste gemacht:

e N E =]
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EXCEL 2010

Bildschirmdarstellung

Schauen Sie sich das neue Programmfenster von EXCEL 2010 an.

Wie gesagt, es sieht fast genauso aus wie EXCEL 2007, ganz links finden Sie — wer die
Vorgangerversionen kennt - das bekannte Menu Datei wieder.
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darunter stehende Meniiband.
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Ilustrationen

Diagramme

Hier ist die Registerkarte Einfiligen aktiviert mit dem darunterliegenden Menliband.

Erklarung zur Bildschirmdarstellung

Beginnen wir am oberen Bildschirmrand:

Die oberste Leiste heiBt Titelleiste. In der Mitte steht "Mappel”, rechts die Schaltflachen
"Minimieren", "Verkleinern" und "SchlieBen".

Mappel - Microsoft Excel o B R
I
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EXCEL 2010

Minimieren:

Das Fenster verkleinert sich und "verschwindet" in der Taskleiste. Das heiBt, das Programm
ist nicht geschlossen, sondern nur in der Taskleiste abgelegt (auf dem Bildschirm
verschwunden). Ein Klick darauf und schon steht Ihnen das Programm EXCEL 2010 wieder
als Vollbild zur Verfligung.

Verkleinern:
Das Fenster wird etwas kleiner (die vorher eingestellte Bildschirmdarstellung). Sie kénnen
praktisch aus dem Fenster EXCEL auf den Desktop schauen.

Maximieren:

M=y 2
Aus dem Fenster Verkleinern erhalten Sie ein neues Symbol: Maximieren.)' N
Das steht Thnen nur zur Verfiigung, wenn Sie die Bildschirmdarstellung s

verkleinert haben. So kénnen Sie wieder die volle BildschirmgréBe herbeizaubern.

SchlieB3en: _
Das Programm EXCEL 2010 wird geschlossen. Keine Angst: wenn Sie =04 '»‘
vergessen haben zu speichern, EXCEL erinnert Sie daran!

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Links oben finden Sie jetzt nur noch eine Symbolleiste, die "Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff'; standardmaBig sind drei Symbole angezeigt. Diese Symbolleiste lasst sich
beliebig erweitern.

- Map)

Iﬂ . =n 5 d J — Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
A d - E f:ij P m V| Heu

— v | Offnen
v | Speichern
E-Mail
v | Schnelldruck

Uber diesen Pfeil kénnen Sie Symbole hinzufiigen v et ndpen
. echtschreibung
und entfernen, je nach Gusto. | Rackgingip
v | Wiederholen
Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem NQiband anzeiaen

Die angezeigten Symbole reichen Ihnen nicht? Na dann, klicken Sie auf Weitere Befehle;
hier kbénnen Sie aus einer Vielzahl von Symbolen diejenigen auf die Symbolleiste holen, die
Sie oft brauchen.
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EXCEL 2010

Angezeigt wird "Haufig verwendete Befehle". Falls Sie die gewlinschten Symbole hier
nicht finden, klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil und auf den Befehl "Alle Befehle".

@ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpas:

Befehle auswihlen: O

Haufig verwendete Befehle %

<Trennzeichen>
%l Absteigend sortieren
[ At aktuslisieren

4] Aufsteigend sortieren
% Ausschneiden

Y Bedingte Formatierung
[¥7] Benutzerdefiniertes Sortieren...
4’ Blattspalten einfigen
' Bisttspalten 15schen
T+= Blattzeilen sinfigen

=% Blattzeilen Idschen

%' Datenblatt formatieren
ikl Diagramm erstenien

|& Druckbereich festiegen
| Einfigen

| Einfigen

=1 E-Mail

I#E Fenster einfrieren

‘= Filtern

f Format abertragen

P Formen

& Fulifarbe

J= Funktion einfagen

(8] Grafik aus Datei einfigen

m

Hinzufugen »>

[T] Symbalieiste fr den Schnellzugriff unter dem

Mentband anzeigen

Sen.
Symbollciste far den Schnellzugriff anpassen:
Eilr alle Dokumente (Standard) =]

Befehle auswidhlen: (i
Haufig verwendete Befehle El

Haufig verwendete Befehle

& schnelldruck
3 Meu

Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |0

Importieren/Exportieren ¥ |

Befehle nicht im MenGband
n
[ speicnem —> Alle Befehle »
¥} Rackgangig M
akros
¥ Wiederhalen
[ Offnen
(& seitenansicht und Drucken

Mit Zuriicksetzen konnen Sie alle
Symbole bis auf die ersten drei
wieder aus der Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff "werfen®.

~

IlmportierenfExportieren 'I i

Noch schneller geht es, wenn Sie ein Symbol in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
ubernehmen wollen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol und wahlen den
Befehl Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen. Fertig.

Ctandard x| (B

Zu Symbolleiste fdr den Schnellzugriff hinzufigen

Symbaolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Menidband anpassen...

Mendband minimieren

Sie haben gespeichert?

Umsatz 20011 xlsx - Microsoft Excel

L Badinnta Enrmatiarnn =

Z43 Finfiinan r F =

j-
k-

In der Titelleiste mittig steht der Dateiname (hier: Umsatz 2011.xlIsx). Die

Speichererweiterung heiBt nun: .xIsx.

Was bedeutet das?

EXCEL 2010 wie auch sein Vorganger EXCEL 2007 unterstiitzt das neue Open XML-
Format. Das bedeutet, dass Sie riesige Mengen Speicherplatz sparen (bis zu 50 %). Das
heiBt auch, dass Sie Dateien, die Sie im XML-Format gespeichert haben, in EXCEL 2000 und
EXCEL 2003 verwenden kdénnen. Wie Sie richtig speichern, wird auf den folgenden Seiten

erklart.
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Das Meniiband

Die Mentileiste hat sich in eine Registratur verwandelt. Klicken Sie auf das Register Start, es
offnet sich darunter das so genannte Meniiband mit den dazugehdrigen Befehlen.

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht & @ = @ L
‘_Aj & calibri T oA = ; ?tandard - ;J 5| Bedingte Formatierung ~ 3= Einflgen * X ~ A? L?'a
Erd h‘j} v % 000 [BE Als Tabelle formatieren ~ | 5% Laschen ~
Einfligen v | i - - = = - Sortieren  Suchen und
e 7 Ep AU == S-4A- | E = E & [} zellenformatvoriagen ~ | [5] Format » u)_Y und Filtern = Auswihlen =
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

Ein Klick auf das Register Einfiigen, es 6ffnet sich darunter das dazugehérige Meniiband.

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht & @ (=T
]j ElE Ly Formen~ i H Linie =y Fldche = [ Linie _.I Q A = A~ T Formel ~
=] =
B4 mE T2 Smartart n @B freis v | Punkt v | il Séule = - = [&- 2 symbal
PivotTable Tabelle Grafik ClipArt ... Sdule = - X Datenschn. | Hyperlink | Textfeld Kopf- und
- [as+ Screenshot ~ + = Balken ~ 0‘.’\.'e|tere » | [% Gewinn/Verlust FuBzeile "8
Tabellen Illustrationen 4 Diagramme Sparklines Filter Hyperlinks Text Symbole

Mdchten Sie z. B. ein Saulendiagramm einfiigen, so klicken Sie bei Saule auf den kleinen
schwarzen Pfeil.

Das Mentiband kénnen Sie auch ausblenden. So vergroBern Sie die Bildschirmdarstellung
entsprechend. Wenn Sie mit der rechten Maustaste — dem so genannten Kontextmenii -
in den Bereich der Registerkarten klicken oder auch im Bereich des Menubands, 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Gruppe zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufugen

Symbaolleiste far den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen

Menidband anpassen...

Mendband minimieren h

Klicken Sie auf Meniiband minimieren, so ist es augenblicklich verschwunden. Es
erscheint gleich wieder, wenn Sie auf eine Registerkarte klicken und verschwindet wieder,
sobald Sie in das Tabellenblatt klicken.

Das Ausblenden des Meniibandes ist nicht sehr sinnvoll - auBer Sie sind der EXCEL 2010-
Profi -, weil Sie pausenlos mit der Suche nach den richtigen Befehlen beschaftigt sind.

Oder klicken oben rechts neben den Registerkarten auf das—_, -~ == =7
kleine Symbol zum Aus- und Einblenden des Meniibandes. &b@ - = X 0 = @

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen:
Die Symbolleiste flir den Schnellzugriff befindet sich unter dem Menliband.

Start Einfdgen Seitenlayout Formeln

Zu Symbolleiste fOr den Schnellzugriff hinzufdgen i . ¥
J Calibri 11 v A A
Symballeiste far den Schnellzugriff anpassen.. Erld
4 Einfigen i v - - =
Symbualleiste far den Schnellzugriff unter dem Mendband anzeigen | vg - 3 e = & é =
\enabang anpassen. \b\’;-&-lschenahlage Schriftart
- | R —
Meniiband minimieren d9 L 'gé d =
AL v - £
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Statuszeile

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

Zum ersten Tabellenblatt Zum letzten Tabellenblatt

=

4 4 + M| Tabellel . Tabelle2 . Tabele3 %1

Zurlickblattern Vorblattern

StandardmaBig werden immer drei Tabellenblatter angezeigt. Bendtigen Sie ein viertes oder
vierzigstes, dann klicken Sie auf das letzte Symbol: Tabellenblatt einfiigen.
Sie kdnnen maximal 255 Tabellenblatter einfligen.

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

Bereit: Sie konnen Text oder Zahlen eingeben.

Eingeben: Schreiben in der Zelle.

Bearbeiten: Die Zelle ist zum Bearbeiten oder Korrigieren gedffnet.

el =1

4 4 M| Tabellel 7 M 4 k M| Tabellel 4 4 » ¥| Tabellel
Bereit Eingeben Bearbeiten

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

I 1009&v =0

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

Minisymbolleiste

Die Minisymbolleiste wird dann eingeblendet, wenn Sie die rechte Maustaste driicken. In
dieser kleinen schwebenden Symbolleiste finden Sie die wichtigsten Formatierungsbefehle
wie z. B. Fett, Kursiv, Schriftart, SchriftgréBe, Zahlenformate usw.
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Die Registerkarte Datei

Die Registerkarte Datei ersetzt die Office-Schaltflache aus dem Office-Paket 2007. Was
steckt hinter dem Register Datei?

3] Mappel - Microsoft Excel = F o=
m Start  Einfagen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht 9
|l speichern

Informationen zu Mappel
[ speichern unter

oy .
|5 Offnen A Berechtigungen

(] . y L . .

O G T Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile kopieren und
- = andern,
. Arbeitsmappe

Tnfores schitzen
E—— Eigenschaften =
verwendet Grofe

_ Fiir die Freigabe vorbereiten Titel
Neu ( ﬂ Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Kategorien

= Folgendes enthilt: Kategarien

Auf Probleme Dokumenteigenschaften, Druckerpfad und Name des Autars
Drucken aberprifen - o
Inhalte, die von Perscnen mit Behinderungen nur schwer gelesen Verwandte Datumsangaben
Speitheran werden kdnnen Letzte Anderung Heute, 11:19
Senden Heute, 10:33
Hilfe Versionen
J ) Es sind keine friiheren Versionen dieser Datei vorhanden.
B Optionen Verwandte Personen
Versionen Autor Lehrer

[ Beenden verwalten ~

Zuletzt geandert von  Lehrer

Alle Eigenschaften anzeigen

A

Sie sehen oben links den Befehl Speichern, darunter Speichern unter.

Uber den Befehl Offnen koénnen Sie auf die gespeicherten EXCEL-Arbeitsmappen zugreifen,
SchlieBen schlieBt Ihre gedffnete Datei, lasst jedoch das Programm EXCEL geéffnet.

Der Bereich Informationen zeigt Ihnen einige Neuigkeiten: Sie kdnnen Dokumente
schiitzen oder freigeben.

Zuletzt verwendet: Hier haben Sie einen schnellen Zugriff auf gespeicherte Dokumente,
die Sie kirzlich gedffnet oder erstellt haben.

Uber den Befehl Neu erzeugen Sie ein neues, leeres Dokument oder Vorlage.
Mit Drucken kdnnen Sie — wie gewohnt — alle méglichen Druckoptionen einstellen.

Mit Speichern und Senden haben Sie Zugang auf alle Befehle, die Sie zum gemeinsamen
Bearbeiten Ihrer Dateien mit anderen Personen bendtigen.

Optionen: Hier passen Sie je nach Belieben das Programm EXCEL an.

Mit Beenden schlieBen Sie das Programm EXCEL 2010.
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Grundlagen einer Tabelle

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

EXCEL 2010 bietet Ihnen ein riesengroBes Tabellenblatt: —

16.384 Spalten — die letzte Spalte hat das Kennzeichen ——— > #fP

XFD (nach dem ABC — AA, AB, 1V, usw.)

Driicken Sie die Tasten Strg + Pfeiltaste nach rechts

und Sie stehen in der letzten Tabellenspalte. Wieder zurlick:

Tasten Strg + Pfeiltaste nach links.

Die Anzahl der Zeilen betragt 1.048.576. Grandios, oder ©?
Driicken Sie die Tasten Strg + Pfeiltaste nach unten, so
befinden Sie sich in der letzten Zeile des

Tabellenblattes. Mit der Tastenkombination Strg + Pfeiltaste
nach oben hiipfen Sie wieder in die erste Zeile Ihrer Tabelle.

1048575
1048576

Das sind Summasummarum 17.179.867.184 Zellen!
Wer's braucht!

Die wichtigste Zeile in EXCEL ist die Bearbeitungsleiste oder Eingabezeile.

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

In einer Zelle sehen Sie einen Text, eine Zahl oder ein Ergebnis; in der Bearbeitungsleiste

sehen Sie, wie Sie zu diesem Ergebnis gekommen sind. / \
Also Vorsicht beim Kopieren von Ergebnis- a | M fo| =summe(atias)
zellen. A 8 € D

Sie erleben manches Wunder.

W (W h =

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

= R O TV S

Beim Eingeben von Text, Zahl oder Funktionen s ~ gty b | 400

erscheinen in der Bearbeitungszeile automatisch

zwei Symbole:

Das Léoschen-Symbol: X
Entfernt den Zellinhalt, sobald Sie darauf klicken.

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

Links neben dem Léschen-Symbol finden Sie den Verschiebeknopf. Sie konnen das
Namensfeld (hier C7) vergréBern oder verkleinern. Gehen Sie mit der Maus auf den Kreis -
die Maus wird ein Doppelpfeil — und ziehen mit links gedriickter Maustaste in die gewlinschte
Richtung.
Das Namensfeld wurde hier auf dem Bild__ ,¢7 ~ £ |
verkleinert (vergl. Bild oben).

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

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

Text- und Zahleneingabe

Text steht grundsatzlich linksbiindig in der Zelle. E 0 E
Zahlen werden standardmaBig rechtsbiindig in einer Text 1000|Zahlen

Zelle abgestellt. mer sollmmer

(Sie kénnen natdrlich alle Zellinhalte nach Herzenslust linksbiindig 200 rechishindi
formatieren!) |j

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

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

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

v Sie wandern mit der Maus in das Meniband, die Maus wird ein weiBBer Pfeil.

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

Korrigieren

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

v Sie mdchten Zellinhalt Gberschreiben. Klicken Sie die Zelle an und schreiben. Fertig.

Die neue Zelleingabe hat den "alten" Eintrag Uberschrieben.
v" Sie driicken die Entf.-Taste.

Zentrum fir Weiterbildung — Mérz 2011 - Seite 9
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v F2-Taste: Editier-Funktion — der Cursor steht immer am Ende der Zelle und ist
eingabebereit.

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

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

Haben Sie in einer Zelle ein Datum eingegeben, |I6schen es mit der Entf.-Taste, geben die
Zahl 200 ein, dann erzeugen Sie folgenden Zellinhalt:

A
Was ist passiert? 1
Mit der Entf.-Taste |6schen Sie kein Datumsformat!! 2 | 05.04.2011
3™ 18.07.1900
Klicken Sie in das Register Start und v -
: 5
auf den Pfeil neben Standard. <tandard ,
B - oo o0 | %5 2%
o0 0 | % :E
Zahl Standard |
123 Kein bestimmtes Format
12 Zahlenformat
Es offnet sich folgendes Fenster: |
@ ‘Wihrung
Um das Datumsformat zu léschen, klicken Sie auf 1 Buchhaitung
den ersten Befehl Standard (kein bestimmtes Format). il
j Datum, kurz
Darunter haben Sie verschiedene Formatierungen zur
Auswahl. j Datum, lang
.. . . T, Zeit
Uber den Befehl Mehr ... erreichen Sie das Ihnen )
bekannte Dialogfenster Zellen formatieren.\ % Prozent
()
ellen Tormatieren l Bruch
z"n format - /2
|Ausrichtung | Schrift I Rahmen |MUE | 102 Exponentialzahl
ff'?gllnrung \ ABC Text
Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat,
Datum
Eporzz:intt Mehr...

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Wichtig: Mit der Entf.-Taste I6schen Sie keine Formatierungen, sondern nur Text, Zahl
oder Formel.
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Wollen Sie Formatierungen l6schen — Formatierungen sind z. B. Fett/Kursiv/Unterstreichen,
Schriftart und Farbe oder SchriftgréBe, Rahmen, Schattierungen — Zahlenformate, Datums-
und Monatsformate — so gehen Sie wie oben angezeigt vor.

Sie kénnen auch im Register Start rechts neben dem Symbol Radiergummi auf den
kleinen Pfeil klicken und auswahlen, was zu l6schen ist.

Alles loschen: % AutoSumnje - r—i-l—/‘
Es wird die komplette Zelle gesaubert: Text, Zahl, 8] Fullbereicy - Slﬁeren
Formel, alle Formatierungen, Kommentare. (2 Laschen | nd Filtern ~
Formate loschen: 2 Alelaschen Iy
Alle Formatierungen (siehe oben) werden geléscht, jedoch | %5 Formate loschen

kein Text, Zahl und Formel. Inhalte 16schen
Inhalte I6schen (= Entf.-Taste): Kommentare [0schen
Es werden Text, Zahl und Formel gel6scht, jedoch keine Hyperlinks laschen
Formatierungen.

Kommentare l6schen:

Nur der Kommentar wird wegradiert, keine Zahl, Text, Formel oder Formatierung.
Hyperlink lI6schen:

Es wird der Hyperlink geléscht (Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, einen Hyperlink zu
|6schen).

Markieren

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

Individuelles Markieren: A 8
Ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste Uber den zu ¢ igg
markierenden Tabellenteil. —
Die erste markierte Zelle bleibt weiB3, der Rest ist hellblau 250
unterlegt.

Zeile und Zeilen markieren:
Klicken Sie in die gewlinschte Zeilennummer.
Aber Vorsicht: Sie haben 16.384 Spalten markiert!

Y= T R = R, I O X T N
g7

2 | 100 Text 1000 Zahlen

100
150

200
250

Wenn Sie mehrere Zeilen markieren
wollen, so ziehen Sie mit links
gedrlickter Maustaste auf den
Zeilennummern nach unten.

=g m‘u|m‘tﬂ‘-&|w (SR
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EXCEL 2010

Genauso einfach funktioniert es mit der Spaltenmarkierung. B S P

Klicken Sie auf einen Spaltenbuchstaben, die gesamte Spalte
ist markiert.
Aber Vorsicht: Sie haben 1.048.576 Zeilen lang markiert!

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

E | F [ & [ w ] 1 J

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

Markierungsrechteck. — .

W NS e W N R
=}

Markieren liber die Tastatur:

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

A B C
1 100
2 150
3 200
Kontextmenu : & l:.’;.uss;hmen:len
6 53 Kopieren
. A ) ) ) 7 [y Einfiigeoptionen:
Das Kontextmenu erreichen Sie immer mit der rechten 8 =t
Maustaste. Wichtig ist, dass Sie mit der rechten - Inhale infigen..
Maustaste genau dorthin klicken, wo Sie etwas verandern 1 o
wollen. Mdchten Sie kopieren, so klicken Sie ganz kurz mit " ionate schen
der rechten Maustaste in die Markierung und es 6ffnet 1 Fittr
. . . 15 artieren
sich folgendes Fenster (siehe rechte Abbildung): 6 i“ L
ommentar einfugen
i; & Zellenformatieren...
19 Dropdown-Auswahlliste...
20 Namen definieren...
21 & Hyperlink...

Zentrum fur Weiterbildung — Mdrz 2011 - Seite 12



EXCEL 2010

Die rechte Maustaste ist ein "Spritsparer”. Warum?
Sie markieren den Tabellenteil und klicken mit der rechten Maustaste in die Markierung.

Sie sparen sich, mit der Maus auf das Kopiersymbol im Meniiband zu fahren ... und wieder

zurick ...

Beim Einfiigen der kopierten Zellinhalte ist es genauso.

Sie klicken dorthin, wo sie eingefiigt werden sollen,

kurz mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl
Fertig.

Einfiigen.

(Die verschiedenen Einfligemoglichkeiten werden auf den folgenden

Seiten ausfihrlich erklart.)

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Tabellenblatt klicken,
so erscheinen im Kontextmeni die Befehle, die zu den Tabellen-

blattern gehoéren.

&3
Einflgen...
30 |
el oW Loschen
37 Umbenennen
33 Werschieben oder kopieren..
34 Q,J Code anzeigen
35 [y Blatt schitzen...
36 Registerfarbe
e Ausblenden
38
39
an Alle Blatter auswahlen
M4 F M| Toocwes S

Tabellenblatter

Jede Arbeitsmappe wird mit jeweils drei

Tabellenblattern angezeigt. Bis zu 255
Tabellenblatter kdnnen Sie einfligen.
Sie wollen, dass in Zukunft die Arbeits-
mappe mit 5 Tabellenblattern getffnet
wird? Dazu klicken Sie auf die
Registerkarte Datei und wahlen unten
EXCEL-Optionen.

In der Ansicht Allgemein geben
Sie an, wie viele Tabellenblatter

in Zukunft in Ihren Arbeitsmappen
angezeigt werden sollen.

oo -

& Ausschneiden

53  Kopieren

[ Enfigeoptionen:
=) [123) | f| (£ %y =
Inhalte einflgen... | 3
Kopierte Zellen einflgen...
Zellen laschen..,
Inhalte |&schen
Filter
Sortieren

= Kommentar einfgen

;j;‘ Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...
Mamen definieren...

& Hyperlink...

=}

Excel-Optionen

B =3

I

Menuband anpassen
Symballeiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

P

N
;gg Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in Excel

Benutzeroberfiachenoptionen
Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen (¢
Liveverschau aktiviere
Silb

Earbschema:

Qui

mt: | Featurebeschreioungen in Quiceinfos anzcigen [
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Folgend

riftart yerwenden Schriftart fir Textkorper
Sehriftgrad: ul-]

Standardansicht fir neue Blitter: Normale Ansicht

Die folgande Anzahl Blattegaufnehmen: |3

Benutzemame: |Lehrer

Zentrum

oK [ Abbrechen

fir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 13



EXCEL 2010

Tabellenblatt umbenennen

Unter dem Namen Tabellel kann man sich schlecht vorstellen, was dahintersteckt. Also
geben Sie der Tabelle einen individuellen Namen, wie z. B. Januar 2011.

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

Oder doppelklicken auf das Tabellen- Einfiigen...
blatt. Das Tabellenblatt ist markiert. B Loschen
Geben Sie einen Namen ein. Umbenennen

Verschieben ader kopieren...

QJ Code anzeigen

29 iy Blatt schitzen...
an. Registerfarbe
M 4+ H ahE”E]- Ausblenden

Bereit | [:}

Alle Blatter auswahlen
M | Tabellexr 7 TavemEz TAUEIES TAUENES

Markieren von Tabellenblattern

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

Markieren mehrerer zusammenliegender Tabellenblatter

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

Und wozu der ganze Aufwand?

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

Markierung aufheben

Wichtig ist es, die Gruppierung (Markierung) wieder aufzuheben.
Vergessen Sie es und tragen anschlieBend in irgendwelche Zellen
Text oder Zahlen ein, dann werden diese Eingaben in alle
markierten Tabellenblattern eingetragen. Und das wollen Sie doch nicht, oder?

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

Mappel [Gruppe] - Microsoft Excel

Sie klicken in ein nicht markiertes Tabellenblatt, die Gruppierung ist aufgehoben; oder
klicken mit der rechten Maustaste auf ein markiertes Tabellenblatt. Es 6ffnet sich folgendes
Kontextmenti:

Registerfarbe

Klicken Sie auf Ausblenden

Gruppierung aufheben. \
Alle Bldtter auswidhlen

Gruppierung aufheben
Tabeuwes vuocuw = [:é

Zentrum fiir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 14
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Tabellenblatt einfiigen

Sie bendtigen weitere Tabellenblatter? Dann fiigen Sie welche ein. Klicken Sie auf das
Register Start und auf das Symbol Einfiigen.

i ; " Tem | Tx F OE
Wahlen Sie den Befehl Blatt einfiigen. a5
'Einngen'Lﬁschen Farmat
Oder am unteren Bildschirmrand auf das letzte — -
Symbol Tabellenblatt einfiigen. 48 Zellen einflgen..
J j = Blattzeilen einflgen
Tabelle5 < Tabelle6 _~ #J [ ] & Blattspaiten einfugen
[Tabellenblatt einfugen (Umschalt-F11) ‘__,J Blatt einflgen

N

Sie kdnnen auch mit der rechten Maustaste auf ein Tabellenblatt klicken und den Befehl
Einfligen wahlen. Es 6ffnet sich ein Fenster. Wahlen Sie aus ...

Einfigen ==
Allgemein | Tabellenvorlagen
9 o & |2°°
A Al il
Tabellerblatt Diagramm Microsoft Excel Vorschau
4.0Makrovorlage
&
Internationale Microsoft Excel
Makrovorlage 5.0-Dizlog Vorschau nicht verfigbar.
Warlagen auf Office.com OK

le1 | Tabelle2 . Tabele3 . Tabeled %1

Tabellenblatt loschen

FEER X AutoSum

Im Register Start finden Sie den Befehl Loschen. Eingen Lasehen| Forma f f””h
Wadhlen Sie Blatt l6schen. _

| Z* Zellenlaschen...

= Elattzeilen lGschen

..,P Elattspalten [Gschen

Oder:

Rechte Maustaste auf das zu I6schende Blatt
und Loschen.

] _
Blatt loschen
E+4 2 L\\s

Einfdgen...

ER  Loschen L\\,

Umbenennen

Verschieben oder kopieren..,
Q,J Code anzeigen
(g Blatt schitzen..,

Registerfarbe *

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen
Tabelles  Tapeies -~ wJ

Zentrum fir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 15
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Tabellenblatt Verschieben/Kopieren

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

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

Sie erkennen die Kopie an der Zahl in der Klammer hinter dem Tabellenblattnamen.

I

P M| Januar 2011 Februar 2011 Februar 2011 (2)

Das Ganze funktioniert auch mit der rechten Maustaste.
Klicken Sie auf das zu kopierende Tabellenblatt mit der |

Einfagen...

N N 5 Loschen
rechten Maustaste und wahlen den Befehl Verschieben/ Umbenennen
Kopieren. \ Verschieben oder kopieren... %
S| )
Verschieben oder kopieren @ ?’ Code anzelgen

lzg Blatt schitzen..,

Ausgewshlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

Mappe1 |z| Ausblenden

Einfligen vor:

Registerfarbe b

Vergessen Sie P Alle Blatter auswahlen

Februar 2011 Februar 2011 7 FenIuar 20L1 (2] raneles

niCht, hier das Februar 2011 (2)

Hakchen zu Tebeles

setzen! \ {(8ns Ende stellen)

[ OK ] I Abbrechen I

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

Neue Arbeitsmappe

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

Méchten Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen, ]| 1. = - EdQls
so kdnnen Sie in

der Symbolleiste fiir den -
Schnellzugriff auf Neu 3 d Ausschneiden Calib
klicken. =3 Kopieren ~

Start infldgen Seit

Einflgen
= ¥ Format dbertragen

fwischenablage

Zentrum fiir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 16



EXCEL 2010

Oder:
Klicken Sie in die Registerkarte Datei und wahle

... [N

|l Speichern

Einfigen  Seitenlayout ~ Formeln  Daten  Uberpriafen  Ansicht

Verfiigbare Vorlagen

& =

Start Ein

n den Befehl Neu. Fertig.

H Speichern

Speichern unter

Speichemn unter j Offnen
o 3 start
(25 Offnen
—— 3 .
[ SchlieBen G’ SchlieBen
Informationen LA :
1Bk s Cill & | Informationen
Zuletzt Leere Zuletzt Beispichvor- lagen Meine Vorlagen  Neu aus vorhandenem i
verwendet Vorlagen Zuletzt
Vorlagen auf Office.com suchen + R

[ Offte.tTVorlauen

Offnen einer Datei

Sie wollen an der Tabelle weiterarbeiten?

Offnen Sie eine Datei, indem Sie auf das Offnen-Symbol in der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff klicken oder Uiber die Registerka

I

& a9~ & QI+

Start Seite

Einfugen

rte Datei und dem Befehl Offnen.

0
X =

Izlal Start Eint

H Speichern

Speichern unter

» ‘

| [ Offnen N
L

[ sehlieen

Speichern einer Arbeitsmappe

Mdchten Sie Ihre Tabelle speichern, dann klicken Sie in der Registerkarte Datei auf den

Befehl Speichern unter oder auf das Speichern-Symbol in der Sy

Schnellzugriff.

—
K| =

H Speichern

speichern unter {i

[ Offnen

[ SehlieBen

Sobald Sie auf den Befehl Speichern unter
geklickt haben, 6ffnet sich das Fenster. Wahlen
Sie unten einen Dateinamen aus und Uberlegen,
wo Sie diese Datei ablegen méchten.

bolleiste fiir den

9 - NE&Q

Start Einflgen
[Z] Speichern unter =3
—~r =
() | » Eibliothcken » Dokumente » + [ 4 ||| Dokumente durchsuchen 2|
Organisieren « Neuer Ordner = - ‘e"
Bibliothek "Dokumente” .
¢ Eavoriten h Ancrdnen nach:  Ordner ~
N Hierzu geharen: 2 Orte
B Desktop L =
§ Downloads 7| Name Anderungsdatum  Typ  *
El
] Zuletzt besucht '— Bilder 09.02.2011 17:11 Dateio
. bilder parkettboden 09.02.2011 17:11 Dateio
4 Bibliotheken | Baro Internet Bilder 09.02.2011 17:11 Dateio
[ Bilder Daten Hill aktual 09.02.2011 17:11 Dateio
[ Dokumente | Deutsch 09.02.2011 17:11 Dateio
& Musik Downloads 09.02.2011 13:55 Dateio ™
BE Videns s 9 i G
Dateiname: [IETSES -

Dateityp: |Excel-Arbeitsmappe (*als)

Autoren: Lehrer Markierungen: Markierung hinzufiigen

[E] Ministuransicht
speichern

Tools Abbrechen

# Ordner ausblenden
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Was ist beim Speichern zu beachten?

Der Dateiname soll eindeutig sein.

v
v Der Dateiname kann bis zu 255 Zeichen lang sein (besser nicht ©!)

v Erlaubt sind folgende Sonderzeichen: Leertaste, Punkt, Bindestrich, Unterstrich.

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

Mochten Sie die Datei vor Dritten

sichern?

Klicken Sie links unten im Fenster Speichern unter
auf den Befehl Tools und /
und auf Allgemeine Optionen.

und geben hier ein Kennwort ein.

Sie mlssen das Kennwort zweimal eingeben.

[ Speichern ] l Abbrechen

Metzlaufwerk verbinden...
Weboptionen...
Allgemeine Opticnen...

Bild kemprimieren...

Allgemeine Optiongp @
[ sicherungsdatei ers
Gemeinsamer Dateizugriff
Kennwort zum Offnen: | esssse
Kennwort zum Andern: | eseess
[7] schreibechutz empfehlen
[ Ok ] I Abbrechen

SchlieBBen einer Datei

Die schnellste Methode, eine getffnete Datei zu schlieBen ist (iber das SchlieBen-X oben

rechts am Bildschirm (in der zweiten Zeile).

Das X in der ersten Zeile schlieBt das Programm EXCEL, das X in der zweiten Zeile schliel3t

die Datei.
= Ef £

o @ = F =

Oder Sie klicken in die Registerkarte Datei und auf den Befehl

I:Hﬂ Start Einf
H Speichern

@ Speichern unter

[ Offnen

SchlieBen.
\ - SchlieBen E

Zentrum fiir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 18
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Spalten und Spaltenbreite

Spaltenbreite andern

Mehrere Mdglichkeiten haben Sie, um die Spaltenbreiten zu andern.

. . . D 5 o = AutoSumme ¥ ‘\ &

Im Register Start finden Sie rechts den Befehl Format. S o | @] Fatbereich - ar

. . ; . Einfigen Loschen |Format ) ST

Klicken Sie darauf und wéhlen Spaltenbreite. " e i
£ellen ZellengréBe

IE Zeilenhdhe...

C Zeilenhdhe automatisch anpassen

Geben Sie die gewiinschte Spaltenbreite ein. Fertig.

T:)‘ Spaltenbreite...

Spaltenbrejte automatisch anpassen L.

Standardbreite...
Spaltenbreite l@ Sichtbarkeit
Ausblenden & Einblenden
5J3-3|tE|'IbFEitEI ll:ll 71 Blatter anordnen
Elatt umbenennen
QK ] | AbbrEd’lEn | Blatt verschieben/kopieren...
Registerfarbe

Schutz
(g Blatt schutzen..,
(21| Zelle sperren

@ Zellen formatieren..,

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

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

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

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

Natdrlich funktioniert das Ganze auch mit der rechten TE—— -
Maustaste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf fussennelden
einen Spaltenbuchstaben und wahlen den Befehl
Spaltenbreite.

Kopieren

B i o<

Einfugeoptionen:
=|
Inhalte einfugen...

Zellen ginfugen
Zellen 1gschen

Inhalte laschen

Zellen formatieren...

\Lﬁi
Spaltenbreite...

Ausblenden

Einblenden
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Zeile und Zeilenhohe

Zeilenhohe andern

Genauso einfach wie bei den Spaltenbreiten funktioniert es mit der
Zeilenhdhe. Markieren Sie die gewtiinschte Zeile und klicken
auf den Befehl Format im Register Start.

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

Zeilenhishe 2
Zeilenhiihe:
a4 l I abbrechen ‘

AutoSumme f\?
Z

Fillbereich ~

= =[5 ;

Einflgen Loschen [Farmat .
- - o2 Loschen =

Zellen | zellengroBe
Zeilenhdhe...

Zeilenhdhe automatisch anpassen

Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
Sichtbarkeit
Ausblenden & Einblenden
Blatter anordnen
Blatt umbenennen
Blatt verschieben/kopieren...
Registerfarbe
Schutz
(& Blatt schitzen..,
)
a

Zelle sperren

Zellen formatieren...

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

ziehen nach unten.

Was bedeutet: Zeilenh6he automatisch anpassen?
Auf Deutsch: Die optimale Zeilenhdhe richtet sich immer nach dem

hochsten Wert, der sich

in dieser Zeile befindet. Praktisch, oder ©?

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

einem schwarzen Doppelpfeil).

Naturlich funktioniert das Ganze auch mit der rechten

3
Maustaste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf i'
eine Zeilennummer und wahlen den Befehl | 2l

Zeilenhohe.

Ausschneiden
Kopieren

Einfigeoptionen:

Inhalte einflgen...
Zellen ginflgen
Zellen lgschen

Inhalte ldschen

Zellen formatieren...
Zeilenhohe... I,\\E
Ausblenden

Einblenden
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Zeilen einfiigen

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

Klicken Sie dazu im Register Start auf den Befehl Sl E Y
Einfiigen und wihlen Blattzeilen einfiigen. e B Y
\;“ Zellen einfdgen..,
j = Blattzeilen einfigen
J.f Elattspalten ginflgen L\\-‘;
._.-.J Elatt einflgen
Oder Sie arbeiten mit der rechten Maustaste.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine ;
markierte Zeilennummer und wahlen den =
Befehl Zellen einfiigen. 7 & Auscneiden
g 53 Kopieren
g [ Einfigeoptionen:
N EC =
Wenn Sie mit der rechten Maustaste 1 pare emtagen..
klicken, so heiBt der Befehl fiir Spalten, Zeilen ;{Euenemmgen
und Zellen gleich: Zellen einfiigen. ﬁ rellen 1gschen N
15 Inhalte loschen
16/ (B Zellen formatieren...
17 Zeilenhohe...
13 Ausblenden
1‘?} Einblenden
Zeilen loschen —
T | X AutoSum
= == _:J 8] Fullberei
Markieren Sie die zu l6schende Zeile oder Zeilen und wahlen Einfigen GSERERI Fomat | 5 Loschen
im Register Start den Befehl Loschen. Darin klicken Sie auf 3% Zellen loschen..
Blattzeilen loschen. » | 5 Biattzeilen Iaschen
P 4" Blattspalten 18schen
A Blatt1schen
Genauso wie Sie Zeilen einfligen, léschen Sie Zeilen
mit der rechten Maustaste. =
4 Ausschneiden
. . . ) . 53 Kopieren
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine B | Enfogen

Zeilennummer oder markieren mehrere Zeilen

. . 1| Inhalte einfagen...
und wahlen den Befehl Zellen I6schen. I —
\ Zellen ginfdgen
T Zellen laschen

Inhalte 1aschen

"jf‘ Zellen formatieren..,
Zeilenhahe..
Aushlenden

Einblenden

TR T
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Spalten einfiigen

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

= 0z
Markieren Sie und klicken Sie im Register Start auf den E—f' scchen Format | 2
Befehl Einfiigen und Blattspalte einfiigen. (bt Y

g= Zgllen einflgen

Blattspalten ginflgen %

Oder Sie arbeiten mit der rechten Maustaste. ] Biatt einfagen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
markierten Spaltenbuchstaben und wahlen den
Befehl Zellen einfiigen.

| Ausschneiden

=3 Kapieren

[F&  Einfagen
Wenn Sie mit der rechten Maustaste o

Inhalte einfagen...

klicken, so heiBt der Befehl flir Spalten, Zeilen Zellen ginfugen
und Zellen gleich: Zellen einfiigen. Zellen laschen

Inhalte 1oschen

'ff‘ Zellen formatieren..,
Spaltenbreite...
Aushlenden

Einblenden

Spalten l6schen = | s

Einfagen |Loschen|Format .
- - - < Lasch

Markieren Sie die zu l6schende/n Spalte oder Spalten und wahlen
im Register Start den Befehl Loschen. Darin klicken Sie auf
Blattspalten l6schen. PN

—P = Elattspalten loschen

&% Zellen ldschen..,

oW Blatt ldschen

Genauso wie Sie Zeilen einfligen, l16schen Sie Zeilen

mit der rechten Maustaste.  EVEIE——
& | Ausschneiden

. . . ] . =3 | Kopieren

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eine B! snfagen

markierte Zeilennummer und wahlen den Befehl
Zellen loschen.

1
1 Zellen ginfigen
ﬁ Zellen laschen

Inhalte laschen

Inhalte einfagen...

’jf‘ Zellen formatieren...
Zeilenhohe...

Aushlenden

1
1
1
1
1
1

Einblenden
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Ausschneiden und Einfiigen von Zellinhalten

Sie mochten einen Teil der Tabelle an eine andere Stelle verschieben? Dann schneiden Sie
diese Zellen aus und setzen sie an die von Ihnen gewiinschte Stelle. Sie haben mehrere
Mdglichkeiten:

1. Moglichkeit:

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

Sie kénnen die ausgeschnittenen Zellen wieder einfiigen tber die Tastenkombination

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

456
2. Maéglichkeit: | Ry—
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und 23| Kopieren %
es Offnet sich folgendes Kontextmend: [#, Enfageoptionen:
= B
Wabhlen Sie den Befehl Ausschneiden und die markierten Zellen 1

Inhalte einfdgen...

werden mit einem Laufrahmen umgeben.

Zellen einfigen...

Zellen lgschen...

Klicken Sie da, wo die kopieren Zellen eingefligt werden sollen mit
der rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfiigen. Fertig!
Die ausgeschnittenen Zellinhalte wurden
verschoben und der Laufrahmen ist weg.

Inhalte I6schen

Filter

Sortieren

3. Maglichkeit:

Arbeiten Sie mit der Schere. Die Schere finden Sie im Register Start.

Sobald Sie markiert haben, ist die Schere aktiviert und Sie kénnen o

darauf klicken. h Start || Einiie
46 Ausschneiden

Mdchten Sie den Zellinhalt an anderer Stelle wieder einfligen, so wahlen <3 Kopieren ~
Sie das Einfiigensymbol. # Format ibertrac

o Zwischenablage
@ Start Einflgen
== g Ausschneiden
J 53 Kopieren =

Einflgen
- [:}  Format Gbertragen

ZWischenablage

4. Moglichkeit:

Markieren Sie die gewiinschten Zellen und klicken mit links gedrlickter Maustaste an den
Rand der Markierung, halten die linke Maustaste gedriickt und ziehen sie an die vorgesehene
Stelle.

Diese Mdglichkeit funktioniert auf dem sichtbaren Bildschirm am schnellsten.
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Kopieren und Einfiigen von Zellinhalten

Der Unterschied zwischen Ausschneiden und Kopieren ist:

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

Auch hier finden sich wieder mehrere Mdglichkeiten:

1. Moglichkeit:

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

Sie kdénnen die kopierten Zellen einfligen (iber die Tastenkombination Strg + V (der Cursor
muss an der richtigen Stelle positioniert werden).

Betrag
2. Maglichkeit: _
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung; & | Aussghneiden
es 6ffnet sich folgendes Kontextmeni: %3 feweren N
Wahlen Sie den Befehl Kopieren und die Zellen werden sofort [ ® Enrigeoptionen:
kopiert. 3 |
Klicken Sie da, wo sie noch einmal eingefiigt werden sollen — e
mit der rechten Maustaste und wahlen den Befehl Einfiigen. ick fe::enf‘”’:gen---
Fert|g| Zellen lgschen...

Inhalte loschen

@ Start | Einfigen  se
3 MOglIChkelt 4 Ausschneiden

Arbeiten Sie mit der Kopiersymbol. Dieses finden Sie im Menl Start. Sobald —’Lhﬂop.m L
Sie markiert haben, ist es aktiviert und Sie kénnen darauf klicken. R Fepp—"
Mdchten Sie die gewinschten Zellen an anderer Stelle nochmal =2 Als Bild kopieren...

einfiigen, so wahlen Sie das Einfiigensymbol.
.gi' Start Einfdg

Aria

Sie haben hier verschiedene Mdglichkeiten einzufiigen. =1 | & Ausschneiden
In den meisten Fallen fligen Sie die Zellinhalte so ein, wie mfujgm =3 Kopieren -
Sie sie kopiert haben. [\ Format dbertra
Einfiigen
j Fe| el '
4. Moglichkeit: i [« 2B
Markieren Sie die Zellen, halten die Taste Strg gedriickt und Werte einfiigen
klicken mit links gedrtickter Maustaste an den Rand der Markierung, s iz 123
halten die linke Maustaste fest (an der Maus hangt ein Weitere Einfiigeoptionen
Pluszeichen) und ziehen sie an die gewlinschte Stelle. Der Text % == @
wurde kopiert. Inhalte einfagen..

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

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

= - . .
x| e 2 @ d9c - DS @ R
@%Stad Eingabe “sfsadfsadf” in F3

S o
Was heiBt Riickgéngig? Der letzte Arbeitsschritt wir e e
wieder riickgangig gemacht. Klicken Sie auf den il ifigen
Listenpfeil rechts daneben, 6ffnet sich eine Liste der Inaite einfiigen
zuletzt durchgefiihrten Aktionen. Sie kdnnen auch 1 Fa | | ate einfagen
weiter zurilickliegende Arbeitsschritte rlickgangig machen. § Fiy Eingabe “=SUMME(B6:812)" in B1:
In EXCEL 2010 koénnen Sie mehr als 100 Schritte 4
ungeschehen machen.

Inhalte einflgen

Rickgdngig 6 Aktionen

Das Symbol Wiederherstellen steht rechts neben dem Symbol Riickgéngig. =95

Startb

Formatieren einer Tabelle

Im neuen EXCEL 2010 haben Sie fast unbegrenzte Méglichkeiten, die Tabelle zu
formatieren. Viele definierte Vorlagen stehen Ihnen zur Verfligung.

Markieren Sie die Tabelle und wahlen im Register Start und dem Befehl Formatvorlagen
das gewilinschte Format aus.

Gut, Schlecht und Neutral

Standard Gut Neutra Schlecht
]
E_;I _,_—“:Iﬂ Standard Gut | Daten und Modell
| - Ausgabe | ‘ ‘ Besuchter Hy.. Erk Hyperlink
Bedingte Als Tabelle Neutra Schlecht — .
Formatierung - formatieren - E + | Motiz Warnender ... IZ'
Formatvorlagen Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 Uberschriftz  iiberschrift4

Zellformatvorlagen mit Designs
20 % - Akzentl, 20%-Akzent2 20%-Akzent3 20%-Akzentd 20%-Akzents 20% - Akzent6

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

Es wird sofort auf die Tabelle Gbertragen.

Mochten Sie eine eigene Formatvorlage
erstellen, dann klicken Sie auf e

Neue Ze"enformatvorlage. \ Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung ‘Wahrung [0]

udd] Meue Zellenformatvorlage...

=] Formatvorlagen zusammenfahren..,

Formatvorlage @

Mame der Formatvorlage: | Stil 1|

I,\\5 Formatieren...

Vergeben Sie einen Namen fiir die Vorlage. Darunter kdnnen Sie die gewilinschten
Formatierungen vornehmen.
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Sobald Sie auf den Befehl Formatieren klicken, erscheint das Fenster zum Formatieren der

Zellen.
Zellen formatieren @E|
Ausrichtung Schrift Rahmen || Ausfillen Schutz

Kateqgorie:

<_\

Standard Eeizpiel

érung Fahrzeugkosten won Herrn Huber
Buchhaltung 3 . ~

Datum Dezimalstellen: |2 3
Uhrzeit 1000er-Trennzeichen verwenden (.0
Prozent

Bruch [Megative Zahlen:

‘Wissenschaft )

Text 1.234,10

Sonderformat -1.234,10

Benutzerdefiniert -1.234,10

Zahl wird Fr die allgemeine Anzeige won Zahlen verwendet. Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle
Formate Fir ronetare Werte,

Ok ] [ Abbrechen

Standard

' Gut Meutral

I

¥

(7 Sl

rmatvorlage: |Formil I

Formatvorlage enthélt
Zahlenformat

Formatvorlage

#.##0,00

Ausrichtung Standard, unten ausgerichtet

Schriftart Berlin Sans FB Demi 10; Fett
Rahmen Kein Rahmen
Fullbereich Schattiert
Zellschutz Gesperrt
[ Ok l [ Abbrechen

Hier wahlen Sie die Formatierung aus, sei es eine andere Schrift, das Zahlenformat,

Schattierung, Ausrichtung.

Aber Vorsicht: Die Formatierungen gelten immer fiir die gesamte Tabelle.

Mdchten Sie die von Ihnen erstellte Formatvorlage auf eine Tabelle tibertragen, so finden Sie
diese Vorlage im Fenster Zellenformatvorlagen ganz oben.
Oder im Fenster Formatvorlagen und oben im Abschnitt

Benutzerdefiniert (hier: Form1).

Benutzerdefiniert
(|

Formi l.-.\y‘
Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut MNeutral Schlecht

Daten und Modell

Besuchter Hy. ..

Ausgabe | |

]
Formi Standard
e 2
Bedingte Als Tabelle | Gut Neutral

Formatierung * formatieren =
Formatvorlagen

1l

Sie I6schen eine benutzerdefinierte Vorlage, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die
Vorlage klicken und den Befehl Loschen wahlen. Die Vorlage wird sofort geldscht.

Formi StanNard

Ubernehm
Gut -
Andern...
ormatvorl Duplizieren..
Laschen
= R

Katalog zur Symbaolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
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Ubrigens: Formatieren ist die Tabellengestaltung, also das Aussehen der Tabelle!

Bevor Sie formatieren, sollten Sie immer markieren; denn sonst wird nur die Zelle formatiert,
die angeklickt ist.

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

Schriftart SchriftgréBe Schriftart vergréBern/verkleinern

Arial e = Zeilenumbruch Standard -

il (]

F X £ #= | [ Verbinden und zentrieren ~ L'E" % 000 | %0 2%

f Schriftart \ \\ Ausrichtung . Zahl

i

Fett/Kursiv/Unterstreichen Rahmen Fullfarbe Schriftfarbe

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

_ A-l E=s= FEE
Ce= s SRla- E== ¥ s |
F ¥ « | & A~ = ] SE=S=|FEIEFE £ l% - B :utomatisch
— IS Iﬂ\,e Desifinfarben
% Rahiffenlinien Designfarben
O Unterstreichen 1 1 [ ] HE N |
. Rahmenlinie unten |:| . . . . .
e D Doppelt unterstrichen Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts | I I
CHNNRNEREE  SNNNENERES
EH Alle Rahmenlinien
Standardfarben Standardfarben
Rahmenlinien auBen
E] Dicke Rahmenlinien |. u EEEEE L EEEEN
Doppelte Rahmenlinien unten | EEIHE Fu”ng i) Weitere Farben...
Dicke Rahmenlinie unten | f_:J ﬂeitere Farben...
Rahmenlinie oben und unten | S
Rahmenlinie oben und dicke unten
i Rahmenlinie oben und doppelte unten
Calibri 11 v A AT
F £ U -~ i - & - é - Zellen formatieren 1|E
. Zahlen | Ausrichtung |} Sc Rahmen | Ausfiillen || Schutz
schriftart — Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
fl' Calibri Standard 11
: i & ~
Calibri { Textkirper) Kursiyv 9
Hp Agency FE Fett 10
% Algelrian Fett Kursiyv 11|
. . . . . & 12
Darunter kénnen Sie auf den kleinen Pfeil bei 7 A oack v it v
- . . Unkerstreichung: Farbe:
Schriftart klicken und es 6ffnet P T .
sich folgendes Fenster: Zellen formatieren. Bifckie Vorschau
. - . . [ burchgestrichen
Sie befinden sich auf der Registerkarte Dl rechgestelt AaBbCeYyZz
Sch rift < [ Tiefgestelt
TrueType-Schriftart: For ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,
Wie Sie sehen, beherbergt das Fenster
Zellen formatieren alle Formatierungen.
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Kehren wir zuriick zum Meniband im Register Start.

Neben der Zeichenformatierung finden Sie im nachsten Abschnitt die Absatzformatierung.

o

Zellausrichtung: oben, zentriert, unten Textausrichtung

Calibri 11 o A= P = Zeilenumbruch Standard

F £ U~ £ £5 g verbinden und zentrieren - | B3 - o opp

Schriftart f ;vh‘f\htung [, Zahl
LT

&
I=
I
(|
(i

Linksbiindig — Zentriert — Rechtsblindig Einzug verkleinern/vergréBern

= Zeilenumbruch

Das Symbol ab 6ffnet Ihnen eine Auswahl

) Gegen den Uhrzeigersinn drehen
an Textausrichtungen ... N

Im Uhrzeigersinn drehen
Vertikaler Text

Wird meist bei Listenliberschriften
verwendet.

Text nach oben drehen

Text nach unten drehen

% T bk ¥|¥

Zellenausrichtung formatieren

Rechts daneben finden Sie den Befehl
zur Anzeige des Zeilenumbruchs: anzelgen =* Zeilenumbruch

oder verbergen. =adq Verbinden undlbzentrieren -
srichtunn

\E

Gesamt-um 3 tz

Gesamt-
umsatz

Die schnellere Version: Alt +Enter.

ra4 Verbinden und zentrieren h
@ Werbinden undzentrieren‘
. . o ;—EI Werbinden dber
Darunter befindet sich ein interessanter Befehl, T Zellen verbinden

um eine Uberschrift zu zentrieren. -

Zellverbund aufheben

Sie markieren den Bereich — also mehrere Zellen — in der die Uberschrift zentriert werden soll
und klicken auf Verbinden und Zentrieren.

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

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

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

R — P W — A

a1

=) Zellenformatvorlygen - _=_| Farmat =

»
” @ Verbinden und zentrieren Ratvarlagen Zellen
;—EI Verbind, =
Verkndpft die ausgewdhlten
a 5 c 0 c S| Zellen v Excel Zellen zu einer grokeren Zelle und
| Zellverb 1 5 zentriert den Inhalt in der neuen
—1—+> Fahrzeugkosten von Herrn Huber e 1 Zelle,
2 Hiermit werden oft Beschriftungen
3 |Fixkosten pro Jahr Excel erstellt, die sich auf mehrere
" Spalten erstrecken.
a i 2
5 |BezeichnungBetrag Monatsbhetrz Tagesbetrag MWSt. Brutto

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

Klicken Sie beim Befehl Ausrichtung rechts auf den Pfeil und schon stehen Sie wieder im
Fenster Zellen formatieren. \ ) e romaeren-
Ausrichtung

Zahl Forn

|
Zellen formatieren “ @
Zahlen

Textausrichtung

Sie sehen, Uber das Horizontl: .
Symbol Verbinden und Zentrieren — =" [=] ED ..

. . . Vertikal:
sind Sie wesentlich schneller

Unten IZ|
a|S Uber daS Dla|09fenster. Verteilt ausrichten

Textsteuerung
[ zeilenumbruch
[] &n zellgrife anpassen
Zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:

Kontext [~]

| Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |

Ausrichtung

-+ = =

oK ] [ Abbrechen

Der néchste Abschnitt im Meniiband gibt Ihnen einen Uberblick {iber die
Zahlenformatierungen.

\ Standard -

c RNV ER A

Zahl D}‘
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Fl £

Standard L
Kein bestimmtes Format 1

Zahlenformat
Fahrzeugkosten von Herrn Huber

123
Wahrung lk Zellen formatieren @
% Fahrzeugkosten von Herrn Huber = : -
Zahlen | Ausrichtung I Schrift I Rahmen | Ausfiilen | Schutz |
Hier formatieren Sie Ihre [ Bucnnatting (etegore:
QEJ ahrzeugkosten von Herrn Huber —Sta o Beispiel
. ndar:
Zahlen nach Herzenslust: atum, wrz | ... .
- H] Fahrzeugkosten von Herrm Huber Wahrung :
Wahrungsformat, Buchhaltung Dedmaktelon: [2 2
Datum, lang Datum =
Buch ha |tu ngsformat’ u nd F  Fahrzeugkosten von Herrn Huber lElhrzeitt 1000er-Trennzsichen verwenden ()
rozen
. Zeit Bruch Negative Zahlen:
Und, und ... ) Fahrzeugkosten von Herm Huber Wissenschaft i
Text 1.234,10
Prozent Sonderformat -1,234,10
Fahrzeugkosten von Herrn Huber Benutzerdefiniert -1,234,10
Bruch
- Fahrzeugkosten von HerrMMuber
Wenn Ihnen das nicht
. . . 2 Exponentialzahl
reicht, dann klicken Sie 10 Fobrzcugtosten yl Herm Huber L

ganz unten an Mehr L ABC ::‘rzeu osten von Herrn Huber

\ Aehr.

Zahl wird fir die algemeine Anzeige von Zahlen verwendet. Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle
Formate fir monetare Werte,

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

Auf dle_ser Reglstg_rkarte sind sehr V|el_e T Co [ew
Formatlerungen fur das Datum’ Uhrzelt’ Zahlen | Ausrichtung I Schrift I Rahmen | Ausfiilen I Schutz |
usw. hinterlegt. Kategorie:
Standard » | Beispiel
Zahl
\n}ﬁéhmng 31.03.1901
Buchhaltun Typ:
o : #14.03.2001 -
bhrzeit “Mittwoch, 14, Marz 2001 A E
Bruch 14.3 |i|
\";lussensmaft 1:3303 1
;’Ei;erﬁ:rmat 14, prz, A
Benutzerdefiniert 14 Mrz. 01
Gebietsschema:
Deutsch (Deutschland) |Z|

Datumsformate zeigen die fortaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
Datumsformate, die mit einem Sternchen (*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums-
und Uhrzeiteinstellungen, die fir das Betriebssystem angegeben sind. Formate chne Sternchen sind von
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.

Das Symbol mit den drei Nullen ist etwas hinterlistig:

Zwar wird erklart, dass EXCEL ein Buchhaltungsformat Zahl -
aus den markierten Zellen zaubert, sagt uns aber nicht, S o, o 2
dass man diese Zellen nicht so ohne weiteres verkleinern E -
kann. Zahl =
Und warum ist das so?
456,00
Diese Zellen haben das 1.100,00
Buchhaltungsformat ibernommen. 200,00
Schauen Sie sich diese Zellen ganz 30,00
genau an: Sie sind weder linksblindig, 63,00
noch zentriert, noch rechtsbiindig. 56,00
1.200,00
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Aber darauf achtet eigentlich niemand. Unangenehm wird das Ganze nur, wenn Sie diese
Zellen verkleinern wollen.

Vorher: Nachher:
Also, was ist passiert:
EXCEL hat nicht nur ein
456,00 i Buchhaltungsformat
1.100,00 il i tibernommen, sondern auch einen
200,00 FrRREEE Platzhalter fiir ein beliebiges
90,00 30,00 Wahrungssymbol gesetzt. Der
69,00 ZEEE Platzhalter steht hinter der
56,00 : Zahl. Sehen kdnnen Sie diesen
120000(0 00000 b= Platzhalter nicht (gleich), aber

wissen miussen Sie es.

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

Mein Tipp: beniitzen Sie dieses Symbol einfach nicht!

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

Zellen formatieren / @
| Ausrichtung | Schrift | Rahmen Musﬁllen | Schutz |
Kategorie:
Standard . |  Beispiel
Wahrung 56,00
Buchhaltung ; . -
Datum Degipalstellen: |2 =
Uhrzeit 1000er-Trennzeichen verwenden ()
Prozent
Bruch Megative Zahlen:
Wiissenschat >
Text 1.234,10
Sonderformat -1.234,10
Benutzerdefiniert -1,234,10
Wahrungssymbol Prozentformat Dezimalstelle hinzufiigen/
Dezimalstelle 16schen
a . [0 00|
Zahl - iﬁ' Yer| 000 IR
| 1| Zahl Fa
E 0 0 ,00 Bedingte -
I.E E}fo 000 | Che %0 Armatiarnn e Al F]
Dezimalstelle hinzufiigen

€ Deutsch [Deutschland)

i < Englisch (USA] Prozentformat (Strg+Umschalt+%) Genauere Werte anzeigen [mehr

Den Wert der Zelle als Prozentsatz Dezimalstellenl.
anzeigen.
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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:

15:5 f‘-":jl Standard Gut B E

Sie wollen bestimmte Zahlen hervorheben. o el — IG5k
Sie konnen natrlich die gesamte Tabelle " =2, egeinzum evornenen vonzetien » || =1 crager ..
mit Argusaugen durchschauen. — — N
Schneller geht es mit einer bedingten | (2] weiner .
Formatierung. Datenbalken v | B zwischen-.
(Interessant bei groBen Datenbanken.) B

Farbskalen 3 _—‘=| Gleich...
Alle Zahlen, die groBer sind als 200, sollen - .
mit einem gelben Hintergrund dargestellt =] Symbotsitee |y Teximnatt-
werden. i MeueRegel. =1 oatum..

[#5 Regeln laschen po|

(5] Regelnverwalten.., =

=1| Doppelte Werte...

Weitere Regeln..,

Netto GroBer als \ @
456,00 Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
1.100,00 -
200,00|| | 200 Erz| mit gelber Filiung 2 =
90,00
69,00 [ QK l [ Abbrechen I
56,00 I.67 0,15 T0, 68 0o, 08
1.200,00 100,00 3,29 228,00 1.428,00
: : 5 |Bezeichnung MNetto
. - Formatienung “|rormaneren-| oo 0] | Komma = | 6 |Kfz-Steuer I | 456,00
NOCh €in Belsplel: ] —;‘ Regeln zum Hervorheben von Zellen * 7 Haﬁpﬂi':ht '
_ o _; - O 8 Teilkasko El 20000
Arbeiten Sie mit *ﬂ‘ Qoerefuntere Regeln ’ 9 |Insassenschutz I 90,00
Datenbalken. wgatenbalken | Farnveriaur 10 Auto-Clab —» [l 69,00
- : = %SE 11 |Rechtschutz I 56,00
e ’ % ﬁ % 12 Garagenmiete
2] smvotsatze : Eb%”% 13 Summe jshrlich 3.171,00
[E MeueRegel..
@ vt E E E
Weitere Regeln...
515 1 [ stendera Gut : o= 5 ;
Sie méchten die Bedingte Formatierung wieder o el SENEEY | | oo Loscnen Forr
loswerden? Markieren Sie die formatierten Zellen, 2] e zum Heromeben en zeten »
klicken auf den Befehl Bedingte Formatierung 1 overeyuntere segen , 0 g =
und wahlen B sroe .
Regeln in ausgewahiten Zellen . !
I6schen. E] smbotste .
Die bedingte Formatierung wird sofort und ohne e e
Riickfrage geldscht. (Schneller: Radiergummi — Formate B sestinvervaten.

I6schen.) Fertig.
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Als Tabelle formatieren

Dieses Tabellenformat wird mit einer neuen Uberschriftszeile versehen, d. h.in jeder Spalte
erscheint das Filter-Symbol.

H H H 7 andar u Cm 3 : T A
Sobald Sie auf eine Vorlage klicken, N%{“e S e O T ;MJ“ ] s
offnet sich ein weiteres Fenster und formatieren P J - - - |euw

Hell

fragt Sie, wo die Daten flir die Tabelle
sind. Naturlich haben Sie schon
vorher markiert und klicken dann

auf OK.

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

fls Tabelle formatieren E| rz

\Wo sind die Daten For die Tabelle?

Tabelle hat Uberschriften

[ (] 4 l [ Abbrechen ] & Neue Tabellenformatvorlage...

._j] Meue PivotTable-Formatvoriage...

Bestatigen Sie mit OK und schauen sich das Ergebnis an. In dieser Tabellenform wurden
automatisch Listenpfeile zum Filtern und Sortieren eingefiigt und das von Ihnen gewahlte
Formatierungsprofil angewendet.

2
3 Fixkosten proJahr
4
5 M spaite2 B |1 B spaites B spaites E -
6 |Be %l Nach Grage sortieren (aufsteigend) Monatsbetrag  Tagesbetrag Mwst. Brutto
7 K_f ﬁl Nach Grake sortieren (absteigend) 38,00 1,25 86,64 542,64
8 |He Nach Farbe sortieren v 91,67 3,01 209,00 1309
9 [Te 16,67 0,55 38,00 238
10 In: 7,50 0,25 17,10 107,1]
11 |A 5,75 0,19 13,11 82,11
12[ge  Zenlentiter ’ 4,67 0,15 1064 6664
13 |Ge Suchen 2 100,00 3,29 228,00 1428)
14 |Su [ (Alles auswahlen) 264,25 8,69 602,43 3773:49,!
15 Su 56

V69
16

90
i 200
18 ] 456
19 1100

1200
20

3171
zl ¥ Netto
22
= [ ok | [ abbrechen
24
25
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Designs

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

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

Suchen Sie sich das gewlinschte Design heraus; es wird
sofort Gibernommen.

Im Listenfeld Farben kénnen Sie die Farben fiir das Design

andern. W

Integriert

HONNENEN Larissa
WO NNEE  Graustufe
EODNNNNNE Ananke
HONNNNNN cronus

| [ | [ [ | [ WELVLH
H NN NEN D:imos

.|:||:|. Galathea
HOw Ganymed

Darunter im Feld Schriftarten dndern Sie je nach Lust die

[E Mach Designs suchen..,

Start Einfligen Seitenlayout Formeln
n Farben = D ITN\ 13 I@
= S(hnftarten' J
Seiten- Ausrichtung GroBe Druck
@ Effekte - rander - ~  bereict
| Integriert -
[ Aa Aa Aa 0 Aa
mm=m mmm= smmmsm | (s L
Larissa Ananke Apotheke Austin b
Aa Aa 1 |Aa Aa
mEm=Em mEmmEm mmmmEm =mmmEm
Couture Cronus Dactylos Deimos
I
Aa Aa Aa
EmmmEm memEm EmmmEm mmmEn
Elementar Essenz Executive Galathea
Aa Aa
EmmEEm mEmmEm mmsEm mmmmEE
Ganymed Haemera Hardcover Horizont
Aa Aa Aa Aa
mmmm; m=mEm mEmmEm mmm=m
Hyperion lapetus Klarheit Lysithea A

==
==

—

Hiermit zeigen Sie nicht sequenzielle oder
gruppierte Informationsblécke an, Dabei
werden der horizontale und der vertikale
Bereich zum Anzeigen von Formen

SChrlﬂ:art. SChI’iftEI'tEI"I v| T‘ B _r_l | n:_é Aktuelles Design speichern...
Integriert .
Larissa
Cambria
Aa calitri
Larissa 2 1
A Calikri
Integriert
Zum Schluss die Effekte. (\ C —
Was sind Effekte und wozu werden sie eingesetzt? [ ’ ﬂ '-.h_‘., \:’
Sie kdnnen die Darstellung von Formen, larissa | Ananke  Cronus  Dadtylos
Diagrammen und SmartArts verandern (vergleichbar ’@’ Cj, e’ €
wie Formatvorlagen in WORD). : — ‘ '—>
Deimos Galathea Ganymed Haemera
ElElEE
) . Hyperion Iape-tus Lysitﬁea Metis
Beispiel:
. . . . - . . SmartArt-Grafik auswahlen
Klicken Sie im Register Einfiigen auf die Gruppe
SmartArt und wahlen die gewiinschte % == % o= =
. . . | - | % . d -
Darstellungsart (hier einfache Blockliste). — - —_
T Tykus —= 2l
sfy  Hierarchie =
Diese Objekte kdnnen Sie Uber die Effekte & sesng “I N
verandern. o -
Einfache Blockliste
@& crafic “- ==: II.
B ommE =
- .:l L [T maximiert,
E or=m B [ I
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Sobald Sie mit der Maus Uber die verschiedenen Darstellungen fahren, kdnnen Sie bereits
sehen, wie das Objekt nachher aussieht.

M&m Einflgen Seitenlayout Formeln

B H B 10

As 1]
[A] schrift arten =

Designs Seiten- Ausrichtung Grofe Druck-
= @Eﬁ’ek‘te' rénder ~ - bereich-

=6 ] € 6 1y

Phoebe Pin .|:§ Raster Rhea

g

1
2 -
3 Fix Foto @ Grafik
4 Slipstream Smoking Stroh Telesto
5 Bel
A€ I JE e, Text | Zahl
; ?a Wellenform Winkel Zeitungsp... Zusamme...
& Aus Office.com
9 Ins
10

G JJE,

(Ga Design .A.. Design.B.. Design.B.. Design.D..

3
v

~

13 Su
HOE e,
15 : . . .
16 Design E.. Design F.. Design.G.. | Design K.
Neue Designfarben erstellen
Designfarben Beispiel

Text/Hintergrund - dunkel 1 Text Text
Text/Hintergrund - hell 1 & ‘:j[\—]
Designfarben erstellen Texepinergund -durkd 2 -
Text/Hintergrund - hell 2 E[D:Dl ‘
Wenn Sie wollen, kdnnen Sie die - e
Designfarben andern. Klicken Sie im —
Register Seitenlayout links vorne auf die Mt 4
Schaltflache Designfarben und wahlen ety 2w . CLTTTT
Akzent &

ganz unten den Befehl Neue Designfarben e I
erstellen. Andern Sie nach Belieben die Farben. N i l I FEEREEER

Vergeben Sie einen geeigneten Design-Namen e am e e mmE
und klICken an SpeIChern' Zuriicksetzen 3 Momeraten Speichern Abbrechen

mstart Einflgen Seitenlayout Formeln

Dieses neue Design wird ganz oben unter Al = =D
Benutzerdefiniert abgelegt. =] ' finiert -
T RO EEEEE) sommer N
Integriert

Diagr: HONNENEE larisa

Mdchten Sie das Design loschen, so klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das
Design Sommer und wahlen den Befehl Loschen.

mstart Einfagen Seitenlayput Formeln Daten
a3 e s @ =
rs

Benutzerdefiniert

Designs - Um-
. Sommer —
Integriert Bearbeiten...
rin~ T EEEENEE  Larissa Léschen... p,
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Was bedeutet Zuriicksetzen?

Designfarben

Haben Sie verschiedene Farben in den vorgegebenen
Standarddesigns geadndert und mdéchten diese
wieder auf Standard zuriicksetzen, so

klicken Sie ganz unten auf Zuriicksetzen.

Akzent 1
Akzent 2
Akzent 3
Akzent 4
Akzent 5
Akzent 6

Hyperlink

Besuchter Hyperlink

Neue Designschriftarten

Designfarben bearbeiten

TextHintergrund
Text/Hintergrund
Text/Hintergrund

Text/Hintergrund

Beispiel

- dunkel 1 A
L Text

F
il 5078

Hyperlink
Hyperiink

Text

Al

-hell 1

- dunkel 2

E

-hell 2

E

E

4

4

g

g

F

E

d

Name: |Sommer

Speichern Abbrechen

Genauso funktioniert es mit —
Designschriftarten. Klicken Sie auf den kleinen
schwarzen Pfeil am Befehl Schriftarten,

B Farben -

H - - [A] schrift arten ¢
klicken ganz unten auf Neue Designschriftarten S
erstellen. S

A

Meue Designschriftarten erstellen... ;
2

Fixknsten nrn lahi

Neue Designschriftarten erstellen 7 ==
Schriftart fiir Uberschriften: Beispiel

Arial Black =] | Uberschrift H

Schriftart fur Textkorper: Textkorper Textkarper Textkorper. | —

Arial El Textkdrper Textkarper. |:|

Mame: Benutzerdefiniert 1

e

Andern Sie die Schriftarten fiir die Uberschrift und fiir Textkérper und vergeben einen

Namen. Fertig.

Neue Designschriftarten erstellen

Schriftart fir Uberschriften:

Estrangelo Edessa

Beizpiel

Uberschrift

Schriftart fiir Textkérper:

Arial

Mame: |Sonderl

Textkdrper Textkdrper Textkdrper
|Z| Textkiirper Textkirper.

(9wl

g
[/

Abbrechen

Benutzerdefiniertes Zahlenformat erstellen

Benutzerdefiniert heiBt grundsatzlich, dass Sie etwas Eigenes machen, sei es ein eigenes

Format oder eine eigene Kopf- und FuBzeile, Design, usw.

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

Wie Sie wissen, kdnnen Sie nicht 50 Stiick in eine Zelle eingeben,

Zelle nicht rechnen kann.

da EXCEL mit dieser

Sie kénnen sich jedoch ein so genanntes Benutzerdefiniertes Format selbst erstellen

(geht auch ganz einfach, ©).
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Klicken Sie in der Registerkarte Start im Abschnitt Zahl auf den kleinen
Pfeil rechts. Es offnet sich das Fenster Zellen formatieren.

Gehen Sie wie folgt vor:
Klicken Sie im Register Zahlen unten
auf Benutzerdefiniert.

Wahlen Sie sich rechts daneben einen
Formattyp aus — hier #.##0 (diese
Zeichen stehen flir den Tausenderpunkt
ohne Dezimalstellen), denn fiir die
Formatierung Stiick sind keine Dezimal-
stellen ndtig.

In der freien Zeile sehen Sie das ausgewahite ¥

Format. Klicken Sie in diese Zeile,
driicken einmal die Leertaste — das ist
wichtig, ansonsten klebt die Zahl mit
dem Wort Stiick zusammen — und
schreiben zwischen zwei GénsefliBchen
das Wort Stiick.

Fertig. Klicken Sie auf OK.

Diese Formatierung gilt nur flir diese Datei.

Standard -

B % o | W 43
Zahl

Zellen formatieren @
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiillen | Schutz |
Kategorie:
Standard » | Beispiel
Zahl
Wahrung
Buchhaltung Typ:

Datum
Uhrzeit

#,##0 "stiick]

Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

20 _&-2.550 €
#0 _&;[Rot]-#.##0 _€
00 8

- #0€
#0 &;[Rot]-#.##0 €

m »

Ausgangspunkt,

/ Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als

0K

) {

Abbrechen

Mdchten Sie Ihre Zahlenkolonne mit der Formatierung Stiick versehen, markieren Sie die
gewlinschten Zellen, klicken im Fenster Zellen formatieren ins Register Zahlen und dort
auf Benutzerdefinie\rt. Ganz unten finden Sie Ihre selbsterstellte Formatierung.

Zellen formatieren @
Zahlen |Au\;richmng | Schrift | Rahmen | Ausfillen | Schutz |
Kategoarie:
Standard » |  Beispiel
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent -
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert
[§-407]MMMM I13; @ E
S-40 , T, MMMM 1117
#. #5480 "Stidk” * >
:

N

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

Was soll das denn bedeuten?

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

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

Geben Sie als erstes Zeichen in die Zelle das Hochkomma ein. U o
Und wo finden Sie es? Auf der Tastatur links neben der Taste | + ~ .

Enter (oder Return oder Zeilenschaltung genannt) finden Sie TEEAT
eine Taste mit einem # und dariber ein '. Dieses Hochkomma /1A"[
ist ein EXCEL-Befehl und macht aus Ihrer Zah/ einen Text, oder #_

lasst Ihre NMul/am Anfang der Zelle stehen. = Iﬁ

Beispiele:

5623
2007 2007 ‘05623
456 456
1100 1100 —a33+h5
200 200
30 30 Jan 07
a9 a9 Januar 07
56 56
1200 1200

[y
= o

In der Zelle A3 steht: 2007 linksbiindig. Diese Zahl wurde mit einem
Hochkomma eingetragen. Sie kdnnen das Hochkomma (auch

Apostroph genannt) in der Bearbeitungszeile sehen, aber nicht A3 ¥ fe | 2007

in der Zelle im Arbeitsblatt. ‘ ¢

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

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

2 3623

3 [2007 !<§> - 2007 135523

4 456 456

5 1100 |Die Zahl in dieser Zelle ist als Text formatiert oder es ist ein Apostroph 1.-'-J|'angestellt.|
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Berechnen wir beide Spalten, so sehen Sie, dass in der Spalte B die Zahl 2007 mit
einbezogen wurde, in der Spalte A nicht.

2 2
3 (2007 2007 3 2007 2007
a: dse) 456 a 456 456
5 11m3§ 1100 5 1100 1100
6 ! 200 200 6 200 200
7 gnE 90 7 90 90
8 ! 694 69 8 69 69
9 ) SEE 56 - 36 56
10 L,,,,,lm'li 1200 10 1200 1200
11 =SUMME{ ii 3171 3178

12 | [ SUMME(ZahIL; [ZahlZ]; ..} |
13

In der Zelle D2 wurde eingegeben: 05623. D
Die 0 wurde von EXCEL ignoriert. \ >3 7 [ 05623

In der Zelle D3 wurde die Zahl 05623 mit einem 5623
Hochkomma eingegeben. 05623
In der Zelle D5 wurde eingegeben: '=a3+b5. ——— .. o5 ~ fe | '=a3+05

Sie sehen das Ergebnis.

Sobald Sie einen Monatsnamen mit einer JahW' Jan 07
eingeben, kirzt EXCEL diesen Monatsnamen. — y Januar07 IDE v £ | Januar 07

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

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

Aktuelles Datum und Uhrzeit

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

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

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

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

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

Geben Sie diese Formeln immer ohne Leerzeichen ein!
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Sie mdchten doch lieber ein Erstelldatum eingeben, ohne dass Sie es eintippen missen?

Dann driicken Sie die Tastenkombination: Strg und Punkt.

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

16 10:46
AutoAusfiillen

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

Geben Sie in eine Zelle den Monatsnamen ein und klicken auf

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

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

Beispiele: E
Januar Montag Filiale 1 KW 13 Cuartal 1
Februar Dienstag Filiale 2 KWW 14 Quartal 2 01.04.2011
MaErz Mittwoch  Filiale 3 KWW 15 Cuartal 3 02.04.2011
April Donnerstag Filiale 4 KWW 16 Quartal 4 03.04.2011
Mai Freitag Filiale 5 KW 17 Quartal 1 LN
Juni Samstag Filiale B KWW 18 Quartal 2 g’;x;ﬁﬂ
Juli Sonntag Filiale 7 KWW 19 CQuartal 3 07.04.2011
August Maontag Filiale 8 KW 20 Cuartal 4 08.04.2011
September Dienstag Filiale 9 Quartal 1 09.04.2011
Mittwoch  Filiale 10 Quartal 2 UTLTs 2t
Donnerstag CQuartal 3 —
12.04.2011
Freitag Quartal 4 T
Samstag 14.04.2011.
Sonntag ‘

Das fullt EXCEL alles automatisch aus.

2011

2011

l? 2011

Geben Sie ein: 2011 und ziehen mit links gedriickter Maustaste 2011
Uber das Ausflillkdstchen nach unten — sehen Sie selbst. - 2011
2011

EXCEL fiillt eben 2011 nach unten aus, was sonst? —//' 2011

=}
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Jetzt mussen anders vorgehen: Geben Sie EXCEL zwei Zahlen vor, markieren beide
Zellen und ziehen mit links gedriickter Maustaste am Ausfillkdstchen nach unten.

01.05.2011

— 01.06.2011 10
Dl:DE:ZDD?l 01.07.2011

I I S 5

ij'.-|.+ 01.10.2011 >

B 15

01.11.2011 -0

01.12.2011 25

01.01.2012 30

01.02.2012 35
40

Benutzerdefinierte Listen

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

Bendtigen Sie oft eine Liste Ihrer Abteilungen oder Namen Einkauf
der Mitarbeiter, oder Artikel-Nummern, so geben Sie z. B. die Vertrieb
Namen der Abteilungen in das Tabellenblatt ein. Lager
Paststelle
Markieren Sie die Liste und klicken auf das Register Datei. Buchhaltung
Unten finden Sie die EXCEL-Optionen. Fine Technik

2] Optionen

@ Beenden

Im Fenster EXCEL-Optionen Exce-Optionen >
klicken Sie auf unten auf den aigemen e Berecnen sese Arbotomappe: [ Moot B i
Befehl Erweitert Formeln 7] Verknupfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren

Dokumentprafung Genauigkeit wie angezeigt festiegen

13904-Datumswerte verwenden

Speichern
V| Externe Verknupfungswerte speichern
Sprache
A || Algemen
Erweitert

Fahren Sie mit dem Mausrad

Mendband anpassen Feedback mit Animation

ga nz nach unten_ Symbolleiste fir den Schnellzugritf Andere Anwendungen igngrieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data Exchange, DDE] verwenden
7] Aktualisieren von automatischen Verknipfungen anfordern

Dort Steht der BefEhl Aaddns Fehler des Benutzeraberflichen- Add-Ins anzeigen

Sicherheitscenter V| Inhalt fur die Papierformate A4 oder 8,5 x 11 Zoll skalieren

Benutzerdefinierte Listen 91 Vom Kunden gemitelen Ofice com-inhat anzeigen

- Beim Start alle Dateien affnen in:
bearbeiten. i

V| Multithread-Verarbeitung aktivieren

V| “Rickgdngig” fir groBe PivotTable-Aktualisierungsvorgange deaktivieren, um die Aktualisierungsdauer zu reduzieren

Kllcken Sle darauf Ruckgangig™ fur PivatTables mit mindestens dieser Anzahl Dat ihen (in Tausend) v 300 2
.
Listen zur Venwendung bei Serierongen Und FOTGReramomemerredh: | Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.. |

b

Lotus-Kompatibilitat

Microsoft Excel-Menutaste: |/

Altemative Bewegungstasten

Lotus-Kompatibilitatseinstellungen fur: 7] Tabellel E|

Alternative Formelberechnung

Altemnative Formeleingabe

Abbrechen
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Wahlen Sie unten rechts auf den Befehl Importieren. Die markierten Zellinhalte werden
sofort eingefiigt.

Benutzerdefinierte Listen @
Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Ligteneintrage:
Meue Liste | |Einkauf - lﬂin -fﬂgen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Vertrieb

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda Lager

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Poststelle
January, February, March, April, May, Ju Buchhaltung
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Technik

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, 2
Huber, Meier, Miller, Schulz

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listensintrége zu trennen.
Liste aus Zellen importieren: ECET:ECE12 S

oK ] [ Abbrechen

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

Mdchten Sie eine von Ihnen erstellte Liste wieder l6schen, so markieren Sie diese und klicken
auf den Befehl Loschen.

Sie werden gefragt, ob Sie diese Liste I6schen wollen, bestdtigen Sie mit OK.

Benutzerdefinierte Listen @ Microsoft Excel IEI
Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrége:

Newe Liste T [rasber W l . Liste wird endgiltig geléscht.
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Meier

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda Milller

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Schulz [ (a4 [: [ Abbrechen

January, February, March, April, May, Ju
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 5a, So

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag - E . . .
Jan, ng,Mrz. mg)r. Mai, Jun, Jul, Aug, S War diese Information hilfreich?

Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, .
Huber, Meier, Miiller, Schulz

Einkauf, Vertrieb, Lager, Poststelle, Buch

Formeln und Berechnungen

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

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

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

:rfh:unmsbevag Tagesh

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

=B5+B6+E7+BE+ES+E10+E11+B12

.o K« J‘:'r| =summe(b6:b12)
=

Die zweite Moglichkeit:
Geben Sie ein: =summe(b6:b12) und Enter

Fahrzeugkosten von Herrn Huber

(Return oder Zeilenschaltung). Fertig. 2
Das ist die klassische Summenformel. = (FixiostenproJahr
Der Doppelpunkt steht fir die Bereichsangabe von ... bis. Bezeichnung Betrag Mon:
(Der Bindestrich gehdrt zum Subtrahieren.) 6 |Kfz-Steuer 456

7 |Haftpflicht 1100

8 Teilkasko 200
Die dritte Méglichkeit: J_insassenschutz L

. . 10 |Auto-Club 63

Sie schreiben: =summe( 11 |Rechtschutz 56
dann ziehen Sie mit links gedrtickter Maustaste Uber die zu 15 Garagenmiete 1200
addierenden Zellen und driicken Enter. Sie missen die 13 |Summe jahrlich  |=summe(b6:012)
Klammer nicht mehr schlieBen. TS manatih

| - K v J‘:'r| =summe(B6:B12
A B C

1 |Fahrzeugkosten von Herrn Huber

2

3 |Fixkosten proJahr

4

5 |Bezeichnung ,?flr,a,g,,,, Monatsbetra
6 |Kfz-Steuer | 456

7 |Haftpflicht E 1100}

8 Teilkasko ! 200;

9 Insassenschutz ; 90}

10 |Auto-Club ! 691

11 |Rechtschutz ! 56}

12 Garagenmiete Lo 12004

13 |Summe jahrlich |=summe(36:312

14 |Summe moanatlich | SUT‘.]T‘.]EI’ZEI"ITI_: [Zahl2]; ..] |

1

Die vierte Moglichkeit: e Suchen und
Klicken Sie mit dem Cursor in die Zelle, in der die <4~ und Filtern - Auswahlen ~
Summe erscheinen soll. Klicken Sie 1-mal auf das Searbeten
Summensymbol im Register Start.
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So kdnnen Sie priifen, ob EXCEL die richtigen Zellen markiert hat und driicken anschlieBend
die Enter-Taste.

Noch eine Mdglichkeit, die schnellste eigentlich:

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

Gut, noch eine Moglichkeit:

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

Beispiele flir Formeln:

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

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

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

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

Vergleichsoperationen:

= gleich > gréBer als
< kleiner als >=  groBer oder gleich
<= kleiner oder gleich <> ungleich
Bereichsoperator:
bis (von .... bis)
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Relative und Absolute Beziige

Was ist ein relativer Bezug?

Ein relativer Bezug ist: Al.

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

Was ist ein absoluter Bezug?

Ein absoluter Bezug ist: $A$1.

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

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

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

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

Formelschreibweise | Beschreibung

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

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

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

Arbeiten Sie am besten immer mit der Funktionstaste F4; hinter dieser Taste verstecken
sich alle Beziige.

Geben Sie immer zuerst die Zelle an und driicken dann die Funktionstaste F4.

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

Driicken Sie noch einmal F4 und Sie erhalten einen gemischten

Bezug: Spalte A ist relativ, Zeile 17 ist absolut. =B6TA5S17
Driicken Sie noch einmal F4 und Sie erhalten einen gemischten _86%5A17
Bezug: Spalte A ist absolut, Zeile 17 ist relativ. ——
Driicken Sie noch einmal F4 und Sie erhalten einen relativen YT

Bezug: Spalte A ist relativ, Zeile 17 ist relativ.

Beispiel:
Wie Sie auf unten stehendem Bild sehen kénnen, steht in der Zelle E6 die Formel:
=b6*al7.

Der Mehrwertsteuersatz steht in der = e = = -
Zelle A17. 1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
2
. T 3 |Fixkosten pro Jahr
Wenn Sie Uber das Ausfiillkastchen 4
naCh Unten Ziehen erd relatiV kopiert 5 Bezeichnung Netto Monatsbetrag Tagesbetrag Mwst. Brutto
L i 4 e 6 |Kfz-Steuer - 542 64
Das ist in diesem Fall aber falsch, weil 7 Haftpficht 1100 91,67 , 1100
H H H 8 Teilkasko 200 0,55 200
S|"e nur mit der ZeIIg: A17 arbeiten 9 linsassencchuz %0 0.25 a0
dirfen, denn nur hier steht der Wert, 10 Auto-Club 69 , 0,19 69
- T 11 Rechtsch 4 67 0,15 56
mit dem multipliziert werden darf. 12| Caragenmiets 1000 329 1200
13 Summe jahrlich 264,25 8,69 3
14 Summe monatlich
15
16
17 18%
Schauen Sie sich das Ergebnis an: P a— AR
A B C D F
ES Wdee /'e/at/.V kOp/e/'t 1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
. 2
Und das heift: 3 Fixkosten pro Jahr
. . . . . 4
E_m relatl\_/er BeZUg beZIeht SICh nIChl_: an 5 Bezeichnung Netto Monatsbetrag Tagesbetrag Mwst. Brutto
eine bestimmte Zelle, sondern auf die 6 Kiz-Steuer S 1 — 542,64
7 Haftpflicht +HHE §H67 =i g 1100
Z);akte Entfernung von der Formelzelle. 73050 , , 200
SO: 9 Insassenschutz §t /?,QU//T};’V 90
Gehe drei Zellen nach links und - frere o B e 0 Y
anschlieBend eine Zelle nach links und 12 Garagenmiete '—/@G; 1200
13 Summe jahrlich 3 3nn

11 Zeilen nach unten. Immer nachdem

gleichen Raster. 12
Das ist in diesem Fall falsch. 17

18
Deshalb steht in der Zelle E7: zg
=B7*A18 g;
die Zelle A18 ist aber leer! 23

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

E13 - Je | =B13*3A3517
A B C D E
Na also, geht doch! 1 Fahrzeugkosten von Herrm Huber
2
3 |Fixkosten pro Jahr
4
5 |Bezeichnung Netto Maonatsbetrag Tagesbetrag Mwst. Brut
6 Kfz-Steuer #456 36,06 1,% 86,64 !
7 Haftpflicht +H60 G167 /:7‘:_“/' 209,00
8 Teilkasko 200 16,63///3,& 38,00
9 |Insassenschutz 50 ,/?,QX://;J/S/' 17,10
10 Auto-Club 8 /5,: _:,/.,s,» 13,11
11 Rechtschutz SE/ ’/ﬁlﬁi—//fjii;ﬂ 10,64
12 Garagenmiete ﬁ“//' J//ufnui—uﬂi,,,:/_@,ﬁﬁ-ﬂ 22800
13 |Summe jahrlich 20425 8.6 3

14 |Summe monatlich
15

17 19%

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

Klicken Sie in das Register Formeln und wahlen im Abschnitt Formeliberwachung den
ersten Befehl Spur zum Vorgadnger.

Es werden blaue Pfeile \
angezeigt, dle meist an dle ’E:ﬂ Spur zum Vorganger ﬂ Formeln anzeigen

Fehlerque”e hinweisen. =% Spur zum Machfolg @ Fehlerdberprifung -

7w Pfeile entfernen ~  (£) Formelauswertung

Pfeile entfernen: o e
ormeliberwachung
Klicken Sie auf den Befehl

Pfeile entfernen.

Uberwachungsfenster

Sie wollen alles im Blickfeld haben? Im Register Formeln klicken Sie das
Uberwachungsfenster an. EXCEL blendet ein Fenster ein, in dem Name, Herkunft, Wert und
Formel der Zelle angezeigt werden.

. Uberwachungsfenster
Mlt Uberwachung hinzufiigen und 2, Uberwachung hinzufigen... &% Uberwachung loschen
UberwaChung I6schen konnen Sie Zellen Arbeit,.. Tabelle  Mame Zelle Wert t& Formel
in das Fenster aufnehmen oder entfernen. AUt H... Fixkos... £ 55,54 s
Wenn Sie im Uberwachungsfenster auf Auto H... Fixkos. . E8 0,00 =B8*A19
einen Eintrag doppelklicken, so springt
EXCEL direkt zu dieser Zelle.
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Seitenrander und Querformat
Im Register Seitenlayout finden Sie alles, was Sie brauchen:

igen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansi

0B 0Ola 2 @ &

Seiten- Ausrichtung GroBe  Druck- Um-  Hintergrund Druck-
rander = = = bereich = briche = titel

Seite einrichten

Seitenrander =
Seiten-
Hier legen Sie die Seitenrander fest. randerg o
. Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Es gibt Standardvorgaben. AV R P
Mdchten Sie die Seitenrander anders festlegen, =il [oefele 08 o Fussle 08
so klicken Sie unten auf Benutzerdefinierte Oben 181 em  Unten 131 cm
SEitenrander. +—H E;;fsz.eile: é:;g Em IBECBQSIE é:;g EE
Breit
Qbenl: 2,54 m Unten:l 2,54 cm
- ——— tlggfszleile: 53; Em Eﬁ?g:m 53; Em
Schmal
Qber!: 1,91 ecm Unten:. 191 cm
| ) E;;fsz.eile: g:?; Em IBECBQSIE g:?; EE
Benutzerdefinierte Seitenrdnder

Benutzerdefinierte Seitenrander...

Sie erhalten das Fenster, das sich mit Seite einrichten auch 6ffnen wirde.

Andern Sie die Seitenrénder Oben, Unten, o« omeren o el

Links oder Rechts. \ Papierformat | |
Oben: Kopfzeile:
\ : B 08 [+

| KopfzeileFubizeile | Blatt |

Auf der Seite zentrieren heiBt:
Setzen Sie ein Hakchen bei Horizontal und
Vertikal, so steht Ihre Tabelle in der Mitte _

— des Blattes. less : Ef:m:
(Das sieht oft nicht besonders schén aus!)

Testen Sie!
Unten: Fulzeile: %
2 F 08 [

Auf der Seite zentrieren

[ Horizontal
[ vertikal

Drucken. .. I I§eibenansicht] Igptionen... I

[ oK l l Abbrechen ‘
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Querformat oder Ausrichtung =15
Aus;ichtung Grake LC
= - be

Klicken Sie auf Ausrichtung und auf Querformat.

j Hochformat
Querfor&at [

Papierformat oder GroBBe

Groke

Ad s
21 emx29.7 cm

Letter
21,59 cmx 2794 cm

Legal
21,59 cmx 3556 cm

Executive
1841 cmx 26,67 cm

A5 |
148 cmx 21 cm L\) y

LR E] E ] OE] NE]

Ab
105 cmx 148 cm

BS
176 cmx 2499 cm

Hier kdnnen Sie wieder aus den
Standardformaten wahlen.
Oder Sie klicken ganz unten auf
Weitere Papierformate und
stehen im Fenster Seite
einrichten.

In diesem Fenster haben Sie alles kompakt beieinander:

Papierformat — Seitenrander -
Kopf- und FuBzeile — Tabelle.

Im Register Seitenlayout

legen Sie im Einzelnen fest, was Sie

andern wollen.

In diesem Fenster finden Sie /

ohne Umschweife alle Befehle.

Druckbereich festlegen

Sie mochten gezielt nur einen bestimmten Teil einer
Tabelle drucken. Dann legen Sie einen so genannten

Druckbereich fest.

Organizer K
952 cmx17,14 cm
-
Weitere Papierformate...
Seite einrichten @
| Seitenrander | Kopfzeile/Fubizeille | Blatt |
Ausrichtung Ié
Querformat
Skalierung
@ Verkleinern/VergréBern: | 100 | % MNormalgréfe
Anpassen: 1 | Seite(n) breitund |1 | Seite(n) hach,
Fapierformat: | A4 IZ|
Druckqualitat:
Erste Seitenzahl: | Automatisch
Drucken... | |§eibenansicht | | Optionen. .. |
[ oK ] | Abbrechen |
o
Ll
Druck-
bereich ~

_._‘.;‘ Druckbereich festlegen

Druckbereich aufheben

— -
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d
Markieren Sie den zu druckenden Bereich und klicken auf —

Druckbereich festlegen. bereich =

__} Druckbereich festlegen

Druckbereich aufheben

Der Druckbereich wird mit einem feinen Rahmen angezeigt.

Netto Monatsbetrag Tag

456 38,00,

1100 91,67

200 16,67

90 7,50

69 575

56 4 67

1200 100,00,

NN 26425

—

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

fest oder wahlen den Befehl Druckbereich aufheben. <

Umbriiche
=
Im Register Seitenlayout haben Sie die o
Mdglichkeit einen Seitenumbruch zu machen. g .
Wal’um? Seitenumbruch einfigen l}

Seitenumbriiche entfernen

Sie mochten eine Tabelle drucken und der i
Seitenwechsel wird nicht — so wie Sie es wiinschen — | oy Hle seitenumbruche zurucksetzen
durchgefiihrt.

Dort, wo der Cursor steht, entsteht die neue Seite.

Genauso einfach entfernen Sie den Seitenumbruch

wieder.

Sie haben die Mdglichkeit, rechts unten am Bildschirmrand auf das Symbol
Umbruchvarschau zu klicken.

c17 - e
& B C [u] E F G
1 Fahrzeugkosten won Herrn Huber
2
| ﬁ IE' Ek ].':":' 3 |Fizkasten pro Jahr
4
|.A|'!|" 5 |Bezeichnung Metto Monatsbetrag  Tagesbetrac Muwst, Brutto
6 |Kfz-Steuer 456 38,00 125 36,64 542,64
7 |Haftpklicht 1100 967 3m 208,00 1309
8 |Teilkasko 20m 16,67 0,55 38,00 238
9 |Inzassenschutz m 60 0,25 17,10 107 1
. . - . - 10 |Auto-Club G:x] 575 [1RE:] 131 g2
Das Fenster verandert sich und Sie kdnnen mit der 1 [Rechtsohuz 56 457 U5 st essd
. 12 Garauen_rrlet_e 1200 100,00 3,29 228,00 1428
Maus an den unteren oder rechten Rand gehen, die 12_|Gumme gbiich__ i HAZ 88 B 3TTIAY
. - - . . 15
Maus wird dabei ein schwarzer Doppelpfeil und ziehen.
T I e S

Mdchten Sie wieder in die Normalansicht zuriick? 2

Klicken Sie wieder am unteren Bildschirmrand auf Normalansicht.

Voila! e

| B8 Ol
Loz
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Diese Ansichten finden Sie auch im Register Ansicht links.

Aﬂayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

11 = Bearbeitungsleiste

Mormal|5eitenlayout Umbruchvorschau | Benutzerdef.  Ganzer Gitternetzlinien Uberschriften
Ansichten  Bildschirm

h Arbeitsmappenansichten Anzeigen

Start infigeh

Hintergrund )
Hintergrund

Wenn Sie wollen, kénnen Sie hinter Ihre Tabelle einen

Hintergrund legen.

Achten Sie aber darauf, dass der Hintergrund dezent — _

und nicht zu dunkel ist, ansonsten sehen Sie von Ihrer einien, o oo Bl

Tabelle relativ wenig.

Hintergrund

Drucktitel

=

Sie haben eine Tabelle mit 15 Seiten

erstellt. Auf jeder dieser Seite soll D{iﬂiﬁ\
dieselbe Uberschrift erscheinen. -
(Das ist keine Kopf- und FuBzeile!) Seite einrichten L el
Papierformat | Seiterrander | Kopfzeile/Fubzeie | Blatt |

Sobald Sie auf Drucktitel klicken, 6ffnet Druckbereich: =
sich das Fenster Seite einrichten. Druckiite
Im Abschnitt Drucktitel legen Sie fest, e ey I
was auf jeder Seite gedruckt werden soll. L =
Und wie funktioniert das? [F] Gttemetainien commentares | gong) B
Entweder Sie geben im Feld Siii‘f!é’"i‘ff;id‘ Feherwerte ais: | dargestelt B
Wiederholungszeilen oben manuell die Zeilen || oo o stenberscriion
ein oder: Seitenreihenfolge

@ Seiten nach unten, dann nach rechts E EIE &
Klicken Sie in das Feld Wiederholungszeilen 7 Seten nachrechts, damnachunten | ez ez
oben. Sie kbnnen aus dem Dialogfenster
herausfahren (das funktioniert nicht mit
jedem Fenster!) und mit der Maustaste Gber (] (St  Grionenee]
die gewtinschten Zeilennummern fahren. [ ok | [ abbrechen |

Sobald Sie die Maus loslassen, steht Ihr
Ergebnis schon fest. Fertig.

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

j Breite:  Automatisc =  Gitternetzlinien Uberschriften
4|| Hehe:  Automatise ~ Ansicht Ansicht
ﬂ Skalierung: [100% & |:| Drucken D Drucken

An Format anpassen Blattoptionen
e

Was gibt es sonst noch Wichtiges im Register
Seitenlayout?
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Wichtig ist der Befehl Skalierung:

Die Tabelle passt nach Adam Riese nicht auf das DIN A4-Blatt?

Dann verkleinern Sie die Tabelle ganz schnell auf 85 %, ohne die
SchriftgréBe andern zu missen oder die Zeilenhéhe, Spaltenbreiten,
und, und und ... Die Tabelle ist auch noch gut zu lesen, wenn Sie sie
auf 65 % verkleinert haben.

T_,l Breite:  Automatist =
;_J Hohe: Automatise

4] Skalierung: [85% =

An Format anpassen

Gitternetzlinien

Gitternetzlinien Uberschriften

Hat der Befehl Ansicht ein Hakchen, so sehen / iy g
Sie die Gitternetzlinien am Bildschirm angezeigt. [J orucken [ Drucken

Nehmen Sie das Hékchen heraus, so sind die Gitter- SN
netztlinien am Bildschirm verschwunden.

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

Uberschriften __
Uberschriften
Was sind das fiir Uberschriften? 2:';?”

Ansicht bedeutet: es werden die Zeilen- und Spaltenkdpfe angezeigt (was e
ja auch sehr wichtig ist!) —
Drucken heiBt, die Zeilen- und Spaltenképfe werden mitgedruckt.

Seitenansicht

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

Klicken Sie rechts auf den kleinen Pfeil in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und
wahlen Seitenansicht und Drucken.

&) A& e Qe =

@ rt Einfiigen Seiten| Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
[ Farben J v | Meu
=1 [A]schrift arten S[v | Offnen
P19 ) frekte - Npten AUSHl (V| speichemn
Designs E-Mail
c17 - v | Schnelldruck
A B v | Seitenansicht und Drucken I}
1 = Rechtschreibung
2 v | Rickgangig
3 Fixkosten pro Jahr v | Wiederholen
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Es 6ffnet sich das Fenster Drucken. Auf der rechten Seite sehen Sie die dazugehorige
Tabelle in der Seitenansicht. (Das Symbol Seitenansicht gibt es ab der Version EXCEL
2010 nicht mehr, nur noch Seitenansicht und Drucken.)

[ = Auto Huberaxlsx - Microsoft Excel
m Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprufen Ansicht

Il speichen
Drucken
[El speichern unter =
= Exemplare: |1 :
§ Offnen
= Drucken
. ¥ anrzsughcsten ven Herm Huber
[ Schliegen
Drucker
lnfoopaionen Netio Menats betrag Tegssbetrag Mast. Brute
a2 2.0 1.2 sess saes
o / Brother HL-5240 series . Poved e o
P det = Bereit 200 16.67 0.5 800 8
REINERCE Ed 7.50 025 1710 107.1
= =7 018 SESTIN-tE]
Neu X = a7 015 f0es s
Einstellungen arsgenmicte 120 100,00 am  mmge 14m
u i am 2425 s e1249 IRA9
Dru Aktive Tabellen drucken . Summe monatich
Nur die aktiven Tabellen drucken
Speichern und < < 19%
e Seiten: I b :
oI Einseitiger Druck .
e N e des Blatts drucken

3 Optionen EE" .
12 23
[E3 Beenden
j Hochformat -
J I .
21 cmx297 em
Benutzerdefinierte Seitenrander v
Benutzerdefinierte Skalierung -
Seite einrichte

Schauen Sie nach rechts unten. Hier finden Sie zwei Symbole.

=
Das linke Symbol heiBt Seitenrander anzeigen. /

Das rechte Symbol heiBt Auf Seite zoomen (Ansicht kleiner oder gréBer). J

Ganz bequem koénnen Sie in der Seitenansicht

die Spaltenbreiten und Seitenrander und Kopf- und g 1
FuBzeilenhéhe verandern. I
Ziehen Sie mit links gedriickter Maustaste (die Maus F ixkosten pro Jair
verandert ihr Aussehen und wird ein Doppelpfeil) und Bezsichnung
andern die Seitenréander und Spaltenbreiten. iy
amartcuiz
Auto-Club
¥ T T T RechEchutz
i Garagenmiste
Summe jdhrlich
Summe monatlich
Fz 1= n Herrn H
189
Fixkosten pro i3

Aus der Seitenansicht kommen Sie wieder heraus, indem Sie auf das Register Start klicken!
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Klicken Sie in die Registerkarte Ansicht und wahlen den Befehl Seitenlayout.

Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
Y . -
— ) E |
V| Lineal /| Bearbeit leist: ~ L =5
= 1=l =) caveitungsteiste | | L L@] =
MNormal |Seitenlayout|Umbruchvorschau | Benutzerdef.  Ganzer Gitternetzlinien Uberschriften Zoom 100  Fenster MNeues
I}) Ansichten  Bildschirm %  einfrieren | Fenster
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom
C17 - e
T T T T 2 T 3 T 4 1 = [EREE 1o L L L = LT B
—— : b E [ F 1 ©

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeie hinzuzufiigen

1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
2
3 Fixkosten pro Jahr
In der Statuszeile finden Sie auch den Befehl Seitenlayout. ==

Der Unterschied zwischen der Normalansicht und der Seitenlayout-Ansicht ist:
In der Seitenlayout-Ansicht kdnnen Sie Kopf- und FuBzeilen sehen, Seitenrander festlegen,
Druckbereiche, usw.

Drucken
Sie mdchten die Datei drucken. Am besten Sie holen sich das Symbol Drucken in die
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.
5 &R i ¥
Zinfligen Seitenl Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
. W | MNeu
iden .
. Arial ¥ | Offnen
sertragen F & ||| speichern
E-Mail
3 v | Schnelldruck h
=T oA T oo v | Seitenansicht und Drucken
x| = N
l::la. Start Einfi
. ) B . B . . H Speichern
Oder Sie klicken in die Registerkarte Datei und wahlen den L Speichern unter

Befehl Drucken.

5 Offnen

[ SchlieBen

]nfornﬂen

Zuletzt
verwendet

Der Befehl Seitenansicht wurde durch den Befehl Drucken
und Seitenansicht ersetzt.

MNeu

Drucken L\\s
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Hier im Fenster Drucken sehen Sie auf der rechten Seite, wie Ihr Dokument gedruckt

aussieht.
Start  Enfigen  Sellenipeut  Fomeln  Daten  Oberpriien  Ansicht 2]
I soeicnem Brucken
[ speinem unter i= -
M= Drucken
[ schiesen [T E————
Informationen Drucke
Brother HL-5240 series
Zulewt - '
verwendet
Druckesigenschaften
L Einstellungen f
H
Drucken e Tabeen drucken [
Speichern und 1%
Senden | seiten bis
Hilfe .| t ige Pk
) Optionen gy Sortien
3 seencen -
J Hochform
“
Ben
Benut: akerung
Seite einvichten
Hier geben Sie die Anzahl der zu
‘ druckenden Exemplare an.
X 05 R
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht,
i speichern o Hier wahlen Sie den gewlinschten
rucken . .
speicnen uner R Drucker aus oder fligen einen neuen
2 5 : e .
& Ofnen Drucken hinzu.
[ SehlieBen
Informationen e Drucker
Zuletzt ; Brother HL-5240 series -
v:r:vendet = pereit [ __ Brother HL-5240 series B
Druckereigenschaften Bereit
MNeu Ei . An OneNote 2010 senden
instellungen ! Bereit
Drucken Aktive Tabellen druck
. N ve fanelen drucken - | Brother HL-5240 series
ur die aktiven Tabellen drucken ! | Bereit
Speich d -
i s [ S s [ < *9)°
, Fax
‘| Einseitiger Druck b Bereit
Lie J Nur auf eine Seite des Blatts drucken M -
Microsoft XPS Document Writer
] Optionen =) Sortiert 7 -
= M =2y Bersit
[ Beenden
j Hochformat - Drucker hinzufugen... L\\) é
Ausgabe in Datei umleiten
A4
o
21 cmx29,7 cm
Benutzerdefinierte Seitenrénder -
Benutzerdefinierte Skalierung -

Seite einrichten

Einstellungen

[ Aktive Tabellen drucken
Nur die aktiven Tabellen drucken

Einstellungen

Aktive Tabelle drucken: In dieser Tabelle befinden Sie sich.
Gesamte Arbeitsmappe: Es werden alle Tabellen

gedruckt, die beschrieben sind.

Auswahl drucken: Es wird ein markierter Bereich gedruckt.
Druckbereich ignorieren: Falls Sie einen Druckbereich
angegeben haben, wird er beriicksichtigt oder nicht.

H
Bl
=i

Alcive Tabellen drucken
Nur die aktiven Tabellen drucken

Gesamte Arbeitsmappe drucken
Die gesamte Arbeitsmappe drucken

Auswahl drucken
Nur die aktuelle Auswahl drucken

Druckbereich ignorieren

Zentrum fir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 55



EXCEL 2010

Einseitiger/Beidseitiger Druck
Wenn Sie beide Seiten des Papiers bedrucken wollen, wahlen Sie Beidseitiger Druck.

[ | Einseitiger Druck l
| Nur auf eine Seite des Blatts drucken

1 | Einseitiger Druck
J MNur auf eine Seite des Blatts drucken

|  Beidseitiger Druck
Blatt Uber lange Seite drehen

Beidseitiger Druck
J EBlatt dber kurze Seite drehen

Sortieren der Seiten

Wenn Sie mehrere Exemplare einer mehrseitigen ‘uufgﬁﬁﬁ,w .
Tabelle drucken wollen, kdnnen Sie festlegen, wie somet
die Kopien ausgegeben werden sollen. T B8 s e
Sortiert: Es werden alle Seiten des ersten Exemplars gl e sss

vollstandig gedruckt, dann die nachsten Seiten des zweiten
Exemplars, usw.

Getrennt: Es werden zundchst alle ersten Seiten gedruckt,
anschlieBend alle zweiten Seiten, usw.

j Hochformat vﬂ}

j Hochformat
Querformat

Hochformat oder Querformat gefallig?

A4
21 cmx297 tm

Letter
21,59 cmx 27,94 «m

Papierformat
Hier legen Sie das Papierformat fest, Standardeinstellung
A4 (21 cm breit x 29,7 cm hoch).

Legal
21,59 cmx 3556 cm

Executive
1841 cmx 26,67 em

B E] E] (e [l

ff,s anx21 em
Seitenrander 2 res o
Hier bestimmen Sie den Abstand zwischen Rand des Papiers 5

176 cmx 24,99 tm

und dem bedruckten Bereich.

B6
I 1249 amx176 cm
Benutzerdefinierte Seitenrdnder '& Com-10
— 1047 cmx 24,13 cm
H Letzte benutzerdefinierte Einstellung
Standardeinstellung: Ooem 5 m Untent” 2 cm o1

Links: 1,3 cm Rechts: 1,3 cm 10,99 tmx 21,99 «m

Oben: 2 cm / Kopfzeile: 0 cm FuBzeile: 0,8 cm
s
. Normal 16,19 cmx 22,89 cm
Unten. 2 Cm Oben: 191 cm Unten: 191 cm

Weitere Papierformate...

Llnks- 1 8 cm Links: 1,78 tm Rechts: 1,78 tm
. 7 Kopfzeile: 0,76 ¢m FuBzeile: 0,78 m [ J Ad
. 21 cmx29,7 cm
Rechts: 1,8 cm Bret
Oben: 2,54 tm Unten: 2,54 tm
Links: 2,54 tm Rechts: 2,54 tm
Kopfzeile: 1,27 em FuBzeile: 1,27 m
Schmal
Oben: 1,91 m Unten: 1,91 m
Links: 0,64 cm Rechts: 0,64 cm
Kopfzeile: 0,76 ¢m FuBzeile: 0,76 tm

Benutrerdefinierte Seitenrander
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Benutzerdefinierte Skalierung <«— Benutzerdefinierte Skalierung

j j Keine Skalierung
109 Blatter mit der Originalgrofe drucken

& Blatt auf einer Seite darstellen
% }j* Die Druckausgabe so verkleinern, dass sie auf eine 5
passt.
% j¢ Alle Spalten auf einer Seite darstellen
A Die Druckausgabe auf die Breite einer Seite verkleine

Alle Zeilen auf einer Seite darstellen
Die Druckausgabe auf die Hahe einer Seite verkleine

H L+
I

Benutzerdefinierte Skalierung

Eenutzerdefinierte Skalierungsoptionen..,

=
Wenn Sie mit Ihrer Tabellendarstellung zufrieden sind, so = Bcemplare: 1

Falls die Tabelle nicht auf ein DIN A4-Blatt passt,
kénnen Sie hier wieder andern.

Dasselbe kdnnen Sie natiirlich auch auf der
Registerkarte Seitenlayout und dem Befehl Seite
einrichten.

Drucken

4k

klicken Sie oben auf den Befehl Drucken. Briickery

Kopf- und FuBzeilen

Wozu Kopf- und FuBzeilen?

N

Kopf- und FuBzeilen erscheinen auf jeder Tabellenseite. Meist werden sie fiir Seitenzahlen,
Datum, Firmenname, usw. eingesetzt.

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

@d 2 I= Ll il | Auto Huberadsk - Microsoft Excel

Start  Einfiugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Entwurf -~

3 Q Q 7j % :‘_:/7_'_;3 _\, \Zﬁ _mj i 74 [ Erste Seite anders Mit Dokument skalierzn
Kopfzeile Fubzeile  Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik ZuFubzeile | [ Untersch. gerade ungerade Seiten [7] An Seitenrandern ausrichten

- - derSeiten Datum  Uhrzeit wechseln
Kopf- und Futzeile Kopf- und FuBzeilenelemente Navigation Optionen

Cc17 A 5
T T T T 2 T 2 T 4 T 3 DEnnE C R L | F I LT L I T T 98 T 15
A B o] D E F G H

% Kopfzeile %

1 Fahrzeugkosten von Herrn Huber
2
= 3 Fixkosten pro Jahr
L 4
| | B Bezeichnung Netto IMonatsbetrag Tagesbetrag Mwst. Brutto
N Kiz-Steuer 456 38,00 1,25 86,64 54264
F7 Haftpflicht 1100 91,67 3,01 209,00 1309
= 8 Teilkasko 200 16,67 0,55 38,00 238
-9 Insassenschutz 90 7.50 0,25 17,10 1071
L 10 Auto-Club &9 575 0,19 13,11 82,11
HEE Rechtschutz 56 467 0,15 1064 6664

12 Garagenmiete 1200 100,00 3,29 228,00 1428
13 Summe jahrlich 317 264,25 8,69 602,49 377349
14 Summe monatlich
= 15
L|16
o 17 19% I !
: 18

Ganz oben im Fenster 6ffnet sich die Kopf- und FuBzeilen-Werkzeugkiste (Tools). -
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Der Cursor befindet sich im Kopfzeilenfenster mittig. Klicken Sie links auf Kopfzeile und
suchen sich den gewtinschten Kopfzeilentext heraus. Er wird sofort in der Kopfzeile
Ubernommen.

Der Kopfzeilenbereich ist in drei Bereiche eingeteilt.

kopfzeile

Kopfzaie

Kopfzeile

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

Zu FuBzeile

wechsgln
stion 13
—_—
=
= ]
Kopfzeile 5
- =
(keine) FubBzeile
Seite 1 I {keine)
T kd
Seite 1 von 7 I} ] Seite 1
Fixkosten Seite 1 von 7
Vertraulich; 12.04,2011; Seite 1 Fixkosten [}

Auto Huber.xlsx Vertraulich: 12.04.2011; Seite 1

Ch\Users'Lehrer\DocumentshAuto Huber.xlsx Auto Huberxlsx

Fixkosten; Seite 1 Ch\Users\Lehrer\Documents\Auto Huber.xlsx

Fixkosten; Vertraulich; Seite 1 Fixkosten; Seite 1

Auto Huber.xlsx; Seite 1 Fixkosten; Vertraulich; Seite 1

ChUsers'LehrerDocuments\Auto Huberxlsy Seite 1 Auto Huberxlse Seite 1

Seite 1; Fixkosten Ch\Users\Lehrer\DocumentsiAuto Huber.xlsy; Seite 1

Seite 1; Auto Huber.xlsx Seite 1: Fixkosten

Seite 1; Auto Huber.xlsx Seite 1: Auto Huber.xlsx

Seite 1; ChUsers\Lehrer\Documents\auto Huberxlsx Seite 10 Auto Huberxlsx

Lehrer; Seite 1;12.04.2011 Seite 1; C\Users\Lehrer\Documents\Auto Huber.xlsx

Erstellt von Lehrer 12.04.2011; Seite 1 Lehrer; Seite 1; 12.04.2011

Erstellt von Lehrer 12.04,2011; Seite 1

Sie sehen, beide Fenster Kopfzeile und
FuBzeile haben denselben Inhalt.
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&= = = 4 = Kopf- und FuBzeilentools Auto Huber.xlsx - Microsoft Excel
Start Einfldgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht | Entwurf |

= \ =

5 5 5 L) N, @ ; & i

ﬁ 5 ﬂ 7j % i) | b al 2 [C]] Erste Seite anders Mit Dokument skalieren
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik ZuFubzeile | [T Untersch. gerade ungerade Seiten [@] An Seitenrindern austichten

s A der Seiten  Datum  Uhrzeit wechseln
Kopf- und FuBzeile Kopf- und Fuﬁzhnelemente Mavigation Optionen

4 - 13
T T T T 3 T 3 T 4 T o [NEREEmmE T 9 L ML L N L ) I - R
T B b E F G :

Kopfzeile

12.04.2011 c:m—‘sx Fixkosten

Das Menuband hat sich dem Geschmack der Kopf- und FuBzeile angepasst. Sie finden hier
Befehle wie Seitenzahl, Anzahl der Seiten, Aktuelles Datum, Dateipfad, Dateiname,
Blattname, usw.

Sie mochten eigene Kopf- und FuBzeilen definieren? Also benutzerdefinierte Kopf- und
FuBzeilen?

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

In der Mitte des Fensters finden Sie den Befehl Benutzerdefinierte Kopfzeile.
Klicken Sie darauf.

Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

S Y I - W = PO

Seiten- Ausrichtung GroBe Druck- Um-  Hintergrund Drugd-
rander ~ 7 *  bereich~ briche » 1 ] Skalierung:

Seite einrichten An Format anpi

Seite einrichten / -? :
| Papierformat | seitenrander | kopfecie/Fulizgie | Baty/|
/

12.04.2011 C:\Users\Lehrer\Documents\Al

il

Huber.xlsx 1 ’

Kopfzeile:
12,04, 2011; C:\Users\Lehrer\Documents\A

Huber adsx; 1

[ Benutzerdefinierte Ko|:nf2ei|e...v\|\l5 [ Benutzerdefinierte Fulizeile... ]

FuBzeile:
Furtmayr; 14:02; ? E
Furtmayr 14:02 1 ’

[l Untersch. gerade ungerade Seiten
[ unterschiedliche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenréndern ausrichten

Drucken... ] [§eibenansid’1t] [thionen.” ]

Zentrum fir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 59



EXCEL 2010

Folgendes Fenster 6ffnet sich.

Der Kopfzeilenbereich ist in drei Bereiche eingeteilt.

Kopfzeile @
Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und Klicken Sie auf die Schaltfidche Text formatieren’, um Text zu formatieren.

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache.

Um ein Bild einzufigen, Kicken Sie auf die Schaltfiiche 'Bild einfiigen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und kicken Sie dann auf die Schaltfiache 'Bild formatieren',

)

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
Datum d &[Datum] - &[Pfad]&[Datei] - Seite &[Seite]

Seitenzahl

Dateiname —

und Pfad [trecen

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

Dariiber befinden sich Symbole, die Sie einfligen kdnnen, dhnlich den Symbolen in der
Ansicht Seitenlayout. Diese Symbole sind durch die QuickInfo schnell erklart.

)
Mittlerer bschnitt: Dateipfad einfagen Abschnitk
PR — |

[N O TR | oore

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

Stat  Einfag Seiteniayout  Forme Dat Uberprufen  Ansicht ]
il speicnem
Drucken
[ speichem unter @
B Exemplare: |1 :
5 Oftnen
= Drucken
[ schiiegen
Informationen Drucker 0 1204201 Zentrum r Wetertilaung Fixkosten
Zultat J Brother HL-5240 series
et - T Fahrzeugkosten von Herm Huber
verwendet e
Fixkosten pro Jahr
Neu EroT
instellungen Bezeichnung Netto Monatsbetrag  Tagesbetrag Mwst Brutio
il Kiz-Stever 456 38,00 125 8664 54264
" Aldive Tabellen drucken > Hattpticht 1100 9167 301 20900 1309
Nur die aktiven Tabellen drucken Teikasko 200 6,67 055 3800 238
Speichern und S Insassenschutz % 750 025 710 071
Senden S L5 B Auto-Club 6 575 019 31 s
Rechischutz 56 467 015 1064 6654
Hilfe > Garagenmiete 1200 100,00 320 22800 1428 N
ite des Blatts drucken Summe jahrlich 2171 264,25 860 60249 377349
] Optionen Summe monatlich
Beenden
8 19%
) Querformat -
P .
2 cmx27 cm
 Letete benutaedfvieteSeervandeinstellang .
Links: 1,8 cm Rechts: 18 cm
Benutzerdefinierte Skalierung >
Seite cinrichter
Furtmayr 12042011 14:14 1
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Diagramme

Nach dem Motto:

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

oder

Ein Bild liigt mehr als tausend Worte

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

werden.

Diagramme einfiigen

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

Biere
Januar
Februar
Marz
April
Mai
Juni
Juli
August
September
Oktober
November
Dezember

36500
30000
34a00
37000
37300
33000
36300
38500
39000
35400
33300
32000

Limonaden Safte
35000
37500
36000
38000
40000
41500
42300
44500
43200
41200
36400
35600

22000|
23000|
21500]
22500
23000
25000
27600|
26500
24600|
22700|
21100|

23000

50000

45000

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

\]_ Diagramml . Tabele2 -
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Zweite Mdglichkeit, ein Diagramm

zu erstellen:

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

hier Linien.

Start

iz

Einfligen

Seitenlayout Formeln

fi+

Daten Uberpriifen Ansicht

il x| = dy

PivotTable Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Scree Sdule | Linie | Kreis Balken Fldche
Tabellen Ilustrationen 2D-Linie
A3 M Fe Y
A T8 T ¢ T o T e[
1 Umsatziibersicht fiir das Jahr 2010
2 P
23| Biere Limonaden Safte £
_ 4 Januar 36000 42500 22000 T
_ 5 |Februar 30000 40500 23000
6 |Marz 34000 41000 21000 |
7 |April 38000 42000 22500 N
& |Mai 36000 43000 23000 1
~ 9 [uni 33000 44000 25000 d‘h Alle Diagrammtypen...
10 Juli 38000 45000 27500
11 |August 37000 42000 26500
12 |September 35000 35000 24000
13 |Oktober 37000 36000 25000
14 |November 34000 36500 21000

Das Diagramm wird auf das Tabellenblatt mit den markierten Werten eingefiigt. Meistens soll
das Diagramm auf einem neuen Blatt erscheinen.

A B B D E F G H J
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 Apiil 38000 42000 22500
8 Mai 36000 43000 23000
9 Juni 33000 44000 25000
10 Juli 38000 45000 27500
11 August 37000 42000 26500 ,
12 September 35000 39000 24000 ) " Biere
13 Oktober 37000 36000 26000 o k7 o B Limonaden
14 November 34000 36500 21000 e —— safie
15 Dezember 33000 34000 23000 28T E e = 4 1/ Biere
16 §E5<2235328 535 5.7
17 < IEEEE
18 2o % &
19 n = A
20
21

Im Register Entwurf liegt der Befehl Diagramm verschieben. Klicken Sie rechts auf den
Befehl Diagramm verschieben und wéhlen Neues Blatt.

Diagramm verschieben

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefiigt werden soll:

‘IJ_J,J (@ Neues Blatt: | Diagramm! i
[dlLf| © Objektin: |Daten fir Diagramm

9 =)

[

[

Diagramm
verschieben

Ort

Das Diagramm wird als neues Blatt links neben dem Angabenblatt eingefigt.
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Eigentlich ist das Diagramm schon fertig. Trotzdem mdchten Sie noch das eine oder andere
verandern, sei es die Schriftart, Farben der Linien, Gitternetze, usw. Hier haben Sie
unglaublich viele Spielmdglichkeiten.

Fangen wir an ...

Beobachten Sie die Registerkarten mit den dazugehérigen Menibandern. Drei neue
Registerkarten haben sich hinzu geschmuggelt:

v Entwurf Diagrammtools |
v LayOUt Entwurf Layout Format
v" Format.

Diagramm bearbeiten
Beschriftung verandern

Sie wollen die Achsenbeschriftung vergréBern und die Schriftart andern?

Klicken Sie direkt in einen Monatsnamen (hier in unserem Beispiel) und die gesamte Achse
—ist markiert (ein Markierungsrahmen geht um die Monatsnamen).

Wechseln Sie in das Register Start und klicken auf die Schaltflache Schriftart. Suchen Sie

sich das gewlinschte Format heraus. Fertig. Die Achse hat sich verandert.

} _,[/ T _————__,___7__7 T ___7__—*———7__7
) T
— — S
& & “—r——__| Schriftart -7 =l -
& & oy Q "
N ({2‘9 é\ VQ(\ Schriftart | Zeichenabstand
_—% Schriftart fir westlichen Text: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Aharoni El Standard lz‘ 10 = T
Gesamten Text .Q‘Z}
I (o
Schriftfarbe Unterstreichung | {ohne) E| Unterstreichungsfarbe -
Effekte N
] purchgestrichen [T kapitslchen <
] Doppelt durchgestrichen [ GroBbuchstaben %
|| Hochgestellt Abstand: [0% = [C] Zeichenhhe angleichen
] Tiefgestelit
Die TrueType-Schriftart wird fur den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
ramml -~ Daten fiir Diagramm i)

Schneller geht es mit der rechten Maustaste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die
Markierung und wahlen den Befehl Schriftart. Dasselbe Fenster wie oben 6ffnet sich
anschlieBend.

. ——— — e T
2 3 T T——
N o —
& & A~ Q& e
& & <
« ha Loschen
. &
&4 Auf Formatvorl, zurdcks. \)@) ‘O‘Z‘& &
o -
A schriftart... < v2 ) > EY
- & 3 & &
£ Q & &
il Disgrammtyp andemn... eS,‘\ &
_1 Daten auswahlen... <

) 3D-Drehung...
Hauptgitternetz hinzufdgen
Hilfsgitternetz hinzufigen

#f Achse formatieren...
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Layout des Diagramms verandern

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

Entwurf | Layout Format

i /| [ =] [~/ 1S =

i —| BB h

28 |-~/| [EZ8 =28 | /| (=8
===

Rechts daneben finden Sie die Gruppen Diagrammformatvorlagen. Hier konnen Sie das
gesamte Diagramm anders einfarben. Probieren Sie es aus, es gibt eine ganze Reihe ...
(hier die Formatvorlagen fiir das Liniendiagramm).

Diagra tools

Entwurf | Layout Format

Die Diagrammformatvorlagen fiir Sdulen:

Diagrammtools

Entwurf | Layout Format

HHE |- Illli‘hii i‘ II

e LT HTHTHY
T T AT
T T TTT

b bd b (b b
I ) ) A T

Zentrum fiir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 64




EXCEL 2010

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

markiert.

as000

Die gesamte Linie
Biere ist markiert.

Sie erkennen an den
Markierungspunkten,
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 @
Reihenoptionen FUIIung
S
Fillung () Keine Fiillung
Rshmenfarbe @ Enfarbige Fillung
—_— ) Farbyerlauf
Rehmenarten (@) Bild- oder Texturfillung
Schatten ) Musterfilllung
— Leuchten und weiche Kanten | | © Automatisch
Fullfarbe
3D-Format
—_— Farbe:
Transpar Designfarben
Laschen ~ H EEEEEN
4 Auf Formatvorl. zuricks. ;__
Datenreihen-Diagrammtyp dandern... ;__ | | IIMIIII
- T Standardfarben

Daten auswiahlen... m EEEEE

3D-Drehung... 18 Weitere Farben...

Datenbeschriftungen hinzuflgen

';2? Datenreihen formatieren... I}
——________________ SchlieBen
Wahlen Sie im Befehl Fiillung die gewlinschte Farbe aus. Stat  Einfugt

Diesen Befehl Datenreihen formatieren finden Sie auch im Register

Format ganz links Auswahl formatieren.

Es andert sich auch sofort die Farbe in der Legende.

Vertikale Achse andern

Die Zahlen sollen anders formatiert werden. Im Register
Format auf der linken Seite finden Sie Vertikale Achse.
Klicken Sie darunter auf Auswahl formatieren. Es 6ffnet
sich das Fenster Achse formatieren.

Reihen "Biere"

%Auswahl formatieren

aﬁ Auf Formatvorl, zurd

Aktuelle Auswahl

-

Start Einflgen S¢

Vertikal (Wert) Achse m

Boden

Diagrammbereich
Diagrammtitel
= Horizontal (Kategorie] Achse

Legende

| Rickwand
Seitenwand

Titel von Vertikal (Wert] Achse
Vertikal (Wert) Achse
Vertikal (Wert) Achse Haupvgitternetz

Wiinde
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Hier haben Sie viele Maglichkeiten, die Achsbeschriftung zu gestalten: Zahlenformate,

Fillbereiche, usw.

45000006 | —

Achse formatieren 7=
40.000,00€ ||
| || achsenoptionen Zahl
35.000,00€
“ Zahl Kategorie: Dezimalstellen: |2
Standard .

30.000,00€ || Fibs Ee Symbol:
- Wahrung € Iz‘
3z | Linienfarbe
£ | 25.000,00€ i' - Datum %
H inienart ity
]
£ | 20.000,00€ ‘L schatten Frozenteate
<

1500000 | [ | Leucten und weche kanten Wissenschaftich
B e Sonderformat
Benutzerdefinier
10.000,00€ | [ | ausrichtung Formate
| = x2E0,00 6 £.220,00 € |
5.000,00€ I MNehmen Sie im Feld 'Formatcode’ eine Eingabe vor, um ein benutzerdefiniertes Format
2 erstellen, und Kicken Sie dann auf Hinzufigen”.
- £ [] Mit Quelle verkniipft
Buchhaltung richtet die Whrungssymbole und die Dezimalstellen in einer Spalte aus.

Schneller geht es wieder mit der rechten Maustaste und dem
Befehl Achse formatieren.

Es offnet sich dasselbe Fenster wie oben.

Datenpunkt dndern

Achsentitel

Laschen

45.000,

ff Auf Formatvorl, zurdcks.

40.000 A Schriftart...

35.00C il

Diagrammtyp dndern...
Daten auswahlen...

)
30.00( ") 3D-Drehung...

25.00(0 Hilfsgitternetz hinzufdgen

Hauptgitternetz formatieren...

20.000 % Achse formatieren...
—___ N
- g

15.000,00€ | |~

-
|./'

10.000,00€

5.000,00€ [

Es soll nicht die gesamte Datenreihe farblich geandert werden, sondern nur ein Datenpunkt.
Markieren Sie zuerst die gesamte Datenreihe, indem Sie einmal darauf klicken. Es sind alle
markiert; klicken Sie auf einen bestimmten Datenpunkt, so ist nur noch dieser Datenpunkt

markiert.

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

Datenpunkt formatieren =
Reihenoptionen FUIIung
[ Fiillung | ) Keine Fiillung
Riahmenfarhe -:- Einfarbige Fillung
X () Farbverlauf
Rahmenarten *) Bild- oder Texturfiilung
Schatten @ Musterfiillung
Leuchten und weiche Kanten | | (0 Automatisch
3D-Format [ 2 w
NI
m Er
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Oder: Wahlen Sie im Register Format auf der linken Seite wieder Auswahl formatieren.

Wahlen Sie aus ...

Nicht nur die Farbe dieser Saule soll geéndert werden, sondern dieser Datenpunkt soll eine
Beschriftung erhalten. Uber der Saule soll der Wert angegeben werden.
Markieren Sie diesen Datenpunkt und klicken auf die Registerkarte Layout. Wahlen Sie aus
der Schaltflache Datenbeschriftungen aus oder klicken unten auf Weitere

Datenbeschriftungsoptionen.

Diagra tools

‘ LIM¢
Layout |

dal | (B ] (G

Datenbeschriftungen| Datentabelle | Achsen Gitternetzlir

Ansicht Entwurf | Format

Keine

Datenbeschriftungen far Auswahl
deaktivieren

Zentriert

Datenbeschriftungen anzeigen und zentriert
auf Datenpunkt(en] positionieren

Ende innerhalb

Datenbeschriftungen anzeigen und innerhalb
des Endes von Datenpunkt{en) positionieren
Basis innerhalb

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

Datenbeschriftungen anzeigen und auBerhalb
des Endes von Datenpunkt{en) positionieren L\\,

= BB EE

Weitere Datenbeschriftungsoptionen...

Beschriftungen andern

Diagrammtitel

Datenbeschriftung formatieren

I . . . .
R T Beschriftungsoptionen
Zahl Beschriftung enthalt
Fiilung [T patenreihenname
7] Rubrikenname
Rahmenfarbe Wert
Rahmenarten [ Beschriftungstext zuriicksetzen ]
Schatten Beschriftungsposition
Leuchten und weiche Kanten # Zentriert

3D-Format ) Ende innerhalb
") Basis innerhalb

Ausrichtung :
@ Ende aulerhalb

[ Legendensymbaol in Beschriftung einschliefen

[=]

Trennzeichen |;

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.

Dragrammi

armeln Daten Entwurf

Uberprifen Ansicht |
 —
i ) | i L

Diagrammtitel | Achsentitel Legende Datenbeschriftungen Datentabelle

Layou

51

Keine
Keinen Diagrammtitel anzeigen

Zentrierter Uberlagerungstitel

Diagramm mit zentriertem Titel Gberlagern,
ohne die GroBe des Diagramms zu dndern
Uber Diagramm

Titel oben im Diagrammbereich anzeigen
und Groke des Diagramms anpassen I/\\;

TERE

Weitere Titeloptionen...

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

Diagrammtitel

Diagrammtitel formatieren

i
Fiillung

Fllung
Rahmenfarbe ) Keine Fillung
Rahmenarten @ Einfarbige Fiillung
() Farbyverlauf
Schatten () Bild- oder Texturfillung
Leuchten und weiche Kanten ) Musterfillung
30-Format © Automatisch
Filllfarbe
Ausrichtung
Farbe: &y -
Transpa Designfarben
H EEEEER
ikiisias
Standardfarben
[ § | EEEEE
i3 Weitere Farben...
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Achsentitel

K"Cken Sie auf Achsentitel Diagrammﬂte\ A(hsintitel Legsnde Datenhes(vhriftungen Daten&abel\e A(hvsen Gitternstz\inien ZEi(hﬂl.ll:gSfH(hE Diagra

»
|®] Titel der horizontalen Primarachse » Keine

Keinen Achsentitel anzeigen

und wahlen einen Titel
fir die horizontale Primarachse
oder vertikale Primarachse aus.

o
B

ﬂ Titel der vertikalen Primdrachse >

Titel unter Achse

Titel unterhalb der horizontalen Achse anzeigen und
Groke des Diagramms anpassen

00,00€

Weitere Optionen far Titel der horizontalen Primarachse...

Sie wollen den horizontalen Achsentitel eine groBere 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.

_hﬁ

A
|l

&)

Laschen

Auf Formatvorl, zurdcks.

Text bearbeiten

/

Schriftart... =

[

Diagrammtyp dndern...

Daten auswahlen...

Schriftart

Schriftart | Zeichenabstand

Schriftart fiir westlichen Text:
Andalus El
Gesamten Text

Schriftfarbe umnersuelchung {ohne)

Effekte
[T purchgestrichen

Schriftschnitt:
Fett

Schriftgrad:

[+] 125 &
N
|z| Unterstreichungsfarbe

[ kapitslchen
[] GroBbuchstaben

[ Doppelt durchgestrichen
[C Hochgestelit fbstand: (0% |2
[ Tiefgestelit

[] zeichenhthe angleichen

gf' Achsentitel formatieren...

JiRthsentitar

FIURUIT dL.rPLL'I

Suchen Sie sich eine groBere Schrift aus, wahlen eine andere Schriftart, usw.

Achsen skalieren

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

Klicken Sie im Register Layout auf den Befehl Format
Achsen.

| Layout |

ntabelle  |Achsen|Gitternetzlinien | Zeichnungsfldche Diag

— | ’

______|l[#m] Horizontale Primdrachse » Hintergrund

Hier in unserem Beispiel wurde

] Vertikale Primarachse

| I-Ilaslﬂlllh'll @
™

Keine
Achse nicht anzeigen

die Vertikale Primarachse ausgewahit.
Klicken Sie unten auf den Befehl
Weitere Optionen fiir vertikale
Primadrachse.

Standardachse anzeigen

Achse mit der Standardreihenfolge und mit
Beschriftungen anzeigen

Achse in Tausendern anzeigen

Achse mit Zahlen in Tausendern anzeigen

4 in

Achse in Millionen anzeigen
Achse mit Zahlen in Millionen anzeigen

Achse in Milliarden anzeigen
Achse mit Zahlen in Milliarden anzeigen

Achse mit logarithmischer Skalierung anzeigen
Achse mithilfe einer logarithmischen
Skalierungseinheit von 10 anzeigen

Weitere Optionen fir vertikale Primarachse...
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Hier konnen Sie die Werte verandern.

Achse formatieren

[ el

( Achsenoptionen
zahl
Fillung
Linienfarbe
Linienart

Schatten

3D-Format

Ausrichtung

Gitternetzlinien

Leuchten und weiche Kanten

] Achsenopm
Minimum: © Auto @ Fest |500
Maximum: @ Auto ©) Fest [s0000,0
Hauptintervall: ) auto @ Fest |5000,0
Hilfsintervall: @ Autp @ Fest |1000,0

[] Werte in umgekehrter Reihenfolge
[[] Logarithmische Skalierung  Basis:

[=]

Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen
Hauptstrichtyp: El

Hilfsstrichtyp: Iz‘
Achsenbeschrifiungen; | Achsennah [« |

10

Anzeigeeinheiten: | Keine

AuBen
Keine

Horizontale Achse schneidet:
@ Automatisch

() Achsenwert: 0,0

@) Maximaler Achsenwert

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

mit Gitternetzlinien sparsam um.

Im Register Layout

finden Sie die Gitternetzlinien.
Wahlen Sie die gewlinschte

Art aus oder klicken unten

auf Weitere Optionen fiir
primare horizontale oder
primadre vertikale Gitternetz-
linien ...

Probieren Sie es aus ...

Registerkarte Format

Layout | Format |

ntabelle = Achsen |Gitternetzlinien| Zeichnungsflache

[&| Primare horizontale Gitternetzlinien »

[#] Primare vertikale Gitternetzlinien r
‘ IJ'ICISI anmniuuwca

Eill

45000

:

B [E

Trendlinie

Keine
Keine horizontalen Gitternetzlinien anzeigen

Hauptgitternetz
Horizontale Gitternetzlinien fur Hauptintervalle anzeigen

Hilfsgitternetz
Horizontale Gitternetzlinien far Hilfsintervalle anzeigen

Haupt- und Hilfsgitternetz
Horizontale Gitternetzlinien fir Haupt- und Hilfsintervalle
anzeigen

Weitere Optionen fur primare horizontale Gitternetzlinien...

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 kénnen

dementsprechend aussuchen und formatieren.

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

Entwurf Layout J Format I

S Fallefrekt -

2 Formkontur =

EEEHEE
ecooooE
[N
BEE-E
_

=/ Formeffekte =

mm'!SAS4:5A515; ' Daten fir D
| [ =]

Abc Abc
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v

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

Format |

|
Entwurf Layout Format |

|

L Fgleffekt -

.| S Filleffekt - \ T i
N - - 2 Formkontur ~ Ay
~| I Formkontur ~ i\ = = -

B iutomatisch
— Designfarben

= |=' Formeffekte = = Text

WordArt-Forfate

= ra
Voreinstellung * H
Ira
|' Schatt Kein Schatten 1 I I I I I I I I
| atten % 0
Standardfarben
HE EEEEER
AuBen ] Kein Rahmen
] | | Leuchten O — ) Weitere Linienfarben...
B _J = Stdrke ¥ | 14 Pt
.. — .. M= Strich
sEEs riche [ 14 Pt
Weiche Kanten *
i f l [l [ 34 Pt,
| 1Pt
| Abschragung * L
| ] l 2% Pt
l 3D-Drehung ! .
| 4% PL
Innen
& Pt

Legende

£z
37 &

,_
1

=
I}

Die Legende kdnnen Sie mit der Maustaste festhalten und
verschieben oder vergréBern oder verkleinern, die
Schriftart verandern, einen farbigen Hintergrund wahlen.

Uber den Befehl Weitere Legendenoptionen
legen Sie das fest.

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 ...

|5

{11 —

Weitere Linien...

— i
Entwurf Layout | Fo

d] (B |w

Datenbeschriftungen Datentabelle | Achser

Keine
Legende deaktivieren

Legende rechts anzeigen
Legende anzeigen und rechts ausrichten

Legende oben anzeigen
Legende anzeigen und oben ausrichten

Legende links anzeigen
Legende anzeigen und links ausrichten

Legende unten anzeigen
Legende anzeigen und unten ausrichten

Legende rechts diberlagern

Legende rechts vom Diagramm anzeigen,
ohne die Groke des Diagramms zu dndern
Legende links Gberlagern

Legende links vom Diagramm anzeigen,
ohne die Groke des Diagramms zu dndern

Weitere Legendenoptionen...

o—0
m Biere N
Laschen
P Limonad &5 Auf Formatvarl, zuriicks,
Safte A Schriftart.,
) O il Diagrammiyp andern... Legende formatieren
:& Daten auswahlen... Legendenoptionen Fl.'JlIIung
; [ Fiillung I ) Keine Fiillung
g? Legende formatieren... @ Einfarbi il
S Rahmenfarbe = Einfarbige Flilung
h () Farbverlauf
Rahmenarten -
(7 Bild- oder Texturfiillung
Schatten () Musterfiillung
Leuchten und weiche Kanten O Automatisch
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Diagrammtyp andern

Nachdem Sie bereits viele Formatierungsmoglichkeiten kennengelernt haben, aber jetzt —
und das ist Praxis pur - einen anderen Diagrammtyp mdchten, so klicken Sie im Register
Entwurf auf den Befehl Diagramm dndern

m_s Diagrammtyp d@ndern @
“ CA Vvorlagen Linie 1
|nd  saule ’ ~ | A
Di AN R P - R P D
i e || | 2 | e s
hT}'D & FKreis Kreis
E aken | [ a | (@l [l ol € =
Es offnet sich folgendes Fenster, M Boei |9 @ |@'® |"\----\Q ] L
aus dem Sie wahlen kdnnen. S Pukt 0 || Balken
oo ||| EE S S E
&_1) Oberflache | | | | | | |
. . @ Ring -
(e ol - e
Suchen Sie sich aus den N % % & || | | & %
Diagrammtypen eine andere & ner | | = = =] =] ==
Diagrammart aus ... | !
[ Vorlagen verwalten... ] [ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] [ [0]4 ] [ Abbrechen ]
Oder wie schon so oft schneller ... 4

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Flache im Diagramm und wahlen den
Befehl Diagrammtyp andern.

Laschen

&9 Auf Formatvorl. zuriicks.

dl Diagrammizp sndern Es erscheint wieder dasselbe Fenster
.% Daten auswidhlen... W|e Oben

ﬁ Zeichnungsildche formatieran..,

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

Haben Sie genug Zeit, dann iiben Sie ...

456

aul
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Kosten

Garagenmiete 1200
Rechtschutz
Auto-Club
Insassenschutz
Teikasko

Haftpflicht 1100

Kfz-Steuer

800 1000 1200 1400J

Spalten aus der Tabelle nachtraglich in das Diagramm einfiigen

Markieren Sie die Zellen, die in das Diagramm eingefiigt werden
sollen, klicken mit der rechten Maustaste in die Markierung
und wahlen den Befehl Kopieren.

AnschlieBend klicken Sie in das Diagramm
und wabhlen links oben in der Registerkarte Start

den Befehl Einfiigen.

48 Ausscl

53 Kopier
Einfugen

- h & Forma
Die Spalte wurde sofort im Diagramm integriert.

Umsatz

55.500,00 €

50.500,00 €

45000

45.500,00 €

40.500,00 €

35.500,00 €

25.500,00 €

20.500,00 €

15.500,00 €

10.500,00 €

5.500,00 €

500,00€
;;;;;; Fehry

I Mrr Al Wi [T —]
agaben | Diagramm1 ~ Daten fr Disgramm

ar Azt
]

Santamiser_Qitcec_Mupumber Dugersbar

%  Ausschneiden
53 Kopieren
7\, Einfiigeoptionen:

&

Zellen ginflgen...
Zellen Igschen...

Inhalte laschen

Filter

Sortieren

Kommentar einflgen

NN

Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

MNamen definieren...

Hyperlink...

. mBiere
o Elimonaden

 Safte

| -w&u

Auf den letzten Seiten wurden Ihnen viele Formatierungsmdglichkeiten vorgestellt.
Viele Befehle haben sich noch in anderen Fenstern und Bereichen versteckt, die Sie
bestimmt finden und nutzen werden.

Viel Spal3 dabei, ©!!
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INHALTVERZEICHNIS
Wo finde ich was? Seite
Als Tabelle formatieren 33
Ausschneiden und Einfligen von Zellinhalten 23
AutoAusflllen 40-41
Bedingte Formatierung 32
Benutzerdefinierte Listen 41-42
Benutzerdefiniertes Zahlenformat erstellen 36-37
Bildschirmdarstellung 2
Datei — was steckt hinter dieser Registerkarte? 7
Datum und Uhrzeit 39-40
Designs 34—36
Diagramm — schnellste Mdglichkeit der Erstellung 61
Diagramm bearbeiten — Achsen skalieren 68-69
Diagramm bearbeiten — Achsenbeschriftung 63
Diagramm bearbeiten — Achsentitel 68
Diagramm bearbeiten — Datenpunkt formatieren 66-67
Diagramm bearbeiten — Datenreihen formatieren 65
Diagramm bearbeiten — Diagrammtitel 67
Diagramm bearbeiten — Diagrammtyp andern 71-72
Diagramm bearbeiten — Gitternetzlinien 69
Diagramm bearbeiten — Layout dndern 64
Diagramm bearbeiten — Legende 70
Diagramm bearbeiten — Registerkarte Format 69-70
Diagramm bearbeiten — Spalten nachtraglich einfligen 72
Diagramm bearbeiten — Vertikale Achse andern 65-66
Diagramm einfiigen 62
Diagramm verschieben 62
Diagramme 61
Diagrammformatvorlagen 64-65
Druckbereich festlegen 49-50
Drucken 54-57
Drucktitel 51
EXCEL 2010 starten 1
Formatieren 28—31
Formatvorlagen 25-27
Formeln mit Summen 42-44
Formellberwachung 47
Gitternetzlinien 52
Grundlagen einer Tabelle 8-9
Grundrechenarten und ihre Darstellung in EXCEL 44
Hintergrund 51
Kontextmenu 12-13
Kopf- und FuBzeilen 57-60
Kopieren und Einfiigen von Zellinhalten 24
Korrigieren 9-11
Markieren 11-12
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INHALTVERZEICHNIS
Wo finde ich was? Seite
Mauszeiger 9
Maximieren der Bildschirmdarstellung 3
Menuband 5
Minimieren der Bildschirmdarstellung 3
Minisymbolleiste 6
Neue Arbeitsmappe 16-17
Offnen einer Datei 17
Papierformat und GroBe 49
Querformat 49
Relative und Absolute Beziige 45-47
Riickgangig/Wiederherstellen 25
SchlieBen des Programms 3
SchlieBen einer Datei 18
Seitenansicht 52-54
Seitenrander 48
Seitenumbruch 50-51
Skalierung 52
Spalten einfligen 22
Spalten léschen 22
Spaltenbreite dndern 19
Speichern einer Datei 17-18
Statuszeile 6
Symbolleiste flir den Schnellzugriff 3-4
Tabellenblatt einfiigen 15
Tabellenblatt I16schen 15
Tabellenblatt umbenennen 14
Tabellenblatt verschieben/kopieren 16
Tabellenblatter 13
Tabellenblatter markieren 14
Uberschriften im Tabellenblatt (Zeilen- und Spaltenképfe) 52
Verkleinern der Bildschirmdarstellung 3
Zahlen als Text formatieren 38-39
Zeilen einfligen 21
Zeilen léschen 21
Zeilenhdhe andern 20
Zeilenumbruch 28
Zelleingabe 9
Zellen formatieren 27

Zentrum fiir Weiterbildung — Marz 2011 - Seite 74



