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EXCEL 2010 - SPEZIAL

Schutzfunktionen in EXCEL

In EXCEL gibt es zahlreiche Funktionen, die Tabellendaten zu schiitzen. Sie konnen die gesamte Datei
schiitzen, die Arbeitsmappe, die Tabellenblatter, die Zellen.

Lese-/Schreibkennwort

Wenn Sie ganz sicher gehen wollen, dass nur Sie die Datei 6ffnen diirfen, so gehen Sie
folgendermalien vor: Sie klicken in das Register Datei und dem Befehl Speichern unter. Dort finden

Sie auf der unteren Seite des Fensters den Befehl Tools. Klicken Sie auf den kleinen Pf

Hier wahlen Sie den Befehl Allgemeine
Optionen.

Im nachsten Fenster tragen
Sie das Kennwort im Feld Kennwort
zum Offnen ein.

Ohne dieses Kennwort ist weder das Lesen

noch das Andern der Datei moglich.

FI| rechts.
|Z| Speichern unter 23
qu| <« Excel-Ubungen 03.05.2011 » Teilll » « [ 44 | Teitt durchsuchen 2|
Organisieren = Neuer Ordner E r&w
-
-

@ Anwendungsdater + Mame
AppData

Excel Formel und Fu
e @_] Autofilter E-Mail.xls
L El_l] Autofilterl.xls
alex L. IE_] bedingte formatiery|
Excel-Beispiele

i ] Datenbank Filterxls
Excel-Ubungen (

Teill
& B EinfacheWennads
Teil I
] pivot-Abteilung.xls
Excel Formel R . o . .
Teil M hd[ < UL

Dateiname: schachtelwenn.ds

&) Einfache Wenn-Funftionen xls

ktion 01.05.2012

g.xls

m,

i

Gemeinsamer Dateizuds,

tkierurjgen: Markierung hinzufigen

v

Kennwort zum Offnen: | ssssss

Kennwort zum Andern: % [Tnnls '] | Speichern | | Abbrechen

Schreibschutz empfehle

Abbrechen
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Dieses Kennwort darf bis zu 255 Zeichen lang sein, beachten Sie die GroR- und Kleinschreibung;
Kombination aus Buchstaben und Zahlen ist moglich.

Sobald Sie das Kennwort nach dem wiederholten Eingeben gespeichert haben, wird bei jedem
Offnen der Datei nach dem Kennwort gefragt.

Nochmal: Prdgen Sie sich das Kennwort gut ein. Vergessen Sie es, kdnnen Sie lhre Datei nicht mehr
offnen!

Datei schreibgeschiitzt 6ffnen

Der Schreibschutz verhindert nicht das Offnen einer Datei. Die Mappe kann zwar gedffnet werden,
nicht aber unter demselben Namen wieder gespeichert werden. Die Originaldatei bleibt erhalten.
Was hat das fiir einen Sinn? Wenn Ihre Arbeitsmappe wichtige Daten enthalt, die auf keinen Fall
verloren gehen diirfen, so kénnen Sie die Datei mit einem Schreibschutz versehen. Der groRe
Unterschied zwischen Kennwort zum Andern und Schreibschutz empfehlen besteht darin, dass
unter Kennwort zum Andern eine Anderung an der Originaldatei verhindert wird.

Die Vorgehensweise ist genauso wie oben bereits beschrieben: Register Datei und dem Befehl
Speichern unter, Tools-Allgemeine Optionen. Geben Sie Ihr Kennwort bei Kennwort zum Andern ein

ein. .. ]

Allgemeine Opticnen

Kennworteingabe zum Offnen wiederholen,

[ sicherungsdatei erstellen

Gemeinsamer Dateizugriff Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder
werlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden. Es wird
empfohlen, eine Liste mit Kennwértern und den

entsprechenden Arbeitsmappen- und Arbeitsblattnamen an

Kennwort zum Offnen: ||

Kennwort zum Andern: |esesss einem sicheren Ort aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei

Kennwértern die Grofi-fKleinschreibung beachtet werden
muss. )

[ schreibschutz empfehlen

| o FJ | Abbrechen |

Dieses Kennwort missen Sie auch zweimal eingeben.
Sobald diese Datei gedffnet wird, sieht das folgendermaRen aus:

‘schachtelwenn. xls' wurde schreibgeschiitzt von
ZFW Laptop

Geben Sie das Kennwort ein, um den Schreibschutz aufzuheben, oder dffnen Sie die Datei im schreibgeschiitzten Modus.

Kennwort: |

Wissen Sie das Kennwort, wird die Originaldatei ge6ffnet. Wenn Sie - ohne das Kennwort zu wissen -
die Datei 6ffnen mochten, so klicken Sie auf Schreibschutz und die Arbeitsmappe wird mit dem
Schreibschutz gedffnet. Sie speichern diese Datei unter einem anderen Namen.

Das Schreibschutzkennwort darf bis zu 255 Zeichen lang sein, beachten Sie die GroR- und
Kleinschreibung; Buchstaben und Ziffern sind erlaubt, auch Sonderzeichen (die ich aber nicht
empfehlen wiirde).
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In der Praxis hat sich der Schreibschutz bewahrt. So braucht man keine Angst zu haben, dass man das
Kennwort vergisst, es nicht mehr findet, usw.
Das heiR im Klartext: Setzen Sie das Hakchen bei Schreibschutz empfehlen.

Allgemeine Optione

[ sicherunasdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Kennwort zum Gffnen:

Wollen Sie diese Datei 6ffnen, so erscheint folgendes Fenster:

Schreibschutz empfehlen
o] ’ Abbrechen

Klicken Sie hier auf Ja, 6ffnet sich die Datei schreibgeschiitzt und Sie
speichern sie unter einem neuen Dateinamen.

Sie sollten 'summewenn 17.08.2012.xsx’ schigibgeschiitzt 6ffmen, es sei denn, Sie mochten Anderungen vornehmen. Machten Sie die Datei schreibgeschiitzt 6ffnen?

] [ Abbrechen ]

Klicken Sie auf Nein, 6ffnet sich die Datei und Sie kénnen Anderungen vornehmen, die unter
demselben Dateinamen gespeichert werden; die Originaldatei wird verandert!

Wenn diese Datei jedoch von mehreren Personen gedffnet werden darf und das Original nicht

verandert werden soll, so verwenden Sie den Befehl Kennwort zum Andern. So bleibt Ihre
Originaldatei unverandert und die Mitarbeiter kénnen mit den Dateikopien spielen, wie sie mochten.

Arbeitsmappenschutz

Sollen samtliche Tabellenblatter geschiitzt werden, so aktivieren Sie den Befehl Arbeitsmappe
schiitzen im Register Uberpriifen.

Uberpriifen Ansicht

w6 D

I3 Alle Kommentare anzeigen
)| Blatt Arbeitsmappe |Arbeitsmappe .-,
> Freinandanmerkungen anzeigen | schitzen  schitzen freigeben |2 Anderungen nachverfolgen -

&1 Arbeitsmappe schitzen und freigeben
o Benutzer durfen Bereiche bearbeiten

Kommentare Anderungen

S ]
PC") Struktur und Fenster schitzen

E = & i In der Arbeitsmappe schiitzen:

Struktur
|| Eenster

Kennwort (optional):

Es 6ffnet sich das Fenster Struktur und Fenster schiitzen.

Was bedeutet Struktur? e W MP&
Sie kénnen die Tabellenblatter in der Arbeitsmappe weder el — -

umbenennen, verschieben, I6schen, aus- oder einblenden,

auch keine neuen Tabellenblatter einfligen. Sie erkennen ein Verbotsschild, das an der Maus hangt.
Geben Sie ein Kennwort ein, das Sie noch einmal wiederholen missen. (Sie kénnen jedoch Eingaben
in den Tabellenblattern vornehmen.)
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—— Was bedeutet Fenster?

Sie kénnen die Fenster der geschiitzten Arbeitsmappe nicht mehr verkleinern, vergroBern, schliel3en,

teilen und fixieren. S|

hSIruk‘tur und Fenster schitzen

I In der Arbeitsmappe schiitzen:

[

enster
_mnnl%)rt(npﬁnnal):
LLI ALl

Schutz aufheben = giens
Arbeitsmappe Arbeitsmappe ..,
EHT schitzen  schiitzen freigeben L3¢ Ande
H ini i (] T H T LArbeixsmappensd.unzauﬁeme
I

Klicken Sie im Register Uberpriifen auf Arbeitsmappe schiitzen,
geben das Kennwort ein und klicken auf OK.

Zellen schiitzen

Missen Sie Zellen schiitzen, z. B. bei Formularen, so markieren Sie
zuerst die Zellen, die nicht gesperrt werden sollen.

Klicken Sie in der Registerkarte Start auf den kleinen grauen Pfeil
rechts neben dem Befehl Zahl.

Zellen formatiere

CE' &ﬂ% ;J G Arbei

Kennwort:  ssssse|

Zahl -

E =0 .00
I'E ~ % 000 L00 .0

Zahl ___p &
N

|t

| Zahlen |.ﬂusrichmng | Schrift IRahmeﬂ Ausfillen | Schutz |

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

bei Gesperrt.

AnschlieBend schiitzen Sie das gesamte Arbeitsblatt.

Wihlen Sie in der Registerkarte Uberpriifen den Befehl Blatt schiitzen.

Uberpriifen Ansicht

—J _cl gin-fausblenden ':EI

2y Alle Kommentare anzeigen

= [ I Elatt  Arbeitsmappe
5 Freihandanmerkungen anzeigen | schitzen  schitzen

Kommentare

Geben Sie ein Kennwort ein, um das Tabellenblatt zu schiitzen.

Sobald Sie das Kennwort eingegeben haben, 6ffnet sich
nochmal ein Fenster, um dieses Kennwort ein zweites Mal zu
bestatigen.

Sie haben nicht nur die Moglichkeit, Zellen zu schiitzen. Sie
kénnen verhindern, dass Spalten oder Zeilen eingefiigt oder
geldscht werden, usw. Schauen Sie, was Sie brauchen kdnnen.
Der Zellschutz ist jedoch der wichtigste Befehl, den die meisten
EXCEL-Anwender benitzen.

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
geschiitzt ist {(Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe ‘Anderungen’, Schaltfliache ‘Blatt schiitzen”).

Blatt schitzen 2] = |

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

y [IITIT]

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

HllGesperrte Zelen avsnahien Y
[¥] Micht gesperrte Zellen auswahlen

[ Zellen formatieren

["| spalten formatieren

|| zeilen formatieren

[ spalten einfiigen

ﬂ':l Zeilen einfiigen i
[—| Hyperlinks einfiigen

["| spalten laschen

m

[~ zeilen léschen 57
[ OK ] ’ Abbrechen ]
[ Kennwort bestatige | )

Kennworteingabe zum Offnen wiederholen,

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

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

Bezeichnung Betrag Monatsbetrag Tagesbetrag Mwst.

Kfz-Steuer 456,00 38,00 1,25 86,64

Haftpflicht 1.100,00' 91,6?! 3,01 209,00
200,00 16,67 0,55 38,00

Teilkasko

Re Die Zelle oder das Diagramm, die bzw. das Sie andern méchten, ist echreibgeschitzt,

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

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

Blattschutz aufheben

Heben Sie den Zellschutz auf tiber die Registerkarte Uberpriifen und dem Befehl Blattschutz
aufheben. .
Uberpriifen Ansicht

'__J 1,_J 2l Kommentar ein-/ausblenden _,Q Kennwort: .,.,.,",.|

W% Alle Kommentare anzeigen

f Freihand . . 1 Blattschutz ,

i3 Freihandanmerkungen anzeigen

— 2 = auiheben [ oK ] [ Abbrechen
Kommentare h

Geben Sie das Kennwort ein. Fertig. Sie kdnnen jetzt wieder in jeder Zelle Eingaben machen.

Verkniipfungen

Mochten Sie eine EXCEL-Tabelle in ein Word-Dokument einfligen, so markieren Sie die Tabelle in
EXCEL und kopieren sie. AnschlieBend wechseln Sie in das Programm WORD und fligen die Tabelle
Uber den Befehl Einfiigen ein. So ist der einfache Weg.

Maochten Sie, dass sich die EXCEL-Tabelle in der WORD-Datei dndert, sobald die Daten in der EXCEL-
Tabelle modifiziert wurden, gehen Sie folgendermaRen vor:

Die EXCEL-Tabelle wie vorher angegeben markieren und kopieren, wechseln Sie in das WORD-
Dokument. Und nun nicht wie gewohnt Giber den Befehl Einfiigen oder rechte Maustaste, sondern
Sie klicken im Register Start auf den Befehl Einfligen. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Wahlen Sie den Befehl Inhalte einfiigen. Start | Einfogen  Seitenlay
=M. SussenEEEn Calibri Tex

23 Kopiere
Einfagen
| - |jFormatE|bertrager1 F &£

| Einfugeoptionen:

= E == 4 A
Inhalte einfdgen... I%

Standard zum Einflgen festlegen...
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Im nachsten Fenster wahlen Sie hEiRETE

EXCEL-Arbeitsmappe-Objekt
und links klicken Sie bei
Verkniipfung einfiigen.

Quelle: Microsoft Excel-Arbeitsmappe
SummeWenn!Z251:71552

Als:

Microsoft Excel-Arbeitsmappe-Ob
Formatierten Text (RTF)
Unformatierten Text

Grafik (Windows-Metadatei)

Das heiflt, wenn Sie diese WORD-Datei o typerink

HTML-Format

offnen, wird die verknlpfte Tabelle Unformatier ten Unicode Text
aus EXCEL automatisch aktualisiert.

() Einfligen . | ] als symbol anzeigen

pfung einfugen::

Ergebnis
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.
U nd d as bra ucht man se h r Oft @_’@ “Verkniipfung einfiigen” stellt eine Verkniipfung zur Quelldatei her. Anderungen an der Quelldatei

werden im Dokument aktualisiert.

So ist gewahrleistet, dass in Zukunft — sobald Sie die Datei in WORD 6ffnen — alle Verknipfungen zur
EXCEL-Tabelle sofort aktualisiert werden. Diese verkniipfte EXCEL-Tabelle kdnnen Sie in WORD nicht
bearbeiten. Doppelklicken Sie auf diese Tabelle in WORD, es 6ffnet sich die EXCEL-Datei; hier kbnnen
die Anderungen vorgenommen werden, die sich augenblicklich im WORD-Dokument aktualisieren.

Word-Dokument als Objekt einfligen

Markieren Sie die WORD-Daten und kopieren sie. Wechseln Sie in das Programm EXCEL und wéahlen
im Register Start den Befehl Einfiigen. m — |

. . . . L =l | & ibri
Klicken Sie auf Inhalte einfiigen. Im nachsten Fenster ist die erste =| 23 - Calibri

Zeile bereits markiert. Wir wollen das WORD-Dokument-Objekt [Einfagen) gy F &1
ibernehmen und klicken unten auf OK.

_5 Einfiigeoptionen:

1=

Inhalte einfigen

Quelle: Microsoft Word-Dokument-Objekt I Inhalte einfligen...
C:\Users\ZFW Lapto...\Andere Lander.docx OLE_LINK1 = I
Als:
@ Einfiigen: Microsoft Word-Dokument-Ob » | [ Als Symbol
) Verkniipfen: E'i_lrdM(LErweiherhe Metadatei)
Unicode-Text
Text
Hyperlink . . .
Der kopierte Text wird in der EXCEL-Tabelle
als ein Objekt eingefligt. Sie konnen dieses
Objekt jederzeit bearbeiten.
Doppelklicken Sie auf das Objekt und es
offnet sich in einem dunklen Rahmen. Sie
Eosae kénnen diese WORD-Daten ganz komfortabel
+,  FOgtden Inhalt der Zwischenablage in Thr Dokument ein, damit Sie ihn als Microsoft .
Word-Dokument bearbeiten kiinnen. bea rbEIten.
Schauen Sie oben in das Meniiband; es ist das
x| [[Abbrechen | Menlband im Programm WORD, und das

heilkt: Sie arbeiten im EXCEL in WORD.

Ol
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Was das fiir Vorteile hat?? Id B&LTED |-
Sie ha ben hier a“e Formatierungsméglich keiten - Start | Einfigen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen  Ansicht |
. . ’ Calibri [Textks = 11 - A =R =
(Aufzdhlung, Nummerierung, Tabulatoren), NE X ha
. . . . M9 o Format obertragen . ¥ X U7 e X, X s
die Ihnen in EXCEL nicht zur Verfligung stehen. o —— it :
A B z D E F G H 1
1
2 = = = = = = = = =
S SR ™ N R A R R R € KON E S T
. . . . 2 ] [paitte-bea:hten:inDeutschlandund1'n-ander’enLénder’ng\'lt-es-aI5-unhdﬂi:h,wéhrendeines-
Um d|e BearbEItu ng Wleder ZU beenden, klICken 4 s GesprachsdieHanden-die Taschenzu-stecken.dnAmerikagilt-diese Regelnicht.-
. 5 3 Amerikanerinnenhaben<inedockererekdrperhaltungundGangartalsEuropéer, die-
Sle au Berha I b des WORD-Ra hmens, 6 . dieseoftals-lassig-odergar-schlampig-bezeichnen. Korrekte Korperhattungistam-
7 B wichtigstenin-Frankreich, wo-"Kultiviertheit"als-ZeichenderSeriositat-giit.q
8 B
9 5]
10 B
1 H T
12 -
13 B
14 i
15 LR A

WORD-Datei als Symbol einfligen

Wenn die EXCEL-Tabelle durch ein WORD-Dokument nicht untibersichtlich werden soll, so haben Sie
die Moglichkeit, die WORD-Datei als Symbol einzufiigen.

Wie gehabt markieren Sie die gewiinschten Daten und kopieren sie. Wechseln Sie in die EXCEL-Datei
und klicken im Register Start auf Einfligen und wahlen Inhalte einfiigen - Microsoft WORD
Dokument-Objekt und setzen oben rechts beim Befehl Als Symbol ein Hakchen.

Inhalte einfugen [ 2] = | Als Symbol

Quelle: Microsoft Word-Dokument-Objekt
C:\Jsers\ZFW Lapto...\Andere Lander.docx OLE_LINK3

Als:

Wil
@ Enfugen: Microsoft Word-Dokument-Cbjel e Als Symbol 7 = w‘
) verknipfan: Bild (Erweiterte Metadatei) Symbol andern = |
UHWLd Text Seminartext
T”‘Etﬂ e-Tex Dateiname:  C:'\PROGRA~1\MICRO...\WINWORD.EXE
ex %
Hyperlink [w] j Symbol: S L
Microsoft Word @j
licroso ord-
Dokument |E 5
iy
= Symbol &ndern. ~ eschriftung: | Seminartext
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage in Thr Dokument ein, damit Sie ihn als Microsoft - —

E Word-Dokument bearbeiten kannen.

Mit dem Befehl Symbol
andern, kdnnen Sie sich ein
anderes Symbol aussuchen
und die Beschriftung des
Symbols dndern.

In der EXCEL-Tabelle erscheint das WORD-Symbol Seminartext
(hier in unserem Beispiel). Doppelklicken Sie darauf und es 6ffnet
sich die Datei in WORD. (wi

Seminartext
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WORD-Datei als Hyperlink einfiigen

Mochten Sie Zugriff auf eine WORD-Datei im Programm EXCEL haben, so stehen lhnen vielfiltige
Moglichkeiten zur Verfligung (einige haben Sie bereits kennen gelernt).

Was ist ein Hyperlink?

Ein Hyperlink ist ein Querverweis zu einer anderen Datei oder Seite.

Markieren und kopieren Sie nur die Uberschrift von lhrem Hyperlink-Dokument. Wechseln Sie in das
Programm EXCEL und klicken in der Registerkarte Start auf den Befehl Einfligen und Inhalte

einfligen.

Quelle: Microsoft Word-Dokument-Objekt
C:\Users\ZFW Lapto... \Andere Lander.docx OLE_LINKT
Als:

@ Einfiigen: Microsoft Word-Dokument-Objekt - Als Symbol
(©) verknapfen: Bild (Erweiterte Metadatel)

HTML
Unicode-Text
Text

Eh:.-a_‘.m_

Andere Linder, andere Karpersprache —————

Ergebnis

e

Fiigt den Ifhalt der Zwischenablage im Hyperlink-Format ein.

Klicken Sie unten auf Hyperlink und die kopierte Uberschrift wird eingefiigt, blau formatiert und
unterstrichen. Sobald Sie mit der Maus auf diesen Hyperlink fahren, andert sich der Mauszeiger in
eine Hand; klicken Sie und es 6ffnet sich das WORD-Dokument.

Einbetten von Objekten

Brauchen Sie in EXCEL WORD-Befehle, so konnen Sie sich in EXCEL ein leeres WORD-Dokument

einfligen.
Objekt
¥ o]
@ Neu erstellen |Au5 Datei erstellen ‘
Objekt Objekttyp:
% Microsoft PowerPeint-Prasentation -
Microsoft PowerPoint-Présentation mit Makros
Microsoft Word 97-2003-Dokument
(5]
h Microsoft Word-Dokument mit Makros k ||
OpenDocument Formel
OpenDocument Prasentation
OpenDocument Tabellendokument = | [[] Als Symbol
Klicken Sie in die Registerkarte Einfiigen und rechts Erosbris ot en et
auf den Befehl Objekt. Wihlen Sie aus der Registerkarte Noa e o, i de
Neu Erstellen den Befehl Microsoft Word-Dokument.
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Es offnet sich ein leeres WORD-Dokument. VergroRern Sie das Fenster; wie Sie sehen, haben Sie
wieder alle Moglichkeit aus dem Programm WORD in EXCEL zur Verfiigung.

Start Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

- Calibri (Textk: ~ |11 TAN paebcene | AaBbCe  AaBbCeDe

Einflgen F & U - abs x, X° T Standard Tiber3 TKein Lee...

=  Format dbertragen

Zwischenablage Schriftart Absatz
A B C D E

.,.‘
[n]
T

| J K

c 11 (2131415161 F 1§19 110 121 1120 1 130 14 1 15 0 -

- | Sie-arbeftenhierin-eine mWORD-Dokumentim Programm £XCEL-und-habendas-WORD-Menuband-
. umdeIIe-in-WORD-ver‘FUgbarem-BefehIe-zurHand.h‘l

|~ @ WM

Geben Sie Texte in das WORD-Dokument ein und formatieren Sie wie gewohnt. Sobald Sie aus dem
WORD-Fenster klicken, befinden Sie sich wieder im Programm EXCEL. Doppelklicken Sie in das
WORD-Dokument, kénnen Sie es wieder bearbeiten.

Verknupfen von Tabellenblattern

Sie arbeiten gerade an einer Umsatzstatistik fiir das Jahr 2012 und moéchten die Summen und
Ergebnisse der Tabellenblatter Januar bis Dezember 12 auf ein Gesamtblatt Gbertragen. Am besten
verknilpfen Sie die Blatter miteinander.

Uberlegen Sie gut, was Sie machen mdchten: Sie méchten alle Mieten Januar bis Dezember addieren,
alle Stromkosten, Telefonkosten, usw.

Wichtig ist, dass Sie in der Tabelle stehen, in der spater das Ergebnis prasentiert werden soll. Klicken
Sie auf das Tabellenblatt Gesamt, geben ein Gleichheitszeichen ein und klicken anschlieBend auf das
Tabellenblatt Jan 2012 und in die Zelle — bei uns im Beispiel — B6, geben ein Pluszeichen ein, klicken
auf das zweite Tabellenblatt Feb 2012, klicken wieder in die Zelle B6, geben ein Pluszeichen ein,
klicken auf das Tabellenblatt Mrz 2012 usw. usw. ... bis Dez 2012, Zelle B6. Jetzt sind Sie fertig und
bestdtigen mit der Enter-Taste. Sie stehen wieder in der Zelle B6 auf dem Tabellenblatt Gesamt.

BG - fe | =an 2012''B6+'Feb 2012'|B6+'Mrz 2012'IB6+'Apr 2012'IB6- <
A B & D E E
i Meine Kosten im Jahre 2012
2
3 Jan 12
4
5 in Euro
6 |Miete I 0,0[]€.|
7 Haushalt
g | Strom
9 Telefon
10 Riickzahlung Darlehen
11 Taschengeld
12 Auto

14 Gesamt Monat

49
W A4 » M| Jan2012 Feb 2012 Mrz 2012 Apr 2012 Mai 2012 " Jun 2012 Jul 2012 Aug 2012 Sept 2012 Okt 2012 - Nov 2012 " Dez 2012 Gesath\)ﬁ |

Rerait |

Seite 9
Copyright Zentrum fir Weiterbildung - Angelika Furtmayr/August 2012



EXCEL 2010-Spezial

Hyperlinks
Q

)
Hyperlink

Wie bereits vorher erklart, sind Hyperlinks Verweise zu anderen Seiten oder Dateien oder Hh_pa_”ng
Textstellen.

1
Méchten Sie einen Hyperlink einfligen, klicken Sie in der Registerkarte Einfligen auf =~ ™ & Ausschnciden

. . =% Kopieren
den Befehl Hyperlink. Oder mit der rechten Maustast g Fniaiai
@ Einfiigeoptionen:
- :
ST | =
Inhalte einfOgen...
Link zu: Anzuzeigender Text: |Prasentation Vertrieb
_ Zellen ginfdgen...
Daheder Suchen in: =| Eigene Dokumente |z| Zellen 1gschen...
Webseite DVDVideoSoft - Textmarke. .. Inhalte lGschen
Aktueller - i -
ordner | Eigene Bilder L
= Eigene Maps 3 Eilter
Aktueles @l Eigene Musik )
= Sorti
Dokument Besuchte |[(z§ Eigene Videos ortieren
Websgiten findhtmi2 4 Kommentar einflgen
4| GTA San Andreas User Files
DoniL::nt Zuletzt Meine Datenquellen [ Zellen formatieren...
erstellen verwendet Mind Maps-Gedankenkarte Dropdown-Auswahlliste...
nordsee e -
sz |z| . MHamen definieren..,
E-Mail-Adresse ‘g) Hyperlink... %

Oben im Fenster bei Anzuzeigender Text geben Sie die Beschriftung fiir den Hyperlink ein. Soll der
Hyperlink zu einer Datei oder Webseite verweisen, klicken Sie auf der linken Seite auf die
Schaltflache Datei oder Webseite, geben den Dateinamen ein oder suchen Sie Uber das Feld Suchen
in die gewiinschte Datei. Klicken Sie auf den Hyperlink und es 6ffnet sich die Datei, die
"dahintersteht".

Setzen von Textmarken

Klicken Sie auf der linken Seite auf die Schaltflaiche Aktuelles Dokument oder auf die Schaltflache

Textmarke, so verandert sich der Fensterinhalt. /
Hyperlink einfigen / ,‘.M.‘
Link 2u: anzyfbigender Text: Vertriebsdaten E
gader (ichenin: | 1] Eigene Dokumente =]
WEbSEItE{ Agu;e”er 2 g;g:f:m’,& = Textmarke...
raner Eigene Maps Stelle im Dokument auswah
Aktuelles [#l Eigene Musik
Dokument Besucht= |[#§ Eigene Videos Zelbezug singeben:
Webseiten findhtmiz A300]
NZES GTA San Andreas User Fles Oder ﬁhlen Sie eine Stelle im Dokument:
In unserem Beispiel wurde die boument | | Zewt HEEEMESTSZSﬂiZHkm = zebeng
nardsee [
Zelle A300 auf dem Tabellenblatt 3 PR e - Tobele:
ausgewahlt. Das bedeutet: Klicken Sie Fllehadrese ] Festoelegte Hemen
auf die Textmarke mit der Beschriftung
Vertriebsdaten, so steht der Cursor in
der Zelle A300 auf der Tabelle3.
Vertriebsdaten

Bei sehr langen Listen ist das ein "Klax", schnell in bestimmte Zellen zu springen.
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EXCEL 2010-Spezial

Arbeiten in EXCEL mit E-Mail-Adressen

Link zu: Anzuzeigender Text: |Private Arbeitsvermittung

E-Mail-Adresse:

Datei oder mailto: furtmayr @findus-arbeitsvermittung. de
Webseite

Betreff:

Bewerbung|

Aktuelles Zuletzt verwendete E-Mail-Adressen:
Dokument | [ mailto:furtmayr @zfun-paf. dezsubject=ExcelKurs
Meues

Dokument
erstellen

E-Mail-Adresse

Klicken Sie auf der linken Seite auf die Schaltfliche E-Mail-Adresse, so konnen Sie eine E-Mail-
Anschrift eingeben, wenn gewiinscht, auch gleich mit Betreff.

Geben Sie im Feld Anzuzeigender Text den Namen des E-Mail-Empfangers ein. So sieht das Ganze
auf Ihrem Tabellenblatt aus:

D E F
Machricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberprifen
¥% chneiden Calibri [T ~ 11 AN E-E-® ggﬁ @
Findus-Private Arbeitsvermittlun 53 Kopiere .
L) Einflgen F F U |87 A~ g = Adressbuch  Namen D
- < Format Gbertragen = L] - = Oberprifen | anf
Zwischenablage ] Basistext [P MNamen
AR, |ﬁthmayT@‘ﬁndus—arbeitsvermitﬁung.de
p—
— Ce...
Senden | ».A
Betreff: | Bewerbung /

Es offnet sich in EXCEL ein E-Mail-Fenster (hier Outlook) und Sie kénnen loslegen ...

Uber die Schaltfliche Quickinfo kénnen Sie einen Text eingeben, der erscheint, wenn Sie auf den
Hyperlink zeigen.

Link zu: Anzuzeigender Text: Findus-Private Arbeitsvermitiung
E-Mail-Adresse: | e
Q\;bii °‘_jt2' mailto: furtmayr @findus-arbeitsvermittung.de
ehse = SFois
Betreff: QuickInfo-Text:
Bewerbung E-Mal an Frau Furtmayr|

o Juletst vermendete E-Mail-Adressen: Hinweis: Benutzerdefinierte QuickInfos werden erst ab
Aktueles & :

Microsoft® Internet Explorer @, Version 4, unterstiitzt.
Dokument mailto:furtmayr @findus-arbeitsvermittung.de?subject=Bewerbung -
mailta:furtmayr @zfw-paf.de?subject=Excel-Kurs
- :
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EXCEL 2010-Spezial

Sie kdnnen auch Grafiken als Hyperlink umfunktionieren. Klicken Sie in die Registerkarte Einfiigen auf
den Befehl Grafik und wahlen die gewlinschte aus. Markieren Sie die Grafik und wahlen im Register
Einfligen den Befehl Hyperlink.

Einflgen Seitenlz

i 5

Grafik Clipart Formen

-

[} Illustrati

Link zu: Anzuzeigender Text: | < <Auswahl in Dokument>>
D, | s (1] geneoomente -]
. . . . Webseite DVDVideoSoft 2| [ Textmarke...
Ein Klick auf die Grafik und es Akl | Egene Bider E
§3 = Eigene Maps |5
A H H H i Aktuelles [} Eigene Musik il
offnet sich die hinterlegte Datei SR | | gt (3 o v
. . Webseiten | | findhtmi2
oder E-Mail. - GTA San Andreas User Fies
L () Meine Datenquellen
Doment | | e |4 Min Maps Gedankenkarte
nordsee

R Adresse:
E-Mail-Adresse
Abbrechen

Hyperlink I6schen oder bearbeiten —

Ausschneiden

Wenn Sie einen Hyperlink bearbeiten méchten, so Kopieren

klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Hyperlink und wéahlen den Befehl Hyperlink
bearbeiten.

Einfligeoptionen:
B

Bild andern...
Mochten Sie den Hyperlink I6schen, markieren Sie . |
ihn und nehmen die Entf-Taste oder klicken den & , ¥

Hyperlink mit der rechten Maustaste an und wahlen
den Befehl Hyperlink entfernen.

QE) Hyperlink bearbeiten,.. Ik
& Hyperlink offnen...
% Hyperlink entfernen

Zielwertsuche

Die Zielwertsuche gehort zum groRen Thema der Was-Ware-Wenn-Analysen.
Die Zielwertsuche verandert den Inhalt einer bestimmten Zelle so lange, bis in ihr der gewlinschte
Inhalt (das Ergebnis, das Sie vorgeben) steht.

| B4 - fe | =B2*B3

Sie berechnen also nicht, was ein Produkt kostet, A B ]
sondern wie viel es kosten darf. 1_Verkaufszahlenermittiung

2 | Stick verkauft 4.000,00

3 Verkaufspreis 2390
Schauen wir uns ein Beispiel an, um die Wirkungsweise 4 |Umsatz 95.600,001
dieses Befehls verstandlich zu machen. -
Wie funktioniert es also?
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EXCEL 2010-Spezial

Wichtig: Die Zelle mit dem Zielwert muss eine Formel enthalten, die sich direkt oder indirekt auf die
zu variierende Zelle bezieht. Die verdanderbare Zelle darf keine Formel enthalten.

Sie mochten einen Umsatz von € 300.000 erreichen. Die erste Moglichkeit ist, die Stiickzahlen zu
verdandern. Setzen Sie den Cursor in die Zelle B4.

Klicken Sie im Register Daten im Abschnitt Datentools auf den Befehl Was-ware-wenn-Analyse und

—Zielwertsuche. Die Zielzelle ist B4 und der Zielwert 300.000, die verdnderbare Zelle ist B2 (verkaufte
Stickzahlen).

A B
== > [ e SIrE 1 Verkaufszahlenermittiung
=a & = S =) v 2 Stuckverkaut  4.000,00
Text in Duplikate Datendberprifung Konsolidieren |Was-ware-wenn-Analyse| Gruppieren 3 Verkaufsprews 2390
Spalten entfernen = = - ::I

Datentools Szenario-Manager... | I %I Umsatz 92.600 00'
> Zielwertsuche... L\\) f | Zielwertsuche .I
H J Datentabelle... L Zielzel B4
Tielzelle: R
Zielwert: 300000
A B C Veranderbare Zelle: |b2
1 |Verkaufszahlenermittiung _ 0K Abbrechen
2 Stuckverkauft  12.552,30% L =
3 Verkaufspreis 2390

4 |Umsatz I 300_00000!

Status der Zielwertsuche

Zielwertsuche hat fir die Zelle B4
eine Lésung gefunden.

Zielwert: 300000
Aktueller Wert:  300.000,00

.

Die zweite Moglichkeit: Sie verandern den Verkaufspreis:

Klicken Sie im Register Daten im Abschnitt Datentools auf den Befehl Was-ware-wenn-Analyse und
Zielwertsuche. Geben Sie den Zielwert und die veranderbare Zelle ein.

A B
1 Verkaufszahlenermittiung A B C D E
2 | Stuck verkauft 4.000,00 1 |Verkaufszahlenermittiung
3 Verkaufspreis 2390 2__ Stick verkauft 4.000,00 | Status der Zielwertsuche
4 |Umsatz [25600.00] 3 |Verkaufspreis % 7500
L3 Zielwertsuche hat fiir die Zelle B4
5 M ] II Umsatz 300.000 OO. eine Lésung gefunden,
6 3 Zielwert: 300000
T Zielzele: B4 6 Aktueller Wert:  300,000,00
7
S Zieltx_'ert: 300000 _ 8 -
10 Veranderbare Zelle: | b3 Q =
i
P | —— —

Ob dieses Ergebnis sinnvoll ist? ... Sie miissen jedenfalls ein guter Vertriebsprofi sein!

Noch ein Beispiel:

Stiickpreis im Angebot kalkulieren

Ilhr Unternehmen nimmt an einer Ausschreibung teil, es geht um die Lieferung von
Spezialdichtungsringen fir Motoren. Kalkulieren Sie eine LosgréfRe von 1.000 Stiick bei einem
Listenpreis von € 3,10. Als Erl6sschmalerungen kdnnen Skonti oder zu gewahrende Rabatte in Frage
kommen, rechnen Sie hier mit einem Erfahrungswert von 10 % des Stiickpreises. Berechnen Sie auch
die anfallende Mehrwertsteuer und den Nettoverkaufserlos.
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Fiir unser Beispiel reicht eine vereinfachte Rechnung mit einem festgesetzten Deckungsbeitragssatz
von 25 %, aus dem sich die kalkulatorischen Fixkosten (Strukturkosten) berechnen:

=Ty (o pa | =

A

Zielkostenberechnung

Artikel:

Stiickpreis inkl. MwSt.
Anzahl:

Verkaufserlds inkl. MwSt.
Erlésschmalerungen
(Skanti, Rabatte)

MwSt. (16%)

MNettoerlds:
Deckungsbeitrag:
Kalkulatorische Fixkosten:
Kalkulatorischer Gewinn:

A11: Deckungsbeitrag

17 |B11: 25%

A12: Kalkulatorische Fixkosten

B12: =B107(1-B11)

A13: Kalkulatorischer Gewinn

B13: =B10-B12

B

Dichtungsring XZ 1000 (Diamant)

310 EUR
1.000
3.100,00 EUR

31,00 EUR
496,00 EUR
2.573.00 EUR
25%

1.929,75 EUR
643,25 EUR

Mit der Tabelle oben kdnnen jetzt verschiedene Was-ware-wenn-Fragen kalkuliert werden:

o Welcher Stlickpreis muss vorliegen, damit das Angebot einen bestimmten Gewinn
erwirtschaftet?

o Wie hoch muss die Stiickzahl ausfallen, damit eine bestimmte Gewinnschwelle erreicht wird?

o Welcher Preis ist erforderlich, um einen bestimmten Fixkostensatz zu decken?

Stiickpreis zu einem Gewinn von € 1.000

Klicken Sie in die Zelle B13 (hier steht die Formel fir die Gewinnberechnung: =B10-B12). Im Register
Daten und dem Abschnitt Datentools wédhlen Sie den Befehl Was-ware-wenn-Analyse und
Zielwertsuche. Geben Sie als Zielwert 1000 ein und bei veranderbare Zelle $B$5 und OK.

A |

Zielkostenberechnung

Artikel:

Stiickpreis inkl. MwSt.
Anzahl:

Verkaufserlds inkl. MwSt.
Erlésschmalerungen

8 (Skonti, Rabatte)

9 |MwSt. (16%)

10 Mettoerlds:

11 Deckungsbeitrag:

12 Kalkulatorische Fixkosten:

13 |Kalkulatorischer Gewinn:
14

- |m [ N =

Dichtungsring XZ 1000 (Diamant) _ Zu’elwert:;uche

1.000 || Zielzelle:
3.100.00 EUR Il ziclwert:

31.00 EUR Weranderbare Zelle:

B13

1000

855

496,00 EUR

2.573,00 EUR oK

[ Abbrechen ]

25% 8
1.923.75 EUR
643.25 EUR
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Sie kdnnen sich entscheiden, den Wert zu

i A B C
Ubernehmen oder abzubrechen. | Zielkostenberechnung
2
. 3
Der Zielwert muss als Zahl angegeben werden. 1 Artikel: Dichtungsring XZ 1000 (Diamant)
Ein Bezug kann nicht konstruiert werden. g i;“;;;‘l’fe's inkl. MhwSt. 4-821%?
Wenn Sie eine Zelladresse oder eine unglltige 7 Verkaufserlos inkl. MwSt. 4.819.28 EUR
. . . Erldsschmalerungen
Zahl eintragen, erscheint eine Fehlermeldung. § (Skont. Rabatte) 4819 EUR
9 MwSt. (16%) 771,08 EUR
10 Mettoerlis: 4.000,00 EUR
11 Deckungsbeitrag: 25%
. 12 Kalkulatorische Fixkosten: 3.000.00 EUR
Was bedeutet Schritt: 13 |Kalkulatorischer Gewinn- [ 1,000 00 EUR
. . ) . . o T
Diese Option bietet die Méglichkeit, die I T —
Berechnung Schritt fiir Schritt abzuarbeiten. 15 QHE Else;okungsbeitrag Seherteuche hat o die Zell B13
. 18 A12: Kalkulatorische Fixkosten sine Lgsung gefinden.
Status der Zielwertsuc 19 B12: =B10°(1-B11) Zielwert: 1000
20 |A13: Kalkulatorischer Gewinn Aktueller Wert:  1.000,00 EUR
Zielwertsuche hat fir die Zelle B13 21 B13: =B10-B12 Abb
rechen
eine Lisung gefunden. 22

Zielwert: 1000
Aktueller Wert:  1.000,00 ELR /

Und was heif3t Pause?

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die mit OK gestartete Zielwertberechnung zu unterbrechen. Ein
weiterer Klick auf die Schaltflache, die jetzt die Aufschrift Weiter zeigt, setzt die Berechnung wieder
fort.

Gruppierung und Gliederung

Sie arbeiten mit umfangreichen Tabellen und Listen? Soll der Uberblick nicht verloren gehen, kénnen
Sie die Tabelle mit einer Gliederung schnell strukturieren. Das Zusammenfassen von Zeilen und
Spalten in Gruppen verleiht der Tabelle mehr Transparenz. Die Gliederung bietet die Moglichkeit,
Tabellen waagerecht oder senkrecht in bis zu acht Ebenen zu unterteilen, die ein- bzw. ausgeblendet
werden.

Eine Tabelle wird gegliedert, wenn die Informationen einer gewissen Hierarchie folgen: Einer
Hauptiberschrift ist eine Gruppe von Untertiteln zugeordnet, diese wiederum teilen sich in weitere

Gruppen auf ... A B D E e H R M
1 Umsatze der Firma Huber GmbH
P 2 Angaben in 1.000 €

In unserem BEISpIEI SO“ zuerst ZFiIiaIe Jan Feb tlrz Apr [LET Jun Jul Aug Sep Okt Moy Dez
3 i 4 Wien 27 14 32 47 58 61 73 110 a6 53 32 Ell
naCh den Landern geglledert ESa\zhurg 14 25 29 34 36 30 a7 95 47 36 21 15
Werden' dann nach Quarta|en. _B |Innshruck 15 25 28 29 35 7 78 a3 53 64 32 25
7 |Osterraich 56 B4 89 110 129 128 213 288 186 153 85 1
_8 |Minchen 35 45 a7 58 67 74 7a g3 61 a0 45 37
9 |Berlin 46 47 59 = 47 g5 133 126 73 70 52 47
10 |Frankfurt 52 B3 B4 55 73 78 92 116 g2 B84 73 52
1 | Stuttgart 35 50 63 74 a1 63 105 123 a3 74 a1 55
12 |Deutschland 166 205 243 242 265 306 410 448 309 278 21 201
13 |Paris 67 04 94 105 14 129 145 167 133 120 101 J&ia]
14 |Nizza 36 48 46 65 74 86 95 104 100 84 42 3
15 |Lyon 25 37 33 45 a0 g1 a6 72 42 a7 33 31
16 |Frankreich 128 169 178 218 239 278 296 343 280 261 181 148
17 |Mailand 54 a1 it} &7 B3 B9 129 137 105 B84 73 62
18 |Rom 74 g5 95 109 126 149 164 173 152 129 11 a4
19 |Florenz 63 47 B2 58 73 67 93 125 102 95 78 62
20 |Yenedig 42 58 G0 55 95 118 126 136 125 118 102 83
1 [ltalien 233 241 275 283 357 403 518 71 484 426 364 301
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Doch bevor die Gliederung erstellt werden kann, sollte die Tabelle sortiert werden, in der gleichartige
Ertrage untereinander angeordnet sind.

Zusammengefasst werden sowohl Spalten als auch Zeilen. EXCEL erkennt anhand von Formeln, wo
eine Gliederung erstellt werden kann.

Platzieren Sie den Cursor in eine beliebige Zelle innerhalb der Liste und klicken im Register Daten auf
den Befehl Gruppieren und hier auf AutoGliederung. KR J%J

Gruppieren| Gruppierung
= aufheben ~

EXCEL hat im Nu eine automatische Gliederung erzeugt.
Auf der linken Seite sehen Sie die Gliederungsebenen. | % Gruppieren..

AutoGliederung

— EXCEL hat hier zwei Gliederungsebenen erkannt.

T u
A B C D E F G H | J K L M
1 Umséatze der Firma Huber GmbH
2 Angaben in 1.000 €
3 Filiale Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Now Dez
[ 4 \Wien 27 14 32 47 58 61 78 110 86 53 32 3
5 | Salzburg 14 25 29 34 36 30 57 95 47 36 21 15
+ | 6 Innsbruck 15 25 28 29 35 37 78 33 53 64 32 25
[=] 7 |Osterreich 56 64 89 110 129 128 213 2881 186 153 85 7
[ - | 8 Minchen 35 45 57 59 67 74 75 83 61 50 45 37
9 Berlin 46 47 59 51 47 85 138 126 73 70 52 47
10 |Frankfurt 52 63 64 58 73 78 92 116 82 84 73 52
= | 11 Stuttgart 35 50 63 74 81 69 105 123 93 74 a1 65
[=] | 12 Deutschland 168 205 243 242 268 308 410 448 309 278 22 201
[ - | 13 Paris 67 84 94 105 115 129 145 167 138 120 101 86
14 |Nizza 36 48 46 68 74 86 95 104 100 84 42 3
= | 15 |Lyon 25 37 38 46 50 61 56 72 42 57 38 31
[=] | 16 Frankreich 128 169 178 219 239 276 296 343 280 261 181 148
[ - | 17 Mailand 54 51 58 67 B3 69 129 137 105 84 73 62
18 |Rom 74 85 95 109 126 149 164 173 152 129 111 94
19 Florenz 63 47 62 59 73 67 99 125 102 95 78 62
20 Venedig 42 58 60 58 95 118 126 136 125 118 102 83

Sollte die Tabelle nicht zu untergliedern sein, weil sie keine Summenformeln enthalt oder keine
einheitliche Struktur aufweist, enthalten Sie eine Fehlermeldung. ——
Microsoft Excel

! i Gliederung kann nicht erstellt werden.

War diese Information hilfreich?

Klicken Sie ein Minuszeichen an, wird diese Untergliederung ausgeblendet. Wollen Sie die gesamte
Untergliederung ausblenden, so klicken Sie auf die 1 (1. Gliederungsebene); die zweite
Gliederungsebene wird ausgeblendet.

nr - oS —-JUI“II“II_‘I‘-I'-IUI
5 A B C D E A B g D E
1 Umsatze N Umsiétze d
2 |Angaben in 1.000 € 2 Angaben in 1.000 €
3 _Filiale Jan  Feb Mz - Apr 3 Filiale Jan  Feb Mz  Apr
T_[Ostemsich 6 6 8 T 7 |Ostereich 56 64 89 110
_ E g“'“_t““'a”d 12?, Zgi 2;31 f‘é 12 Deutschland 168 205 243 242
NS Niaz”zsa it e e 5 16 Frankreich 128 169 178 219
15 Lyon e 3 4 g; ltalien 233 241 275 293
[=] | 16 Frankreich 128 169 178 21
[ - | 17 Mailand 54 51 58 B
18 Rom 74 85 9% 10 Auf dem oberen rechten Bild wurden nun die
19 Florenz 63 47 62 5 .. . .
- | 20 Venedig 2 58 B0 5 Summen der Filialen der einzelnen Lander
[=] | 21 Italien 233 241 275 29 Zusammengefasst_
22

Wenn Sie die 2. Gliederungsebene wieder einblenden mdchten, so klicken Sie auf die 2.
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In unserem Tabellenbeispiel sollen z. B. Quartalsberechnungen durchgefiihrt werden und
anschlieRend eine Gliederung erstellt werden.

Gehen Sie wie oben angegeben vor: Klicken Sie in die Tabelle und wahlen im Register Daten den
Befehl Gruppieren und AutoGliederung. Nachdem schon eine Gliederung erstellt wurde, fragt EXCEL
nach.

Microsoft Excel Bestatigen Sie mit Ja und erhalten folgendes
Ergebnis:
l ke Bestehende Gliederung &ndern?
[ o M\)J [ Abbrechen Sie sehen nun auch oben eine Gliederung. Sie
War diese Information hiffreich? kdnnen jetzt auch nach Quartalen gliedern.
=l ] 4= = -]
A B c D E F G H I J K L M [ 0 P Q
1 Umsatze der Firma Huber GmbH |
2 Angaben in 1.000 €
3 Filiale Jan Feb Mrz  1.Quartal  Apr Mai Jun 2. Quartal  Jul Aug Sep 3. Quartal Okt Mov Dez 4. Quartal
- | 4 Wien 2 14 32 73 47 58 61 166 7| 110 85 274 53 32 3 116
- | 5 Salzburg 14 25 29 58 4 36 0 100 57 95 47 199 ki 21 15 72
- | 6 Innsbruck 15 25 28 68 29 35 ki 101 78 83 53 214 64 32 25 121
[=] |7 |Ostersich 56 64 89" 200 110 120 128k 7T 213 288 1867 687 153 35 bl 308
[ - | & Minchen 35 45 57 137 59 57 74 200 75 83 61 219 50 45 r 132
9 Berlin 46 47 59 152 51 47 85 183 138 126 73 337 70 52 47 169
10 Frankfurt 52 63 64 179 58 73 8 209 92 116 82 290 84 73 52 209
- | 11 Stuttgart 35 50 63 148 74 81 69 224 105 1273 93 321 74 51 65 190
[=] |12 Deutschland 168 205 243" 616 242 268 306" 816 410 448 3097 1167 278 221 201 700
[ - | 13 Paris &7 34 94 245 105 115 129 349 145 167 138 450 120 101 86 307
14 Nizza 36 43 46 130 68 74 86 228 95 104 100 299 84 42 3 157
- | 15 Lyon 25 37 38 100 16 50 61 157 56 72 42 170 57 38 3 126
[=] | 16 Frankreich 128 169 1787 475 219 239 276" 734 296 343 2807 919 261 181 148 590
[ - | 17 Mailand 54 51 58 163 67 53 69 199 129 137 105 3 84 73 52 219
18 Rom 74 85 95 264 103 126 149 384 164 173 152 483 129 M 94 334
- | 18 Florenz 63 47 62 172 59 73 67 199 95 125 102 326 95 78 62 235
- | 20 Venedig 42 58 50 160 58 95 118 211 126 136 125 387 18 102 83 303
=] |21 Halien 233 241 275" 79 293 357 403" 1053 518 571 484" 1573 426 364 301 1091

EXCEL hat auch in der veranderten Tabelle (hier wurden zusatzliche Spalten fiir die
Quartalsberechnungen eingefiigt) Formeln erkannt und erstellt eine weitere Gliederung fir die
Spalten. Sie erhalten eine Tabelle mit zwei Gliederungen: eine Zeilengliederung mit den Umséatzen
nach Landern und eine Spaltengliederung mit den Umsatzen nach Quartalen. Sie kénnen beliebig
Spalten und Zeilen ein- bzw. ausblenden. So kdnnte das Ergebnis aussehen:

A E | M Q
1 Umsatze der Firma Huber GmbH
2 Angabenin 1.000 €
3 Filiale 1.Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
7 Osterreich 209 367 687 309
12 Deutschland 616 816 1167 700
16 Frankreich 475 734 919 590
21 ltalien 749 1053 1573 1091
20
B
Gliederung entfernen s
Gruppieren |Gruppierung| Teilergebnis
& aufheben =
Wollen Sie die Gliederung entfernen, klicken Sie in das Register Daten und @ Gruppierung aufheben..

dem Befehl Gruppierung aufheben und Gliederung entfernen.

Gliederung ent[T{wn

Die Gliederung wird augenblicklich entfernt.
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Gliederung manuell erstellen

Auf dem Bild unten wurde manuell gruppiert. Manuell Gruppieren heil3t, Sie wollen nur bestimmte
Zeilen oder Spalten gruppieren, also nicht fir die gesamte Tabelle. Markieren Sie wie hier im Beispiel
Zeile 4 bis Zeile 6 und wahlen aus dem Register Daten die Schaltfliche Gruppieren und den Befehl
Gruppieren.

A B e D E
FREET e _ 1 Umsatze der Firma Huber Gmli
=) v -
= LE HE 2 A.n.gaben in 1.000 €
Gruppieren| Gruppierung Teilergebnis 3 e Jgn EEl i 1_Q_uarta| :
U e 4 [Wien 77 14 32 73
> G B 5 |Salzburg 14 25 29 68
oot — - [ 6 linnsbruck 15 25 28 68
AutoGliederung 7 Osterreich 56 64 89 209
A IMiinrhen £l AR ET 137

Wie Sie sehen, wurden nur die matkierten Zeilen gruppiert.

an.lpp'lerung M.1
Falls Sie nicht die kompletten Zeilen, sondern nur die Zellen markiert haben, |l Gruppierung
werden Sie von EXCEL gefragt, ob Sie nach Zeilen oder Spalten gruppieren

) Spalten

mochten.
I 0K I Abbrechen ‘
Hier wurden die Spalten B, C und D markiert und gruppiert.
S————.
[
A B C D E A E
1 Umsatze der Firma Huber Gm 1 satze der Fir
2 Angaben in 1.000 € . . S . 2 |Angaben in 1.000 €
3 Filiale Jan Feb Mz 1.Quartal Ein Klick auf das Minuszeichen 3 Filiale 1.Quartal A
4 |Wien 27 14 32 73 ; f 4 | Wien 73
und die Spalten B, C und Dsind
5 | Salzburg 14 25 29 68 P ! 5 |Salzburg 68
6 Innsbruck 15 25 28 68 verschwunden. 8 lnnsbruck 68
= : 7 Osterreich 209
7 Osterreich 56 64 a9 209 8 Minchen 137
8 Munchen 35 45 57 137 9 1Berlin =
9 Berlin 46 47 59 152 10 | Frankfurt 179
10 | Frankfurt 52 63 64 179 11 | Stuttgart 148
11 | Stuttgart 35 50 63 148 12 Deutschland 616
12 Deutschland 168 205 243 616 13 Paris 245
13 Paris 67 84 94 245 14 Nizza 130
14 Nizza 36 48 46 130 15 Lyon 100
15 LYDI"I 25 3? 38 100 16 Fra.nkrelch 475
16 Frankreich 128 169 178 475 1; g‘a"a”d ;gﬁ
17 Mailand 54 51 58 163 = Flz:gnz 72
18 Rom 74 85 95 254 20 Venedig e
19 Florenz 63 47 62 172 =1 o
20 Venedig 42 53 60 160 "
21 ltalien 233 241 275 749

Wenn Sie die manuell erstellte Gruppierung wieder aufheben mdéchten, miissen Sie die
entsprechenden Zeilen bzw. Spalten markieren und im Register Daten auf die Schaltflache
Gruppierung aufheben klicken und Gruppierung aufheben wahlen.

[

W | | &

Gruppieren |Gruppierung|Teilergebnis EXCEL fragt Sie, Ob S|e d|e Gr(u-ppierung aufheben
= aufheben ~
. - S
IR Gruppierung der Zeilen oder (~ Spalten
Gliederung entfernen Spalten aufheben wollen.

o oK I Abbrechen
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Teilergebnisse

EXCEL 2010-Spezial

Was sind Teilergebnisse? Nichts anderes als Zwischenergebnisse. Neben Zwischensummen kann je
nach Gruppe z. B. auch der Mittelwert bestimmt werden oder der héchste Wert.
Damit Teilergebnisse gebildet werden kénnen, muss die Liste vorher sortiert werden. Bestimmen Sie
ein Sortierkriterium, nach dem Sie gruppieren mochten.

Schauen wir uns folgendes Beispiel an. In dieser Liste sollen Teilergebnisse fiir das Bliromaterial und
die Summen angezeigt werden.

A B C D E
1 Ausgaben 2010
2 Monat: Januar 2010
3 Datum Lieferant Bereich Text Betrag
4 02.01.2010|Firma ACP EDV Buromaterial € 207.72
5 02.01.2010|Marawa Fachliteratur Biromaterial € 123.08
6 02.01.2010|Firma Clean Reinigung Instandhaltung € 1.135,79
7 05.01.2010|Telekom Telefon Kommunikation € 316.31
8 02.01.2010|Goldsteiner GmbH Personal Personal € 73.521,70
9 03.01.2010|Pagro EDV Biromaterial € 345.66
10 03.01.2010[Telekom Telefon Kommunikation € 948,96
11 03.01.2010|Frieden Miete Miete € 10.446.,01
12 07.01.2010|EDV-Turku EDV Buromaterial € 575.00
13 07.01.2010|Jet Diesel KiZ € 104.01
14 08.01.2010|Firma Fleischmann __|Biiro Buromaterial € 52,90
15 08.01.2010|Firma Fleischmann __ |Biro Buromaterial € 69.95
16 08.01.2010|EDV-Tiirki EDV Invest € 14.950,00
17 08.01.2010|Telekom Porto Porto € 1.209.40
18 09.01.2010|Beratungskanzlei Eder|Personal Beratung € 126.50
19 0501 2010[Firma ACP EDV ey Biiromaterial € 124 73
20 10.01.2010|Firma ACP EDV i Buromaterial € 17.90
21 10.01.2010|Firma ACP EDV Biiromaterial € 143,71
22 10.01.2010Jet Diesel KiZ € 90.44
23 10.01.2010[HLALive Werbung Marketing € 2.340,00
24 11.01.2010|Unigua Wersicherungen Beitrage € 93.80
25 11.01.2010]aon Telefon Kommunikation € 401.50
26 13.01.2010|BSC EDV Biromaterial € §.602.00

Im Register Daten und dem Befehl Sortieren soll die Spalte D (Text) sortiert werden. (Die oberen
zwei Zeilen nicht mitmarkieren).

0| 00| ~J| o LN = Lo | R

10

A B (9] D E - 1= G H | J K L, M N O P | Q R S
Ausgaben 20 Sortieren
Monat: Januar 2010 4| Ebere hinzufi H * Gach H 5 Ebene ko I IO " J Daten haben Oberschrifte
Datum Licterant Bereich Text e | Ebene hinzufiigen ene [sschen || L3 Ebene kopieren Optionen... aten haben Uberschriften
02.01.2010|Firma ACP. EDV Baromaterial g 207.72] | | spalt= Sortieren nach Reihenfolge
02.01.2010|Morawa Fachliteratur Baromaterial = 123,05]| |Sortieren nach Tyt y E fierte E AbisZ E‘
02.01.2010|Firma Clean Reinigung Instandhaltung € 1.135,79
05.01.2010|Telekom Telefon Kommunikation € 316,31
02.01.2010|Goldsteiner GmbH Personal Personal € 7352170
03.01.2010|Pagro EDV Buromaterial £ 345,66/
03.01.2010|Telekom Telefon Kommunikation € 948,96
03.01.2010|Frieden Miete Miete € 10.446,01
07.01.2010|EDV-Tarkd EDV Baromaterial € 575.00;
07.01.2010[Jet Diesel € 104,01
08.01.2010|Firma Fleischmann Biiro Baromaterial £ 52,90 oK
08.01.2010|Firma Fleischmann Biiro Buromaterial € 69,95
08.01.2010[EDV-Tiirki EDV Invest £ 14.950,00
08.01.2010|Telekom Porto Porto € 1.209,40
09.01.2010(Beratungskanzlei Eder|Personal Beratung £ 126,50
A B C D E
1 Ausgaben 2010
2 Menat: Januar 2010
3 Datum Lieferant Bereich \ Text Betrag ‘
4 22.01.2010|Bank Austria GWG Banksdesen € 4.752 66
5 11.01.2010{Uniqua Versicherungen Beitrage\, € 93,80
6 20.01.2010|Wiener Stadtische Versicherungen Beitrage \ E 93,60
7 30.01.2010|Wiener Stadtische Versicherungen Beitrage _\ & 450,00
8 09.01.2010|Beratungskanzlei Eder |Personal Beratung :' £ 126,50
[£] 02.01.2010|Firma ACP EDV Biromaterial £ 207,72
10 0201 2010|Marawa Fachliteratur Biromaterial £ 123,05
11 03.01 2010[Pagro EDV Biromaterial £ 345 66
12 07.01.2010|EDV-Turki EDV Biromaterial € 575,00
13 08.01.2010|Firma Fleischmann  |Biira Biromaterial € 52,90
14 08.01.2010|Firma Fleischmann  |Biira Biromaterial € 69,95
15 05.01.2010|Firma ACP EDV Biromaterial € 12473
16 10.01.2010|Firma ACP EDV Biiromaterial £ 17.90
17 10.01.2010|Firma ACP EDV Biiromaterial £ 143,71
18 13.01.2010[BSC EDV Baromaterial € 8.602,00
19 13.01.2010|Marawa EDV Biromaterial £ 350,75
20 15.01_2010|Olivetti Miete Biromaterial £ 562 35
21 05.01.2010|Firma Fleischmann _ [Biiro Biromaterial € 599
Seite 19
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EXCEL 2010-Spezial

Die Liste wird markiert inkl. der Uberschriftenzeile (auRer den ersten beiden Zeilen), dann klicken Sie
in das Register Daten und rechts auf den Befehl Teilergebnisse.

E @re= =

HE= 1A j £ J

L= L- E 1 Ausgaben 2010

Grupeleren GarLLllfiglbegﬂn'g Tﬂlergeb&s 5 Monat: Jznuar 2010
Gliederung 3 Datum Text Betrag

4 22.01.201 € 4.752,6
5 11.01.201 € 93.8
6 20.01.201 € 93,6
7 30.01.201 € 450.0
8 09.01.201 € 126.5
9 02.01.201| | Unter Verwendung von: l3[]romater|a| £ 2077
10 Summe Biiromaterial £ 123.0
" Teilergebnis addieren zu: TINZEL E =
12 Eloas : Biromaterial £ 575.0
13 o Li:fe:"ant “ | MlBuromaterial £ 52,9
14 I Bereich Buromaterial £ 69,9
15 [ Text material £ 1247
16 V.| e tromaterial € 17.9
17 01 Biromaterial € 143.7
18 Vorhandene Teilergebnisse ersetzen Biromaterial € 8.602.0
;g [ seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen € 350.7
71 Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen z 552:;
22 l Alle entfernen I I OK. € 84.9
23 iiromaterial £ 195.2
24 01 20opPaEgE EDw |Buromaterial € 79,8
25 18.01.2010|Lobro Biiro Biiromaterial £ 3.9
26 05.01.2010|Pagro Biiro Biiromaterial £ 3.427.0
27 05.01.2010[Firma Berger Biiro Biiromaterial £ 245
50 AE Ad AnanlCi—— o S S = Gena

Im Feld oben Gruppieren nach wahlen Sie die Spalte Text, nach der gruppiert werden soll. Im Feld
Unter Verwendung von wiahlen Sie Summe. Im dritten Listenfeld Teilergebnisse addieren zu:
Es sind alle Spaltentiberschriften angegeben. Aktivieren Sie in unserem Fall die Spalte Betrag.

Vorhandene Teilergebnisse ersetzen:

Wenn die Liste bereits Teilergebnisse enthalt, werden diese nach neuer Berechnung ersetzt.
Seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen:

Vor jeder Gruppe wird ein Seitenwechsel eingefiigt. Jede Gruppe beginnt auf einer neuen Seite.
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen:

Die berechneten Teilergebnisse werden unterhalb der Gruppe eingefiigt.

Wenn Sie das Hakchen rausnehmen, wird das Gesamtergebnis als erste Zeile unterhalb der
Spaltentiiberschriften eingefiigt.

Mit dem Befehl Alle entfernen werden alle Teilergebnisse wieder geldscht.

Schauen Sie sich das Ergebnis an. Auf der linken Seite sehen Sie, dass durch den Befehl
Teilergebnisse sich automatisch eine Gliederung miteingefiigt hat. Durch das Ein- und Ausblenden

der Gliederungsebenen steigern Sie die Aussagekraft der Teilergebnisse. D E
A B @ D E
1 Ausgaben 2010 Text e,
2 |Monat: Januar 2010 Bankspesen Ergebnis £ 4.752,66
3 Datum l_ Lieferant Bereich l_ Text Betrag Beitrage Ergebnis € 637,40
[ LJ':I g 22 01.2010|Bank Austria GWG Bankspesen € 4.752,66 Beratung Ergebnis £ 126 60
= Bankspesen Ergebl € 475266 Biromaterial Ergebnis  |[€  17.906.76
[-| 6 11.01.2010|Uniqua Versicherungen Beitrage € 93.80 T T I?rgebnis = 113579
ST 20.01.2010[Wiener Stadtische Wersicherungen Beitrage € 93.60 n —
N 30.01.2010|Wiener Stadtische Wersicherungen Beitrage € 450,00 I}:‘f\Z’eEsrgEergsizms E E:giggé
= |9 Beitrage Ergebnis | € 637.40 . . L . S
H’]- 10 09.01.2010|Beratungskanzlei Eder |[Personal Beratung € 126.50 Hier Wurde dle 3. Komml:lnlkallon E.rgebnls € 1008249
= 5 Beratung Ergebnis 26.6 . Marketing Ergebnis € 2.340.00
[- 12 02.01.2010|Firma ACP EDV. Buromaterial 207.7: Gllederungsebene Miete Ergebnis € 2089202
13 02.01.2010[Morawa Fachliteratur Buromaterial 23. Personal Ergebnis € 7352170
14 03.01.2010|Pagro EDV Biiromaterial £ 45, ausgeblendet. Porto Ergebnis £ 227940
15 07 01 2010[EDV-Tiirka EDV Biiromaterial € 75, .. K . . Reisekosten Ergebnis € 12.143,00
16 0801 2010|Firma Fleischmann _|Baro Buromaterial 5 52.90 Ubrig bleiben die Schulung Ergebnis € 215626
17 08.01.2010|Firma Fleischmann __ |Biiro Buromaterial € 69.95 Transportkosten Ergebnis | € 235 21
18 05.01.2010|Firma ACP EDV Biiromaterial € 124,73 i n -
19 1001 2010|Firma ACP EDV Biromaterial € 17.90 Gesamtergebnisse. ‘éerpﬂeg""ng'.QEb"'s 2 17523?122;2
20 10.01.2010|Firma ACP EDV Biromaterial € 143,71 esamtergebnis 492,
21 13.01.2010|BSC EDV Biromaterial € 8.602,00
22 13.01.2010{Morawa EDV Biiromaterial € 350.75
23 15.01.2010{Olivetti Miete Biiromaterial € 562.35
54 TE 4 AAANTEirn Elmimmhommm Brem Ditem o il = D
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EXCEL 2010-Spezial

Teilergebnisse verschachteln

Firr jede Gruppenart — in unserem Falle die Spalte Text — kann man mehr als eine Berechnungsart
wahlen. In der Gruppe Text sind noch weitere Teilergebnisse moglich. Es kénnen auch mehrere
Berechnungen in den Spalten einer Gruppe (z. B. auler Summe noch das Maximum) durchgefiihrt

werden.

Entfernen Sie die Teilergebnisse (iber das Register Gruppieren nach:

Daten und dem Befehl Teilergebnisse und Text [=]
Unter Verwendung von:

Alle entfernen.
Summe IZ|
Teilergebnis addieren zu:
DDatum -
[CLieferant
[ Bereich

. . |:|Text
Sie wollen jetzt nach der Spalte Text und der Spalte Fjsetrag
Bereich sortieren.

Vorhandene Teilergebnisse ersetzen

. .. . . ["] seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen
Klicken Sie im Register Daten auf den Befehl Sortieren und [¥] Ergebrisse unterhalb der Daten anzeigen

sortieren nach Text und anschlieBend nach Bereich. {mleemr@ [ ok ] [Aobrechen
|

4| Ebene hinzufiigen ” *( Ebene léschen ”jé/Ebene kopizren ”B

Spalte
Sortieren nach | Taxt

Dann nach

Daten haben Oberschriften

ortieren nach Reihenfolge
Werte [=] |abiez [=]
Werte [=] |abisz [=]

[=]

LPOK ] Abbrechen

AnschlieBend markieren Sie die Tabelle (ohne Hauptiiberschriften) und klicken im Register Daten
ganz rechts auf Teilergebnisse.

Wie vorher, wahlen Sie im Feld Gruppieren nach: Text, im

Listenfeld Unter Verwendung von: Summe und klicken m

im Feld Teilergebnisse addieren zu das Kontrollkdstchen Gruppieren nach:
Betrag an und OK. Text 2

Unter Verwendung von:

Summe E

Teilergebnis addieren zu:

[ Datum N
[T Lieferant

[ Bereich

I:‘Text

Betrag

Vorhandene Teilergebnisse ersetzen
[ seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

’AIIE entfernen ] ’ Olﬁ ’ Abbrechen
Loy

Seite 21
Copyright Zentrum fir Weiterbildung - Angelika Furtmayr/August 2012



EXCEL 2010-Spezial

Wir sind noch nicht fertig. Te_"ergdfl

Wir mochten auch die Teilergebnisse der Bereiche G e
. . . . . Bereich
angezeigt haben. Klicken Sie noch einmal im =

]

Unter Verwendung von:

Register Daten auf Teilergebnisse. Im Feld Gruppieren nach umme ]
wahlen Sie Bereich, im Feld Unter Verwendung von wéahlen Sie Teilergebris addieren zu:

wieder Summe und darunter Teilergebnisse addieren zu das %E:E:ant 4
Kontrollkdstchen Betrag. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen [ Bereich

Vorhandene Teilergebnisse ersetzen und klicken auf OK. %

Worhandene Teilergebnisse ersetzen;
Bejtenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen

Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

’AIIe entfernen ] ’ oK l [ Abbrechen

Losung: Es werden die Ausgabensumme der Gruppe Text und die Zwischensummen der Gruppe
Bereich angezeigt. Fiir jedes Teilergebnis ist ein eigener Rechenschritt notwendig.

Szenario-Manager

Der Szenario-Manager ist ein Assistent und hilft lhnen bei der Was-ware-wenn-Methode. Im
Gegensatz zur Zielwertsuche, in der Sie nur nach einem bestimmten Wert suchen kénnen, ermitteln
Sie Uber den Szenario-Manager eine Kombination verschiedener Eingabewerte (es ist ein
gedankliches Durchspielen eines Ablaufs bestimmter Geschehnisse).

Schauen wir uns ein Praxisbeispiel an:
Sie mochten den Gewinn fiir das nachste Jahr schatzen. Sie wissen die Preishohe nicht und die
Menge der Produkte. Was tun Sie in der Praxis? Sie nehmen einen Stift und Papier und versuchen die
Preish6he und Produktmenge zu kalkulieren.

... Oder Sie arbeiten mit dem Szenario-Manager.

Sie spielen drei Szenarien durch: von schlecht bis gut, d. h.

‘ schlecht ‘ durchschnittlich ‘ gut
Preis 11 12 13
Absatzmenge 16.000 17.000 18.000
A B

1 Preis: 12,00 €

2 Absatzmenge:

3 Umsatz: 0,00€

4 Fixkosten: 40.000,00 €

5 |Variable Stiickkosten: 800€

6 Gesamtkosten: 40.000,00 € ) g

7 Gewinn: -40.000,00 € Ea2R4]

8

Was-widre-wenn-Analyse| Gru|
-

/ §zenari0-hﬂanager...% |

Klicken Sie im Register Daten rechts auf den Befehl Was-ware-wenn-Analyse ehwertence
und Szenario-Manager. | Datentabele...
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EXCEL 2010-Spezial

Es offnet sich folgendes Fenster: Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Szenarien:

Szenarioname:
schlecht

[Prognose ________________]]A

Prognose

Veranderbare Zellen:

B1:B2 3
Halten Sie Strg gedriickt, und kicken Sie gleichzeitig auf Zellen, um nicht angrenzende veranderbare Zellen auszuwahlen.
Wollen wir nicht hoffen, dass das eintritt!] S
Veranderbare Zellen: |$B$1:$B$2 | Finie
L
Kommentar:
Anderungen verhindern
[ Ausblenden
[ Ok J ’ Abbrechen
[ Anzeigen ] [ Schliefen ]

Vergeben Sie flr das erste Szenario den Namen schlecht. Im Feld Veranderbare Zellen geben Sie die
Zellen an, die mit unterschiedlichen Werten definiert werden sollen (in unserem Beispiel B1=Preis,
B2=Absatzmenge). Im Fenster Kommentar kénnen Sie — wenn Sie wollen — einen Kommentar
abgeben. Klicken Sie auf OK. Im nachsten Fenster geben Sie die Werte fiir das Szenario schlecht ein
und klicken auf Hinzufiigen.

Setzen Sie Werte fur jede verdnderbare Zelle ein.

Preis |11

2:  Absatzmenge | 15000]

Hinzufiigen [ QK J [ Abbrechen ]

Hinzufiligen bedeutet, dass Sie — wie in unserem Falle - noch zwei weitere Szenarien eingeben wollen.

Fiir das zweite Szenario geben Sie durchschnittlich ein, eventuell mit Kommentar, klicken auf OK.
Geben Sie die Werte ein und wahlen wieder Hinzufiigen. Fiir das dritte Szenario geben Sie gut ein

und auch die Szenariowerte. AnschlieBend klicken Sie ~*-€ ™"
So sieht das Ergebnis aus. Sie stehen wieder im

ersten Fenster des Szenario-Managers.

Setzen Sie Werte fiir jede verdnderbare Zelle ein.
1 Preis 12]

2 Absatzmenge | 17000

- Hinzufiigen...
durchschnittich io

qut Léschen

’ OK ’\r] ’ Abbrechen
| Bearbeiten...

Zusammenfihren...

Zusammenfassung...

Veranderbare Zellen: |$B$l:$8$2 |
Kommentar: wollen wir nicht hoffen!

Setzen Sie Werte fir jede veranderbare Zelle ein.

1 Preis |13

2. Absatzmenge | 18000

[ Ok NJ [ Abbrechen
L

Anzeigen '\L [ Schliefien
|
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EXCEL 2010-Spezial

A B
H H H Ho 1 Preis: 11,00 € | Szenario-Manager.
Alle Szenarien, _dle S|<.e deflnl.ert haben, 2 | Absstamenge: 16000 00 € s
werden angezeigt. Klicken Sie auf 3 Umsatz; 176.000,00 € | FET
. . . 4 Fixkosten: 40.000,00 € —
schlecht und auf die Schaltfliche Anzeigen, E Varlable Stickkoster: 5.00¢
A H H Gesamtkosten: 40.000,00 €
so kdnnen Sie sofort das I-;rgebnls betrachten. = =\gesamt 136.000.00 €
Schneller geht es, wenn Sie auf das 8
. . . . 9 —
gewtinschte Szenario einen Doppelklick 1
"
ma Ch e n.' ) . . X EI Veranderbare Zellen: | $B$1:5852 ‘
Dann wird das Ergebnis gleich prasentiertund 7 gentar wolen vir michthaffen!
kann mit den anderen verglichen werden. 15
16
17
. A ]
19

Mochten Sie ein Szenario nachtraglich andern, so klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeiten.

5zenario-Manager el b3

rchscnittlich Schlisfen |
guk

Hinzutigen. .. |

Lischen |

Bearbeiten. ..
|
Zusammenfihren. .. |
Yeranderbare Zellen:
|$B$1:$B$2 Zusammenfassung. .. I

Kammentar:
‘allen wir ja nicht hoffen

Mit der Schaltflache SchlieRen beenden Sie den Szenario-Manager. Loschen heiRt, Sie markieren das
zu l6schende Szenario und klicken auf Loschen. Der Befehl Zusammenfiihren bedeutet, dass Sie aus
verschiedenen (aber gedffneten) Arbeitsblattern Szenarien zusammenfiihren kénnen.

. . . A B

— Die Schaltflache Zusammenfassung ist ein Ubersichtsbericht. 1 Preis: 11,00€

H H H = 2 Absatzmenge: ___1_@‘__[}_0_0_,QQ_€‘

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Zusammenfassung. o fr— IR 0006

4 Fixkosten: 40.000,00 €

= 5 Variable Stiickkosten: 8,00€

& Gesamtkosten: i 0€

A 7 Gewinn: L..136.00000 €
1 8

Szenariobericht
Aktuelle Werte: schlecht durchschnittlich

Veranderbare Zellen:
Preis 11.00 € 11,00 € 12,00 € 13,00 €
Absatzmenge 16.000,00€  16.000,00€  17.000,00€  18.000.00 €

(@ Szenariobericht
(©) PivotTable-Szenarioberichts

Ergebniszellen:

— 1+
W oo = | | R

crge

Umsatz 176.000,00 € 176.000,00 € 204.000,00 € 234.000,00 €
10 Gesamtkosten 40.000,00€  40.000,00€  40.000,00 €  40.000,00 €
1 Gewinn 136.000,00 € 136.000,00€ 154.000,00 € 194.000,00 €
12 Hinweis: Die Aktuelle Wertespalte reprasentiert die Werte der veranderbaren
13 Zellen zum Zeitpunkt, als der Szenariobericht erstellt wurde. Veranderbare Zellen
14 fiir Szenarien sind in grau hervorgehoben.

Es wird ein neues Tabellenblatt in die Datei eingefligt mit dem Szenariobericht. Sie finden auch hier
links und oben eine Gliederung.
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EXCEL 2010-Spezial

Hier noch ein anderes Beispiel. Es sollen drei Banken mit deren Finanzierung verglichen werden. Die
Szenarien wurden bereits im SzenarioManager eingegeben. Nun soll der Szenariobericht dazu erstellt
werden.

Klicken Sie im Register Daten auf Was-ware-wenn-Analyse und auf den Befehl Szenariomanager.
Wahlen Sie Zusammenfassung und im nachsten Fenster klicken Sie auf OK.

Externe Daten abrufen Verl Szenariobericht

B4 h x| =RMZ(B3/12;B2;B1) S——
1 K d'tbp; I%‘ c D @) Szenariobericht
reditbetrag . & o N
2 | Laufzeit 240 _ PivotTable-Szenarioberichts
3 |Zinssatz 7% Ergebnizzellen:

B4 Fi=

"4 |regelm_Zahlung| -2.118.65%!
5

5 [ Abbrechen ]
7
g Ubung:
Sie méchten ein Haus fir 250.000 € kaufen, Zinssatz bei 7 % und
1[11 Tilgung in 15 Jahren.
12 3 Banken bieten eine Finanzierung an. Diese 3 Alternativen sollen in 3
13 Szenarien verglichen werden.
14
15 Dresdner Bank:
16 Kreditbetrag: 265.000
17 Laufzeit: 240
Zinssatz: 7.4 %
18
-]
H

Es kommt vor, dass im Szenariobericht
nicht alle Zellinhalte tbernommen werden, Szenariobericht
wie auf Seite 24 untere Abbildung.

Aktuelle Werte: Dresdner Volksbank Sparkasse

Hi . Si . h | h $B%1 265.000 265.000 265.000 240.000
ier wissen Sie nicht, welcher Text 5 $BS2 240 240 180 240
H H H - $B8%3 7% 7% 7% 7%
sich hinter der Zelle C6 verbirgt. : —_— :
I%‘- 10 §B$4 2 11865€ -21M1865€ -241909€ -182487€
11 Hinweis: Die Aktuelle Wertespalte reprasentiert die Werte der verinderbaren
12 Zellen zum Zeitpunkt, als der Szenariobericht erstellt wurde. Veranderbare Zellen
13 fiir Szenarien sind in grau hervorgehoben.

14

15
Und wie kann man diese Zellinhalte sichtbar machen??
Sie kdnnen die Zellbeziige definieren und zwar klicken Sie im Register Formeln auf den Befehl Namen
definieren. (Aber zuvor markieren von A1l bis B4, wie in unserem Beispiel.) Geben Sie einen Namen
ein — hier im Beispiel Finanzierungsvergleich -, unten im Fenster wird der markierte Bereich
dargestellt. Klicken Sie auf OK.

. Neuer w EE

Finanzierungsvergleich|

Arbeitsmappe IZ|

AnschlieBend klicken Sie im Register Daten auf
den Befehl Aus Auswahl erstellen. Im nachsten
Fenster setzen Sie das Hakchen bei Linker Spalte
und klicken auf OK.

Bereich:

Kommentar: |
Lommentar Mamen aus Auswahl erstellen EE

i3 Mamen definieren ~

Mamen erstellen aus den Werten in:
£ In Formel verwenden ~
- Mamens-

Begehtsichauf: | _szenarioRiickz!saS1:5884 Manager B8 Aus Ausuzhl erstellen Sl s

Definierte Namen [ unterster Zei

[ OK Q] [ Abbrechen ]

[7] rechter spalte

[ oK l [ Abbrechen ]

Alle Namen, die sich in der Spalte A befinden, werden (ibernommen (siehe nachste Seite Abbildung
oben).
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Dass auch diese Zellinhalte im Szenariobericht ibernommen werden, miissen Sie noch einmal im
Meni Daten auf Was-wadre-wenn-Analyse und den Szenario-Manager anklicken. Wahlen Sie den
Befehl Zusammenfassung.

Das Ergebnis sieht schon viel besser aus. Sehen Sie selbst:

'Sze nariobericht

Aktuelle Werte: Dresdner Volksbank Sparkasse

Anderbare Zellen:
\ Kreditbetrag 265.000 265.000 265.000 240.000
Laufzeit 240 240 180 240
Zinssatz 7% % 7% 1%

Ergebniszellen:

regelm Jahlung -2.11865€ -211865€ -241509€ -182487€

Hinweis: Die Aktuelle Wertespalte reprasentiert die Werte der veranderbaren
Zellen zum Zeitpunkt, als der Szenariobericht erstellt wurde. Veranderbare Zellen
fiir Szenarien sind in grau hervorgehoben.

Mochten Sie, dass kein anderer Benutzer |hre definierten Szenarien andern kann, so wahlen Sie im
Fenster Szenario hinzufiigen in der unteren Fensterhilfte den Befehl Anderungen verhindern oder

Ausblenden.

Solver

Szenario hinzufiigen
Szenarioname:
Hiichstaewinn|

Veranderbare Zellen:

BLE2
Halten Sie Strg gedriickt, und klicken Sie gleichzeitig auf Zellen, um nicht angrenzende veranderbare Zellen auszuwahlen.
Kommentar:

Erstellt von ZFW Laptop am 27.08.2012 -
Schutz

Anderungen verhindern
[] Ausblenden L\\)

Der Solver ist eine erweiterte Zielwertsuche. Wahrend bei der Zielwertsuche nur der Inhalt einer
Zelle verandert werden kann, um zum gewtinschten Ergebnis zu kommen, kdnnen Sie beim Solver
gleichzeitig mehrere Zellen in den Berechnungsvorgang miteinbeziehen.

Diese Funktion steht lhnen nur dann zur Verfligung, wenn das Solver-Add-In installiert ist. Klicken Sie
in das Register Datei und Optionen, links auf Add-Ins und wahlen unten bei Verwalten auf Excel-

Add-Ins und klicken auf Gehe zu. Hier setzen Sie das Hakchen bei Solver. Fertig.

Verwalten: | Excel-Add-Ins EI

Verfiigbare Add-Ins

[] Analyse-Funktig
] AnalyseFunktid

Automatisierung...

Seite 26

Copyright Zentrum fir Weiterbildung - Angelika Furtmayr/August 2012



Was macht also ,,s0 ein Solver”? Teilen Sie dem Programm die Probleme mit und erklaren, an

EXCEL 2010-Spezial

welchen Einstellungen der Solver ,, drehen” darf. Er priift, verandert Variable hin und her, bis er eine

akzeptable Losung gefunden hat oder teilt Ihnen mit, dass er kein Ergebnis liefern kann.

Schauen wir uns folgendes Beispiel an:

Sie mochten in Urlaub fahren und planen eine Wellness-Woche. Sie kalkulieren die Preise und die
taglichen Kosten. Nachdem lhnen die Kosten (in unserem Beispiel € 95,00) zu hoch sind, (iberlegen
Sie, wo Sie einsparen konnen. Diese Arbeit soll der Solver fiir Sie erledigen.

A

B

Urlaubskalkulation

Kosten fiir eine Wellness-Woche pro Person

¢ ]

1

2

3

4

5 |Urlaubstage: 6

6

7 Kosten pro Tag Gesamt

8 Unterkunft Privatpension 20,00 € 120,00 €
9 Verpflegung 3500€ 210,00 €
10 Eintritt Thermalbad 8.00 € 48.00 €
11 Sauna 500 € 30,00 €
12 Massage 12,00 € 72,00 €
13 Tennis 15,00 € 90.00 €
14 Gesamt 95,00 € 570,00 €

Klicken Sie im Register Daten rechts auf Solver. Es 6ffnet sich das Fenster Solver-Parameter.

Hier nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

Die Zielzelle ist die Zelle, in der der gewlinschte Wert eingegeben wird, hier im Beispiel B14 (der

Gesamtpreis).

Zielwert: Sie wahlen den Wert und geben in das Eingabefeld 85 ein. Das ist der Betrag, den Sie pro

Tag nicht Gberschreiten moéchten.

Veranderbare Zellen: Wihlen Sie den Zellbereich aus, der die variablen Eingaben enthilt, wie z. B. B8

bis B13.

Ziel festlegen: 5514
Bis: ) Max. ) Min,

Durch Andern von Variablenzelen:

$B&8: 86513

Unterliegt den Nebenbedingungen:

@ wert: 85

o Hinzufiigen
Andern

Léschen

Alles zuriicksetzen

]I IIL & et

- Laden/Speichern

Lésungsmethode

kontinuierlich sind.

Micht eingeschrénkte Variablen als nicht-negativ festlegen

Lasungsmethode auswahlen: GRG-Nichtinear

D [ ]

Wahlen Sie das GRG-Michtinear-Modul firr Solver-Probleme, die kantinuierlich nichtlinear sind. Wahlen
Sie das LP Simplex-Modul fiir lineare Solver-Probleme und das EA-Modul fiir Solver-Probleme, die nicht

Léisen l ’ Schliefien
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Es gibt bestimmte Dinge zu bedenken, wenn Sie die Kosten reduzieren wollen:
Einige Kosten kdnnen nicht beeinflusst werden wie z. B. Eintritt Thermalbad, Sauna, Massage. Es
missen also Nebenbedingungen definiert werden, so dass der Solver genau weil3, was zu tun ist.

Klicken Sie im Fenster Solver-Parameter auf Hinzufiigen (Hinzufiigen von Nebenbedingungen).

Unterliegt den Nebenbedingungen:

Hinzufiigen

Andern

1

Laschen

Welche Nebenbedingungen missen angegeben werden?
1. Der Eintritt flr das Thermalbad von € 8,00 darf nicht verandert werden, also geben Sie im Feld

— Zellbezug die Zelle B10 (aus unserem Beispiel) ein, klicken in der Mitte im Listenfeld auf das

Gleichheitszeichen und geben im Feld Nebenbedingung die 8 ein.

Nebenbedingung hinz
Zellbezug: Nebenbedingung:
b10 | = 3

ganzz,

bin |
oK Higzuquen [ Abbrechen

/

Klicken Sie auf Hinzufiigen, um weitere Nebenbedingungen zu definieren.

2. Der Preis fir die Sauna muss ebenfalls konstant sein. Geben Sie im Feld Zellbezug die Zelle B11 ein,
ein Gleichheitszeichen und im Feld Nebenbedingung die 5 (Saunagebiihr) und wahlen den Befehl
Hinzufiigen.

Nebenbedingung hi

Zellbezug: Nebenbedingung:

b11 = 55
k ]

3. Der Solver soll auch beriticksichtigen, dass der Preis fiir die Massage nicht gedndert werden kann.
Also ist die nachste Nebenbedingung:

Nebenbedingung hinzufiige:

Zellbezug: Nebenbedingung:

[=] 2

Klicken Sie noch einmal auf Hinzufiigen.
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4. Die Tennisstunde soll maximal € 16 betragen. So sieht die Nebenbedingung aus:

Nebenbedingung dnderr eS|
Zellbezug: Nebenbedingung:
<8513 <= E 16
I I Hinzufiigen ] ’ Abbrechen ]

So, jetzt klicken Sie auf OK. Sie stehen wieder im Solver-Parameter und kénnen die

Nebenbedingungen sehen.

Mochten Sie eine der Nebenbedingungen nachtraglich korrigieren, so markieren Sie die
Nebenbedingung und klicken auf die Schaltfliche Andern. Wollen Sie eine Nebenbedingung I6schen, ——

Solver-Parameter

Ziel festiegen: [
Bis: ) Max. ) Min. @ Wert: 85

Durch Andern von Variablenzellen:

sBs8:56513 [

Unterliegt den Mebenbedingungen:

sB510 =8 - " -

e =3 [ Hantigen
sB512 =12

$B513 <= 16 Andern —

Lischen —

markieren Sie diese und klicken auf die Schaltflache Loschen.

Wenn Sie sich das Ergebnis anschauen wollen, klicken Sie auf Losen. Sind Sie mit der Losung
einverstanden, Ubernehmen Sie sie mit OK.

Solver-Ergebnisse | — "
Solver hat eine Losung gefunden. Alle
Nebenbedingungen und Optionen wurden
Berichte
Antwort
Sensitivitat
Grenzwerte

O Urspriingliche Werte wiederherstellen

[ zuriick zum Dialogfeld "Solver-Parameter”

[ Gliederungsberichte

Abbrechen Szenario speichern...

Solver hat eine Losung gefunden. Alle Nebenbedingungen und Optionen wurden

Wenn das GRG-Modul verwendet wird, hat Solver mindestens eine lokal optimale
Lésung gefunden. Bei Verwendung von Simplex-LP hat Solver eine global optimale
Lidsung gefunden.

Wenn Sie die Option Urspriingliche Werte wiederherstellen wahlen, bleiben die Zellen unverandert.
Sie kdnnen den Solver nachtraglich aufrufen, den Loésungsvorgang noch einmal starten und die

Losung verwenden.

Im Ergebnisfenster haben Sie auf der rechten Seite die Moglichkeit, verschiedene Berichte anzeigen
zu lassen. Fiir jeden Bericht wird in der Arbeitsmappe ein separates Blatt angelegt.
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Im Antwortbericht werden jeweils der Ausgangswert und der Losungswert der Zielzelle und der
veranderbaren Zellen angezeigt. Auch Informationen stehen Ihnen zur Verfiigung wie z. B.:

Status Einschrankend:

Der Losungswert stimmt mit dem Wert der Nebenbedingungen genau liberein (der angegebene
Grenzwert wurde erreicht).

Status Nicht einschrankend:

Gibt an, dass die Nebenbedingung eingehalten wurde, die Losung dadurch nicht beeinflusst.

Al B (& D E F G H
1 Microsoft Excel 14.0 Antwortbericht
2 Arbeitsblatt: [Urlaubskalkulation.xls] Solver
3 | Bericht erstellt: 27.08.2012 19:41:42
4 Ergebnis: Solver hat eine Lésung gefunden. Alle Nebenbedingungen und Opti wurden eingehal
5 Solver-Modul
6 Modul: GRG-Nichtlinear
T Lasungszeit: 0,016 Sekunden
g Iterationen: 0 Teilprobleme: 0
9 | Solver-Optionen
10 Hachstzeit Unbegrenzt, lterationen Unbegrenzt. Precision 0,000001

1 Konvergenz 0,0001, Grile der Grundgesamtheit 100, Zufalliger Ausgangswert 0, Zentralableitungen
12 Htchstzahl der Teilprobleme Unbegrenzt, Max. Ganzzahllosungen Unbegrenzt, Ganzzahltoleranz 1%, Nicht-negativ annehmen

13

14 Zielzelle (Wert)

15 Zelle Name Urspriinglicher Wert Lésungswert

16 $B%14 Gesamt Kosten pro Tag 85,00 € 85,00 €

17

18

19 Variablenzellen

20 Zelle Name Urspriinglicher Wert Losungswert Integer

21 5B%8 Unterkunft Privatpension Kosten pro Tag 14.50 € 14,50 € Fortlaufend

22 5B%9  Verpflegung Kosten pro Tag 29.50€ 29,50 € Fortlaufend

23 $B%10 Eintritt Thermalbad Kosten pro Tag 8.00€ 8,00 € Fortlaufend

24 5B%11 Sauna Kosten pro Tag 5.00€ 5,00 € Fortlaufend

25 5B%12 Massage Kosten pro Tag 12.00 € 12.00 € Fortlaufend

26 $B%$13 Tennis Kosten pro Tag 16,00 € 16.00 € Fortlaufend

27
=

29 Mebenbedingungen

30 Zelle Name Zellwert Formel Status Puffer
31 5B%14 Gesamt Kosten pro Tag 85,00 € 5B514=85 Einschrankend 0
32 $B$10 Eintritt Thermalbad Kosten pro Tag 5,00 € $5B510=8 Einschrankend 0
33 $B%11 Sauna Kosten pro Tag 5.00€ $B511=5 Einschrankend <=5~
34 583512 Massage Kosten pro Tag 12,00 € §B512=12 Einschrankend 0
35 5B%13 Tennis Kosten pro Tag 16,00 € $B%$13<=16  Einschrankend 0

So haben Sie die Kontrolle dariiber, inwieweit die Nebenbedingungen Einfluss auf das Ergebnis
nehmen und um welche Bedingungen es sich handelt.

Der Sensitivitidtsbericht liefert Informationen, wie empfindlich die Lésung auf kleinere Anderungen
in der Formel der Zielzelle oder in den Nebenbedingungen reagiert.

Der Grenzwertbericht listet die Zielzelle und die verdanderbaren Zellen mit den jeweiligen Werten,
oberen und unteren Grenzwerten und Zielwerten auf. Er erldutert, welche Resultate sich bei den
angegebenen Nebenbedingungen ergeben. Neben den aktuellen Werten kénnen Sie dem Bericht
entnehmen, welche Werte sich fiir die obere und untere Grenzbedingung ergeben wiirde.

Je komplexer das Modell wird, desto hilfreicher sind diese Berichte.
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Dateniiberprifung (Giltigkeitsprifung)

Mit Hilfe der Dateniiberpriifung legen Sie fest, dass in bestimmten Zellen oder Zellbereichen nur
Daten eingegeben werden kdnnen, die bestimmte — von lhnen definierte — Giltigkeitskriterien
entsprechen.

Sie kdnnen die einzugebenden Daten auf einen bestimmten Datentyp beschrdnken, z. B. ganze
Zahlen, Datums- bzw. Zeitwerte, Text- oder Grenzwerte.

Wichtig: Werden Daten durch Kopieren oder Ausfillen in Zellen mit einem Gltigkeitskriterium
gebracht, wird fiir diese Daten keine Giiltigkeitspriifung durchgefiihrt.

Uber das Register Daten und dem Befehl Dateniiberpriifung-Dateniiberpriifung kénnen Sie die
Einstellungen vornehmen. == = rer—— ®

Z = = | =] Datendberprifung|
— - ﬂ Datenidberprifung...
Text in Duplikate
Spalten entfernen| 5 Ungiltige Daten einkreisen

B3 Galtigkeitskreise laschen

Hier ein Beispiel:

A B C D E F G
1 | BESTELLSCHEIN

. " . 2
Sie mochten in der ersten Spa|te ————— ) Flaschen | Bezeichnung | Attikel- | Einzelpreis | Gesamtbetrag | Besteldatum | Lieferdatum
Zahlen zwischen 1 und 99 eingeben. | Anzan Hummer

3
4
Markieren Sie die Werte von A4 bis A12. :
7
8

Sobald Sie auf Dateniiberpriifung-Daten-
priifung klicken, 6ffnet sich folgendes o
Fenster: 12
li Datenaberpriifung
Auf der ersten Registerkarte E Enstelungen | Engabemeldung | Fehlermeldung
Einstellungen bestimmen Sie, welche 1 e
Werte bei der Eingabe akzeptiert werden. 2 Jeden Uiert
2
24 Datum
25 zit
Klicken Sie auf den Listenpfeil im Feld = ondefriert
Zulassen. Folgende Einstellungen E i st sl 7elen it con e Estelngen smencen
kénnen Sie vornehmen: - e e

32
33

Jeden Wert:

In die Zelle kann jeder beliebige Wert eingegeben werden.

Ganze Zahl:

Hier definieren Sie die Unter- und Obergrenze der Ganzen Zahl. Dezimalzahlen sind hier nicht
zulassig.

Dezimal:

Hier kénnen Sie nur Dezimalzahlen erfassen.

Liste:

Sie definieren eine Liste Uber ein Drop-Down-Feld. Dort wahlen Sie aus den vorgegebenen Werten
aus.

Datum:

Bei Datum kénnen Sie ein Anfangs- und ein Enddatum bestimmen. AnschlieRend kann in der Zelle
nur noch ein Datum zwischen diesen beiden Terminen erfasst werden.
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Zeit:

Sie kdnnen hier eine Anfangs- und Endzeit erfassen.

Textlange:

Sie bestimmen, wie lang der zu erfassende Text sein soll bzw. héchstens sein darf.
Benutzerdefiniert:

Bestimmen Sie Uber eine Formel die Abfrage.

Geben Sie unter Zulassen den Befehl Ganze Zahl ein, bei Minimum geben Sie 1 ein, und bei
Maximum die Zahl 99.

Dateniiberpriifung

Einstellungen ‘ Eingabemeldung | Fehlermeldung
Giltigkeitskriterien
Zulassen:
Ganze Zah |Z| Leere Zellen ignorieren
Daten:
zwischen |Z|
Minimurm:
1
Mandmurm:
%
Andefiingen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

In der zweiten Registerkarte Eingabemeldung kdnnen Sie Hinweise geben.

Datentberprifu
Einstelungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung |
Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewshit wird Flaschen Bezei chnung
Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird: 3 Anzahl
: : 4
" So sieht dann das : [
nzal er Flaschen
. — | Anzahl der Flaschen (-
Eingabemeldung: Ergebnls aus: [ Geben Sie bitte eine L
S e o e e e e ) N»Gannahl zwischen 1
— und 99 ein. Danke. ]
/— i
— , —
9 7]
Alle l6schen L\\) [ QK ] l Abbrechen ]

Diese Meldung wird angezeigt, wenn der Cursor in einer Zelle mit diesem Giiltigkeitskriterien steht.
Die Uberschrift im Feld Titel wird als Uberschrift angezeigt und darunter steht der Text, den Sie als
Eingabemeldung definiert haben.

Die Schaltflache Alle I6schen |6scht nicht nur den Text im aktuellen Register, sondern alle
Einstellungen in allen Registern! Also Vorsicht mit diesem Befehl.

Dateniiberpriifun:
In der dritten Registerkarte Fehlermeldung geben Sie [ Emstelungen | Engabemeldung | Fehlermeldung
eine Meldung be| Falscheinga ben ein, d h wenn d|e 7] Fehlermeldung anzsigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden,
Eingabe niCht mit den G u |tigkeitSkr‘ite rien D\-erse .FEh\ermEIdung anzeigen, wenn un‘gulhgs Daten eingegeben wurden:
yp: Titel:

ubere|n5t|mmt Ly | Informationen E Anzahl Flaschen

. . . . . Fehlermeldung:
Wahlen Sie hier Informationen: Das heif3t, dass der / e e o e e B B

nicht zulassig. Bitte geben Sie eine Zahl
zwischen 1und 99 ein. Danke.

Eingabefehler angezeigt wird, die Eingabe jedoch _
akzeptiert wird, wenn Sie das Fenster mit OK statt mit o )

Abbrechen bestétigen.
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Hier das Ergebnis. Flaschen | Bezeichnung | Artikel- | Einzelpreis | Gesamtbetrag | Bestelldatum | 1
Anzahl MNummer

In der Zelle A6 wurde der Wert 112 e

eingegeben, der — wie im Beispiel — 89

nicht zulassig ist.

Die Eingabe einer Ganzzahl iiber 9% ist nicht zulassig. Bitte geben Sie eine Zahl zwischen 1 und 99 ein. Danke.

Bestatigen Sie mit OK, wird der
Wert trotzdem Gbernommen.

| OK. | [ Abbrechen ] [ Hilfe

War diese Information hilfreich? h

Mit Abbrechen wird der Wert aus
der Zelle A6 geldscht.

Wahlen Sie Warnung und geben den gewiinschten [ Baeniberprifu

TeXt €in. | Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung

Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden.

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden:

Es erscheint bei einer Falscheingabe folgendes "‘E =

Fenster: Fehlermelduna:

Die Eingabe einer Ganzzahl iber 99ist .
nicht zulssig. Bitte geben Sie eine Zahl
zwischen 1und 99 ein. Danke,

VN
Mit Ja wird die Eingabe akzeptiert, mit Nein
erhalten Sie die Moglichkeit zur

Korrektur und mit Abbrechen Flaschen | Bezeichnung | Artikel- | Einzelpreis | Gesamtbetrag | Bestelldatum

wird die Eingabe gel6scht. Anzah) Hummner

o |t [

Die Eingabe einer Ganzzahl iber 93 ist nicht zulsssig. Bitte geben Sie eine Zahl zwizchen 1 und 99 ein. Danke.

Fortfahren?

[ Ja I Nein | [ Abbrechen ] [ Hilfe

War diese Information hilfreich?

Waihlen Sie Stopp, so haben Sie nur die Moglichkeit zwischen Wiederholen und Abbrechen.

Datentberpriifu
| Einstelungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung Flaschen | Bezeichnuhg | Arikel | Einzelpfeis | Gesamtbetrag | Bestelldatum
) ) ) 3 Anzahl Nummer
Eehlermeldung anzeigen, wenn ungliltige Daten eingegeben wurden, 1 a5 /
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungliltige Daten eingegeben wurden: 5 6 /
Typ: Titel:
T~ |  Anzah Flaschen

Fehlermeldung:

Die Eingabe einer Ganzzahl dber 39 ist .
nicht zuléssig. Bitte geben Sie eine Zahl

iper 99 ist nicht zul&ssig. Jitte geben Sie eine Zahl zwischen 1und 39 ein. Danke.
zwischen 1und 99 ein, Danke.

| ﬂiederholenL\,\EL) [ Abbrechen ] [ Hilfe

War diese Information hilfreich?

Das bedeutet, der Benutzer hat keine andere Wabhl, seine falsche Eingabe in die Zelle einzutragen. Er
muss die Eingabe korrigieren oder abbrechen, wahrend bei den beiden anderen Typen
Informationen und Warnung die Eingabe (ibernommen wird.
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Giiltigkeitsregeln nachtraglich andern

Mochten Sie die Einstellungen fir — wie in unserem Beispiel — die Spalte A Anzahl Flaschen auf eine
Ganzzahl zwischen 1 und 49 (vorher 99) dndern, so reicht es, wenn Sie in irgendeine Zelle z. B. in
Zelle A7 klicken und im Register Daten-Dateniiberpriifung den Maximalwert auf 49 setzen und
darunter ein Hikchen bei Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
setzen.

Datentiberpriifun:

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
Giiltigkeitskriterien
Zulassen:
Ganze Tahl IZ| Leere Zellen ignorieren
Daten: Gegebenenfalls dndern Sie die
;:.I;Tnfn =] Eingabemeldungen in den
1 Registerkarten Eingabemeldung
M;"'m“m- und Fehlermeldung.
[¥]iAnderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwendeni

(o) (i

Giiltigkeitspriifung l6schen

Um dle GUItngeItSprUfu ng Wieder ZU entfernen' markieren Sle | Anderungen zuf alle Zellen mit den gleichen Enstellungen anwenden |
die betreffenden Zellen und klicken im Register Daten auf

Dateniiberpriifung-Dateniiberpriifung und auf Alle I6schen.
Alle Einstellungen in den drei Registerkarten werden geldscht.

Drop-Down-Liste erzeugen

Mochten Sie eine Liste vorgeben, aus der die Giiltigkeitswerte ausgewahlt werden kdnnen, gehen Sie
folgendermalien vor: Markieren Sie die gewlinschten Zellen und klicken in das Register Daten und
Dateniiberpriifung-Dateniiberpriifung und der Registerkarte Einstellungen. Wahlen Sie aus dem
Feld Zulassen die Option Liste und geben in das Feld Quelle die zuldssigen Eintrage ein, getrennt
durch Semikolon. Sie kdnnen auch auf Listen aus anderen Dateien zugreifen.

Sobald Sie mit OK bestatigt haben, finden Sie auch den dazugehdrigen Listenpfeil, um die Auswahl zu
treffen.

Datendberpriifun ]

A B c
Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung | 1 BESTELLSCHEIN
Gliltigkeitskriterien 2 ;
Zulassen: Flaschen | Bezeichnun Artikel-
Liste Leere Zellen ignorieren 3 Anzahl Nummer
Daten: Zellendropdown 4 a5 | —
zwischen g 36 I\;'Ierlot |
Quelle: 6 55 Lambrusco
\;Bordeau; Beaujolais;Blanc de Blanc;Domina| T gg;ﬂ?:lgfs
8 Blanc de Blanc
Domina
9
Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden 10
11
Alle |ischen [OK Abbrechen 12
13
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Textlange als Giiltigkeitskriterium

Fir die Artikel-Nummer legen Sie eine Textlange von

2 Zeichen fest. Markieren Sie die Zellen und klicken

in das Register Daten und dem Befehl Dateniiberpriifung-
Dateniiberpriifung, Registerkarte Einstellungen

und wahlen aus dem Feld Zulassen die Option

Textlange. Wahlen Sie im Feld Daten den

Befehl gleich und geben im Feld Lange die Zahl 2

ein.

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung

Guiltigkeitskriterien
Zulassen:
Textlange E Leere Zellen ignorieren
Daten:
gleich E
Lange:
2 E3
Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle léschen Abbrechen
Cop |
Dezimalzahlen als Giiltigkeitskriterium

In unserem Beispiel wollen wir Giiltigkeitsregeln o 1 E £ S L

fir den Einzelpreis bestimmen. Es diirfen in

dieser Spalte nur Dezimalwerte eingegeben Einzelpreis

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung |

werden. Markieren Sie die Zellen, klicken in das

Giiltigkeitskriterien

Zulassen:

Register Daten und dem Befehl Dateniiberprifung-

Dezimal |Z| Leere Zellen ignorieren

Dateniiberpriifung, Registerkarte Einstellungen

Daten:

und wahlen aus dem Feld Zulassen die Option

arifer als |Z|

Minimum:

Dezimal, im Feld Daten den Befehl groRer als und

0

geben in das Feld Minimum den Wert 0 ein.

Das bedeutet: es durfen keine negativen

Preise eingegeben werden und nur Dezimalzahlen.

Datums- und Zeitangaben als Giiltigkeitskriterium

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle laschen Abbrechen

Sie mochten festlegen, dass das Lieferdatum F
in der Spalte G grofRer sein muss als das

Bestelldatum in der Spalte F. Markieren Sie Bestelldatum

Lieferdatum || Datentberprufun

und klicken in das Register Daten und dem r

Einstellungen ‘ Eingabemeldung | Fehlermeldung

Glltigkeitskriterien

Befehl Dateniiberpriifung-Dateniiberpriifung,

Zulassen:

Registerkarte Einstellungen und wahlen im

Datum E Leere Zellen jgnorieren

Daten:

Feld Zulassen die Option Datum, im Feld

gréfer als E

Daten den Befehl groRer als und im Feld

Anfangsdatum:

—F4

Anfangsdatum die Zelle F4. Der relative Bezug

der Zelle F4 wird in allen Zellen in der Spalte G
angepasst.

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

[ ]
Einzelpreis | Gesamtbetrag | Bestelldatum | Lieferdatum
23.08.2012[ 29.08.2012
24.08.2012| 26.08.2012 i i H A H
PARETII Wie Sie sehen, muss das Lieferdatum gréRer sein
Microsoft Excel als das Bestelldatum.
Q Der singegebene Wertistungii. EXCEL akzeptiert das Datum nicht. Warum?
"M Ein anderer Benutzer hat die Werte begrenzt, die in diese Zelle singegeben werden kiinnen, WEI| in der Registerkarte Feh|erme|dung der Typ

| Wiederhalen [ Abbrechen Hilfe

War diese Information hilfreich?

Stopp verwendet wurde.

Copyright Zentrum
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Formeln als Giiltigkeitskriterium

Bleiben wir bei unserem Beispiel. Als letztes Kriterium legen Sie fest, dass in der Spalte Bestelldatum
nur Datumswerte erlaubt sind, die groRer oder gleich dem aktuellen Datum sind. Markieren Sie die
Zellen in der Spalte F F4:F12 und klicken in das Register Daten und dem Befehl Dateniiberpriifung-
Dateniiberpriifung. Wahlen Sie im Feld Zulassen die Option Datum, im Feld Daten groRer oder
gleich und im Feld Anfangsdatum die Formel =heute().

Wenn Sie einen Zellbezug oder eine Formel verwenden, die sich auf noch leere Zellen bezieht, sollte
immer die Option Leere Zellen ignorieren ein Hikchen haben. Bei deaktivierter Option werden
Leerzellen so behandelt, als ob sie Nullen enthielten, bei aktivierter Option werden leere Zellen
ignoriert.

Bestelldatum || Datentberpriifung

| Eingabemeldung | Fehlermeldung |

20.08.2012
22082012 Glltigkeitskriterien
29.08.2012 Zulassen:

IZ| Leere Zellen ignorieren

04.09.2012 Datum
Daten:

gréfer oder gleich IZ|
Anfangsdatum:
=HEUTEQ

[ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle léschen OK Abbrechen

Konsolidierung

Mochten Sie groBere und mehrere Tabellen in Sammeltabellen zusammenfassen, empfiehlt sich die
Funktion Konsolidierung. Haben alle Zellen der unterschiedlichen Tabellen gleich lautende Zeilen-
und Spalteniberschriften, so werden die Zellinhalte in der neuen Tabelle addiert — die
zusammenfassende Tabelle hat die gleiche Struktur wie die Ursprungstabellen.

Haben die Zellen zwar gleich lautende Zeilen- aber unterschiedlich lautende Spaltentiberschriften
(oder umgekehrt), so werden die Daten nicht als Summe zusammengefasst, sondern nebeneinander
ausgegeben.

Schauen wir uns ein Beispiel an. Hier sollen aus zwei Tabellen (Dateien Filiale1 und Filiale2) die Daten
in ein neues Tabellenblatt zusammengefasst werden.

A B C D E A B z D E
1 Ausgaben der Filiale 1 im Jahr 2011 1 Ausgaben der Filiale 2 im Jahr 2011
2 2 | Sachbearbeiter: Huber
3 Januar Februar Marz Gesamt j ] b e S "
anuar eoruar arz esam
2 [Software £.000,00 € € 450000€] 6.500.00€ & Hardware | 6.000.00€ 4.00000€ 2500,00€ | 12.500,00€
5 Hardware 6.000,00€ 4.00000€ 250000 €| 12.500,00 €
: . 6 Software 200000€ 120000€ 3.000.00€| 6.200,00€
6 Buromaterial 650,00 € 700.00€ 950,00 €| 2.300,00 € 7 Buromaterial| 7.000.00€  G00,00€ 450,00 €| 8.050,00€
7 Zubehir 120.00€ 1.00000€  B800.00€| 1.920,00€ 8 Zubehdr 120006  35000€  95000€| 1420.00€
g Gesamt 8.770.00€ 5.700.00€ 38.750.00 €] 23.220.00 € 9 Gesamt 9.120,00 € 2.150,00 € | 4.400,00 € | 15.670,00 €
10
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Offnen Sie die beiden Dateien, und auch eine neue Arbeitsmappe, in der die Daten konsolidiert
werden sollen. In dieser neuen Mappe befindet sich der Cursor (hier in Zelle AI3).

Klicken Sie im Register Daten auf den Befehl Konsolidieren. Im Listenfeld Funktionen bestimmen Sie,
wie die Daten zusammengefasst werden sollen, in unserem Beispiel Summe. Im nachsten Feld
Verweis geben Sie die Daten an, welche konsolidiert werden sollen. Klicken Sie in das Feld Verweis
und wahlen unten aus der Taskleiste (oder Uber das Register Ansicht-Fenster wechseln) die erste
Datei Filiale 1. Markieren Sie den Bereich von A3 bis E8 und bestéatigen Sie mit Hinzufiigen. Der
Verweis auf diese Datei wird sofort unter Vorhandene Verweise eingefiigt. Klicken Sie in der
Taskleiste auf die Datei Filiale 2, markieren von A4 bis E9 und klicken auf Hinzufiigen.

A B £ D E F G H 1

1 Gesamtergebnis der beiden Filialen

Keonsclidieran

|
|

4 Funktion:

5 Summe

6 Verweis:

:
8 Vorhandene Verweise:

9 [FILIALE 1. XL5]Filiale 1! $A$3: SE53 Hinzufiigen
10 [FILIALE2 XLS]Filiale 21 SAS4: SESS

:
12 Beschriftung aus:

13 Oberster Zeile

14 ) Linker Spalte [ verkniipfungen mit Quelldaten

15

e [ o V\l\,J | schlieben

17

Setzen Sie ein Hakchen bei Oberster Zeile und Linker Spalte. EXCEL orientiert sich an den Zeilen- und
Spalteniiberschriften und fasst die Daten korrekt zusammen. Die Beispieldaten stehen in
verschiedenen Zeilenbereichen und die Daten befinden sich in unterschiedlicher Reihenfolge (Hard-
und Software). Bestatigen Sie mit OK.

A B c D E |
1 Gesamtergebnis der beiden Filialen
2
3 Januar Februar Marz Gesamt
4 Software 4.000,00€  1.200,00 € 7.500,00€  12.700,00€
5 Hardware 12,000,00€ 8.000,00€ 5.000,00 €  25.000,00€
6 Blromateria 7.650,00€ 1.200,00€ 1.400,00€ 10.350,00 €
7 | Zubehdr 240,00€ 1.350,00€ 1.750,00 € 3.340,00 €
g8 Gesamt 17.890,00 € 7.850,00€ 13.150,00€ 38.890,00€
a

Zielbereich dndern (eingrenzen)

10 Konsclidieren
. P . . . - unktion:
Schauen wir uns zur Erklarung ein Beispiel an 12 —
13
(bleiben wir bei unseren Dateien Filiale 1 und 2). 1 Verwes:

. . . . Durchsuchen...
Markieren Sie die Zellen A12 bis A14 und = Vorhandene Vermeice =
wéhlen den Befehl Konsolidieren aus dem Register 17 FILAE2 X S e Shcs dee - | (i

13 -
Daten. 19 .
20 Beschriftung aus:
2 Oberster Zeile
2 Llnlﬂar SJ:ua\he [ Verkniipfungen mit Quelidaten
=
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Hier das Ergebnis:

EXCEL 2010-Spezial

A B C

1 Gesamtergebnis der beiden Filialen

2

3 Januar Februar

4 Software 4.000,00€ 1.200,00€
5 Hardware 12.000,00€  B.000,00€
6 Blromateria 7.650,00€  1.300,00€
7 |Zubehdr 240,00€  1.350,00€
8 Gesamt 17.890,00€  7.850,00€
9

10

11

12 Januar Februar
13 Software 4.000,00€ 1.200,00€
14 Hardware 12.000,00€ B8.000,00 €
15

Gesamt
12.700,00 €
25.000,00 €
10.350,00 €

3.340,00 €
38.890,00 €

Marz
7.500,00 €
5.000,00 €
1.400,00 €
1.750,00 €

13.150,00 €

Gesamt
12.700,00 €
25.000,00 €

Marz
7.500,00 €
5.000,00 €

EXCEL erfasst horizontal alle Werte, vertikal nur so viele Zeilen wie Zellen markiert wurden.

Wenn Sie mehrere horizontal nebeneinander liegende Zellen markieren, werden vertikal alle Werte
erfasst, horizontal nur so viele, wie markiert wurden.

15

16

17| | Funtion:

18 Summe

19 Verweis:

20

21 Vorhandene Verweise:

22 [FILIALE 1.XLS]Filiale 1! $AS3: SES3
23 [FILIALE2.XLE]Filiale 2! $AS4: SES9
24

25 Beschriftung aus:

26
27
28
29

Hier das Ergebnis:

»

Hinzufiigen
:

Oberster Zeile

Linker Spalte [ verkniipfungen mit Quelldaten
A B C D E
1 Gesamtergebnis der beiden Filialen
2
2 Januar Februar Marz Gesamt
4 Software 4.000,00€ 1.200,00€  7.500,00€ 12.700,00€
5 |Hardware 12.000,00€ 8.000,00€  5.000,00€ 25.000,00€
6 BUromateria 7.650,00€ 1.300,00€  1.400,00€ 10.350,00€
7 Zubehér 240,00€ 1.350,00€  1.750,00€  3.340,00€
8 Gesamt 17.890,00€ 7.850,00€ 13.150,00€ 38.890,00€
9
Januar Februar Marz Gesamt
oftware 4.000,00€ 1.200,00€  7.500,00€ 12.700,00€
14 12.000,00€ 8.000,00€  5.000,00€ 25.000,00€
15
16
17 Januar Februar
18 Software 4.000,00€  1.200,00 €
19 Hardware 12.000,00€ 8.000,00 €
20 Biromateria 7.650,00€  1.300,00 €
21 Zubehor 240,00€  1.350,00 €
22 Gesamt 17.890,00€  7.850,00 €
23
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Bestimmte Werte selektieren

Bleiben wir bei unserem Beispiel: Schreiben Sie in die Zelle A26 Hardware und in die Zelle A27
Zubehor. Markieren Sie die Zelle A25 bis A27 (die dariiber liegende Zelle mitmarkieren), klicken in
das Register Daten und dem Befehl Konsolidieren.

19

o Kansolidieren e il
21 Funktion:
22 Summe |z|
23 Verweis:
z
25 Vorhandene Verweise:
26 |Hardware "WUsers\ZFW Laptop\Desktop \Excel-Obungen 03.05. 2011Teil IT\[FILIALE L XLS]Filale 118463 6E63 Hinzufiigen
27 |Zubehér "\Users\ZFW Laptop\Desktop\Excel-Jbungen 03,05, 2011\Teil IIT\[FILIALE2 ¥L5]Filiale 21 SAS4: SES9 =
29 Beschriftung aus:
30 Oberster Zele
31 Linker Spalte [ verkniipfungen mit Quelldaten
32
sa
24 !
Hier ist das Ergebnis: =
25 Januar Februar Mérz Gesamt
26 Hardware 12.000,00€  B.000,00€ 5.000,00€ 25.000,00€
27 |Zubehar 240,00 €  1.330,00€ 1.750,00 € 3.340,00 €
28

Noch ein Beispiel:
Genauso einfach ist es, wenn Sie in die Zelle B31 Januar und in die Zelle C31 Marz eingeben.
Markieren Sie von A31 bis C31 und klicken in das Register Daten und dem Befehl Konsolidieren.

Konsolidieren

Funktion:

Summe |Z|

Verweis:

|

Vorhandene Verweise:

"Wsers\ZFW Laptop\Desktop\Excel -Qbungen 03.05.2011\Teil IIT\[FILIALE1.XLS]Filiale1'1$AS3: SE46 - Hinzufiigen
"Wsers\ZFW Laptop\Desktop\Excel-Ubungen 03.05. 2011 Teil IIT\[FILIALEZ. XLS]Filiale2 1 SAS4: SES

=
Beschriftung aus: 31 Januar Marz
Oberster Zeile 32 Software 4.000,00 € 7.500,00 €
Linker Spalte | verkniipfungen mit Quelldaten 33 |Hardware 12.000,00 € 5.000,00 €
[W 34 Bdromateria 7.650,00€ 1.400,00 €
— 35 Zubehdr 240,00 € 1.750,00 €
o rOET e 36 Gesamt 17.890,00€ 13.150,00€
32 37|

Verkniipft konsolidieren

Wenn Sie im Fenster Konsolidieren das Hakchen bei Verkniipfungen mit Quelldaten setzen (geht
nicht, wenn Quellbereich und Zielbereich im gleichen Arbeitsblatt liegen), bleiben die konsolidierten
Daten mit den Quelldaten verkniipft und werden automatisch aktualisiert, wenn sich die Quelldaten
verandern. (Siehe nachste Seite.)

Sie sparen sich dadurch viel Zeit fir andere Dinge.
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Summe |Z|

Verweis:
\

Vorhandene Verweise:

Kensclidieren E E
I Funktion:

EXCEL 2010-Spezial

=

"Wsers\ZFW Lapmp\Deskhop\Excel-l;lbungen 03.05.2011%Teil IIT\[FILIALELXLS]Filisle 1 $AS3: SE58 .~
"Userg\ZFW Laptop'Desktop'Excel-Ubungen 03.05.20 11%Teil III\[FILIALEZ XL5]Filiale2' $a54: $E59

Hinzufiigen

Beschriftung aus:
Oberster Zeille

Linker Spalte Verkniipfungen mit Quelldaten

&

Zusatzlich erstellt EXCEL eine Gliederung.

11
12 Januar Februar Marz Gesamt
[ 13 Filialel 2.000,00€ - £ 4,500,00 € 6.500,00€
14 Filiale2 2.000,00€ 1.200,00 € 3.000,00 € 6.200,00€
[=] |15 software 4.000,00€ 1.200,00€ 7.500,00€ 12.700,00€
[ 16 Filialel 6.000,00 € 4.000,00 € 2.500,00€ 12.500,00€
17 Filiale2 6.000,00 € 4.000,00 € 2.500,00€ 12.500,00€
|E| 18 Hardware 12.000,00 € 8.000,00 € 5.000,00€ 25.000,00€
[ El Filialel 650,00 € 700,00 € 950,00 €  2.300,00€
= |20 Filiale2 7.000,00 € 600,00 € 450,00 € 8.050,00€
E 21 Buromateria 7.650,00€ 1.300,00 € 1.400,00€ 10.330,00€
[ 22 Filialel 120,00 € 1.000,00 € 800,00 € 1.920,00 €
23 Filiale2 120,00 € 350,00 € 950,00 € 1.420,00 €
[=] |24 zubeher 240,00€  1.350,00€  1.750,00€  3.340,00€
[ a5 Filialel 8.770,00 € 5.700,00 € 8.750,00€ 23.220,00€
26 Filiale2 9.120,00 € 2.150,00 € 4.400,00€ 15.670,00€
E 27 |Gesamt 17.890,00 € 7.850,00€ 13.150,00€ 38.890,00€

Konsolidieren mit unterschiedlichen Zeilen oder Spalteniiberschriften

Wenn in beiden zu konsolidierenden Tabellen unterschiedlichen Spalten- und Zeileniiberschriften
bestehen, werden die Werte nicht addiert, sondern nebeneinander ausgegeben. Die Vorgehensweise
ist genau dieselbe wie in den oberen Beispielen erklart.

Wenn nur einige Zeilen- oder Spalteniberschriften voneinander abweichen, werden die Werte gleich
lautender Uberschriften summiert und die Werte mit unterschiedlichen Uberschriften neben- bzw.

untereinander ausgegeben.

Einfache Makros

Was ist ein Makro? Ein Makro ist ein automatischer Arbeitsablauf durch Zusammenfassung mehrerer
Funktionen. Mit dem EXCEL-Makrorekorder werden die einzelnen Makros aufgezeichnet. Sie kénnen
Makros auch liber einen Tastaturbefehl starten.

Machen wir ein einfaches Beispiel:

Sie arbeiten mit einer Tabelle, die Sie taglich brauchen. Ab und zu mdchten Sie die Daten als
Diagramm darstellen. Weil Sie aber die Datei schnell 6ffnen und speichern wollen, verzichten Sie auf
das Diagramm. Sie basteln sich daher ein Makro, um dieses Diagramm auf ,Knopfdruck” zu erzeugen.
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Unsere Beispieldaten werden markiert (von A3 bis D15). AnschlieRend klicken Sie in das Register
Ansicht und ganz rechts auf den Befehl Makro und Makro aufzchn. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

A B < D E = @
1 |Umsatziibersicht fiir das Jahr 2011 . Fenster | Vakros
2 E Makros anzeigen
3 Biere Limonaden Safte E Makro aufzchn.
4 Januar 36000 42500 22000 B Relative Aufzeichnuna
5 |Februar 30000 40500 23000
6 Marz 34000 41000 21000 Makro aufzeichnen
7 April 38000 42000 22500
g8 Mai 36000 43000 23000 Makroname:
9 Juni 33000 44000 25000 Saulendiagrammerzeugen
10 Juli 38000 45000 27500 Tastenkombination:
11 August 37000 42000 26500 Cirl+ [yl
12 |September 35000 39000 24000
13 |Oktober 37000 36000 25000 Makro speichern in:
14 [Movember 34000 36500 21000 Diese Arbeitsmappe El
15 Dezember 33000 34000 23000 )

Beschreibung:
Dieses Makro erzeugt ein Saulendiagramm.
’ oK I\e—] ’ Abbrechen ]
Lo

Im Feld Makroname geben Sie einen aussagekraftigen Namen ein. Leerzeichen sind nicht erlaubt. Im
Feld Beschreibung konnen Sie eine Kurzbeschreibung aufnehmen, um das Makro kurz zu erldutern.
Wenn Sie das Diagramm Uber eine Tastenkombination ausfihren lassen mochten, so geben Sie z. B.
einy ein.

Dieses Makro wird von EXCEL mit dieser Arbeitsmappe gespeichert und steht nur fiir diese Datei zur
Verflgung.

Makro aufzeichnen

Makroname:

Personliche Makroarbeitsmappe:

Aulendiagrammerzeugen
Das Makro wird in der Datei mit dem Namen PERSONAL.XLSB Tasb:nmbin:ﬁm ;
im Verzeichnis XLSTART gespeichert. Diese Datei wird bei jedem ) ctri+y
Start von EXCEL automatisch ge6ffnet, so dass die darin Makro speichern in:
enthaltenen Makros jederzeit verfiigbar sind. Diese Mappe 5 e -
ist normalerweise ausgeblendet. e Abertmapoe

Neue Arbeitsmappe:

Das Makro wird in eine neue Mappe gespeichert.
Diese Arbeitsmappe: -
Das Makro wird in der momentan aktiven Mappe gespeichert.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK und die Aufzeichnung des Makros wird gestartet. Ab sofort
registriert der Makrorekorder jeden Schritt, den Sie ab jetzt tun. Also bitte Vorsicht!

Unsere Beispieldaten sind markiert. Klicken Sie auf die e e e —— I —
Registerkarte Einfiigen und auf das Symbol Saule bd 5 @ B w ol X @ = |
und wahlen d|e 3D-S'au|e Grafik  ClipArt Forinen Smartart Screevmshot Sa‘EIe Liljia Krfis Ba\vkan F\the Pu
Illustrationen 2D-S3ule

AnschlieBend soll das Diagramm in ein neues B cﬁ D ULJ[L‘@ @
Tabellenblatt eingefiigt werden. ibersicht fiir das Jahr 20" ,, s
Klicken Sie rechts auf den Befehl _flﬂ:J
Diagramm verschieben. Diagramm

verschieben

Ort
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Sie kdnnen —wenn Sie wollen — dem Diagramm einen Namen "verpassen" und klicken auf OK.

Diagramm verschiebel Zum Schluss klicken Sie in die % =
Registerkarte Ansicht und =i
Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefiigt werden sall: egIS erkarte nsic un er.  Fenster |Makros|
_ : wieder rechts auf den Befehl echaein® L2
_djd (@ Meues Blatt: 2 Makros anzeigen
Makros‘ @ Aufzeichnung beenden
M () Objekt in: Aufgabenstellung |Z| Wahlen Sle h|er den Befer ﬁ Relative Agfzeici%ung
Aufzeichnung beenden.
[ oK ’\J [ Abbrechen ]
Lo

Probieren Sie Ihr erstes Makro aus. Entweder Uiber die zuvor definierte Tastenkombination Strg+y
oder Uber das Register Ansicht und dem Befehl Makros anzeigen.
=gl ==
I==3

r.  Fenster |Makros|
wechseln = =

Sie kdnne liber einen Doppelklick das Makro sofort [E3 wakros anzeigen
starten oder klicken auf den Makronamen und auf P Makro aufzchn.
die Schaltflache Ausfiihren. | B Retative Autzeichnung

Makroname:

S3ulendiagrammerzeugen % Ausfithren k

Makros in: | Alle offenen Arbeitsmappen |Z|
Beschreibung
Es wird ein S&ulendiagramm auf einem separaten Blatt
erzeugt.

Abbrechen

Ohne dass Sie VBA-Kenntnisse haben missen, kdnnen Sie solche kleinen Makros erstellen, die Ihnen
das EXCEL-Leben versiRen.

Viel SpaR beim Uben!

Angelika Furtmayr
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EXCEL-Ubersicht
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Arbeitsmappenschutz 34
Datenliberprifung (Glltigkeitsprifung) 31-36
Gruppierung und Gliederung 15-18
Hyperlinks 10-12
Konsolidierung 36-40
Lese-/Schreibkennwort 1-3
Makros, einfache 40-42
Objekte einbetten 8-9
Solver 26-30
Szenario-Manager 22-26
Teilergebnisse 19-22
Verkniipfen von Tabellenblattern 9
Verkniipfungen mit Word 5-6
Word-Datei als Hyperlink einfligen 8
Word-Datei als Symbol einfligen 7
Word-Dokument als Objekt einfligen 6-7
Zellen schiitzen 4-5
Zielwertsuche 12-15
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