3.1

Excel - Kalkulation, Organisation
und Datenanalyse

Excel ist bereits seit Jahren das fithrende Tabellenkalkulationsprogramm sowohl
unter Windows als auch auf dem Mac. Das Programm beherrscht nicht nur das
Rechnen mit Zahlen, sondern vor allem auch die Prisentation von Daten, insbeson-
dere die grafische Darstellung in Form von Diagrammen. Gleichzeitig ist das Pro-
gramm aber auch ein ganz starkes Instrument fur Planung und Organisation, eine
Eigenschaft, die durch die grafischen Werkzeuge des Office Pakets mit fertigen Ele-
menten fiir Flussdiagramme, Blockpfeile und Legenden beispielsweise noch wesent-
lich befordert wird. Excel bietet zudem effektive Instrumente, um Informationen in
Tabellen und Listen zu verwalten und auszuwerten.

Die Fihigkeiten von Excel 2003, beliebiges Zahlenmaterial zu berechnen und zu
analysieren, sind inzwischen so umfangreich, dass in diesem Text eine Konzentra-
tion auf die grundlegenden Dinge notwendig ist. Dazu werden mehrere praktische
Anwendungsbeispiele vorgestellt und so beschrieben, dass Sie sie, wenn Sie wollen,
Schritt firr Schritt nachvollziehen konnen.

Crashkurs: Kostenvergleich

Um Thnen die Arbeitsweise und auch die Nutzlichkeit von Excel gleich vorweg an
einem praktischen Beispiel zu demonstrieren, soll ein Kalkulationsblatt eingerichtet
werden, mit dem Sie die meist ja ziemlich untibersichtlichen Tarife von Handyanbie-
tern besser vergleichen konnen. Dabei sollen die einmaligen und die laufenden Kos-
ten auf den Monat umgelegt werden. Zum Vergleich werden die Minutenpreise fur
die unterschiedlichen Zeitzonen und Verbindungsarten erfasst. Um die unterschiedli-
chen Tarife auf das erwartete Gesprachsvolumen zu beziehen, sollen dann geschitzte
Gesprichsminuten fiir die verschiedenen Kategorien eingegeben werden. Das Modell
multipliziert dann diese Schitzwerte mit den jeweiligen Tarifen und schligt sie zu
den anderen Kosten hinzu, um den Gesamtbetrag pro Monat zu berechnen.

Bei dieser kleinen Einfithrungsiibung soll, abgesehen von den notwendigen Eingaben
uber die Tastatur, hauptsichlich mit den kleinen Schaltflichen gearbeitet werden,
die Excel in den beiden ersten Symbolleisten anbietet, die normalerweise angezeigt
werden. Diese Arbeitsweise ist die effektivste und sollte deshalb von Anfang an zur
Gewohnheit gemacht werden.

Ein neues Excel-Dokument beginnen

Es gibt mehrere Wege, ein neues Excel-Dokument anzufangen. Der eine Weg fithrt
uber das Startment und 6ffnet das Programm Excel. Als schneller Weg zu einer
neuen Tabelle kann auch ein Verkniipfungssymbol des Programms in die Schnell-
startleiste gezogen werden. Dann reicht ein Klick, um Excel mit einer leeren Mappe
zu offnen.
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Bild 3.1:

Das Menii Neu
bietet zahlreiche
Dokumenttypen
an.

Bild 3.2:

Die leere Tabelle
beim Start des
Programms

Bild 3.3:
Bestatigung der
Eingabe

Auch vom Desktop oder aus einem bestimmten Ordner in der Ansicht des Windows-
Explorers kann eine neue Datei begonnen werden, wenn Sie dort den Befehl NEU
bzw. DATE/NEU verwenden und dann MICROSOFT OFFICE EXCEL-ARBEITSBLATT.
Sie dndern zunichst den vorgegebenen Dateinamen und offnen die Datei per
Mausklick.

) Office_2003_Beispiele
Datei  Bearbeiten Ansicht  Favoriten  Extras 2
New ¥ C ordner
verkniipfung

[E) Wicrosoft AutoRoute-Europakarte
B akterkoffer
8] wicrosoft word-Dakument

Scfliefien 2] Wicrosoft Office Access-Anwendung
8 Ordner im Web verdffi |&) omniPage-Dokument
b Ordrer freigeben | B3] Microsaft PowerFoint-Prasentation

1% Paint Shap Pro 7 Inage

2] Microsoft Office Publisher-Dokument
4% Morton Ankiirus Scan

< Daten_Beispiele (F1) | ) Textdokument

Andere Drte

(L} Eigene Dateien [EH] Microsoft visio Drawing
() Dokumerte &) wave Sound
i Arbeitsplakz 0] Microsoft Office Excel-Arbeitsblat:

%) Netzwerkugebung | B Winzip-Datei

Die Beschriftung des Modells

|| Microsoft Excel E]@

i Datei Besbeiten Ansicht  Enfigen  Formab  Extras Daten  Eenster 7 Frage hier eingeben -

Ot B B o o B s U F U =T e . [
Al i F

=] Mappe1.xls g@

[ .

A

W 4+ v\Tabellel { Tabsle2 £ Taheles / l<l I | B

1. Excel bietet Ihnen zunichst eine leere Tabelle an, deren Spalten mit Buchstaben
und deren Zeilen mit Zahlen gekennzeichnet sind. Zunichst sollten Sie die
Beschriftungen des Kalkulationsmodells eingeben, beginnend mit einem Titel,
der sofort erkennen lasst, worum es im Tabellenblatt geht.

i Datel Bearbeten Ansicht Einflgen  Format  Extras  Daten

= IR A Rl RN -
Al - X@ # Tarifvergleich - Handy-Anbieter
1Mappet xis Eingeben |
A | c [ o |
1_[Tarifvergleic]
| 2 |
3

2. Excel hat die erste Zelle — A1 — mit einem Rahmen markiert, der unten rechts
das so genannte Ausfiillkdstchen enthilt. Tippen Sie hier als Titel Tarifvergleich
— Handy-Anbieter ein und beenden Sie den Eintrag mit einem Klick auf das
Hikchen in der Bearbeitungsleiste, damit die Zelle ausgewihlt bleibt.
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Bild 3.4:
Zuordnen einer
anderen Schriftart

Bild 3.5:
Vergr6Berung der
Schrift

Bild 3.6:
Verbreitung der
Zeilenbeschrif-
tungen

i Datel Bearbeiten Qnsicht Enfigen Format Extras  Daten  Fenster 2

el B

Verdana ~9 -|F & U |

Al -

>

A& Tarifve T Verdana B

@Mappﬂ.xls

TGPttt

I 5] T Eaetinae Farjer

1
2
3
4
5
5]
7
g
g

10
1

A | .
Taritvergleich - Handy-Anbig T Webdings e g W Wyogly <

T Wingdings ¥ ) b2 e i th gy
T Wingdings 2 -~ B R * =@ o T
T wingdings 3 Trtm Le [T TR,

WST_Ceec ABCHEFGHIJ

WST_Engl ABCAEFGHILJ

WST_Fren ABCAEFGhIj

WS5T_Germ ABCAEFGhIj

WST_ltal ABCAEFGhI j =

Klicken Sie in der FORMAT-Symbolleiste auf die kleine Pfeilschaltfliche in dem
Listenfeld fiir SCHRIFTART. Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die leere
Schaltfliche in der Bildlaufleiste bis ganz nach unten, so dass der Eintrag fiir
die Schriftart Verdana sichtbar wird. Verdana ist die Schriftart, die hier fiir die
Beschriftungen verwendet werden soll. Klicken Sie den Schriftnamen an.

i Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format Extras Daten  Fenster

i3 d]ala -] E -

2} verdana -[1z [7][F] &

Al -

£ Tarifeergleich - Handy-Anbiet8 |&

] Mappe1.xls 1o

A 1 B | ¢ [ D

o || e | L fra| =

Tarifveraleich - Handv-Anbieter | ¢

Benutzen Sie zusitzlich die Symbole fiir FETT und UNTERSTRICHEN. Klicken Sie
noch den Pfeil bei SCHRIFTGRAD an und wihlen Sie per Mausklick aus der klei-
nen Liste der Schriftgrade die Einstellung 12 (Punkt).

Die Zelle A2 soll frei bleiben. Driicken Sie zweimal oder bewegen Sie den
Mauszeiger so, dass das dicke Kreuz auf der dritten Zelle in der ersten Spalte
steht, und driicken Sie kurz die linke Maustaste. Diese Zelle erhilt damit die
Markierung fiir die Dateneingabe.

] Mappe1.xls

Breite: 41,57 (206 Pixel)

E‘]@

A
Tarifvergleich - Handy-Anbieter

\Vertragslaufzeit in Monaten +
Einrnaliger Anschlusspreis

Grundgebithr monatlich
Aufpreis fir zusatzliche Leistungen

=)

Ortsgesprache
Ubriges Festnetz:
Hauptzeit
Nehenzeit
Wiochenende:

i

)

=

o

@

Ilabil zu Mobil:
Hauptzeit:

Mebenzeit

W/ochenende:
Gesamthetrag pro Monat:

i
W 4 b+ »i]\Tabellel {Ta|<

=i

@

=)

m
=1

B1E

Flv|
2|l

S

Geben Sie nun in den Zellen bis A20 die in Abbildung 3.6 angezeigten Beschrif-
tungen ein. Verbreitern Sie die erste Spalte, indem Sie den Mauszeiger genau
zwischen die beiden Spaltenképfe A und B setzen und dann so weit nach rechts
ziehen, bis alle Beschriftungen in die Zellen passen. Um auch hier die Schriftart
zu dndern, ziehen Sie mit der Maus tiber die Zellen A3 bis A20. Waihlen Sie die
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Crashkurs: Kostenvergleich magnum

Bild 3.7:
Ausrichten von
Unterbeschrif-
tungen

Bild 3.8:
Zellen verbinden

Schriftart Verdana wieder aus dem Listenfeld. Nehmen Sie als Schriftgrad 10
Punkt.

A [ B [ ¢ [ o [ & T F T &
| 1 |Tarifveraleich - Handy-Anbieter
2
| 3 |wertragslaufzeit in Monaten
| 4 |Einmaliger Anschlusspreis
5
| 6 |Grundgebuhr monatlich
| 7 |aufpreis fur zusstzliche Leistungen
8
EN
[ 10 |Ortsgesprache:
[ 11 |Ubriges Festnetz:
[12 ] Hauptzeit:
[13 ] MNebenzeit:
[ 14 | Wochenende:
|15
16 |Mobil zu Mohil:
17 Hauptzeit:
18 Nebenzeit:
19 Wachenends:]
A‘Gesamtbatrag pro Monat: -
10 b v Tabellen {Ta | Bl
7.  Um die verschiedenen Tarifzeiten deutlicher abzuheben, ziehen Sie tber die
Zellen A12 bis A14 und A17 bis A19 und klicken jeweils auf das Symbol
RECHTSBUNDIG.
i Datel Bearbeten Ansicht Enflgen Format  Esbras  Daten  Femster 2
(0 G #)9 - Z - verdna 210 -|F &£U \?é@l@ 000 S 58| 2

02 hd F Anbieter B

verbinden und zentrieren}

=] Mappe1.xls

A [ B [ ¢ [ b [ E ]

3|~ o | o[ e pa| =

Bereit

Tarifvergleich - Handy-Anbieter

vertragslaufzeit in Monaten
Einrnaliger Anschlussprais

Grundgebilhr monatlich
Aufpreis fur zusatzliche Leistungen

4nbieter & I anbieter B _l

Ziehen Sie Uber die Zellen B2 bis C2 und klicken Sie auf das Symbol VERBIN-
DEN UND ZENTRIEREN, um die beiden Zellen zu vereinigen, und geben Sie den
Namen des ersten Anbieters ein. Formatieren Sie wieder mit Verdana und 10
Punkt, wie in Schritt 6. Dasselbe Verfahren verwenden Sie fiir die Zellen D2
und E2, um den zweiten Anbieter aufzufithren. Fir weitere Angebote verfahren
Sie entsprechend.

Nun fehlen nur noch die Beschriftungen in den Zellen B9 bis F9. Am besten
benutzen Sie hier nach jeder Eingabe die Taste oder (=]. Um den Wor-
tumbruch bei den langen Beschriftungen zu erzwingen, geben Sie nach einem
Trennzeichen jeweils [(A1t]+[<] ein. Ziehen Sie mit der Maus tber die Zellen
und formatieren Sie die Beschriftungen wie in Schritt 6. Zusitzlich klicken Sie
noch das Symbol ZENTRIERT an, um die Texte mittig auszurichten.

Das Symbol VERBINDEN UND ZENTRIEREN ist wie die meisten Formatsymbole als
Schalter angelegt. Wenn Sie also die Zusammenfassung von Zellgruppen wieder auf-
heben wollen, brauchen Sie nur noch einmal auf das Symbol zu klicken, wenn der
Bereich ausgewaihlt ist.

Eingabe der Werte

Nachdem die Beschriftungen fertig sind, ist es sinnvoll, die fixen Werte einzugeben,
eventuell zunichst auch nur Testwerte. Das erleichtert die Entwicklung der anschlie-
Bend benotigten Formeln.
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2 B"Ildl'siig: i Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster 2 Frage fier eingeben °
8 h“??ttz" € i 9= - i verdns st o F kv =[ElEE e m e E D B A
?SC ”h limgen =] - A Minutenpreis Z‘E”mm‘
enrerf
innerhalb der 15 uappet s AEx)
abelle
] ] A . B T @& T © [ E T F Tz
Tarifvergleich - Handy-Anbieter I
anbieter & anbicter B
vertragslaufzeit in Monaten
Einrnaliger Anschlusspreis
Grundgebiihr monatlich
Aufpreis fur zusatzliche Leistungen
‘ Verb\ndungsf‘ Verb\nduﬂgsf‘Gespra:hsfH L
Minutenpreis: kosten Minutenpreis: kosten minuten:
Ortsgesprache
Ubriges Festnetz
Hauptzeit:
Nebenzeit:
Wochenende:
Iabil zu Mobil:
Hauptzeit:
Nebenzeit:
Wochenende
...... (R b4
*+ v Tabellel £ Ta|4 I |
tarkieren Sie den Zietbereich, und driicken Sie die Eingabstaste,
Bild 3.10: ; Datel Bearbeiten fnsicht Enfigen Format Extras Dsten Fenster 7 Frage hier eingeben -
W__hFestIefgendfr D) e E e B S o F k=== o s SE G - S A
ahrungsformate B4 = B “hrung |
=] Mappe1.xls g@
A [ 8 T ¢ T ©o T E T F [7
Tarifvergleich - Handy-Anbieter m
Anbieter & Anbister B
Yertragslaufzeit in Monaten
Einrnaliger Anschlusspreis
Grundgebiihr monatlich
Aufpreis fir zusatzliche Leistungen
verbindungs- verbindungs- Gesprachs-| | _
Minutenpreis:|  kosten  Minutenpreis:|  kosten minuten 1
Ortsgesprache:
Ubriges Festnetz:
Hauptzeit:
Nebenzeit:
Wochenende:
Iabil zu Mobil:
Hauptzeit:
Nebenzeit
Wochenende
...... (R b4
*+ v Tabellel £ Ta|4 I |

Da in den Zellen B4 bis E7 und B10 bis E20 jeweils Werte mit dem Wihrungs-
format benotigt werden, sollten Sie diese Bereiche zunichst mit der Maus mar-
kieren und jeweils auf das Symbol WAHRUNG klicken, um die Eurosymbole
einzuftigen.

Tragen Sie in B3 und D3 die Laufzeit der Vertriage in Monaten ein. Geben Sie
in den Spalten B und D die Gebiihren und die Minutenpreise fiir die Anbieter
ein. Die festen monatlichen Gebiithren konnen gleich in den Spalten C und E in
den Zeilen 6 und 7 eingetragen werden.

In die Spalte F konnen dann die vermuteten Gesprachsminuten fiir die verschie-
denen Verbindungsarten und Zeitzonen eingegeben werden.

Ziehen Sie mit der Maus von A1 bis F20 und klicken Sie auf den Pfeil bei dem
Symbol RAHMEN, um die Rahmenpalette zu 6ffnen. Nehmen Sie das Symbol
ALLE RAHMENLINIEN.
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Crashkurs: Kostenvergleich magnum

Bild 3.11:

Eingabe der Werte

Bild 3.12:

Rahmung der
gesamten Tabelle

Bild 3.13:

Eingabe einer

Formel

A [ s | e | 0 | 5 PRIRE

1 |Tarifvergleich - Handy-Anbieter 1
2 Anbieter & Anbieter B
_ 3 |vertragslaufzeit in Monaten 12 24
_4 |Einmaliger anschlusspreis 2500 € 30,00 €

5
EGrundgebuhr maonatlich 1900 € 14,00 €
_ 7 |dufpreis fur zusdtzliche Leistungen 2A0 € 300€

8
] Yerbindungs- Werbindungs- Gesprachs-
9] Minutenpreis: kosten Minutenpreis: kosten minuten: 3
10 |Ortsgesprache: 009 e n0g€ ED_
_11 |Ubriges Festnetz:
12 Hauptazeit: 029¢ 048 € 40
13 Nebenzeit: 019 € 018 € 30
14 Wochenende: 003 e 0,06 € 60

15
EMDEH zu Mohil:

7 Hauptzeit: 029€ 039 € 40
18| Nehenzeit: 019 € 019 € 20
19| Wochenende: 019 € 019 € 30

20 |Gesamthetrag pro Maonat: [v
W4 v nN\Tabellel /Ta[<] m ] 2l

s Bewbeten gkl Erfigen Foms, B Dae Eeete T

Gl S H 0 o) E | MY e PR LA RV RN X
Al - £ Tarifeerghtich - Handy-Antuster B
| I 1
E .
A I B [ [ © E [ F ==—-=
1 [Tanfvergieich - Handy-Anbieter zEeoo
| 2 | Anbgter A Ankeater B e A b
A [vertragslaufzeit in Monaten 12 24 .
| 4 |einmatger Anschlusspreis Bme 000 €
]
| B |srundgebube monatich 19,00 € 1400 €
|7 [aufpress fur zusstaiicha Leistungan 250 € 300 €
B
varbmdungs VBrbREURgs- GREprAChs
L) kesten B kasten mirsten:
10 [ortsgespesche: 008 & 008 € )
1 |Ubriges Fostneta:
{12 | Hauptzeit: 029 € 043 € A0
LE] Hobenzait: RERS (AL kL
14| ‘wochenende: [il::15 006 B0
145
|18 [mabil 2u Mobil:
7| Hauptzait: 026 [T 40
18 Hebenzait: 019 € 019 € 0
|14 | Wachanenda: 0,19 & 0,19 € £
il pro Monat: ™
Wb W Tabeller f 1o €| |
Bkt Summem322.4 |

Berechnung der Verbindungskosten

Nun ist der Punkt erreicht, wo Sie Excel als Rechenknecht in Dienst nehmen. Beno-
tigt werden drei Arten von Formeln: einmal die Umlage der einmaligen Kosten auf
den Monat, dann die Berechnung der Verbindungskosten und schlieflich die Auf-
summierung aller Kosten pro Anbieter.

i Datel Bearbeiten pnsicht Enfigen Formst Extras  Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben B

= NEEFNENe A, A AN o Ve £ U= B-&-A-o

WERK v X[y A =B4/B3
L3

T SE
A B | C 1] [ E F 6 =~
1 Tarifvergleich - Handv-Anbieter | |
2 o Anbigter A Anbieter B
3 |Vertragslaufzeit in Monaten //121 24
4 |Einmaliger Anschlusspreis 2500 é]ZEWBE 30,00 €
5 [
6 [Grundgebuhr monatlich | 19,00 €[ 14,00 €]

1. In Zelle C4 wird der einmalige Anschlusspreis durch die Laufzeit dividiert. Kli-
cken Sie in die Zelle, geben Sie ein Gleichheitszeichen ein, klicken Sie dann auf
die Zelle B4, geben Sie einen Schrigstrich fiir die Division ein und markieren
Sie die Zelle B3. Bestitigen Sie die Eingabe mit dem Hikchen links neben der
Formel.
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Bild 3.14:
Eingabe einer
Formel mit
absoluter Adresse

Bild 3.15:
Kopieren der
Formeln

A B | c ] | E F G =

1 |Tarifvergleich - Handy-aAnbieter | |

2 Anbieter & Anbieter B

3 |vertragslaufzeit in Monaten 12 24

4 |Einmaliger anschlusspreis 2500 € 2,08 € 30,00 €

5

6 _|Grundgebuhr monatlich 19,00 €| 14,00 €]

7 |Aufpreis fiir zusstzliche Leistungen 2 A0 € 3,00 €

8

Werbindungs- Werbindungs- |Gesprachs-

g Minutenpreis: kosten Minutenpreis: kosten minuten:

10 |Ortsgesprache: U,Uﬁ=B1D*$F$WU| T 008 € E]

11 |Ubriges Festnetz:

12 Hauptaeit: 0,28 € 048 € 40

13 MNebenzeit 0,13 € 018 € 30

14 wochenende 0,03 € 006 € 60

5

6 [Mohil zu Mobil:

7 Hauptzeit: 0,29 € 0,39 €] 40

a8 Nehenzeit: 0,19 € 0,19 €] 20

El Wochenende: 0,19 € 0,18 €] 30

20 |Gesamtbetrag pro Monat: =
W4 v mNTabellel ¢ Tab [< |
2. Geben Sie in Zelle C10 zunichst wieder ein Gleichheitszeichen ein. Klicken Sie

dann auf die Zelle B10 und tippen Sie zur Multiplikation das Sternzeichen ein.
Waihlen Sie die Zelle F10 aus und driicken Sie einmal die [F4)-Taste. Schlieflen
Sie die Formel wieder mit dem Hikchen ab. bewirkt, dass der Zellbezug
absolut gesetzt wird, was an den $-Zeichen in der Formel sichtbar wird. Das
hat den Vorteil, dass sich diese Formel spiter ohne Anderung in die Spalte E
kopieren lasst, weil sich ja die Berechnungen in dieser Spalte ebenfalls auf die
geschitzten Gesprachsminuten beziehen.

A B | B D | E F G

1 |Tarifvergleich - Handy-aAnbieter | |

2 Anbieter A Anbieter B
3 |Wertragslaufzeit in Monaten 12 24
4 |Einmaliger anschlusspreis 2500 € 2,08 € 30,00 €
5
6 _|Grundgebuhr monatlich 19,00 €| 14,00 €]
7 |Aufpreis fiir zusstzliche Leistungen 2 A0 € 3,00 €
8

Werbindungs- Werbindungs- |Gesprachs-
g Minutenpreis: kosten Minutenpreis: kosten minuten:
10 |Ortsgesprache: 0,09 € 270 € 0,08 €] 30
11 |Ubriges Festnetz: 0,00 €
12 Hauptaeit: 0,23 € 870 € 048 € 40
13 Mehenzeit 0,19 €| 5,70 € 0,18 €] 30
14 Wwochenende 0,09 €| 270 € 0,06 €| B0
5 0,00 €|
6 [Maobil zu Mobil: 0,00 €|
7 Hauptzeit: 0,29 €| 8,70 € 0,39 €] 40
8 Nehenzeit: 0,19 € 5,70 € 0,19 €] 20
El Wochenende: 0,19 € 5 70 € 0,18 €] 30
20 |Gesamtbetrag pro Monat: -5 =

W4 v mNTabellel ¢ Tab [< Bl

3. Um die anderen Formeln in der Spalte zu generieren, konnen Sie den Mauszei-
ger auf das Ausfillkistchen setzen, wenn C10 ausgewihlt ist. Ziehen Sie bis zur
Zelle C19 und lassen Sie die Maustaste wieder los. Loschen Sie die iiberfliissi-
gen Formeln durch Anklicken und [Entf].

4.  Fehlen noch die Gesamtsummen. Wihlen Sie die Zelle C20 aus und klicken Sie
auf das Summensymbol. Ziehen Sie, um den Summenbereich korrekt zu mar-
kieren — Excel scheitert zunachst wegen der leeren Zellen in der Spalte daran —,
mit der Maus tiber den Bereich C4 bis C19. Bestitigen Sie die Formel wieder
mit dem Hikchen oder mit [«].

5. Damit sind die Daten fiir den ersten Anbieter durchgerechnet. Die Rechenauf-

gabe fiir den zweiten und jeden weiteren Anbieter, den Sie noch dazwischen
einfigen, kann durch einfaches Kopieren der Formeln beim ersten Anbieter
erzeugt werden. Markieren Sie dazu die Zelle C4. Klicken Sie auf das Symbol
KOPIEREN. Wihlen Sie E4 und klicken Sie auf das Symbol EINFUGEN. Benutzen
Sie [Esc], um den Vorgang zu beenden.
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Bild 3.16: 1] Mi ft Office Excel 2003
. icroso ice Exce
Bildung der |-
i Datei Besrbeten @nsicht  Enfigen Formab  Extras  Daten  Eenster
Gesamtsumme :
id 5 IR N
WENN v X o & =SUBMETINCIG)
AutoSu
=] Mappe1.xls
A ] T 5 D T E
1 | Tarifvergleich - Handy-Anbieter | |
2 anbicter & anbieter B
3 |Vertragslaufzeit in Monaten 12 24
4 |Einrnaliger Anschiusspreis 2500 € 2,08 € 30,00 €
5
B |Grundgehiihr monatlich 19,00 €} 14,00 €]
7 | Aufpreis fur zusatzliche Leistungen 2 50 €] 3,00 €
8
Yerbindungs- Werbindungs- |Gesprachs-
9 M\nutenpreli‘,__jg_s_tgg__ Minutenpreis: kosten minuten:
10 |Ortsgesprache 0,038 € 2706 0,08 € 30
11 [Ubriges Festnetz §
Z Hauptzeit: 0,28 € 8,70 & 0,48 € 40
&l Nebenzeit: 018 € 5,70 € 0,18 € 30
4 ‘Wochenende: 0,09 € 2,70 € 0,06 € B0
5 ! }
6 [Mabil zu Mobil: } §
% Hauptzeit: 029 € 8,70 & 0,39 €] 40
18 Mebenzeit: 0,18 € 570E 0,18 € 20
13 Wochenende: 0196, &570€ 0,19 ¢ 30
20 [Gesamtbetrag pro Monat: |=E0MRECTT C15g
[ 21 | SUMME(Zahl1; [Zshiz]; ...) .
)
M 4 v ]\ Tabelle1 {Tab | ¢ 21l
Zeigen
6. Markieren Sie die Zellen C10 bis C20, benutzen Sie wieder KOPIEREN und
wihlen Sie E10, um die Kopien ab dort einzufiigen. Beenden Sie wieder mit
(Escl.
Bild 3.17: A B | [ D | E F =
Das fertige 1 |Tarifveraleich - Handy-Anbieter | | r
H 2 Anbieter & Anbieter B
Kalkulationsblatt 3 |Wertragslaufzeit in Monaten 24
4 |Einmaliger anschlusspreis 2500 € 208 € 30,00 € 125 €
5
6 |Grundgebihr monatlich 19,00 €| 14 00 €}
7 _|Aufpreis fiir zusstzliche Leistungen 250 €| 3,00 €]
8
Werbindungs- Yerbindungs-|Gesprachs-
g Minutenpreis: kosten Minutenpreis: kosten minuten:
10 |Ortsgesprache: 0,09 € 270 € 0,08 € A0 € 30
11 [Obriges Festnetz: il
12 Hauptzait: 029 €] 870 € 0,45 € 14 40 € 40
3 MNebenzeit: 0,19 €] 570 € 0,15 € 540 €] an
4 Wachenende: 0,09 €] 270€ 0,06 € 180 € B0
4
B |Mobil zu Mobil:
17 Hauptzeit: 029 € 870 € 039 € 11,70 € 40
18 MNebenzeit: 0.19 €] 570 € 0,19 € 5,70 € 20
19 Wochenende 0,19 €] 570 € 0,19 € 5,70 €] 30
20 |Gesamtbetrag pro Monat 63,48 € 65 35 €
1 L]
M 4 v n\Tabellel { Ta[< sl

Nun sind die beiden Angebote tiber den Gesamtbetrag pro Monat gut vergleichbar.
Wenn Sie mit anderen Werten fur die geschitzten Gespriachsminuten experimentieren
wollen, brauchen Sie nur die jeweiligen Zellen in Spalte F zu tiberschreiben. Excel rech-
net die Modelle sofort neu durch.

Sichern der Ergebnisse

Wenn der Aufbau des Modells steht, kann es ausgedruckt werden. Vorher aber soll-
ten die Daten gesichert werden, denn bisher existieren sie ja nur im Hauptspeicher
und wiirden beim Verlassen des Programms wieder verloren gehen. Klicken Sie auf
das Symbol SPEICHERN oder benutzen Sie den Mentibefehl DATEI/SPEICHERN UNTER.
Im Dialogfeld wird Thnen unter DATEINAME ein Name fiir die Arbeitsmappe abver-
langt. Excel speichert die Arbeitsmappe dann auf dem Laufwerk im Standardarbeits-
ordner.
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Bild 3.18:

Die Arbeitsmappe
wird auch unter
ERSTE SCHRITTE
angeboten.

Bild 3.19:
Dialog zum
Einrichten des
Ausdrucks

Spateres Offnen des Modells

Um anderntags wieder auf das Modell zuzugreifen, verwenden Sie das Symbol OFF-
NEN oder den Befehl DATEV/OFFNEN. Im Dialogfeld OFFNEN werden die vorhande-
nen Arbeitsmappen im Standardarbeitsordner aufgelistet. Klicken Sie auf den betref-
fenden Namen und dann auf OFFNEN.

; Erste Schritte - x

@A
2 e Oniine

Mit Mierosoft Office Crline verbinden
Erhalten Sie die letzten Meldungen tber die
Amwendung von Excel

Diese Liste automatisch wom tweb aktualisieren
Weitere. ..

Suchen nach:

(¥

Beispiel: "Mehr als sine Kopie drucken"
Offnen

handvtarifveraleich. xls

ﬁ excelword.ds

dds Fr1Office_2003_Beispielethandytarifvergleich, xls

ddebeispiele xks

dde.xls

ahsatz04 s
(5 Weitere

] Eine neue Arbeitsmappe erstellen..

Wenn Sie inzwischen nicht viel anderes mit Excel gemacht haben, wird der Name
des Modells auch direkt in dem Menti DATEI oder in dem Aufgabenbereich ERSTE
SCHRITTE angeboten.

Die Kalkulation drucken

Wenn Sie das Kalkulationsmodell ausdrucken wollen, sind einmalig ein paar kleine
MafSnahmen sinnvoll, um ein ansprechendes Ergebnis zu erreichen.

Seite einrichten

Papierformat | Seitenrinder | KopFeeile/Fulizeie | Tabele

Oriertisrung
O Hachformat ®iGuerformatt P E——

Skalierung
@ VerksinernjVergrafern; 100 (2] % ormalaréBe
O anpassen: | 1 4| seite(n) breitund | 1 2] seiten) hoch.

Papierformat: | A4 297 % 210 mm v

Erste Seitenzahl: | Automatisch

1. Fir den Ausdruck ist es ratsam, ein Querformat zu wihlen. Benutzen Sie des-
halb DATEI/SEITE EINRICHTEN und die Option QUERFORMAT auf dem Register
PAPIERFORMAT.

2. Klicken Sie auf das Symbol SEITENANSICHT, um zu priifen, wie Excel das
Modell bei den aktuellen Einstellungen ausdrucken wiirde.
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Bild 3.20:
Kontrolle des
Ausdrucks in der
Seitenansicht

Weiter

Seitenansicht: Seite 1 von 1

vorher | E

=T 1T B =1 I 1 '
el sioel  ojaf sroeon|
e sioé oissl  s7osl o

T —— GX - —

Um dem Ausdruck noch eine Fufszeile hinzuzufuigen, die das Datum der Erstel-
lung und den Namen des Autors enthilt, klicken Sie auf die Schaltfliche LAY-
OUT und auf das Register KOPFZEILE/FUSSZEILE. Klicken Sie auf den Pfeil des
Listenfelds FUSSZEILE und wihlen Sie die Einstellung mit den entsprechenden
Daten. Benutzen Sie die kleine Bildlaufleiste, wenn der Eintrag nicht sichtbar
1st.

Klicken Sie noch auf das Register SEITENRANDER und vergrofsern Sie den Wert
bei LINKS auf 2,5, damit geniigend Platz fir das Ablochen der Liste vorhanden
ist. Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.

Bild 3.21:

: Drucken %]
DRucKeN-Dialog
Drucker
Mame: |@ 1iDELLPROFIEPSOM Stylus €70 Series M Eigerischaften,. |
Status:  Lesrlauf
Top EPSON Styks €70 Seres
ort: LPTL:
Kommentar:
[ Ausgabe in Datei umleiten
Druckbersich Exemplare
© Alles anzahl der Exemplare: |
() seiten Yon: S
O Marlierung © Gesamte Arbeltsmappe
(%) Ausgewahlte Blatter Liste

Starten Sie, wenn alles in Ordnung ist, den Druck mit einem Klick auf das Sym-
bol DRUCKEN. Wenn Sie gleich mit Kopien drucken wollen, verwenden Sie lie-
ber den Befehl DATEVDRUCKEN und geben unter EXEMPLARE die gewiinschte

ANZAHL an.

Am besten speichern Sie die Tabelle mit den Druckeinstellungen noch einmal ab,
damit diese Einstellungen erhalten bleiben. Sie werden immer mit der Arbeitsmappe
gespeichert. Wenn Sie die Tabelle zum zweiten Mal sichern wollen, brauchen Sie nur
noch auf das SPEICHERN-Symbol zu klicken oder DATEI/SPEICHERN zu benutzen,
denn Excel weif$ ja inzwischen, wo und unter welchem Namen die Daten gespeichert

werden sollen.
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3.2

Bild 3.22:
Bildschirmaufbau
in Excel 2003 fiir
Windows

Bild 3.23:
Ausgeklapptes
Dateimenii mit

dem Untermenii

SENDEN AN

Bedieneroberfliche fiir Tabellen und Diagramme

Die Benutzeroberfliche von Excel enthilt viele Elemente, die allen Office-Pro-
grammen gemeinsam sind, aber auch einige Besonderheiten. In der Titelleiste des An-
wendungsfensters finden Sie neben dem Programmnamen die tblichen Windows-
Schaltflichen. Das Arbeitsmappenfenster zeigt in der Titelleiste den Namen der Ar-
beitsmappe. Im Vollbildmodus wird die Titelleiste der Arbeitsmappe eingespart, der
Name der aktiven Arbeitsmappe erscheint dann in der Titelleiste von Excel. Da jede
Arbeitsmappe eine eigene Schaltfliche in der Taskleiste hat, reicht ein Klick fir den
Wechsel zwischen verschiedenen Mappen.

|1 icrasott Larel
e e R

el b KBS X - BL LI e =
AL ~

i st 5

FAEE S| - n-5- 8

<1 Mappet L X Y TR
& { B [+ [ E F Ly

L —
=
11
= i
13 L'}
'.fll Bemgwt Moty s erw Lopee dnacken”
T Offnen
17 [T
18
19

o

- .

;’; - J :v;;; bt o

o 4 b W Tabwele] ( Tabalez { Tibwad [ < 2]

3.2.1 Kontextbezogene Meniis

Die zweite Zeile enthilt eine kontextbezogene Meniileiste und rechts ein Listenfeld
fiir Fragen an die Office-Hilfe. Welche Meniis angezeigt werden, hiangt davon ab,
was Sie gerade tun. Es werden immer nur die Befehle angeboten, die fiir das gerade
ausgewihlte Blatt oder Element in Frage kommen. Entsprechendes gilt fur die Sym-
bolleisten.

Strg+h
Strg+0

]| Meu..
(| Offnen...
sthiisfien

=l sSpeichern Strg+S
Speichern urter..

[ Al Websets speichern...

Aufgabenbereich spsichern...

=

Dateisuche. .

Berechtigung 3

Webseltewarschau

Seite einvichten. ..
Druckbersich »

Seienansicht

[y =

Drucken... Strg+p

‘ Senden an 3

o E-mail-Ermpfanger

Eigenschaften o E-Mail-Empfanger (zur Uberarbeitung)...

[UE)

1LF:|Office_2003_BeispielelKassenbuch2003. ks
2 FiiOffice_2003_Beispisle|ole s

E-Mail-Empfanger (als Anlage)...

Vettelerempfanger ..

EE

3 Fi0ffice_2003_Beispielelole_neu xis
4 FiiOffice_2003_Beispiele|ratespiel.xis

Exchange-Crdner...

Onlinebesprechungsteinehmer

EnpFanger her Internet-Faxdisnst..,

Beenden
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3.2.2 Symbolleisten

Um die Arbeit zu beschleunigen, bietet Excel 2003, abhingig von der aktuellen Aus-
wahl, verschiedene Symbolleisten mit kleinen Schaltflachen an, mit denen Sie Menii-
befehle, aber auch eigene Makros mit einem Mausklick ausfithren konnen. Zunichst
werden unter der Meniileiste die Symbolleisten STANDARD und FORMAT zusammen
in einer Zeile angezeigt. Wenn das nicht praktisch ist, brauchen Sie nur das kleine
Dreieck am Ende anzuklicken und dann die Option SCHALTFLACHEN IN ZWEI REI-
HEN ANZEIGEN. Umgekehrt entsprechend!

3.2.3 Bearbeitungsleiste

Unter den Symbolleisten befindet sich normalerweise die Bearbeitungsleiste. Sie
beginnt links mit dem Namenfeld, in dem jeweils die aktuelle Auswahl, sei es eine
Zelle, ein Bereich oder ein Objekt, angezeigt wird.

Rechts neben dem Namenfeld ist die Schaltfliche FUNKTION EINFUGEN. Wihrend Sie
Daten in eine Zelle eingeben, erscheinen dazwischen noch zwei weitere Schaltfla-
chen: Mit dem Kreuz fiir Abbrechen kann die Eingabe oder die Anderung eines Zell-
inhalts abgebrochen werden. Das Hikchen wird zur Bestitigung einer Eingabe —
alternativ zur Eingabetaste — benutzt. Der Rest der Leiste ist fiir den Zellinhalt der
aktiven Zelle reserviert.

Wihrend der Eingabe werden die Daten sowohl in der aktiven Zelle als auch in der
Bearbeitungsleiste angezeigt. Bei Formeln steht die Formel in der Bearbeitungsleiste
und das Ergebnis in der Zelle, wenn die Eingabe bestatigt ist.

3.2.4 Aufgabenbereiche

Mehr noch als in der letzten Version werden in Excel 2003 Grundfunktionen iiber
den Aufgabenbereich angeboten, der entweder am rechten Rand angedockt oder als
bewegliches Fenster verwendet werden kann, wie bereits im Kapitel 1 beschrieben.
Gleich ein ganzes Dutzend von Funktionsbereichen wird dartiber abgedeckt, leider
fehlen aber immer noch die Formatfunktionen, die in Word beispielsweise sich als
sehr praktisch erwiesen haben. Dazu gehéren das Anlegen neuer oder das Offnen
vorhandener Arbeitsmappen, die mehrteilige Zwischenablage, Suchoperationen und
Recherchen in Nachschlagewerken, ClipArt, die Zuordnung zu XML-Datenquellen
und insbesondere Funktionen, die die Teamarbeit von Arbeitsmappen unterstiitzen.
AufSerdem erscheint dieses Fenster nach Programmabbriichen, um die Wiederher-
stellung von Dateien zu ermoglichen.

3.2.5 Arbeitsmappenfenster

Unterhalb der Bearbeitungsleiste beginnt der Bereich fir die Arbeitsmappenfenster.
Mehrere Fenster konnen gleichzeitig innerhalb des Programmfensters geoffnet sein.
Daten werden aber immer nur in das aktive Fenster eingegeben.

Excel 2003 speichert Thre Daten — sofern Sie sie nicht gleich in Webseiten einfiigen
wollen — in Arbeitsmappen. Die Dateiendung ist .xJs. Ausnahme sind Mustervorla-
gen, die mit der Endung .xlt gespeichert werden. Als zweites Datenformat wird
XML angeboten. Mehr dazu in Abschniit 3.19 » Excel und XML«.
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Bild 3.24:

i 3 von 24 - Zwischenablage ¥ x
Der Aufgaben-

bereich fiir die
Zwischenablage

Klicken Sie zum Einfiigen auf sin
Element:

07 Endbestand
v
B0 Ausgabf gen
x hen

] Gegenkonto

Um diesen Aufgbenbersich spater
einzublenden, wahlen Sie
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Bearbelten ader driicken Sie Stro+C
2weimal.

Bild 3.25:
Anwendungs-
fenster mit zwei

Arbeitsmappen (.= il S8 = M o - Bio 2| F U
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Frage hier singeben

2
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i Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Daten  Fenster
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C
Kassenbuch Muster GmbH

Jahr: 2003
Monat: april

Tag  Belegnr Betragin Euro  Buchungstext
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e CCEECE e

i
— |
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Arbeitsmappen konnen bis zu 255 Blatter unterschiedlicher Art aufnehmen, haupt-
sachlich Blatter fir Tabellen oder Diagramme. Auch Blitter fiir alte Excel-4-Makros
und fur Dialoge nach Art der Excel-5-Version konnen weiter benutzt werden. Dage-
gen entfallen die Modul-Blitter der Versionen Excel 5 und 7, da die VBA-Module in
einem eigenen Fenster bearbeitet werden. Die Arbeitsmappenblitter werden durch
Blattregister am unteren Rand gekennzeichnet und auch ausgewahlt.

Zellen

Fiir die Arbeit mit Tabellen werden Blitter mit einem Linienraster verwendet, die
das Blatt in Spalten und Zeilen aufteilen. Die Schnittpunkte der Spalten und Zeilen
bilden die Zellen. Die Zelle ist der Ort, an dem Sie Daten und Formeln eintragen
koénnen. Eine Zelle kann in Excel 2003 bis zu 30.767 Zeichen aufnehmen, bei For-
meln 1.024. Jedes Tabellenblatt kann also theoretisch 256 * 65.536 Zellen enthal-
ten. Wie viel tatsiachlich moglich ist, hingt von der Grofle des Hauptspeichers ab.
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Bild 3.26:
Markierter
Zellbereich

Zelladresse und Bezug

Wenn mit einer Zahl in einer Zelle gerechnet werden soll, kann auf die Zelle Bezug
genommen werden, und zwar iiber die Zelladresse. Die Adresse ist zusammengesetzt
aus dem Dateinamen, dem Blattnamen, dem Buchstaben fiir die Spalte und der Zeilen-
nummer, z. B.:

[C:\OFFICE\BEISPIELE.XLS]ITabellel!F7

Bei Beziigen innerhalb der Arbeitsmappe konnen der Pfad und der Dateiname, bei
Beziigen innerhalb desselben Blatts der Blattname weggelassen werden.

Die aktive Zelle ist jeweils durch den Zellzeiger — ein stirkerer Rahmen — hervorgeho-
ben. Auflerdem werden die entsprechenden Spaltenbuchstaben und Zeilennummern
zur besseren Orientierung farbig hervorgehoben. Normalerweise konnen Daten
jeweils nur in die ausgewahlte Zelle eingetragen werden.

Bereiche

[BE=]

a |8 [ ¢ [ o | e [

2 Plan Ist Difierenz

70000 75000 5000
3000 3000 1)

73000 78000 50001

5 [WG3

A a4
W 4 b+ #]\Tabellel { Tabelle2 £ Tabeles / |< Bl

Eine grofle Rolle bei der Arbeit mit Excel 2003 spielen die Bereiche. Bereiche sind
rechteckige Zellgruppen beliebiger Grofle, die durch eines der moglichen Auswahl-
verfahren bestimmt werden. Excel behandelt diese Auswahl dann als Einheit.

Objekte

Das Tabellenblatt kann auch Elemente aufnehmen, die nicht an die Zellstruktur
gebunden sind, etwa Diagramme, Zeichnungen und Symbole, Textblocke, Schaltfla-
chen, Listenfelder oder sonstige Objekte unterschiedlichster Art. Dafiir stehen beson-
dere Befehle zur Verfugung.

Startvorgabe

Beim Start von Excel 2003 wird normalerweise immer ein Fenster fiir eine neue
Arbeitsmappe aufgebaut. Solange Sie keinen eigenen Namen vergeben haben, zeigt
die Titelleiste einen durchnummerierten Vorgabenamen.

Nur wenn beim Start auch der Name einer bestimmten Arbeitsmappe gewahlt wor-
den ist — etwa durch Klick auf das betreffende Arbeitsmappensymbol im Explorer —,
wird gleich das Fenster fir diese Datei geoffnet.

Auswahl der Blatter

Als Vorgabe steckt Excel zunachst immer drei Blitter in eine Arbeitsmappe. Am unte-
ren Rand jedes Blatts befindet sich ein Blattregister mit vorgegebenen Blattnamen, die
innerhalb der einzelnen Blatt-Typen durchnummeriert sind. Ein Blatt wird durch einen
Klick auf das Blattregister aktiviert. Das aktive Blatt wird in den Vordergrund geriickt
und der Blattname fett gesetzt. Durch Doppelklick auf das Blattregister kann ein Blatt
an Ort und Stelle umbenannt werden.
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Bild 3.27:

Die Eingabe in A2
gilt fiir alle ausge-
wabhlten Blatter.

Bild 3.28:
Kontextmenii eines
Blattregisters

Bild 3.29:
Farbige Register

Welche Blattnamen sind erlaubt? Beachten Sie bei der Namensvergabe, dass hochs-
tens 31 Zeichen moglich sind. Nicht zugelassen sind: Doppelpunkt, Schragstrich,
umgekehrter Schragstrich, Sternchen, Fragezeichen, eckige Klammern am Anfang.

Rechts von den Blattregistern finden Sie einen kleinen senkrechten Balken, den Sie mit
der Maus verschieben konnen, um mehr oder weniger Register sichtbar zu machen.
Links befinden sich vier kleine Schaltflichen, um die Anzeige zum ersten Register, um
ein Register nach links oder rechts oder zum letzten Register zu verschieben. Wenn Sie
eine der Schaltflichen mit der rechten Maustaste anklicken, werden die Blattnamen als
Auswahlmenii angeboten.

Gruppenbearbeitung

Um in mehreren Blittern gemeinsame Beschriftungen oder Formate unterzubringen,
konnen Blatter auch gruppenweise bearbeitet werden. Dazu miissen die Blitter
gleichzeitig ausgewihlt werden. Hier das Verfahren:

1.  Klicken Sie erst das Register des ersten Blatts der Gruppe an.

2. Halten Sie die [o]-Taste gedriickt und klicken Sie auf das letzte Blattregister,
das mit zur Gruppe gehoren soll.

] Mapped [Gruppe] g@
A I B | C | i} | E | F

1

| 2 [Erpebnizee aus Guanal 12003 ]

3

ER

5

6 |

1 7|

| B |

9 |

10

11| [s
W 4 b+ »]\Tabellel { Tabele2 { Tabellea £ Tabelle4 { Tabeles £ Tabeles / |< | 1 [l

3. Um einzelne Blitter zur Gruppe hinzuzufiigen oder aus der Gruppe herauszu-

nehmen, halten Sie die (Strg]-Taste gedriickt und klicken auf das Blattregister.

Neues Blatt einfligen

Um ein neues Blatt vor dem aktiven Blatt einzufiigen, kann das Kontextmenu des
Blattregisters benutzt werden. Klicken Sie dazu das Blattregister mit der rechten
Maustaste an und wihlen Sie EINFUGEN.

Einfigen...

Léschen

unbenennen
verschisbenfkopieren. .
alle Blitter auswahlen

Registerfarbe...

G Code anzeigen

Wihlen Sie im Dialogfeld den gewtinschten Blatt-Typ aus. Auch Formulare und
Mustervorlagen werden angeboten. Wollen Sie ein Blatt oder bestimmte Gruppen
besonders hervorheben, kénnen Sie iiber das Kontextmenii auch unterschiedliche
Registerfarben zuordnen.

M 4 v n\Tabellel / Tabele2 4 Tabeled /
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Bild 3.30:

Die Teilung eines
Blattfensters
erlaubt, entfernte
Bereiche gleich-
zeitig sichtbar zu

machen.

Spalten- und Zeilenkopfe

Bei den Blittern fir Tabellen finden Sie unter der Titelleiste die Spaltenkopfe mit den
Spaltenbuchstaben, links die Zeilenkopfe mit den Zeilennummern. In der Ecke liegt
das Alles-auswihlen-Feld, mit dem die gesamte Tabelle markiert werden kann. Bis
auf die Diagrammblitter verfiigen alle Blitter rechts und unten tiber Bildlaufleisten,
mit denen der Fensterausschnitt verschoben werden kann. Wer eine Rad-Maus ver-
wendet, kann statt mit der vertikalen Bildlaufleiste auch mit dem Ridchen arbeiten.

Fensteransichten

In der rechten unteren und der rechten oberen Ecke befinden sich noch zwei kleine
Fensterteiler, die mit der Maus verschoben werden kénnen. Damit wird das Fenster
so geteilt, dass die Ausschnitte in den Teilfenstern separat versetzt werden konnen.
Ein Doppelklick auf die Teiler hebt die Teilung wieder auf. (Das entspricht dem
Befehl FENSTER/TEILEN bzw. TEILUNG AUFHEBEN.)

] Finanzplanung. xls E]@
A I a [ rR [ s [a]

2 [Finanzplanung
3 |2004
5 Juni

Laufender Monat

9 AuBerordentliche Einnahmen|

10 it durch Dritte

12 Sonstige Einnahmen

13 ‘Summe Einnahmen i

18 Personalkosten

17 Sonstige Kosten
18 it v
44+ »}\Finanzan | < BIE >

An dieser Stelle sei noch auf den Befehl ANSICHT/GANZER BILDSCHIRM hingewiesen,
mit dem Sie die nicht zum Tabellenblatt gehorenden Elemente des Tabellenblattfens-
ters aus- und einblenden konnen, um moglichst viel von der Tabelle zu sehen.
AufSerdem sei noch das ZOOM-Listenfeld in der STANDARD-Symbolleiste erwihnt,
mit dem Sie die Anzeige des Zellrasters vergrofSern oder verkleinern kénnen.

Parallelansicht

Neu in Excel 2003 ist die Moglichkeit, zwei Arbeitsmappen gleicher Struktur paral-
lel anzuordnen, so dass Positionen miteinander verglichen werden kénnen. Wenn
beide Arbeitsmappen geoffnet sind, kann dazu der Befehl FENSTER/NEBENEINANDER
VERGLEICHEN MIT ... verwendet werden. Abbildung 3.31 zeigt ein Beispiel mit Alter-
nativen fur einen Finanzplan.

Dabei wird automatisch eine entsprechende Symbolleiste eingeblendet. Mithilfe des
ersten Symbols ldsst sich der Bildlauf synchronisieren, das zweite Symbol setzt die
Fensterposition wieder zuriick, wenn sie inzwischen verdndert wurde. Die grofSe
Schaltfliche schlief3t die Vergleichsanordnung wieder.
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Bild 3.31:

In dieser Sicht
bewegt sich der
Cursor in beiden
Fenstern synchron.

Tabelle 3.1:
Liste der
Statusanzeigen

Tabelle 3.2:
Anzeigen der
Tastatureinstellung

] Finanzplanungsalternative.xls g@
A = A B
[T 1]
| 2 [Finanzplanung | 2 |Finanzplanung
| 3 2004 N | 3 [2004 1
| 5 | L5
5 Betrage in DM 5 Betrige in DM|
mE me.
8 Laufender Monat| 50,000 00 8 Laufender Monat| 7(.000,00
9 i i 3.000,00 9 AuBerordentliche Einnahmen|  3.000,00
10 ieeil durch Dritte 10 Kredittilgungen durch Dritte
11 ETnu tiNebeneinander vergleichen v X Steuerriickerstattungen
12 Sonstig E 34 | Ansicht "Nebeneinander schieBen Sonstige Ei
13 Summe Einnahmen | §3.000,00 13 Summe Einnahmen| 73000,00|
1 Ausgaben

Informationen in der Statusleiste

Am unteren Rand des Excel-Fensters befindet sich die Statusleiste, wo Excel bei
bestimmten Aktionen Hinweise ausgibt. Ansonsten wird in dieser Leiste der Arbeits-
modus des Programms angezeigt und in den rechten Feldern bestimmte Tastaturein-
stellungen. Rechts von der Mitte wird die Summe der gerade ausgewahlten Zellen
angezeigt. Wird das Feld mit der rechten Maustaste angeklickt, konnen auch andere
Auswertungen gewihlt werden.

Statusanzeige  Bedeutung

BEREIT Das Programm erwartet Daten oder Befehle.

EINGEBEN Der Zellinhalt wird neu eingegeben.

BEARBEITEN Der Zellinhalt wird bearbeitet.

ZEIGEN Excel erwartet die Auswahl einer Zelle oder eines Zellbereichs.

BERECHNEN Die Arbeitsmappe muss mit neu berechnet werden, weil sich
Daten geandert haben und die automatische Neuberechnung abge-
schaltet ist.

Anzeige Bedeutung

ADD (e]J+(F8] ist benutzt worden, um weitere Bereiche zu markieren.

ERW ist gedriickt, um einen Bereich zu erweitern.

NF (Num)-Taste ist gedruckt.

FIX Mit EXTRAS/OPTIONEN/BEARBEITEN ist die Eingabe fester Dezimalstellen ein-

geschaltet. Das Komma muss dann nicht eingegeben werden.

SCRL ist benutzt worden, die Richtungstasten verschieben zwar den
Bildschirmausschnitt, aber nicht die Zellmarkierung.

GROSS [e])-Taste ist benutzt worden.
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Bild 3.32:
Vorlagenangebot

3.2.6 Anlegen neuer Arbeitsmappen

Um wihrend der Arbeitssitzung eine neue Arbeitsmappe zu beginnen, benutzen Sie
den Befehl DATE/NEU oder das Symbol NEU. Wihrend ein Klick auf das Symbol
gleich eine neue Mappe 6ffnet, blendet der Befehl DATE/NEU den Aufgabenbereich
NEUE ARBEITSMAPPE ein, der Thnen gleich mehrere Wege, mit der Arbeit zu begin-
nen, eroffnet.

Arbeit mit Vorlagen

Eine spezielle Rolle spielen die schon erwidhnten Vorlagedateien vom Dateityp .xlt.
Solche Dateien konnen als Schablonen oder Formulare fiir regelmafSig anfallende Auf-
gaben verwendet werden. Sind solche Mustervorlagen im Ordner VORLAGEN gespei-
chert, werden sie iiber den Befehl DATE/NEU angeboten. Dieser Ordner wird unter
Windows 2000 und XP fiir jeden Benutzer separat unter DOKUMENTE UND EINSTEL-
LUNGEN\BENUTZERNAME\ANWENDUNGSDATEN\MICROSOFT angelegt.

Statt einfach mit einer leeren Mappe zu beginnen, konnen Sie eine der vorhandenen
Mustervorlagen oder eigene Vorlagen wihlen oder auch Vorlagen im Internet. Die
Option VORLAGEN AUF MEINEM COMPUTER 6ffnet das Dialogfeld, in dem die lokal
gespeicherten Vorlagen angeboten werden. Excel stellt dann jeweils eine Kopie
davon zur Verfiigung, die ausgefiillt werden kann. Auch eine bereits vorhandene
Arbeitsmappe kann als Vorlage verwendet werden.

Vorlagen @

Algernein | Tabellenvarlagen

g § g |o°°

fsgabenbasg! Bianz Kreditberechnung ——

g g

Rechrung Zelterfassung

“Wéhlen Sie ein Symbol, um
&ine Yorschau 2u sehen.

Startordner

Excel zugeordnet ist in dem Programmordner von Office ein spezieller Startordner
XLSTART. Alle Arbeitsmappen, die Sie in diesem Ordner speichern, werden automa-
tisch geladen, wenn Excel startet. Wenn Sie die Mappen in anderen Ordnern belas-
sen wollen, konnen Sie auch Verkniipfungen im Startordner ablegen. Ein zusitzli-
cher Startordner kann tiber EXTRAS/OPTIONEN/ALLGEMEIN in dem Feld BEIM START
ALLE DATEIEN IN DIESEM ORDNER LADEN angegeben werden.

3.2.7 Excel anpassen

Ein Programm wie Excel 2003 kann fiir ganz unterschiedliche Zwecke eingesetzt
werden. Unterschiedliche Arbeiten erfordern unterschiedliche Werkzeuge. Deshalb
erlaubt Thnen Excel, die Arbeitsumgebung auf Ihre Bediirfnisse zuzuschneiden. Das
betrifft insbesondere die Zusammenstellung der Symbolleisten, die bereits beschrie-
ben wurde, die Wahl der zusitzlichen Add-Ins und die Nutzung der Optionen, die
die Arbeitsweise von Excel 2003 beeinflussen.

314



Kapitel 3 - Excel — Kalkulation, Organisation und Datenanalyse

Bild 3.33:
Allgemeine
Optionen fiir die
Arbeit mit Excel

Bild 3.34:

Diese Optionen
beeinflussen die
Bearbeitung des
Tabellenblatts.

Add-Ins

Excel bietet einige Zusatzprogramme, die Sie bei Bedarf einbinden koénnen, etwa den
Solver, ein Werkzeug zum Aufspiiren optimaler Losungen fiir ein Kalkulationsmo-

dell.

Mit dem Befehl EXTRAS/ADD-INS verwalten Sie die Liste der Zusitze, die beim Start
von Excel automatisch bereitgestellt werden. Haken Sie die erforderlichen Add-Ins
ab. Wenn Sie den Dialog bestitigen, stehen die Add-Ins sofort zur Verfiigung.

Optionen fiir Aussehen und Arbeitsweise

Die Arbeitsweise von Excel 2003 wird durch Vorgaben beeinflusst, die tiber den
Befehl EXTRAS/OPTIONEN eingestellt werden konnen. (Der Befehl kann nur verwen-
det werden, wenn eine Arbeitsmappe geoffnet ist.)

Optionen 2
Farbe International Speichern Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht || Berechnung Bearbeiten Allgemein Umsteigen | Benutzerdefinierts Listen | Diagramm |

Fehleriiberprifung

Einstelungen

[ zL51-Bezugsart
[] Andere Anwendungen ignorisren
QuickInfo fiir Funktionen

[] Anfrage nach Dateieigenschaften
[ Feedhack mit Sound

[ Beim Rollen it InteliMouse zoomen,

Liste zuletzt gedffnster Dateien: 4 <) Eirkrage

Dienstoptionen. ..
Blétker in nieuer Arbeitsmappe: 3 =
Standardschriftart; [ariat I schrftgrad: (10 [w
Standardspeicherort: C:\Dokumente und EnstelungeniHelmut YorhoegeniEigene €

Eeim Start alle Dateien in diesem Qrdner laden:

Benutzername: Helmut: vonhoegen]|

Die Einstellungen gelten teilweise jeweils fiir die aktive Arbeitsmappe, teilweise fir
die Arbeitssitzungen insgesamt, bis sie erneut geindert werden. Auf der Register-
karte ALLGEMEIN lisst sich eine andere Standardschriftart und ein anderer Schrift-
grad wihlen, die dann fiir alle neuen Arbeitsmappen gelten. AufSerdem kann auch
der Standardspeicherort geindert werden. Wenn Sie beim Abspeichern von Dateien
keine Datei-Infos ausfiillen wollen, 16schen Sie das Hikchen bei ANFRAGE NACH

DATEIEIGENSCHAFTEN.

Optionen

B

Farbe International Speichern

Einstellungen
Direkte Zelbearbeitung akkivieren
Drag & Drop von Zellen aktivieren
Yor dem Uberschreiben von Zellen warnen

Markisrung nach dem Driicken dat Eingabstaste
werschieben

Richtung: e

] Eeste Dezimalstelle sstzen
Stellenanzahl:
Objekte mit ellen ausschneiden, kopieren oder
sortieren

Aktualisisren von automatischen Yerknipfungen
bestatigen

[] Feedhack mit Animation
aucovervollstandigen For Zellwerte skeivieren

Fehleriberprifung Rechtschreibung Sicherheit

ansicht | Berechrung |} Bearbeiten i allgemein | Umsteigen | Benutzerdefinierts Listen | Diagramm |

Datenbereich und Formeln erweitern

Automatische Prozentwerteingabe aktivieren

Optionen-Schaltflache beim Einfiigen kopisrter Daten
aneeigen

Optionen-Schaltflache beim Einfiigen von Zellen und

Objelten anzeigen
~
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Bild 3.35:

Wahl der Berech-
nungsoptionen

Bild 3.36:

Uber das Register
ANsICHT wird das
Erscheinungsbild

der Tabelle

bestimmt.

Auf der Registerkarte BEARBEITEN kann die direkte Zellbearbeitung und das
Drag&Drop mit der Maus abgeschaltet werden. Dann verschwindet das Ausfull-
kastchen aus dem Markierungsrahmen. Das kann sinnvoll sein, wenn Sie Anwen-
dungen erstellen, in denen nur an bestimmten Stellen Eingaben erlaubt sind. Hier
konnen auch die OPTIONEN-Schaltflichen, die beim Einfiigen von Daten oder Zellen
angeboten werden, abgeschaltet werden.

Optionen fiir die Neuberechnung

Farbe International Speichern Fehleriiberprifung Rechtschreibung Sicherheit
ansicht | Berechnung | Bearbsiten | Allgemein | Umstsigen | Benutzerdefinierts Listen | Diagramm
Berechnung
@ aucomatisch O manuel hiew berechpen (F9)
& Automatisch auffer bel Mehrfachoperationen
Blatt berechnen
[ eeration
Maximale Iterationszahl: | 100 WMagimale Anderung: |0,001
Arbeitsmappenoptionzn
Remotebezige aktualisieren Externe Verkniipfungswerte speichern
[ Genauigkeit wie angezsigt [ Beschriftungen in Formeln 2ulassen

[ 1904-Datumswerte:

Die Registerkarte BERECHNUNG erlaubt die Wahl zwischen AUTOMATISCH und
MANUELL. Diese Einstellung gilt so lange, bis sie gedndert wird. Die automatische
Neuberechnung ist in Excel 2003 zwar auf die Zellen beschrinkt, die von einer
Datenidnderung beriithrt werden, dennoch kann es bei groflen Arbeitsmappen sinn-
voll sein, die automatische Neuberechnung auszuschalten, damit nicht bei jeder ein-
gegebenen Zahl nachgerechnet wird.

Ist die manuelle Neuberechnung eingeschaltet, wird die Neuberechnung der gerade
offenen Arbeitsmappen mit gestartet. Soll nur das aktive Arbeitsblatt neu
berechnet werden, kann (o]+(F9] gedriickt werden.

Wahl der geeigneten Ansicht

Farbe International Speichern Fehleraberprifung Rechtschreibung Sicherheit
{“Ansicht i| perschnung | Bearbeitsn | mllgemen | Umstsigen | Berutzerdefiierts Listsn | Disgramm

Anzeigen

Startaufgabenbereich Bearbeitungslziste Statusleiste Fenster in Taskleiste
Kormmentars

O Keine (& Mur Indikatoren ) Kommentare und Indikatoren
Chickke

(&) Alle anzeigen () Platzhalter anzeigen () Alle susblenden
Fensteroptionen

[ seitenumbruch zeiler- und Spalteniberschriften Harizontale Bildaufleists

[ Eormeln Gliederungssymbale 7] Yertikale BildlaFleiste

Gitternetzinien Nullwerte Blattregisterkarten

Farbe der Gitternetzlinien: | Automatisch |+

Abbachen

Die Registerkarte ANSICHT enthilt Optionen, die eine unterschiedliche Reichweite
haben. Alle Optionen unter FENSTEROPTIONEN gelten nur fir die aktive Arbeits-
mappe bzw. fiir das einzelne Blatt. Die Einstellungen werden mit der Mappe gespei-
chert. Alle anderen Einstellungen gelten so lange, bis sie geandert werden.
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3.3

Wird FORMELN abgehakt, zeigen die Zellen nicht das Ergebnis der Formel an, son-
dern die Formel selbst. Das kann benutzt werden, um Tabellen zu dokumentieren.
Die Formelanzeige kann auch iiber EXTRAS/FORMELUBERWACHUNG FORMELUBER-
WACHUNGSMODUS oder [Strg)+(#] eingeschaltet werden.

Unter ANZEIGEN lasst sich die Bearbeitungsleiste ausblenden, die ja durch die Direkt-
eingabe in die Zelle nicht mehr unbedingt notwendig ist. Wird das Hakchen bei STA-
TUSLEISTE geloscht, gewinnen Sie noch eine weitere Zeile fiir Ihre Tabellen. Aufferdem
konnen Sie hier festlegen, ob der Startaufgabenbereich, der die Arbeitsmappen und
Vorlagen anbietet, beim Programmstart angezeigt wird oder nicht.

Ist ein Tabellenblatt fertig gestaltet, bietet es sich an, die Anzeige der Gitternetzli-
nien abzuschalten. Dadurch erscheint die eingetragene Tabelle meist tibersichtlicher.
Abgeschaltet werden kann auch die Anzeige der Zeilen- und Spaltentiberschriften,
der Gliederungssymbole, der Bildlaufleisten und der Blattregister (etwa bei Mappen
mit nur einem Blatt).

Arbeitsumgebungen wiederherstellen

Wenn Sie immer eine bestimmte Arbeitsumgebung mit einer Gruppe von gleichzeitig
geoffneten Mappen brauchen, konnen Sie all diese Mappen in einer Sitzung 6ffnen
und dann mit DATEI/AUFGABENBEREICH SPEICHERN eine .x/w-Datei erzeugen, die
nur Verweise auf die geoffneten Dateien enthilt. Wenn Sie diese Datei im Startord-
ner ablegen, erhalten Sie immer die gewtnschte Arbeitsumgebung.

Effektive Dateneingabe

Es ist ratsam, dem Eintippen von Daten in ein Tabellenblatt ein paar Uberlegungen
und Entscheidungen vorausgehen zu lassen. Was soll die Tabelle leisten? Welche
Informationen soll sie liefern? Welche Entscheidung unterstiitzen? Von diesen Fra-
gen hingt ab, welche Daten zusammengestellt und wie sie ausgewertet werden sol-
len. Auflerdem sollte die Herkunft der Daten geklart werden. Konnen Daten aus
anderen Quellen ibernommen werden? Welche Daten mussen manuell eingegeben
werden?

Klar bestimmt sein sollte insbesondere der zeitliche und raumliche Geltungsbereich
der Daten sowie die sonstigen Kriterien, nach denen sie geordnet werden konnen.
Fiir die Pflege von Daten ist zudem der Anderungsrhythmus entscheidend. Aufgelau-
fene Werte miissen z.B. zum Monats- oder Jahresende wieder auf null gesetzt wer-
den.

Von der Frage, wer die Arbeitsergebnisse einsehen oder in gedruckter Form erhalten
soll, hingt ab, welche Anforderungen an die Gestaltung und Prisentation zu stellen
sind. Bei vertraulichen Daten muss von vornherein uberlegt werden, wie sie
geschiitzt werden konnen.

Um die Verfahrenweisen von Excel im Detail vorzustellen, wird in den folgenden
Abschnitten der Aufbau eines Kalkulationsblatts fiir die Auswertung der Umsitze
einer Buchhandlung beschrieben. Die Tabelle soll mehrere Fragen kldren:

Wie haben sich die Umsitze im Verlauf des Jahres entwickelt?

Wie verteilen sich die Umsitze auf die einzelnen Sparten?

Wie verhilt sich der Umsatz im laufenden Jahr zu dem des Vorjahres?

317



Effektive Dateneingabe

magnum

Bild 3.37:
Der Kopf der
Umsatztabelle

o)

Tabelle 3.3:
Abschlussvarian-
ten bei der Eingabe

Eingabe des Tabellenkopfes

Im Kopf einer Tabelle sollten immer die Informationen untergebracht werden, die
mit einem Blick erkennen lassen, worum es in dem Arbeitsblatt geht. In diesem Bei-
spiel steht in Zelle B2 der Name der Buchhandlung, in Zelle B4 der Titel, der sagt,
was die Tabelle darstellt. In Zelle F4 wird eingetragen, fiir welches Jahr die Daten

hanes mEx]
A | B | [ | D | E | F I G | H =

1 !
(2| Buchhandlung auf dern Dobben

=}

| 4 | Urnsatzentwicklung 2003

e *

5|

7 :
g R
W 4 b ¥}\Tabelle1 { Tabele2 £ Tabeles / 53 L Bl

Erst auswahlen, dann eingeben

Grundsitzlich muss die Zelle, die Daten aufnehmen soll, immer erst ausgewihlt wer-
den. Wenn Sie mit dem Mauszeiger ein wenig an der ausgewahlten, also der aktiven
Zelle herumfahren, werden Sie feststellen, dass der Mauszeiger verschiedene Formen
annimmt. Innerhalb und aufSerhalb des Auswahlrahmens erscheint der Mauszeiger als
breites Kreuz. Bertihrt er dagegen den Rahmen, wird er zum Pfeil mit einem Pfeilkreuz.
Beriihrt er das Ausfiillkastchen, wird er zum Fadenkreuz. In jeder Form kann etwas
anderes mit dem Mauszeiger erreicht werden. Doch zunichst zuriick zur Datenein-
gabe.

Wenn das Ausfiillkidstchen nicht zu sehen ist, hat jemand die Anzeige des Ausfill-
kastchens abgeschaltet. Wahlen Sie EXTRAS/OPTIONEN und die Registerkarte BEAR-
BEITEN. Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen bei DRAG&DROP VON ZELLEN
AKTIVIEREN.

Ist die Zelle ausgewihlt, konnen Sie die Daten direkt in die Zelle eintragen. Wenn
Sie einen falschen Buchstaben tippen, korrigieren Sie gleich mit der [« ]-Taste.
Wihrend Sie eingeben, erscheint der Text gleichzeitig in der Bearbeitungsleiste. Bei
der Neueingabe wechselt das Programm in den Modus EINGEBEN. In diesem Modus
konnen Sie die Eingabe auf verschiedene Weisen beenden:

Schritt Bedeutung

Der Zellzeiger wird normalerweise automatisch eine Zelle
tiefer gesetzt.

Der Zellzeiger wird in die Zelle versetzt, auf die die
Richtungstaste weist.

Klick auf das Hakchen in der
Bearbeitungsleiste

Der Zellzeiger wird nicht versetzt.

Klick auf eine andere Zelle Der Zellzeiger wird auf diese Zelle versetzt.

Eine falsche Eingabe wird mit oder mit einem Klick auf das Symbol ABBRE-
CHEN in der Bearbeitungsleiste abgebrochen. Die Zelle bleibt leer bzw. unverindert.
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Tabelle 3.4:
Tastenfunktionen
im Editiermodus

Text oder Zahl?

Wenn Sie in einer Zelle einen Eintrag vornehmen, priift das Programm automatisch,
um was fur Daten es sich handelt. Eine Zeichenfolge aus Buchstaben, wie der Titel,
wird als Text behandelt und zunichst linksbiindig in der Zelle angezeigt. Reicht der
Text tber den Zellenrand hinaus, darf er so lange die Nachbarzellen iiberlappen, bis
dort etwas eingegeben wird. In dem Fall wird die Anzeige des Textes abgeschnitten,
und Sie sollten die Spaltenbreite entsprechend verindern. Auch wenn in einer Zei-
chenfolge Zahlen und Buchstaben gemischt sind, wird der Eintrag als Text behan-
delt.

3.3.1 Zellinhalte bearbeiten

Der Inhalt einer Zelle kann jederzeit tiberschrieben werden. Bei lingeren Eintrigen
ist es aber meist sinnvoll, sie zu iiberarbeiten, wenn sie Fehler enthalten. Mit einem
Doppelklick kann eine Zelle sofort in den Modus BEARBEITEN versetzt werden. Es ist
aber auch moglich, die Zelle zu markieren und dann gleich die Stelle in der Bearbei-
tungsleiste anzuklicken, an der etwas geindert werden soll. Im ersten Fall steht die
Einfugemarke — ein senkrechter Strich — in der Zelle, im zweiten Fall in der Bearbei-
tungsleiste.

In diesem Modus kénnen Zeichen durch Ziehen mit der Maus markiert werden. Ein
Doppelklick markiert Worter oder Teile von Formeln. (o]+Klick dehnt die Markie-
rung bis zum Mauszeiger, der hier die Form eines I-Baums annimmt, aus. Die Mar-
kierung kann mit geloscht oder durch neue Zeichen ersetzt werden. Die Rich-
tungstasten schliefSen in diesem Modus die Eingabe nicht ab, sondern versetzen die

Einfugestelle. (o]+(=]/[+] markiert Zeichen.

Editiertasten und Tastenkombinationen

Hier eine Liste der Tastenfunktionen, die im Uberarbeitungsmodus verwendet wer-
den konnen. Die Bearbeitung kann durch einen Klick auf das Eingabefeld oder auf
eine andere Zelle, durch oder abgeschlossen werden.

Taste(n) Funktion

Zum Anfang des Eingabefelds

Zum Ende des Eingabefelds

=)< Ein Zeichen nach rechts/links

[e)+(=2)(<] Zum Anfang des nachsten/letzten Worts oder zum Ende/Anfang
einer Zahl

(e )+(=>)(<] Erweitert zeichenweise die Markierung nach rechts/links

(strg)+(e)+(=]/(<) Erweitert wortweise die Markierung nach rechts/links

3.3.2 Automatische Eingabe

Wenn Sie die Spalte mit den Spartenbezeichnungen eingeben, werden Sie spitestens
bei der Zelle A11 eine kleine Uberraschung erleben.
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Bild 3.38:
Excel bietet eine
Eingabe an.

Buchhandlung auf dem Dobben
Urmsatzentwicklung

Sparte:
EDV-Bcher
Krimis
Belletristik
Comics

S

[

5

[

T

» v\ Tabellel { Tabelle? { Tabelled

Sobald Sie den Buchstaben »S« eintippen, schldgt Excel den Eintrag Sparte: vor, der
ja in Zelle A6 schon mal vorgekommen ist. Dieses Verhalten wird Auto Vervollstin-
digen genannt. Es wird dabei unterstellt, dass sich hiufig innerhalb einer Spalte
Beschriftungen oder Teile von Beschriftungen wiederholen. Excel merkt sich deshalb
die bereits gemachten Eingaben, und zwar jeweils firr die einzelne Spalte. Gibt es
bereits einen Eintrag, der mit dem gleichen Buchstaben anfiangt, wird er noch einmal
vorgeschlagen. Enthilt die Spalte mehrere Eintrage, die mit »S« beginnen, wartet
Excel, bis der zweite Buchstabe eingegeben worden ist. Es spielt dabei keine Rolle,
ob die Zelle, in die Sie etwas eintippen, ber, unter oder zwischen den bisherigen
Beschriftungen in der Spalte liegt.

Da der Ergidnzungsvorschlag immer schon markiert ist, 1oscht jeder neue Anschlag
alle markierten Zeichen. Wenn Sie den Vorschlag also nicht gebrauchen konnen,
werden Sie nicht aufgehalten. Um den Vorschlag zu bearbeiten, klicken Sie am bes-
ten gleich an die entsprechende Stelle in der Bearbeitungsleiste.

Bringt die Funktion AutoVervollstindigen fiir eine bestimmte Tabelle nichts, kann
sie auch abgeschaltet werden. Loschen Sie unter EXTRAS/OPTIONEN auf der Regis-
terkarte BEARBEITEN das Hikchen bei AUTOVERVOLLSTANDIGEN FUR ZELLWERTE
AKTIVIEREN.

Die Auswabhlliste spart Tipparbeit

Wenn Sie in einer Spalte wiederholt die gleichen Beschriftungen verwenden wollen,
gibt es auch noch einen anderen Weg, Tipparbeit zu sparen. Excel bietet Thnen alle
unterschiedlichen Texteintrage einer Spalte in einer Auswabhlliste an, wenn Sie eine
Zelle, die direkt unter den bereits ausgefullten Zellen in der betreffenden Spalte liegt,
mit rechts anklicken. Wihlen Sie aus dem sich 6ffnenden Kontextment den Befehl
AUSWAHLLISTE. Sie brauchen dann nur noch auf den gewtnschten Eintrag zu klicken.

3.3.3 Automatische Korrektur

Neben der Rechtschreibpriifung, von der noch zu sprechen ist, verfiigt auch Excel
Uber eine AutoKorrektur-Funktion. Damit werden hiufig vorkommende Fehler
schon beim Eintippen abgefangen. Wer z.B. statt Firma Frima eintippt, erhilt beim
Verlassen der Zelle trotzdem Firma. Wenn Sie es tatsichlich einmal mit einer Firma
Frima AG zu tun haben, muss dann diese Korrekturautomatik voriibergehend abge-
schaltet werden. Wihlen Sie EXTRAS/AUTOKORREKTUR-OPTIONEN und 16schen Sie
per Mausklick das Hikchen bei WAHREND DER EINGABE ERSETZEN.

In diesem Dialogfeld ist normalerweise auch eingestellt, dass doppelte GrofSbuchsta-
ben am Anfang eines Worts verhindert werden, neue Sitze aber immer mit einem
GrofSbuchstaben anfangen. Da ein neuer Satz am vorhergehenden Punkt erkannt
wird, ist eine Ausnahmeliste mit den gebrauchlichen Abkiirzungen mitgegeben, die
uber die Schaltfliche AUSNAHMEN bearbeitet werden kann.
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Bild 3.39:
Definition eines
Textkiirzels

Bild 3.40:
Smarttag-Menii zu
einem Datum

Die AutoKorrektur kann auch benutzt werden, um fiir haufig vorkommende lange
Eintrdge Kiirzel zu verwenden. Was jeweils wodurch ersetzt werden soll, lsst sich
uber das Dialogfeld EXTRAS/AUTOKORREKTUR festlegen. Solche Erginzungen kon-
nen ibrigens auch iiber das Dialogfeld der Rechtschreibprifung eingefiigt werden.

Die AutoKorrektur ist insbesondere fur Sonderzeichen praktisch. Wenn Sie z. B.
ofter in Beschriftungen das Zeichen fur den japanischen Yen brauchen, konnen Sie
im Dialogfeld EXTRAS/AUTOKORREKTUR unter ERSETZEN beispielsweise yy eingeben
und unter DURCH die Tastenkombination (A1t]+(0], (1], (6], (5).

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Autokorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe | Smarttags
Schaltflache Eiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

[#]2wei GRofbuchstaben am Wortanfang karrigisren

[¥] Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

chentage immer grofschreiben

beabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigiersn

‘wahrend der Engabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

& Lisferbedingungen

Labaraterium Laboratorium [~]
Labbor Labor

Labshratorium Laboratorium

Iebn leben [v]

prese

3.3.4 Smarttags

Wie in Word ist auch in Excel die AutoKorrektur-Funktion um Smarttags erweitert.
Wenn Sie beispielsweise ein Datum eingeben, blendet Excel gleich vor Ort eine
kleine Schaltfliche ein. Der Pfeil 6ffnet ein Menii, um zu diesem Datum tber die ent-
sprechende Outlook-Funktion einen Termin zu vereinbaren, ohne die Arbeit an
Threm Kalkulationsblatt verlassen zu missen.

1212.2003, @ -

Datum: 12,12.2003

\ Termin vereinbaren

Meinen Kalender anzeigen
Smarttag laschen

Erkennung von "12,12,2003" »

Smarttag-Optionen. ..

Auf der Registerkarte SMARTTAGS im Dialog des Befehls EXTRAS/AUTOKORREKTUR-
OPTIONEN ldsst sich auswihlen, welche Inhalte mit automatisierten Programmfunk-
tionen verkniipft werden sollen. Uber das Web sind weitere Angebote verfiigbar
sind, die Sie iiber die Schaltfliche WEITERE SMARTTAGS erreichen.

3.3.5 Suchen und Ersetzen

In dlteren Versionen von Excel war die angebotene Funktion zum Suchen und Erset-
zen nur von begrenztem Nutzen. In Excel 2003 kénnen nicht nur Zahlen und Zei-
chenketten, sondern auch bestimmte Formate gesucht oder auch gleich ersetzt

werden, etwa Zellen mit dem Euroformat oder Beschriftungen in einer bestimmten
Schrift.
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Bild 3.41:

Optionen zu
Smarttags AutoKorrektur | AutoFormat wihrend der Eingabe | Smarttags

AutoKorrektur

Excel kann bestimmte Datertypen in Thren Arbeitsmappen erkennen. Fir jeden
erkarmten Typ gibt es Aktionen, die Sie it diesen Daken ausfihren kénnen,

[FIEaten mit smarttags beschrit er:
Merkmale:
Datum {Smarttaglisten)
Personennamen (Outlook E-Mail-EmpFanger)

[ arbettsmappe uberprifen... | [wettere Smarttags...

Smarttags anzeigen ls | Indkator und Schalflache v

[¥] smarttags in digse Arbsitsmappe sinbetten

bt achen

Bild 3.42: -
Die Optionen beim Suchen und Ersetzen

Suchen und Suchen | Ersetzen
Ersetzen Suchen nach: [] [ ke Format festgeleqr | [Format.. )

Ersetzen durch: [w] [ Kein Format festgelegt Format...

Suchen:  |Blatt [+] [ &raB-Kleinschreibung beachten Farmat von Zelle wahlen. ..

r 1 [ Gesamten Zelinhat vergleichen
Suchen:  |In Zeilen < O = 3

Suchenin: | Formeln ol Optionen <<

[ 8l ersetzen | [ mseteen | [ Alesuchen | [weitersuchen | [ schisien |

Das Dialogfeld, das mit BEARBEITEN/SUCHEN geoffnet wird, liefert mit der Schaltfla-
che OPTIONEN eine zusitzliche FORMAT-Schaltfliche, deren Pfeil ein kleines Menii
offnen. Die erste Option 6ffnet ein Dialogfeld, das dem fiir Zellformate entspricht.
Besonders praktisch ist die zweite Option FORMAT VON ZELLE WAHLEN, die Sie
immer dann einsetzen konnen, wenn Sie nach Zellen suchen, die einem in der Mappe
vorhandenen Format entsprechen. Die Musterzelle mit dem fraglichen Format lasst
sich dann per Mauszeiger anklicken.

Die Suche nach Zahlen und Zeichenketten ldsst sich unter SUCHEN auf die gesamte
Arbeitsmappe ausdehnen, ist also nicht auf das Blatt begrenzt.

Bild 3.43: ~
. & Suchen und Ersetzen @
Anzeige der |1
Fundstellen | 2 |Finanzplanung 1 | | suchen | Ersetzen
3 |2004
= Suchennach: | Einnahmen w| [ kein Format festgelegt | [ Format... |
5| Beuage in D] | Erseteen durch: ~| [ ein Farmat festgeleat | [__Format., <
7 Suchen: | Blatt [w] O &rofi-Kleinschreibung heachten
il Laufender Monat Suchon:  [1n Zaien = [ Gesamten Zelinhalt vergleichen
8 AuBerordentliche Einnahmen| -
N
10 e durch Dritte -
i i
[@lle ersetzen | [ Ersetzen | [ [Alesuchen | [Wekersuchen | [ SchiBen |
12 Sanstige Ei
13 Summe Einnahmen Mappe Elatt Name | Zele Werk F... ||
14
Finanzplanung.xls  Finanzanalyse $A$12  Sonstige Einnahmen
15 inksure| || Finanzplenungxls  Finanzanal; $A$13 Summe Einnhmen =
16 Fersonalkosten bl o
W < v »i\Finanzanalyse / Bedienuil S gefunden

Wenn Sie die Schaltfliche ALLE SUCHEN verwenden, werden alle Fundstellen in einer
Tabelle des Dialogfelds aufgelistet. Die einzelnen Tabellenzeilen konnen wie Links
zum Ansteuern der einzelnen Stellen per Mausklick benutzt werden.
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Bild 3.44:
Aufziehen von
Quartalsbeschrif-
tungen

Tabelle 3.5:
Beispiele fiir
Reihen

3.3.6 Datenreihen erzeugen

In einigen Fillen kann Excel Ihnen die Eingabe von Daten fast ganz abnehmen, und
zwar immer dann, wenn es um regelmifige Datenreihen geht. Ein einfaches Beispiel
in der kleinen Tabelle ist die Auflistung der Quartale.

1. Geben Sie in Zelle B6 1. Quartal ein.

2.  Setzen Sie den Mauszeiger genau auf das Ausfillkastchen, so dass er sich in ein
Fadenkreuz verwandelt.

Buchhandlung auf derm Dobben

Umsatzentwicklung 2003

Sparte: 1. Quartal |

EDV-Bucher +
4. Quartal

Krimis e

Belletristik

Comics

3. Ziehen Sie dann mit gedriickter linker Maustaste drei Zellen nach rechts und
lassen Sie wieder los. Der markierte Bereich wird mit den restlichen Quartals-
bezeichnungen gefiillt. Zur besseren Kontrolle wird beim Ziehen jeweils ange-
zeigt, welches Quartal erreicht ist.

4.  Excel blendet normalerweise die Schaltfliche AUTO-AUSFULLOPTIONEN ein. Ein
Klick 6ffnet ein Menii, wo Sie beispielsweise wihlen konnen, dass die Formate
der Ausgangszelle nicht mitiibernommen werden sollen.

Statt mit der linken Maustaste zu ziehen, kénnen Sie auch die rechte Maustaste
benutzen. Wenn Sie loslassen, erscheint ein Kontextmenii, aus dem Sie DATENREIHE
AUSFULLEN wihlen. So kann iiberall verfahren werden, wo Excel 2003 an der ersten
Zelle erkennen kann, wie sich die Datenreihe fortsetzen ldsst. Solange die Reihe mit
Einerschritten fortgesetzt werden soll, gentgt eine Zelle als Ausgangspunkt der
Datenreihe.

Bei anderen Schrittwerten (Inkrement) miissen zwei Werte im Fiillbereich vorgege-
ben werden. Um eine Zwei-Monats-Reihe zu erzeugen, geben Sie beispielsweise den
10. Januar und den 10. Mdrz vor. Die folgende Tabelle zeigt einige Beispiele:

Anfangswert(e) Fortsetzung

2,4 6,8,10...

Samstag Sonntag, Montag, Dienstag ...
Jan 04 Feb 04, Mar 04, Apr 04 ...

Q2 Q3,Q4, Q1 ...

1.Tag 2.Tag, 3.Tag, 4. Tag ...

Ausgefullt werden konnen Daten in einer Zeile oder in einer Spalte, die Richtung der
Reihe kann aufsteigend oder absteigend sein, je nachdem, wohin Sie das Ausfiillkast-
chen ziehen.

Reihen ausfiillen

Alternativ zu der Technik mit der Maus konnen Bereiche auch mit dem Befehl
BEARBEITEN/AUSFULLEN/REIHE mit Datenreihen gefiillt werden.
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Bild 3.45:

Erzeugen von
Reihen per Dialog

Bild 3.46:

Ubernahme einer
Beschriftungs-
spalte als Daten-

reihe

Reihe
Reihe in Typ
) Zeilen (@) Linear
© spakten O Geometrisch
O patum
[ Trend O Autosustillen
Inkrement: || Endwert: | zoos

1.  In diesem Fall markieren Sie zunichst entweder den ganzen Bereich, der mit
Daten gefullt werden soll, oder die erste Zelle.

2. Ist nur eine Zelle ausgewihlt, bestimmen Sie zunichst, ob die Zeile oder die
Spalte gefiillt werden soll, und tragen einen Endwert ein, bei dem die Reihe auf-
horen soll. Bei Datums- oder Zeitwerten muss der Wert in einem gultigen For-
mat eingegeben werden. Bei markierten Bereichen ist ein Endwert nicht notig.

3. Waihlen Sie den Typ der Datenreihe und bei Datumsreihen zusitzlich die Zeit-

einheit. Soll nicht mit Einerschritten gearbeitet werden, mussen Sie ein anderes
Inkrement eingeben. Wenn Sie mit OK bestidtigen, wird die Datenreihe erzeugt.

Solche Datenreihen konnen z. B. auch fiir die fortlaufende Nummerierung von Arti-
keln oder Lagerplitzen oder fiir die Termin- und Zeitplanung verwendet werden.

Eigene Datenreihen

Wenn Sie bestimmte Beschriftungslisten haufiger benotigen, wie etwa hier die Liste

der

Spartenbezeichnungen, sollten Sie im Dialogfeld von EXTRAS/OPTIONEN auf der

Registerkarte BENUTZERDEFINIERTE LISTEN eigene Datenreihen definieren.

1.

Markieren Sie durch Ziehen mit der Maus die Zellen A7 bis A17.

& | Optionen
=] Buchhandlun:
Farbe International Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung Sicherheit

i A Ansicht Berechnung EBearbeiten Allgemein |l Umsteigen | EBenutzerdefinierte Listen Diagramm
7 Benutzerdefinisrte Listen: Listeneintrage:

3 Meue Liste EDV-Biicher
7| Mo, Di, M, Do, Fr, Sa, So Krimis
| 4 | Mortkag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, F Belletristik [E
5 Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, fug, Sep, || Comics =

B |Spare Januar, Februar, Mérz, April, Mai, Juni, Juli, Science Fiction

5 FbEDVrBucher EDV-Biicher, Krimis, Belletristik, Comics, Scis Reiseblicher
& |<rimi Techrik
B rimis) Gesundheit

9 |Belletristik Kunst.

10 |Cormics !‘-‘5“;

11 [Science Fict it

12 |Reisehiicher
13 [Technik Driscken Sie die Eingsbetasts, um Listeneintrage 2u trennen,
14 |Gesundheit Liste aus Zellen importieren: fagrgugl7

15 [Kunst

16 [Musik

17 [Sport

18 [Gesamt 1E

19

gl dhieshen
H 4 bk Tah - —

2.

Benutzen Sie EXTRAS/OPTIONEN/BENUTZERDEFINIERTE LISTEN und wihlen Sie
die Position NEUE LISTE.

Klicken Sie auf die Schaltfliche IMPORTIEREN.

Ist die Liste bestitigt, reicht der Eintrag einer Position in eine Zelle, um die
Liste mit dem Ausfiillkdstchen zu erzeugen. Eine solche Liste kann ubrigens
auch als Sortierreihenfolge eingesetzt werden.
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Bild 3.47:
Eingabe der
Umsatzzahlen in
einen Bereich

3.3.7 Formatierung bei der Eingabe

Nachster Schritt in der Entwicklung der Tabelle ist die Eingabe der Umsatzzahlen
fir die vier Quartale. Besteht ein Eintrag nur aus Zahlen, gibt Excel sie zunichst
rechtsbiindig aus. Fur die Darstellung der Zahl wird, wenn Sie nicht vorher schon
ein Zahlenformat festlegen, das so genannte Standardformat verwendet. Dieses For-
mat hat folgende Eigenschaften:

Ist die Zahl zu grof§ fir die aktuelle Spaltenbreite, schneidet das Standardformat
zunichst Dezimalstellen ab. Reicht auch das nicht, wird die wissenschaftliche Dar-
stellung mit einem Exponenten gewihlt, z.B. 1E+11 fir 100 Milliarden.

Ist dagegen ein anderes Zahlenformat — etwa Wihrung — eingestellt, wird die Spalte
automatisch verbreitert, wenn die eingefiigte oder berechnete Zahl nicht mehr in die
Spalte passt. Dies gilt allerdings nur, solange die Spaltenbreite nicht vorher manuell
verdndert worden ist. Im letzten Fall wird die Zelle eventuell mit #-Zeichen gefiillt,
weil die Zahl zu grofs fiir die gegebene Spaltenbreite ist. Auch das ist kein allzu gro-
Bes Ungliick, sondern nur ein Hinweis, dass die Daten innerhalb der Spalte nicht
angezeigt werden konnen. Dann sollte entweder die Spaltenbreite wieder gedndert
oder ein gunstigeres Zahlenformat gewahlt werden.

Kommen in einer Eingabe neben Zahlen noch andere Zeichen wie Punkt, Komma,
Bindestrich, Schrigstrich oder Wihrungszeichen vor, kommt es darauf an, ob Excel
in dem Eintrag ein gultiges Zahlen-, Datums- oder Zeitformat erkennen kann. Ist
das der Fall, wird der Eintrag als Zahl, als Datum oder als Zeitangabe angezeigt.

Giiltige Eingaben sind z. B.:

1000,50 €

12.10.94 oder 12/10/94 oder 12-0kt-1994
19:30

4 . Mai

Jan-94

Allerdings ist es bei Zahlen nicht notwendig, die Tausenderabtrennung und das
Wihrungssymbol einzugeben. Es kann durch die Formatierung automatisch gesetzt
werden.

In diesem Fall sollen die Umsatzwerte zunichst einfach nur als ganze Zahlen einge-
geben werden. Wenn Sie Umsatzwerte fiir die vier Quartale in einem Zug eingeben
wollen, ist es tibrigens ganz praktisch, wenn Sie vorher den gesamten Eingabebereich
B7 bis E17 markieren. SchliefSen Sie dann jede Zahl mit ab. Die Zellmarkie-
rung wird dann nach dem vierten Quartal immer automatisch in die nichste Zeile
versetzt.

A I B [ [ | D [ E |

1
|2 | Buchhandlung auf der Dobben

3
|4 | Urnsatzentwicklung

5
E Sparte: 1 Quartal 2 Quartal 3 _Quartal 4 Quartal
| 7 |EDY-Blcher 23000 21000 19000 25000]
[ 8 |Krimis 21000 20000 18000 22000
[ 9 |Belletristik 22000 17000 18000 23000
[ 10 |Comics 22000 11000 10000 14000
[ 11 |Science Fiction 12000 10000 8000 130001
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d

Tabelle 3.6:
Navigationstasten-
kombinationen

Wenn Sie sich beim Eingeben einer Zahl vertippen und statt des Kommas einen
Punkt eingeben — etwa statt 12,12 12.12 — erscheint der 12. Dez. Wenn Sie dann die
Zahl richtig eingeben, erscheint plotzlich 12. Jan und in der Bearbeitungsleiste das
Jahr 1900. Das Problem ist, dass Sie durch die erste Eingabe das Standardformat der
Zelle durch ein Datumsformat ersetzt haben. Die zweite Eingabe versucht Excel
dann auch als Datum zu verstehen, kann aber nur die 12 vor dem Komma »verste-
hen«. Wenn Sie die Zelle auswihlen und BEARBEITEN/LOSCHEN/FORMATE benutzen,
zeigt Excel 12,12 wieder richtig an.

3.3.8 Navigation und Auswahl

Sowohl bei der Dateneingabe als auch bei den meisten Befehlen verfiahrt Excel nach
dem Prinzip »Erst auswihlen, dann handeln.« Die Auswahl von Zellen, Bereichen,
Spalten oder Zeilen, von Blittern oder auch von Objekten bestimmt, worauf sich die
nichste Aktion bezieht. Die Auswahltechnik ist also fiir Excel ganz grundlegend,
und wer sie gut beherrscht, arbeitet entsprechend effektiv.

Um mit der Maus eine nicht sichtbare Zelle zu erreichen, benutzen Sie die Bildlauf-
leisten. Klicken Sie die Pfeile an oder halten Sie die Maustaste gedriickt, bis die
gewiinschte Zelle sichtbar wird. Sie konnen auch das Lauffeld mit der Maus ziehen.
Fiir ganz schnelle Bewegungen driicken Sie gleichzeitig die [(o]-Taste. Die momentan
erreichte Position wird immer angezeigt, so dass Sie prizise arbeiten kénnen. Ein
Klick iiber oder unter dem Lauffeld versetzt den Tabellenausschnitt immer genau um
ein Fenster. Um Zellen in anderen Blittern zu erreichen, klicken Sie zunichst auf das
entsprechende Blattregister.

Um ganz schnell zu einer bestimmten Zelle zu springen, konnen Sie auch mit einem
Klick auf den Pfeil das Namenfeld in der Bearbeitungsleiste 6ffnen, die Zelladresse
eingeben und mit bestdtigen. Auch mit der Tastatur sind schnelle Bewegungen
moglich, insbesondere mit Tastenkombinationen. Die Tabelle stellt die Tastenfunk-
tionen zusammen.

Taste(n) Bewegen in der Tabelle

=)0 Spalte nach rechts/links

(S ) (e)+(S)

) Zeile nach unten/oben

Sprung zum Zeilenanfang

(Strg]+(Pos1] Sprung zum Tabellenanfang

(Strg]+(Ende] Sprung an das Ende des benutzten Tabellenbereichs
(BiTd L )/(Bi1d T ein Fenster nach unten/oben

(Strg)+(Bi1d ¥ )J/(Bi1d T nachstes/ivorheriges Blatt

(strg)+(« ] zurlck zur aktiven Zelle

(strg)+(L)/(T) Sprung nach unten/oben bei Datenbldécken
(strg)+(=1/(«) Sprung nach rechts/links bei Datenblécken
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Bild 3.48:
Anzeige der
ausgewdhlten
Spalten

Wenn eine grofle Tabelle viele Diagramme oder sonstige grafische Objekte enthilt,
kann das Blittern in der Tabelle ziemlich mithsam werden. Sie konnen den Bildlauf
beschleunigen, wenn Sie unter EXTRAS/OPTIONEN/ANSICHT/OBJEKTE eine der beiden
Einstellungen PLATZHALTER ANZEIGEN oder ALLE AUSBLENDEN benutzen.

Auswahl von Bereichen

Bei nicht allzu groffen Bereichen ist die Markierung durch Ziehen mit der Maus
sicher der schnellste Weg. Bei sehr groflen Bereichen ist ein Zwei-Schritt-Verfahren
gunstiger: Klicken Sie zunichst nur die obere linke Eckzelle des Bereichs an. Gehen
Sie dann zu der unteren rechten Eckzelle und klicken Sie diese mit gedriickter (o]-
Taste an. Mit dieser Kombination kénnen auch Bereichsmarkierungen nachtriglich
korrigiert werden. Jede Auswahl einer einzelnen Zelle dagegen hebt eine Bereichs-
auswahl wieder auf.

Wenn Sie einen grofsen Bereich mit der Maus markieren wollen, rast IThnen mogli-
cherweise immer das Bild weg. Das ist ziemlich nervend. Es gibt zwei Moglichkeiten:
Entweder Sie ziehen mit dem Mauszeiger nur ganz vorsichtig iiber den jeweiligen
Fensterrand, dann bewegt sich das Zellraster relativ langsam und kontrollierbar. Die
andere Moglichkeit ist bei grofSen Bereichen aber meistens sicherer. Sie klicken mit
der Maus die linke obere Ecke des Bereichs an, benutzen dann die Bildlaufleisten,
um die untere rechte Ecke sichtbar zu machen, und klicken diese dann bei gedriick-
ter (o ]-Taste an.

Dreidimensionale Bereiche

Sie konnen auch einen Bereich markieren, der Zellen in mehreren Tabellenblittern
umfasst: Markieren Sie zunichst den Bereich im obersten Tabellenblatt. Klicken Sie

dann mit gedriickter (¢]-Taste auf das letzte Blattregister, das noch zum Bereich
gehoren soll.

Auswahl von Zeilen oder Spalten

Um komplette Zeilen oder Spalten auszuwihlen, reicht jeweils ein Klick auf die Zei-
len- oder Spaltenkopfe. Sollen mehrere Kopfe ausgewihlt werden, ziehen Sie mit der
Maus dartiber oder benutzen beim letzten Kopf (o] +Klick. Excel zeigt die Anzahl
der ausgewihlten Spalten bzw. Zeilen wihrend der Auswahl an. Ganze Tabellen-
blitter werden mit einem Klick auf das Alles-auswihlen-Feld in der linken oberen
Ecke ausgewihlt.

lgl]Buchhandlunggaufideminnhhen.xls E]@
. mma
BN -
(2| Buchhandlung auf dem Dobbe

3

KN Umnsatzentwicklung

5

| B [Sparte 1. Quartal 2. Quartal

| 7 |EDV-Bicher 23000 21000}

| B [Krimis 21000 20000}

| 9 |Belletristik 22000 17000)

10 [Camics 22000 11000)

11 [Science Fiction 12000 10000)

| 12 |Reisehicher 9000 6000

| 13 [Technik 5000 7000)

| 14 |Gesundheit 5000 5000

115 |Kunst 4000 3000

16 [Musik 7000 5000)

17 [Sport 5000 7000)

18

in b
W 4 v v\ Diagrammi % Tabelle6 (T | < 210 ]
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Bild 3.49:
Auswabhl eines
Mehrfachbereichs

Tabelle 3.7:
Tastenkombinatio-
nen zur Bereichs-
markierung

Mehrfachbereiche in Excel nutzen

Die meisten Befehle konnen auch fiir Mehrfachbereiche angewendet werden, mit
deren Hilfe auch nicht zusammenhingende Zellgruppen markiert werden konnen.
Dabei wird der erste Teilbereich wie gewohnlich ausgewihlt, bei allen weiteren
Bereichen dagegen wird wihrend des Ziehens mit der Maus gleichzeitig die [Strg)-
Taste gedrickt gehalten.

Sicherheit B

 Sicherhsitsstufe || vertrauenswirdige Herausgeber

() Sehr hach. Hur Makros, die in vertrausnswiirdigen Speicherorten installiert sind, dirfen
ausgefishrt werden, Alle anderen signierten und nicht signierten Makros sind deaktiviert,

) Hach, Mur signierte Makras aus vertrausnswiirdigen Quellen diirfen ausgeFiihrt werden,
Hicht signierte Makros werden automatisch dealdiviert.

(O Mittel. Sie kiinnen auswahlen, ob Sie nicht sichers Makros susfilhren méchten.
@ Miedrig (nicht empfohlen). Sie sind var nicht sicheren Makros nicht geschiitzt. Yerwenden

Sie diese Einstellung nur, wenn Sis Software zur VirenpriFung instaliert haben, oder wenn
Sie: die Sicherheit aller 2u 6ffnenden Dokumente dberprift haben,

Wirenscanner installiert,

Um Bereiche mit der Tastatur zu markieren, konnen die Tastenkombinationen
benutzt werden, die in der Tabelle zusammengestellt sind.

Tastenkombination Ausdehnung der Markierung
[eJ+Richtungstaste um eine Zelle

(o )+(Pos1] bis zum Zeilenanfang

(o )+ (Leertaste] ganze Zeile

(Strg]+(Leertaste] ganze Spalte

(Strg)+(e)+(Pos1] bis Tabellenanfang

(Strg]+ (e )+(Ende] bis Tabellenende
(strg)+(e)+(Leertaste] ganze Tabelle

(eJ+(Bi1d L J/(Bi1d T um ein Fenster nach unten/oben
(strg)+[eJ+Richtungstaste zum Ende/Anfang des Datenblocks
(strg)+(*) Datenblock der aktiven Zelle

Es ist aber auch moglich, zunachst zu driicken und den Bereich mit den Tasten-
funktionen zu markieren, die fir die Bewegung des Zellzeigers benutzt werden.
schlieft dann die Bereichsmarkierung ab. Um Mehrfachbereiche zu markieren,
benutzen Sie vor jedem neuen Teilbereich (o ]+(F8].

3.3.9 Bereiche benennen

Wenn Sie Thre Tabellen besonders effektiv organisieren wollen, sollten Sie wichtige
Tabellenbereiche mit Namen versehen. Das hat zwei Vorteile:
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Bild 3.50:
Automatische
Benennung

Bild 3.51:

Der Name wird
direkt ins Namen-
feld eingegeben.

Bereichsnamen vereinfachen die Auswahl von zusammengehorigen Datengrup-
pen.

Werden Bereichsnamen als Argumente in Formeln eingefiigt, sind die Formeln
wesentlich verstindlicher.

Sie werden sicher zustimmen, dass eine Formel wie =SUMME(Reisebiicher) mehr iiber
ihren Sinn aussagt als =SUMME(B12:E12).

Bereiche automatisch benennen

Am bequemsten ist es natiirlich, als Namen fiir Datenbereiche Beschriftungen zu ver-
wenden, die in der Tabelle schon vorhanden sind. Das ist immer dann moglich,
wenn die Beschriftung direkt an den Zellbereich angrenzt, den sie benennen soll. In
der Beispieltabelle macht es Sinn, die Umsatzwerte in den Spalten mit der Quartals-
bezeichnung zu benennen, und die Werte, die zu einer Sparte gehoren, mit dem
Namen der Sparte. Das kann hier sogar in einem Arbeitsgang geschehen:

| 41 Buchhandlung_auf_dem_Dobben.xis e
= | 8 [ ¢ [ ©® [ €& T F [ =
1
| Buchhandlung suf dam Dabben
3
4| Urnsatzartwicklung
r.' :
& [Frane T Duatal 2 Guanal 3 uanal 4, Quaral
(7 [e0viBacher | 23000006 21000006 19000006 26000006
8 [icrimis N0006  MOOMNE 1800006 2200000 €
G [@allotristi 2000006 17000006 1800000 2300000 €
(10 [Comics 2000006 1100006 10000006 1400 =]
i1 [Sciance Fiction 12.00000€  10.00000€ 900000 13,00 men erselien <]
| 12 |Reisablcher 9000006 B00000€ 7000006  10.0C] Mamen erstelen s
113 [Technik B00000€ 700000€ 700000€ GO0 [|Eherso ok
(14 [Gesundnen B00000€ 500000€ GOOOLOE  7.00| [ ynker spake
| 15 [unst 4.000,00 € J00000€ 500000 € SO0 [ urierster Tobe
16 [Musik TON000E  GOOOOOE  BO000E  10.00 []mechie Spoke
17 |Sport 500000 € J00000€  800000€ .00
18] o Abkrachen | ||
W 4+ wl Dagammi Y Tabellen  Tabalen [ Tabelez T |< | =

Markieren Sie dazu den Bereich A6 bis E17. Wihlen Sie den Befehl EINFUGEN/
NAMEN und ERSTELLEN. In dem kleinen Dialogfeld ist dann aufgrund der Auswahl
bereits abgehakt, dass die Namen aus der obersten Zeile und aus der linken Spalte
ubernommen werden sollen. Wenn Sie bestdtigen, vergibt Excel vier Namen fur die
Umsatzwerte in den vier Quartalsspalten und fiir die vier Quartalswerte, die zu einer
Sparte gehoren, jeweils den Namen der Sparte.

Soll eine Zelle oder ein Bereich mit einem Namen belegt werden, der nicht als
Beschriftung vorkommt, haben Sie zwei Moglichkeiten:

Benennen im Namenfeld

Um beispielsweise die Jahreszahl mit einem Namen zu belegen, markieren Sie die
Zelle. Klicken Sie dann den Pfeil neben dem Namenfeld in der Bearbeitungsleiste an.
Tragen Sie den Namen Jahr ein und bestdtigen Sie mit [<].

Jahr E3| A 2003

[ 1._Quartal I B [ c [ 2} [ E [ F | |
_2._Quartal (|
3. _Cluartal Buchhandlung auf dern Dobben

_4._Quartal

Belletristik Umsatzentwicklung 2003
Bucherumsatz e
Comics 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

EDVﬁd“hD“” J300000€  210M0NE  1900000€ | 2500000 €

K““” eit 21.000,00€ 2000000€ 18.00000€ | 2200000 €

s 2200000 € 1700000€ 1AO00000€ 2300000 €

sk 2200000 € 1100000€ 1000000€ 1400000 €

Reisabiicher 1200000 € 1000000€  9.00000€ 1300000 €

Seience, Fiction 900000 € BO0DDDE  7.00000€ 1000000 €

Sparte BO00000E 7O00ODOE  7.00000€ B00000€ =
Sport mi 3 Tabelle6 ¢ Tabaliei 7 Tabele /T]< M Al
Technik
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Bild 3.52:
Definition eines
Bereichs mit einem
frei wahlbaren
Namen

Bild 3.53:
Das Dialogfeld
GEHE ZU

Benennen uber das Meni

Die zweite Moglichkeit verwendet das Menti. Angenommen, Sie wollen die gesamte
Tabelle mit dem Namen Biicherumsatz belegen:

Am besten markieren Sie auch hier zunichst den Bereich und wihlen dann den
Befehl EINFUGEN/NAMEN/DEFINIEREN. Unter NAMEN IN DER ARBEITSMAPPE geben
Sie den Namen ein. In der Liste darunter werden die bereits vergebenen Namen
angezeigt.

A [ 8 | e | o | E | F e | W R
1
2| Buchhandlung auf dem Dobben
3
4| Umsatzentwicklung 2003
5
_6B |Sparte: 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartpt = -
_7_|EDV-Bocher 2300000€ 21.00000€ 19.00) Namen definieren
B |krimis 20000€  2000000€ 1800 n
8 |Belletristik 2200000€ 17.00000€ 18.00 2 :
70 [Comics 2200000€ 11.00000€ 10.00 B”E*‘E’”msa‘tz
11 |Science Fiction 1200000 € 10.00000€  9.00f |-} Quartal
712 |Reisebcher soome  somme  7oo |G-l
13 [Technik 800000€  700000€  7.000) |+ ouartal
14 |Gesundheit B00000€ 500000€ 600 'f‘etf'st‘k
15 |Kunst d000M0E 3000006 5000 | ST
16 [Musik 7O000O0E  GOIOOOE  B.000 |Gesindher
7 [sport 500000 700000€  G.00f) e -
18 |Gesarnt 14100000 € 141000,00€ 141 00g K
o] Bezieht sich auf:
S =Tabelles!$A$1:$F§13|
W 4 > W Diagrammi ) Tabelle6 ( Tabelisl { Tabele2 £ T —

Unter BEZIEHT SICH AUF ist der Bezug des markierten Bereichs schon eingetragen,
eingeleitet durch ein Gleichheitszeichen. Benutzen Sie HINZUFUGEN, wenn Sie noch
weitere Namen vergeben wollen, sonst klicken Sie auf OK.

Um fiir einen weiteren Namen den Bereich zu bestimmen, markieren Sie mit der Maus
oder mit den Eintrag unter BEZIEHT SICH AUF und markieren dann in der Tabelle
den Bereich. Ist das Dialogfeld im Weg, klicken Sie auf das Symbol am Ende des Ein-
gabefelds. Das Dialogfeld wird voriibergehend auf das Eingabefeld eingeschrumpft. Ist
die Bereichsauswahl fertig, wird das Dialogfeld wieder ganz eingeblendet. SchliefSen
Sie die Bereichsauswahl mit oder einem Klick auf das Symbol am Ende der Einga-
bezeile ab.

Um eine Bereichsdefinition zu korrigieren, klicken Sie den Bereichsnamen in der
Liste an und dndern den Bezug unter BEZIEHT SICH AUF. Uberfliissig gewordene
Namen kénnen mit LOSCHEN entfernt werden.

Sprung zu einem Bereich

; A | B | C | o | E | F | & | v |7
2| Buchhandlung auf dem Dobben
3
4| Urnsatzentwicklung 2003
5
ESparte' 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gloaneed @
7 |EDv-Bucher 2300000€| 2100000€ 19.00000€ | 2500000€ | gohe o
B |krimis 2100000€ | 2000000€ 18.00000€  2200000€ | -0 -
"8 |Belletristik 22.00000€ 1700000€ 18.00000€  23.00000€ |71 quatal
10| Comics [=200000€ 1100000€ 10.00000€  400000€] || Z2 Quartal
11 |Science Fiction 1200000 €| 10000,00€  9.000,00€ | 13.000,00 € —3‘—332;;::
12 |Reisebicher S00000€| BO0000€  7.00000€  10.00000€ | Baimtistk
13 [Technik 800000€| 700000€ 7.00000€ BO0000E | Bicherumsa:
14 | Gesundheit BO0OMOE| 500000€  BODODOE  7.00000¢€ | fcomes -
15 |Kunst 400000€ | 300000€ 500000€ 5000006 | |cosindhar v
16 |Musik 700000€ 600000€ B.00000€ 10.00000€
17 [Spont 5000006 7O00DMD€ GO0000€  So00one | Ve
18 |Gesart 141.00000 € | 141.00000€ 141.00000€ | 141.00000€ 1 Comics
% [[whake.. | [_ox__] [#bbrechen
W 4 » [y Diagrammi } Tabelle6 { Tabellel / Tahele2 / Tabalies £ Tabelled [ €
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Bild 3.54:
Kleine Verschie-
bung der Jahres-

zahl

Sind in einer Arbeitsmappe Namen vergeben worden, werden sie alle in der
Namensliste angeboten, wenn Sie mit einem Klick auf den Pfeil das Namenfeld off-
nen. Ein weiterer Klick auf einen bestimmten Namen markiert sofort den zugeordne-
ten Bereich. Stattdessen kann auch BEARBEITEN/GEHE ZU oder verwendet wer-
den.

3.3.10 Zellinhalte verschieben

Manchmal wird es notwendig, den Aufbau eines Tabellenblatts zu dndern. Dafir
gibt es zwei Wege, der direkte mit der Maus und der indirekte tiber die Zwischen-
ablage.

Verschieben mit der Maus

Um beispielsweise die Jahreszahl in eine andere Zelle zu verschieben, klicken Sie auf
die Zelle, die den Eintrag enthilt, und setzen den Zellzeiger auf den Rahmen der
Markierung, bis er die Form eines Pfeils annimmt.

E | F | G

Nun konnen Sie den Eintrag mit gedriickter linker Maustaste an eine beliebige Stelle
des Blatts ziehen. Dann konnen Sie die Maustaste wieder loslassen. Ziehen und
Ablegen oder Drag&Drop wird das genannt. Dabei werden automatisch auch die
Formate der Zelle mitgenommen. Zur besseren Orientierung wird wihrend des Zie-
hens die jeweils erreichte Zell- oder Bereichsadresse angezeigt.

Diese Methode kann auch fiir das Verschieben von Daten in eine andere Arbeits-
mappe verwendet werden. Sie sollten vorher nur dafiir sorgen, dass die Fenster bei-
der Mappen gleichzeitig sichtbar sind. Benutzen Sie dazu FENSTER/ANORDNEN/
UNTERTEILT.

Wenn Sie die Grofse von Arbeitsmappenfenstern manuell verandert haben, kann es

vorkommen, dass die Register der Blatter nicht mehr sichtbar sind, wenn Sie zusitz-

liche Symbolleisten einblenden. Benutzen Sie FENSTER/ANORDNEN und eine der

Optionen. Die Register und auch die Bildlaufleisten sind wieder zuginglich.
Verschieben auf ein anderes Blatt

Verschiebungen sind nicht auf das aktuelle Blatt beschrinkt. So verschieben Sie mar-
kierte Daten auf ein anderes Tabellenblatt:
Markieren Sie den Bereich.

2. Halten Sie die (aTt])-Taste gedrickt und ziehen Sie den Mauszeiger samt Rah-
men zunichst auf das Register des Zielblatts. Das Blatt wird aktiviert.

3. Schieben Sie den Rahmen dorthin, wo die Daten abgelegt werden sollen.

Verschieben Uber die Zwischenablage

1. Markieren Sie zunichst die Daten und benutzen Sie das Symbol AUSSCHNEI-
DEN. Die Daten werden in die Zwischenablage versetzt. Der markierte Bereich
erhilt zur Kennzeichnung einen Laufrahmen.
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Bild 3.55:

Nach dem Einfiigen
kopierter Zellen
bietet Excel die
Schaltflache Auto-
AUSFULLOPTIONEN an.

2.  Markieren Sie den Zielbereich, also den Ort, an den die ausgeschnittenen
Daten wieder eingefiigt werden sollen. Dabei gentigt es, die erste Zelle anzukli-
cken.

3. Mit dem Symbol EINFUGEN werden die ausgeschnittenen Daten dann in den
Zielbereich iibertragen und im Ausgangsbereich geloscht.

Werden Formeln versetzt, passt Excel die Zellbeziige automatisch an.

3.3.11 Zellinhalte kopieren

Fiir das Kopieren gibt es hauptsichlich zwei Griinde: Hiufig werden Daten und
Beschriftungen an verschiedenen Stellen benétigt. Auch wenn am Zielort die Daten
noch etwas verindert werden miissen, ist das Kopieren oft eine grofle Arbeitserspar-
nis. Da das Kopieren zu den wichtigsten Operationen in einer Tabelle gehort, gibt es
dafiir gleich mehrere Methoden.

Kopieren in angrenzende Zellen

Wenn Formeln oder Beschriftungen in angrenzende Zellen derselben Zeile oder
Spalte kopiert werden sollen, kann so verfahren werden wie bei der Bildung von Rei-
hen: Sie markieren die erste Zelle, setzen den Mauszeiger auf das Ausfiillkidstchen
und ziehen dann mit gedriickter linker Maustaste tiber alle Zellen, die eine Kopie
erhalten sollen.

Sparte:
EDV-Blcher
Krimis
Belletristik
Comics
Seience Fiction

“erantwortlich
Selrma Krahrm
Selma Krahrm
Selma Krahm
Selma Krahm |

Reisebiicher
Technik C
Gesundhait e
Kunst
Musik
Sport

Zellen kopieren N
X

=

Nur Formate ausfillen

[
-

Ohne Formatierung ausfillen

[

=

[

Sollen Werte kopiert werden, bei denen Excel normalerweise eine Reihe bilden
wiirde, konnen Sie nach dem Ziehen auf die Schaltfliche AUTO-AUSFULLOPTIONEN
klicken und dann auf die Option ZELLEN KOPIEREN oder Sie halten beim Ziehen
gleichzeitig gedriickt.

Eine weitere Moglichkeit ist, zundchst den Bereich zu markieren, der Kopien aufneh-
men soll, wobei die Originalzelle mit eingeschlossen ist, und dann den Befehl BEAR-
BEITEN/AUSFULLEN zu wihlen. AnschliefSend wihlen Sie die Richtung, in die kopiert
werden soll: UNTEN, RECHTS ...

Kopieren an beliebige Stellen

Sollen Zellen an nicht angrenzende Orte kopiert werden, verfahren Sie dhnlich wie
beim Versetzen:

Markieren Sie den Ausgangsbereich. Setzen Sie den Mauszeiger auf den Rahmen, so
dass er zum Pfeil wird. Halten Sie gedrickt und ziehen Sie den Bereich an den
Zielort. Dort lassen Sie los.

Auch in diesem Fall werden beim Ziehen die Zell- oder Bereichsadressen zur Kon-
trolle angezeigt. Die oben beschriebenen Kopiermethoden sind wiederum nicht auf
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Bild 3.56:
Das Menii mit den
EINFUGEN-OPTIONEN

Bild 3.57:
Menii des Symbols
EINFUGEN

das Blatt beschrinkt. Um Daten auf andere Blitter zu kopieren, verfahren Sie wie

beim Verschieben, halten aber und gleichzeitig gedruickt.

Kopieren liber die Zwischenablage

Insbesondere bei grofSen Bereichen oder bei Mehrfachkopien sollten Sie mithilfe der
Zwischenablage kopieren.

1. Markieren Sie dazu die Daten. Wihlen Sie dann BEARBEITEN/KOPIEREN oder
das Symbol KOPIEREN. Der Bereich erhilt einen Laufrahmen.

2.  Markieren Sie anschlieffend den Zielbereich. Liegt er in einem anderen Blatt,
klicken Sie vorher auf das Blattregister. Liegt er in einer anderen Arbeitsmappe,

aktivieren Sie

vorher das Fenster.

Wihlen Sie BEARBEITEN/EINFUGEN oder das Symbol EINFUGEN. Die Daten wer-

den in den Zielbereich kopiert.
A I B ¢ T D | E T F

KN
12|
| 3 |Sparte erantwartlich:
| 4 |EDvBucher Sz Kiam |
| 5 |Krimis
| 6 |Belletristik
| 7 |Comics
| 8 |Science Fiction [Selma Krahm
[ 9 |Reiseblcher  [Selna Krahm
[ 10 |Technik Selma Krahm |
11 |Gesundheit .
[ 12 [Kunst =
13 [Musik Urspringliche Formatierung beibehalen
[ 14 [Sport ' Formatierung der Zielzeflen uhemehm&nv‘
% C| werts und ZaHlepformate
[17 | C| Breite der Ursprungsspalte beibehalten
| 18 | C Nur Formatierung
% O Zelen verknipfen
[21]
2
M 4 v M} Diagramml  Tabellet [ Tabelel } Tabelle? [ TabeleS 4 Tabelled [<

Excel bietet am Ende die Schaltfliche EINFUGEN-OPTIONEN an. Ein Klick 6ffnet

das Menu und Sie konnen die Art des Kopierens bestimmen. Hier kann bei-
spielsweise das Kopieren auf die Ergebnisse von Formeln oder auch blof§ auf
das Format eingeschrankt oder gleich die Spaltenbreite aus dem Ursprungsbe-
reich in den Zielbereich ibernommen werden, eine kleine, aber sehr praktische
Neuerung in Excel 2003.

5. Wollen Sie eine weitere Kopie, wihlen Sie den nichsten Zielbereich und fiigen
die Daten dort ein, ansonsten schliefSen Sie den Vorgang mit ab.

Statt die Einfugeoptionen vor Ort zu niitzen, kann auch das Ment der Schaltfliche
EINFUGEN per Klick auf den kleinen Pfeil geoffnet werden. Dann konnen Sie gleich
zwischen unterschiedlichen Arten des Kopierens wihlen.

IRN=A - e Nf= RN =R -0 A R RN |
B4 - A& Selma Formeln ||

5 A ‘ B [ werte =

5] Keine Rshmenlinien

I Sparte: “erantwortlich Transporieren

| 4 |EDV-Bicher ESe\ma Krahr Verknipfung einfigen

[ 5 |Krimis -

B |Belletristik Irhalte einfugen...

ICum\cs

[ 8 |Science Fiction

[ 9 |Reisebicher

[ 10| Technik

|11 | Gesundheit

[ 12 |Kunst

[ 13 |Musik

[ [Spor
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Bild 3.58:
Vervielfaltigen
beim Kopieren

Bild 3.59:
Dialogfeld INHALTE
EINFUGEN

Als Zielbereich kann jeweils nur die linke obere Eckzelle oder ein ganzer Bereich
angegeben werden. Der Zielbereich muss in diesem Fall dann aber entweder genau
ein Vielfaches des Ausgangsbereichs umfassen oder eine der beiden Seiten des Ziel-
bereichs muss mit der entsprechenden Seite des Ausgangsbereichs iibereinstimmen
oder genau ein Vielfaches davon sein. Hier einige Beispiele dazu.

Original Original Criginal Original
Original Original Criginal Original
Original Original Criginal Original
Original Qriginal Original Original
Original Qriginal Original Original
Original

Original

Original Criginal Original Qriginal

Noch umfangreichere Varianten werden angeboten, wenn Sie statt EINFUGEN den
Befehl INHALTE EINFUGEN verwenden.

Inhalte einfiigen
Einfiigen

©iies! O giiigkeit

O Eormeln (O alles aufer Rahmen

O terte O spakenbreite

) Formate () Formeln und Zahlenformate:

O Kpmmentare O werte und Zahlenformate
Vorgang

@ keine O Wultiplizieren

O adderen O Dividieren

() subtrahieren

[ Leerzellen iiberspringsn ] Iransponieren

Yerknupfen Abbrechen

3.3.12 Mehrfachkopien

Eine grofle Arbeitserleichterung beim Aufbau von Kalkulationsmodellen ist die
erweiterte Office-Zwischenablage, die bis zu 24 Elemente aufnehmen kann. Sie
erganzt die Zwischenablage von Windows, die immer nur ein Element aufnehmen
kann.

Wenn Sie den Aufgabenbereich ZWISCHENABLAGE einblenden, werden alle Ele-
mente, die Sie kopiert oder ausgeschnitten haben, dort aufgelistet. Um beispielsweise
die Tabellenzeilen der verschiedenen Sachbuchsparten vom Ursprungsort zu kopie-
ren und an anderen Stellen zusammenzufiigen, konnen Sie so verfahren:

1. Blenden Sie, falls notig, iber das Menii ANSICHT den Aufgabenbereich Zwi-
SCHENABLAGE ein.

2.  Markieren Sie nacheinander die Zeilenbereiche, die Sie iibernehmen wollen,
und benutzen Sie jedes Mal den Befehl KOPIEREN.

3. Sofern es sich um Tabellenbereiche handelt, erscheint fiir jedes kopierte Stiick
im Aufgabenbereich ein Tabellenelement. Die Daten des Ausschnitts werden
auszugsweise angezeigt.

4. Klicken Sie nun die Zelle an, in die das erste Element eingefugt werden soll, und
klicken Sie dann auf das Element. Verfahren Sie mit den anderen Stiicken ent-
sprechend.

334



Kapitel 3 - Excel — Kalkulation, Organisation und Datenanalyse

Bild 3.60:

Zwei Zellbereiche
in der Zwischen-
ablage

Bild 3.61:
Auswahl durch
mehrfaches
Kopieren

|

: A [ B [ c [ ] [ E [ F [T :2von 24 zwischenat» x
Z Buchhandlung auf dem Dobben ©l0la
Ex
4 Umsatzentwicklung 2003 =
5 |
| & |Sparte 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt Klicken Sie 2um Einfagen auf ein
| 7 |EDV-Bicher 2300000€| 2100000€ 19.00000€ 2500000€ 8300000 € B
| B |Krimis 21.00000€| 2000000€ 18.00000€ 2200000€ &1.00000€ ] Sport 5.000,00 €
| 9 |Belletristik 2200000€| 17.00000€ 18.00000€ 2300000€  80.000,00 € 7.000,00 & §,000,00
10 | Comics 220000 1100000E  I00NOIE  1400000E  &7.00000 € 90000 E30...
| 11 |Science Fiction 1200000 € | 10.000,00 € 9.00000 € 13000,00€ 44.000,00 € 9] Gesundhett 8,000,00
[ 12 |Reisshiicher 900000€, BO0DO0E  7.O0000€ 10000006 3400000 € coommoe
| 13 | Technik 8.00000 € 7.000,00€ 7.00000€ 8.00000€ 30.00000€ 6.000,00 € 7.000,...
| 14 |Gesundheit 8.00000 € 5.000,00€ B.00000 € 700000€  26.00000€
| 15 |Kunst 4.00000 € 3.00000€ 5.00000 € 5.00000€  17.00000 €
16 | Musik 7.000,00 € 6.000,00 € S00000€  10.00000€ 31.00000€
17 |Sport 5.000,00 € 7.000,00 5.000,00 € GO0 o0 e 29000 D0 ey
| 18 |Gesamt 141.00000 €  141.00000€ 141.00000€ | 141.00000€ 141.00000 €
19
20
El
0 ™ |opt -
M 4+ M\ Disgrammi ' Tabelle6 { Tahelel { Tabele2 1)< >
Markieren Sie den Zislhereich, und driicken Sie dis Eingabstasts, Summe=58000
a [ 8 [ ¢ [ 0 [ E [ ioonzezm T
1
| 2 |Bereiche Sport und Gesundheit ®160|a
El ([ete o]
4 |Sport 500000€ 700000€ ©00000€ 9.00000€ fmn S zum Einfiigen auf ein Element:
5 [Gesundheit  B00000€ S500000€ KODDOOD€ 7.00000 € g -
5 . EZ] Spart 5,000,00 & 7.,000,00 &
- 5,000,00 € 9.000,00 €
29,000,00 €
=]
4] Gesundheit 3.000,00 €
5.000,0066.000,008  |w
7.000,00 € 26.,000,00 €
¥ Loschen

5. Zum Abschluss ist es sinnvoll, die Zwischenablage mit dem Symbol ALLE
LOSCHEN ganz zu bereinigen, um fiir die nichsten Vorginge eine saubere Aus-
gangsposition zu haben. Wenn Sie dies nicht tun und die Zwischenablage
bereits 24 Stiicke enthilt, wird beim nachsten Ausschneiden oder Kopieren das
bisher erste Element durch das neue Element ersetzt.

Die Schaltfliche ALLE EINFUGEN kann verwendet werden, um verschiedene zwi-
schengespeicherte Stiicke an einem neuen Ort zusammenzufiigen. Allerdings figt
Excel die verschiedenen Zellbereiche untereinander ein, so dass eventuell doch eine
Nachbearbeitung notig ist.

Im Unterschied zur einfachen Einfugefunktion aus der Systemzwischenablage
erscheint beim Einfiigen aus der Office-Zwischenablage keine Warnung, dass am
Zielort eventuell bereits vorhandene Daten tiberschrieben werden!

3.3.13 Einfiigen von Zellen beim Verschieben und
Kopieren

Wenn der Zielbereich, in den Sie Daten verschieben oder kopieren wollen, bereits
Daten enthilt, die nicht tiberschrieben werden sollen, haben Sie die Moglichkeit, die
bisherigen Daten am Zielbereich vor dem Einfiigen der neuen Daten entweder weiter
nach rechts oder weiter nach unten zu schieben.

Das konnen Sie erreichen, wenn Sie beim Verschieben des Rahmens mit der Maus
gleichzeitig die (¢]-Taste gedriickt halten bzw. beim Kopieren [strg)+[o] gleichzeitig
benutzen. Kommen die Daten aus der Zwischenablage, verwenden Sie statt BEARBEI-
TEN/EINFUGEN den Befehl EINFUGEN/KOPIERTE ZELLEN.
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Bild 3.62:
Formatoptionen
nach dem Einfiigen

3.3.14 Einfiigen von Bladttern, Spalten und Zeilen

Wenn eine Anwendung wichst, miissen manchmal neue Blitter in eine Arbeits-
mappe oder neue Spalten oder Zeilen in ein Tabellenblatt eingefiigt werden. Dafir
stehen Befehle im Ment EINFUGEN zur Verfugung. Diese Befehle finden Sie auch,
wenn Sie mit der rechten Maustaste einen Spalten- oder Zeilenkopf oder ein Blattre-
gister anklicken. Wenn Sie das Kontextmenii des Registers verwenden, werden auch
Mustervorlagen zum Einfiigen, etwa von Formularen, angeboten.

Manchmal ist es notwendig, Blatter zwischen verschiedenen Arbeitsmappen neu zu
verteilen. Am besten laden Sie zwei oder mehr Mappen und benutzen dann FENSTER
ANORDNEN, damit die Register aller Mappen greifbar sind. Dann konnen Sie die
Register einfach jeweils mit der Maus in die Mappe ziehen, wohin die Blitter geho-
ren.

Neue Spalten oder Zeilen einfiigen

Um Zeilen oder Spalten einzufiigen, konnen Sie entweder einen Bereich in der
Tabelle markieren, der die Stelle angibt, an der eingefiigt werden soll, oder Zeilen-
bzw. Spaltenkopfe. Benutzen Sie dann EINFUGEN/ZEILEN oder EINFUGEN/SPALTEN.
Durch die Anzahl der markierten Zeilen/Spalten bestimmen Sie, wie viele Zeilen/
Spalten eingefiigt werden sollen.

[ B |Sparte: 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt
| 7 [EDvBocher  2300000€  2100000€ 19.00000€ Z500000€ 6500000 €
| & |kiimis 2100000€ 2000000¢ 18.00000€ 2200000€ §100000€
5 |Bellatristik 00000 € 17.00000€  16.00000€ 2300000€ A0O0000€E
EIEES 200000 1100000 10.00000€ 1400000 € & 00000€
14 Cvi 0O0000€  900000€ 1300000€ 44.00000 €
| 15 [l Gleiches Format wie Zelechen  [gnpnpo € 7.00000€ | 1000000 € 3400000 €
[ 16| O @hiches Format wie Zele inten | 7.00000€  7.00000€  BO0000E  30.00000 €
7] Sl rermatiering sschen 500000€ 6ODOODE  7O00000E 2600000 €
|15 ] B 300000€ 500000€ 500000 17.00000€
19 |Musik 700000€ 6000,00€ S00000€ 10.00000€ 3100000 €

Nach dem Einfiigen in einem bereits formatierten Bereich erscheint die Options-
schaltfliche FINFUGEN, iiber deren Menii Sie entscheiden konnen, ob das Format fiir
die neuen Zellen von den dariiber liegenden oder den darunter liegenden Zellen
Ubernommen oder ob es ganz geloscht werden soll. Sind von einer Einfigung
benannte Bereiche oder Bereiche in Formeln betroffen, passt Excel 2003 die Adres-
sen automatisch an.

3.3.15 Zellinhalte I6schen

Soll der Inhalt einer Zelle geloscht werden, konnen Sie wieder das Ausfiillkdstchen
einsetzen: Markieren Sie die Zelle(n). Ziehen Sie das Ausfiillkiastchen so weit nach
innen, bis die gesamte Markierung mit einem Raster bedeckt ist. Wenn Sie loslassen,
ist der Zellinhalt geloscht. Statt der Maus konnen Sie auch verwenden, um
vorher markierte Bereiche zu l6schen.

... oder Formate

Der Befehl BEARBEITEN/LOSCHEN erlaubt Thnen zu wihlen, ob Sie den Zellinhalt,
nur das Format, eventuelle Kommentare oder alles auf einmal I6schen wollen.
Léschen und verschieben

Anstatt beim Loschen ein »Loch« in der Tabelle zu erzeugen, kann auch so verfah-
ren werden, dass der geloschte Zellbereich gleich wieder geschlossen wird. Dabei
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Bild 3.63:
Liste des Symbols
RUCKGANGIG

werden die angrenzenden Zellen entweder nach links oder nach oben verschoben.
Benutzen Sie dazu BEARBEITEN/ZELLEN LOSCHEN und wiahlen Sie aus dem Dialog-
feld, wie die Liicke geschlossen werden soll.

3.3.16 Spalten oder Zeilen entfernen

Um ganze Spalten oder Zeilen zu entfernen, kann ebenfalls der Befehl BEARBEITEN/
ZELLEN LOSCHEN verwendet werden. Am besten markieren Sie vorher die Spalten-
oder Zeilenkopfe, dann wird der Befehl ohne Nachfrage per Dialogfeld ausgefiihrt.

Beim Loschen von Spalten und Zeilen werden Bereichsdefinitionen und Formeln so
weit wie moglich angepasst. Geht allerdings ein Bereichsbezug ganz verloren,
erzeugt eine davon betroffene Formel den Fehlerwert #BEZUG!. Die Zelle wird mit
einem entsprechenden Hinweis versehen. Dann ist eine manuelle Korrektur nicht zu
vermeiden.

Haben Sie irrtimlich die falsche Spalte geloscht? Und zum Zuriicknehmen ist es
auch zu spit, weil es Thnen erst spater aufgefallen ist. Gibt es noch Rettung? Viel-
leicht — wenn Sie die Datei kurz vorher abgespeichert haben. Speichern Sie die Datei
unter einem anderen Namen ab. Dann o6ffnen Sie die Datei mit dem ilteren
Zustand. Wenn dort die Spalte noch vorhanden ist, kopieren Sie sie in die neuere
Datei und speichern diese dann noch einmal, diesmal unter dem richtigen Namen,
ab. Auf diese Weise gehen Thnen die sonstigen Anderungen nicht verloren. An dem
Beispiel wird klar, dass es verntinftig ist, haufiger eine Zwischensicherung vorzuneh-
men. Das dauert zwar ein paar Sekunden, kann Thnen aber viel Arger ersparen.

3.3.17 Blatter I6schen

Soll ein ganzes Blatt geloscht werden, wihlen Sie mit einem Klick auf das Blattregis-
ter das Blatt aus und benutzen BEARBEITEN/BLATT LOSCHEN. Sie konnen auch gleich
das Register mit der rechten Maustaste anklicken und LOSCHEN verwenden. Diese
Aktion kann nicht riickgingig gemacht werden.

3.3.18 Zuricknehmen und wiederholen

Die eben angesprochene Riicknahme von Befehlen gehort zu den angenehmen Eigen-
schaften von Excel, zumal nicht nur ein Schritt, sondern gleich eine ganze Reihe von
Schritten riickgidngig gemacht werden kann. Excel merkt sich jeweils die letzten
Schritte, seien es nun Dateneingaben oder Befehle. Der Befehl BEARBEITEN/RUCK-
GANGIG kann also mehrmals hintereinander verwendet werden. In der Meniizeile
wird der jeweilige Schritt genau angegeben. Haben Sie einmal einen Schritt zu viel
zuriickgenommen, verwenden Sie einfach den gegenteiligen Befehl BEARBEITEN/WIE-
DERHOLEN.

W= ETEN e A
G22 - A
A I

5 @= e o - ]

Eingabe "Bereiche Sport und Gesundheit:" in A2 |
inhlte schen
BuchhaEnfugen
e bl schen &
Autosusfiilen
inhake kschen
Riickgangiq § Aktionen
wara——
2100000 €
2000000 €
17.000,00 €

Umsat

1. Quartar
23.000,00 €
21.000,00 €
22.000,00 €

T =
18.000 00 €
18.000 00 €
18.000 00 €

Sparte:
EDV-Biicher
Wrirnis
Belletristik
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34

Bild 3.64:

Quer- und Spalten-
summen werden

in

einem Zug
eingefiigt.

Statt mit den Menubefehlen kann auch mit den Symbolen RUCKGANGIG bzw. WIE-
DERHOLEN gearbeitet werden. Wird auf den rechten kleinen Pfeil des Symbols
geklickt, erscheint eine Liste der Aktionen. Durch Herunterziehen mit der Maus lasst
sich die Anzahl der Befehle festlegen, die riickgdngig gemacht oder wiederholt wer-
den sollen.

Formeln und Funktionen

Daten in Tabellenform aufzulisten ist in vielen Fillen ein erster und wichtiger Schritt,
um Informationen zu ordnen. So richtig in seinem Element ist Excel 2003 aber erst,
wenn es etwas zu rechnen hat. Das Hauptmittel, um die Rechenkiinste von Excel
2003 zum Zuge kommen zu lassen, ist die Eingabe von Formeln. Damit geben Sie
Excel gewissermafsen einen Auftrag, Daten immer wieder neu zu berechnen, wenn
sich an den eingegebenen Werten etwas andert. Solche Anweisungen reichen von ein-
fachen Additionen bis zu hochkomplexen Funktionen der Statistik und Wahrschein-
lichkeitsrechnung.

Bei der Umsatztabelle sind drei Rechenaufgaben zu l6sen.

In der Spalte F sollen die Quartalsergebnisse der einzelnen Spalten jeweils
zusammengerechnet werden.

In der Zeile 18 sind die Gesamtergebnisse pro Quartal und Jahr gefragt.

Auferdem soll in Spalte H die Differenz zwischen dem laufenden Jahr und dem
Vorjahr als Prozentsatz angezeigt werden. Dazu werden in Spalte G noch die
jeweiligen Vorjahreswerte eingetragen. Dabei wird das Vorjahr als 100 %
genommen. Ein positiver Wert gibt also einen entsprechenden Zuwachs gegen-
uber dem Vorjahr, ein negativer Wert einen Rickgang an.

3.4.1 Summieren und Zusammenfassen

Die ersten beiden Aufgaben kann Excel gleichsam auf einen Streich erledigen, und
zwar mithilfe des Summensymbols. Diesmal soll aber nicht blof§ in einer Zelle eine
Summe berechnet werden, sondern in mehreren Zellen gleichzeitig: Markieren Sie
den Bereich B7 bis F18. Klicken Sie auf das Summensymbol. Fertig!

R ETEE I BT T E
B7 e F 23000 &3 |
A ] B I utoSurme | i) I E I F =

1
Z Buchhandlung auf derm Dobben

El
I Umeatzentwicklung 2003

5
| B |Sparte: 1._Cluartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt
| 7 |EDV-Bicher 2300000€  21.00000€ 18.00000€ 2500000€ 88.00000 €
| B |Krimis 21.00000€ 2000000€ 1800000€ 2200000€ &1.00000¢€
| 9 |Belletristik 2200000€ 17.00000€ 1B.00000€ 2300000€ 60.00000€
| 10 |Comics Z200000€ 11.00000€ 1000000€ 1400000€ 57.00000 €
| 11 |Science Fiction| 1200000 € 10.000,00 € 9000p0€  1300000€  44.000,00 €
| 12 |Reisehicher 9.000,00 € 6.000,00 € 700000€ 1000000€  34.000,00 €
| 13 |Technik £.000,00 € 7.000,00 € 7.000,00 € 6.00000€ 30.000,00 €
| 14 |Gesundheit £.000,00 € 6.000,00 € 6.000 00 € 700000 € 26.000,00 €
| 15 [Kunst 4.000,00 € 3.000,00 € 500000 € 500000€ 17.000,00 €
| 16 [Musik 7.000,00 £ 6.000,00 € BO00DDE  1000000€  31.000,00 €
| 17 |Sport 5.000,00 € 7.000,00 € 600000 € 900000 € 29.000,00 €

18 |Gesamt 141.00000€ 115.00000€ 11500000 € 146.00000€ 51700000 €

Wenn Sie statt der Summe eine andere Berechnung vornehmen wollen, kénnen Sie
dhnlich verfahren. Mit einem Klick auf den Pfeil neben dem Symbol erreichen Sie
etwa die Funktion Mittelwert oder konnen Minimum-/Maximum-Werte ausgeben
lassen.
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Bild 3.65:

Die anderen stati-
stischen Optionen
des Summen-
symbols

Bild 3.66:
Auswahl der
fiir Formeln zu
verwertenden
Bereichsnamen

Bild 3.67:

Der Bereichsname
macht die Formel
lesbarer.

Bild 3.68:
Liste der verwend-
baren Namen

= | bl 00w - 2w
Sumime:

‘ Mittelwert N
arzahl W
Max
Min
whelkere Funktionen, ..

3.4.2 Namen in Formeln

Wenn Sie die verschiedenen Wertegruppen, wie oben beschrieben, mit Namen belegt
haben, kénnen Sie diese Namen in die Summenformeln ibernehmen.

Namen iibernehmen
Marmen Obermehmmen:

1-qund -
2. quartal i

i (Latbrechen |
4. Quartal aborechen
Belletristik

Elicherumsatz

Comics

EDY._Biicher hd

Relative/absolute Bezugsart ignorieren

Eii gleicher Spalts entf3lt Spalkenname:

Bii aleicher Zeile entf&llk Zeilennams
Reihenfolge der Mamen

(%) Zeile, Spalte ) spalte, 2sile

Markieren Sie den Bereich B7 bis F18. Benutzen Sie EINFUGEN/NAMEN/UBERNEH-
MEN. Markieren Sie per Mausklick die Namen, die in die Summenformeln iibernom-
men werden sollen. Bestitigen Sie mit OK.

6 |Sparte 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt

7 |[EDV-Bucher [ 23.00000€ 21.00000€ 19.000,00 € 25.000,00 € |=SUMME(EDY Bucher)

8 |Krimis 21.00000€ 20.00000€ 18.00000€ 2200000€| 81.00000€

9 |Belletristik 2200000 17.00000€ 15.000,00€ | 23.00000€
10 |Comics 2200000€  11.00000€ 10.00000€ ) 14.00000€  57.00000€

Wenn Sie die Formeln in Spalte F noch einmal ansehen, finden Sie jeweils die Namen
der Sparten als Argument der Funktion. Anstatt wie hier Namen nachtriglich in For-
meln zu ibernehmen, konnen die Namen auch gleich bei der Eingabe der Formel einge-
setzt werden. Wird ein Name als Argument oder Operand gebraucht, konnen Sie
oder EINFUGEN/NAMEN/EINFUGEN verwenden und den Namen mit einem Doppelklick
einfigen.

Mamen einfiigen
Mamen sinfigen:

_1._Quartal ~
_2._Quarksl i
_3._Quartal

"4, qQuartal

Eeletristik

Bischerumsatz

Comics

DV Bficher [

Formeln mit Beschriftungen

Es gibt auch die Moglichkeit, die Zeilen- und Spaltenbeschriftungen direkt in For-
meln zu verwenden, ohne Zellen oder Bereiche vorher ausdriicklich — wie oben
beschrieben — mit Namen zu belegen. Diese Option muss allerdings eingeschaltet
sein, was iiber EXTRAS/OPTIONEN/BERECHNUNG und BESCHRIFTUNGEN IN FORMELN
ZULASSEN geschieht.
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Wenn Sie — um bei dem Beispiel mit den Biichern zu bleiben — in Zelle F20 die lau-
fenden Umsitze von Krimis und Comics addieren wollen, kann die Formel lauten:

= Krimi ‘1fd. Jahr’ + Comics ‘1fd. Jahr’

Dabei wird jeweils zunichst die Zeilenbeschriftung und dann nach einer Leerstelle
die Spaltenbeschriftung angegeben. Besteht eine Beschriftung aus mehr als einem
Wort, muss sie in einfache Anfithrungszeichen gesetzt werden.

Das gilt auch, wenn Zahlen als Beschriftungen verwendet werden, etwa Jahreszahlen
oder Datums- oder Zeitangaben. Sie konnen sich die manuelle Eingabe aber sparen,
wenn Sie solche Beschriftungen vorher markieren und mit dem Befehl EINFUGEN/
NAMEN/BESCHRIFTUNG in die Liste der Spalten- oder Zeilenbeschriftungen mit auf-
nehmen. Dann setzt Excel die Anfithrungszeichen von selbst.

Es sind auch Formeln moglich, die nur mit einer Zeilen- oder einer Spaltenbeschrif-
tung arbeiten. Wenn Sie z.B. neben der Spalte fiir das 2. Quartal noch eine Spalte fir
das 1. Halbjahr einfiigen wollen, konnen Sie in Zelle D7 mit der Formel arbeiten:

=’1. Quartal’” + ‘2. Quartal’

Wird die Formel nach unten kopiert, steht zwar in allen Zellen dieselbe Formel, die
Werte fir die Berechnung werden aber jeweils aus der entsprechenden Zeile entnom-
men.

Warum dann iberhaupt noch Zellbereiche benennen, wenn es auch ohne geht?
Benannte Bereiche haben ein paar gewichtige Vorteile:

Sie lassen sich z.B. mit GEHEZU-Befehlen auswihlen.

Sie sind eindeutig, der Name bezieht sich also immer auf einen bestimmten
Bereich, wihrend sich Beschriftungen in einer Arbeitsmappe wiederholen kon-
nen.

Namen konnen beliebigen Bereichen zugeordnet werden, die Handhabung ist
also flexibler.

3.4.3 Aufbau von Formeln

Etwas aufwendiger ist die Losung der dritten Rechenaufgabe in der Beispieltabelle.
Es soll deshalb an dieser Stelle etwas ausfuhrlicher auf die Art und Weise eingegan-
gen werden, wie Excel 2003 solche Rechenaufgaben 16sen kann. Excel 2003 verwen-
det Formeln unterschiedlichen Typs:

Numerische Formeln

Numerische Formeln rechnen mit numerischen Werten und ergeben eine Zahl. Die
Werte sind Konstanten oder Variablen. Eine Variable kann in Form eines Bezugs auf
eine Zelle eingetragen werden. In der Formel

=F12 * 1,15

ist F12 der Bezug auf den Wert, den die Zelle F12 enthilt, wihrend 1,15 eine Kon-
stante ist. Das Ergebnis der Formel hingt davon ab, welchen Wert F12 hat. Andert
sich dieser Wert, liefert die Formel ein anderes Ergebnis.
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Tabelle 3.8:
Liste der
Operatoren

Logische Formeln

Mithilfe von logischen Formeln kann geprift werden, ob bestimmte Bedingungen
erfiillt sind oder nicht. Die Bedingung wird in Form von Vergleichen formuliert.

=B3 > B4

bedeutet so viel wie: Ist der Wert in Zelle B3 grofser als der Wert in Zelle B4? Wenn
die Frage bejaht werden kann, steht in der Zelle WAHR, andernfalls FALSCH.
(WAHR hat gleichzeitig den numerischen Wert 1, FALSCH den Wert 0, weshalb
=WAHR + 3 als Ergebnis 4 liefert.)

Textformeln

In Textformeln werden keine Berechnungen angestellt, sondern Zelleintrage verket-
tet. Das Ergebnis ist eine Zeichenfolge.

="Jahrgang " & F13

ergibt den Text Jahrgang 1993, wenn F13 den Wert 1993 enthilt. Dabei werden
Zahlen automatisch in Zeichenfolgen umgewandelt.

Funktionen

Funktionen sind eingebaute Formeln, die z.T. hochkomplexe Berechnungen ausfih-
ren konnen. Dabei brauchen Sie sich um die Art und Weise, wie das geschieht, nicht
zu kimmern. Funktionen konnen entweder allein oder zusammen mit anderen For-
meltypen vorkommen. Jede Funktion ergibt entweder einen numerischen oder einen
logischen Wert oder eine Zeichenfolge. Kommt eine Funktion als Operand in einer
Formel vor, wird sie mithilfe passender Operatoren mit den anderen Operanden ver-
knuipft. Hier ein Beispiel:

=B7 + SUMME(B12:B19)

Funktionen kénnen auch in bis zu sieben Ebenen verschachtelt werden, d.h. eine
Funktion kann als Argument wieder ein Funktion enthalten, die selbst wieder eine
Funktion enthilt etc.:

=GROSS(WENN(SUMME(B12:B19)>1000;“zu gross®;“ok“))

Rangordnung der Operatoren

Formeln bestehen generell also aus Operanden und Operatoren. Bei Bedarf werden
Klammern als Trennzeichen verwendet.

Tabelle der Operatoren

Operator Beispiel Bedeutung Prioritat

BEREICHSOPERATOREN

B3:B7 Bereich 1
Leertaste B3:E8 C4:F12 Schnittmenge 2
B3:B12;(3:C12 Vereinigung 3
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Tabelle 3.8:

Liste der

Operatoren

(Forts.)

Operator Beispiel Bedeutung Prioritat
ARITHMETISCHE OPERATOREN
-(5%2) Vorzeichen 4
% 10 % Prozent 5
" 52 Potenzierung 6
* 5%6 Multiplikation 7
/ 6/3 Division 7
+ 7+4 Addition 8
4-2 Subtraktion 8
VERKETTUNGSOPERATOR
& B2&B3 Textverkettung 9

VERGLEICHSOPERATOREN

= B5=B7 gleich 10
< B5<B7 kleiner 10
> B5>B7 groBer 10
<= B5<=B7 kleiner/gleich 10
>= B5>=B7 gréBer/gleich 10
<& B5>B7 ungleich 10

Die Prioritdt bestimmt die Reihenfolge, in der Excel die Operatoren auswertet. In
der Tabelle ist die hochste Prioritdt mit 1 angegeben. In der Formel

—4 +3 %8 -5

wird zuerst multipliziert, erst dann addiert und subtrahiert, so dass das Ergebnis 23
ist. Bei Operatoren der gleichen Prioritit wird von links nach rechts gearbeitet.
Klammern unterlaufen die Rangfolge der Prioritaten.

=(4+3)*(8-5) ergibt 21.

Dezimalstellen

Wie verhilt sich Excel nun bei Dezimalstellen? Bekanntlich addiert sich die Anzahl
der Dezimalstellen bei einer Multiplikation. Bei der Division ist nicht voraussehbar,
wie viele Dezimalstellen das Ergebnis haben wird. Excel rechnet max. 15 Stellen
genau. Wird nun z. B. ein Ergebnis durch die Formatierung auf zwei Dezimalstellen
begrenzt, rundet Excel in der Anzeige auf und schneidet restliche Dezimalstellen ab.

=3,78 * 1,14

wird auf 4,31 aufgerundet, intern rechnet Excel aber mit dem exakten Wert 4,3092
weiter. Werden solche Werte addiert, konnen sich dann Rundungsfehler ergeben.
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Bild 3.69:

Die Formel zur
Berechnung der
Differenz zum
Vorjahr

Rundungsfehler abfangen

Um Rundungsfehler abzufangen, kann mit einer Funktion gearbeitet werden.

=RUNDEN(3,78 * 1,14; 2)

ergibt exakt 4,31. Eine andere Losung ist, fir die ganze Arbeitsmappe mit der
Option GENAUIGKEIT WIE ANGEZEIGT zu arbeiten, die iiber den Befehl EXTRAS/OPTI-
ONEN/BERECHNUNG abgehakt werden kann. Ist diese Option gewihlt, rechnet Excel
genau mit der Anzahl von Dezimalstellen, die aufgrund des Formats der Zelle ange-
zeigt wird.

Division durch Null vermeiden

Bei der Division muss zusitzlich eine Division durch Null abgefangen werden, die ja
bekanntlich in der Mathematik nicht erlaubt ist.

=F3 / D2
ergibt den Fehlerwert #D1v/0!, wenn D2 = 0. Mit einer Formel wie
oy

=WENN(D2 <> 0; F3 / D2Z;

kann ein solcher Fehler abgefangen werden.
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Jede Formel in Excel beginnt mit einem Gleichheitszeichen. Wenn das erste Zeichen
eines Eintrags ein Gleichheitszeichen ist, priift Excel automatisch, ob die Schreib-
weise des Eintrags den Regeln fir Formeln entspricht. Ist das nicht der Fall, erhalten
Sie eine Fehlermeldung.

Formeleingabe

Konstante Zeichenfolgen miissen in doppelte Anfiihrungszeichen gesetzt werden.
Zahlen werden mit Komma, aber ohne Tausenderabtrennung eingegeben. Eine For-
mel kann zur besseren Lesbarkeit Leerzeichen enthalten, nur zwischen dem Namen
einer Funktion und der ersten Klammer sind sie nicht erlaubt. Zellbeziige konnen
manuell oder durch Auswahl mit Maus oder Tastatur im ZEIGEN-Modus eingetra-
gen werden.

Die Formel, die fur die Bestimmung der Differenz zum Vorjahr notig ist, lautet fiir
die Zelle H7 in ihrer einfachen Form:

=(F7 - G7) / G7

Es ist hier unbedingt notwendig, mit den Klammern zu arbeiten. Um die Formel ein-
zugeben, konnen Sie nach dem Gleichheitszeichen und der ersten Klammer die Zelle
F7 anklicken. Sie konnen die Zellauswahl so lange korrigieren, bis Sie das Minuszei-
chen eintippen. Dann klicken Sie auf G7 usw. Um die Formel abzuschlieflen, klicken
Sie auf das Hikchen in der Bearbeitungsleiste oder driicken [(«].

A [ B [ C [ D | E [ F | G I H [ |

5]

Buchhandlung auf dem Dobben
2003

4. Quartal Gesamt “arjahr Differenz z. W
2500000€ ] 88.00000€] 70.000,00¢€]=(F7-GIWG7

2200000€ S1.00000€ B5.00000€

Umsatzentwicklung

1. Quartal
23.00000 €
21.00000 €

2. Quartal
2100000 €
2000000€

3. Quartal
19.000,00 €
18.000,00 €

Sparte
EDV-Blcher
Krimis
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Bild 3.70:

Korrekturvor-
schlag nach einem
Fehler in einer

Formel

Mit der Tastatur geht es dhnlich. Geben Sie das Gleichheitszeichen ein. Sobald Sie
eine Richtungstaste driicken, wechselt Excel in den ZEIGEN-Modus. Markieren Sie
mit den Richtungstasten die Zelle F7 usw. Quittieren Sie die Formel mit oder
(5.

Klicken Sie anschlieflend doppelt auf das Ausfiillkdstchen bei Zelle H7, um die For-
meln fir die anderen Zeilen zu erzeugen.

Nach dem, was oben tiber die Division durch Null gesagt worden ist, wire es natiir-
lich sicherer, einen solchen Fall auch hier auszuschlieflen. Es ist zwar unwahrschein-
lich, dass eine ganze Sparte Nullumsatz macht, aber es kann ja sein, dass der Vorjah-
reswert erst nachtriglich in die Tabelle eingegeben wird.

=WENNCG7 > 0; (F7 - G7) / G7; "")

kann die Anzeige eines Fehlerwerts verhindern.

3.4.5 Formeln korrigieren

Wenn es um mehr als einfache Additionen und Multiplikationen geht, kann die Ent-
wicklung von Formeln ein schones Stiick Arbeit werden. Anstatt eine Formel mit der
Eingabe eines Gleichheitszeichens in die entsprechende Zelle zu beginnen, konnen
Sie auch zunichst in die Bearbeitungsleiste klicken und dort das Gleichheitszeichen
eintragen. Damit wird die Formeleingabe in die Bearbeitungsleiste verlegt.

Beendet wird die Fgrmel mit oder einem Klick auf OK. Ist die Formel misslun-
gen oder soll eine Anderung wieder verworfen werden, klicken Sie auf ABBRECHEN

oder benutzen .

Fehlerprifung und -korrektur

Praktisch ist auch die automatische Korrektur von Fehlern bei der Formeleingabe.
Wenn Sie z. B. einen Ausdruck mit einer 6ffnenden Klammer eingeben und dann die
abschlieffende Klammer vergessen, schliagt Excel von selbst eine Korrektur mit einer
schliefenden Klammer vor. Sie konnen den Vorschlag annehmen oder ablehnen,
falls die Klammer an der falschen Stelle steht. Abbildung 3.70 zeigt ein kleines Bei-
spiel:

| Microsaft Excut (%]
Micrionoft Officn Excel hat siren Febier in desier F o . gt . Wollers S dherien
Verschisg anvehmen;
1 rJ =HHE 2}
» Klehons Sin ool 1o, um don Viorschlag 5o skoeplisnen.
« Khchen Sie auf Nen, B
|

Fiir ein gutes Dutzend von immer wieder vorkommenden Fehlern bietet Excel solche
Korrekturvorschlige an. Das gilt z.B., wenn Sie bei den Zelladressen einen Dreher
haben und statt K7 7K eintippen, das gilt fiir Leerzeichen an der falschen Stelle, fir
fehlende Anfithrungszeichen, doppelte Plus- oder Minuszeichen oder Doppelpunkte
an der falschen Stelle.

Wenn Sie die Zellbeztige einer fertigen Formel priifen wollen, konnen Sie die Zelle
doppelt anklicken. In diesem Fall ordnet Excel den verschiedenen Zell- oder
Bereichsbeztigen, die in der Formel verwendet werden, unterschiedliche Farben zu.
Die entsprechenden Zellen und Bereiche werden in der Tabelle selbst mit entspre-
chenden farbigen Rahmen gekennzeichnet.
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Bild 3.71:
Korrektur eines
Bereichs durch
Ziehen mit der
Maus

Diese Markierungen lassen sich mit der Maus bewegen, so dass ein falscher Zell-
bezug oder eine falsche Bereichsangabe fiir eine Summenformel durch Ziehen und
Verschieben korrigiert werden kann. Hier zwei kleine Beispiele:

Die erste Formel multipliziert den Nettopreis mit dem MwSt.-Satz von 16 %. Da es
sich bei dem Artikel aber um ein Buch handelt, muss der Nettopreis mit dem zweiten
Steuersatz von 7 % multipliziert werden.

Klicken Sie die Zelle mit der Formel doppelt an.

~

Ziehen Sie den farbigen Rahmen um die Zelle mit den 16 % auf die Zelle mit
den 7 %.

Beenden Sie die Korrektur mit (<.

o8}

A [ B [ c | D I E | F

Artikel Netto MWST 1 MWST 2 Brutto
'Warterbuch 100,00 € 1B8%]  _ T%|=B3HEIDI

EEEE

Zweites Beispiel: Sie haben eine Summe fiir eine Kolonne gebildet, und der Bereich
ist nicht korrekt. Es sind nicht alle Zellen in den Bereich aufgenommen worden, die
summiert werden sollen.

1.  Klicken Sie die Zelle mit der Summenformel doppelt an.

2. Setzen Sie den Mauszeiger auf das kleine Kastchen in der rechten unteren Ecke
der farbigen Bereichsmarkierung.

3. Ziehen Sie das Kistchen so weit nach unten, dass alle Zellen eingeschlossen
sind, die summiert werden sollen.

3.4.6 Einsatz von Funktionen

Excel 2003 bietet Thnen tiber 200 eingebaute Tabellenfunktionen. Weitere Funktio-
nen stehen zur Verfiigung, wenn das Add-In Analyse-Funktionen installiert ist. Wie
hilfreich Funktionen sind, zeigt schon die Summenfunktion. Es konnte, um das
Ergebnis fiir das 1. Quartal zu berechnen, in Zelle B18 durchaus folgende Formel
stehen:

=B7+B8+B9+B10+B11+B12+B13+B14+B15+B16+B17

Solche Formeln wiren aber bei langen Zahlenkolonnen pure Quilerei und wiirden
bald auch das Limit von 1.024 Zeichen pro Formel sprengen. Bei der Summenfunk-
tion und bei allen anderen Funktionen, die ganze Zellbereiche verarbeiten konnen,
missen immer nur der Anfang und das Ende des Bereichs angegeben werden,
getrennt durch einen Doppelpunkt.

Funktionen in Excel sind immer in derselben Weise aufgebaut. Hinter dem Funkti-
onsnamen steht eine Klammer, die alle Argumente aufnimmt, die die Funktion bei
ihrer Arbeit verwenden soll. Nur bei wenigen Funktionen bleibt die Klammer leer,
weil sie keine Argumente brauchen, z. B. =HEUTE(). Braucht die Funktion mehrere
Argumente, werden sie durch Argumenttrennzeichen — in der deutschen Version sind
es Semikola — getrennt. Argumente konnen notwendig oder optional sein.
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Funktionen suchen

Was nutzen Funktionen, wenn niemand weifS, welche fiir ein konkretes Problem die
Losung anbietet. Welche Funktion kann z.B. eingesetzt werden, um Barwertberech-
nungen durchzufithren? Wenn Sie das Dialogfeld FUNKTION EINFUGEN 6ffnen, wird
Thnen deshalb zuerst die Option FUNKTION SUCHEN angeboten. Geben Sie Mittel-
wert berechnen ein und klicken Sie auf START. Excel stellt Ihnen unter der Kategorie
EMPFOHLEN die fiir Mittelwertberechnungen verwendbaren Funktionen zur Verfi-

gung.

Suche n:ll: FSuZﬁ- Funktion einfiigen
tionen fiir einen | rtenesen

speziellen Zweck Mittelwert berschnen

Kategorie auswshlen: |EmpFohien v

Furktion aLswahlen:
WERT A

STABWA
KONFIDENZ

STABW

MITTELWERTA

DEMITTELWERT [

MITTELWERT(Zahl1;2ahiz;...)
Gibk den Mittelwert der Argumente zuriick,

Hilfe Fir diese Furition Abbrechen

Hilfe bei der Eingabe von Funktionen

Excel 2003 verlangt bei der Arbeit mit Funktionen, dass die vorgeschriebene
Schreibweise genau eingehalten wird. Damit Sie nun nicht stindig nachsehen miis-
sen, welche Argumente eine bestimmte Funktion braucht, hilft Ihnen das Programm
entweder mit direkt eingeblendeten QuickInfos oder mit dem Dialog FUNKTION EIN-
FUGEN.

Die QuickInfos werden — solange sie nicht iiber EXTRAS/OPTIONEN/ALLGEMEIN
abgeschaltet sind — angeboten, wenn Sie den Namen einer Funktion direkt in die
Zelle oder in die Bearbeitungsleiste eingeben, und zwar direkt nach der ersten Klam-
mer.

Bild 3.73: [oemrreCwerTER BT BB
QuickInfos zur DEMLTTELWERT{Datenbank; Suchkriterien) |
DBMITTELWERT-
Funktion

Die einzelnen Elemente im QuickInfo arbeiten dabei wie Hyperlinks. Wenn Sie einen
Platzhalter fur ein Argument nachtriglich anklicken, wird das Argument in der For-
mel ausgewihlt und kann, wenn notig, korrigiert werden. Klicken Sie dagegen auf
den Funktionsnamen, wird ohne alle Umstinde sofort die Hilfe zu dieser Funktion
eingeblendet.

In der Hilfe finden Sie zudem jedes Mal ein fertiges Beispiel, das Sie sich zum Aus-
probieren der Funktion in das Arbeitsblatt kopieren konnen. Dazu brauchen Sie die
dafir angebotene Tabelle nur mit der Maus zu markieren und dann mit [Strg]+(c]
und (Strg]+(V] an die gewlnschte Stelle des Arbeitsblatts zu tibertragen. Da fiir diese
Beispiele zunichst die Formelansicht eingeschaltet ist, konnen Sie mit [Strg)+(#] das
Formelergebnis einblenden.
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Bild 3.74:

Wahl einer
Funktion aus der
Kategorie STATISTIK

Bild 3.75:
Auswahl der
Argumente der
Funktion

Maximalwert anzeigen

Angenommen, Sie wollen nun neben den Jahressummen immer noch den besten
Quartalswert in einer eigenen Spalte sehen. Sie konnen dann so verfahren:

1.  Waihlen Sie die Zelle I7 und klicken Sie einfach in der Bearbeitungsleiste auf das
Symbol FUNKTION EINFUGEN oder verwenden Sie den Befehl EINFUGEN FUNK-
TION, wenn die Bearbeitungsleiste ausgeblendet ist.

A | 8 | e | o | e | F | & [ H | =
i I
2| Buchhandlung auf dem Dobhben Funktion einfiigen
3

4| Urnsatzentwicklung RO SUEiET

| 5 | Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten und Kicken Sie _s;art

_6 [Sparte: 1. Quartal| 2. Quartal 3| |dann suf Start - Bester Wert

7 |EDV-Bucher  23.00000€ | 2100000 € 190 yatagoris suswahien: | statistc = = 1

78 |Kimis 21.00000€ | 2000000€ 18 :

"9 [Belletristik 22.00000€ | 17.00000€ 18,0 Eunkton ausishizn:

10 | Comics 2.00000€ | 1100000€ 100 [LOGNORMVERT ~

11 |Science Fiction  12.00000 € | 1000000€ 5.0 »mig

12 |Reisebucher S.00000€  BO00D0E 70 |mene

13 [Technik B00000€  700000E 70 mm

14 |Gesundheit GO0000E  SO0000E O MmA -

15 |Kunst 400000€ 300000€ 5 (MITTELABW

16 | Musik 7O0000€| BOOOOOE 6 ?‘?txfa““éfahﬁi--? bl i Arqaentists ek (W htmert

T [spor SM0O0E| 7onOne  fp| b denaoanWer el cnor Argumersi sk (Watoiserto

18 |Gesamt TH.00000€ 11500000 1150 st werdenionerit).

19

0] Hilfe fir diese Furktion [ Abbrechen | ™

W 4 v wfy Diagrammi % Tabelle6 / Tabelel { Tahele2 - Bl

2. Im ersten Dialogfeld markieren Sie die gewiinschte Funktion. Am besten wih-
len Sie erst die Funktionskategorie, zu der die Funktion gehort. Ist die Katego-
rie nicht klar, wihlen Sie Alle. Die zehn zuletzt benutzten Funktionen finden Sie
jeweils unter Zuletzt verwendet. Zu jeder Funktion wird die Liste der Argu-
mente und eine kurze Beschreibung angezeigt. In diesem Fall brauchen Sie die
Kategorie STATISTIK und die Funktion Mittelwert. (Die Eingabe des Buchstaben
M beschleunigt das Auffinden.) Um sich auch beim Einfiigen der Argumente
helfen zu lassen, wihlen Sie OK.

iE] petei Bearbeten Ansicht Einfligen Formaf Extras Daten Fenster 7 Frage hier singsben -8 %
RN SR AR AN} Bl E S €|0; &-A- B

AR + X /[#| =MAX(EDV_Biicher)

A T B I © T [l Funkti

1

Z Buchhandlung auf dem Dabben M

3 2ahll Epy_Bicher k.| = {23000.21000.19000

I Umsatzentwicklung Zahlz

5

| 6 |Sparte 1. Quartal 2 Quadal| 3. Quara = 25000

| 7 |EDV-Bucher 2300000 € 21.000,00 € 19.000,00 € gipt den graften Wert innerhalb einer Argumentliste zuriick {Wahrheitswerte und Textwerte

| B |Krimis 21.00000€ 20.00000€ 18.000,00 €| werden ignoriert).

| 9 |Belletristik 2200000 € 17.00000 € 18.000,00 €

| 10 |Comics 2200000 11.00000 € 10.000,00 €

| 11 |Science Fiction 1200000€ 10.000,00 € 9.000,00 €

| 12 |Reisebiicher 9.000,00 € 5.000,00 € 7.000,00 €]

| 13 | Technik 8.000,00 € 7.000,00 € 7.000,00 €]

| 14 |Gesundheit 8.000,00 € 5.000,00 € 65.000,00 €]

| 15 |Kunst 400000€  300000€ ) 5.00000 € 2ahl1: zahi1;Zahiz;... sind 1 bis 30 Zahlen, deren roite Zahl Sie bestimmen

| 16 |Musik 7.000,00 € 6.000,00 € 8.000,00 €|

| 17 |Sport 5.000,00 € 7.000,00 € 8.000,00 €|

| 18 |Gesamt 141.000,00 € 115.000,00 € | 115.000,00 €

% Formelergebnis = 25000

W 4 v W Diagrammi 3 Tabelles ¢ Tabeliel £ Tabellsz 4 Tabels Lilfe For diese Funktion
Bearbeiten

o8}

Im zweiten Dialogfeld wird fiir jedes Argument, das die gewahlte Funktion
braucht bzw. zusitzlich erlaubt, ein Eingabefeld angeboten. Beziige auf Zellen
und Bereiche konnen nach einem Klick auf das Symbol am Feldende markiert
werden, ein Klick auf das Symbol am Ende des reduzierten Dialogs schlieft die
Markierung ab. Namen lassen sich iiber bequem tibernehmen. In diesem
Fall braucht die Funktion als Argument den Bereich B7:£7 bzw. den benannten
Bereich £ov_gicher. OK schliefit die Eingabe der Argumente ab.
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Bild 3.76:

Die Palette der
zuletzt benutzten
Funktionen

Bild 3.77:

Schrittweise
Auswertung einer
verschachtelten

Funktion

Auch bei der Korrektur von Funktionen kann der Dialog FUNKTIONSARGUMENTE hel-
fen. Wenn Sie das Funktionensymbol anklicken und dann eine Funktion in der Formel,
konnen die Argumente im entsprechenden Dialog gedndert werden. Sind mehrere
Funktionen in der Formel, markieren Sie sie einfach nacheinander per Mausklick.
Wenn Sie bestimmte Funktionen hiufig verwenden, konnen Sie die Auswahl der Funk-
tion, die in eine Formel eingefiigt werden soll, auch direkt tiber die FUNKTIONEN-
Schaltfliche vornehmen, die das Namensfeld ersetzt, sobald ein Gleichheitszeichen
eingegeben worden ist.

AR -
3

MITTELWERT
IDEMITTELWERT
[PAHLENWEMN
WARIATION

B

ISUMME

IERI

HYPERLINK

[aNZAHL

[weitere Funktionen...

Brauchen Sie eine Funktion an einer bestimmten Stelle innerhalb einer Formel,
benutzen Sie die FUNKTIONEN-Schaltfliche erneut.

3.4.7 Formeln priifen

Angenommen, Sie haben eine komplizierte Formel eingegeben und bekommen auch
keine Fehlermeldung, aber das Ergebnis kann trotzdem nicht stimmen. Wie ist der
Fehler zu finden? Eine Moglichkeit, den Fehler einzukreisen, besteht darin, sich fur
einzelne Teile der Formel jeweils das Ergebnis anzeigen zu lassen. Markieren Sie mit
der Maus oder Tastatur den betreffenden Teil der Formel und benutzen Sie dann
(F9]. Excel zeigt das Ergebnis fiir diesen Teil der Formel an. Benutzen Sie (Esc], um
die Formel wieder in den alten Zustand zu versetzen.

Formel auswerten E

Bezug: Auspertung:
Tabellebi$H$7 = [(Fz-cTiG7

Un das Ergebnis des unterstrichenen Ausdruckes anzuzeigen, Kicken Sie auf Auswerten.
Das aktueliste Ergebnis wird uniterstrichen dargestelk,

| Auswerten | | Einzelschrict " chlisfien

Excel 2003 bietet alternativ dazu auch den Befehl FORMELAUSWERTUNG, den Sie
Uber EXTRAS/FORMELUBERWACHUNG erreichen. Im Dialog wird die vorher mar-
kierte Formel angezeigt. Mit der Schaltfliche AUSWERTEN lisst sich der jeweils
unterstrichene Teil einer Formel berechnen. Die Formel in der Zelle selbst bleibt
dabei im Unterschied zu dem Vorgehen mit unverandert.

Das Kopieren von Formeln

Um die Formel fiir die Differenz zum Vorjahr fiir alle Sparten zu erzeugen, reichte
ein Doppelklick auf das Ausfillkdstchen oder Ziehen des Ausfiillkdstchens bis zur
Zelle H18. Excel passt die Beziige in den Formeln von selbst an die entsprechenden
Zeilen an. Das ist deshalb moglich, weil Excel 2003 die Beztige in diesen Formeln als
relative Beztuige behandelt. Zwar stehen in der ersten Formel Zelladressen wie F7
und G7, aber Excel handelt so, als ob da stiinde: Rechne mit der Zelle, die zwei Zel-
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Bild 3.78:
Hinweis zum
Fehlerwert #DIV/0!

Bild 3.79:
Die korrigierte
Anteilsberechnung

|

len nach links, und der Zelle, die eine Zelle nach links liegt. Diese Anweisung ist tat-
sachlich fur jede der zusitzlich erzeugten Formeln giiltig. Relative Beziige werden
beim Kopieren, Verschieben, Einfiigen oder Loschen automatisch angepasst.

Relative oder absolute Beziige?

Nicht immer aber sind relative Beziige brauchbar. Soll beispielsweise in Spalte I noch
der prozentuale Anteil berechnet werden, den der Umsatz einer Sparte am Gesamtum-
satz hat, reichen relative Beziige nicht aus, um zu einem korrekten Ergebnis zu kom-
men. Die Formel

=F7 / F18

liefert zwar in der Zelle 17 das korrekte Ergebnis, wenn Sie das Prozentformat wih-
len. Versuchen Sie dagegen, die Formel nach unten zu kopieren, erzeugen Sie den
Fehlerwert #DIV/0!. Excel 2003 gibt Ihnen gleich einen erlduternden Hinweis, wenn
Sie den Mauszeiger auf die eingeblendete HINWEIS-Schaltfliache riicken.

Differenz z. V. Anteil
26% 17%
#AI
#ONOI
3" In der verwendsten Formel oder Funkkion wird durch Mul oder eine leere Zelle geteik,
10%]  #ONAT
6% #DNVAI

Um den Fehler zu vermeiden, muss der Bezug auf die Gesamtsumme in F18 absolut
gesetzt werden, so dass er beim Kopieren nicht verindert wird. Das geschieht mit
dem Dollarzeichen. Die Formel

=F7 / $F$18

lasst sich ohne Umstidnde nach unten kopieren. Das Dollarzeichen braucht nicht ein-
gegeben zu werden, wenn Sie die Taste bei der Bearbeitung der Zelle benutzen.
wandelt den Zellbezug um. In diesem Fall wiirden tibrigens schon teilabsolute
Beziige ausreichen — F$18 —, da in diesem Fall die Spalte beim Kopieren nicht gedndert
wird. Wenn Sie mehrfach driicken, wechselt die Darstellung auf teilabsolut.

; A | e | ¢ | D | e | F & | H | i
2| Buchhandlung auf dern Dobben

3
4| Urnsatzentwicklung 2003

5
Eﬁpane' 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt “orjahr Differenz z. WJ
_7 |EDVv-Bicher 2300000€| 2100000€ 1900000€ 2500000€ BB.00000€ 70.000,00¢€ 26%)
_B |Krimis 2100000 €| 2000000€ 1800000€ 2200000€  B1.00000€ ©500000 € 25%)
_ 9 |Belletristik 2200000€ | 1700000€ 1800000€ 2300000€ S000000€ 78.00000€ 3%
10 |Comice 2200000€ | 1100000€ 1000000€ 1400000€  57.00000€ 6000000 € -5%|
_11 |Science Fiction| 12.00000€ 1000000 € 9.00000€ 1300000€ 4400000€ 40.000,00€ 10%,
_12 |Reisebicher 9.000,00 € 8.00000€ 700000€ 10.00000€ 3400000€ 3200000€ B%
13 |Technik 600000€ | 700000€ 700000€ &.00000€ 30.00000€ 29.00000 € 3%,
_14 |Besundheit 8.000,00 € 5.000 00 € 6.000,00 € 7.00000€  2600000€ 2800000 € 7%,
15 |Kunst 4.000,00 € 3.00000 € 5.000,00 € 500000€  17.00000€ 1500000 € 13%,
_16 |Musik 7.000,00 € 6.000 00 € G8.00000€ 1000000€ 31.00000€ 2800000 € 7%
_17 |Sport 5.000,00 € 7.00000 € §.000,00 € 9.00000€  29.00000€ 27.000,00 € 7%
_18 |Gesarmt 141.000,00 € 11500000 € 11500000 € 146.00000 € 517.00000 € 473.000,00 € 9%

19 hd

W 4 v il Diagrammi % Tabelle6 |< Bl

Wenn Sie Formeln mit Beziigen auf benannte Bereiche verwenden, miissen Sie
beachten, dass Beztige auf Bereichsnamen in einer Formel immer absolute Beziige
sind. Wenn Sie also Formeln erstellen, die in der Spalte oder Zeile auf weitere Zellen
kopiert werden sollen, ist es besser, die Formeln zunichst mit Zelladressen zu erstel-
len und erst nach dem Kopieren die Zelladressen durch Bereichsnamen zu ersetzen.
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Bild 3.80:

Eingabe der

Arg

umente fiir

die WENN-Funk-

tion

Bild 3.81:

Die Bewertung der

Ergebnisse

Bedingungen in Formeln

Wenn Sie in einer Formel auf Werte in anderen Zellen Bezug nehmen, ist das Ergeb-
nis normalerweise durch die Werte in diesen Zellen eindeutig festgelegt. Es besteht
aber auch die Moglichkeit, das Ergebnis einer Zelle von bestimmten Bedingungen
abhingig zu machen. Sind die Bedingungen erfiillt, erscheint in der Zelle Ergebnis A,
andernfalls Ergebnis B. Solche Verzweigungen erreichen Sie mithilfe der WENN-
Funktion.

Mit ihrer Hilfe konnen z. B. die Umsatzergebnisse fiir die einzelnen Sparten bewertet
werden. Wenn das Vorjahresergebnis wenigstens um mehr als 3 % tiberschritten ist,
soll das Spartenergebnis als »gut« bewertet werden, in allen anderen Fillen liegt das
Ergebnis »unter Plan«. Sie konnen auch hier wieder den FUNKTIONEN-Dialog benut-
zen.

1. Waihlen Sie die Zelle J7 und klicken Sie auf das Symbol FUNKTION EINFUGEN.
Markieren Sie unter LOGIK die Funktion Wenn.

Funktionsargumente
WENN

Priifung |17 - 5% WAHR

Dann_tWerk “gut” "qut”

Sonst_tert  unter Plan|

bt sine Wahrheitsprifung an, dis durchgefihrt werden soll

Sonst_Wert ist das Resulat der Funktion, wenn die Wahrheitsprifng FALSCH srgibt
Wern der Parameter richt angegeben wird, wird FALSCH zuriickgegeben,

Formelergebnis = auk

Hie fiir diess Funktion Abbrechen

2. Geben Sie unter PRUFUNG die Bedingung H7 > 5 % ein.

Unter DANN_WERT geben Sie gut ein. Das ist der Text, der angezeigt werden
soll, wenn die Bedingung erfullt ist.

4.  Unter SONST_WERT geben Sie unter Plan ein und schlieffen mit OK.
Klicken Sie doppelt auf das Ausfillkdstchen, um die Spalte zu fiillen.
7 - A =WENN{H? > 5%;"gut"; "unter Flan")
A [ 8 [ ¢ T[T o [ T F T "6 T H ] I I Wy

1
Z Buchhandlung auf dem Dobben

E]
| 4 | Umsatzentwicklung 2003

5
| 6 |Sparte 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt Worjahr Differenz z. W
| 7 |[EDV-Bucher | 2300000€ 21.00000€ 19.00000€ 2500000€ B8.00000€ 70.00000 € 26%
| B |Kiimis 21.00000€ 2000000€ 18.00000€ 2200000€ B100000€ 65000,00 € 5%
| 9 |Balletristik 2200000€ 17.00000€ 18.00000€ 2300000€ BOOODOOE 78.000,00 € 3%
0] Carmics 2200000€ 11.00000€ 10.00000€ 14.00000€ 57.00000€ 60.000,00 € 5%
{11 |Science Fiction| 1200000€ 10.00000€  9.00000€ 1300000€  4400000€ 40.00000 € 10%
[ 12 |Reisebicher 500000€ 800000€ 7.00000€ 1000000€ 34.00000€ 32.000,00 € 6%
(13 | Technik 5000006 7.00000€ 7.00000€ ©OO0D0€E 30.00000€ 29.000,00 € 3%
| 14| Gesundheil 500000€ 500000€ GODDOOE| 7.DO0DOE | 2600000E  28.000,00 € %
15 | kunst 400000€ 300000€ 500000€ 5D0000€E | 17.00000€ 1500000 € 13%
1B | Musik 700000€ 600000€ B.O0D00E | 1000000€ 31.00000€ 2900000 € %
117 | Spont 500000€ 700000€ B.O0000E 9.00000€ 2900000€ 27.000,00 € 7%
18| Gesamt 141.00000 € 11500000 € 11500000 € 146.000,00 € 517.00000€ 473.000,00 € 9%

19
| 20| =
W 4 » v\ Diagrammi  Tabelle6 /T [< | 2|
Bereit
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Tabelle 3.9:
Tabelle der
Fehlerwerte

Bild 3.82:
Einstellungen
fiir die Fehler-
tberprifung

3.4.8 Fehlersuche in Formeln

Excel 2003 verhilt sich ziemlich unerbittlich, wenn Sie bei einer Formel nicht die
vorgeschriebene Syntax einhalten. Ihre Eingabe wird nicht angenommen. Stattdessen
erhalten Sie eine Fehlermeldung und eine zweite Chance, es besser zu machen.

Anders ist die Reaktion von Excel, wenn etwas mit den Werten, die verarbeitet wer-
den sollen, nicht stimmt. Dann wird zwar die Formel akzeptiert, aber sie liefert einen
der in der folgenden Tabelle zusammengestellten Fehlerwerte.

Fehlerwert Bedeutung

#IBEZUG! Die Formel bezieht sich auf eine geldschte Zelle oder eine nicht auffind-
bare Datei.
fKDIV/0! Division durch Null.
fENV Der erwartete Wert ist nicht vorhanden.
{ENAME? Der verwendete Name existiert nicht.
FENULL! Zwischen den angegebenen Bereichen besteht keine Schnittmenge.
{HWERT! Argument oder Operand hat falschen Datentyp.
fFZAHL! Die Zahl ist als Schatzwert unbrauchbar.
Optionen @
Ansicht Berechnung Bearbeiten Allgemein Umsteigen Benutzerdefinierts Listen | Diagramm
Farbe Internationsl Speichern || Fehleriberprifung || Rechtschrsibung Sicherhelt |
Einstellungen
Fehlertberpriifung im Hintergrund skiivieren

Farbe des Fehlerindlkators: | Automatisch |+

Regeln

Ergitt Fehlerwert
s Text gespeicherte Zahlen

Inkonsistente Formeln im Bereich

Farmel bezieht sich richt auf lle Zellen im Bereich
Nicht gesperrte Zellen enthalten Formeln

[ Formeln beziehen sich auf lgsre zellen

[¥] Fehler bei der Gultigkeitsprifung der Listendaten

tdatumswert mit zweisteliger Jahreszahl

In Excel 2003 ist eine automatische Fehlertiberpriifung eingebaut, die tber die
Registerkarte FEHLERUBERPRUFUNG im OPTIONEN-Dialog gesteuert werden kann.
Solange die Prifung aktiviert ist, erscheinen bei einer Zelle, die einen Fehlerwert lie-
fert oder eine der hier abgehakten Bedingungen erfiillt, kleine farbige Fehlerindika-
toren. Wird die Zelle markiert, erscheint ein Fehlersymbol. Wird es vom Mauszeiger
beriihrt, finden Sie einen Hinweis zum Fehler und tiber den Pfeil ein Ment fiir mog-
liche Reaktionen auf den Fehler. Neu in Excel 2003 ist die Option, Hinweise auf
Fehler bei der Gultigkeitspriifung von Daten in Listen aus- oder einzublenden.

Die Fehlertiberprifung kann fiir jedes Arbeitsblatt auch manuell iiber EXTRAS/ FEH-
LERUBERPRUFUNG aufgerufen werden. Mit WEITER und ZURUCK lassen sich die Feh-
ler einzelnen ansteuern, der Dialog zeigt dann jeweils eine kurze Beschreibung des
Fehlers und bietet Schaltflichen fiir das weitere Vorgehen an.
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Bild 3.83:
Optionen beim
Auftauchen eines
Fehlers

Bild 3.84:
Schrittweise
Fehleriiberpriifung
im Blatt

Bild 3.85:

Anzeige der Zellen,
von denen die
Formel in 17
abhéngig ist

#IAME? !

Fehler: Ungiltiger Name

Lo

Hilfe fiir diesen Fehler anzeigen

Berechnungs-Schritke anzeigen...

Fehler ignarieren

I Bearbeitungsleiste bearbeiten

Gptionen zur Fehleriberpriifung. .

Formeliberwachung-Symboleiste anzeigen

Fehleriiberpriifung

Fehler in Zelle B21

Hifs fur diesen Fehler anzeigen

=Gesamtsurime

Die Formel enthalk Text, der nicht interpretiert werden

i, Fefler ignorieren

( J
Febler; Ungiltiger Name [ BerachnungsSehritte anzsigen... |
£ ]
l J

In Bearbeitungsisiste bearbeiten

Am unangenehmsten sind natiirlich die Fehler, die erst gar nicht auffallen, logische
Fehler z. B. oder Beziige auf die falsche Zelle. Wenn ein Kalkulationsmodell wachst,
wenn mit den Ergebnissen von Formeln in anderen Formeln weitergerechnet wird,
kann manchmal die Ubersicht verloren gehen. Hier helfen nun einige Schaltflichen, die
unter dem Namen FORMELUBERWACHUNG zu einer Symbolleiste zusammengestellt
sind. Wenn Sie die Zusammenhinge und Verkniipfungen in einer Arbeitsmappe prii-
fen wollen, blenden Sie mit EXTRAS/FORMELUBERWACHUNG/DETEKTIVSYMBOLLEISTE
ANZEIGEN die Symbole ein. Wollen Sie nun sehen, von welchen Zellen eine bestimmte
Formel abhingig ist, klicken Sie das Symbol SPUR ZUM VORGANGER an. Excel macht
die Verbindungen zwischen Zellen mit Pfeilen sichtbar.

- A e | ¢ | o | E | F e | H | [ =
2| Buchhandlung auf dem Dobben
3
Z Urnsatzentwicklung 2003
5
Eﬁparte' 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt “orjahr Differenz z. WJ Anteil  Bewertung
_7 |EDV-Bucher 23.00000€| 2100000€ | 1800000€ 2500000 € ;i A=i==n 17 %0gut
8 |Krimis 21.00000€| 2000000€ ) 1800000€ 2200000€ B1.00000€ B5.00000¢€ 6% gut
9 |Belletristik 2200000€| 1700000€ | 1800000€ 2300000€ BO00000€ 78.00000¢€ 15% unter Plan
10| Comics 2200000€ 1M.00000€ 1000000€ 1400000€ 5700000 60.00000€ 11% unter Plan
M |Science Fiction 12.000,00 € | 10.000,00 € 900o0€  13.00000€ ) 4400000€ 40.000,00 € 10% 9% gut
12 |Reisebicher 9.000,00 € 8.000,00 € 700000€ 1000000€ 3400000 € 6% 7% gut
_13 |Technik 7.000 00 € B8.000,00€ 30.000,00 € 10 € 3% 6% unter Plan
_14 |Gesundheit = 00000 € 2600000 € | 7% 5% unter Plan
15 |[Kunst MEdine  17.000,00 €.715.000,00 € 13% 3% gut
16 |Musik = Sl |23 PGS @ foe 3100099% 2900000 € % 6% gut
17 | Sport 0000 = TT00E U000 € GO0000€ 29.00¢00€  27.00000 € 7% E% gut
18 |Gesamt 141.00000€ 11500000 € 11500000 € 145.00000€ S51700000€ 473.00000 € 9% 100% gut
19
Bl v

T ¥ Diagramml Y, Tabelle6 /T [< Bl
Wenn Sie eine Zelle mit einem Fehlerwert auswihlen, klicken Sie das Symbol SPUR
ZUM FEHLER an, um die Zellen zu finden, die fiir den Fehler verantwortlich sein kon-
nen. Wollen Sie umgekehrt wissen, welche Zellen die markierte Zelle beeinflussen,
klicken Sie auf das Symbol SPUR ZUM NACHFOLGER. Sie konnen die Pfeile anschlie-
Bend entweder getrennt oder alle zusammen wieder entfernen.

3.4.9

Sehr praktisch ist auch das Uberwachungsfenster, in dem gezielt die Entwicklung der
Werte in ausgewihlten Zellen verfolgt werden kann. Es kann tiber EXTRAS/FORMEL-
UBERWACHUNG/UBERWACHUNGSFENSTER ANZEIGEN oder das entsprechende Symbol
in der Symbolleiste FORMELUBERWACHUNG eingeblendet werden. Zunichst lassen

Werte Uberwachen
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Bild 3.86:
Wertepriifung im
Uberwachungs-
fenster

Bild 3.87:
Kommentar zu
einer Formel

sich dann iiber die Schaltfliche UBERWACHUNG HINZUFUGEN beliebige Zellen oder
Zellbereiche auswihlen, deren jeweils aktuelle Werte im Uberwachungsfenster kon-
trolliert werden sollen.

=
17 berwachungsfenster I
Bl bberwachung hinzufiigen. Uberwachung laschen
4 Arbei., | Tabelle | Mame Zelle wert Farmel
5 Buchh.. Tabelet 7 aut =WENNIH? > 5%; unter Plan")
"6 |Sparte| Buchh... Tabelles % qut =WENNCHS > 5%;"90t";"unter Plan") Arteil  Bewertun
7 |EDv.g| Buchh..  Tabelles 3 unter Flan =WENN(HS > 5%; "gut’;"unter Plan"} 1Tk
- Buchh... Tabelles 10 unler Flan =WENNCHID = 5%;"0ut"; urier Plan) oy
_8 |Kimig guckh...  Tabelles i1 qut SWENMHIT > 5%, “untker Plar) 8% gut
9 |Belletr| Buchh... Tabeles 1z qut =WENM{HIZ » 5%, ter Plan™ 14% unter Plan =
10 | Gomig| Buchh... Tabeles 13 unker Flan =WENN(HI3 > 5%; ter Plar™) 11%}unter Plan
11 | Sciend Buchh...  Tabelles 14 unter Plan =WENNCHI4 > 5%, ‘unter Plan’) F%fgut
o |mei ol Buchh...  Tabelles 15 qut =WEp o
A2 |Reisell g 1p Tabelles 16 aut —we| Uberwachung hinzufiigen 7;:’ d
13 [Techn|l guchh... Tabelled n7 qut —wE| 6%
14 |Gesun| Buch... Tabeles 18 qut —iE|| Wahlen Sie die Zellen aus, deren Wert Sie iberwachen wollen: 5%
15 [Kunst Tal 5 3%
16 [Musik - B%|
— Hingufigen Abbrechen
lSoot [Latrechen | =
18 100%,|
19 5
=al v

T » [ Diagrammi % Tabelle6 { T [< m |
Jede Anderung von Werten wird anschliefend sofort in diesem Fenster angezeigt.
Das ist insbesondere dann vorteilhaft, wenn Zellen tberprift werden sollen, die im
Arbeitsblatt selbst weit auseinander liegen oder auf verschiedenen Blittern. Ein Dop-
pelklick auf einen Listeneintrag markiert sofort die betreffende Zelle.

3.4.10 Unterstitzende Kommentare

Insbesondere wenn Tabellen von verschiedenen Personen verwendet werden, kann
es niitzlich und sogar notwendig sein, zu bestimmten Werten oder Berechnungen
Kommentare in das Tabellenblatt einzufiigen.

Anteil B

TS xTpruft auf ein
17% gut Wachstum von
16% gut mindestens 5%

15% |unter Plan
11% unter Plan
9% qut
7% gut

FDrmeIl’.iberwac’hunq’ :
B | P Se |2 5] @I@I%ﬁl;&
B% gut
B% gut
100% gut

M Bl

1.  Um z. B. zu bestimmten Formeln Kommentare abzulegen, blenden Sie am bes-
ten die Symbolleiste UBERARBEITEN ein. Markieren Sie die Zelle mit der ersten
Formel und klicken Sie auf das Symbol NEUER KOMMENTAR. Das entspricht
dem Befehl EINFUGEN/KOMMENTAR.

2. Sofort wird ein Textfeld eingefugt, in das Sie den Kommentar eintragen kon-
nen. Excel gibt Thren Namen als Verfassernamen vor. Um den Kommentar
abzuschlieflen, klicken Sie auf eine andere Zelle. Die Zelle erhilt eine kleine
rote Eckmarkierung.

3. Sind mehrere Kommentare eingegeben, konnen Sie mit den Schaltflichen
NACHSTER KOMMENTAR und VORHERIGER KOMMENTAR zwischen den Kom-
mentaren springen. Ist eine Zelle mit einem Kommentar ausgewahlt, kann die
Schaltfliche fiir neue Kommentare zum Bearbeiten des Kommentars benutzt
werden.
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3.5

Tabelle 3.10:
Ausgaben, die
bestimmte
Eingaben erzeugen

Kommentare werden normalerweise angezeigt, wenn der Zellzeiger eine Zelle mit
Kommentar beriihrt. Mit der Schaltfliche ALLE KOMMENTARE ANZEIGEN lassen sich
aber auch alle Kommentare gleichzeitig anschauen. Dieselbe Schaltfliche wird auch
zum Abschalten der Anzeige benutzt. Uber OPTIONEN ANSICHT kénnen Kommen-
tare auch ganz ausgeblendet werden.

Zahlenformat und Tabellenlayout

Unter dem Format einer Zelle werden in Excel alle Eigenschaften zusammengefasst,
die unabhingig vom eigentlichen Inhalt der Zelle sind. Dabei geht es um drei Fragen:

In welcher Form werden numerische Werte dargestellt?

Wie wird der Zellinhalt gestaltet? Das betrifft die Schrift, die Ausrichtung, die
Linien und Rahmen, die Farben und Hintergrundmuster.

Sollen Zellinhalte gegen Verdanderungen geschiitzt werden?

3.5.1 Zahlenformate

Das Zahlenformat einer Zelle legt fest, wie der Zellinhalt angezeigt wird. Das
betrifft z. B. die Frage, wie viele Dezimalstellen ausgegeben werden sollen. Bei einer
Division, wie in der Formel, die oben zur Berechnung der Differenz zwischen Vor-
jahr und laufendem Jahr benutzt wurde, rechnet Thnen Excel vielleicht 15 Dezimal-
stellen aus. Was wollen Sie damit anfangen? Auf wie viele Stellen soll das Ergebnis
gerundet werden? Beachten Sie, dass das Format unabhingig vom Inhalt ist. Wenn
Sie iiber das Format auf zwei Stellen runden, rechnet Excel intern doch mit den 15
Stellen weiter, wenn Sie dies nicht abfangen. (Das ist moglich tiber den Dialog OPTI-
ONEN/BERECHNUNG mit der Option GENAUIGKEIT WIE ANGEZEIGT. Im dem Fall
rechnet Excel mit den Werten so, wie sie angezeigt werden.)

Zellen in neuen Tabellenblittern haben zunichst immer das schon angesprochene
Standardformat. Wenn Sie bei der Eingabe von Zahlen Zeichen verwenden, wie
Tausenderabtrennung, € oder %, wird das Standardformat automatisch durch ein
der Eingabe entsprechendes Format ersetzt, so dass Sie bei der nichsten Eingabe in
diese Zelle diese Zeichen nicht mehr eintippen miissen. Die folgende Tabelle zeigt
einige Beispiele, wie das Eingabeformat umgesetzt wird:

Eingabe Ausgabe Eingabe Ausgabe Eingabe Ausgabe
500 500 -50 -50 ,99 0,99
4.5.96 04.05.96 4.230 4.230 5.5 % 5,50 %
6:30 06:30 13 01.Mrz 1,4e20 1,40E+20
(22) -22 01/3 13 500€ 500

Anstatt das Standardformat durch eine formatierte Dateneingabe zu ersetzen, kon-
nen Sie einer markierten Zelle oder einem Zellbereich aber auch vor oder nach der
Dateneingabe ein bestimmtes Zahlenformat zuweisen.

Fir einige gangige Formate stehen Schaltflichen in der Symbolleiste FORMAT zur
Verfugung. Umfangreicher sind die Zahlenformate, die der Befehl FORMAT/ZELLEN
bereitstellt, der auch mit [Strg]+(1] aufgerufen werden kann. In diesem Dialogfeld
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Bild 3.88:
Wahl des Zahlen-
formats

sind auf sechs Registerkarten alle Formatierungsmoglichkeiten fiir Zellen zusam-
mengefasst. Das erlaubt Thnen, in einem Zug fiir einen markierten Bereich all die
Gestaltungsmerkmale zu bestimmen, die Sie verwenden wollen.

Eine schnelle Moglichkeit, Formate von einem Zellbereich auf einen anderen zu
ubertragen, bietet das Symbol FORMAT UBERTRAGEN. Sie wihlen zunichst die Mus-
terzelle aus und »streichen« dann die gewtinschten Bereiche mit dem Format-Pinsel
an. Wenn Sie das Symbol doppelt anklicken, kann das ausgewahlte Format so lange
auf andere Zellbereiche tibertragen werden, bis Sie das Symbol erneut anklicken. Bei
einfachem Anklicken kopiert der Pinsel immer nur einmal.

Zuweisen eines Zahlenformats

Um die Umsatzzahlen in den sechs Spalten mit dem Format Buchhaltung auszuge-
ben, kénnen Sie so verfahren:

1. Ziehen Sie mit der Maus uber die Zellen B7 bis G19 und klicken Sie mit der
rechten Maustaste. (Das Kreuz muss dabei innerhalb der Markierung stehen!)

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | Schrift Wman Muster | Schutz
Kategorie: Beispiel

Standard 23,0008

Zahl

‘wWahrung Dezimalstellen: o s
Buchhaltung

Datum Symbol:

hroa SRR —

Prozent
Bruch
Wissenschaft

sonderformat
Benutzerdefiniert

Buchhaltuna richtet die Wahrungssymbole und dis Dezimalstellen in einer
Spalte aus,

2. Benutzen Sie ZELLEN FORMATIEREN und die Registerkarte ZAHLEN.

Wihlen Sie unter KATEGORIE den Eintrag Buchbaltung. Unter SYMBOL finden

Sie das gewiinschte Wahrungssymbol. Wahlen Sie die Einstellung Dezimalstel-
len 0.

Ein selbst definiertes Format fiir die Differenzen

Die Spalte mit den Differenzen zeigt nach Eingabe der Formeln zunichst zahlreiche
Dezimalstellen als Folge der Division. Sie konnen hier ein Prozentformat wihlen.
Um aber etwas deutlicher zu machen, wann es sich um einen Zuwachs handelt und
wann um einen Riickgang, soll hier auch bei positivem Ergebnis das Vorzeichen
angezeigt werden. Da Excel normalerweise das Pluszeichen nicht anzeigt, muss dafiir
ein eigenes Format definiert werden. Markieren Sie die Spalte H und benutzen Sie
ZELLEN FORMATIEREN. Wihlen Sie als Kategorie Benutzerdefiniert. Tragen Sie das
Formatmuster +0,00 %;-0,00 % direkt in das Feld TYP ein und quittieren Sie mit
OK.
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Bild 3.89:
Eigenes Prozent-
format mit
Vorzeichen

xd Zellen formatieren @
B patei Bearbeiten  Ansicht -8 %
; o g | e [Ausritng | screft | Refmen | buster || Stz ey e A i
AN TSRS A Rl Kategarie: Beispiel i oo oa- B
H? 56 % =(F| | standard +25,71% 3
A I B 2eh! G H i)

] wahrung Typ:
el Buchhal =
7] Buchhandly| | |Bam +0,00%;-0,00%]

3 Uhrzeit 3 " ~
1 Prozent
L Umsatzental| | en "Ein'; "Ein', "Aus”
15 Wissenschaft [452] # #40,00_[Rat)(§5-2] #.##0,0
| B |Sparte: 1. Qua Text +0,00%;0,00% “orjahr Differenz z. %

7 |EDV-Biicher 23,000 | | Sonderformat [$-407]TTTT, T, MMMM 1131 70,000 €

= pE Sonq| | Bentzerdefinert +0,00%,-0,00% ) | ez o0 e

9 |Belletristik 22,000 Loschen 78.000 €
| 10 |Comics 22,000 60.000 €
| 11 |Science Fiction 12,000 | = oper sie Thr Zahlenformat ein, urter Yerwendung eines der bestehenden | | 20000 €

12 |Reisebicher 9.000) | Zahlerformate als Ausgangspunkt. 32.000 €

13 [Technik 6.000 29.000 €

14 |Gesundheit 6.000 28.000 €

15 |Kunst 4.000 15.000 €

18 |Musik 7.000 29.000 €

17 |Sport 5.000 27.000 €

18 |Gesamt 141.000) OK Abbrechen 73.000 €

19
20 o=
W 4 b v Diagrammi 3 Tabell | < 3l
Bereit Summe=+57,39%

Sie konnen in diesem Feld auch bis zu vier Formate gleichzeitig eintragen, getrennt
durch Semikola. Das erste Format gilt fiir positive Zahlen, das zweite fiir negative
Zahlen. Das dritte gilt fiir Nullwerte, das vierte fir Texteingaben. Werden nur zwei
Formate eingegeben, gilt das erste Format fiir positive Werte und Nullwerte, das
zweite fir negative Zahlen. Sollen fithrende Nullen unterdriickt werden, verwenden
Sie fiir jede Stelle das #-Zeichen.

Neben den Formaten fiir Zahlen stehen zahlreiche Formate fiir die Anzeige von
Datums- und Zeitangaben zur Verfugung. Fur Postleitzahlen, Versicherungsnummern
etc. sind fertige Sonderformate vorhanden. Ein spezielles Format ist das Format Text,
das mit dem @-Zeichen dargestellt wird. Dieses Format konnen Sie benutzen, um Zah-
leneingaben als Text behandeln zu lassen, z. B. Codenummern, Kundennummern,
Telefonnummern etc. Dabei sollte die Formatierung des Zellbereichs der Datenein-
gabe vorausgehen.

3.5.2 Umstellung auf den Euro

Die Einfithrung des Euro betrifft zwar im Prinzip alle Office-Programme mehr oder
weniger, aber zweifellos ist die Tabellenkalkulation am meisten davon betroffen.
Deshalb soll das Thema hauptsichlich hier behandelt werden.

Seit dem 1.1.2002 hat der Euro endgtltig die nationalen Wahrungen abgelost. Wie
kommt der Euro nun aufs Tabellenblatt? Das Problem hat verschiedene Dimensio-
nen, bei denen die Losungen auch unterschiedlich weit entwickelt sind.

Der Euro auf den Tasten ...

Zunichst sollte beachtet werden, dass zur Kennzeichnung der Wihrung sowohl die
Buchstabenfolge EUR moglich ist als auch das neue Eurosymbol, das von der Euro-
paischen Kommission bestimmt worden ist.

Das Eurosymbol € ist ein relativ neues Zeichen, d.h. es existiert auf den alteren Tas-
taturen noch nicht. In Deutschland und den meisten europdischen Landern gilt dafir
die Tastenkombination (ATter])+(E]. Die neueren Tastaturen zeigen das Zeichen des-
halb auf der E-Taste an. Wenn die (altGr]-Taste fehlt, kann die rechte [ait]-Taste
verwendet werden. Am unbequemsten ist die Eingabe tiber [ATt]+[0], im
numerischen Ziffernblock.
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Im Unicode-Standard ist das Zeichen mit U+20AC codiert. Bei den dlteren Windows-
Zeichensystemen ist die Einordnung unterschiedlich, je nach der verwendeten Code-
seite.

... am Bildschirm

Die zweite Seite des Problems ist die Frage, ob die auf dem Computer verwendeten
Schriften das Zeichen enthalten. Fiir Windows 95 und 98 und NT 4 wurden Updates
fur Schriften angeboten, die das Eurozeichen bisher nicht enthalten haben. Bei den
spateren Windows-Versionen verfiigen die Fonts in der Regel tiber das Eurosymbol.

... im Druck

Wenn die Darstellung des Eurosymbols am Bildschirm gesichert ist, bleibt immer
noch zu priifen, was Ihr Drucker daraus macht, wenn Sie eine entsprechende Tabelle
ruberschicken. Bei den TrueType-Schriften ist das normalerweise kein Problem.
Schwieriger ist die Situation, wenn der Drucker mit eigenen eingebauten Schriften
arbeitet. Dann sind Sie darauf angewiesen, dass der Druckerhersteller entsprechende
Updates zur Verfiigung stellt. (Wenn der Drucker das Zeichen nicht kennt, wird
stattdessen ein Kistchen gedruckt.)

Wenn eine Schrift, die Sie fiir Ihre Tabelle verwenden wollen, noch kein Eurozeichen
enthilt, bleibt immerhin die allerdings etwas umstindliche Moglichkeit, fir das
Eurozeichen einen anderen Zeichensatz zu verwenden, der das Zeichen bereits ent-

halt.

Der Euro als Wahrungssymbol im Zahlenformat

In Excel 2003 haben Sie — wie bereits beschrieben — die Moglichkeit, Zahlen so zu
formatieren, dass das Wihrungszeichen automatisch vor oder hinter dem Betrag
angezeigt wird. Auf der Registerkarte ZAHLEN finden Sie in dem Listenfeld SYMBOL
sowohl eine Option fiir die Anzeige € Betrag als auch Betrag €. Es ist also kein Pro-
blem, eine Spalte mit Euro-Preisangaben entsprechend zu formatieren. Auch die Zei-
chenfolge EUR kann hier ausgewihlt werden.

Unter den REGIONS- UND SPRACHEINSTELLUNGEN der Systemsteuerung kann tiber
die Schaltfliche ANPASSEN und das Register WAHRUNG festgelegt werden, welches
Format als Vorgabe verwendet werden soll. Dieses Format wird dann in Excel tiber
die Schaltfliche WAHRUNG geliefert.

Excel 2003 bietet auch eine spezielle Symbolschaltfliche mit dem Eurozeichen fir
das Format Buchhaltung mit zwei Dezimalstellen. Dieses Symbol steht aber nur zur
Verfiigung, wenn das Eurowihrungs-Tool als Add-In installiert und geladen ist.
Mehr dazu weiter unten.

Vorsicht ist bei der Riickiibersetzung in iltere Dateiversionen geboten. Wenn Sie
eine Arbeitsmappe mit Eurozeichen in das altere Format fir Excel 5 zurtckspei-
chern, gehen die Wahrungszeichen wieder verloren! Sie sollten deshalb die Spalten
so beschriften, dass die benutzte Wahrung eindeutig zu erkennen ist.

Hinweise zur Umstellung

Bei dlteren Tabellen wird es moglicherweise sinnvoll sein, Zahlenwerte nachtraglich
uber die Beschriftung oder Formatierung eindeutig einer Waihrung zuzuordnen.
Einige Arbeit kann insbesondere bei Tabellen auf Sie zukommen, wo etwa Umsatz-
werte fiir mehrere Jahre miteinander verglichen werden. Da kann es sinnvoll sein,
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Bild 3.90:

Umrechnen beim

Kopieren

die dlteren DM-Betrige rickwirkend in Euro umzurechnen, um einfacher verglei-
chen zu konnen. Achten Sie auch auf die Beschriftung zugeordneter Diagramme.

Erfreulicherweise bieten die Suchfunktionen von Excel 2003 auch die Moglichkeit,
gezielt ein bestimmtes Wahrungsformat zu suchen, was fir mogliche Umstellungen
natiirlich vorteilhaft ist.

Die schematische Umrechnung von DM in Euro ldsst sich relativ leicht bewerkstelli-
gen. Verwendet wird der fixierte Kurs:

1 Euro = 1,95583 DM

Erst wenn mit diesem exakten Kurs mit fiinf Nachkommastellen umgerechnet wor-
den ist, darf das Ergebnis kaufmannisch gerundet werden.

(Beachten Sie unbedingt, dass der »umgedrehte« Kurs — 1 DM = 0,51129 Euro -
nicht zum Berechnen verwendet werden darf.)

Eine Moglichkeit ist, den Umrechnungsfaktor 1,95583 in einer Zelle abzulegen und
sich in Formeln darauf zu beziehen. Eine andere Erleichterung wire, eine eigene
Funktion zu schreiben, die die Umrechnung vornimmt. Ein Beispiel finden Sie in
Kapitel 10 » Programmierte Losungen und Erweiterungen«.

Soll eine Zahlenkolonne, die DM-Betrige enthilt, direkt in Eurobetrige umgewan-
delt werden, konnen Sie auch folgendermaflen verfahren:

A B | ¢ | o | e | F | & |

1 |Sparte: 1. Quartal Eurofaktor, r
"2 [EDV-Bucher 73000 1 955Es
73 |Kiimis 21.000
% EE:,I:“E’?M ;g ggg Inhalte einfiigen @
E Science Ficti 12.000 Einfiigen
_7 |Reisebicher 9.000 @ flles O Giiltigkeit
_8 |Technik 8.000 @ e © Alles aufer Rahmen
JEel|eceiliei Gl O etz ©) spakentrette

10 [Kunst 4.000
= ) Formate ) Formeln und Zahlenformate
T | Musik 7.000
12 |Sport 5.000 ) Kommentare () werte und Zahlenformate

13 Vorgang
14| O Keine O tultiplizieren
15 O agdderen ® Dividiereni
16| O gubtrahieren
7]
% [] Leerzellen tiberspringen [ Transponieren
el H—
LY R4
1. Sie legen den Umrechnungsfaktor in einer Zelle ab, markieren diese Zelle und

benutzen BEARBEITEN/K OPIEREN.

2.  Markieren Sie dann die Spalte mit den bisherigen DM-Betragen.

Benutzen Sie BEARBEITEN/INHALTE EINFUGEN und die Option DIVIDIEREN.

4.  Wenn die Spalte bisher mit dem Wihrungsformat DM formatiert war, dndern
Sie das Format in das Euroformat und eventuell auch die Beschriftung der
Spalte.

Eine elegantere Losung wire ein kleines Makro, verkntipft mit einer entsprechenden
Schaltfliche, das die Umrechnung und Umformatierung fiir beliebige markierte
Bereiche vornimmt. In Kapitel 10 »Programmierte Losungen und Erweiterungen«
finden Sie dafir ein Beispiel.
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Bild 3.91:
Umrechnen mit
der EUROVALUE-

Symbolleiste

Bild 3.92:
Umrechnen von
Wahrungsdaten

Bild 3.93:
Zusatzliche
Optionen fiir die
Umrechnung

Umrechnungshilfen mit dem Eurowéahrungs-Tool

Wenn das schon angesprochene Eurowihrungs-Tools geladen ist, stellt es nicht nur
ein Schaltflachensymbol fir die Formatierung mit dem Eurosymbol zur Verfugung.
Ein weiteres Tool ist eine spezielle Symbolleiste EUROVALUE, die zum Umrechnen
markierter Zellwerte verwendet werden kann. Wihlen Sie dazu aus dem Listenfeld
zunichst die Richtung der Umrechnung, etwa DEM->EUR.

A | B | ¢ =
1 |Sparte: 1. Quartal r
_2 |EDV-Biicher 23.000 1
3 |Krimis 21.000
_ 4 | Belletristik 22.000
_5 |Comics 22.000
_B |Science Ficti 12.000
_7 |Reigebicher 9.000
8 |Technik 8.000
9 |Gesundheit 8.000
10 [Kunst 4.000
M [Musik 7.000
12 |Sport 5000 v
W Bl

Wenn Sie anschliefend eine Zelle mit einem DEM-Betrag auswihlen, erscheint im
Listenfeld der berechnete Eurobetrag. Wird ein Bereich von DEM-Betrigen mar-
kiert, erscheint die Summe in Euro. Wenn Sie den Betrag mit rechts anklicken, kon-
nen Sie ihn kopieren und dann in eine andere Zelle einftigen.

A B \ G I F e | W Z
1 |Sparte: 1. Quartal =
2 [EDV-Bucher 25,000 Furoumrechnung
_ 3 |Krimis 21.000 Umzurechnende Daten——————————————
_4 |Belletristik 22.000 Quellbereich:
_5 |Comics 22.000 | Tabeles' 1552148512 = |
_B |Science Ficti 12.000 eT—
_7_|Reisehticher 9.000 |' - =
T8 [Technik 5,000 Tebellest$Chz:5CH12 -
9 |Gesundheit 8.000 h hrung
10 |Kunst 4,000 ey
11 |Musik 7.000 | DEM - Deutsche Mark =]
12 |Sport 5000 koo In:
13 [EUR - Eura =
14
— Ausgabeformat:
15
G |wahnna 2. B, 1.008) 2|
7|
ol ‘ Weiters ‘ oK Abbrechen ‘
M4 nle]

Dritter Bestandsteil ist der Befehl EXTRAS/EUROUMRECHNUNG. Dafiir wird auch ein
Symbol in die STANDARD-Symbolleiste eingefiigt. Mit diesem Werkzeug lassen sich
Daten aus einem Tabellenbereich zwischen beliebigen Wihrungen aus dem Euro-
raum umrechnen. Die Ergebnisse werden dann in einem anderen Tabellenbereich
abgelegt. Dabei kann das Ausgabeformat gleich mit angegeben werden. (Die direkte
Ersetzung des alten Bereichs wird allerdings nicht zugelassen!)

Uber die Schaltfliche WEITERE lisst sich die Art der Umrechnung noch genauer fest-
legen. Unter UMRECHNUNGSOPTIONEN kann z.B. eine Rundung der jeweiligen Euro-
zwischenwerte auf drei Stellen festgelegt werden.

Weitere Euro-Optionen
Formelaptionen
"l 21 Wesren Lmvschren

£+ Automatische Anfrage Fr Umrechnung van Formeln
" Neue Formeln mit den Originaldaten verkniipfen

Unrechnungsoptior

I volle Genauigkeit ausgeben
I Triangulationsgenavigkeit einstellen auf

y*j stellen

Abbrechen
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Bild 3.94:

Optionen fiir die
Ubernahme von

Formeln

Enthilt der markierte Ausgangsbereich auch Formeln, haben Sie, vorausgesetzt die
Option AUTOMATISCHE ANFRAGE FUR UMRECHNUNG VON FORMELN ist eingestellt,
nach dem OK noch die Wahl, im Zielbereich nur die berechneten Werte abzulegen,
die Originalformel zu tibernehmen — mit angepassten relativen Adressen — oder eine
mit den Originaldaten verkniipfte Formel, die die EUROCONVERT-Funktion ver-
wendet, zu erzeugen. Sie konnen die Formelzielzelle auch leer lassen oder manuell
eine neue Formel einsetzen.

Euroumrechnung

Zelle B2 enthélt diz Folgende Formel

=1000+423000
Miichten Sie:
 plur zu werten umrechnen ;
(" Die Originalforme| ohne Anwendung waon EuraUmrechnen kopieren
" Eine gebundene Formel mit Bez(ge zu den urspringlichen Daten ausgeben
" Die Ziefeells leer lassen

(" Eine neue Formel bearbetten fir
cz |

Aller 2uwsisan Abbrechen

Die schon angesprochene Tabellenfunktion EUROCONVERT kann auch direkt in
einer Zellformel eingesetzt werden, wenn das Add-In geladen ist.

In dieser michtigen Funktion sind die fixierten Kursrelationen der einzelnen natio-
nalen Wihrungen zum Euro enthalten, Sie selbst missen also nur noch die Wahrun-
gen angeben, die jeweils Quelle und Ziel darstellen sollen. Die Funktion hat funf
Argumente:

Der Betrag, der umgerechnet werden soll.

Die Quellwihrung, angegeben durch den entsprechenden ISO-Code, z. B. DEM
fur DM.

Die Zielwihrung, wieder angegeben im ISO-Code, z. B. EUR fiir Euro oder BEF
fur belgische Francs.

Festlegung, ob die Berechnung exakt oder mit Rundung erfolgen soll. WAHR
bedeutet: Keine Rundung, FALSCH bedeutet, Verwendung der wihrungsspezi-
fischen Rundungsregeln. (Letzteres ist die Vorgabe, wenn das Argument nicht
angegeben wird.)

Anzahl der Dezimalstellen, die fiir den Eurozwischenwert berechnet werden,
wenn zwischen zwei nationalen Wahrungen umgerechnet wird. Werte von 3
und grofSer sind erlaubt. Wird kein Wert angegeben, wird das Zwischenergeb-
nis nicht gerundet.

Hier einige Beispiele:

=EUROCONVERT(1000; "DEM";"EUR")

ergibt: 511,29 €
=EUROCONVERT(1000;"DEM";"FRF";FALSCH;3)
ergibt: 3353,86 FRF

=EUROCONVERT(1000; "DEM";"FRF";WAHR;3)
ergibt: 3353,855664 FRF
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Tabelle 3.11:
Kiirzel fiir Wahrun-
gen im Euroraum

Bild 3.95:
Datumsformate
mit vollstandiger
Jahreszahl

Die folgende Tabelle enthilt eine Liste der Wahrungsbezeichnungen:

Kiirzel Bedeutung

BEF belgischer Franc

LUF luxemburgischer Franc
DEM deutsche Mark

ESP spanische Peseta

IEP irisches Pfund

ITL italienische Lira

NLG niederlandischer Gulden
ATS osterreichischer Schilling
PTE portugiesischer Escudo
FIM finnische Markka

EUR Euro

Hier noch zwei Links zu Informationen und Angeboten zum Euro:

http://www.microsoft.com/windows/euro

mit Downloadangeboten fiir dltere Windowsversionen
http://www.eu.microsoft.com/euro

die Seite des Microsoft Euro Currency Resource Centers

3.5.3 Datumsformate

Zellen formatieren
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz
Kategorie: Beispic|
Standard 25, Marz 1960
zahl
Wahrung Ty
Buchhaltung R 2000
= 14.3.01 Li30PM
Lhizelt 14.3.01 13:30
Prozent W
Bruch ot
Wissenschaft 14.3.2001 |

v
Senderformat 4. M1z, 2001
Benutzerdefiniert
Gebietsschema:
Deutsch (Deutschiand) =

Datumsformate zeigen die fortlaufends Zahi des Datums im DatumsFormat
an. Yerwenden Sie die Urzsitformate, um ausschlefich die Urzsit
anzuzeigen. Ausser bei Elementen mit einem Stern (*) ndern zugewiesene
Formate die Reihenfalge der D nicht, werin die entsprechend
Einstellung Firr das Betriebssystem geandert wird.

Excel 2003 erleichtert Thnen den Schritt zur Nutzung vierstelliger Jahreszahlen
durch das Angebot von zusitzlichen Datumsformaten mit der vollstindigen Jahres-
zahl tber das Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN. Ein Format gibt die Eingabe mit
Tageszahl, Monatszahl und kompletter Jahreszahl aus — etwa 7.9.1999, andere
benutzen die komplette oder die abgekiirzte Monatsbezeichnung — beispielsweise 7.
Sep. 1999. Auch ein Format mit vorgesetztem Tagesnamen ist direkt verfugbar.
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Bild 3.96:

Hier kann das Zeit-
fenster im Ausnah-
mefall verschoben

werden.

Wenn Sie mit internationalen Losungen zu tun haben, kénnen Sie im Format-Dialog
auch die Datums- und Zeitformate anderer Lander auswihlen. Wird unter GEBIETS-
SCHEMA beispielsweise English(USA) ausgewihlt, werden die amerikanischen For-
mate angeboten.

Unvolistandige Jahreszahlen

Damit auch weiterhin »unvollstindige« Jahreszahlen verniinftig verarbeitet werden,
bietet Thnen Excel 2003 zwei Vorgehensweisen an.

Das Standardverfahren sieht so aus:

Wenn Sie in einer Zelle ein Datum ohne die Jahrhundertangabe eingeben, verhalt
sich Excel 2003 folgendermafien:

Eine Eingabe wie 12.10.03 wird als 12.10.2003 verstanden. Dieses Verhalten gilt fur
alle Jahreszahlen von 00 bis 29.

Geben Sie eine Zahl zwischen 30 und 99 an, vermutet Excel, dass das 20. Jahrhun-
dert gemeint ist und setzt die 19 als Jahrhundertzahl davor. 12.10.33 wird also als
12.10.1933 verwendet.

Excel zeigt die komplette Jahreszahl in der Bearbeitungsleiste automatisch an, wenn
die Zelle ausgewihlt wird. Wenn Sie eine Zelle nachtraglich umformatieren, so dass
die Jahreszahl auch tatsichlich vierstellig angezeigt wird, konnen Sie das Ergebnis
ebenfalls prifen. Intern speichert Excel also immer die komplette Jahreszahl.

Brauchen Sie aus irgendeinem Grund ein Datum aus dem Jahr 1904, etwa das
Geburtsdatum Threr Groffmutter, konnen Sie das Datum vierstellig eingeben, auch
wenn die Zelle nur fiir eine zweistellige Jahreszahl formatiert ist. In dem Fall wird in
der Regel die Jahreszahl aus dem Kontext heraus richtig interpretiert.

Regionale Einstellungen anpassen
Zahlen | Wahrung | Unrzet | Datum | Sortienung
Falendsr
Eine zweistelige J ahreszahl wird interpretiert als Jahr 2wischen
uwd (B &
Kurzes Datumsformat
Beispiet 14.07 2003
Fomat: TT.MM.JLI v
Datumstrennzeichen v
Langes Datumsformat
Beispiek Mantag, 14, Jui 2003
Fomat: TTTT. T. MM L v
abbiechen

Das oben beschriebene Zeitfenster von 100 Jahren kann auch verschoben werden.
Uber SYSTEMSTEUERUNG und REGIONS- UND SPRACHEINSTELLUNGEN finden Sie auf
der Registerkarte DATUM eine entsprechende Option in der Gruppe KALENDER. Sie
konnen beispielsweise eine Einstellung von 1940 bis 2039 wihlen. Dann wiirde
Excel die Eingabe von 12.10.33 in das 21. Jahrhundert verlegen. Eine solche Ver-
schiebung des Zeitfensters sollte aber nur in Frage kommen, falls es dafiir gute
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Griinde gibt. Wenn es z. B. darum geht, hiufig Geburtsdaten aus dem Anfang des
20. Jahrhunderts korrekt zu verarbeiten, kann es Sinn machen, das Zeitfenster
zuriickzusetzen, damit 15 als 1915 und nicht als 2015 verstanden wird.

Aus zwei mach vier

Sie konnen auf dieser Registerkarte auch dafir sorgen, dass ein mit zwei Stellen ein-
gegebenes Jahr automatisch mit vier Ziffern angezeigt wird, zumindest als Standard-
anzeige. Eine nachtrigliche Verkiirzung tiber ein entsprechendes Format ist damit
nicht ausgeschlossen. Wihlen Sie dazu unter KURZES DATUMSFORMAT eine Einstel-
lung wie T.M.JJ]].

Wenn Sie nachtriglich in einer Arbeitsmappe Zellen aufspiiren wollen, die mit zwei-
stelligen Jahreszahlen arbeiten, konnen Sie auch die FEHLERUBERPRUFUNG verwenden,
die im Abschnitt » Feblersuche in Formeln« beschrieben ist. Haken Sie dort unter OPTI-
ONEN die Regel TEXTDATUMSWERT MIT ZWEISTELLIGER JAHRESZAHL ab.

Besonderheiten der Datumsfunktion

Anders als bei der direkten Eingabe eines Datums in eine Zelle verhilt sich Excel
2003, wenn das Datum durch eine Datumsfunktion erzeugt wird. Wird bei
=DATUM(Jahr;Monat;Tag) das Jahr nur mit zwei Stellen eingegeben, ergidnzt Excel nicht
nach der oben beschriebenen Zeitfensterregel, sondern addiert immer 1900 dazu.
Das gilt fur alle Eingaben fir das Jahr, die von 0 bis 1899 reichen. Das Datum
10.10.2000 kann also durch =DATUM(100;10;10) angegeben werden.

Ein Datum fiir 2000 und dartiber kann aber auch direkt mit der vierstelligen Jahres-
zahl eingegeben werden. Alle vierstelligen Eingaben von 1900 bis 9999 werden so
verarbeitet. Wird das 1904-Datumssystem verwendet, gilt Entsprechendes fiir Zah-
len von 4 bis 1899 und 1904 bis 9999.

Fir den Anwender ist dieses abweichende Verhalten sicher gewohnungsbediirftig,
die Funktion gibt Thnen aber eine grofere Flexibilitat fir Datumsberechnungen iiber
groflere Zeitraume hinweg.

Beachten Sie, dass es noch eine ganze Reihe von Funktionen in Excel gibt, die ein
Datum als Argument verlangen. Ist dieses Argument als Datum in einer Zelle abge-
legt, gilt auch hier die Fensterregel. Wird das Argument mit der Datumsfunktion
erzeugt, gilt das hier Gesagte.

Andere Zeitfenster in dlteren Excel-Versionen

Ein Problem mit dem Jahr 2000 und Excel besteht darin, dass noch in der 95er Ver-
sion von Excel ein anderes Zeitfenster verwendet wurde, und zwar um zehn Jahre
nach hinten versetzt. Das Jahr 25 wird also in Excel 5/95 als 1925 verstanden und
nicht wie seit Excel 97 als 2025.

Microsoft bot bereits fiir Excel 97 einen Datumsumwandlungs-Assistenten an, ein
Add-In, das die korrekte Interpretation von zweistelligen Jahresangaben von 20 bis
29 uberpriift. Dabei werden auch alle Funktionen iiberpriift, die Datumswerte ent-
halten.

Kritisch sind bei den ilteren Versionen insbesondere Datumsfunktionen, bei denen
eine zweistellige Jahreszahl als Text, also in Anfihrungszeichen eingegeben wurde.
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Bild 3.97:
Formate heben
Werte hervor.

3.54

Im letzten Kapitel ist gezeigt worden, wie Sie mithilfe der WENN-Funktion Zahlen
in einer Tabelle nach bestimmten Kriterien bewerten konnen. In dieselbe Richtung
gehen die Moglichkeiten, die Thnen bedingte Zahlenformate liefern. Excel 2003 bie-
tet dafiir den Befehl BEDINGTE FORMATIERUNG.

Bewerten mit Formaten

Angenommen, Sie wollen bestimmte Hochst- und Tiefstwerte in der Quartalstabelle
der Beispielbuchhandlung sofort erkennen konnen.

1. Markieren Sie zunichst den Bereich der Quartalswerte unter Ausschluss der
Summenwerte, also B7:E17.

2. Der Befehl FORMAT/BEDINGTE FORMATIERUNG bietet ein Dialogfeld firr die
Eingabe von maximal drei Bedingungen an, die geprift werden sollen.
A | B | ¢ | o | E | F e | W | =

1

2| Buchhandlung auf dem Dobben

Bl

4| Urnsatzentwicklung 2003

]

Eﬁparte' 1 Quartal i i

= B L 2uata ' Bedingte Formatierung

_B [Knmis 21.000 € Bedingung 1

9 |Belletristik 22.000 € Zelwertist | v | [aréiBer oder gleich | |zonon

10 |Comics 22.000 € h -

1 |Science Fiction| 12000 € O | AaBbCeYyZz ‘

12 |Reisebicher 9.000 €

_13 |Technik 5.000 € Bedingung 2

14 |Gesundhsit 8.000 € ey ;

T8 Jiunst AT Belligrt st 3 v | |Weiner oder gleich | 5000

16 [Musik 7000 € varschau auf das bedingte

ES:; 5000 Furmal(Bed\ngunqistwqahr)‘ | AaBbCcvyZz ‘

18 |Gesamt 141.000 €

% [naufigen >>] [Loschen.. | [__ok ] [abbrechen |

2]

=]

23 w

W ¢ v [y Diagrammi % Tabell [ < Bl
3. Im ersten Listenfeld zu BEDINGUNG 1 tibernehmen Sie den Eintrag Zellwert ist

und wihlen dann in der zweiten Liste grofler oder gleich.

4. Im dritten Listenfeld kann entweder ein konstanter Wert oder eine Zelladresse

eingefiigt werden. In diesem Fall soll der Wert 20000 verwendet werden.

5. Mithilfe der Schaltfliche FORMAT kann nun fiir die Zellen, die die erste Bedin-
gung erfiillen, auf der Registerkarte SCHRIFT eine fette Schrift ausgewahlt wer-
den. Bestatigen Sie mit OK.

6. Die Schaltfliche HINZUFUGEN erweitert das Dialogfeld fir die Eingabe einer
zweiten Bedingung, die die Tiefstwerte betreffen soll. Tragen Sie Zellwert ist
kleiner gleich 5000 ein und wihlen Sie als Format eine rote Farbe. Bestatigen
Sie das gesamte Dialogfeld mit OK.

Die Umsatzzahlen, die die erste Bedingung erfillen, werden sofort fett angezeigt.
Jene, die die zweite Bedingung erfiillen, dagegen rot. Die anderen Werte, die keine
der beiden Bedingungen erfullen, bleiben unverindert. Das bedingte Format wird
nur solange angezeigt, wie die jeweilige Bedingung erfiillt ist. Andert sich der Wert,
wird die Bedingung erneut gepriift. Das gilt natiirlich auch, wenn ein bedingtes For-
mat auf Zellen angewendet wird, die Formeln enthalten. Je nach dem Ergebnis wird
die Zelle in unterschiedlichen Formaten angezeigt.

Als Bedingungen konnen auch logische Formeln verwendet werden. Wihlen Sie
dazu im ersten Listenfeld Formel ist und geben Sie die Formel dann — beginnend mit
einem Gleichheitszeichen — im zweiten Listenfeld ein. Wenn Sie ein bedingtes Format
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Bild 3.98:
Die Registerkarte
AUSRICHTUNG

Bild 3.99:
Einzugssymbole

wieder 16schen wollen, benutzen Sie am besten die Schaltfliche LOSCHEN im Dialog-
feld BEDINGTE FORMATIERUNG. Sind Sie unsicher, welcher Zellbereich bedingte For-
mate enthilt, benutzen Sie den Befehl BEARBEITEN/GEHE ZU und die Schaltfliche
INHALTE. Wihlen Sie die Option BEDINGTE FORMATE.

3.5.5 Zellinhalte ausrichten

Solange Sie nicht eingreifen, richtet Excel 2003 Texte linksbiindig und Zahlen
rechtsbiindig aus. Um die Ausrichtung markierter Zellen zu dndern, konnen Sie die
Registerkarte AUSRICHTUNG im Dialogfeld ZELLEN FORMATIEREN benutzen. AufSer-
dem stehen Ausrichtungssymbole zur Verfiigung.

Zellen formatieren

Zshlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz

Textausrichtung Orientieruna
Horizontal: ran
Standard ~| o 5 .
wertikal:
Unten v

p——

Teststeuerung .
[ zeilerumbruch
[] &in ZellgriiBe anpassen 0 2| Grad
[ Zellen verbinden

von rechts nach links
Texdrichtung:

Kontext v

Das Dialogfeld erlaubt sowohl fiir die horizontale als auch fiir die vertikale Anord-
nung der Zellinhalte verschiedene Einstellungen, die aus den kleinen Listen gewihlt
werden konnen. Neben der beschriebenen Standardeinstellung kann linksbiindig,
zentriert oder rechtsbiindig gewahlt werden. Zusitzlich konnen noch Einzuge ver-
wendet werden, angegeben durch die Anzahl der Stellen. Werte von 1 bis 15 sind
erlaubt.

i
m
n¥
m

Um Einzige schrittweise zu verdndern, konnen auch die beiden Symbole EINZUG
VERGROSSERN und EINZUG VERKLEINERN verwendet werden.

Ausrichten von Uberschriften

UBER AUSWAHL ZENTRIEREN erlaubt Ihnen, einen Text so auszurichten, dass er
innerhalb der ausgewihlten Zellen zentriert wird. Das ist fiir Uberschriften sehr
praktisch. Um z.B. den Firmennamen in Zelle B2 genau in die Mitte der Spalten B
bis G zu riicken, markieren Sie die Zellen B2 bis G2 und benutzen UBER AUSWAHL
ZENTRIEREN.

Beschriftungen umbrechen

Bei lingeren Spaltenbeschriftungen ist es oft sinnvoll, einen Umbruch vorzunehmen,
damit die Spalten nicht unnétig verbreitert werden miissen. Ist z.B. fiir die Uber-
schrift in H6 das Kastchen ZEILENUMBRUCH angekreuzt, wird der Text innerhalb
der Zelle umbrochen. Die Zeilenhohe wird automatisch angepasst. Trennt Excel den
Eintrag an der falschen Stelle, konnen Sie das mit einem Bindestrich an einer brauch-
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Bild 3.100:
Uberschrift in einer
aus mehreren
Zellen zusammen-
gefassten Zelle

baren Stelle beheben. Auch vertikal kann die Textanordnung des Zellinhalts verdn-
dert werden. Der Effekt wird allerdings nur erkennbar, wenn die Zeilenhohe das
zuldsst.

Bei Texten kann unter ORIENTIERUNG auch noch zwischen verschiedenen Textstel-
lungen gewihlt werden, so dass auch senkrechte oder schrige Beschriftungen mog-
lich werden, wobei der Winkel im Dialogfeld ausgewihlt werden kann. Wenn die
Option AN ZELLGROSSE ANPASSEN abgehakt wird, wird die angezeigte SchriftgrofSe
bei Verkleinerung der Spalte automatisch angepasst, ohne dass der dem Eintrag
zugeordnete Schriftgrad geindert wird.

Zellen zusammenfassen

Excel erlaubt auch, mehrere ausgewihlte Zellen zu einer Zelle zusammenzufassen,
so dass der ganze Bereich mit einer Zelladresse angesprochen und wie eine Zelle
bearbeitet werden kann:

1. Tragen Sie zunichst in die erste Zelle des Bereichs eine Beschriftung ein. (Nur
der Inhalt der ersten Zelle wird in die zusammengefasste Zelle ibernommen!)

2.  Waibhlen Sie den Zellbereich aus, der zu einer Zelle zusammengefasst werden

soll.
3.  Benutzen Sie im Dialog FORMAT/ZELLEN/AUSRICHTUNG die Option ZELLEN
VERBINDEN.
: A s T ¢ [T o T B T F [T T H T
% Buchhandlung auf dem Dobben
| 4 | Urnsatzentwicklung 2003
5
| 6 |Sparte: 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4 Quartal Gesarnt “Worjahr Differenz z. %)
| 7 |EDV-Bicher 23000 € 21.000 € 19.000 € 26.000 € 68.000 € 70.000 € +2671%
LB |Krimis 21.000 € 20.000 € 15.000 € 22000 € 61.000 € 65000 € +24 B2%

Aufserdem gibt es die Moglichkeit, die Textrichtung von Eingaben zu dndern, um
Tabellen auch in Sprachen anlegen zu konnen, die von links nach rechts geschrieben
werden, wie etwa Arabisch.

3.5.6

Grofen Einfluss auf die Lesbarkeit Threr Tabellenblitter hat die Auswahl der Schrift-
art, des Schriftgrads und des Schriftschnitts. Excel 2003 verwendet zunachst immer
eine Standardschriftart und -grofSe. Diese Vorgabe kann fiir eine Arbeitsmappe tiber
EXTRAS/OPTIONEN/ALLGEMEIN auch gedndert werden.

Schrift und Hintergrund

Um die Schrift fiir die Tabelleniiberschrift zu dndern, konnen Sie wieder mit dem
Befehl FORMAT/ZELLEN arbeiten. Auf der Registerkarte SCHRIFT sind alle Ein-
stellungsmoglichkeiten zusammengefasst. Wenn Sie unter SCHRIFTART, SCHRIFT-
SCHNITT und SCHRIFTGRAD die gewiinschten Eigenschaften der Schrift fiir die markier-
ten Zellen auswihlen, erhalten Sie unter VORSCHAU jeweils ein Schriftmuster.

In dem Feld UNTERSTREICHUNG konnen zusitzlich verschiedene Formen der Unter-
streichung gewihlt werden. Soll die Farbe des Textes geindert werden, 6ffnen Sie
mit einem Klick auf den Pfeil zu FARBE die Liste der Farbmuster. Unter EFFEKTE
kann noch gewihlt werden, ob der Text durchgestrichen, hochgestellt oder tiefge-
stellt erscheinen soll.
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Bild 3.101:
Der Dialog fiir die
Schriftgestaltung

Bild 3.102:
Farbauswahl aus
der Palette im
Tabellenblatt

Urkerstreichung:
Ohne
Effekre
[[] Durchgestrichen
[ Hochgestel:
[ Tiefgestellt

Schriftart verwendet,

Zellen formatieren
Zahlen | Ausrichtung | T Schrift | | Rahmen | Muster | Schutz
schifrart: Schriftschnitt: Shiftgrad:
Verdana Fett 10
TP Ue_251 ~ Standard F) ~
T Le_z60 Kursiv 9 y
T Uec_z70 Fett 10
I verdana hdl Fett Kursiv 11 ~

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bidschirmanzeige wird diesslbe

Earbe:
| [ actomatisch |~ [ Standardschrit

vorschau

AaBbCcYyZz

Fiir zahlreiche Formatierungsmoglichkeiten gibt es auch Schaltflichensymbole bzw.
Listenfelder in der Symbolleiste FORMAT. Bei einigen Schaltflachen lasst sich durch
Anklicken des kleinen Dreiecks jeweils eine Palette 6ffnen, z.B. fur die Auswahl der
Fullfarben, die als Texthintergrund eingesetzt werden konnen.

; A | s | e | o | E | F | & [PHIR
% Buchhandlung auf dem Dobben
4| Umsatzentwicklung 2003

5
Eﬁpane' 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt “orjahr Differenz z. WJ
_7 |EDV-Bicher 23.000 € 21.000 € 19.000 € 25000 € 88 +2571%
_B |Krimis 21.000 € 20.000 € 18.000 € 22000 € +24 B2%
9 |Belletristik 22000 € 17.000 € 18.000 € 23000€ +2,56%
10 |Comice: 22000 € 11.000 € 10.000 € 14.000 € 5,00%
11 |Science Fiction 12.000 € 10.000 € 9.000 € 13.000 € +10,00%
12 |Reiseblcher 9.000 € 8.000 € 7.000€ 10.000 € +5.25%
13 |Technik 5.000 € 7.000 € 7.000 € 56.000 € +3.45%
14 | Besundheit 5.000 € 5.000 € 6.000 € 7.000€ 714%
15 |Kunst 4.000 € 3.000 € 5.000 € 5000 € +13,33%
_16 |husik 7.000 € 6.000 € 6.000 € 10.000 € +5,90%
_17 |Sport 5.000 € 7.000 € 6.000 £ 9.000 € 29.000 € 27.000 £ + A%
_18 |Gesamt 141.000 € 115.000 € 115.000 £ 146.000 € 517.000 € 473.000 € +5,30%
9] -

» v Diagrammi Y Tabelle [< |

Die Palette kann auch an der kleinen oberen Leiste mit der Maus in die Tabelle hin-
eingezogen werden. Sie konnen nun mehrmals einen Zellbereich auswihlen und
dann die Farbe aus der Palette. Geschlossen wird die Palette mit einem Klick auf das
Andreaskreuz in der Titelleiste. Das Symbol zeigt dann die zuletzt verwendete Farbe
an. Soll diese Farbe verwendet werden, reicht ein Klick auf den linken Teil der
Schaltfliche. Anstelle der Palette kann auch die Registerkarte MUSTER im Dialog
ZELLEN FORMATIEREN verwendet werden. Hier werden unter MUSTER insbesondere
zusdtzliche Schraffuren angeboten.

3.5.7 Andern der Zeilenhdhe

Excel 2003 passt die Zeilenhohe automatisch den gewihlten Schriftgrofien in jeder
Zeile an. Das gilt auch, wenn Zellen umbrochen werden. Wird die Schrift ver-
kleinert, wird die Zeilenhohe zuriickgesetzt. Dennoch ist es manchmal sinnvoll, die
Zeilenhohe zu verindern, z. B. um die Tabelle iibersichtlicher zu gestalten. Der
schnellste Weg, der aber vielleicht etwas ungenau ist, verwendet dazu die Maus.

Markieren Sie den Zeilenkopf oder auch mehrere gleichzeitig. Ziehen Sie die untere
Randlinie des untersten Zeilenkopfes nach unten. Die Zeilenhohe wird beim Ziehen
zur Kontrolle angezeigt.
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Bild 3.103:

Die VergroBerung
der Zeilenhohe
macht die Tabelle
tibersichtlicher.

- A | B [ e | o | E | F G | H Ly
% Buchhandlung auf dem Dobben
4 Umsatzentwicklung 2003

5
_6 |Sparte: 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesarmt “orjahr Differenz z. WJ
7 |EDV-Bicher 23000¢€ 21.000€ 19.000 € 25.000 € 58.000 € 70.000 € +25.71%
8 |Krimis 21.000€ 20000 18.000 € 22,000 € §1.000 £ B5.000 € +24 B2%
9 | Belletristik 22000 € 17.000 € 18.000 € 23.000 € 80.000 € 7B.000 £ +2,56%
10 |Comics 22000 € 11.000 € 10.000 € 14.000 € 57.000 € 60.000 € -5,00%
11 |Science Fiction 12.000 € 10.000 € 9.000 € 13.000 € 44.000 & 40.000 € +10,00%
12 Reisebiicher 9.000 € 8.000 € 7.000 € 10.000 € 34.000 € 32000 £ +6.25%
13 |Technik 6.000 € 7.000€ 7.000 € 6.000 € 30.000 € 28.000 € +3.45%
14 |Gesundheit 8.000 € 5000€ B.000 € 7.000 € 26.000 € 28.000 € RALY
_15 |Kunst 4.000 € 3000 € 5.000 € 5.000 € 17.000 € 15.000 € +13,33%
_16 |husik 7.000 € 6.000 € 6.000 € 10.000 € 31.000 € 25.000 € +5,90%
17 |Sport 5.000 € 7.000 € 5.000 € 9.000 € 29.000 € 27.000 € + 41%
18 |Gesamt 141.000 € 115000 € 115.000 € 146.000 € 517.000 € 473,000 € +8,30% -
|Jq< » v} Diagrammi Y, Tabelle [ < Bl

Wenn Sie dagegen den Zeilenrand zwischen den Zeilenkopfen doppelt anklicken,
wird die Hohe automatisch an die grofite Schrift je Zeile angepasst. Das entspricht
dem Befehl FORMAT/ZEILE/OPTIMALE HOHE. Genauer als mit der Maus kann die
Zeilenhohe tiber das Dialogfeld FORMAT/ZEILE/HOHE eingestellt werden. Hier ladsst
sich die Hohe exakt in Punkt-GrofSen eintragen.

3.5.8 Veranderung der Spaltenbreite

Fiithrt ein Zahlenformat, eine lingere Beschriftung oder eine neue Schrift dazu, dass
die Spalte zu schmal ist, um die Daten vollstindig anzuzeigen, konnen Sie die Spal-
tenbreite verandern. Gleiches gilt, wenn die Spalte zu breit ist. Das Verfahren fur
einzelne Spalten haben Sie schon kennen gelernt.

Soll die Breite benachbarter Spalten gleichzeitig geindert werden, ziehen Sie mit der
Maus tiber die betreffenden Spaltenkopfe. Sie konnen dann entweder mit der Maus
den rechten Rand des Spaltenkopfes verschieben oder den Befehl FORMAT/SPALTE/
BREITE benutzen. Hier ldsst sich angeben, wie viele Zeichen in die Zelle passen sol-
len, und zwar gemessen an der Standardschrift.

Statt die Breite manuell festzulegen, konnen Sie mit dem Befehl OPTIMALE BREITE
FESTLEGEN oder mit einem Doppelklick auf den Rand des Spaltenkopfes Excel
beauftragen, die Spalte automatisch an den lingsten Eintrag anzupassen.

3.5.9 Spalten und Zeilen ausblenden

Sowohl Spalten als auch Zeilen lassen sich ausblenden. Die Daten gehen nicht verlo-
ren, sind aber nicht sichtbar. Wenn z. B. bei einem Ausdruck der Umsatztabelle die
Spalten H und J nicht erscheinen sollen, konnen diese Spalten voriibergehend ausge-
blendet werden.

Sie konnen entweder die Rander der Zeilen- oder Spaltenkopfe so weit nach oben bzw.
nach links ziehen, dass nichts mehr zu sehen ist, oder die Zeilen/Spalten auswahlen und
dann die Befehle FORMAT/ZEILE(ODER SPALTE)/AUSBLENDEN verwenden. Um die
Daten wieder einzublenden, wihlen Sie die beidseitig benachbarten Zeilen- bzw. Spal-
tenkopfe und benutzen FORMAT/ZEILE(ODER SPALTE)/EINBLENDEN.
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Bild 3.104:
Das Register
RAHMEN

Bild 3.105:
Einrahmen der
Umsatztabelle mit
dem Zeichenstift
fir Rahmenlinien

3.5.10 Einsatz von Rahmen

Um Tabellen ansprechend und iibersichtlich zu gestalten, konnen Sie insbesondere
Rahmenlinien nutzen. Die Arbeit mit dem Symbol RAHMEN ist bereits im ersten
Abschnitt des Kapitels angesprochen worden. Sie konnen auch die Registerkarte
RAHMEN im Dialogfeld ZELLEN verwenden. Dort lassen sich die Linien direkt per
Mausklick in dem Probefeld an- und abschalten oder mithilfe der darum herum
angeordneten Symbole. (Auch diagonale Linien sind moglich, etwa um Tabellenbe-
reiche vorlaufig zu reservieren oder um Loschvorschlidge zu machen.)

Zellen formatieren

Zahlen Schrift | Rahmen

Schutz

Ausrichitung Muster

Vareinstelungen Linien

Keine

Auen  Innen

Rahmen

B
&
B O Oy

Die ausgewshite Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der
Linien in der Yorschau oder der Schaltflachen angewendet werden,

Earbe:
Automatisch |

Statt die Zellen zuerst zu markieren und dann zu berahmen, konnen Sie auch die
Symbolleiste RAHMENLINIEN einblenden. In der Leiste ldsst sich die Art und Farbe
der Rahmen direkt auswihlen. Uber den Pfeil neben dem ersten Symbol wihlen Sie,
ob Sie eine Rahmenlinie oder ein Rahmenraster zeichnen wollen.

; A 8 | ¢ | D | e | Fo] e ] H | iy
% Buchhandlung auf dem Dobben

4 Umsatzentwicklung 2003

5
_B |Sparte: 1. Quartal 2. Quartal 3. Quarial 4. Quartal Gesamt Morjahr Differenz z. Vi
7 |EDV-Bicher 23000 € 21.000 € 19.000 € 25000 € 85.000 € 70.000 € +2571%
8 |Krimis 21000 € 81.000 € B5.000 £ +24 B2%
5 | Belletristik 22000 € 80.000 € 75.000 € +2,56%,
10 |Camics 22000 € 11.000 € 10,000 € 14,000 € 57.000 € 50.000 € -5.00%
11 |Science Fiction 12.000 € 10.000 € 9.000 £ 13.000 € 44,000 € 40.000 £ +10,00%
12 Reisebicher 9.000 € 6.000 € 7.000 € 10.000 € 34.000 € 32.000 € +5,26%,
13 [Technik 8000 € 7000 7.000 € 8.000 € 30.000 € 29.000 € +3.45%
14 | Gesundheit 8.000 € 5.000 € 6.000 £ 7.000 € 26.000 € 28.000 € -7 14%
15 |Kunst 4.000 € 3.000 € 5.000 € 5.000 € 17.000 € 16.000 € +1333%
16 |Musik 7.000€ 6.000 € 8.000 € 10.000 € 31.000€ 9.000 € +5,90%
17 |Sport 5.000 € 7.000 € 8.000 € 9.000 € 29.000 € 27.000 € +H 4%,

18 |Gesarnt 141.000 € 115.000 € 115.000 £ 146.000 € 517.000 € 473.000 € +9,30%) =

W 4 » wfy Diagrammi % Tabelle [

2l

Im ersten Fall wird ein Rahmen um den anschliefend mit dem Zeichenstift aufgezoge-
nen Bereich gezogen, im zweiten Fall wird auf den ausgewdihlten Bereich ein komplet-
tes Zellraster gelegt. Praktisch ist auch die Moglichkeit, mithilfe des Radiergummi-
Symbols falsch platzierte Rahmen oder Raster nachtraglich zu entfernen.
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Bild 3.106:
Definition einer
Formatvorlage fiir
Summen

Bild 3.107:
Zuweisen einer
Vorlage iiber das
Symbol

Sie haben einen Bereich mit Linien und Mustern formatiert. Nun sollen die Daten an
eine andere Stelle versetzt werden. An dieser Stelle passen die Linien und Muster
aber gar nicht, weil dieser Bereich anders gestaltet ist. Was ist zu tun? Benutzen Sie
zum Einfiigen nicht den Befehl EINFUGEN, sondern den Befehl INHALTE EINFUGEN
und die Option WERTE oder FORMELN, je nachdem, worum es sich handelt. Ist das
falsche Format schon tibertragen worden, kann es mit BEARBEITEN/LOSCHEN/FOR-
MATE geloscht werden. Stattdessen konnen Sie auch auf die OPTIONEN-Schaltfliche
klicken, die an der Einfiigestelle angezeigt wird, und aus dem Menti FORMATIERUNG
DER ZIELZELLEN UBERNEHMEN auswihlen.

3.5.11 Arbeit mit Formatvorlagen

Bis eine geschmackvolle Gestaltung eines Tabellenblatts perfekt ist, die Schriften und
die Farben zusammenpassen, kann eine Weile vergangen sein. Allmahlich schalt sich
heraus, welche Art der Gestaltung Sie bevorzugen. Damit Sie nun nicht bei jeder
Tabelle von vorn anfangen miissen, lassen sich Formatvorlagen definieren. Angenom-
men, Sie wollen die Summenwerte in der gesamten Arbeitsmappe immer doppelt
unterstreichen und mit fetter Schrift hervorheben. Wenn dies fiir eine Zelle geschehen
ist, konnen Sie dieses Format als Formatvorlage fiir die Arbeitsmappe definieren.

Formatvorlage
Name der Formatyorlags: | Summe -
Formatvorlags enthal (Beispiel
2 (Beispel) Abbrechen
Zahlenformat _-* #,2#0 [$6-1]_-;-* #.£20
81+ [0 @ [ e,
Ausrichtung  Standard, unten i =
Schrftart Arial 10
[CRabmen!
Muster Schattiert
Zellschutz  Gespenrt

Markieren Sie die Musterzelle und wihlen Sie FORMAT/FORMATVORLAGE. Tragen
Sie unter NAME DER FORMATVORLAGE Summe ein. Wenn Sie mit OK bestitigen,
ordnet Excel diesem Namen die Merkmale der aktiven Zelle zu.

i patel

Bearbetten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenstsr 7 Frage hier eingeben .8 x
E_]H\@;EEWD \vmual -10 ~|F &£ U] (B e, £ (- - AL B
B18 ~ |Besuchter Hyperlink. E(_1._Quartal)
Dezimal =
A Dezimal [0] c [ D [ E [ F I G [ H [=

1 Euro

2 Hyperlink
< Prazent Buchhandlung auf dem Dobben

3 tandard

4 Summe: cklung 2003

5 rahrung

Wahrung [0]

| 6 |Sparte: 1. Guartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamt Warjahr Differenz z. W)
| 7 |EDV-Eiicher 23.000 € 21.000 € 19.000 € 26000 € 86.000 € 70.000 € +25.71%,|
| 8 |Krimis 21.000 € 20.000 € 18.000 € 22000 € 51.000 € B5.000 € +24 B2%,|
| 9 |Belletristik 22.000 € 17.000 € 18.000 € 23.000 £ B50.000 € 768.000 € +2 56%|
| 10 {Comics 22.000 € 11.000 € 10.000 € 14.000 € £7.000 € B0.000 € -5,00%|
| 11 |Science Fiction 12.000 € 10.000 € 9.000 € 13.000 € 44.000 € 40.000 € +10,00%,|
| 12 |Reisehicher 9.000 € 5.000 € 7.000 € 10.000 € 34.000 € 32.000 € +5,25%,
| 13 [Technik 5.000 € 7.000 € 7.000 € 6.000 € 30.000 € 29.000 € +3,45%,
| 14 |Gesundheit 8.000 € 5.000 € 6.000 € 7.000 € 26.000 € 28.000 € -7.,14%|
| 15 [Kunst 4.000 € 3.000 € 5.000 € 5.000 € 17.000 € 15.000 € +13,33%,|

16 Musik 7.000 € B.000 € 8.000 € 10.000 £ 31.000 £ 29.000 £ +5,90%)|

17 | Sport 5.000 € 7.000 € 8.000 € 9.000 € 29.000 € 27.000 € +7 ,41%)|

18 |Gesamt | 141,000 € [0S A0 €000 15 000 €00 e 00 € 51 7.000 6 draponE| _+530%|
Wy ' Diagrammi ) Tabelle | < Bl
Bereit summe= 1,507,000
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Bild 3.108:
Auswahl eines
fertigen Formats
fiir die Gesamt-
tabelle

|

Wenn Sie nun bequem andere Summenzellen mit diesem Musterformat formatieren
wollen, sollten Sie das Listenfeld FORMATVORLAGE in die FORMAT-Symbolleiste ein-
fiigen, wie es im ersten Kapitel beschrieben ist. Dann brauchen Sie nur noch den
Namen des Formats aus der Liste auszuwihlen.

Automatische Formatierung

Wenn Tabellen eine dhnlich gleichmifSige Struktur haben wie beispielsweise die
Umsatztabelle, lasst sich die Formatierung auch automatisieren. Excel stellt Muster
fir solche Tabellen zur Verfiigung, bei denen die Beschriftungszeile und -spalte sowie
die Zeilen und Spalten fiir die zusammenfassenden Auswertungen besonders behan-
delt werden.

[

AutoFormat

Jan_Feb Mrz Summe Jan_Feb Mrz Summe
Ost 7 7 & 14 ost T I & E]
| est & 4 7 7
Siid & 7 4 24
|Summe 21 18 21 B0

Sid 8 7 3 24
Summe 2118 21 60

Einfach Standard 1

West.

E 4 7 17
siid 8 7 89 24
Summe 21 18 21 60

Summe 21 18 21

Standard 2 Standard 3

Jan _ Feb bz Summe Wrz Summe

Ost L]

5€ 19€ Ost e e S e
West GE 4€ TE€ 17€ West BE 4£ TE TE
Sid 6€ 7€ 9€ AuE€ Sud BE€E 7€ 9€ ME

Summe 21€ 18€ X € EDE | (Summe 218 21€ G0E

Finanzen 1 Finanzen 2

Es ist dabei nicht notwendig, den ganzen Tabellenblock zu markieren. Wenn Sie eine
beliebige Zelle in der Tabelle auswihlen und den Befehl FORMAT/AUTOFORMAT auf-
rufen, markiert Excel den Tabellenbereich automatisch.

Im Dialogfeld werden verschiedene Muster angeboten. Unter OPTIONEN konnen Sie
auch einzelne Elemente des Formats »abschalten«, etwa SCHRIFTART, so dass eine
schon ausgewihlte Schriftart nicht tiberschrieben wird.

Sie haben mehrere Blitter markiert, um ihnen eine einheitliche Schrift zuzuweisen.
Nun haben Sie in der Uberschrift des ersten Blatts einen kleinen Fehler entdeckt und
korrigiert. AnschliefSend stellen Sie zu Ihrem Schrecken fest, dass alle Blitter die glei-
che Uberschrift haben. Sie haben vergessen, nach dem Formatieren der Blattgruppe
den Gruppenmodus wieder auszuschalten. Der Gruppenmodus wird in der Titel-
leiste angezeigt. Zum Aufheben reicht der Klick auf ein einzelnes Register aufSerhalb
der Gruppe. Gehoren alle Blatter zur Gruppe, klicken Sie ein Register mit der rech-
ten Maustaste an und benutzen GRUPPIERUNG AUFHEBEN.

3.5.12 Rechtschreibpriifung

Das Design Ihrer Tabelle kann noch so tberzeugend sein, wenn Thnen im Text
Rechtschreibfehler unterlaufen sind, macht das Blatt keinen guten Eindruck. Um sol-
che Fehler abzufangen, kann bei der Bearbeitung einer Zelle fir einen markierten
Bereich oder fiir die ganze Arbeitsmappe eine Rechtschreibpriffung gestartet werden.
Benutzen Sie EXTRAS/RECHTSCHREIBPRUFUNG oder [F7].

Unbekannte Worter werden, moglichst mit Anderungsvorschligen, in einem Dia-
logfeld angezeigt. Sie konnen das Wort dndern oder auch nicht, einen Vorschlag
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Bild 3.109:
Verfeinerte
Rechtevergabe
beim Schutz eines
Tabellenblatts

Bild 3.110:
Entsperren von
Zellbereichen

markieren und mit ANDERN iibernehmen oder das Wort mit ZUM WORTERBUCH
HINZUFUGEN ins Benutzerworterbuch iibernehmen.

Zusitzlich zu den integrierten Worterbtichern konnen auch eigene Worterbiicher,
etwa fiir Spezialausdriicke, angelegt werden. Excel verwendet dieselbe Rechtschreib-
prifung wie Word. Details finden Sie in Kapitel 2 » Word — die professionelle Text-
verarbeitung«.

3.5.13 SchutzmaBnahmen

Ist eine Arbeitsmappe geoffnet, konnen die Daten und Formeln jederzeit gedndert
werden, absichtlich oder auch unabsichtlich, durch Bedienungsfehler. Ist eine
Tabelle fertig und sind die Daten endgiiltig, ist es sinnvoll, sie mit EXTRAS/SCHUTZ
und BLATT SCHUTZEN oder ARBEITSMAPPE SCHUTZEN ganz gegen Anderungen zu
schiitzen. Beim Blattschutz kann detailliert festgelegt werden, was Benutzer des
Blatts diirfen und was nicht. Dabei kann auch ein Kennwort vergeben werden.

Blatt schiitzen

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Bentzer disses Arbeitsblattes dirfen:

[] Gesperrte Zellen auswahlen ~
Hicht gesperrte Zellen auswiahlen

[ ] zellen formatieren

[ spalten formatisren

[l zzilen Formatieren

[]spalten einfiigen

(] Zeilen sinfiigen

] Hyperiinks einflgen

[] 3palten laschen

[] zeilen lischen v

Sollen noch Daten eingegeben werden, konnen wenigstens die Formeln und Beschrif-
tungen geschiitzt werden. In diesem Fall sind zwei Schritte notig.

Zellen formatieren

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz
Gesperiti
ausgeblendet

Die Sperrung von Zellen wird nur dann wirksam, wenn das
aktive Blatt geschiltat ist. Wahlen Sie hisrzu sus dem Mend
‘Extras’ den Befehl ‘Schutz' und dann den Befehl 'Blatt
schiltzer!. Ein Kennwort ist optional.

Zunichst miissen Sie die Bereiche bestimmen, die nicht gesperrt werden sollen. Mar-
kieren Sie dazu alle Zellen, die verindert werden diirfen, und verwenden Sie dann
den Befehl FORMAT/ZELLEN. Auf der Registerkarte SCHUTZ l6schen Sie das Hakchen
bei GESPERRT. Schalten Sie dann den Schutz fur das Blatt oder die ganze Mappe ein.
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Bild 3.111:
Benutzerrechte fiir
einzelne Bereiche
festlegen

Bild 3.112:

Die Symbolleiste
fiir die Schutz-
funktionen

3.6

Sind alle Zellen, die bearbeitet werden diirfen, freigegeben, schalten Sie den Schutz
fir das Blatt oder die ganze Arbeitsmappe ein.

Differenzierter Bereichsschutz

Sie konnen gezielt einzelnen Benutzern Rechte zur Bearbeitung bestimmter Bereiche
einer Arbeitsmappe einrdumen. Beispielsweise ist es moglich, verschiedenen Abtei-
lungen Zugriff auf die sie betreffenden Teile einer Arbeitsmappe zu geben. Dies
geschieht iiber EXTRAS/SCHUTZ/BENUTZER DURFEN BEREICHE BEARBEITEN.

Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen

Bereiche, filr die ein Kennwort die Sperre aufhebt:
Titel Bezieht sich auf Zellsn
sahbiicher $B$7:4ES10

Benutzer festlzgen, die den Bereich ohne Kennwork bearbeiten dirfen:

| Berechtigungen... |

Benutzerberechtigungsi 1in neve e sinfiigen

[ Blattschutz... | [ ok | [Abbrechen |

Uber die Schaltfliche NEU kénnen dann einzelne Bereiche mit einem Namen verse-
hen, markiert und mit einem Kennwort ausgestattet werden, das die Anderungs-
sperre aufheben kann. Wird anschlieffend das gesamte Blatt geschiitzt, konnen die
berechtigten Personen den Zugriff auf die definierten Bereiche durch Eingabe des
Kennworts 6ffnen. Uber die Schaltfliche BERECHTIGUNGEN kénnen zusitzlich
Benutzer ausgewihlt werden, die die Bereiche ohne Kennwort bearbeiten diirfen.

Die Funktionen zum Datenschutz konnen auch tiber die Symbolleiste SCHUTZ akti-
viert werden.

Problemlésungen mit Tabellenfunktionen

Sie haben in den letzten Abschnitten schon einige der Tabellenfunktionen kennen
gelernt, mit denen Sie Excel mitteilen, was es fiir Sie erledigen soll. Excel 2003 wartet
mit einer iberwaltigenden Fiille derartiger Funktionen auf, die aus einem oder meh-
reren Werten neue Werte ermitteln, und das teilweise auf eine recht komplexe Weise.

Der grofste Teil dieser Funktionen gehort zur Standardausstattung von Excel. Eine
andere umfangreiche Gruppe von Funktionen — hauptsichlich statistische und tech-
nische Funktionen — kann wahlweise mit installiert werden. Diese Analyse-Funktio-
nen missen iiber EXTRAS/ADD-INS in die Liste der Add-Ins aufgenommen werden.

Input - Output

Eine Funktion ist eine Art von »black box«, bei der auf der einen Seite etwas einge-
geben wird und auf der anderen Seite etwas herauskommt. Ohne dass der Anwender
das oft sehr komplizierte Formelwerk firr den Betrieb der Funktion kennen muss,
wird ihm nach Eingabe der notwendigen Werte das Ergebnis der Operationen ausge-
geben.
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Jede Funktion liefert ein Ergebnis. Je nach Funktion kann dieses Ergebnis numerisch
sein, also ein bestimmtes Rechenergebnis, eine Zeichenfolge, ein Text oder ein
Wahrheitswert (WAHR oder FALSCH). Zuweilen ist das Ergebnis nicht nur ein
Wert, sondern eine ganze Matrix (Array) von Werten.

Der Datentyp, zu dem das Ergebnis einer Funktion gehort, muss natiirlich unbedingt
beriicksichtigt werden, wenn in einer weiteren Formel auf diese Funktion Bezug
genommen wird. Ansonsten kommt es eventuell zu einem Fehler.

Funktionen in Excel sind Anweisungen fiir Operationen, die das Programm fir Sie
durchfiihren soll. Tabellenfunktionen sind Operationen, die innerhalb einer Tabelle
benutzt werden, wobei eine derartige Funktion entweder direkt in eine Tabelle ein-
getragen werden kann oder Bestandteil eines Makros ist, das dann bezogen auf eine
Tabelle abgearbeitet wird.

Eine Funktion benutzt Werte, die als Argumente bereitgestellt werden, um aus ihnen
andere Werte zu ermitteln. Dabei kann es sich um einfache oder komplexe Berech-
nungen handeln, aber auch um logische Analysen, Zerlegung von Zeichenketten und
dergleichen.

Der generelle Aufbau einer Funktion ist:
FUNKTION(Wert...),

wobei fiir Wert... ein oder mehrere Argumente stehen konnen, die die Funktion
benotigt.

Argumente fiir Funktionen

Bei einer Anzahl von Funktionen werden die Argumente noch unterteilt werden in
solche, die immer angegeben werden miissen, und solche, die optional sind, d. h.
nicht zwangsldufig angegeben werden miissen. Das heifst aber nicht, dass die Funk-
tion ohne die optionalen Argumente in jedem Fall arbeiten wiirde, sondern dass sie,
wenn diese Argumente nicht angegeben werden, vordefinierte Werte fiir diese Argu-
mente verwendet.

Als Argumente einer Funktion kommen in Frage:

Konstanten: Die Werte, mit denen eine Funktion arbeiten soll, werden direkt
eingegeben. Wenn Sie z. B. in eine Zelle eintragen: = SUMME(18;15;3), dann
erscheint in der Zelle das Ergebnis 36.

Beziige auf Zellen oder Bereiche: Die Werte, mit denen die Funktion arbeiten
soll, sind bereits in Zellen oder Bereichen der Tabelle enthalten oder sollen dort
eingetragen werden. Da diese entweder tiber ihre Adressen oder tiber zuvor
gegebene Namen angesprochen werden konnen, kann die Funktion sowohl
Adressen als auch Bereichsnamen als Argumente enthalten.

Bereichsnamen: Angenommen, Sie haben in einer Tabelle in den Feldern B3 bis
B15 die Umsitze fir eine Anzahl von Produkten eingetragen und wollen die
Summe dieser Eintrage bilden. Wenn Sie dem Bereich B3:B15 etwa den Namen
Umsitze gegeben haben, dann konnen Sie in das Feld, in dem die Summe stehen
soll, einfach eintragen: =SUMME(Umsitze). Ohne Namen missten Sie schreiben:
=SUMME (B3:B15).

Funktionen: SchliefSlich konnen als Argumente in einer Funktion selbst wieder
Funktionen verwendet werden, die ihrerseits diejenigen Werte liefern, mit
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denen die Funktion arbeiten soll. Wieder ein einfaches Beispiel:
=SUMME (SUMME (2;4) ; SUMME(4;6) ) fuhrt zu dem Ergebnis 16.

Einige wenige Funktionen (z. B. PI(), HEUTE(), JETZT()) benotigen keine Argu-
mente. Trotzdem miissen die Klammern immer mitgeschrieben werden, damit Excel
die Funktion als solche erkennen kann.

In Formeln konnen Funktionen und einfache Operatoren wie +, -, /, * oder » beliebig
gemischt werden, z.B.

=SUMME (A1:A12)*SUMME(C1;C12)

In diesem Abschnitt werden die verschiedenen Funktionsgruppen vorgestellt und
wird Thnen jeweils an einem oder auch mehreren Beispielen gezeigt, wie sie einge-
setzt werden konnen. Die Beispiele sollen Thnen nicht nur die Leistungsfahigkeit des
Programms vorfithren, das Sie erworben haben, sondern Thnen auch gezielt eine
Reihe von Anregungen fiir die praktische Nutzung geben.

Fur jede Funktionsgruppe gibt es eine Kurzreferenz, so dass Sie einen schnellen
Uberblick iiber den Zweck und die Argumente der Funktionen erhalten. Anhand
von Beispielen wird zudem auf spezielle Fragen zu der jeweiligen Gruppe von Funk-
tionen eingegangen. Hiufig haben diese Funktionen eine Reihe von gemeinsamen
Argumenten, deren Bedeutung deshalb vorweg erldutert wird.

Schreibweise

In der Kurzreferenz werden folgende Regeln eingehalten:

Nach dem Funktionsnamen folgt die Darstellung der Syntax der Funktion, d.h.
die Schreibweise der Funktion mit allen Argumenten. Die Namen fir die Argu-
mente sind fast durchweg identisch mit denen, die Excel 2003 in der Hilfe und
im Handbuch verwendet, obwohl diese Namen nicht immer ganz glicklich
gewabhlt sind.

Folgen auf ein nicht verwendetes optionales Argument weitere Argumente, so
ist fiir jedes ausgelassene Argument ein Semikolon zu setzen.

3.6.1 Finanzmathematische Funktionen

Bei den finanzmathematischen Funktionen fallen insbesondere vier grofle Gruppen
von Funktionen ins Gewicht: Rentenberechnung, Tilgungsrechnung, Berechnung der
Abschreibung und Berechnungen zu Wertpapieren.

Funktionen fiir die Rentenberechnung

Bei Renten geht es nicht um die sozialrechtlichen Versorgungsrenten, sondern um
vereinbarte regelmaflige Zahlungen, bei denen meist Zinsen und Zinseszinsen anfal-
len. Es wird unterschieden, ob die Zahlungen - Ein- oder Auszahlungen — jeweils am
Anfang oder am Ende einer Zahlungsperiode erfolgen. Im ersten Fall wird von vor-
schiissigen, im zweiten Fall von nachschiissigen Renten gesprochen. Dabei tauchen
insbesondere zwei Fragen auf, die hier kurz an je einem Beispiel verdeutlicht werden
sollen:

Die Frage nach dem Endwert: Sie verpflichten sich, monatlich einen bestimmten
Betrag auf ein Sparkonto fiir Ihr Kind zu zahlen, und wollen wissen, welcher
Betrag nach zehn Jahren bei dem gegebenen Zinssatz erreicht wird.
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Tabelle 3.12:
Haufig verwen-
dete Argumente in
finanzmathema-
tischen Funktionen

Die Frage nach dem Barwert: Sie zahlen auf der Bank eine bestimmte Summe an
Geld ein, die dort nach einem vereinbarten Zinssatz verzinst wird. Die Bank
zahlt Thnen aus diesem Guthaben regelmaflig einen bestimmten Betrag
(»Rente«), so lange, bis das Guthaben verbraucht ist.

Eine Anzahl von Argumenten taucht bei diesen Funktionen immer wieder auf, so
dass es verniinftig scheint, diese zunichst im Zusammenhang zu besprechen.

Funktionsargument

Erklarung

BW [Barwert]:

Der gegenwartige rechnerische Wert einer Reihe regelmaBi-
ger, gleichbleibender Zahlungen, z.B. einer Rente.

RMZ [RegelméBige Zah-
lungl:

RegelméBig fallige Zahlungen.

ZINS [Zinssatz]:

Zinssatz fur einen Zahlungszeitraum. Er wird dezimal (z. B.
0,08) oder als %-Satz (z.B. 8 %) angegeben.

ZW [Zukunftswert]:

Der zukUnftige Endwert einer Investition. Wird ZW als optio-
nales Argument verwandt, dann wird es von Excel bei Nicht-
eintrag mit 0 gesetzt.

ZZR [Zahlungszeitraume]:

Anzahl der Zahlungsperioden. Es ist darauf zu achten, dass
ZZR mit den anderen Argumenten in den Einheiten tberein-
stimmen, d.h., dass einheitlich Jahre, Monate oder Tage in
einer Funktion verwendet werden. Werden z.B. Monate ver-
wendet, dann muss auch der Monatszins (Jahreszins/12) ein-
gesetzt werden. Beachten Sie hierbei bitte, dass in Deutsch-
land das Zinsjahr in 12 Zinsmonate mit jeweils 30 Tagen
eingeteilt wird. In anderen Landern gelten teilweise andere
Regelungen.

F [Falligkeit]:

Das Argument F fur Falligkeit legt fest, ob die Berechnung fur
vorschussige oder nachschussige Rentenzahlungen etc. erfol-
gen soll. Wird F nicht angegeben oder mit 0, dann wird die
Funktion als nachschussig berechnet, die Zahlungen erfolgen
also am Ende der Periode. Wird F mit 1 angegeben, so erfolgt
die Berechnung fur eine vorschussige Rente.

Die Lottogewinnerfrage - Beispiel fiir die Berechnung einer

Rentenrate

Wer von einem Lottogewinn traumt, stellt sich vielleicht schon vorweg die Frage,
was er denn in diesen lausigen Zeiten mit dem Geld anfangen soll. Die Vorsichtigen
unter diesen Traumern spielen dann gern eine sehr einfache Losung durch, die hier
als Beispiel dienen soll. Das ganze schone Geld wird zur Bank gebracht, um fur die
nachsten 20 Jahre jedes Jahr einen Betrag davon auszugeben.

Wie viel kann Jahr fiir Jahr von dem Geld ausgegeben werden, ohne dass es vor
Ablauf der 20 Jahre ausgeht. Dabei miissen natiirlich die Zinsen und Zinseszinsen
von den jeweiligen Restbetragen berticksichtigt werden.

Excel enthebt Sie hier von allen komplizierten Rechenaufgaben. Sie brauchen die
entsprechende Rentenfunktion — hier ist das die RMZ-Funktion zur Berechnung der
Rate — nur mit ein paar Daten zu fiittern, und schon haben Sie das Ergebnis.
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Bild 3.113:
Die Lottogewinner-
frage

Bild 3.114:

Die Registerkarte
STEUERUNG fiir die
kleine Bildlauf-
leiste

Es muss allerdings beachtet werden, dass Excel dabei davon ausgeht, dass die Ver-
zinsung Uber den ganzen Zeitraum gleich bleibt, was in der Praxis natirlich nicht
immer sinnvoll ist. Wenn Sie das Geld in einer Niedrigzinsphase anlegen, kommt
eine lange Zinsbindung eher der Bank zugute als Thnen als Anleger.

Die folgende Tabelle fragt in den Zellen B4 bis B6 die Daten fiir die Rentenberech-
nung ab. Der Betrag wird als positiver Betrag eingegeben.

In der Zelle B7 wird mit der Formel gearbeitet:
=RMZ(B6; Bb5; B4)

Die errechnete Rate wird als negativer Betrag ausgegeben.

A B =

il Fragen nach einem Lottogewinn i

3 |Wieviel haben Sie gewonnen? 160.000,00 €

4 |Wieviele Jahre wollen Sie davon leben? 13

5 |Welchen Zins gibt Thnen die Bank? 6%

6 |sie kidnnen jedes Jahr folgenden Betrag ausgeben: - 18.073,62 €
7 < >

8 [
4« » W]\ Berechnung der Rentenrate |< | Bl

Um Thnen die Priifung der verschiedenen Moglichkeiten zu erleichtern, ist zu dem
Wert fir die Laufzeit noch eine Bildlaufleiste eingebaut, mit der unterschiedliche
Werte per Mausklick eingesetzt werden konnen.

Steuerelement formatieren

Grofie | Schutz | Figenschaften | web |{Steuerung!

Aktueler Wert: |13

Minimalwert: | 10

Maxmahwert: 30

Sthiittwsite:

<) <) (<l <]

Setenwechsel: |10

zellverkniipfung: |$B44

3D-Schattierung

Abbrechen

Berechnung der Abschreibung

Wenn Sie sich einen Computer fir Ihr Biro kaufen, beginnt mit dem Kauftag ein
stindiger Wertverlust. Das Ding »altert«. Bei Computern geht das inzwischen sogar
so schnell, dass die Finanzamter unter Umstinden zugestehen, dass das Gerit in
zwei oder drei Jahren wertmifig »tot« ist. Dieser Wertverlust kann gegeniiber dem
Finanzamt als Abschreibung geltend gemacht werden.

Bei der Abschreibung handelt es sich also darum, dass eine Investition, z.B. in
Maschinen, Fahrzeugen, Gebduden etc., in zweierlei Hinsicht betriebswirtschaftlich
zu berticksichtigen ist. Zum einen ist es betriebsintern so, dass mit einer Anschaffung
das Anlagevermogen zundchst um den Wert dieser Anschaffung vermehrt wird, dass
aber der Wert dieser Anschaffung durch Abnutzung kontinuierlich sinkt, bis am
Ende der Schrottwert tibrig bleibt.
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Zum anderen kann eine derartige Investition von der Steuer abgesetzt werden. Die
einfachste Form ist hierbei, dass die Anschaffung in dem Jahr, in dem sie getitigt
wird, in vollem Umfang steuerlich geltend gemacht wird — hierzu bedarf es natiirlich
keiner weiteren Berechnung. Bei lingerlebigen Investitionen ist es dagegen ublich,
die Abschreibung auf mehrere Jahre zu verteilen. Hierfiir gibt es verschiedene Ver-
fahren.

Abschreibungsmethoden

Die einfachste Abschreibungsmethode ist die lineare Abschreibung: der abzuschrei-
bende Betrag wird einfach gleichmifSig auf den gesamten Abschreibungszeitraum
verteilt.

Die anderen Verfahren, fiir die Excel Funktionen zur Verfigung stellt, sind so ge-
nannte degressive Abschreibungen: der Abschreibungsbetrag sinkt von Jahr zu Jahr, so
dass am Anfang ein grofler Betrag abgeschrieben wird, in den folgenden Jahren wird
der Betrag kontinuierlich kleiner.

Bei den so genannten beweglichen Wirtschaftsgutern kann der Steuerpflichtige selbst
wihlen, ob er lieber die eine oder die andere Methode anwenden will. Allerdings gibt es
fiir die degressive Methode in Deutschland folgende Einschrinkung: Der Prozentsatz
der Abschreibung darf nicht hoher als 30 % sein, und er darf auch nicht mehr als drei-
mal so hoch sein wie der entsprechende Prozentsatz bei linearer Abschreibung.

Normalerweise gilt dabei auch die Vorschrift, dass eine einmal gewihlte Abschrei-
bungsmethode fiir den Rest der Nutzungsdauer beibehalten wird. Es ist z.B. nicht er-
laubt, von der linearen zur degressiven Abschreibung tiberzuwechseln. Dagegen kann
jederzeit von der degressiven zur linearen Abschreibung gewechselt werden. Excel
stellt Thnen eine Funktion zur Verfugung, die einen solchen Wechsel dann vornimmt,
wenn der Abschreibungsbetrag fiir das betreffende Jahr bei einer linearen Abschrei-
bung hoher ist als bei der degressiven.

Beispiel fiir die Berechnung der Abschreibung

In diesem Abschnitt wird ein Tabellenblatt aufgebaut, mit dessen Hilfe Sie die
Abschreibungsrate fiir jedes Jahr der Nutzungsdauer fiir ein beliebiges Wirtschafts-
gut berechnen konnen. Um Ihnen die Entscheidung zu erleichtern, welche Abschrei-
bungsmethode gewihlt werden sollte, werden die verschiedenen Ablaufe in Spalten
nebeneinander gestellt. Auflerdem soll das Tabellenblatt iiber eine Formel priifen, ob
der fiir die degressive Abschreibung gewihlte Faktor — hier in Zelle C7 — zu einem
Ergebnis fithrt, das steuerlich zulissig ist.

In den Zellen C4 bis C7 werden zunichst die Daten abgelegt, die fiir die verschiede-
nen Funktionen als Argumente benotigt werden.

In der Spalte B wird dann die lineare Abschreibung fiir jedes Jahr der Nutzungsdauer
berechnet. Die Formel ist fiir alle Jahre gleich und arbeitet mit den absoluten Adres-
sen der Zellen C4 bis Cé6.

=LTA($CS4;$C$5;$C$6)

Bei der geometrisch-degressiven Abschreibung ist die Formel etwas komplexer,
damit sie nach unten kopiert werden kann.

=GDA($C$4;$C$5;$C$6;$C$6-($A$19-A10);3$C$7)
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Bild 3.115:

Priifen der giinstig-
sten Abschrei-
bungsmethode

Beachten Sie, dass der Bezug, der sich auf die Jahreszahl in der jeweiligen Zeile
bezieht, relativ ist, wihrend die anderen Beziige alle absolut sind. Ahnlich wird auch
bei der Formel fur die digitale Abschreibung verfahren.

=DIA($C$4;$C35;3C$6;8C$6-($A$19-A10))
Die Formel fuir die vierte Methode ist etwas komplizierter.
=VDB($C$4;$C$5;$C$6;$A10-$A$10;$A11-$A$10;$C$7;FALSCH)

Wenn Sie die Spalten C und E vergleichen, sehen Sie, dass in den beiden letzten Jah-
ren die geometrisch degressive Methode geringere Betrdge ergibt als die lineare. In
diesen Jahren ist also ein Wechsel zur linearen Methode bei den vorliegenden Zahlen
sinnvoll.

In Zelle E6 ist noch eine Formel entwickelt, die priift, ob die geometrisch-degressive
Abschreibung nach den Rechtsvorschriften tiberhaupt erlaubt ist.

Die Formel heif3t:
=WENNCUND((1/C6*3)>C10/(C4-C5);30>=C10/(C4-C5));"Ja";"Nein")

A B C D E F Gre
Bl vahl der glinstigsten Abschreibungsmethode i
g
4 |anschaffungswert 22000
_6 |Restwert 2000 Ist die degressive Abschreibung erlaubt?
_6 |Nutzungsdauer Jahre 10 Ja
_7 |Faktor
8
Degressive
Arithmetisch | Abschreibung mit
Geometrisch degressive Wechsel zur
Lineare degressive oder digitale linearen
_8 | Jahr | Abschreibung Abschraibung Abschreibung Abschreibung
ol 1 2000,00 4400,00 3636,36 4400,00
| 2 2000,00 3520,00 3272,73 3520,00
2| o= 2000,00 2816,00 2909,09 2816,00
REIRE 2000,00 2252,80 2545,45 2252,80
14 5 2000,00 1802, 24| 2181,82 1202,24|
R 2000,00 1441,79 1818,18 1441,79
6| 7 2000,00 1152,43 1454,55 1153,42
17 8 2000,00 922,75 1090,91 922,75
8| 9 2000,00 738,20 727,27 845,491
19| 10 2000,00 590,56 363,64] 545,49
20 11 20000,00 18637,77 =20000,00 20000,00 ™
W 4 » wlAbschreibungsmethoden ;| < | Bl

Um das Modell an kiirzere oder lingere Nutzungsdauern anzupassen, brauchen Sie
vor der Zeile mit den Summen nur entsprechend viele Zeilen einzufiigen oder zu
loschen und die Formeln, wenn notig, einige Zeilen weiter nach unten zu kopieren.
Statt Jahr 1, 2, 3 ... konnen Sie auch die Jahreszahlen verwenden. Die Formeln in
Spalte E brauchen den Wert, der in Zelle A20 steht, also ein Jahr tiber das letzte Jahr
hinausreicht.

Funktionen fiir Berechnungen zu Wertpapieren

Eine grofle Gruppe von Funktionen kreist um festverzinsliche und unverzinsliche
Wertpapiere. Festverzinslich sind Wertpapiere, die fiir einen bestimmten Zeitraum
Giiltigkeit haben und in dieser Zeit regelmifSig verzinst werden. Das konnen Spar-
briefe, Schuldverschreibungen, private oder 6ffentliche Anleihen und Obligationen
sein.

Unverzinsliche Wertpapiere sind solche, die zu einem bestimmten Kurs ausgegeben
und spiter zu einem hoheren Kurs wieder zuriickgenommen werden. De facto
konnte natiirlich auch hier von einer Verzinsung geredet werden, da der Wert des
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Papiers ja um einen bestimmten Betrag steigt, der sich durchaus auf einen jahrlichen
prozentualen Steigerungsbetrag umrechnen liefSe.

Ausgehend von dem Modell, dass ein derartiges Wertpapier (festverzinslich oder
unverzinslich) bei einem Geldinstitut erworben und spiter wieder verdufSert wird,
sind folgende Termine von zentraler Bedeutung:

Der Ausgabetermin des Wertpapiers. Das ist der Termin, zu dem das Papier auf
den Markt gebracht wird und ab dem sein Wertzuwachs bzw. seine Verzinsung
lauft. Dieser Termin wird in den Funktionen unter dem Namen Emission
gefuhrt.

Der Termin, zu dem ein Kaufer ein Wertpapier erwirbt. Das kann mit dem
Emissionstermin zusammenfallen, das kann aber auch — und das ist fir die
Berechnungen natiirlich der interessantere Fall — ein spiterer Termin sein. In
den Funktionen heifst dieser Termin Abrechnung.

Der Termin, zu dem die Bank das Wertpapier zuriicknimmt und dem Eigentii-
mer einen vorher vereinbarten Betrag dafiir bezahlt. Dieser Termin lduft in den
Funktionen unter dem Namen Falligkeit.

Fiir Ausgabe und Riicknahme derartiger Wertpapiere gibt es mehrere Moglichkei-
ten:

Die Papiere werden zum Nennwert (allgemein 100 oder 1.000 €) verkauft.
Anschlieflend werden fiir die Laufzeit regelmaflig Zinsen ausgeschittet (ublich
ist einmal oder zweimal jdhrlich). Am Ende der Laufzeit wird das Papier zum
Nennwert zuriickgenommen. Bisweilen wird bei der Ausgabe noch ein Disagio
vorgenommen, d. h., vom Nennwert wird ein bestimmter Prozentsatz (eventuell
noch orientiert an der Laufzeit) abgezogen.

Das Papier wird abgezinst verkauft, d. h. zum Nennwert vermindert um den
Betrag, der durch Zinsen wihrend der Laufzeit hinzukommt, und ohne zwi-
schenzeitliche Zinsausschiittungen am Ende der Laufzeit zum Nennwert
zuriickgenommen.

Das Papier wird zum Nennwert verkauft und ohne zwischenzeitliche Zinsaus-
schiittungen am Ende der Laufzeit aufgezinst, d. h. zum Nennwert vermehrt um
die aufgelaufenen Zinsen zuriickgenommen.

Die Methoden 2. und 3. gelten sinngemifs so auch fiir unverzinsliche Papiere.

Die Frage nach der Rendite

Da derartige Wertpapiere zum Teil auch wihrend der Laufzeit gehandelt werden,
stellt sich die Frage nach ihrem Augenblickswert, das ist der Kurs, zu dem sie gehan-
delt werden konnen. Dieser Kurs sollte natiirlich marktgerecht sein, d. h., ein poten-
tieller Kaufer muss die Moglichkeit haben, zu tiberpriifen, ob sich die Investition in
das betreffende Papier im Vergleich zu anderen moglichen Investitionen lohnt.

Hierzu wird als Vergleichsgroffe die Rendite eingefithrt, der effektive jahrliche
Gewinn in Prozent vom Kapitaleinsatz. Die Wahl dieser Grofe ist auf eine Art will-
kirlich: Der Kurs wird auf der Grundlage der Rendite berechnet, die mit anderen
Anlageformen erzielt werden konnte.
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Tabelle 3.13:
Tabelle der Werte
fiir die Zeitbasis

Unterschiedliche Arten der Zinsberechnung

In einer Anzahl von Funktionen taucht das Argument Basis auf. Gemeint ist damit
bei Zinsberechnungen die Zeitbasis, auf der gerechnet wird. Die angebotenen Optio-
nen sind:

Zeitbasis Bedeutung

US-amerikanisches System. Die Monate werden mit 30 Tagen, das Jahr mit
360 Tagen gerechnet.

1 Die tatsachlichen Tage der Monate und die tatséchlichen Tage der Jahre wer-
den gerechnet.

2 Die tatsachlichen Tage werden gerechnet, das Jahr aber mit 360 Tagen.
3 Die tatsachlichen Tage werden gerechnet, das Jahr mit 365 Tagen.
4 Europaisches System. Die Monate werden mit 30 Tagen, das Jahr mit 360

Tagen gerechnet.

Verkauf eines festverzinslichen Wertpapiers

Wenn Sie festverzinsliche Wertpapiere besitzen und einen Teil davon zu einem
bestimmten Termin verkaufen wollen, konnen Sie sich mithilfe der finanzmathema-
tischen Funktionen selbst ausrechnen, was Sie ausgezahlt bekommen. Sie brauchen
dazu natiirlich die Angabe tiber den Kurs fiir den Abrechnungstermin, also den Tag,
an dem verkauft werden soll. Aus der Abrechnung beim Kauf der Papiere konnen Sie
die ubrigen Daten entnehmen, die notig sind: das Datum der Emission des Papiers,
das Datum der Filligkeit, den Nominalzinssatz, den Nennwert und die Anzahl der
Zinstermine pro Jahr. Aus der Anzahl der Zinstermine ergibt sich der erste Zinster-
min.

Excel braucht zusitzlich noch die Angabe tiber die Basis, auf der die Zinstage
berechnet werden. Das ist bei uns immer der Wert 4, also 360 Tage pro Jahr, 30
Tage pro Monat. In der Zelle C13 wird der aktuelle Kurswert einfach aus Nennwert
* Kurs errechnet. Auflerdem wird hier noch die Anzahl der Zinstage berechnet.
Dafiir kann die Formel

= ZINSTERMTAGVA(Abrechnungstermin; Falligkeit; 1; 4)

verwendet werden. Das Ergebnis dient hier aber nur zur Information, fur die Berech-
nung der inzwischen aufgelaufenen Zinsen wird dieser Wert nicht benoétigt.

Neben dem Kurs spielt beim Verkauf der Betrag der aufgelaufenen Zinsen eine
Rolle. Der kann mit der Funktion AUFGELZINS() berechnet werden. Die Formel
lautet:

=AUFGELZINS(Emmission; Erster_Zinstermin; Abrechnungstermin;
Nominalzins; Nennwert; Zinstermine_pro_dJahr;
Basis_fur_Berechnung_der_Zinstage)

Nun kommen aber noch ein paar Kosten hinzu:

Als Provision berechnet die Bank beispielsweise 0,5 % des Nennwerts. Als Makler-
gebiihr kommen noch 0,075 % des Nennwerts hinzu. Dann muss noch eine fixe Spe-
sengebiihr entrichtet werden. Der tatsichlich ausgezahlte Betrag ergibt sich dann aus
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Bild 3.116:
Verkauf eines
festverzinslichen
Wertpapiers

dem Kurswert plus den aufgelaufenen Zinsen, abziiglich der drei genannten Kosten-
Posten.

Beachten Sie, dass bei auslindischen Papieren meist etwas andere Maklergebiihren
berechnet werden.

i
A
Verkauf eines festverzinslichen Wertpapiers

I Wertpapier: Phantas

5 |

_B | Emission 20.11.1995 Aufgelaufene Zinsen 257,83 €

_7 | Erster Zinstermin 20.11.1996 Provision 30,00 €

_B | Félligkeit 20,11.2005 Spesen 5,00 £

5 | abrechnungstermin 01.07.1996 , Maklergebiihr 4,50 €

10| Mominalzins 7,0%

11| Nennwert 6.000,00 € Betrag (Haben) 6.200,33 €

12| Kurs 98,7

13| Kurswert 5.952,00 €

_14| Zinstermine pro Jahr 1

15| Basis fiir Berechnung der Zinstage 4

_16 | Anzahl Zinstage 221 I
v

W« » il Aufgelaufene Zinsen / [< Bl

Berechnungen zu Ratenkrediten

An dieser Stelle werden Thnen zwei zusitzliche Funktionen angeboten. Excel hat
zwar einige Funktionen, mit denen sich Annuitdtenkredite berechnen lassen, z. B. die
RMZ-Funktion zur Berechnung der Rate. Auf die iiblichen Ratenkredite fiir Ver-
braucher lassen sich diese Funktionen aber nicht direkt anwenden.

Bei den klassischen Ratenkrediten, wie sie z. B. zur Finanzierung von Mobeln oder
Autos benutzt werden, wird in der Regel ein monatlicher Zinssatz angegeben, und
die Zinsen werden fiir jeden Monat vom vollen Kreditbetrag gerechnet. Der Monats-
zinssatz sieht deshalb meist ziemlich klein aus, beispielsweise aktuell haufig 0,49 %.
Die effektive Jahresverzinsung ist aber in diesem Fall keineswegs 0,49 % * 12 = 5,88
%, sondern in Wirklichkeit 12,82 %, also mehr als das Doppelte.

Die Kreditgeber sind verpflichtet, immer beide Werte — den Monatszins und den
effektiven Jahreszins — anzugeben. In der Werbung geschieht das aber beispielsweise
nicht immer.

Deshalb hier zwei zusitzliche Funktionen, mit denen jeweils vom angegebenen
Monatszins auf den effektiven Jahreszins und vom Jahreszins auf den Monatszins
zuriickgerechnet werden kann. Benutzerdefinierte Funktionen werden tber den
Visual Basic-Editor angelegt, wie es in Kapitel 10 » Programmierte Losungen und
Erweiterungen« beschrieben ist.

Die Funktion NOMZINS braucht drei Argumente: die Anzahl der Monatsraten, den
Effektivzins und den %-Satz der Bearbeitungsgebiihren.

Die Funktion EFFZINS verwendet entsprechend die Argumente Monatsraten,
Monatszins und %-Satz der Bearbeitungsgebiihren. Die Funktion ruft iterativ die
NOMZINS-Funktion mehrmals auf, bis ein brauchbares Ergebnis erreicht ist.

Um die Funktionen bequem handhaben zu konnen, sind die Zellen, die die Argu-
mente liefern, entsprechend benannt worden.

Abbildung 3.117 zeigt die NOMZINS-Funktion:
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Bild 3.117:

Code der Funktion
fir den Nominal-
zins

Bild 3.118:
Code der Funktion
fir den Effektivzins

|angemein) =] [nomzine |

Function nomzins{m, efz, hab) I=|
‘liefert den nominalen Monatszins aus dem effektiven Jahreszins

' angegeben werden Laufzeit in Monaten
‘und der effektive Jahreszins als Zahl (z.B. 11,11)
‘und dic Bearbeitungsgebihr in % (z.B.2)
Dim ergebnis As Currency
mr = m Mod 12
n=(m-m) / 12
q =1+ efz / 100
= bab / 100
nz=gq"n/ ((gon-1) * (12 / (g- 1) + 5.5 + _
L+ (mx - 1) /24 * (g-1)) *12 *mr /(12 +m * (g - 1)) - (L+hba) /m
ergehnis = nz * 100
nomzins = ergebnis
End Function

Die nichste Abbildung 3.118 zeigt die EFFZINS-Funktion.

|angemein) =| |errzine |

Function effzins{m, nz, bah)

DPim erg As Currency

Dim diff As Currency

Pim versuch As Currency

erg = nz * 12

Aiff = -1

while diff < 0
wversuch = nomzins(m, ery, bab)
diff = versuch - nz
erg = erg + 1

Wend
erg = erg - 2
diff = -1
while diff < 0
versuch = nomzins(m, erg, bab)

diff = versuch - nz
exrg = exg + 0.1

wWend
erg = erg - 0.2
aiff = -1
While diff < 0
versuch = nomzins(m, erg, bab)
diff = versuch - nz
erg = erg + 0.01
Wend
erg = erg - 0.02
diff = -1

While diff < 0
versuch — nomzins(m, erg, bab) L
diff = versuch - nz

erg = erg + 0.001
Wend
erg = erg - 0.002
diff = -1
while diff < 0
versuch = nomzins(m, erg, bab)
diff = versuch - nz
erg = erg + 0.0001
Wend
effzins = erg - 0.0001

End Function
_'IJ

Die anderen Berechnungen im Tabellenblatt sind sehr einfach. In Zelle B11 wird die
Gesamtsumme der Zinsen berechnet. Die Formel ergibt sich aus dem, was oben
gesagt ist:

= Kreditbetrag * Monate * Monatszins
Der Betrag der Bearbeitungsgebiihr ist
= Kreditbetrag * %-Satz der Bearbeitungsgebiihr

Die Gesamtbelastung ist die Summe aus Kreditbetrag, Zinsen und Bearbeitungsge-
bithr. Die Monatsrate kann dann einfach durch Division der Gesamtbelastung durch
die Zahl der Monate errechnet werden. In der Praxis werden die Raten allerdings
meist auf einen etwas glatteren Betrag gebracht, wobei die erste oder die letzte Rate
dann etwas hoher oder niedriger ist.
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Bild 3.119: Y 5 C D ™
Berechnung eines -
Ratenkredits 4 Kreditbetrag 20000
E Laufzeit in Monaten 36 Bearbeitungsgebiihr %%-Satz 2
wenn der Effektive
Jahreszins angegeben Wenn der Nominalzins pro
B ist: Monat angegeben ist:
Z Effektiver Jahreszins 12,82 i ins pro Monat 0,43
15
| 8 | Nominalzins pro Monat 0,49 Effektiver Jahreszins 12,82
10
T Zinsen 3528,00
(12|  Bearbeitungsgebiihr 400,00
? Gesamtbelastung 23928,00
7 Rate 664,67
15 v
W« » il Ratenkredit / I« Al
Tabelle 3.14:

Tabelle der finanz- AMORDEGRK(Kosten;Datum;Erste_Periode;Restwert;Periode;Rate;Basis)

matheFmaI:FChe“ Liefert den Abschreibungsbetrag nach dem franzésischen Buchhaltungssystem.
unktionen

AMORLINEARK(Kosten;Datum;Erste_Periode;Restwert;Periode;Rate;Basis)

Liefert den Abschreibungsbetrag nach dem franzésischen Buchhaltungssystem.

AUFGELZINS(Emission;Erster_Zinstermin;Abrechnung;Nominalzins;Nennwert;
Haufigkeit;Basis)

Liefert fur Wertpapiere die Summe der aufgelaufenen Zinsen.

AUFGELZINSF (Emission;Abrechnung;Nominalzins;Nennwert;Basis)

Liefert fur Wertpapiere die Summe der aufgelaufenen Zinsen bei einmaliger Zahlung zum
Abrechnungstermin.

AUSZAHLUNG(Abrechnung; Falligkeit;Anlage;Disagio;Basis)

Liefert den Auszahlungsbetrag eines festverzinslichen Wertpapiers.

BW(Zins;Zzr;Rmz;Zw;F)
Berechnet den Barwert einer Reihe von regelméaBigen Zahlungen.

DIACAnsch_Wert;Restwert;Nutzungsdauer;Zr)
Berechnet die Abschreibungsrate nach der digitalen Methode.

DISAGIO(Abrechnung;Falligkeit;Kurs;Rickzahlung;Basis)

Berechnet den Disagio beim Handel mit einem Wertpapier.

DURATION(Abrechnung;Falligkeit;Nominalzins;Rendite;Hdaufigkeit;Basis)

Liefert die hypothetische Anlagedauer eines festverzinslichen Wertpapiers.

EFFEKTIV(Nominalzins;Perioden)

Liefert den effektiven Jahreszins fur eine Anlage oder ein Darlehen.

GDA(Ansch_Wert;Restwert;Nutzungsdauer;Periode;Faktor)

Berechnet die Abschreibungsrate nach der geometrisch-degressiven Methode.
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Tabelle 3.14:
Tabelle der finanz-
mathematischen
Funktionen
(Forts.)

Berechnet die Abschreibungsrate fur einen bestimmten Abschreibungszeitraum nach der
geometrisch-degressiven Methode.

Berechnet den internen Ertragszins einer Investition.

Berechnet die Zinsen, die wahrend einer bestimmten Periode gezahlt werden.

Berechnet den Tilgungsanteil fur die Abzahlung eines Darlehens.

Berechnet den fur die Tilgung aufgebrachten Betrag.

Berechnet den fur die Zinsen aufgebrachten Betrag.

Liefert den Kurswert eines festverzinslichen Wertpapiers.

Berechnet den Ausgabekurs eines nichtverzinslichen Wertpapiers.

Liefert den Kurswert eines festverzinslichen Wertpapiers.

Berechnet die Abschreibungsrate nach der linearen Methode (AFA).

Liefert eine genauere Aussage Uber die Duration.

Berechnet den Nettokapitalwert periodischer Cashflows (Ein- oder Auszahlungen).

Berechnet den Nominalzins.

Liefert einen als Bruch interpretierbaren Ausdruck einer Dezimalzahl.

Konvertiert einen Bruch in eine Dezimalzahl.
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Tabelle 3.14:
Tabelle der finanz-
mathematischen
Funktionen
(Forts.)

Errechnet die interne Ertragsrate einer Reihe von Ein- und Auszahlungen.

Berechnet die jahrliche Rendite eines unverzinslichen Wertpapiers.

Berechnet die jahrliche Rendite eines unverzinslichen Wertpapiers.

Berechnet die jahrliche Rendite eines festverzinslichen Wertpapiers, dessen Zinsen
zusammen mit der Riickzahlung zum Falligkeitstermin ausgezahlt werden.

Liefert die kontinuierlichen Raten fir eine Investition.

Berechnet die vergleichsweise jéhrliche Verzinsung eines Schatzwechsels (Treasury Bill).

Liefert den Ausgabekurs fiir einen Schatzwechsel.

Liefert die Rendite eines Schatzwechsels.

Liefert den Kurswert eines festverzinslichen Wertpapiers.

Liefert die Rendite eines festverzinslichen Wertpapiers mit verzégerter Zinsausschittung.

Liefert den Kurswert eines festverzinslichen Wertpapiers mit zeitlich begrenzter Zinsaus-
schittung.

Liefert die Rendite eines festverzinslichen Wertpapiers mit zeitlich begrenzter Zinsaus-
schittung.

Berechnet die Abschreibungsrate nach der variabel-degressiven Methode.
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Tabelle 3.14:
Tabelle der finanz-

math?::;ﬁ;::: Berechnet den internen ZinsfuB fiir eine Reihe unregelméaBiger Zahlungen.
(Forts.)

Berechnet den Nettokapitalwert fuir eine Reihe von unregelmaBigen Zahlungen.

Berechnet den Zinssatz einer Investition bei regelmaBigen Auszahlungen.

Berechnet den (jahrlichen) Zinssatz fiir eine Investition, bei der zwischen Abrechnung und
Rickzahlung keine Zinsen ausgeschiittet werden.

Berechnet das Datum der ersten Zinsausschuttung.

Berechnet die Anzahl der Tage in derjenigen Zinsperiode, in die der Abrechnungszeitpunkt
fallt.

Berechnet die Tage bis zum ersten Zinstermin.

Berechnet die Tage vom letzten Zinstermin bis zur Abrechnung.

Berechnet das Datum des letzten Zinstermins.

Berechnet die Zahl der Zinstermine.

Ermittelt den Zinsanteil fir die Abzahlung eines Darlehens.

Liefert den zukiinftigen Wert auf der Grundlage regelméBiger Zahlungen.

Berechnet den Endwert eines Kapitals, das mit wechselnden Zinsen verzinst wird.

Berechnet die Zahl der Zahlungsperioden fiir die Tilgung eines Darlehens.
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3.6.2 Datums- und Zeitfunktionen

Excel rechnet in den Datums- und Zeitfunktionen mit »seriellen Zahlen«, die sich
normalerweise auf den 1.1.1900 beziehen. Dieser Tag entspricht der seriellen Zahl
1, der darauf folgende Tag wird durch 2 reprisentiert usw., bis zur Zahl 2958465,
die fur den 31.12.9999 steht.

Excel fur den Macintosh verwendet ein Datumsformat, das am 1.1.1904 beginnt. In
Excel konnen Sie eine Einstellung auf dieses Datumsformat uber das Meni OPTIO-
NEN/BERECHNUNG vornehmen, indem Sie das Kontrollkistchen 1904-DATUMS-
WERTE abhaken. Uhrzeiten werden in Excel auch tber die seriellen Zahlen darge-
stellt, sie bilden ihren Dezimalteil, 0,00001 ist die erste Sekunde, und 0,5 meint 12
Uhr Mittag.

Einteilung und Verwendung der Zeitfunktionen

Durch die Umwandlung in serielle Zahlen kann mit Datums- und Zeitangaben sehr
einfach gerechnet werden. Da diese sich nun als normale numerische Werte darstel-
len, konnen mit ihnen die iiblichen Rechenoperationen vorgenommen werden, vor-
nehmlich Subtraktionen und Additionen konnen so ausgefiihrt werden. Allerdings
muss fur den Benutzer nicht unbedingt sichtbar werden, dass die Datums- und Zeit-
funktionen mit seriellen Zahlen rechnen, denn fur die Ausgabe erscheint das Ergeb-
nis zumeist schon in einem Datumsformat. Um die Ausgabe als serielle Zahl zu errei-
chen, musste das Ergebnis ins Standardformat tiberfiihrt werden.

Beim Formatieren der Ergebnisse bestimmter Datums- und Zeitfunktionen sollte
beachtet werden, dass nicht aus Versehen ein unpassendes Format tiber das Stan-
dardformat gelegt wird und damit ungewollte Ergebnisse erzeugt werden. Statt fiir
JAHR(HEUTE()) mit dem Ergebnis 2003 erscheint z.B., wenn die Zelle mit einem
Datumsformat belegt ist, der 25.06.1905.

Periodische Datumsreihen berechnen

Das folgende Beispiel zeigt, wie mit der Funktion DATUM() Datumsberechnungen
angestellt werden konnen, z.B. periodische Datumsreihen beliebiger Art. Sie brau-
chen dazu nur ein Ausgangsdatum einzugeben und dann das gewtinschte Intervall in
Tagen, Wochen oder Monaten. In der ersten Zeile der Tabelle mit den Datumsrei-
hen wird einfach nur das Ausgangsdatum durch einen absoluten Bezug tibernom-
men.

Die einzelnen Termine der Datumsreihe sind in Spalte A fortlaufend nummeriert.
Auf diese Nummer nehmen die Formeln der Reihe dann Bezug. Die Nummerierung
kann durch Ziehen des Ausfiillkastchens bei gedriickter (Strg)-Taste erzeugt werden.

In der zweiten Zeile werden dann Formeln verwendet, um den Zeitsprung jeweils zu
berechnen. Diese Formeln miissen nur einmal eingegeben und konnen dann beliebig
weit nach unten kopiert werden.

Die Formel fiir ein Tagesintervall lautet:

=DATUM(JAHR($A$6) ;MONAT($A$6) ; TAG($A$6)+(AL10-1)*$B$6))

Vergessen Sie nicht, die absoluten Beziige zu verwenden, wenn Sie das Beispiel nach-
vollziehen wollen.
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Bild 3.120:
Datumsreihen
berechnen

Die Formeln fiir das Monatsintervall sind entsprechend. Es wird immer ein bestimm-
tes Vielfaches des angegebenen Intervalls auf den entsprechenden Bestandteil des
Datums addiert.

Etwas mehr Aufwand macht das Wochenintervall:
=DATUM(JAHR($A$6) ;MONAT ($A$6) ; TAG($A$6)+(A10-1)*$B$6*7))

Ist die Tabelle einmal aufgebaut, konnen Sie in den Zellen B6 bis B8 beliebige Werte
fiir das Intervall eingeben und erhalten sofort die gewiinschte Reihe.

A = c o =
|l Periodische Datumsreihen [
4 Intervall

_5 | Ausgangsdatum in Tagen in Wochen in Monaten
B 15.07.2003 14 2 3
8 Termin

9] 1 15.07.2002 15.07.2003 15.07.2003

1o 2 28.07.2002 29.07.2003 15.10.2003

AR 3 12.08.2003 12.08.2003 15.01.2004

12 4 26.08.2003 26.08.2003 15.04.2004

13 5 09.09.2003 09.09.2003 15.07.2004

14 [} 23.09.2002 23.00.2003 15.10.2004

15 7 07.10.2003 07.10.2003 15.01.2005

16| ] 21.10,2003 21.10.2003 15.04.2005

A7 k] 04.11,2003 04.11.2003 15.07.2005

18| 10 18.11.2002 12.11.2003 15.10.2005

19 11 02.12,2002 02.12.2003 15.01.20086

20| 12 16.12.2003 16.12.2003 15.04.2006

2 13 30.12.2003 30.12.2003 15.07.2006

22| 14 13.01.2004 13.01.2004H 15.10.2006

23| 15 27.01.2004 27.01.2004] 15.01.2007 (-

24 16 10.02.2004 10.02. 2004 15.04.2007

=] ~

M+ » nlyDatumsreihe [< | |

Eine Weltuhr im Tabellenblatt

Wer kennt nicht das Problem: Sie wollen Ihre Tante in Seattle anrufen, aber Sie wis-
sen nicht, ob da driben nicht gerade Schlafenszeit ist. Hier kann Excel mit einer
Tabelle helfen, in der alle aktuellen Uhrzeiten der weltweiten Zeitzonen auf einen
Blick angezeigt werden.

Fur die Losung dieser Aufgabenstellung gibt es in Excel eine ganze Reihe von mehr
oder weniger anspruchsvollen Moglichkeiten. Der folgende Weg kommt fast ganz
ohne Programmierung aus.

Der erste Schritt der Losung besteht darin, eine Tabelle mit den Bezeichnungen zu den
24 Zeitzonen und den funf Zwischenzonen anzulegen. Zu jeder dieser Zeitzonen-
beschriftungen wird dann in einer benachbarten Spalte eine Formel abgelegt. Die For-
mel benutzt die Stunden und Minuten der aktuellen Systemzeit. Die Sekunden werden
vernachlissigt. Die Formel fur die eigene Zeitzone heifdt:

=ZEIT(STUNDECJETZT () ;MINUTE(JETZT)) ;)

Um fiir die anderen Zeitzonen die Zeitdifferenz auszudriicken, muss diese Formel
jedes Mal nur leicht modifiziert werden. Sie konnen die Formel also zunachst fiir die
ganze Spalte kopieren und dann schrittweise dndern.

Die Formeln fir die nichste Zeitzone in Richtung Westen sieht so aus:

=/EIT(STUNDE(JETZTO)+1;MINUTE(JETZT()) ;)

Es wird also einfach auf die Stundenzahl eine Stunde dazuaddiert.
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Bild 3.121:

Auszug aus der
Tabelle der

Zeitzonen

B | e | D | E
_ 2 [samoa, Midway-Inseln 5:27|
3 |Hewai 627
_4 |plaska 727
_65 |pacific 827
_B_|arizona, Mountsin 327
_ 7 |central 1027
_ 8 [Eastern 11:27|
9 |atlartic (Kanada) 1227
10 |Buenos Aires, Georgetown 1327
M |wittetstiantic 14:27
12 |azoren, Kapverden 15:27
_13 |London, Casablanca 1827
_14 |Beriin, Paris, Rom 727
_15 |osteuropa 18:27
_1B |moskau, St. Petersiurg 1927
17 [wiolgagrad, Abu Dhaki 2027
_18 |karatschi, Taschkent 2127
19 |aumaty, Dakka 2227
20 [Bankok, Hanol 2327
21 |peking 0:27|
22 |Tokio, Seoul 1:27|
23 |sydney, Wadiwostok 2:27|
24 |Magacian, Neu-Kaledonien 327
25 [Fidschi, Kamtschatka 4:27|
26 |Meutunciand 12:57|
27 [teheran 1957
28 Jabul 2057
29 [indien 21:57
30 |Adelside 157,

Bei der Formel fur die nichste Zeitzone in Richtung Westen wird dagegen eine
Stunde abgezogen:

=/EIT(STUNDECJETZT()-1;MINUTE(JETZT()) ;)

Etwas komplizierter sind die Formeln fiir die Zwischenzonen, bei denen jeweils nur
eine halbstindige Zeitverschiebung vorliegt. Die Formel firr Kabul lautet beispiels-
weise:

=/EIT(STUNDECJETZT()+3;MINUTE(JETZT()+30)) ;)

Sie belegen die ganze Spalte mit den Zeitformeln und mit dem Zeitformat 13:30.

Um die verschiedenen Zeiten der Weltuhr anzuzeigen, verwenden Sie eine entspre-
chende Anzahl von Textfeldern. Anstatt in die Textfelder Texte einzugeben, tragen
Sie jeweils einen Zellbezug auf die Zelle ein, die die entsprechende Zeit liefert. In
einem zweiten Textfeld geben Sie einen Bezug auf die Zelle ein, die die Zeitzonenbe-
schriftung enthilt.

Am besten verfahren Sie dabei so, dass Sie die beiden Textfelder erst fiir eine Zeit-
zone anlegen und entsprechend formatieren. Fiir die Zeitanzeige werden gerundete
Schatten verwendet.

Wenn Sie dann die Textfelder kopieren und wieder einfiigen, legt Excel die Kopie
zunichst genau auf das Original. Sie konnen die Kopie dann mit der Maus wegzie-
hen. Anschlielend brauchen Sie nur noch die Adresse der Zellen zu indern, die die
Zeitformel bzw. die Beschriftung enthalten.

Um die aktuelle Zeit abzufragen, konnte jedes Mal einfach gedrickt werden.
Um die Sache noch etwas freundlicher zu gestalten, ist noch ein Textfeld zum Ankli-
cken eingefugt. Diesem Textfeld ist ein winziges Makro zugewiesen — benutzen Sie
die rechte Maustaste und den Befehl ZUWEISEN dafiir —, das nur den Befehl CALCU-
LATE fir eine Neuberechnung enthilt.

Sub zeit()
Calculate
End Sub
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Bild 3.122:
Weltzeituhr im
Tabellenblatt

Wird anschliefend das Textfeld WELTUHR angeklickt, zeigt Excel die aktuelle Zeit
fir alle Zeitzonen der Welt an.

aktuelle I
Weltzeit -_.7:27 rlin, Patis, Rom

London. Casablanca T oz Osteuropa
Azoren. Kapverden Moskau, St. Petersburg
Miteelatlantik Wolgograd, Abu Dhabi
Teheran

Buenos Aires, Georgetown

Karatschi, Tasehkent

Alantic (Kanada) Ten Almaty. Dakka
Eastern 27 Heutundland Indien 2327 | Bankok. Hanoi

Sudnes, Wladivostok

Magadan, Neu-Kaledonien

57
Fidschi, Kamtschatka

5:27 Samoa, Midway-Inseln

Es wire ubrigens ziemlich einfach, das Blatt noch um eine Abfragemoglichkeit zu
erweitern, um nicht nur jeweils die aktuelle Zeit, sondern auch fiir einen beliebigen
Zeitpunkt hier die Zeiten in den anderen Zeitzonen zu erhalten. Sie miissten dann in
den Formeln nur jeweils den Teil JETZT() durch den Namen einer Zelle ersetzen, in
der Sie das uber ein kleines Eingabefeld abgefragte Datum ablegen.

Periodische Zeitreihen berechnen

In dem nichsten Beispiel werden, dhnlich wie oben in dem Beispiel iiber Datumsrei-
hen, periodische Zeitreihen beliebiger Art berechnet. Sie geben eine Ausgangszeit ein
und dann das gewiinschte Intervall in Stunden, Minuten oder Sekunden. In der ers-
ten Zeile der Tabelle mit den Zeitreihen wird einfach nur die Ausgangszeit durch
einen absoluten Bezug tibernommen. Die einzelnen Termine der Zeitreihe sind in
Spalte A fortlaufend nummeriert. Auf diese Nummern nehmen die Formeln der
Reihe dann Bezug. Die Nummerierung kann durch Ziehen des Ausfiillkdstchens bei
gedrickter (Strg)-Taste erzeugt werden.

In der zweiten Zeile werden dann Formeln verwendet, um den Zeitsprung jeweils zu
berechnen. Diese Formeln miissen nur einmal eingegeben und konnen dann beliebig
weit nach unten kopiert werden.

Die Formel fiir ein Stundenintervall lautet:

=/EIT(STUNDE($A$6)+(A10-1)*$B$6;MINUTE($A$6) ; SEKUNDE($A$6))

Vergessen Sie nicht, die absoluten Beziige zu verwenden, wenn Sie das Beispiel
nachvollziehen wollen.

Die Formeln fiir das Minuten- bzw. Sekundenintervall sind entsprechend. Es wird
immer ein bestimmtes Vielfaches des angegebenen Intervalls auf den entsprechenden
Bestandteil der Zeit — hier die Minuten oder die Sekunden — addiert. Ist die Tabelle
einmal aufgebaut, konnen Sie in den Zellen B6 bis B8 beliebige Werte fir das Inter-
vall eingeben und erhalten sofort die gewiinschte Reihe.
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magnum

Bild 3.123:
Zeitreihen
berechnen

Bild 3.124:
Arbeitszeit-
rechnung mit
falschen
Summen

A B © D =

Pl Periodische Zeitreihen berechnen I
4 [ Intervall
_5 [Ausgangszeit| inStunden | in Minuten | in Sekunden

3 17:33:10 | 3 30 | 30

8 Termin
=l 1 17:33:10 17:33:10
o 2 23:33:10 17:33:40
| 3 5:33:10 17:34:10
12 + 11:33:10 17:34:40
13| 5 17:33:10 17:35:10
14| 6 23:33:10 17:35:40( =
15| 7 5:33:10 17:36:10
16| 8 11:33:10 17:36:40
7| ] 17:33:10 17:37:10
18| 10 23:33:10 17:37:40
g 11 5:33:10 17:38:10
20| 12 11:33:10 17:38:40
21| 13 17:33:10 17:39:10
22| 14 23:33:10 17:39:40
73| 15 5:33:10 17:40:10||
24 16 11:33:10 17:40:40]
B - L]
W4 v nZeitreihen / Fal [< i Bl

Anwendungsfall Arbeitszeitberechnung

Das folgende Beispiel behandelt die Frage, wie Zeiten zusammengerechnet werden
konnen. Die Zeitfunktionen von Excel liefern ja normalerweise die Uhrzeit fiir einen
bestimmten Zeitpunkt. Es ist aber kein Problem, Zeitdifferenzen zu ermitteln. Trick-
reich ist das Zusammenziehen von Zeiten.

Es wird eine kleine Tabelle aufgebaut, um Arbeitszeiten fiir eine Woche einzutragen.
Es wird immer der Beginn und das Ende der Arbeitszeit in den Spalten B und C ein-
gegeben. Es werden drei verschiedene Arbeitszeiten unterschieden: Normalarbeits-
zeit, Samstagsarbeitszeit und Sonntagsarbeitszeit.

Um die Differenz zu ermitteln, kann wieder mit der Zeitfunktion gearbeitet werden.
Die Formel fiir den ersten Tag lautet:

=/EIT(STUNDE(C5-B5)-1;MINUTE(C5-B5);)
Mit -1 bei Stunden wird die einstindige Pause mitbertcksichtigt.

Wenn in der Tabelle die Summen fiir die drei Zeitarten gezogen werden, zeigt Excel
bei normalem Datumsformat nicht die Zeitsummen an, sondern eine Uhrzeit.

] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster © 8 %
i O 2§ Tabellentitel <1z - |[F|u = % €
F2 - # =KALENDERWOCHE(AS)

A =] C D E F T~ |

2 Arbeitszeitberechnung Woche: 29 m
Normale [Samstags-|Sonntags-

4 Beginn Ende Arbeitszeit arbeit arbeit
5 |14.07.2003 8:40 16:30 6:50
6 |15.07.2003 8:30 16:30 7:00 E
7 [16.07.2003 12:30 21:30 8:00
B [17.07.2003 14:30 21:30 6:00
9 |18.07.2003 8:30 16:30 7:00
10 |19.07.2003 8:30 12:30 4:00
11 |20.07.2003 8:30 10:30 2:00
12 10:50 4:00 2:00
EEl
| 14| eine Stunde Pause
15 .
W4 v wyFalsche_zZeitberechnung £ | < m &l
Berelt

Das kann aber durch ein spezielles Format geidndert werden. Markieren Sie den
Bereich D5 bis F12 und benutzen Sie FORMAT/ZELLEN/ZAHLEN. Wihlen Sie die

Kategorie BENUTZERDEFINIERT. Geben Sie folgendes Format ein:

[h]:mm
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Bild 3.125:
Beispiel Arbeits-
zeitrechnung mit
korrekten
Zeitsummen

Nun werden die Zeitsummen korrekt angezeigt.

&) patei pearbeten ansicht Einfigen Format Extras  Daten  Fenster 2 -8 x
LR 2§ zstsumme 0 - FU|SE=|My €0 b
D12 - A =SUMMEDS:D11)
A B C =
Arbeitszeitberechnung Woche: Wl
Normale |Samstags-|Sonntags-
4 Beginn Ende | Arbeitszeit| arbeit arbeit
5 [14.07.2003 8:40 16:30 6:50
6 |15.07.2003 8:30 16:30 7:00
7 [16.07.5003 15:30 21:30 5:00
8 [17.07.2003 14:30 21:30 ©:00
9 [18.07.2003 5:30 16:30 7:00
10 19.07.2003 5:30 12130 4:00
1120.07.2003 B5:30 10:30 2:00
12 34:50) 4:00 2:00
|13
| 14 | eine Stunde Pause
15| v
W4 r »iyKorrekte_Zeitherechnung /| < Rl
Bereit

3.6.3 Mathematische Funktionen

Angesichts der Fiille von Funktionen aus den Bereichen von Mathematik und Trigo-
nometrie sind einige Vorbemerkungen notig.

Trigonometrische Funktionen

Zu den zahlreichen trigonometrischen Funktionen, die Excel bereitstellt, vorweg
einige Erlduterungen. Die Winkelfunktionen, die nicht nur in der Geometrie, son-
dern auch in all jenen wissenschaftlichen Bereichen benétigt werden, die sich mit
Schwingungen im weitesten Sinne (Schall, Licht, Elektrizitit, Mechanik) befassen,
verdanken sich urspriinglich Berechnungen am rechtwinkligen Dreieck.

Gearbeitet wird mit Winkelgroflen, die nicht in Grad, sondern in Bogenmaf$ angege-
ben sind. Als BogenmafS eines Winkels wird die Lange des Kreisbogens bezeichnet,
den der Winkel aus dem Einheitskreis (Kreis mit dem Radius 1) ausschneidet.

Da der Umfang eines Kreises 2*r*PI ist, betrigt der Umfang des Einheitskreises
2*PI, das Bogenmaf$ des Winkels 360 Grad ist also 2*PI.

Die Umrechnung von Grad in Bogenmafs ist demnach:

Grad = BogenmaB*180/PI
BogenmaB = Grad*P1/180

Die Winkelfunktionen geben die Verhiltnisse bestimmter Seiten eines rechtwinkli-
gen Dreiecks in Abhidngigkeit von einem Winkel an:

SIN(x) = Gegenkathete/Hypothenuse

COS(x) = Ankathete/Hypothenuse
TAN(x) = Gegenkathete/Ankathete
COT(x) = Ankathete/Gegenkathete

Der Kotangens ist als Funktion in Excel nicht enthalten, da er der Kehrwert des Tan-
gens ist:

COT(x) = 1/TAN(x)

Mit den jeweiligen Arcus-Funktionen wird ausgehend von einer Winkelfunktion der
zugehorige Winkel im BogenmafS (=Arcus) ermittelt. Es gilt also fiir alle Winkelfunk-
tionen eine Beziehung nach dem Muster:
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Bild 3.126:
Hyperbolische
Funktionen

Tabelle 3.15:
Tabelle der
mathematischen
Funktionen

Wenn y = SIN(x) dann gilt ARCSIN(y) = x

Hyperbolische Funktionen

Die hyperbolischen Funktionen sind, trotz ihrer an Winkelfunktionen erinnernden
Namen, keine eigentlichen Winkelfunktionen. Das wird schon daran deutlich, dass
sie im Gegensatz zu den Winkelfunktionen nicht periodisch verlaufen. Die Namens-
gebung rechtfertigt sich aber aus einer groflen formalen Ubereinstimmung bei den
Beziehungen zwischen den einzelnen Funktionen sowie aus mathematischen Zusam-
menhingen zwischen Winkelfunktionen und hyperbolischen Funktionen. Anwen-
dung finden derartige Funktionen z. B. in einigen statistischen Niherungsverfahren,
bei statischen Berechnungen und in der Analysis.

Die Bezeichnung der inversen Funktionen (Area-Funktionen) mit ARC... (analog zu
den Arcus-Funktionen der Winkelfunktionen) ist allerdings trotz der formalen Ahn-
lichkeit zu den Arcus-Funktionen sehr ungliicklich: Die Area-Funktionen liefern kei-
nen Winkel im BogenmafS (Arcus), sondern in der geometrischen Deutung eine Fli-
che. Der Cotangens hyperbolicus ist in Excel nicht eigens als Funktion enthalten, da
er der Kehrwert des Tangens hyperbolicus ist:

coth(x) = 1/tanh(x)

Fir die Area-Funktionen gilt (analog zu den Winkelfunktionen) wie fiir alle hyper-

bolischen Funktionen eine Beziehung nach dem Muster:
Wenn 'y = SINHYP(x) dann gilt ARCSINHYP(y) = x

A B B [ E | F | G
Hyperbolische Funktionen

~

cosh

27,308233
24,711346
22,361778
20,236014
18,312779
16,572825
14,998737
13,574761
12,286646

11,1218
10,067662
9,1145843
§,2527284
7,4734686
6,7690058
£,1322895
5,5569472

sinh

-4 -27,28992
-3,8  -24,6911
-3,8 -22,33941
-3,7 -20,21129
-3,6 -18,28546
-3,5 -16,54263
-3,4 -14,96536
-3,2 -13,53788
-3,2 -12,24588
-3,1 -11,07645
-3 -10,01787
-2,0 -0,050561
-2,8 -B,191918
-2,7 -7,406263
-2,6 -6,694732
-2,5 -6,050204
-2,4 -5,466229
-2,3 -4,936962 50372206 -0,9800964

-2,2 -4,457105 4,5679083 -0,8757431 v
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tanh

-0,9983293
-0,9981800
-0,9989996
-0,9987782
-0,9985079
-0,9981779
-0,9977749

-0,997283
-0,9966824
-0,9959494
-0,9950548
-0,0930632
-0,9926315
-0,9910075
-0,9850274
-0,9866143
-0,9836748
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ABRUNDEN(Zah1;Anzahl_Stellen)
Rundet eine Zahl in Richtung 0.

ABS(Zah1)

Eliminiert die Vorzeichen von Zahlenwerten.

ARCCOS(Zah1)

Ergibt zu einem Kosinuswert den zugehdrigen Winkel im BogenmaB.

ARCCOSHYP(Zah1)
Umkehrfunktion zu COSHYP|).

394



Kapitel 3 - Excel — Kalkulation, Organisation und Datenanalyse

Tabelle 3.15:
Tabelle der

mathematischen  Borechnet zu einem Sinuswert den Winkel im BogenmaB.
Funktionen
(Forts.)

Umkehrfunktion zu SINHYP().

Errechnet zu einem Tangenswert den Winkel im BogenmaB.

Ermittelt den Arcustangens direkt aus den xy-Koordinaten.

Umkehrfunktion zu TANHYP().

Rundet eine Zahl von der Null weg.

Rechnet einen angegebenen Winkel in BodenmalB um.

Berechnet den Kosinus eines Winkels.

Berechnet den hyperbolischen Kosinus.

Die Eulersche Zahl e (2,71828...) wird mit ZAHL potenziert.

Berechnet die Fakultét einer Zahl.

Schneidet die Nachkommastellen einer Zahl ab.

Rundet zur nachsten geraden Ganzzahl auf.

Liefert den gréBten gemeinsamen Teiler von zwei oder mehreren ganzen Zahlen.

Rechnet aus dem BogenmaB in Grad um.
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Tabelle 3.15:
Tabelle der
mathematischen
Funktionen
(Forts.)

Liefert das kleinste gemeinsame Vielfache der angegebenen Zahlen.

Gibt den Wert des Binomialkoeffizienten.

Verkirzt eine Zahl auf die angegebenen Stellen.

Liefert den naturlichen Logarithmus einer Zahl.

Ermittelt den Logarithmus einer Zahl zur angegebenen Basis.

Liefert den dekadischen Logarithmus einer Zahl.

Ermittelt die Determinante einer Matrix.

Bildet die Inverse zu einer Matrix.

Liefert das Produkt zweier Matrizen.

Rundet ZaHL auf das nachste Vielfache von SCHRITT.

Liefert den numerischen Wert von PI.

Liefert die Fakultat der Summe der Argumente geteilt durch das Produkt der Fakultéaten.

Gibt die angegebene Potenz einer Zahl.

Liefert eine Summe von Potenzen der Zahl x.

Multipliziert die Argumente miteinander.
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Tabelle 3.15:
Tabelle der

mathematischen gorechnet die Summe der Quadrate der einzelnen Werte.
Funktionen
(Forts.)

Liefert das ganzzahlige Ergebnis einer Division; der Rest wird weggelassen.

Liefert den Restbetrag (Modulus) bei der Division ZAHL/DIVISOR.

Wandelt in die rémische Zahlendarstellung um.

Rundet auf die angegebene Stellenzahl auf oder ab.

Berechnet den Sinus eines Winkels.

Liefert den hyperbolischen Sinus einer Zahl.

Liefert die Summe der Argumente.

Die Elemente der angegebenen Matrizen werden miteinander multipliziert, die Multiplikati-
onsergebnisse summiert.

Summiert Werte, die SUCHKRITERIEN erflllen.

Subtrahiert die Summen der quadrierten x-Werte und der quadrierten y-Werte.

Addiert die Summen der quadrierten x-Werte und der quadrierten y-Werte.

Die Differenz zwischen x-Werten und y-Werten wird ausquadriert, die einzelnen Werte
dann aufsummiert.

Berechnet den Tangens eines Winkels.
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Tabelle 3.15:

Tabelle der

mathematischen
Funktionen

(Forts.)

TANHYP(ZahT)
Liefert den hyperbolischen Tangens von ZAHL.

TEILERGEBNIS(Funktion;Bezugl;Bezug?2;...)
Gibt ein Teilergebnis aus einer Liste.

UNGERADE (ZahT)
Rundet zur nachsten ungeraden Ganzzahl weg von 0.

UNTERGRENZE(ZahT;Schritt)
Rundet ZAHL ab auf das nachste Vielfache von SCHRITT.

VORZEICHEN(Zah1)
Ergibt bei positiven Zahlen 1, bei negativen Zahlen =1 und bei Null 0.

VRUNDEN(ZahT;Vielfaches)
Rundet auf das nachste angegebene ganzzahlige Vielfache.

WURZEL(Zah1)
Ermittelt die Quadratwurzel einer Zahl.

WURZELPI(Zahl)
Liefert die Quadratwurzel aus (ZAHL * PI).

ZUFALLSBEREICH(Untere_Zah1;0bere_zZah1)
Erzeugt eine ganzzahlige Zufallszahl zwischen UNTERE_ZAHL und OBERE_ZAHL.

ZUFALLSZAHL()
Produziert Zufallszahlen zwischen 0 und 1.

3.6.4 Statistische Funktionen

Fiir Berechnungen aus dem Bereich der Statistik braucht Excel 2003 von der Funk-
tionsvielfalt her gesehen den Vergleich mit professionellen Statistikprogrammen kaum
zu scheuen. Um die Orientierung in diesem Bereich etwas zu erleichtern, sollen hier
wenigstens ein paar kurze Bemerkungen einfliefSen.

Uberblick tiber die Statistikfunktionen

Die Statistikfunktionen decken mehrere Bereiche ab: die Analyse einzelner Stich-
proben, bei denen eine oder mehrere Groflen erfasst wurden, Analyse und Vergleich
mehrerer Stichproben, Vergleich von Stichproben mit einer Grundgesamtheit und
Aspekte wie Wahrscheinlichkeitsrechnung und Wahrscheinlichkeitsverteilungen von
Zufallsvariablen.

Stichproben und Grundgesamtheiten

Fast alle statistischen Verfahren haben entweder mit Stichproben oder mit Grund-
gesamtheiten zu tun, hdufig auch direkt oder indirekt mit beidem. Eine Stichprobe
ist eine Untergruppe von Elementen aus einer Grundgesamtheit, die zufillig aus die-
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ser Grundgesamtheit ausgewihlt wurden. Zufillig heifSt hier, dass bei der Auswahl
darauf geachtet wird, dass nicht bestimmte Elemente der Grundgesamtheit bevor-
zugt werden. Die Grundgesamtheit ist die Menge der Elemente, aus denen die Stich-
probe entnommen wird.

Soll etwa fiir die weit verbreiteten Meinungsumfragen eine Stichprobe der Wahlbe-
rechtigten genommen werden, dann gentigt es nicht, ein oder alle Telefonbiicher zufal-
lig aufzuschlagen (Telefonbesitzer werden bevorzugt) oder auf der Straffe Leute anzu-
sprechen (zu Hause Bleibende werden benachteiligt). Entsprechend haben die
Institute, die Meinungsumfragen durchfiihren, wohl gehiitete Geheimnisse, wie sie zu
ihren reprisentativen Stichproben kommen.

Zufallsvariable und Wahrscheinlichkeit

Auf der Grundlage statistischer Erhebungen oder zuweilen auch theoretischer Uber-
legungen ldsst sich hdufig fiir das Auftauchen bestimmter Groflen eine bestimmte
Wahrscheinlichkeit angeben. So ist etwa die Wahrscheinlichkeit, beim Minzwurf
eine Zahl zu werfen, 1/2 (0,5 oder 50 %), beim Wiirfeln eine 6 zu schaffen, 1/6
(0,166666), aus einem Skatspiel eine bestimmte Karte zu ziehen, 1/32 (0,03125)
usw. Fur die Errechnung derartiger Wahrscheinlichkeiten, die nicht ganz so trivial
sind, hilt Excel 2003 eine Anzahl von Funktionen bereit.

In anderen Fillen wird die Wahrscheinlichkeit durch Abzihlen der Grundgesamtheit
ermittelt. Ist z. B. bekannt, dass in einem Land 51 % der Bevolkerung weiblich ist,
dann ist die Wahrscheinlichkeit, dass ein zufillig ausgewihlter Mensch weiblich ist,
0,51.

Eine Grofle dieser Art heifSt Zufallsvariable. Ist diese Variable wie in den genannten
Beispielen diskret, dann lasst sich direkt eine Wahrscheinlichkeit dafiir angeben,
dass sie einen bestimmten Wert oder einen von mehreren Werten annimmt. Anders
ist es bei nichtdiskreten Variablen. Sind etwa die Korpergroffen einer Grundgesamt-
heit von Menschen erfasst, dann stellt sich sowohl bei der Erfassung als auch bei der
Angabe der Wahrscheinlichkeiten die Frage nach der Messgenauigkeit und nach der
Einordnung. Die Frage, wie wahrscheinlich die Grofe von z. B. 1,73 m ist, kann so
gar nicht beantwortet werden: Ist 1,7299999 mitgemeint oder nicht? Die Werte
miissen also in Klassen eingeteilt werden (z. B. 172,5 bis 173,49999 ...).

Fir alle derartigen Grofen arbeitet die Statistik mit so genannten Wahrscheinlich-
keitsverteilungen fiir kontinuierliche Variablen, von denen Excel 2003 mehrere zur
Verfugung stellt.

Untersuchung von Stichproben

Bei der Untersuchung von Stichproben stellen sich meist zwei Fragen: Was hat die
Stichprobe ergeben, und welche Schlisse erlaubt sie auf die Grundgesamtheit? Fur
die erste Frage gibt es zunichst zwei Groffen: den Mittelwert und die Streuung. Als
Mafe sind hier eigentlich nur zwei gebrauchlich: das arithmetische Mittel und die
Standardabweichung (oder das Quadrat der Standardabweichung, die Varianz). Aus
diesen beiden Groflen lassen sich dann auch die entsprechenden Parameter der
Grundgesamtheit schitzen, wobei die Schitzung umso verlasslicher wird, je grofSer
die Stichprobe ist — vgl. hierzu MITTELWERT(), VARIANZ() und STABW/().

Eine andere Fragestellung bei einer Stichprobe ist, ob die ermittelten Werte einer
bestimmten GesetzmifSigkeit gehorchen. Soll etwa untersucht werden, ob es einen
Zusammenhang zwischen dem personlichen Einkommen und der Grofie des genutz-
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ten Wohnraums gibt, dann ist anzunehmen, dass eine Beziehung besteht: je mehr
Einkommen, umso mehr Quadratmeter. MafSe hierfiir sind der Korrelationskoeffizi-
ent (KORREL()) und die Kovarianz (KOVAR()), die Angaben dariiber liefern, ob
und wie stark die Daten zusammenhingen.

Kann dariiber hinaus vermutet werden, dass der Zusammenhang linear oder expo-
nential ist, dann ldsst sich dieser Zusammenhang weitgehend durch Regression, d. h.
durch Ruckfithrung der Werte auf eine Gerade oder eine Exponentialkurve kldren.
Hierfur stehen die michtigen Funktionen RGP() und RKP() zur Verfigung.

Statistische Tests

Bei statistischen Tests ist, ganz allgemein gesprochen, festzustellen, mit welcher Sicher-
heit oder Unsicherheit von Werten einer Stichprobe auf Werte der Grundgesamtheit
geschlossen werden kann. Hierfiir gibt es in Excel 2003 zwei Funktionsgruppen. Die
eine bietet die Moglichkeit, direkt Tests anhand von Stichproben durchzufithren, die
andere liefert Werte aus Wahrscheinlichkeitsverteilungen, anhand derer aus den Stich-
proben gewonnene Parameter tiberpriift werden konnen.

Beim t-Test (TTEST()) wird die Frage gepruft, ob zwei Stichproben sich in ihrem
Mittelwert zufillig unterscheiden (dann wiren beide Stichproben derselben Grund-
gesamtheit zufillig entnommen) oder ob sie sich nicht zufillig unterscheiden (dann
stammen sie entweder aus verschiedenen Grundgesamtheiten oder sind nicht zufillig
entnommen). Hier liefert die Funktion TTEST() direkt einen Wahrscheinlichkeits-
wert.

Ebenfalls mit dem t-Test ldsst sich klaren, ob die relative Haufigkeit eines Merkmals
in einer Stichprobe zufillig von der Wahrscheinlichkeit dieses Merkmals in der
Grundgesamtheit abweicht oder nicht. Leider ist dieser Fall nicht von einer Funktion
erfasst, so dass hier auf die t-Verteilung (TVERT()) zuriickgegriffen werden muss.

Mit dem F-Test (FTEST()) wird gepriift, ob zwei Stichproben sich in ihrer Varianz
zufillig unterscheiden oder nicht. Auch hier ist wieder der Umweg iiber die F-Vertei-
lung (FVERT()) gangbar und bei manchen Fragestellungen notwendig.

Der Chi-Test (CHITEST()) schlieflich dient der Uberpriifung der Frage, ob eine
Stichprobe, mit der mehrere Werte erfasst sind, mit einer Grundgesamtheit tiberein-
stimmt, aus der fiir diese Werte Erwartungswahrscheinlichkeiten bekannt sind. Auch
hier steht zusitzlich die Verteilungsfunktion zur Verfigung.

Verteilungsfunktionen

Von Zufallsgrofien war oben schon die Rede. Es wurde die Frage gestellt, mit wel-
cher Wahrscheinlichkeit ein bestimmtes Ereignis auftritt. Fiir die Beantwortung die-
ser Frage steht in Excel 2003 eine Anzahl von Funktionen zur Verfigung, die das
sonst notwendige Nachschlagen in umfangreichen Tabellenwerken ersparen konnen.

Gemaf der Unterscheidung in diskrete und stetige Zufallsgrofien lassen sich auch die
zugehorigen Verteilungen in diskrete und stetige unterscheiden. Hier kurz ein Uber-
blick mit einigen Hinweisen zur Anwendung:

Binomial-Verteilung (BINOMVERT()). Grundlage ist ein Ereignis, das jeweils mit
einer bestimmten Wahrscheinlichkeit eintreten kann oder auch nicht. Beispiele hier-
fiir sind Miinzwiirfe, Wiirfeln, Kartenziehen (wobei die Karte anschlieflend zuriick-
gesteckt werden muss); aber auch méannlich/weiblich, berufstitig/micht berufstitig
usw.
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Hypergeometrische Verteilung (HYPERGEOMVERT()). Wird bei einem Beispiel
wie Kartenziehen die Karte nicht zuriickgesteckt, dann dndert sich beim nichsten
Versuch die theoretische Wahrscheinlichkeit. In solchen Fillen wird die hypergeo-
metrische Verteilung benutzt.

Poisson-Verteilung (POISSONVERT()). Diese Verteilung wird normalerweise als
Niherung fiir die Binomial-Verteilung bei sehr groffen Zahlen und sehr kleinen
Wahrscheinlichkeiten genommen. Da Excel 2003 aber genauso gut mit der Bino-
mial-Verteilung rechnen kann, ist dieser Ausweg nicht unbedingt erforderlich.

Normalverteilung (NORMVERT() und STANDNORMYVERT()). In all den Fillen,
wo einer Zufallsvariablen eine Grundgesamtheit zugrunde liegt, die sehr grofs ist (ab
1.000), und wo eine stetige GrofSe gemessen wird, kann davon ausgegangen werden,
dass sie normalverteilt ist. Das ist in zahlreichen Beispielen der Fall, so dass die Nor-
malverteilung im Prinzip die wichtigste der stetigen Verteilungen ist.

Zusitzlich stellt Excel 2003 noch einige weniger gebrauchliche Verteilungen zur
Verfugung, die gleichwohl fiir Spezialanwendungen nutzlich sind.

Um die Handhabung der Verteilungsfunktionen zu erleichtern, hier noch abschlie-
Bend ein Hinweis. Den Wahrscheinlichkeitsverteilungen liegt mathematisch immer
eine Dichtefunktion zugrunde, bei der Normalverteilung etwa die berithmte Glo-
ckenkurve. Der jeweilige y-Wert sagt aber noch nichts tiber die Wahrscheinlichkeit
des zugehorenden x-Werts. Erst die Fliche zwischen zwei x-Werten (mathematisch
das bestimmte Integral) ist ein Maf$ fiir die Wahrscheinlichkeit.

In Anlehnung an die diskreten Verteilungen verwendet Excel 2003 hier einen Wahr-
heitswert Kumuliert, der die Funktion veranlasst, entweder die Dichte (FALSCH)
oder die Wahrscheinlichkeit (WAHR) zu berechnen; das Erste liefert also den Wert
der Dichtefunktion, das Zweite den Wert der Wahrscheinlichkeitsverteilung. Prak-
tisch wird die Dichtefunktion so gut wie nie benotigt.

Fur die meisten Verteilungsfunktionen steht obendrein eine inverse Funktion zur
Verfugung (...INV()). Das Verhiltnis der beiden Funktionen zueinander ist folgen-
des:

Die Verteilungsfunktion liefert die Wahrscheinlichkeit dafiir, dass eine Zufalls-
variable einen Wert gleich oder kleiner als einen vorgegebenen Wert (als Argu-
ment X) annimmt.

Die inverse Funktion liefert zu einer angegebenen Wahrscheinlichkeit die ent-
sprechende Zufallsvariable. Da dieser Wert Quantil genannt wird, lasst sich der
Zusammenhang auch so angeben:

VERT(q) = p
INV(p) = q

mit p = Wahrscheinlichkeit und g = Quantil.

Beispiel: Riickstandsberechnung

Angenommen, Sie planen, eine bestimmte Arbeit einigermafSen gleichmifSig auf
einen bestimmten Zeitraum zu verteilen. Die Arbeit ist messbar in Stiickzahlen. Sie
konnen dafiir eine Tabelle verwenden, die mit den Funktionen SUMME, ANZAHL
und ANZAHL?2 arbeitet. Knifflig an der Losung ist der Umgang mit den Beztgen,
die mal relativ und mal absolut sein miissen.
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Die Zelle E4 wird in der Tabelle verwendet, um die geplante Gesamtmenge einzuge-
ben, die innerhalb des vorgegebenen Zeitraums produziert werden soll.

In der ersten Spalte werden die Arbeitstage durchnummeriert. Dazu wird nur Tag 1
eingegeben und dann das Ausfiillkdstchen nach unten gezogen.

In der zweiten Spalte wird zunichst das Datum des ersten Tages eingegeben. Wenn
samstags und sonntags nicht gearbeitet werden soll, konnen Sie das Ausfiillkidstchen
mit gedriickter rechter Maustaste nach unten ziehen und dann im Menu den Befehl
WOCHENTAGE AUSFULLEN verwenden.

In der Spalte C sollen dann Tag fiir Tag die an dem jeweiligen Tag erledigten Men-
gen eingetragen werden. In Spalte D wird gepruft, ob das geplante Soll erfiillt, tber-
schritten oder unterschritten ist. Ist das Soll iiberschritten, haben Sie einen Vor-
sprung, der als positiver Wert ausgegeben wird, liegen Sie dagegen zuriick, wird ein
negativer Wert angezeigt. Bei Nullwerten liegen Sie genau im Plan.

Die Formel, die in allen Zellen verwendet wird, rechnet immer die insgesamt erle-
digte Menge zusammen und vergleicht sie mit der Menge, die bis zu dem gerade
erreichten Tag erledigt sein miusste.

Die Formel soll aber nur dann einen Wert ausrechnen, wenn in der Spalte C in der
entsprechenden Zeile etwas eingetragen ist. Deshalb ist die gesamte Berechnung
noch mal in eine WENN-Funktion eingepackt, die priift, ob an dem Tag schon eine
Menge eingegeben worden ist. Solange das nicht der Fall ist, bleibt die Zelle in
Spalte D leer.

Die eigentliche Berechnung des Riickstands/Vorsprungs geschieht mit folgender For-
mel:

=SUMME($C$7:C7)- (ANZAHL($C$7:C7)*$ESA/ANZAHLZ2 ($A$7 :$A$7:$A$21))

Wie Sie sehen, ist in den beiden ersten Funktionen das erste Argument jeweils abso-
lut, das zweite ist relativ. Der Summenbereich wichst also jeden Tag um eine Posi-
tion, wenn die Formel nach unten kopiert wird.

Von dem Ergebnis der Summenfunktion, die immer die aufgelaufene Gesamtmenge
liefert, werden die aufgelaufenen Planmengen abgezogen, die durch den Rest der
Formel ermittelt werden.

Mit der ANZAHL2-Funktion wird festgestellt, wie viele Werte die Spalte mit den
Tagesnummern insgesamt enthilt. Sie konnten hier natiirlich auch direkt die Zahl
der Tage eingeben.

Eingepackt in die WENN-Funktion, sieht die Formel folgendermaflen aus:

=WENN(C7>0; SUMME($C$7:C7) - (ANZAHL($C$7:C7)*$ES$4/
ANZAHLZ2 ($A$7 :$A$7:$A$21)) ;" ")

Abbildung 3.127 zeigt die Tabelle mit einigen Werten fiir die ersten Tage.

Wenn Sie sich im Verlauf der Produktion dazu entschlieffen, die geplante Gesamt-
menge zu erhohen, werden die Werte sofort an die neue Anforderung angepasst. Das
Beispiel kann leicht an beliebige Zeitraume angepasst werden. Sie missen dann nur
die letzte Adresse in der Formel entsprechend dndern. Anstelle eines Tagesintervalls
kann das Ganze natiirlich auch fir Stundenintervalle verwendet werden.
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Bild 3.127:
Berechnen von
Riickstand oder
Vorsprung

A B C D E T~

Fll Berechnen von Rilckstand und Vorsprung

4
_5 |Geplante Gesamtmenge: 300

Erledigte | Riickstand/-

B Menge Yorsprung
7 Tag 1 10. Okt 20 1]
8] Tag 2 11. Okt 32 12
9| Tag 3 12. Okt 32 24]
10| Tag 4 13. Okt 5 ]
i Tag & 16. Okt 3 -8
12| Tag 6 17. Okt 1 -27
13 Tag 7 18. Okt
14 Tag 8 18. Okt
15| Tag 9 20. Okt
16| Tag 10 23. Okt
17| Tag 11 24. Okt
18|  Tag 1z 25. Okt
18| Tag1a3 26. Okt
20| Tag 14 27. Okt

21 Tag 15 30. Okt
2] M
W« » w]Riickstand_Vorsprung, [ <] Bl

Berechnung der Standardabweichung bei Testergebnissen

Bei der Auswertung von Testergebnissen stellt sich regelmifSiig die Frage, welche
durchschnittlichen Werte zustande kommen und wie grof§ die Streuung ist. Ein ein-
faches Beispiel: ein Test, an dem zahlreiche Personen beteiligt sind und der im Ergeb-
nis verschiedene Punktwerte geliefert hat. Die Punktwerte sind in der Spalte B aufge-
listet.

Liegen die gesamten Werte vor, kann leicht der arithmetische Mittelwert berechnet
werden. Sie benutzen die Funktion MITTELWERT und geben als Argumente die
Adressen des Bereichs mit den Punkten. Ein anderer mittlerer Wert ist der
MEDIAN, der auf dieselbe Weise errechnet werden kann. Das Ergebnis ist hier
1208 und so zu verstehen, dass in diesem Beispiel genau die Halfte der Werte tiber
1208 und die andere Hilfte unter 1208 liegt.

Der Mittelwert selbst sagt aber noch nichts tiber die Streuung der Ergebnisse aus. Bei
gleichem Mittelwert konnen ja die Werte eng um den Mittelpunkt herumliegen oder
auch ziemlich weit davon entfernt.

In der Spalte C sind hier zur Veranschaulichung die Differenzen zum Mittelwert
berechnet worden, einfach durch Subtraktion des Einzelwerts vom Mittelwert. Wird
von diesen Differenzen der Mittelwert gebildet, zeigt sich, dass sich die negativen
und positiven Abweichungen aufheben. Das Ergebnis ist also nicht aussagekriftig.

Verbessert werden kann die Situation, wenn wie in Spalte D mithilfe der Funktion
ABS() die absolute Differenz zum Mittelwert gebildet wird. Das Ergebnis in Zelle
D17 ist die durchschnittliche Abweichung.

Diese einfache Berechnung der Abweichung hat aber den Nachteil, dass das Ergebnis
durch wenige extrem grofSe oder extrem kleine Werte sehr stark beeinflusst werden
kann. Um dem zu entgehen, wird bei den Funktionen fir die Berechnung der Vari-
anz und der Standardabweichung mit den Quadraten der Abweichung gearbeitet.
Die Varianz ist gleich dem Mittelwert der Quadrate der Abweichung. Die Formel
heifdt

=VARIANZEN(B5:B16)

Als Standardabweichung wird dann wieder die Wurzel aus der Varianz gezogen.

=STABWN(B5:B16)
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Bild 3.128:
Berechnung der
Standardabwei-
chung bei Test-

ergebnissen

Bild 3.129:
Trendberechnung
bei Zuschauer-

zahlen

[

Abweichung Quadrate
vom aAbweichung der
4 |Test 1 Punkte| Mittelwert absolut Abweichung
_5 |Testperson 1 970 153 153 23285
_B |Testperson 2 1389 -267 267 71096
_7 |Testperson 3 878 244, 244 59647 Standardabweichung
_8 |Testperson 4 673 450 450 202073
9 |Testperson 5 voo 423 423 178587 248 L
10 | Testperson & 1258 -135 135 18226 1
1 |Testperson 7 1108 15 15 227 Varianzen
_12 |Testperson 8 1302 -179 179 32084
_13|Testperson 9 1350 =227 227 51740 61727
_14 | Testperson 10 1158 -35 35 1235
_15|Testperson 11 1385 -272 272 74248
6 |Testperson 12 1291 -168 168 28273
7 |Mittelwert 1123 o 214 61727
_18 |Median 1208
19 fv
¢ v nlyAbweichung ¢ <] m 1 @l

Wie Sie an den Ergebnissen sehen konnen, ist die Standardabweichung in diesem
Beispiel doch deutlich hoher als die mittlere Abweichung.

Beispiel: Trendberechnung

Hiufige Anforderung an statistische Berechnungen ist die Suche nach einem Trend,
der eine Hochrechnung auf noch unbekannte Werte erlaubt. Hier ein Beispiel aus
dem Sport. In Spalte A sind die Nummern der verschiedenen Heimspiele fortlaufend
aufgelistet, in Spalte B die Zuschauerzahlen der Spiele, die schon stattgefunden
haben.

Mithilfe der TREND-Funktion soll nun eine Schitzung der Zuschauerzahlen fiir die
restlichen Heimspiele stattfinden.

Bei den Formeln, die mit der TREND-Funktion arbeiten sollen, muss nun beachtet
werden, dass sie als Matrix-Formeln eingegeben werden miissen.

Markieren Sie deshalb zunichst den gesamten Bereich B14 bis B20. Geben Sie fol-
gende Formel ein:

=TREND(B5:B13;A5:A13;A14;A20)

Bestitigen Sie die Formel unbedingt mit [Strg)+(e]+[+]. Excel rechnet also aus den
vorliegenden Zahlen fiir die ersten Spiele die erwarteten Zahlen fiir die noch ausste-
henden Spiele hoch. Natiirlich kann Excel nicht vorhersehen, dass das 13. Spiel ein
katastrophales Gurkenspiel werden wird und der Zuschauertrend seitdem riickldufig
ist. Es ist also Vorsicht geboten, was die Verlasslichkeit der Hochrechnung betrifft.

A B C D E F G H [ e
Pl Trendberechnung [
3
4 | Zuschauerzahlen
G 1 20000 Zuschauerzahlen
6 2 22000
7 3 19000 30000
8 4 19900
E] 5 22000 25000 I
0 3 23000 I L
— |~ :
2 5 23600 p— I
i [ A
14 10| 24214 10000
s ——= | oo
16 12 25211 5000
7 13 25700 IIIIIIII I
18 14 26207 0
19 15 26706 12 3 4 5 B 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
20 16 27204
2
2 ~
Wy nfTrend |<] i [3]
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Tabelle 3.16:
Tabelle der statisti-
schen Funktionen

Liefert den Schnittpunkt der Regressionsgeraden mit der y-Achse.

Ergibt die Anzahl der numerischen Werte in der Argumentenliste bzw. im angegebenen
Bereich.

Ermittelt die Anzahl der Werte, wobei Texteintrdge mitgezahlt werden.

Ermittelt die Anzahl der leeren Zellen im angegebenen Bereich.

Ermittelt das Quadrat des Pearsonschen Korrelationskoeffizienten.

Liefert das Quantil der Beta-Verteilung.

Liefert die Wahrscheinlichkeitsverteilung fiir eine Beta-verteilte Zufallsvariable.

Gibt die Wahrscheinlichkeit einer binominalverteilten Zufallsvariablen.

Liefert die Quantile der Chi-Quadrat-Verteilung.

Liefert den Wahrscheinlichkeitswert fir den Chi-Quadrat-Test.

Berechnet aus dem Wert fiir Chi~2 und den Freiheitsgraden die Irtumswahrscheinlichkeit
fiir die Ubereinstimmung von beobachteten und erwarteten Werten.

Liefert die Werte fUr eine exponentialverteilte Zufallsvariable.

Liefert das Quantil der F-Verteilung.

Ergibt die so genannte Fisher-Transformation.

Ist die Umkehrfunktion zu FISHER().
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Tabelle 3.16:
Tabelle der statisti-
schen Funktionen
(Forts.)

Liefert die Wahrscheinlichkeit der Ubereinstimmung zweier Stichproben hinsichtlich ihrer
Varianzen.

Liefert die Irrtumswahrscheinlichkeit der F-Verteilung.

Liefert das Quantil der Gammaverteilung.

Liefert den naturlichen Logarithmus zur Gammafunktion.

Liefert die Werte fiir eine gammaverteilte Zufallsvariable.

Berechnet das geometrische Mittel.

Gibt das arithmetische Mittel, wobei die niedrigsten und die héchsten Werte nicht bertick-
sichtigt werden.

Liefert die zweiseitige Wahrscheinlichkeit fur einen GauB-Test.

Gibt das harmonische Mittel zuriick.

Liefert die Haufigkeit innerhalb der durch Klassen definierten Intervalle.

Berechnet die Wahrscheinlichkeiten einer hypergeometrisch verteilten Zufallsvariablen.

Gibt den k-gréBten Wert zuriick.

Gibt den k-kleinsten Wert zuriick.

Berechnet das Konfidenzintervall.
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Tabelle 3.16:
Tabelle der statisti-
schen Funktionen
(Forts.)

Liefert den Korrelationskoeffizienten zweier Datenreihen.

Liefert ein MaB fir den Zusammenhang zwischen den Daten zweier Datenreihen.

Liefert die Anzahl der erfolgreichen Versuche, die zu erwarten sind. Voraussetzung ist,
dass die ZufallsgroBe binominalverteilt ist (vgl. BINOMVERT().

Die Funktion liefert die Kurtosis bzw. den Exzess einer Haufigkeitsverteilung.

Liefert das Quantil einer logarithmischen Normalverteilung.

Liefert die Wahrscheinlichkeitsverteilung fir eine logarithmische Normalverteilung.

Gibt den gréBten Wert aus einer Reihe von Daten.

Gibt den gréBten Wert aus einer Reihe von Daten. Auch Zellen mit Texten oder Wahrheits-
werten werden berlicksichtigt.

Ermittelt den Median einer Reihe von Daten.

Gibt den kleinsten Wert aus einer Datenreihe.

Gibt den kleinsten Wert aus einer Reihe von Daten. Auch Zellen mit Texten oder Wahr-
heitswerten werden berlicksichtigt.

Liefert die mittlere Abweichung einer Reihe von Daten.

Liefert das arithmetische Mittel einer Reihe von Daten.

Liefert das arithmetische Mittel aus einer Reihe von Daten. Auch Zellen mit Texten oder
Wabhrheitswerten werden berlicksichtigt.
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Tabelle 3.16:
Tabelle der statisti-
schen Funktionen
(Forts.)

Liefert den in einer Datenreihe am haufigsten vorkommenden Wert.

Berechnet, mit welcher Wahrscheinlichkeit ein zusammengesetztes Ereignis auftritt.

Liefert das Quantil der Normalverteilung.

Liefert die Werte fiir eine Normalverteilung.

Liefert den Pearsonschen Korrelationskoeffizienten zweier Datenreihen.

Liefert die Werte fiir eine Poisson-Verteilung.

Liefert denjenigen Wert einer Datenreihe, unterhalb dessen ein mit ALPHA angegebener
Bruchteil der Daten liegt.

Liefert die Angabe des Anteils von Daten, die unterhalb des angegebenen Werts liegen.

Unterteilt die Daten von MATRIX in vier Bereiche mit je gleichen Anteilen von Daten.

Liefert die Position, die ein Wert in einer Datenreihe in Bezug auf seine GréBe einnimmt.

Liefert Kennziffern zur linearen Regression.

Liefert Kennziffern zur exponentiellen Regression.

Liefert fir den vorgegebenen Wert x einen Schatzwert von y anhand einer linearen
Regression.

Liefert ein MaB fir die Asymmetrie der Haufigkeitsverteilung einer Stichprobe.
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Tabelle 3.16:
Tabelle der statisti-
schen Funktionen
(Forts.)

Errechnet die Standardabweichung auf der Basis einer Stichprobe.

Errechnet die Standardabweichung auf der Basis einer Stichprobe. Auch Zellen mit Tex-
ten oder Wahrheitswerten werden beriicksichtigt.

Errechnet die Standardabweichung auf der Basis der Grundgesamtheit.

Errechnet die Standardabweichung auf der Basis einer Grundgesamtheit. Auch Zellen mit
Texten oder Wahrheitswerten werden beriuicksichtigt.

Rechnet Werte einer Normalverteilung in Werte einer Standardnormalverteilung um.

Liefert den Wert auf der x-Achse flr eine Standardnormalverteilung (Quantil).

Gibt die Wahrscheinlichkeit, dass eine Zufallsvariable aus einer Standardnormalverteilung
den Wert z oder kleiner annimmt.

Liefert die Steigung fiir die aus Y_WERTE und X_WERTE errechneten Regressionsgeraden.

Liefert den Standardschatzfehler bei linearer Regression.

Gibt die Summe der quadratischen Abweichungen der Einzelwerte von ihrem arithmeti-
schen Mittel an.

Liefert das Quantil der t-Verteilung.

Berechnet auf der Basis der linearen Regression geschatzte y-Werte.

Liefert Werte fir den direkten Vergleich zweier Stichproben.

Liefert die Irrtumswahrscheinlichkeit flr eine t-verteilte Zufallsvariable.
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Tabelle 3.16:
Tabelle der statisti-
schen Funktionen
(Forts.)

Tabelle 3.17:
Tabelle der Matrix-
und Bereichs-
funktionen

VARIANZ(Zah11;Zahl12;...)
Liefert das Quadrat der Standardabweichung bei einer Stichprobe.

VARIANZA(Wertl;Wert2;...)

Liefert das Quadrat der Standardabweichung bei einer Stichprobe. Auch Zellen mit Texten
oder Wahrheitswerten werden beriicksichtigt.

VARIANZEN(Zah11;Zahl12;...)
Liefert das Quadrat der Standardabweichung bei einer Grundgesamtheit.

VARIANZENA(Wertl;Wert2;...)

Liefert das Quadrat der Standardabweichung bei einer Grundgesamtheit. Auch Zellen mit
Texten oder Wahrheitswerten werden bericksichtigt.

VARIATION(Y_Werte;X_Werte;Neue_x_Werte;Konstante)
Berechnet auf der Basis der exponentialen Regression geschatzte y-Werte.

VARIATIONEN(n;k)
Berechnet die Reihe von geordneten Folgen, die mit den Argumenten mdglich sind.

WAHRSCHBEREICH(Beob_Werte;Beob_Wahrsch;Untergrenze;0Obergrenze)

Berechnet die Wahrscheinlichkeit dafir, dass ein (neuer) Beobachtungswert in ein
bestimmtes Intervall fallt.

WEIBULL(x;ATpha;Beta;Kumuliert)
Liefert Werte fiir eine Zufallsvariable, die einer Weibull-Verteilung gehorcht.

ZAHLENWENN(Bereich;Suchkriterien)

Gibt Anzahl der nichtleeren Zellen im Bereich, die den angegebenen Kriterien entspre-
chen.

3.6.5 Matrix- und Bereichsfunktionen

Die unter dieser Rubrik aufgefihrten Funktionen dienen in erster Linie der Behand-
lung von Beziigen: Ermitteln der Adressen von Zellen, der Grofle von Bereichen,
dem Durchsuchen von Bereichen etc.

ADRESSE(Zeile;Spalte;Abs;Al;Tabellenname)
Liefert die Adresse der mit ZEILE und SPALTE angegebenen Zelle.

BEREICH.VERSCHIEBEN(Bezug;Zeilen;Spalten;Hdhe;Breite)
Liefert einen Bereichsbezug, der um eine Anzahl von Zeilen und Spalten verschoben ist.

BEREICHE (Bezug)
Ermittelt die Anzahl der Bereiche, die in BEzUG enthalten sind.
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Tabelle 3.17:
Tabelle der Matrix-
und Bereichs-
funktionen

(Forts.)

Erstellt eine Verkniipfung zu der angegebenen Adresse.

Liefert einen Wert aus einem Bereich.

Liefert einen Wert aus einer Matrix.

Ermittelt den Inhalt einer Zelle, auf die in einer anderen Zelle verwiesen wird.

Tauscht Zeilen und Spalten in einer Matrix.

Gibt Werte aus einer Pivot-Tabelle zurlck.

Liefert die Spaltennummer des mit Bezug angegebenen Bereichs.

Liefert die Anzahl der Spalten eines Bereichs oder einer Matrix.

Ermittelt ausgehend von einer Zelle in einer Matrix den Inhalt der Zelle in derselben Zeile
einer anderen Spalte.

Durchsucht einen Bereich bzw. eine Matrix nach einem Suchkriterium und gibt die relative
Position aus.

Durchsucht die Werte eines Vektors.

Durchsucht die Werte einer Matrix.

Liefert einen Wert aus einer Liste von Werten.

Ermittelt ausgehend von einer Zelle in einer Matrix den Inhalt der Zelle in derselben Spalte
einer anderen Zeile.
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Tabelle 3.18:
Tabelle der Daten-
bankfunktionen

ZEILE(Bezug)
Liefert die Zeilennummer des angegebenen Bezugs.

ZEILEN(Matrix)
Liefert die Anzahl der Zeilen eines Bereichs oder einer Matrix.

3.6.6 Datenbankfunktionen

Fir die Verwaltung von Datenbanken und Listen bietet Excel 2003 neben den kom-
fortablen Moglichkeiten der Datenbankfilter auch eine Anzahl von Funktionen, die
in erster Linie der statistischen Auswertung von Datenbestinden dienen. Der Unter-
schied zu den entsprechenden »normalen« statistischen Funktionen ist dabei der,
dass fir die Auswertung bestimmte Kriterien definiert werden konnen.

DBANZAHL (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Ermittelt die Anzahl der Datensatze, die mit den Suchkriterien tGbereinstimmen.

DBANZAHLZ2 (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Zahlt die Datensatze, die mit den Suchkriterien Ubereinstimmen und unter DATENBANK
keine leeren Zellen haben.

DBAUSZUG(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Ermittelt den Inhalt des mit DATENBANKFELD angegebenen Felds des Datensatzes, der mit
den SUCHKRITERIEN Ubereinstimmt.

DBMAX(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Liefert den groBten Wert in einem Datenbankfeld, der den angegebenen Kriterien ent-
spricht.

DBMIN(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Wie DBMAX(), nur dass nach dem kleinsten Wert gesucht wird.

DBMITTELWERT (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Liefert den Mittelwert aller Werte in der Spalte DATENBANKFELD, deren Datensétze die
Suchkriterien erfullen.

DBPRODUKT (Datenbank;Datenbankfeld; Suchkriterien)

Multipliziert alle Werte in der Spalte DATENBANKFELD derjenigen Datenséatze, die die Such-
kriterien erflllen.

DBSTDABW (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Berechnet die Standardabweichung der Spalte DATENBANKFELD fir diejenigen Datensatze,
die die Suchkriterien erflllen. Die Datensatze werden als Stichprobe behandelt.

DBSTDABWN(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Wie DBSTDABW(), die Daten werden aber als Grundgesamtheit behandelt.
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Tabelle 3.18:
Tabelle der Daten-
bankfunktionen
(Forts.)

Tabelle 3.19:
Tabelle der Text-
funktionen

DBSUMME (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Summiert alle Werte in der Spalte DATENBANKFELD derjenigen Datenséatze, die die Suchkri-
terien erfillen.

DBVARIANZ(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Berechnet die Varianz der Spalte DATENBANKFELD fir diejenigen Datensétze, die die Such-
kriterien erfiillen. Die Datensétze werden als Stichprobe behandelt.

DBVARIANZEN(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Wie DBVARIANZ(), die Daten werden aber als Grundgesamtheit behandelt.

3.6.7 Textfunktionen

Textfunktionen werden hauptsichlich fiir drei verschiedene Zwecke benutzt. Einmal
dienen sie der Prifung von Zeichenfolgen, z.B. um festzustellen, ob darin bestimmte
Zeichen vorkommen. Zweitens werden sie benutzt, um Zeichenfolgen umzuwan-
deln, zu zerlegen oder neu zusammenzusetzen. Drittens werden sie benutzt, um Zei-
chenfolgen in numerische Werte umzuwandeln und umgekehrt.

CODE(Text)
Diese Funktion liefert den ANSI-Code des ersten Zeichens.

DM(Zah1;Dezimalstellen)
Wandelt eine ZAHL in eine Zeichenkette im Wahrungsformat um.

ERSETZEN(ATter_Text;Erstes_Zeichen;Anzahl_Zeichen;Neuer_Text)

Ersetzt ab einer bestimmten Stelle eine Anzahl Zeichen in einer Zeichenfolge durch neue
Zeichen.

FEST(Zah1;Dezimalstellen;Keine_Punkte)
Wandelt numerischen Wert in Zeichenfolge um.

FINDEN(Suchtext;Text;Erstes_Zeichen)
Sucht eine Zeichenfolge in einer anderen Zeichenfolge.

GLATTEN(Text)
Loscht fihrende, abschlieBende und mehrfache Leerzeichen aus Zeichenfolge.

GROSS(Text)
Wandelt alle Buchstaben in GroBbuchstaben um.

GROSS2 (Text)

Wandelt jeweils den ersten Buchstaben eines jeden Worts in GroBbuchstaben um, die
weiteren Zeichen in Kleinbuchstaben.

IDENTISCH(Textl;Text2)
Vergleicht zwei Zeichenfolgen, ob sie exakt Ubereinstimmen.
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Tabelle 3.19:
Tabelle der Text-
funktionen
(Forts.)

Wandelt alle Buchstaben in Kleinbuchstaben um.

Liefert die Zahl der Zeichen.

Liefert die ersten n Zeichen der Zeichenfolge.

Liefert die letzten n Zeichen der Zeichenfolge.

Entfernt alle nicht druckbaren Zeichen.

Sucht eine Zeichenfolge in einer anderen Zeichenfolge.

Gibt Leertext aus, wenn Wert eine Zahl, sonst den Text.

Liefert n Zeichen aus dem Text ab Beginn.

Wandelt numerischen Wert in Text um.

Verknlipft Zeichenfolgen miteinander.

Ersetzt alten Text durch neuen Text in Zeichenfolge.

Wandelt Text in Wert um, wenn Zeichen ein giltiges Zahlenformat ergeben, liefert sonst
den Fehlerwert #WERT! aus.

Wiederholt in der Zelle die angegebene Zeichenfolge n-mal.

Liefert das der Codezahl entsprechende Zeichen.
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Tabelle 3.20:
Tabelle der logi-
schen Funktionen

3.6.8 Logische Funktionen

Die logischen Funktionen werden hiufig als Teil einer Formel, beispielsweise fiir
bestimmte Argumente einer anderen Funktion, eingesetzt. Sie werden hauptsichlich
zu Priifzwecken genutzt und liefern die logischen Werte WAHR oder FALSCH. Eine
Sonderstellung nimmt die WENN-Funktion ein, die selbst zwar einen logischen
Wert priift, aber ganz unterschiedliche Werte liefern kann.

FALSCH()
Legt den Wahrheitswert fir FALSCH in der Zelle ab.

NICHT(Wahrheitswert)
Kehrt den Wert des Wahrheitswerts um.

ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert?;...)
Liefert WAHR, wenn ein Argument WAHR ist, sonst FALSCH.

UND(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...)
Liefert nur WAHR, wenn alle Argumente WAHR sind, sonst FALSCH.

WAHR()
Tragt den Wahrheitswert WAHR in eine Zelle ein.

WENN(Prifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)
Liefert den DANN_WERT, wenn Wahrheitspriifung WAHR ergibt, sonst den SONST_WERT.

3.6.9 Informationsfunktionen

Die meisten der Informationsfunktionen werden nur gelegentlich innerhalb von
Tabellen, sonst eher in Makros benotigt.

Das Hauptanwendungsgebiet innerhalb von Tabellen ist, in Verbindung mit
WENN() Ergebnisse von Berechnungen von den Inhalten bestimmter Zellen abhin-
gig zu machen.

Nehmen Sie folgendes einfache Beispiel: Sie haben in einer Tabelle in den Spalten A
und B ab Zeile 3 sowohl Zahlen als auch Texteintrage. Sie wollen in C das Produkt
von A und B ausgeben. Wenn Sie nun in C3 die Formel =A3 *B3 eintragen und nach
unten kopieren, dann erhalten Sie immer dann, wenn nicht in A und B Zahlen ste-
hen, die Fehlermeldung #WERT!.

Um dies zu vermeiden, konnen Sie in C3 eintragen:

=WENNCUND(ISTZAHL(A3) ; ISTZAHL(B3));A3*B3;"")

Dann wird das Produkt nur gebildet, wenn beide Zellen eine Zahl enthalten, sonst
wird eine leere Zeichenkette ausgegeben. Wenn Sie diese Formel nach unten kopie-
ren, bleiben die unangenehmen Fehlermeldungen erspart.
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Tabelle 3.21:
Tabelle der Infor-
mationsfunktionen

Liefert die Fehlernummer fur den vorliegenden Fehler.

Gibt Informationen Uber die Betriebssystemumgebung.

Testet, ob WERT ein glltiger Bereichsname oder eine giiltige Bereichsadresse ist.

Testet, ob WERT ein Fehlerwert ungleich #NV ist.

Testet, ob WERT ein Fehlerwert ist.

Testet, ob WERT durch 2 ganzzahlig teilbar ist.

Testet, ob WERT keinen Text enthalt.

Testet, ob eine Zelle leer ist.

Uberpriift, ob WERT ein Wahrheitswert ist.

Uberpriift, ob eine Zelle den Fehlerwert #NV enthalt.

Prift, ob WERT eine Zeichenfolge ist.

Testet, ob WERT durch 2 ganzzahlig teilbar ist, und liefert FALSCH, wenn das der Fall ist.

Prift, ob WERT eine Zahl ist.

Gibt den in eine Zahl umgewandelten Wert.

Tragt die Fehlermeldung #NV (Nicht Vorhanden) in die Zelle ein.
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Tabelle 3.21:
Tabelle der Infor-
mationsfunktionen
(Forts.)

Bild 3.130:
Bezeichnungen der
MaBeinheiten

Bild 3.131:
Umrechnung von
MaBeinheiten

TYP(Wert)

Liefert eine Kennziffer fiir den Datentypus des mit WERT angegebenen Eintrags: 1 (Zahl),
2 (Text), 4 (Wahrheitswert), 16 (Fehlerwert), 64 (Matrix).

ZELLE(Infotyp;Bezug)

Gibt vielféltige Informationen Gber eine Zelle bzw. die Zelle in der linken oberen Ecke eines
Bezugs.

3.6.10 Technische Funktionen

In dieser Gruppe finden Sie verschiedene Varianten der Bessel-Funktion, die insbe-
sondere fiir Schwingungsberechnungen benutzt werden. Dazu kommt eine ganze
Reihe von Umwandlungsfunktionen, um Werte zwischen den verschiedenen Zahlen-
systemen auszutauschen. Eine andere Gruppe hat mit den komplexen Zahlen zu tun.

Eine Tabelle zum Umwandeln von MaBeinheiten

A B C D E F G H T~

Bl Bezeichnungen der MaBeinheiten r
_4 |Masse Magnetismus Energie
5 |Gramm g Tesla Joule ]
_ B |Pfund (Handelsgewicht)  Ibm Gauf ga Erg e
_7 |U (atomare Masseneinhe U Thermodynamische Kalorie ©
_B |Unze (Handelsgewicht)  ozm Leistung Kalorie cal
9 Pferdestarke (PS) HP Elektronenvolt ey
_10|Lénge Watt W Pferdestarke mal Stunde HPh
1 |Meter m Watt mal Stunde Wwh
12 |Britische Meile mi Druck BTU BTU
13 |Mautische Meile Mmi Pascal Pa
14 |Zall in Atmosphare atm MaBRe fiir Fliissigkeiten
15 |Ful ft mm Quecksilbersaule  mmHg Teeloffel (Teaspoon) tsp
16 |vard yd ERI5ffel (Tablespaon) ths
17 | Engstriam ang Kraft Fliissige Unze oz
18 |Pica (1/72 Zoll) Pica Newton N Tasse (Cup) cup
19 Dyn dyn Pint pt
20| Zeit Quart qt
21 3ahr yr Temperatur Gallane gal
22 |Tag day Grad Celsius C Liter |
23 |Stunde hr Grad Fahrenheit F
24 |Minute mn Grad Kelvin K
25 |Sekunde sec

IR L]
W 4 » W] MaBeinh [< 31l

Ganz praktisch ist die Funktion UMWANDELN(), mit der zwischen verschiedenen
Mafeinheiten umgerechnet werden kann. Sie konnen sich damit leicht eine Tabelle
aufbauen, die die gewtinschten Umwandlungen fiir die Mafeinheiten liefert, mit
denen Sie 6fters zu tun haben.

In der folgenden Abbildung sind die Bezeichnungen fiir die verfigbaren MafSeinhei-
ten zusammengestellt. Die Bezeichnungen miissen in der Funktion jeweils mit
Anfiuhrungszeichen eingegeben werden, es sei denn, Sie verwenden einen Zellbezug.

A B C [ E F =
2 Umwandeln von MaBeinheiten r
4 5000 Gramm entsprechen: 11,023 Pfund (Hand icht)

] q Ibm
5 1700 Meter entsprechen:  1,0563 Britische Meilen

7 m mi

8 | 66929 Zoll

9 in
10 5577,4 Fub

At ft

2] 1559,1 vard
13 yd
14 32 Grad Gelsius entsprechen: 89,6 Grad Fahrenheit
15 C E
16 1000 Joule entsprechen: 238,85 Kalorie
17 J cal
18 10 Pferdestdrke (PS) entsprechen: 7457 Watt
19 HP [ =

W« v nUmwandlungsbeispiele | < | s
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In der folgenden Tabelle brauchen Sie in den Feldern in Spalte B nur die Werte ein-
zugeben, die Sie umwandeln wollen. Die Formeln beziehen sich dabei jeweils auf die
Bezeichnungen der Mafeinheiten.

Tabelle 3.22:
Tabelle der techni-

schen Funktionen | jefert die modifizierte Bessel-Funktion LN(X).

Liefert die Bessel-Funktion JN(X).

Liefert die Bessel-Funktion KN(x).

Liefert die Bessel-Funktion YN(x).

Liefert den Dezimalwert einer binaren Zahl.

Liefert den Hexadezimalwert einer binaren Zahl.

Liefert den Oktalwert einer bindren Zahl.

Liefert 1, wenn ZAHL1 und ZAHL2 gleich sind, sonst 0.

Liefert den Binarwert einer Dezimalzahl.

Liefert den Hexadezimalwert einer Dezimalzahl.

Liefert den Oktalwert einer Dezimalzahl.

Liefert Werte des GauB’schen Fehlerintegrals.

Liefert komplementére Werte des GauB3'schen Fehlerintegrals.

Liefert 1, wenn ZaAHL gréBer oder gleich ist als die mit SCHRITT angegebene Zahl, sonst 0.
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Tabelle 3.22:
Tabelle der techni-
schen Funktionen
(Forts.)

Liefert den Binarwert einer hexadezimalen Zahl.

Liefert den Dezimalwert einer hexadezimalen Zahl.

Liefert den Oktalwert einer hexadezimalen Zahl.

Liefert den Betrag einer komplexen Zahl.

Liefert den imaginaren Anteil einer komplexen Zahl.

Liefert die ganzzahlige Potenz einer komplexen Zahl.

Liefert das Argument einer komplexen Zahl.

Liefert den Kosinus einer komplexen Zahl.

Liefert das Ergebnis der Division zweier komplexer Zahlen.

Liefert das Resultat der Potenzierung von e (Eulersche Zahl) mit einer komplexen Zahl.

Liefert zu einer komplexen Zahl das konjugiert komplexe Komplement.

Liefert den naturlichen Logarithmus einer komplexen Zahl.

Liefert den dekadischen Logarithmus einer komplexen Zahl.

Liefert den binaren Logarithmus einer komplexen Zahl.

Liefert das Produkt von komplexen Zahlen.
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Tabelle 3.22:
Tabelle der techni-
schen Funktionen
(Forts.)

Liefert den reellen Anteil einer komplexen Zahl.

Liefert den Sinus einer komplexen Zahl.

Liefert das Resultat der Subtraktion zweier komplexer Zahlen.

Liefert die Summe von komplexen Zahlen.

Liefert die Quadratwurzel einer komplexen Zahl.

Bildet eine komplexe Zahl aus zwei reellen Zahlen.

Liefert den Binarwert einer oktalen Zahl.

Liefert den Dezimalwert einer oktalen Zahl.

Liefert den hexadezimalen Wert einer oktalen Zahl.

Liefert Umrechnungen zwischen verschiedenen MaBeinheiten.

Liefert die Fakultat zu Zahl mit der Schrittlange 2.

420



Kapitel 3 - Excel — Kalkulation, Organisation und Datenanalyse

3.7

Bild 3.132:
Die Beschrif-
tungen des
Diagramms

Grafische Auswertung von Zahlenmaterial

Bei grofSen Zahlenmengen entsteht hiufig das Bediirfnis, das Material so aufzuberei-
ten, dass die wichtigsten Aussagen auf einen Blick sichtbar werden. Dafur bieten sich
insbesondere Diagramme an. Sie erleichtern den Vergleich von Werten. Entwicklungs-
tendenzen, aber auch Abweichungen vom Durchschnitt wie Hochst- oder Tiefstwerte
springen hier sofortins Auge. Allerdings muss darauf geachtet werden, dass der fir das
Zahlenmaterial passende Diagrammtyp verwendet wird.

3.7.1 Umsetzen einer Tabelle in ein Diagramm

Meistens verwenden Diagramme als Bezugsrahmen zwei sich in einem rechten Winkel
schneidende Geraden, also das (kartesianische) Koordinatensystem. Diese Geraden
werden als Achsen bezeichnet, die waagerechte Gerade als x-Achse, die senkrechte
Gerade als y-Achse. Bei echten 3D-Diagrammen taucht noch eine dritte, die z-Achse,
auf.

Die Geraden im Achsenkreuz dienen als Skalen; sie werden in bestimmten Abstinden
mit kleinen Strichen unterteilt. Diese Striche sind beschriftet und erlauben die eindeu-
tige Festlegung der Lage von Datenpunkten. Bei Kreisdiagrammen dagegen wird der
Kreisumfang als Skala benutzt, wobei die Winkel die Datenwerte darstellen.

Normalerweise wird eine lineare Skala mit gleichen Abstinden zwischen den einzel-
nen Zahlen verwendet. Liegen die Werte sehr nah oder sehr weit auseinander, lassen
sich auch logarithmische Skalen nutzen, bei denen die Abstinde nicht gleich sind.

Allein mit den nackten Datenpunkten ist ein Diagramm allerdings noch nicht ver-
standlich, es benotigt in der Regel Beschriftungen. Dazu gehoren uiblicherweise ein
Titel und Beschriftungen fiir die Achsen, damit deutlich wird, um welche Art von
Werten es uberhaupt geht. Die Legende gibt an, welcher Balken, welche Linie oder
welches Kreissegment welche Datenreihe darstellt.

Umsatzergebnis ‘

1000
300 1 — —
800

=
S
g

700 ‘_\\
600 Gitternetzlinien
500
400
Achsenbeschriftung
200 V\
) (Legende
a
o a c q 5 n 5 =
£ H k]
S35 & £ £ B
3| 3 £ 8 g
2 @

“idearecorder

x

Altsiling Wertrieh

Achsenunterteilungen

Diagramme konnen in ein normales Tabellenblatt eingebettet und dort auch bear-
beitet werden. Sie lassen sich aber auch auf eigenen Blittern in der Arbeitsmappe
anlegen. Tabelle und Diagramm sind dynamisch verkniipft. Andert sich ein Tabel-
lenwert, wird das Diagramm sofort angepasst.
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Auswahl des Diagrammtyps

Wenn aus der Umsatztabelle der Buchhandlung ein Diagramm erstellt werden soll,
das die Quartalsergebnisse zeigt, kann die Hilfe des Diagramm-Assistenten in
Anspruch genommen werden. Er fiihrt Sie mit ein paar Schritten sicher zum Ziel.

1.  Zunichst sollten Sie den Bereich markieren, der grafisch ausgewertet werden
soll. Fir den ersten Versuch nehmen Sie A6 bis E17, also den Bereich der Quar-
talswerte, einschliefSlich der Beschriftungen der Zeilen und Spalten.

Blld 3.133: |§| Microsoft Excel - Buchhandlung_auf_dem_Dobben.xls E]@
Auswahl des | — ;
Datenberei(hs fur :_] Datei Dearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben - - B X
das Diagramm |(udilda s IR e - [ e SEIE S e - B
A5 - £ Spare Diagramm-assistent |
A [ 8 T ¢ T © T E 7] F ] G I=|
1
% Buchhandlung auf dem Dobben
4 Umsatzentwicklung 2003
a
| 6 |Sparte: Gesarnt “oahr |
| 7 |EDV-Biicher 23.000 € 21.000 € 19.000 € 26.000 € 88.000 € 70.000 €
| G |Krimis 21.000 € 20.000 € 18.000 € 22000 € 81.000 € 65.000 €
| 9 |Belletristik 22.000 € 17.000 € 18.000 € 23000 € 80.000 € 73.000 €
| 10 |Comics 22.000 € 11.000 € 10.000 € 14.000 € 67.000 € B0.000 €
| 11 |Science Fiction 12.000 € 10.000 € 9.000 € 13.000 € 44000 € 40.000 €
| 12 |Reisebicher 9.000 £ 8.000 € 7.000 € 10.000 € 34.000 € 32.000 €
| 13 [Technik B.000 € 7.000 € 7.000 € 5.000 € 30.000 € 29.000 €
| 14 |Gesundheit 8.000 € 5.000 € 6.000 € 7.000 € 26.000 € 25000 €
| 15 |Kunst 4.000 € 3.000 € 5.000 € 5.000 € 17.000 € 15.000 €
| 16 [Musik 7.000 € 6.000 € B.000 € 10.000 € 31.000 € 29.000 €
17 |Sport 5.000 € 7.000 € B.000 € 9.000 € 28.000 € 27.000 €
18 |Gesamt 141.000 € 115.000 € 115.000 € 146.000 € 517.000 € 473.000 €
1"« v W, Diagrammi Y, Tabelle1 / Tabellez £ Tobele3 { Tabeled f Tabele? £ Tabeles ;[ < Bl
Bereit Summe=517000
2. Klicken Sie auf das Symbol mit dem Diagramm. Im ersten Dialogfeld geht es
um die Auswahl eines passenden Diagrammtyps. In dem linken Listenfeld sind
die von Excel vorgegebenen Diagrammtypen aufgelistet. Vierzehn verschiedene
Diagrammtypen stehen nun zur Auswahl. Klicken Sie den Typ an, den Sie ver-
wenden wollen. Wihlen Sie den Typ, der fir die zugrunde liegenden Tabellen-
daten geeignet ist. In diesem Beispiel bietet sich ein Saulendiagramm an.
A:;\Ilgail‘lds:; Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp

Diagrammtyps Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen

Disgrammuniertyp:

|t Linie
@ Keis

|- PunkE (1)
My Fliche

@ Ring

iy Mtz
@) oberflache
s Blase

Gruppierte Saulen. Werke verschiedener
Kategarien vergleichen,

Schaltfliche gedriick: halten Fir Beispiel
Abbrechen Fertig stellen

3. Fir jeden Diagrammtyp stellt Excel 2003 Thnen verschiedene vordefinierte
Untertypen zur Verfugung, die jeweils unterschiedliche Gestaltungsmerkmale
mitbringen. Wahlen Sie das Muster 1.
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Bild 3.135:
Testplot des Standardiypen | Berutzerdefinisrte Typen

Diagramms ~ Diaarammyp: Beispiel:
L B Al o0
T baken e
|t Linie 200001
Q@ Kreis 50001
|ier Pkt Gev] w0001
M Flache <0001
=] Rinig 0 i
@t Hetz .f?
@ cbertlache

®¢ Blase ”

fGruppierte Saulen, Werte verschiedener
Kategorien vergleichen,

[[Schaltfiache qedrickt halten Fur Beispiel |
Abbrechen Fertig stellsn

4.  Wenn Sie priifen wollen, wie die Daten der Umsatztabelle bei dieser Auswahl
umgesetzt werden, halten Sie firr einen Moment die Schaltfliche fir ein Beispiel
gedruckt. Ist die Umsetzung akzeptabel, klicken Sie auf WEITER.

* Sollen Spalten oder Zeilen in dem Diagramm ausgewertet werden, die nicht alle
benachbartsind, verwenden Sie eine Mehrfachauswahl. Sollen alle Spalten der Tabelle
ausgewertet werden, braucht nur eine Zelle im Datenblock ausgewahlt zu werden,

Excel sucht dann den entsprechenden Zellbereich fiir das Diagramm von selbst.

Ausgestaltung des Diagramms

Die nichsten Schritte legen fest, welche Daten im Diagramm erscheinen sollen und
wie es beschriftet wird:

Bild 3.136:
Zuordnung der
Daten zu den Datenbersich | Reihe
Diagrammachsen

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten E]

300001 1
250001

o 4. Buns

Datenbereich:

Reeihe in: © Zsjlen
(%) Spalten

[ Abbrechen | [ <zurick ] [ weiter > | [Fertigstellen |

1. Imzweiten Dialogfeld konnen Sie Einfluss auf die Quelldaten nehmen, die in das
Diagramm einfliefen sollen, und darauf, wie sie ausgewertet werden sollen.
Unter DATENBEREICH werden zur Kontrolle noch einmal die Adressen des mar-
kierten Bereichs angezeigt. Wenn Sie etwas dndern wollen, konnen Sie den Bezug
wie gewohnt markieren. Excel nimmt im vorliegenden Fall zunichst an, dass die
Daten fur je eine Sdule pro Datenpunkt auf der x-Achse in einer Spalte zusam-
mengestellt sind. In diesem Beispiel sind es die Quartalsspalten. Weiterhin nimmt
Excel an, dass die erste Spalte die Beschriftung der x-Achse enthilt und die erste
Zeile des markierten Bereichs als Legende verwendet werden soll. Wenn Sie dage-
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Bild 3.137:
Kontrolle der
einzelnen Daten-
reihen

Bild 3.138:
Festlegen der Titel
fir Diagramm und

Achsen

gen unter REIHE IN die Option ZEILEN wihlen, ist es genau umgekehrt, die Saulen
an einem x-Achsenpunkt stehen in diesem Fall fiir die einzelnen Sparten. Diese
Auswahl ist in diesem Beispiel dann gunstiger, wenn es hauptsichlich auf den
Vergleich der Ergebnisse innerhalb der Quartale ankommt.

Diagramm-Assistent - Schritt 2 von 4 - Diagrammquelldaten E]

Datenbereich | Reihe

: R 5
o @"‘;ﬁf é*_},!# ety \xx"? o
o & TF e
Daterreihe
1. Quartal Mame: | =Tabellel 14845
2. Quartal
3. Quartal
4. Quartal
Werte: | =Tabellsl1$B$7:$5517
Beschriftung der Rubrikenachse (X): | =Tabellel1$A57:60517
[ Abbrechen | [ < zunick | [_weiter > | [Fertig stellen |

-
sy

200001
sono1
-y
oy
|

BT Guartal

2.

Auf der Registerkarte REIHE konnen Sie bei Bedarf Datenreihen aus dem Dia-
gramm entfernen oder neue Datenreihen hinzufugen. Ansonsten bestitigen Sie
Thre Entscheidung mit WEITER.

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen E]
Titel | Achsen | Gitternstzlinien | Legends | Datenbeschriftungen | Datenkabelle
Diagrammtitel:
Geschaftsentwicklung 2003 Geschiftsentwicklung 2003
Rubrikenachse (X): 300001
250001
Sparte 3 om0 :mw::\
GréRenachse (¥): £ 1soonl
oy 0 5. qusns
Umsatd] ooy o ¢ Buares
-
¥ P
\;; y:}?‘}v PEE o
LA
Sparte
abbrechen | [ < guruck ][_weter > | [Fertigstellen

Im dritten Schritt bietet der Diagramm-Assistent zahlreiche Optionen an, um
die Gestaltung des Diagramms zu vervollstindigen. Auf der Registerkarte
TITEL kann zunichst fiir die grundlegenden Beschriftungen gesorgt werden,
damit deutlich wird, was die Diagrammdaten darstellen. Geben Sie den Titel
fiir das gesamte Diagramm ein. Geschdftsentwicklung 2003 gibt an, worum es
geht und fir welchen Zeitraum die Daten gelten. Als Titel fur die Rubriken-
achse passt in diesem Fall die Bezeichnung Sparte, fir die Groflenachse sollte
Umsatz verwendet werden. Die Eintrdge werden zur Kontrolle in der Beispiel-
tabelle angezeigt.
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Bild 3.139:
Wabhl der Legen-
denplatzierung

Bild 3.140:
Wahl des Ortes fiir
das Diagramm

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4 - Diagrammoptionen
Titel | Achsen | Gitternetzinien |f Legende | | Datenbeschriftungen | Datentabelle
V] Legende anzzigen
Lea & Geschaftsentwicklung 2003
Platzierung
© unten 300001
250001
Qe I 200001
O ogen )
&) Rechts 3 1001
O tinks 50001
“
; T R
g
AR

Sparte

abbrechen | [ <zurick ][ weiter > | [Fertig stellen

4.  Auf dem Registerblatt LEGENDE entscheiden Sie, ob die Legende angezeigt wer-
den soll oder nicht. In der Regel ist das notwendig, damit tiberhaupt klar wird,
welches Diagrammelement welche Daten darstellt. Unter PLATZIERUNG wihlen
Sie die glinstigste Anordnung der Legende aus. Die Voreinstellungen auf den
anderen Registerkarten konnen in diesem Fall ibernommen werden.

Diagramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung

Diagrammm sinfilgen:

. [ ] O Als neues Blatt: | Diagramm2

© Al objektin:  Fabelel IIIIDIIIIIIIITT v

[ Atbrechen ] [ <zurtick ] [Fertia stellen |

5. WEITER fiihrt zum letzten Schritt des Diagramm-Assistenten. Hier konnen Sie
entscheiden, ob das Diagramm auf einem gesonderten Blatt oder innerhalb eines
normalen Tabellenblatts angezeigt werden soll. Wenn Sie ALS OBJEKT IN uber-
nehmen, konnen Sie aus der Liste das gewiinschte Tabellenblatt auswahlen. Das
Diagramm kann also auf demselben Tabellenblatt wie die zugrunde liegende
Tabelle angezeigt werden, aber auch auf jedem anderen Blatt der Arbeitsmappe.
Wenn Sie ein gesondertes Blatt wihlen, konnen Sie gleich einen entsprechenden
Namen eingeben. FERTIG STELLEN schliefSt den Vorgang ab, das Diagramm
erscheint auf dem gewihlten Blatt.

6. Ist die Anordnung in einem Tabellenblatt gewdhlt, wird das Diagramm
zunichst in der Mitte des Fensters angezeigt. Durch Ziehen des Rahmens mit
der Maus kann es dann an die gewiinschte Stelle geschoben werden. Durch Zie-
hen an den Randmarkierungen kann das Diagramm vergrofSert oder verkleinert
werden. Dabei werden auch die Beschriftungen entsprechend vergrofSert oder
verkleinert.

7. Wenn der fir die Beschriftungen benutzte Schriftgrad unbrauchbar ist, klicken
Sie die Diagrammfliche mit rechts an und benutzen DIAGRAMMFLACHE FOR-
MATIEREN und die Registerkarte SCHRIFT, um einen giinstigeren Schriftgrad
auszuwihlen.

Eingebettete Diagramme im Tabellenblatt behandelt Excel 2003 als grafische
Objekte. Die Bearbeitungsmoglichkeiten fur grafische Objekte konnen also zum gro-
Ben Teil auch fir Diagramme verwendet werden. Wird das Diagrammobjekt per
Mausklick ausgewihlt, werden die zugrunde liegenden Tabellendaten mit farbigen
Rahmenlinien markiert.

425



Grafische Auswertung von Zahlenmaterial magnum

Bild 3-191: (ST Ao RRandtang Sl dem BUbbR aH =oE
Das fertige |1 & F e i o o s e 1 Lo o o et Y e e i [y
Diagramm im |3 T
Tabe"enblatt ;32 Cagehitzanteeidung 1001
0| 30000 €
=
; 25000€
= 20000 &
:;'IJ Z 1somE
E-i Y = o8 cuanal| o
; 10 000 €
3 5000 €
»|
n 5 | |
cl £
£ & Mf@fﬁf «ﬂ“?c’f& & &S
43
ai| & of’
:I- v wl Diagammi ) Taheliel { Tabela? [ Tabetad J Tabeted / Tabate7 J Tabetes // < » #
g Wenn Sie versuchen, ein eingebettetes Diagramm etwas zu vergrofsern, missen Sie
auf die Position des Mauszeigers achten. Setzen Sie den Mauszeiger nicht auf den

ACHTUNG " Rahmen, sondern genau auf die kleinen Markierungen — die Ziehpunkte.

3.7.2 Anderung des Diagrammtyps

Moglicherweise gefillt Thnen an dem ersten Diagramm, das von den Umsatzzahlen
der Biicher gezogen wurde, nicht, dass die Spartenbezeichnungen wegen der Linge
nicht horizontal angezeigt werden. In solchen Fillen ist es oft sinnvoll, das Dia-
gramm zu »kippen« und die Sdulen als Balken auszugeben. Dazu sind nur ein paar
Mausklicks notig.

1.  Wenn Sie den Typ eines Diagramms dndern wollen, mussen Sie das Diagramm
zunichst mit einem Klick auswihlen. Bei Diagrammblittern klicken Sie auf das
Register.

2. Die Symbolleiste DIAGRAMM erscheint automatisch, sofern sie nicht vorher
manuell ausgeblendet worden ist. Bei Abwahl des Diagramms verschwindet sie
ebenso von selbst wieder.

Bild 3.142: £ 3 5 H i 3 K
Wahl eines 2} F *

anderen Z

Diagrammtyps

g 2003

Sport

Musi

Kunst

2 e 082

_-‘ & &} oyana

2 Guatal
1. Cuartal

Technik

= spars
Seience Fbon
Comics
[
Krimis
ECV- By |
—

€ S000€ 10000 € 15000 € 20.000€ 25000 € 30.000€

Gesungheit >y auanall
L

1] e

Woa Wl Diagramm ) Tabellel  Tabebaz { Tabebed { Tabeles { Tebela? { TebeleS [ Is 2

3. Klicken Sie auf den Pfeil beim Symbol DIAGRAMMTYP, so dass die Palette der
Diagrammtypen angeboten wird. Wihlen Sie das Symbol fiir ein Balkendia-
gramm.
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Bild 3.143:

Hier kann die
Reihenfolge der
Sparten umgedreht
werden.

Die Auswahl des Diagrammtyps tiber das Symbol geht sehr schnell, ist aber auf
einige Grundtypen eingeschrinkt. Fiir eine Feinauswahl benutzen Sie den Befehl
DIAGRAMM/DIAGRAMMTYP in dem Ment, das bei Aktivierung eines Diagramms
automatisch das normale Menii ersetzt. Dann stehen alle Typen und Untertypen zur
Auswahl.

Neben den Standardtypen kann auch eine ganze Reihe von Diagrammtypen ausge-
wihlt werden, die bereits weiter ausgestaltet sind. Excel bietet diese auf der Register-
karte BENUTZERDEFINIERTE TYPEN an, wenn die Option INTEGRIERT ausgewaihlt ist.
Hier finden Sie z. B. Diagramme mit farbigen Hintergriinden etc.

3.7.3 Diagramme bearbeiten

Die Moglichkeiten, Diagramme zu bearbeiten, sind so umfangreich, dass hier nur ein
kurzer Einblick darin gegeben werden kann. Dabei ist die Technik der Bearbeitung
sehr einfach.

An dem Beispiel des oben behandelten Balkendiagramms sollen einige typische Bear-
beitungsmoglichkeiten gezeigt werden. An Abbildung 3.143 wird deutlich, dass die
Daten in etwa nach dem Umsatz sortiert sind. Allerdings ist es bei Balkendiagrammen
meist besser, wenn die grofsen Werte oben, die kleinen Werte unten angezeigt werden.
Das lasst sich durch folgende Schritte erreichen:

Achsen formatieren

Muster  Skalierun@ | Scheift | Zahlen | Ausrichtung
Skalierung Rubrikenachss (1)

Gréfenachse (¥) schneidet

bei Rubriknr.: 1
Rubrikenanzshl

zwischen Telstrichbeschriftungen: |1
Rubrikenanzahl

awischen Teilgtrichen: 1

Grisfienachse (V) schneidet zwischen Rubriken
[F)Rubriken in umgekefrter Reihenfoige!
[ digenachse (v) schneidst bei aréBter Rubrik

Klicken Sie die Rubrikenachse mit den Spartenbezeichnungen doppelt an. (Das Dia-
gramm muss nicht erst vorher ausgewihlt werden!)

Im Dialogfeld wihlen Sie das Register SKALIERUNG und haken das Kastchen bei
RUBRIKEN IN UMGEKEHRTER REIHENFOLGE ab. Das Diagramm wird sofort neu
geplottet.

Bearbeiten der Beschriftungen

Die Beschriftungen des Diagramms wie Titel, Achsenbezeichnungen und Legenden
konnen mit der Maus frei verschoben werden. Ein erneuter Klick in den markierten
Bereich erlaubt Thnen, den Text der Beschriftung an Ort und Stelle zu verdndern.
Der Text der Legenden lasst sich allerdings innerhalb des Diagramms nicht verin-
dern, dazu miissen die entsprechenden Zellinhalte in der Tabelle gedndert werden.
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Bild 3.144:

Das Diagramm mit
der gednderten
Reihenfolge

Bild 3.145:
Formatierung der
Diagrammflache

Geschaftsentwicklung 2003
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Wenn Thnen die Schriftgrofle des Diagrammtitels zu klein erscheint, konnen Sie per
Doppelklick auf den Titel das Dialogfeld DIAGRAMMTITEL FORMATIEREN 6ffnen, in
dem die Schrift verindert werden kann.

Rahmen und Muster fiir die Flachen

Bei jedem Diagramm muss zwischen zwei Flichen unterschieden werden, der Dia-
grammfldche insgesamt und der Zeichnungsfliche. Die Zeichnungsfliche ist der
engere Bereich, in dem z. B. die Balken gezeichnet werden. Beide Flichen konnen
unterschiedlich eingefirbt werden. Dafiir bietet sich die Benutzung der Diagramm-
leiste an.

1. Klicken Sie im Diagramm die Diagrammfliche an einer freien Stelle an. In der
Diagrammleiste erscheint Diagrammfliche in der Liste der Objekte, aus denen
sich ein Diagramm zusammensetzt.

2. Ein Klick auf das Symbol mit der Hand 6ffnet das Dialogfeld DIAGRAMMFLA-
CHE FORMATIEREN. Wihlen Sie auf der Registerkarte MUSTER eine passende
Fullfarbe und einen Rahmen. Der Rahmen kann auch weggelassen werden.
Zusatzlich kann noch ein Schatten gewahlt werden.
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3. Fir ein attraktives Design steht tiber die Schaltfliche FULLEFFEKTE eine Flut
von Gestaltungsmoglichkeiten zur Verfigung. Bei einem Diagramm fiir eine
Buchhandlung ist vielleicht eine Leinenstruktur als Hintergrund ganz passend,
die auf dem Register STRUKTUR angeboten wird.

428



Kapitel 3 - Excel — Kalkulation, Organisation und Datenanalyse

Bild 3.146:
Das formatierte
Diagramm

4. Klicken Sie dann die Zeichnungsfldche an einer freien Stelle an und in der Dia-
grammleiste wieder das Symbol mit der Hand. Wihlen Sie tiber FULLEFFEKTE
hier ebenfalls die Leinenstruktur.

5. Auch fir die Legende kann dieselbe Struktur als Hintergrund gewahlt werden,
um einen moglichst einheitlichen Eindruck zu erreichen.
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Anstelle vorgegebener Strukturen und Muster konnen auch fertige Grafiken als Hin-
tergrund fur Diagramme importiert werden. Sie lassen sich entweder als Struktur
uber die Schaltfliche WEITERE STRUKTUREN oder auf dem Register GRAFIK tiber die
Schaltfliche GRAFIK AUSWAHLEN importieren.

Auch jeder einzelnen Saulengruppe konnen nach diesem Verfahren Farbverliufe,
Strukturen und Muster zugeordnet werden. Threm Gestaltungswillen sind also kaum
Grenzen gesetzt.

3.7.4 3D-Diagramme

Eines der Highlights von Excel war immer schon die Gestaltung von 3D-Diagram-
men. Hier gibt es viele Gestaltungsmoglichkeiten, aber auch eine Reihe von speziel-
len Problemen. Es ist nicht immer ganz einfach, ein solches Diagramm so zu
gestalten, dass die Informationen gut riiberkommen. Um IThnen einige Bearbeitungs-
moglichkeiten zu zeigen, soll aus der Umsatztabelle ein Diagramm erstellt werden,
das den Vergleich der beiden Jahresergebnisse erlaubt.

1. Markieren Sie die Zellen A6 bis A17 und mit gedriickter [Strg)-Taste F6 bis
G17. Erstellen Sie mit dem Diagramm-Assistenten ein Diagramm mit dem Dia-
grammtyp Sdule und dem Diagrammuntertyp 3D-Sdulen. Das erste Ergebnis ist
nicht ganz befriedigend. Die Sicht auf die Sdulen ist nicht optimal. Eine Bear-
beitung ist deshalb sinnvoll.

2. Klicken Sie auf das Diagramm und wihlen Sie dann DIAGRAMM/3D-ANSICHT.
Schieben Sie das Dialogfeld etwas an den Rand, damit das Diagramm zur Kon-
trolle der nichsten Schritte sichtbar ist.

3. Erhohen Sie die Betrachtungshohe durch Klick auf den Pfeil nach oben. Ver-
wenden Sie UBERNEHMEN, um das Ergebnis zu testen.

4. Klicken Sie auf die linke Schaltfliche bei DREHUNG und priifen Sie das Ergebnis
wieder mit UBERNEHMEN.
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Grafische Auswertung von Zahlenmaterial

magnum

Bild 3.147:
Wahl separater
Spalten

_ Bild 3.148;
Andern der 3D-
Ansicht

Bild 3.149:
Drehen des
Diagramms und
Andern der
Perspektive
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Experimentieren Sie vorsichtig mit den Schaltflichen fiir PERSPEKTIVE. Probie-

ren Sie einen Wert von 35. Schlielen Sie die Anderungen mit OK ab. Nun sollte

das Ergebnis besser lesbar sein.

6. Weitere Gestaltungsmoglichkeiten gibt es fir die einzelnen Siulengruppen.
Wahlen Sie eine Sdulengruppe aus und benutzen Sie tiber das Symbol mit der
Hand das Dialogfeld DATENREIHEN FORMATIEREN.

7. Verdndern Sie unter OPTIONEN den Zwischenraum zwischen den Siulen-
gruppen, also hier zwischen Vorjahr und Ifd. Jahr, und den Abstand der Saulen

innerhalb der Gruppe.
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Bild 3.150:

Andern der
Abstande zwischen
den Saulen und
den Saulenreihen

Bild 3.151:
Ausrichten der
Beschriftungen
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Auflerdem lidsst sich die Tiefe des Diagramms verdndern, so dass mehr Platz fir
die Sdulen entsteht.
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9. Die nichste naheliegende Verbesserung betrifft die Ausrichtung der Achsenbe-
schriftungen. Die Moglichkeit, Texte auch schrig anzuordnen, gilt natiirlich
auch fiir die Diagrammbeschriftungen. Im Dialogfeld ACHSEN FORMATIEREN
kann unter ORIENTIERUNG ein entsprechender Winkel fur die Rubriken gewihlt
werden.

Anstatt mit der DIAGRAMM-Symbolleiste zu arbeiten, konnen die ganzen Formatie-
rungsdialogfelder fiir die verschiedenen Elemente des Diagramms immer auch per
Klick mit der rechten Maustaste und Wahl des Formatierungsbefehls ge6ffnet werden.
Auch ein Doppelklick auf das jeweilige Element 6ffnet den entsprechenden Dialog.

Ausformatierte Diagrammtypen

Wenn Ihnen die Formatierung der einzelnen Diagrammelemente zu mithsam ist, kon-
nen Sie auf vorgefertigte Diagrammtypen zuriickgreifen, die bereits ausformatiert
sind. Im Dialogfeld DIAGRAMMTYP, zu erreichen iiber das Menti DIAGRAMM, steht auf
der Registerkarte BENUTZERDEFINIERTE TYPEN eine Reihe von vorformatierten Dia-
grammtypen zur Verfugung, wenn dort die Option INTEGRIERT ausgewahlt ist.
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Bild 3.152:

Definition eines

eigenen

Diagrammtyps

3.8

Eigene Formate definieren

Integrierte benutzerdefinierte Diagrammtypen lassen sich nicht dndern, nur anwen-
den. Dafiir konnen aber komplett formatierte eigene Diagramme als Muster fiir neue
benutzerdefinierte Diagrammtypen verwendet werden.
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Wihlen Sie das fertige Musterdiagramm aus. Benutzen Sie dann die Option
BENUTZERDEFINIERT auf der Registerkarte BENUTZERDEFINIERTE TYPEN im Dialog-
feld DIAGRAMMTYP. Um das aktive Diagramm als Diagrammtyp zu definieren, ver-
wenden Sie die Schaltfliche HINZUFUGEN. Vergeben Sie einen Namen fur das neue
Format und eine kurze Beschreibung.

Wenn das ausgewdhlte Diagrammformat als Standardformat fir die nachsten Dia-
gramme verwendet werden soll, klicken Sie die Schaltfliche STANDARDDIAGRAMMTYP
an. Immer wenn Sie anschliefend den Diagramm-Assistenten aufrufen, wird Thnen
dieser Diagrammtyp dann als Erster angeboten. Das hilft Thnen, IThren Diagrammen
ein einheitliches Aussehen zu verpassen.

Arbeit mit Datenlisten

Zum Arbeitsalltag im Biiro gehort die Zusammenstellung von Informationen in
Form von tabellarischen Listen. Solche Datenlisten sind immer dann einsetzbar,
wenn sich alle Informationen zu einer Sache, einer Person oder einem Thema jeweils
in einer Zeile unterbringen lassen und wenn immer die gleichen Informationen
gefragt sind.

Das Tabellenblatt ist fiir die Anlage tabellarischer Datensitze bestens vorbereitet,
ebenso fiir die Ubernahme von Daten aus externen Datenbanken, wenn diese eine
dhnliche Struktur haben. Excel 2003 vereinfacht die Verarbeitung von Datenlisten
noch durch zusitzliche Listenfunktionen, die in diesem Abschnitt vorgestellt werden.
Als Beispiel soll die Personalliste einer imaginaren Firma angelegt und ausgewertet
werden. Wenn Sie Access installiert haben, besteht natiirlich die Moglichkeit, eine
solche Aufgabe dort iiber eine Datenbanktabelle zu 16sen.
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Bild 3.153:
Die Spaltenbe-
schriftungen
strukturieren
den Inhalt der
Personalliste.

3.8.1 Festlegen der Datenstruktur

Um die besonderen Moglichkeiten der Datenlisten ausnutzen zu koénnen, muss
zunichst die Struktur der Datenliste festgelegt werden. Dazu reicht eine Uberschrif-
tenzeile mit den Feldnamen, die bestimmen, welche Informationen eine Spalte auf-
nehmen soll. Diese Feldnamen sollten eindeutig sein und immer in der ersten Zeile
des Bereichs eingetragen werden, der als Datenliste vorgesehen ist.

Welche Feldnamen notwendig sind, hiangt nattrlich vom Gegenstand der Datenliste
ab, insbesondere aber auch von den Fragen, die die Liste beantworten soll. Die Per-
sonalliste soll z. B. einen Uberblick iiber die Personalkosten geben, also miissen ent-
sprechende Felder dafir vorgesehen sein. Aufserdem sind Auswertungen nach Alter
und Geschlecht vorgesehen.

Normalerweise ist es auch notwendig, ein oder mehrere Feldnamen als Schlusselfel-
der zu bestimmen, um Datensitze eindeutig zu identifizieren. In diesem Beispiel soll
das eine Personalnummer sein. Solche Nummern konnen sehr einfach mit BEARBEI-
TEN/AUSFULLEN/REIHE erzeugt werden. Die Reihenfolge der Felder ist im Prinzip
beliebig, aber es ist natiirlich sinnvoll, Felder, die sachlich zusammengehoren, auch
nebeneinander anzuordnen.

Eine Personalliste anlegen und verwalten

1.  Geben Sie zunichst in Zeile 1 einen Titel fiir die Datenliste ein, damit klar ist,
worum es geht. Dieser Titel ist nur zur Information da, spielt also fur die
Datenlisten-Funktionen keine Rolle.

2. Da bei solchen Daten immer wichtig ist, wie aktuell sie sind, wird in J1 noch
das Jahr abgelegt.

3. Die fiir die Datenliste notwendige Uberschriftenzeile wird in Zeile 3 angelegt,
die Zeile 2 bleibt frei. Beenden Sie jeden Eintrag mit (5, ], damit immer gleich
die nachste Zelle in der Zeile ausgewahlt ist.

|4 Persomalliste sk
A B L 0 E F & H [ J [

N Personalliste 2003
4

:1 M Vomama gab Caschinchi Rareich ilrd F003 | nDitt J\mnllnn!n

L | I—
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4. Markieren Sie anschlieflend A3 bis J3 und verwenden Sie FORMAT/ZELLEN/AUS-
RICHTUNG. Haken Sie ZEILENUMBRUCH ab. Auf diese Weise konnen die lingeren
Beschriftungen umbrochen werden, so dass die Spalten schmal gehalten werden
konnen. Wihlen Sie noch TEXTAUSRICHTUNG/HORIZONTAL/ZENTRIERT. Durch
einen farbigen Hintergrund und eine fette Schritt kann die Feldnamenzeile noch
etwas abgehoben werden.
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Bild 3.154:
Anpassen der
Spaltenbreite

Festlegen der Spaltenformate

Nach der Bestimmung der Feldnamen ist es sinnvoll, das Format der einzelnen Spal-
ten festzulegen.

1. Die erste Spalte soll eine vierstellige Nummer enthalten, wobei auch fithrende
Nullen angezeigt werden. Klicken Sie einfach den Spaltenkopf A an. Verwen-
den Sie ein benutzerdefiniertes Format 0000. Die Definition eines solchen For-
mats ist im Abschnitt Zablenformate beschrieben.

2.  Die Gehaltsspalten sollen im Euroformat, aber ohne Dezimalstellen verwendet
werden. Die Spalte fiir die Differenz soll im Prozentformat angezeigt werden.

3. In den Spalten A, D und E sollen die Daten zentriert angezeigt werden. Benut-
zen Sie das Symbol ZENTRIERT. Wenn das Format feststeht, sollte noch die
Spaltenbreite an die Linge der jeweils vorgesehenen Daten angepasst werden.
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4.  Bewegen Sie jeweils den rechten Rand des betreffenden Spaltenkopfes mit der
Maus, bis die gewtinschte Breite erreicht ist.

Ein berechnetes Feld

Wihrend die Daten fir die ersten acht Spalten alle eingegeben werden, soll die Diffe-
renz in Spalte I jeweils berechnet werden.

Geben Sie in 14 folgende Formel ein:
=(H4/G4)-1
oder besser noch, um Fehlermeldungen wegen Division durch Null abzufangen:

=WENN(G4>0; (H4/G4)-1;%)

3.8.2 Listenbereiche

Der nichste Schritt ist neu in Excel 2003. Um den Umgang mit Datenlisten zu ver-
einfachen, insbesondere die Erweiterung von Listen um weitere Zeilen oder Spalten,
kann ein so strukturierter Datenbereich ausdriicklich in einen Listenbereich umge-
wandelt werden. Dies ist zwar nicht notwendig, um die schon bisher moglichen Lis-
tenfunktionen von Excel zu nutzen, aber es ist dufSerst ratsam, insbesondere auch,
weil es Fehler vermeiden hilft, was die Erweiterung und Definition von Listenberei-
chen betrifft. Die Umwandlung kann gleich zu Anfang mit einer noch leeren Liste
oder auch spiter mit einem Datenbereich erfolgen, der bereits Daten unterhalb der
Beschriftungszeile enthilt.

Setzen Sie in diesem Fall den Zellzeiger auf A4, also eine Zelle unter der Beschrif-
tungszeile, und benutzen Sie DATEN/LISTE/LISTE ERSTELLEN. Excel will eine Bestiti-
gung fiir den Listenbereich, den es aus den gegebenen Umstinden ableitet. Benutzen
Sie die Option MEINE LISTE HAT EINE KOPFZEILE.
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Bild 3.155:

Der markierte
Listenbereich vor
der Eingabe der
Daten

Bild 3.156:

Die Befehle zur
Listenbehandlung
sind auch iiber die
Symbolleiste LISTE
verfiigbar.

Bild 3.157:

Uber das Kontext-
menii des Listen-
bereichs konnen
Zeilen oder Spalten
innerhalb der Liste
eingefiigt werden.

Excel erzeugt einen Listenbereich, der eine zusitzliche Zeile zum Einfiigen neuer
Daten anbietet, gekennzeichnet durch ein Sternchen in der ersten Zelle. Auflerdem
werden die Filterschaltflichen eingeblendet, die weiter unten behandelt werden.
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Der definierte Bereich wird durch einen farbigen Rahmen gekennzeichnet. Sind meh-
rere Listen in einem Arbeitsblatt vorhanden, kann der blaue Rahmen der inaktiven
Listen iiber das Kontextmenii mit LISTE/RAHMEN INAKTIVER LISTEN AUSBLENDEN
entfernt werden.

Der Listenbereich kann an diesem Rahmen auch verschoben werden. Durch Ziehen
an der Eckmarkierung rechts unten lasst sich der Bereich auch auf weitere Spalten
oder Zeilen ausdehnen. Dabei werden Vorgabebeschriftungen wie Spalte 1, 2 ...
generiert, falls keine Beschriftungen vorhanden sind.

Zeile/Spalte einflgen 3

Zeile/spalte laschen »
4] Sortieren...

Maske. ..

Lists yeréffentichen. .

GroBe der Liste andern...

Liste am Server anzeigen

In Bereich umwandeln

Listenverkniipfung aufheben

f Datenbereichseigenschaften. .

Nach diesen Vorbereitungen kénnen die Personaldaten direkt unter der Uberschrif-
tenzeile zeilenweise eingetragen werden. Die Zeile mit dem Sternchen wird jedes Mal
eine Zeile nach unten geschoben.
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Das Kontextmentii jeder ausgewihlten Zelle in dem Bereich bietet tiber ZEILE/SPALTE
EINFUGEN Befehle an, um innerhalb der Liste Zeilen oder Spalten einzufiigen, die
sich nicht auf den Rest des Arbeitsblatts auswirken. Entsprechend wird auch ein
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Bild 3.158:
Ergebniszeile am
Ende des Listenbe-
reichs mit Summen
fiir drei Spalten

Bild 3.159:
Dialog fiir die
Verdffentlichung
einer Datenliste

Loschbefehl fiir ausgewihlte Zeilen oder Spalten innerhalb des Bereichs zur Verfi-
gung gestellt.

Wird in eine Zelle direkt neben oder direkt unter dem Bereich etwas eingegeben, ver-
mutet Excel, dass diese Daten mit in den Listenbereich aufgenommen werden sollen.
Ist das nicht der Fall, kann die automatische Listenerweiterung tiber das Menii der
Schaltfliche AUTOKORREKTUR-OPTIONEN ruckgingig oder auch gleich ganz aufser
Kraft gesetzt werden. Der Listenbereich kann tiber GROSSE DER LISTE ANDERN auch
nachtriglich erweitert werden, vorausgesetzt, der alte und der neue Bereich iiberlap-
pen sich dergestalt, dass die Kopfzeilen in derselben Zeile verbleiben.

Einfligen von Ergebniszeilen

Eine weitere Option des Listenbereichs ist das Einfligen einer Ergebniszeile am jewei-
ligen Ende der Liste, die automatisch mit dem wachsenden Bereich wandert und ihre
Formeln entsprechend anpasst. Dazu wird der Befehl DATEN/LISTE/ERGEBNISZEILE
verwendet. Uber die kleinen Pfeilschaltflichen kann fiir jede Spalte die Art der Aus-
wertung gewahlt werden.
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Auch mehrere Listenbereiche sind in einem Arbeitsblatt moglich. Ist ein solcher Lis-
tenbereich definiert, steht im Druckdialog zusitzlich die Auswahloption Liste zur
Verfugung. Gedruckt wird dabei jeweils die Liste, in der der Zellzeiger steht.

Bei Bedarf kann der Listenbereich tiber die Option DATEI/LISTE/IN BEREICH UMWAN-
DELN auch wieder in einen normalen Zellbereich zuriickgesetzt werden.

3.8.3 Listen veroffentlichen

Liste auf der SharePoint-Website veraffentlichen - Schritt 1 von 2

W miichten Sie Thre Liste verdffentlicher?
adresser |http:ffgateway personal [v]
[] verknipfung zur neuen SharePoint-Liste
Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung Fir Thre Liste an,
Wame: | Aktuellz Personallste

Beschreibung: | Zusammensetzung nach Bereichen|

Hilfe abbrechen wieiter > | [ Fertigstellen
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Bild 3.160:
Die Maske hilft bei
der Dateneingabe.

ACHTUNG

In Zusammenarbeit mit dem in Kapitel 2 » Word — die professionelle Textverarbei-
tung« bereits vorgestellten SharePoint Portal Server erlaubt die Listenfunktion in
Excel 2003 insbesondere auch die Veroffentlichung solcher Datenlisten zur gemein-
samen Nutzung durch Arbeitsgruppen. Dazu wird der Befehl DATEN/LISTE/LISTE
VEROFFENTLICHEN benutzt. Im Dialog braucht nur die Webadresse der Stelle angege-
ben zu werden, an der die Liste auf dem Server zur Verfiigung gestellt werden soll.
Sie konnen wihlen, ob die Daten nur auf den Server kopiert werden sollen oder ob
zugleich eine Verkniipfung zur neuen SharePoint-Liste hergestellt werden soll. Im
zweiten Fall konnen die Datenbestinde auf dem lokalen Gerit und auf dem Server
bei Bedarf synchronisiert werden, um Inkonsistenzen zu vermeiden.

Statt der angesprochenen Befehle konnen auch die entsprechenden Schaltflichen in
der Symbolleiste LISTE verwendet werden.

3.84

Alternativ zur direkten Eingabe der Personaldaten in den Listenbereich kann auch
eine simple Datenmaske benutzt werden, die alle Excel-Versionen fast unverdndert
uberstanden hat. Allerdings ist die Benutzung der Maske auf 32 Felder begrenzt. Set-
zen Sie dazu den Zellzeiger in eine beliebige Zelle direkt unter der Uberschriftenzeile.
Dabei spielt es keine Rolle, ob die Datenliste explizit als Liste gekennzeichnet ist
oder ob es sich um einen normalen Zellbereich handelt.

Eingabemasken

|4 Persanaliiste. «ls = %]
A B [+ | D E E G H | J vy
)
2
3 | parsonalnr(=|  Name I4 Vﬂmﬂlﬂe;'J gah:'-J =
[ [(i77] Trano iz 1953 m E
5 [0 Fanzer Fran: 1965 | m
B 0004 Resch Rainer 1962 | m
7 D006 Ritzpa Halmut 1965 "
[ [iiis] Bunnor Fraz 1843 | ) Eroduktion - -
] [ Taus Bea 1950 | - Eroduktion
1] wi Gard Egon 1955 | m Produktion | Geschischts | w
L e  —— - e
12 [risi] Saluring Bornhard 1560 | m Erndubtion [ Wetersmaten |
13 [i11¥d Sanninng Tharstan [ - Produktion 00z 0000 |-
14 oo (Ward Rozs 1952 | W Produktion o e i
15 []] (Wils Theo 148 | m [Produktion 3 [
16 e Lasar Nara | w \Vadiish s 10,000 |__saantien
17 [11[¥] Stoin Engptin s | w [Virneh -
18 w5 Denner Hans X m [Verwaltung PO 1200
19 oot Frauss Rita 1954 | w Venwaltung b
n|e |
bl Ergebnis 1 1 k? 7]
r 7] »
W e v wh\ Stammdater |< | S

Wihlen Sie DATEN/MASKE und tragen Sie die Daten der Mitarbeiter und Mitarbeiter-
innen nacheinander ein. Die Maske enthalt Schaltflichen fiir die Pflege der Datenliste.
NEU legt immer einen neuen Satz an. LOSCHEN entfernt den gerade angezeigten Satz.
WIEDERHERSTELLEN verwirft Anderungen an einem angezeigten Datensatz. Mit der
Laufleiste wechseln Sie zwischen bereits eingetragenen Personaldaten.

Unter bestimmten Umstanden kommt es zu einem Fehler beim Aufruf der Daten-
maske. Angenommen, Sie haben in einer Arbeitsmappe mit mehreren Blattern eine
Zelle in einer Datenliste markiert und versuchen, den Befehl DATEN/MASKE anzu-
wenden. Statt der Maske erhalten Sie die Meldung DATENBANK- ODER LISTENBE-
REICH IST UNGULTIG. Die Meldung erscheint, wenn auf einem anderen Blatt der
Arbeitsmappe ein Bereich mit dem Namen Datenbank fir eine andere Datenliste
vergeben worden ist. Dieser Name darf nur einmal in einer Arbeitsmappe benutzt
werden. Verwenden Sie deshalb lieber andere Namen, wenn Sie den Bereich einer
Datenliste mit einem Namen belegen wollen.
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o

Datenséatze suchen

Die Maske kann auch fur einfache Suchoperationen verwendet werden. Um die
Daten einer oder mehrerer Personen zu suchen, die ein bestimmtes Kriterium erfiil-
len, wird die Schaltfliche KRITERIEN benutzt. Sie erhalten eine leere Maske, in der
Sie zu einem oder mehreren Feldern Suchkriterien eintragen. Wenn Sie die Daten fir
eine bestimmte Person suchen, geben Sie hier den Namen oder die Personalnummer
ein und bestatigen mit (<]. Treffen Kriterien auf mehrere Personen zu, etwa das
Geburtsjahr, lassen sich die Treffer mit den Schaltflichen WEITERSUCHEN und VOR-
HERIGEN SUCHEN ansteuern.

Wenn Sie die Datenliste nicht mithilfe der Maske bearbeiten und auch keinen explizi-
ten Listenbereich verwenden, miissen Sie darauf achten, dass die gewtinschten For-
mate und Formeln in angehingte Datenzeilen iibernommen werden. Excel 2003 tut
dies automatisch, solange auf der Registerkarte BEARBEITEN in dem Dialogfeld OPTIO-
NEN die Einstellung DATENBEREICH UND FORMELN ERWEITERN aktiviert ist. Aller-
dings gibt es eine etwas eigenartige Bedingung. Die letzten funf Zeilen, die der neuen
Zeile vorausgehen, miissen mindestens drei Zeilen enthalten, die in Bezug auf Forma-
tierung und Formeln tibereinstimmen. Fiir diese ersten Zeilen miissen das Format und
die Formeln also zunidchst manuell — etwa durch Ziehen des Ausfullkistchens und
durch Ubertragen des Formats mit dem Pinselsymbol — kopiert werden.

3.8.5 Giiltigkeitsregeln

Eine gewisse Schwiche fritherer Excel-Versionen war, dass — abgesehen von der
Arbeit mit Makros — keine rechte Kontrolle tiber die Art der Daten moglich war, die
in eine Zelle eingegeben werden. Wenn z. B. eine Spalte fiir Postleitzahlen vorgese-
hen war, konnten die Zahlen durcheinander sowohl als Zahl als auch als Zeichen-
folge eingegeben werden. Das fiihrte dann oft zu Problemen bei der Sortierung.

Seit Excel 2000 besteht die Moglichkeit, auch ohne Programmierung fiir jede Zelle
und jeden beliebigen Zellbereich Regeln fir die Daten festzulegen, die an der ent-
sprechenden Stelle erlaubt sind. Diese Moglichkeit ist natiirlich insbesondere bei Lis-
ten vorteilhaft, wo ja in einem bestimmten Feld immer Daten derselben Art erwartet
werden. Fur die kleine Personalliste macht es Sinn, bei einigen Spalten mit solchen
Giiltigkeitsregeln zu arbeiten, um Fehleingaben von vornherein abzufangen.

Werte fiir einzelne Spalten eingrenzen

Um beispielsweise auszuschlieflen, dass etwa durch einen Doppelanschlag irrtimlich
fir Arbeitstage eine Zahl eingegeben wird, die tiber dem moglichen Hochstwert
liegt, kann folgendermaflen verfahren werden.

1. Markieren Sie zunichst den Zellbereich, fur den Giltigkeitsregeln festgelegt
werden sollen, in diesem Fall beispielsweise J4.

2.  Benutzen Sie den Befehl DATEN/GULTIGKEIT. Auf dem Registerblatt EINSTEL-
LUNGEN wihlen Sie unter ZULASSEN den Listeneintrag Ganze Zahl und unter
DATEN den Eintrag zwischen.

Unter MINIMUM kann dann 0 und unter MAXIMUM 3635 eingetragen werden.

4. Auf dem Registerblatt EINGABEMELDUNG kann zusitzlich noch eine Meldung
eingetragen werden, die angezeigt werden soll, wenn der Zellzeiger eine der
Zellen im betreffenden Bereich auswiahlt. Lassen Sie dazu zunichst das Kon-
trollfeld bei EINGABEMELDUNG ANZEIGEN ... abgehakt. Geben Sie dann eine
Titelzeile und den Text der Eingabemeldung ein, etwa Gesamtsumme der
Arbeitstage im Jahr.
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Bild 3.161:
Definition einer
Regel fiir die
Giiltigkeit von
Daten

Bild 3.162:
Wahl der Reaktion
auf einen Fehler

Bild 3.163:
Eingabevorschlage
fiir eine Zelle

Gilltigkeitspriifung

{Einstellungen ung

Giitigksitskriterien

Zulassen:

Ganze Zahl ['l Leere Zellen ignorieren

Daten:

zwisthen [~

Mirimum;

o

Maximum:

a5
nderungen auf als Zelln mit den peichen Einstellungen amwvenden
find # all Zelln it den glechen Einstel o

Alle [oschen Abbrechen
Gilltigkeitspriifung

Einstellungen | Eingsbemeldung | Feflermeldung
Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiilige Draten eingegeben wurden.
Disse Fehlermeldung snzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden:
Typ: Titel:
Stopp [3e] Tnach plausie zahi
Fehlermeldung:

@ nur Werte zwischen 0 und 365 maglich|

Alle [oschen Abbrechen

5. Schlie@lich sollte noch auf dem Registerblatt FEHLERMELDUNG ein entsprechen-
der Text eingetragen werden, der Hinweise bei Fehleingaben gibt.

6. Unter TYP kann das Merkzeichen ausgewihlt werden, mit dem die Fehlermel-
dung beginnt. Das ist aber nicht nur eine optische Wahl, sondern damit ent-
scheiden Sie auch, wie sich Excel im Fehlerfall verhilt. Wenn Sie die Option
STOPP wihlen, wird im Fehlerfall verhindert, dass die falsche Eingabe in die
Zelle eingetragen wird. Sie mussen die Eingabe wiederholen oder abbrechen.
Bei den Optionen WARNUNG oder INFORMATIONEN kann die falsche Eingabe
wahlweise zugelassen oder abgelehnt werden.

Wenn Sie »ungiiltige« Daten in diesem Sinne zulassen, bietet Ihnen die Symbolleiste
FORMELUBERWACHUNG eine Schaltfliche, mit der die entsprechenden Zellen rot ein-
gekreist werden konnen. Mit dem Symbol rechts daneben konnen diese Markierun-
gen wieder geloscht werden. Gultigkeitsregeln sind auch fiir Zellen moglich, die
nicht zur Eingabe, sondern zur Berechnung verwendet werden. Uberschreitet der
berechnete Wert etwa ein bestimmtes Maximum, wird die Zelle markiert.

A B C D E F
il Personalliste
2
3 | Personalnr(z] MName [r] ¥orname[r] geb[v] Geschlecht{~] Bereich [=]
4 0002 Drano Heinz 1943 m ¥ hkauf
5 0016 Hanzen Franz 1965 |w kauf
B 0004 Resch Rainar 1962 M kauf

Zur Giiltigkeitsprifung lassen sich auch Listen verwenden. Da in der Spalte
Geschlecht nur die Eintrage w und m vorkommen, konnen Sie auf dem Registerblatt
EINSTELLUNGEN unter ZULASSEN den Eintrag Liste benutzen. Die Liste selbst kann
dann unter QUELLE eingetragen werden: w;m geniigt in diesem Fall. Statt des manu-
ellen Eintrags ist auch ein Verweis auf einen Zellbereich moglich, in dem sich eine
entsprechende Liste befindet.
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Bild 3.164:
Einschalten der
Filterschaltflachen

Wird eine Zelle ausgewihlt, fur die eine solche Giiltigkeitsregel festgelegt ist, erscheint
rechts von der Zelle eine kleine Schaltfliche, mit der die Liste der moglichen Eintrige
geoffnet werden kann. Es reicht ein Klick auf den gewtiinschten Eintrag. Diese Mog-
lichkeit ist besonders vorteilhaft, wenn es um komplizierte technische Ausdriicke geht.

Ausdehnen der Giiltigkeitsregel

Innerhalb einer Datenliste reicht es, die Regeln jeweils fur die erste Zelle festzulegen.
Bei der dynamischen Erweiterung der Liste wird die Regel automatisch auf die
nachsten Zeilen ausgedehnt.

Wenn Sie eine Gultigkeitsregel manuell auf weitere Bereiche ausdehnen wollen, mar-
kieren Sie die Zellen, fiir die die Regel bisher gilt, und zusitzlich die Zellen, auf die
die Regel ausgedehnt werden soll. Wenn Sie dann den Befehl DATEN/GULTIGKEIT
verwenden, werden Sie gefragt, ob Sie die Giiltigkeitspriiffung auf die neuen Zellen
ausdehnen wollen. Antworten Sie mit JA und bestitigen Sie nur noch die Daten im
Dialogfeld.

3.8.6 Abfragen mit Filtern

Die Auswahl von Daten tiber eine Datenmaske ist nur zu empfehlen, wenn es um
einzelne Datensitze geht. Interessiert es Sie dagegen, schnell alle Datensitze zu fin-
den, die ein bestimmtes Kriterium erfiillen, ist die Verwendung von Filtern direkt in
der Datenliste vorteilhafter.

Bestimmte Daten herausfiltern

Angenommen, Sie wollen auf einen Blick die Personen sehen, die in der Produktion
beschiftigt sind:

Datep | Fenster 2

24 sortieren... -|F &£ U
Eiter e
Masks... alle snzsigen
Tellergebrisse. . pezialfiler. .
Giilrigkeit...

Tabelle...
Text in Spalten..
Korsalidieren, .
Gruppierung und Gliederung ¥
[izl| PiwotTable- und PivotChart-Bericht...
Externe Daten impartieren 3
Liste v
2ML »

Daten aktuslisieren

1. Wenn Sie mit einem Listenbereich arbeiten, versieht Excel automatisch alle
Feldnamen mit kleinen Pfeilschaltflichen. Sie sind dann nur sichtbar, wenn eine
Zelle innerhalb der Liste ausgewihlt ist. Befindet sich die Liste in einem norma-
len Zellbereich, konnen diese Filterschaltflichen eingeschaltet werden, wenn
Sie den Zellzeiger auf eine beliebige Zelle der Datenliste setzen und DATEN/FIL-
TER/AUTOFILTER wihlen.

2. Klicken Sie auf den Pfeil bei BEREICH. Wihlen Sie den Eintrag Produktion.

Excel zeigt nur noch die Personen an, die in der Produktion beschiftigt sind.
Die anderen Datensitze werden voriibergehend ausgeblendet. Ist eine Ergebnis-
zeile eingefiigt, wird sie entsprechend angepasst.
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Bild 3.165:
Wahl des
Kriteriums

Bild 3.166:

Alle Mitarbeiter,
die nicht zur
Produktion
geharen, sind
ausgefiltert.

=>

HINWEIS

Bild 3.167:
Weitere Einschréan-
kung der Auswahl

Ml Personalliste

2
3 | personalnr(=)  name [J vomame(=|  gueb(=] ('.in.l:l|lur1lF{ Bervich (=] 2002 (=] 2003 [
4 Wz Dran Heinz 1953 | Aufstengend sortieren FUNE TEWE
5 016 Hanzen Franz 1965 m | Asaigend sortieren E000€  42000¢€
1] Rainer 1962 i f ey =] 36,000 E00
7 Hirlrriust 1565 W | (e by 34 800 38 280
8 iz 1843 m | (Dernsizerdufivlert...} FIF] R
] Bea 1950 W | produktion 32 400 E4D
Egon 1956 | vertret X 600 60
Rosi 1565 w 36000 6 600
Bernhard 1560 m Produktion ZBE0 T3 600 €|
Thorsten 1970 w Produktion 32400 3 B40
14 Ruosa 1952 w Produktion 30,000 €| 30,000 &}
15 Thio 1948 o Produktion DE0E  HUNE
16 Mori 157 w st PR
7 F Engite [ w [Vertneh BUNE SHAmeE
18 0015 Denner Haris 1853 m erwaltung 40,000 | 52,000 €|
19 014 Vrmigs Rita 1964 w GO0 €| 60006
Pl G
21 Ergebnis 500,000 €| 661,320 ¢

)
o4 b b Stammdaten | < |

3 Name [~ (=] qeb[-| (-] Borsich [+ 2003 (=) Diff[=
] Rusch [Famer 1552 m Froduktion - 00 6] 10,00%,
8 Bunner Friiz 1943 m Produdion 34320 €1 10,00%)
k] 0005 Klaus Dea 1950 w Produbdion 25,640 €| 10,00%)
o011 Kord Egan 1956 [ - 36 60 €] 10,00%)
o3 Flont Rogi 15965 w 600 €] 10.00%)
o3 Solyrming Bernhard 150 m " fon FE0 €&l 16E7%)
oiT Sonneng Thorsten 1970 w rodukdion 640 & 10,00%]
0001 (Ward Riota 1952 w Produbtion 30.000 €] 10.00%)
oo [Wils Thaa 1948 [ Produstian 36 960 €] 10,00%)
T |+
Ergebnis L5320 ¢
2
S -
o4 b ) Stammdaten | < | all

Seit Excel 2002 ist endlich auch die Einschriankung entfallen, dass eine Tabelle mit
eingeschalteten Filtern nicht um neue Spalten erweitert werden kann. Auch das
Loschen von Spalten ist erlaubt.

4.  Wollen Sie nur die miannlichen Produktionsmitarbeiter sehen, konnen Sie die
Auswahl noch weiter eingrenzen. Klicken Sie auf den Pfeil bei GESCHLECHT.

Personalliste
Pursonalnr [=] geb(=] (=] Bereich (=] 2002 (=] 2003 (=) Difi[=
& Resch Harer 1962 m [Friodulkison vl 3 000 € FE00 €10, E%
Bunner Fraz 1943 m Produidsan 31,200 # 34320 €1 10,00%)
0] Ward Egon 1956 m Produktion IEO0E| %960 €] 10,00%)
Solyning [Blarnhard 1860 [ Produstion 28 B00 &) A3 600 €] 16 67%)
(i) Wil Thea 1845 m Froduktion SARONE|  whoe0 €] 1000%
ol 03
21| Ergebnis l 163200 €| 181440 €
]
£l
(24
=
e
= ~
M4 v b stammdaten , | < | |}
5. Waihlen Sie den Eintrag m. Die angezeigten Daten konnen ohne weiteres an Ort

und Stelle tiberarbeitet oder auch in eine andere Tabelle kopiert werden.

6.  Um wieder alle Daten anzuzeigen, nehmen Sie DATEN/FILTER/ALLE ANZEIGEN.
Sollen die Schaltflichen wieder ausgeblendet werden, wihlen Sie erneut
DATEN/FILTER/AUTOFILTER.

Komplexere Suchkriterien

Dieses einfache Verfahren reicht allerdings nicht fiir alle Falle. Angenommen, Sie
wollen wissen, wer zwischen 1950 und 1960 geboren ist.
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Bild 3.168: A B C D E F G H | J =
Kriterium -, [RErRRTe

mit mehreren

Wertgrenzen 3| personalnr(=]  wame (=] vomame|s| gebls| Geschiecht=| Bervich [=| 2002 [+] 2003 (=] oiff[-]
4 ooz Drang Heriz 1953 m Emkauf 000 £ FE00 €l 1000%)
5 [l Hanzen Franz 1965 m Einkauf | 36000 42000 ] 1857 %|
7] Resch Rairiér 1962 11} Priduklion =| 36000 €] 39,600 €] 10,00%|
7 Razpa Adirn, 1965 w

B Bur:ur iz - 1943 m NS

9 Klaus Bea 1950 w Trden arceen:

(1} aord Egan 1956 m Ll

11 E Flant Rosi 1565 w st grofier oder gleich | 1950 |

12 Salyrng [Bernhard 151 m o )
13 [L11H 2 Thor 1970 P o

14 0001 T — 1952 " Ound Dot

15 (i) [Wils Theo 1988 o ot Hotner o ghich =1 (19 =1
16 1] Lasgr [Mora 1957 w o o
17 T’K\e - Bngile 1565 w Verwanden S das Zeichan 7 als Platthalter R sin sinzelngs Zeichan.

18 wis Dannar Hariz 1953 m o S dos Zoken ™ Ko whe belebhay Zekdrordch

19 o4 Krauss Rits 1954 w

afs =)

21 Ergebnis Rl

W4 b W Stammdaten <[ < | all

1.  Um solche komplexeren Suchkriterien einzugeben, wihlen Sie aus dem Listen-
feld zu dem Pfeil bei GEB die Option Benutzerdefiniert.

2. Das Dialogfeld enthilt schon den Feldnamen. Sie wihlen aus dem ersten Lis-
tenfeld den Eintrag ist groffer oder gleich. Dann wihlen Sie im zweiten Listen-
feld den Vergleichwert 1950 oder geben den Vergleichswert ein.

3. Klicken Sie auf die Option UND, um die zweite Bedingung festzulegen. Wahlen
Sie den Eintrag ist kleiner oder gleich.

4.  Waibhlen Sie ist kleiner oder gleich und den Vergleichswert 1960 und klicken Sie
auf OK.

Suchen mit Jokerzeichen

Ist der Vergleichswert ein Text, muss er nicht in Anfithrungszeichen eingegeben wer-

den. AufSerdem konnen auch Jokerzeichen benutzt werden. ¢ steht wie tiblich fiir

genau ein Zeichen, * fiir beliebig viele Zeichen. Name entspricht S*g liefert z. B. alle

Personen, deren Name mit S anfingt und mit g aufhort.

Bild 3.169: A 5 C D £ F G
SUCh.e mit e e
Jokerzeichen >
Benutzerdefinierter AutoFilter
3 | Personalnr([-] nName [+
B i) Soluning e

Z Ergebnis

2z @und O oder

W« » v Stammdaten ,|< | ‘ T | =

werwenden Sie das Zeichen ? als Flatzhalter for ein einzelnes Zeichen,
werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fiir eine beliebige Zeichenfolge.

Aibrecren

Solche Kriterien konnen fiir mehrere Felder gleichzeitig definiert werden. In diesem
Fall werden nur die Daten angezeigt, die alle Kriterien gleichzeitig erfullen.

3.8.7 Datenbereiche sortieren

Der Wunsch, Daten zu sortieren, taucht zwar in beliebigen Tabellen auf, bei Daten-
listen aber besonders hdufig. Deshalb soll das Thema an dieser Stelle behandelt wer-
den. Das Sortieren ist immer dann von Interesse, wenn die Reihenfolge, in der die
Datensitze zunichst angelegt sind, eher vom Zufall diktiert worden ist. Bei der Per-
sonalliste ist es naheliegend, die Namen alphabetisch zu ordnen.
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Bild 3.170:
Die nach Namen
sortierte Liste

%3

TIPP

Bild 3.171:
Sortierung mit
mehreren
Schliisseln

ACHTUNG

Excel 2003 macht Thnen das Sortieren von Daten ausgesprochen leicht: Wahlen Sie
eine beliebige Zelle in der Spalte mit den Namen. Klicken Sie auf das Symbol AUF-
STEIGEND SORTIEREN. Excel dehnt die Markierung automatisch auf den gesamten
Datenbereich aus, abzuglich der Zeile mit den Feldnamen und einer eventuellen
Ergebniszeile. Auch uber die Filterschaltflichen wird eine einfache Sortierung ange-
boten.

i8] poel Bowbeken Anscht  Enflgen Fomat Edras Dsten Fester ) Foinge i .. & x
AN N~ NEWE TS NN A NN R A R 0 T N e LY AN % 3Tk K AFCEN-N H
87 - F Hanzen L
3 | Personalnr[x|  Name || [*| geb|~] = Berelch [+| 2002 [+ 2000 [«
1 0009 Bunner Fritz 1943 m Produktson 31.200 & MIWE
5 [T anniar lang 1953 m Varwattung 0€|  Grane
(3 [iT3%] Jeano Hinz (] m Eunkauf A
7 o016 Hanzen rang £ m Ewnkauf 3 2 42000 £
8 0005 daus Bes 1950 w Praduktson 5,640 £
9 oot word Egon 1956 m Produktsn 36960 €
10 [} rauss Rita 1954 w Vorwatiung GIO0E  EhOME
i [iii: s ora 1957 w Virinnh (R L
F oz 1965 w Produition HOOE  HBE0E
Raingr 1962 m Produktson 36.000 € HE0E
Helrnut 1965 W Einkauf 000 €| BAOE
Burnhard 1560 m Frod BOE| AME
Thossten 1670 w Frodukl a0e  FEwE
Brgite 1966 w Veririeh 000 €] 50.400 €
Rusa 1952 w Produktson 20.000 € 23.000 €
Thaa 1948 m Froduktion HE0E  waee
21 Evgebnis 600,000 €| 651,970 €
W4 v W\ stammdaten ;| < |
Berok 1

Ist der Bereich fiir das Programm nicht eindeutig erkennbar, konnen Sie ihn auch
insgesamt markieren und die aktive Zelle eventuell mit in die Spalte versetzen,
nach der sortiert werden soll.

Sortieren
Sortieren nach
© Aufsteigend
O absteigend
AnschlieBend nach
@ Aufsteigend
" O absteigend
Zuletzt nach
@) Aufsteigend
() Absteigend
Datenbersich enthilt
o) (o) (btn)

Mehr Kontrolle tber die Sortierung haben Sie, wenn Sie den Befehl DATEN/SOR-
TIEREN benutzen. Hier konnen Sie gleichzeitig drei Sortierschlissel bestimmen. Ent-
hilt beispielsweise die Namensspalte Duplikate — die beliebten » Miillers« und » Mei-
ers« —, kann als zweiter Schlussel der Vorname tber die Reihenfolge entscheiden.

Eine Tabelle mit Formeln kann nur dann ohne Probleme zeilenweise sortiert wer-
den, wenn sich alle Adressen immer nur auf Zellen in derselben Zeile beziehen. Pro-
blemlos ist auch, wenn sich Zellen im sortierten Bereich mit einem absoluten Bezug
auf einen Wert auflerhalb des sortierten Bereichs beziehen. Um Schwierigkeiten zu
vermeiden, falls diese Bedingungen nicht vorliegen, gibt es zwei Moglichkeiten:

—  Sie sortieren die Daten zuerst und entwickeln die Formeln erst anschliefSend.

—  Sie wandeln die Formeln — mit KOPIEREN und INHALTE EINFUGEN/WERTE — in
ihr Ergebnis um und sortieren erst danach.
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3.8.8 Gruppenauswertungen

Die entsprechende Sortierung der Daten ist Voraussetzung fiir eine Gruppenauswer-
tung in einer Datenliste. Allerdings ist diese Funktion nur anwendbar, wenn die
Daten nicht explizit als Liste dargestellt werden. Listen erlauben zwar, wie Sie gese-
hen haben, eine Ergebniszeile, aber keine Zwischenergebnisse. Eine Liste muss also
vorher wieder in einen normalen Zellbereich umgewandelt werden. Das ist eine
Ungereimtheit der neuen Version.

Bei dem Personalverzeichnis konnte mit einer solchen Gruppenauswertung z. B. die
Frage beantwortet werden, wie hoch die Personalkosten der einzelnen Betriebsberei-
che sind.

1. Setzen Sie den Zellzeiger in die Spalte F. Sortieren Sie die Datenliste zundchst
nach dem Bereich.

Bild 3.172:
Wahl der
gewiinschten
Teilergebnisse ey — e
1953 m Einkaul 36,000 £
1965 m Einkauf 36.000 €
1965 w Einkauf D00 €f
1843 m Produkisn A0
1550 w Produkizn 400
1956 m Produition GO0 €] | Barsch ]
= —  re——
1560 o 600 6] [Surme ]
1970 w 400 €] paoctess
1952 w Produktion 30,000 € 1, =9 s -
1848 m Produktian 33600 €] [« =
1857 w Virrnirh 43 200 ef) [ Toat -]
1966 w Veringb 48,000 £
1953 m Vermatiung 40.000 €| [] yorhandens Tedergrbrissn ersatzen
1054 w (Varwatung 0000 & 7] Fiige
[] Ergebrisss unteshals der Caten anceigen
[0 grttonres: | ok [ Bttenctn | (¥

2. Benutzen Sie anschliefend den Befehl DATEN/TEILERGEBNISSE. Wihlen Sie
unter GRUPPIEREN NACH in diesem Fall das Feld Bereich.

R

Bei UNTER VERWENDUNG VON wird die Art der Zusammenfassung gewihlt:
Summe, Anzahl, Mittelwert etc. Unter TEILERGEBNIS ADDIEREN ZU haken Sie
die Gehaltsspalten und die Spalte mit den Arbeitstagen ab. Wenn Sie bestati-
gen, ergibt sich das unten angezeigte Ergebnis.

. Blld 3.173. i3] Dot Borrbedmn fmicht Defigen Formet Eghas Dalen Feenber ? Frisge hisr sngeben -l =<|
Teilergebnisse fir |: , - 4 EWETRE RN N TN R AR R LN TR TN R RadiR W HLESIR AN X X=C 1L K ARy ]
die einzelnen G7 - £ =TEILERGEBNIS(S,G4:G6)
Bereiche [EE A B [ 1] E F [] H | J i
1
2
* | Vorname | geb | Geschie Beraich 2002 | 2003 | DI | Arbeitstage
K- Hainz 1963 m Einkuf HOME|  BE0E 1000% i)
- [ Franz 1565 m Evrikaul HOWE| 2000 €] T667%
[ . Halrrat 1965 w Einikauf 34000 €[ a o0 6] 10,00%)
I= Einkoul Ergebnis IO IR
J + Fritz 1943 m 'roduktion 1.200 320 €] 10.00%|
. Fuu 1550 w 200 B0 & 1000%
+ Egon 1958 m ‘roduktion 600 9E0 €] 10.00%!
. Rasi 1565 w % 000 5 600 €] 10 (0%,
. FRainer 1962 m roduktion 5%.000 TG00 €| 1000%
. Bomhard 1560 o Froduktion AB0E|  JIGNE| 166T%
. Thorsten 1570 w Produktion 2400 | 35640 €| 100%
- 18] Rosa 1962 w Froduktion FO0E| 33000 10,00%
. Theo 1585 m Produktion BENE|  HE0E] 10,0%
1= Produktion Ergabnis A0 E| 30530 8
. ora 1957 w it DA 275 E 00%
J’ + Brigitie. 1966 W (Wertrieh 48,000 &} 50400 €]  500%)
1= [0 Vertiieh Ergebnis G100 97 a €
[ N wis Dienner Hanz 1953 m 'erwaltung 48,000 #| 52800 €] 10,00%|
- [ s Kt Fita 1554 w [Varwallung FOOO0E|  FBOO0E| 10,00%
= |2 Varwaltung Ergabnis 000 € 118500 €
=[] Gesamtergebnis G000 E 6519 E
x
6 -
W4 v n Shammmelaten ;[ € | |
Boret 1
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Bild 3.174:
Komprimierte
Ergebnisse

3.9

Excel fuigt automatisch Formeln mit der Funktion TEILERGEBNIS() ein. Wie Sie
sehen konnen, gliedert Excel die Tabelle bei dieser Operation automatisch. Wenn Sie
auf die kleine Schaltfliche mit der 2 links oben klicken, werden die Detaildaten aus-
geblendet.

UEIE! A B8 C D E F G H | J o
(Ml Personalliste 2003
2
3 Parsonalnr Nama Yorname geb Gaschlacht Baraich 2002 2003 Diff Arbaitstage
+ 7 Einkauf Ergebnis 106 800 € 119 a0 €] 1]
+ 17 Froduktion Ergebnis 234000 € 32530 € 1840,
| |20 Vartrleb Ergebnls 9100 € or 920 € 3x9
¥ |8 Ergehnis 108 000 € 118 800 £ 410,
= 2] Gesamtergebnis EQOO00 €] 561 520 ¢ 3222
2%
M4 b w D Stammdaten ;< | |

Zugriff auf externe Datenbestinde

In vielen Fillen ist Excel das bevorzugte Werkzeug, um Datenbestinde, die mit ganz
anderen Programmen erfasst wurden und beispielsweise auf Netzwerkservern lagern,
auszuwerten und zusammenzufassen. Deshalb sind die Moglichkeiten, von Excel auf
solchen Datenbestinden aufzusetzen, mit jeder Version weiter ausgebaut worden.
Egal, unter welchem Betriebssystem und mit welchem Datenbanksystem die Daten
zunichst gepflegt werden, Excel kann in der Regel darauf zugreifen.

Office 2003 erlaubt Thnen mehrere Zugriffswege, vom Import strukturierter Textda-
teien {iber das Anzapfen bestehender Datenbanken bis zur Ubernahme von tabellari-
schen Daten, die auf Webseiten angeboten werden. Der Import von Textdateien
wird in diesem Buch in Abschnitt Import von Textlisten in Excel an einem Beispiel
vorgefiihrt. Ausgebaut wurde in der neuen Version insbesondere die Ubernahme von
Daten im XML-Format, die in Abschnitt Excel und XML separat behandelt wird.

Fir die Verkoppelung mit externen Datenbanken wird weiterhin Microsoft Query
ausgeliefert. Dadurch steht Thnen die Moglichkeit offen, auf andere Daten zuzugrei-
fen, sei es lokal oder tiber das Netz, und diese direkt in Thre Tabellen zu importieren.
Microsoft Query enthilt verschiedene Grundfunktionen von Access, um die Daten
abzufragen. Mithilfe dieses Werkzeugs konnen Verbindungen zu zahlreichen Daten-
banken auf dem eigenen oder auf anderen Rechnern hergestellt werden. Folgende
Datenquellen sind moglich: tabellarisch strukturierte Textdateien, Datenbanken wie
dBASE, FoxPro, Oracle, Paradox, Access und SQL-Server und OLAP-Datenbanken.

Microsoft Query bedient sich dabei entweder der Datenbanktreiber, die Microsoft
unter der Bezeichnung Open Database Connectivity (ODBC) fir die Windows-
Umgebung zur Verfiigung stellt, oder der neueren Datenquellentreiber, die fir
OLAP-Daten benotigt werden. Beide Treibergruppen erlauben den freien Austausch
von Daten zwischen den Microsoft-Anwendungen und Datenbanken verschiedener
Hersteller. Auch Treiber anderer Hersteller konnen verwendet werden.

In diesem Beispiel wird anhand einer Produktdatenbank aus Access gezeigt, wie Sie
selektierte und sortierte Daten in einem Excel-Tabellenblatt einlesen und fir weitere
Berechnungen bereitstellen.
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Bild 3.175:
ODBC-Datenquel-
lenverwaltung
unter Windows XP

Bild 3.176:
Definition einer
neuen Datenquelle

3.9.1 Installieren der Treiber

Sie konnen bei der Installation entscheiden, ob Sie Microsoft Query installieren wol-
len; Sie finden das Programm unter den Office-Tools. Ist das Programm nicht instal-
liert, wird beim ersten Versuch, eine Abfrage vorzunehmen, die Installation
vorgeschlagen. Fiir die Verwaltung und Einrichtung der benotigten Treiber steht auf
der Betriebssystemebene unter VERWALTUNG der ODBC-Datenquellen-Administra-
tor zur Verfigung.

‘!l 0DBC-Datenquellen-Administrator
Ablaufverolgung | Vertindungs-Pocling | Info |
BenutzerDSN SystemDSN DaeiDSH | Treber |

Benutzsrdatenqueller: Hhavam

Hame | Treiber

EucelDateien  Miciosolt Evcel Difver ("+ls) Entfemen

Mficiosolt AccessDatenbank; Microsoft Access Driver nd

M3 Access 97 Dalabase  Microsoft Access Diiver [%md Kanfigurieren...

MS Access Database Miciosot Access Diiver [*md|

Visio Databass Samplss  Microsolt Access Driver ["MC

Visual FoxPro Database  Microscht Visual FoxPra Drive

Visual FoxPro Tables Miciosct Visual FoxPra Diive

Visual ForProDatenbank  Microsolt Yisual FoxPra Diive

Visual FoxPro T abellen Mictoscht Yisual FoxPra Diivel

v
< >
In einer ODBC-Benttzerdatenquelle werdn Informationen dariiber
B  gespeichet. wie eine Verbindung 2u einem Dalenprovider hergestel vid
€ Benutzerdatenquellen sind nur fir den Benutzer sichibar und knnen nur
auf dem aktuellen Computer vemwendet werden.
oK Abbrechen \ \ Hife \

Um zusitzliche ODBC-Treiber zu verwenden, benutzen Sie unter BENUTZER-DNS
die Schaltfliche HINZUFUGEN. Um die Arbeitsweise eines installierten Treibers zu
beeinflussen, markieren Sie ihn unter BENUTZERDATENQUELLEN und benutzen KON-
FIGURIEREN. Die Einstellungsmoglichkeiten hidngen von der Art des Treibers ab.

3.9.2

Im Gegensatz zum direkten Datenimport iiber den Befehl DATEI/OFFNEN kénnen Sie
mit Microsoft Query Abfragekriterien definieren, bevor Daten in Excel eingelesen
werden. Dies ist ein entscheidender Vorteil beim Zugriff auf grofSe Datenbestande.
Die Definition der Abfrage wird jeweils in der Arbeitsmappe hinterlegt, kann aber
auch zusitzlich als separate Abfragedatei gespeichert werden. Letzteres ist vorteil-
haft, wenn bestimmte Abfragen auch von anderen Personen oder in unterschiedli-
chen Arbeitsmappen verwendet werden konnen.

Einrichten einer Abfrage

Externe Daten aufrufen
In dem Beispiel sollen aus der gesamten Produktdatenbank nur ausgewihlte Daten
einer bestimmten Produktgruppe importiert und ausgewertet werden.

1.  Waihlen Sie DATEN/EXTERNE DATEN IMPORTIEREN/ NEUE ABFRAGE ERSTELLEN.
Excel 6ffnet das Dialogfeld DATENQUELLE AUSWAHLEN.

Datenquelle auswihlen

Datenbanken | Ablragan | DLAP-Cubes

<Neue Datenguell s
dBASE Files™

dBASE-Dateien*

ERSHITISHUIHANYL

ERSHIYISHUIHANYUUSER*

Excel Files*

ExcelDateien*

Microsoft Access-Datenbank®

M5 Access 97 Database® ™

Abbrechen

Durchsuchen.

Optionen..

ERLE

[2)| ¥ Querpassistenten 2w Erstelung/Beatbsitung von Abfragen verwenden
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2. Bestitigen Sie auf der Registerkarte DATENBANKEN den FEintrag NEUE
DATENQUELLE.

3. Geben Sie zunichst einen Namen fiir die neue Datenquelle ein, mit dem die
Datenquelle jederzeit wieder angesprochen werden kann.

Bild 3.177:
Wahl des Treibers Meue Datenquelle erstellen

Name der neuen Datenquelle:

1. [Produktabirage

“whlen Sie einen Treiber fiir die gewiinechte Datenbank,

2. [Misiosa Aesass Treiber b mabl =]

Klicken Sie auf Verhinden, und geben Sie dann alle weiteren
Informationen ein, die der Treiber verlangt.

3. Vebinden ),

4 =l
r
i) Abbrechen

4. Das nichste Listenfeld dient der Auswahl des benotigten ODBC-Treibers.
Wihlen Sie hier den Treiber fiir Access.

5. Uber die Schaltfliche VERBINDEN gelangen Sie in ein weiteres Dialogfeld. Kli-
cken Sie auf AUSWAHLEN.

Bild 3.178:
Wahl del‘dTgbe"se 3 Webinden.. | FADifice_2003 BeispieletLager

innerhalb der

Wahlen Sie eine Standardtabelle fii Ihie Datenquells (optional)

|{Cager -

Datenbank
[~ UserlD und Kenrwort in der Datenquellendefirition speichern
=) Abbrechen
6. Im folgenden Dialog wihlen Sie die gewiinschte Datenbank aus dem entspre-
chenden Ordner aus. Sollen die Daten schreibgeschiitzt bleiben, haken Sie die
gleichnamige Option ab. Anschlieffend konnen Sie im vorherigen Dialog noch
die Standardtabelle der Datenbank auswihlen.
Bild 3.179:
= =
Auswahl der neuen Datenquelle auswahlen .
Datenquelle Daterbanken | Atfragen | OLAP-Cubes |
WS e D N| [
fi 4
Visio Database 5 amples® Durchsuchen.
Wisual ForPro Database”
isual FosPro Tables” Optionen,
e [EEe ]
o S s | |
@ ¥ Quensbssisterten 2ur Erstelung/Bezrheitung von Abfragen verwendsn

7.  Die neue Datenquelle wird nach Bestitigung im Dialogfeld DATENQUELLE AUS-
WAHLEN unter dem gewihlten Namen angezeigt und kann nun dort ausgewahlt
werden. Lassen Sie die Option QUERY-ASSISTENTEN ... VERWENDEN abgehakt.
Auf diese Weise werden Sie mithilfe des Assistenten durch die einzelnen Schritte
der Abfragedefinition gefthrt.

8. Mit OK wird der Query-Assistent gestartet. Die in der Datenbank vorhandenen
Tabellen und Spalten (Felder) werden angeboten. Klicken Sie auf das Pluszei-
chen vor der Tabelle, die in diesem Fall verwendet werden soll, damit die ein-
zelnen Felder eingeblendet werden.

9. Markieren Sie jedes fiir Excel vorgesehene Feld und tibernehmen Sie die Daten
per Klick auf die >-Schaltfliche in die rechte Liste.
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Bild 3.180:

Wahl der Felder,
die iibernommen
werden sollen

Bild 3.181:
Festlegen von
Auswabhlkriterien

Query-Assistent - Spalten auswihlen
\welche Spalten sallen in die Abliage singeschiossen werden?
Werflighare Tabellen und Spalten: Spalten in Ihrer Abfrage:
= Lager ~ Atrr -
Farbe r Bezeichnumg j
Bestand ‘Warengnippe
M aterial

Preis Umsatz Iid 13kt
Absatz
Umsatz_Vorjahr [»

Datenvorschau der ausgewshlten Spale:

()| Yorschau anzsigen \ Opticnen... | | Waiter > \ Abbrechen |

Daten vor der Ubernahme filtern

Query erlaubt nicht nur die Einschrinkung auf bestimmte Felder einer Tabelle, son-
dern auch das Setzen von Filtern mithilfe von einfachen Auswahlkriterien.

1.

Uber die Schaltfliche WEITER erreichen Sie den zweiten Schritt des Assistenten,
in dem die Kriterien zum Filtern von Daten festgelegt werden.

Im Beispiel wird das Feld Warengruppe ausgewihlt. Legen Sie im Bereich NUR
ZEILEN EINSCHLIEEN, IN DENEN die Auswahlbedingung fest. Fir die Beispiel-
anwendung nehmen Sie ist gleich.

Query-Assistent - Daten filtern

Unm rur bestimmte Zeien in [hie Abfrage sirzuschiishen. kiinnen Sie die Daten fitsm
Klicken Sie auf “weiter, wenn die Daten richt sartiert werden sollen.
Zu fitemde Spate

Nur Zeilen ginschiiehen, in denen:

At
Bezzichnung
‘Warengruppe
Material
Urnsatz_lfd_Jahr

[ist gleich |

" Und

[Markise
= Dder
[ist alsich =] [Rele =~

Jalousie

~ Und :
Markize

~| |Rollo

(gl (gl

L«

<zuiick [ weiter» Abbrechen |

3.9.3

Im rechten Feld werden die moglichen Werte dieses Felds in einem Listenfeld
zur Auswahl angeboten. Sie brauchen die gewtinschte Warengruppe also nur zu
markieren. Mithilfe der Optionen UND bzw. ODER konnen auch weitere Aus-
wahlbedingungen gesetzt werden.

Im nichsten Schritt des Assistenten kann zusitzlich noch eine bestimmte Sor-
tierreihenfolge vorgegeben werden, wenn Sie aus dem Listenfeld den Namen
des Felds auswihlen, das als Sortierschliissel zum Einsatz kommen soll, etwa
die Bezeichnung.

Daten an Excel Gibertragen

Die letzte Entscheidung betrifft die Frage, was mit den nun ausgewihlten Daten
geschehen soll.

S.

Im letzten Schritt des Assistenten kann zunichst entschieden werden, ob die
Abfragedefinition wie schon angesprochen zusitzlich in einer kleinen Textdatei
vom Typ .dgy gespeichert werden soll. Wenn Sie die Schaltfliche dazu benut-
zen, wird ein passender Dateiname vorgeschlagen, der die verwendete Daten-
quelle enthilt.
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Bild 3.182:
Die an Excel
libergebenen
Daten

Bild 3.183:

Im Fenster von

MS Query kann die
Abfrage noch
weiter bearbeitet
werden.

6. Wenn Sie die Abfrage mit den Moglichkeiten von Microsoft Query nicht noch
verfeinern wollen, klicken Sie auf DATEN AN MICROSOFT EXCEL ZURUCKGE-
BEN, um die Ubertragung der externen Daten, die den Abfragekriterien entspre-
chen, in die Excel-Tabelle zu starten.

] Mappe2 E]@
Al B | © | D E Fre
| 1 |Artnr Bezeichnung  Warengruppe Material Umsatz_Ifd_Jahr -
| 2 | 5554 Rolla PCx Ralla Maturfaser 18000
| 3 | 7999 Sunset Ralls Naturfaser 24000
| 4 | 8444 Markise Blue Sk Markise Naturfager 23000
| 5 | 8B6E Rollo Dark Rollo Kunststoff 7000
| 6 | BB6E Rollo Top Rollo Kunststoff 10000
| 7 | 5222 Rollo }Xs Rollo Kunststoff 6000
8
EN
|10} B
W 4 » » Tabellel / Tabele2 £ Tabele3 / |+ 2]l
7.  FERTIG STELLEN offnet das Dialogfeld DATEN IMPORTIEREN. Dort legen Sie die
Einfiigestelle auf dem aktuellen Blatt fest oder nehmen ein neues Blatt. Micro-
soft Query importiert die Abfragedaten in den Zielbereich. Die Daten konnen
jetzt in Excel bearbeitet werden.
# Microsoft Query - [Abfrage von Produktabfrage] E]@
Opy Datei Bearbeiten pnsicht Formap Tabele Kriterien Date: Fe 7 _ |8 x
FEEFIE
Lager
- ~
Absatz
futre
Bestand
Bezeichnung
Farbe >
T T T T T T
Kiiterienfeld [Warengruppe | 3
il [Markie'
oder. | ‘Rl >
< >
Artne [ Bezoichnung | [ Matenial | Umsate ifd Jaht [
Fiollo BT 33 Fiollo Kunststoff
Rollo PCx Rolo Natufaser 190000000
Surset Fola Natufaser 24000,0000
Markise Blus Sk Markiss Natufaser 230000000
Fiollo Dark. Fiollo Kunststoft 7000,0000
Rollo Top Fola Kunststoff 10000,0000
Rollo s Fiola Kunststoff £000,0000
W[4 [Datensatz[T__ [P[M]

‘wahlen Sie Dated Daten an Microsoft Office Excel zurlickgeben, um Daten zuriickaugeben. ‘

Wenn Sie sich im letzten Schritt des Query-Assistenten fir die Option DATEN IN
MICROSOFT QUERY BEARBEITEN UND ANSEHEN entschieden haben, importiert Query
die Daten in ein eigenes Fenster. Sie konnen sich die Daten in diesem Fenster anse-
hen und bearbeiten. Beim Schlieflen des Fensters iibernimmt Excel die Daten in eine
Tabelle.

3.94 Arbeit mit Datenbereichen

Die aus externen Datenquellen iibernommenen Daten werden im Excel-Tabellen-
blatt in Form einer Tabelle ausgegeben. In der Kopfzeile erscheinen die Feldnamen
zu den einzelnen Spalten. Die Abfragedefinition, die zu der Ergebnisreihe gefithrt
hat, wird zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert.

Wenn Sie dem naheliegenden Gedanken folgen, diese Tabelle mit der oben beschrie-
benen Funktion Daten/Liste/Liste erstellen explizit in eine Liste zu verwandeln,
erhalten Sie den Hinweis, dass Sie dabei die Verbindungen zu der Abfrage verlieren.

Soll die Abfragedefinition fiir spatere Aktualisierungen erhalten bleiben, sollte des-
halb auf die Listenfunktion verzichtet werden. Der Datenbereich bietet spezielle
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Bild 3.184:
Kontextmenii
zu einem
Datenbereich

Bild 3.185:
Festlegungen fiir
die Aktualisierung
der Daten

Funktionen an. Wird eine Zelle im Bereich angeklickt, steht ein entsprechendes Kon-
textmenii zur Verfugung.

% Ausschneiden

53 Kopieren

Enfugen

Inhalte sinfgen...
Zellen einfiigen..
Zellen [sschen. ..
Inhalte lsschen
Kommentar einfiigen
Zellen formatieren.

Abfrage bearbeiten...

o (AR NN

Daterbersichssigenschaften. .

Parameter.

Daten aktualisicren

Uber den Befehl DATENBEREICH-EIGENSCHAFTEN kann eine ganze Reihe von Einstel-
lungen gewdhlt werden, die die Arbeit mit dem externen Datenbereich beeinflussen.
Das betrifft insbesondere die Frage der Aktualisierung.

Es ist moglich, festzulegen, dass die Daten immer dann auf den neuesten Stand
gebracht werden, wenn die Datei geoffnet wird. Sind die Daten einem sehr schnellen
Wechsel unterworfen, ldsst sich auch ein Zeitintervall in Minuten angeben. AufSer-
dem konnen Sie festlegen, wie die Daten auf dem Blatt abgelegt werden, wenn sich
die Menge der Daten dndert.

Eigenschaften des externen Datenbereiches

Name: [Produktsbfrage

Abfragedefinition
Abfragedefinition speichern
[ kennwort speichern
Akbualisierungssteverelement
Akbualisizrung im Hintergrund zulassen
Aktualsierung alle 60 3] Minuten
[ aktualisieren beim OFfren der Datei

Daterformatierung und Layaut
Feldnamen einschlieBen
Zeflennurimern einschlisfen
Spaltenbreite ginstellen

SortierenjfilternfLayout Firr Spalte beibehalten
Zelformatizrung beibehalten

Wenn sich die Anzahl der Zellen nach der Aktualisierung ndert:
(%) Zellen Fiir neue Daten einfiigen, nicht verwendete Zellen lschen
© Ganze Zelen filr neue Daten einfligen, nicht verwendete Zellen lischen
 Bestehends Zelinhalte therschreiben, nicht verwendste Zellen lschen

[ Farmeln in angrenzenden Zellen ausfilen

] [ Abbrechen

Wenn Sie die Daten aus der externen Datenquelle manuell auf den aktuellen Stand
bringen wollen, konnen Sie im Kontextmenii oder im Ment DATEN den Befehl
DATEN AKTUALISIEREN verwenden.

Uber den Befehl ABFRAGE BEARBEITEN kann sofort wieder der Query-Assistent auf-
gerufen werden, um die Abfragedefinition bei Bedarf noch einmal zu verdndern.

Abfragen wiederverwenden

Ist eine Abfragedefinition als separate Datei gespeichert, kann sie jederzeit in beliebi-
gen Arbeitsmappen wiederverwendet werden. Benutzen Sie dazu den Befehl DATEN/
EXTERNE DATEN IMPORTIEREN/DATEN IMPORTIEREN. Das Dialogfeld bietet unter-
schiedliche Typen von Query-Dateien an — sie werden normalerweise in einem speziel-
len Ordner EIGENE DATENQUELLEN abgelegt. Wihlen Sie den gewiinschten Datei-
namen aus und klicken Sie auf OFFNEN.
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3.10

Bild 3.186:

Wahl der DAX-
Tabelle auf der
Website von Yahoo

Direkte Abfragen im Internet

Wie Word verfiigt auch Excel tiber eine WEB-Symbolleiste, um beliebige Seiten im
Internet aufzurufen. Zusitzlich steht aber noch ein gezielter Zugriff auf Daten im
Internet zur Verfiigung, die in tabellarischer Form vorliegen, beispielsweise Preislis-
ten, Kurstabellen oder Auktionsangebote. Dabei werden definierte Abfragen
benutzt, die auch als separate Dateien im Format .iqy gespeichert werden konnen.

Lasst die Webseite es zu, konnen diese Abfragen auch tiber Parameter gesteuert wer-
den, um gezielt bestimmte Daten herunterzuziehen. Ein Beispiel ist die Abfrage von
Aktienkursen, bei denen nur das Tickersymbol eingegeben werden muss. Bei diesen
Abfragen wird der Internetbrowser erst gar nicht eingeblendet, und es werden auch
keine Webseiten zur Anzeige gebracht. Die Daten werden direkt aus dem Internet in
die aktive Arbeitsmappe tibertragen, und zwar so, dass Sie in Excel mit den tibernom-
menen Daten sofort arbeiten konnen. Sinnvoll sind solche Webabfragen insbesondere
dann, wenn Sie mit den heruntergezogenen Daten eigene Auswertungen vornehmen
wollen, ansonsten wiirde es ja reichen, einfach direkt im Internet nachzusehen.

Die tibernommenen Daten konnen jederzeit aktualisiert werden. Einige Abfrageda-
teien werden mit Excel mitgeliefert. Sie sind im Ordner EIGENE DATENQUELLEN zu
finden. Sie konnen sich aber auch eigene Abfragen einrichten.

3.10.1 Kursabfrage im Tabellenblatt

In dem folgenden Beispiel werden die DAX-30-Kurse, wie sie bei Yahoo angeboten
werden, in ein Tabellenblatt iibernommen. Mit diesen Werten wird dann jeweils der
aktuelle Wert eines Depots, das ausgewihlte Papiere aus dem DAX enthilt, neu
berechnet.

1. Um die aktuellen DAX-30-Kurse zur weiteren Analyse in ein Tabellenblatt zu
holen, aktivieren Sie zunichst das Blatt in der Arbeitsmappe, das dafir benutzt
werden soll.

2. Benutzen Sie DATEN/EXTERNE DATEN IMPORTIEREN/NEUE WEBABFRAGE.

Neue Webabfrage
Adresse: | http:f/de. finance. yshoo, comf?s=@" gdaxiéf =srlcvign=5 I @ 9| A 2| BB optoren..
Klicken Sie auf [%] nisben den Tabellen, die Sie auswahlen méchten, und Kicken Sie dann auf "Importieren”.
2wk Name Letzter Kurs  Verdanderung Volumen weitere Infc ™
HXETRA DAX INDEX ( 1-30 von 30 )
AGDAXI KETRA DAR PF 18 .Jul | 3.366,71 +36,03 +108% 0 Chart, Mews, Realtime,
SO0340.0E ADIDAS SALOMON — 18.Jul €7490  +174 +238% 437.041 Chart, Mews, Realtime, F| =
840400 DE ALLIANZ AG 18Jul €8550 -+227 +273% 3.028.334 Chart, Mews, Resltime, F
7BO0B0 DE  ALTAMA 18Jul| €5238 -133 -248% 503.377 Chart, News, Realtime, F
516100.0E BASF AG 18Jull €40,72 +014 +034% 3443547 Chart, News, Realtime, F
519000.0E BAY MOT WERKE 18Jull €3390 +018 +053% 1.267.812 Chart, News, Realtime, F
575200.0E BAYER AG 18Jul €2018 +0.26 +1,31% 4.338.809 Chart, Mews, Realtime, F
B03200.0E COMMERZBANK AG 18Jul €1356 +042 +320% 2.547.056 Chart, Mews, Realtime, F
710000.0E DAIMLERCHRYSLER 18.Jul €31,04 +019 +052% 3.713.825 Char, News, Resltime, £
514000.0E DEUTSCHE BAMK N 18Jul €57,75 +055 +1,14% 3.624.270 Chart, News, Realtime, F —~
<] = | >
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Bild 3.187:

Platzierung der
ibernommenen

Daten

3. Geben Sie die Webadresse fiir den Finanzbereich von Yahoo - nttp://

de.finance.yahoo.com — im ersten Feld ein und klicken Sie auf START. Das Dialog-
feld zeigt die Webseite wie im Browser an und Sie konnen sich tiber die angebo-
tenen Links bis zu der Tabelle durcharbeiten, die die DAX-30-Kurse auflistet.
Wenn nicht gerade die Schaltfliche SYMBOLE AUSBLENDEN verwandt worden
ist, werden auf der angezeigten Webseite alle tabellarischen Elemente, die fiir
eine Ubernahme in das Arbeitsblatt verwendbar sind, mit kleinen Pfeilen auf
gelbem Grund gekennzeichnet.

4.  Klicken Sie auf den Pfeil zu der groffen DAX-30-Liste, die kurz mit einem

blauen Rahmen markiert wird. Der Pfeil verwandelt sich in ein Hiakchen. Uber
die Schaltfliche OPTIONEN konnen Sie noch die Formatierung festlegen, in der
die Daten iibernommen werden sollen. Da Excel das HTML-Format
beherrscht, lisst sich hier auch die VOLLE HTML-FORMATIERUNG wihlen.
Meistens ist es aber gunstiger, das RTF-Format zu wihlen.

5. Wenn die Daten nicht eindeutig in Tabellenform vorliegen, sondern als Text,

konnen Sie noch festlegen, wie die Texte importiert werden sollen.

6. Mit der Schaltfliche ABFRAGE SPEICHERN lassen sich die im Dialogfeld vorge-

nommenen Einstellungen in einer Abfragedatei abspeichern. Sie brauchen dazu
nur einen entsprechenden Namen zu vergeben. Excel schligt automatisch den
Ordner fiir Abfragen vor. Mit der Schaltfliche IMPORTIEREN starten Sie die
Ubertragung der Daten in das aktuelle Arbeitsblatt.

7. Es folgt die Abfrage, wo die Daten aus dem Web eingefligt werden sollen, an

einer bestimmten Stelle des aktuellen Arbeitsblatts oder auf einem neuen Blatt.

Daten importieren
Wao sallen die Daten eingefiigt werden?
(%) Bestehendes Arbeitsblatt:
Abbrechen
() Meues Arbeitsblatt
Eigenschaften...

8. Uber die Schaltfliche EIGENSCHAFTEN lisst sich ein weiteres Dialogfeld 6ffnen,

in dem Sie einen passenden Namen vergeben und festlegen konnen, in welchem
Turnus die Kursdaten aktualisiert werden sollen. Sie kénnen eine Anderung im
Hintergrund zulassen, falls sich die Daten dndern, ein bestimmtes Zeitintervall
angeben oder die Anderung beim Offnen der Datei vornehmen lassen. Zusitz-
lich konnen Sie aber auch manuell jederzeit die Daten aktualisieren. Dazu dient
der Befehl DATEN/DATEN AKTUALISIEREN oder das entsprechende Symbol auf
der Symbolleiste EXTERNE DATEN, die automatisch eingeblendet wird, wenn
sich der Zellzeiger im entsprechenden Bereich befindet. Wichtig ist auch die
Festlegung, was geschehen soll, wenn sich bei einer Aktualisierung der Aufbau
der Tabelle dndert.
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Bild 3.188:
des Datenbereichs
festlegen

Bild 3.189:

Die ins Arbeitsblatt
ibernommenen
Kursdaten

Bild 3.190:
Kontextmenii des
Datenbereichs

des externen D i

Name: Dax30Abfrage

Abfragedefinition
Abfragedefinition speichern

Akbualisierungssteverelement
Akbualisizrung im Hintergrund zulassen
[ aktualisisrung 2l
[ aktualisieren beim OFfren der Datei

Daterformatierung und Layaut

Zelformatizrung beibehalten
Spaltenbreite ginstellen
Wenn sich die Anzahl der Zeilen nach der Aktualisierung Andert:
(%) Zellen Fiir neue Daten einfiigen, nicht verwendete Zellen lschen
© Ganze Zelen filr neue Daten einfligen, nicht verwendete Zellen lischen
() Bestehende Zelinhalte therschreiben, nicht verwendste Zellen laschen

[ Farmeln in angrenzenden Zellen ausfilen

Abbrechen

=] dax30.x1s (=]
A F B ] E O
| 1 [WKN IName Letzter Kurs Veranderung Volumen|
2 YETRA DAX INDEX { 1-30 von 30 )
3 "GDAX XETRA DAX PF 16:42 3.024 06 1102 037% NiA |
4 |500340.0E ADIDAS SALOMON 1526 8174 035 043% 237778
| 5 |840400.DE ALLIANZ AG 1537 BB S5 07 1,06% 2.269.700)
| & |760080.0E ALTANA, 1527 4859 399 895% 1.054.549|
|7 |515100.0E BASF AG 1526 403 0,05 0,12% 1.980.986| =
| B |519000.0E BAY MOT WERKE 1536 2897 -0.29 0,99% 1.370.047|
| 9 |575200.0E BAYER AG 1536 1625 -00B 0,37% 3.095.741|
10 |a03200.DE COMMERZBANK AG 1637 928 0,08 057% 1.661.357|
11 [710000.0E DAIMLERCHRYSLER 156 289 -0,13 0,45% 2.415.681|
12 |514000.0E DEUTSCHE BANK N 15:26 4885 108 2,6% 3.053573|
13 |565200.0E DEUTSCHE POST NA 1537 11,09 021 193% 1.134.517
14 |581005.0E DT BOERSE N 1524 4332 0,43 098% 559.641
15 |823212.0E DT LUFTHANSA AG 1526 10,28 033 3,32% 3.594.310
|16 |555750.DE DT TELEKOM N 1526 1199 -0,01 0,08% B8.643.029
17 |761440.DE EON AG 1536 4312 0,14 0,33% 1522395
16 |576580.DE FRESENIUS MEDI 1536 4368 057 -129% 354.672
19 |504843.DE HENKEL KGAA VZ 16:36 67 06 28 -458% 741.396
20 |802200.DE HYPOVEREINSBANK 1537 1308 0,11 085% 2.786.621
21 |623100.0E INFINEON TECH N 15:26 59 -006| 0 96% 5 062 525(
W 4 b+ »}\Tabellel { Tabele2 / Tabelled / |« (2

9. Nach der erneuten Bestitigung werden die Daten aus der ausgewahlten Tabelle
in das Arbeitsblatt tibertragen.

# | Ausschneiden

53 Kopieren

&% Einfugen
Inhalte einfiigen...
Zellen einfiigen. ..
Zelen loschen...
Inhalte léschen

d Kommertar einfiigen

[ Zelen formatieren..

[ abfrage bearbeien...

%' Datenbereichseigenschaften. ..

Parameter ..

¥ | Daten aktualisieren

Das Kontextment des importierten Datenbereichs zeigt, dass es sich hier nicht um
einen gewohnlichen Zellbereich handelt, sondern um einen Datenbereich mit einigen
Besonderheiten. Wenn Sie die Abfragedefinition nachtriglich korrigieren wollen,
benutzen Sie aus dem Kontextmenil ABFRAGE BEARBEITEN und Sie erhalten wieder
das Dialogfeld mit der zugehorigen Webseite.
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%

Bild 3.191:
Berechnen
des aktuellen
Depotwerts

Wenn Sie die Abfrage nicht als IQY-Datei speichern, bleibt die Abfragedefinition
zwar in der Arbeitsmappe gespeichert, kann dann aber nicht fur andere Arbeitsmap-
pen verwendet werden. Deshalb lohnt sich meist die separate Speicherung der
Abfrage.

3.10.2 Berechnen des Depotwerts

Mit den oben tibernommenen Werten kann nun jedes Mal der aktuelle Wert eines
Depots, das ausgewihlte Werte aus dem DAX enthilt, berechnet werden.

i3] patei Boabeton gt Brfigen Formol Extras Daben Foeter 7 .

B0 3l ATk e S0 e F . EL AR e e Biw .| F R CH W e H. A |
7] - e =SVERWEIS(Z $453 $E533,4.0)
| A 3] [ 1] E F G 1 K] K L 1] =
1 WHEN Name Letzter Kurs VQI’EHGQI’HR’ Volumen WKN Stuckzrahl  Kurs Wen
| 2 [¥ETRA DAY INDEX [ 1-30 win 30 ) 710000 DE| T T 269000 €
3 *GDax XETRA DAX PF 1542 3024 % M 037% NA JE1440.0E] 20| 4312 ¢ 8624 00 €
4 5000340 DE ADIDAS SALOMON 1576 B174 035 043% 237 778| B40400 DE| 150 Bb 55§ 99682 50 &
& |Ba(u00 DE ALLIANZ AG 157 555 07 16% 229700 21 45 50 &
6 | Te00S0.DE 1527 48 59 399 895% 1.054 649
7

156 403

515100 DE 2% 1,980 %66
S19000.0E
575200 DE

r A% 1370047
52 06 -037% 3085 741
1827 a8 008 DE7% 1881357

oo

10 [B0EX00.0E

11 |710000.0E 1526 283 013 -045% 2415691

12 |514000 DE 1526 4385 108 226% 3053573

13 855200 DE 1527 19 021 183% 1.134.817 v

W4 b Y Tabelel { I< al

| Beret

1. Legen Sie dazu rechts neben der DAX-Tabelle eine separate Tabelle mit den
DAX-Werten an, die Sie im Depot haben. In der ersten Spalte tragen Sie die
WKN-Nummern der Papiere ein.

2. In der zweiten Spalte geben Sie die Stiickzahlen der Papiere ein.

Fur die dritte Spalte wird jeweils mit einer SVERWEIS-Funktion der aktuelle
Kurs fir die betreffende WKN-Nummer tibernommen. die Formel fur Zelle L2
heifSt dann: =SVERWEIS(12;$A$3:3£$33:4:0). Die Formel holt aus dem Bereich der
DAX-Werte, der absolut gesetzt ist, um die Formel kopieren zu konnen, tiber
die WKN-Nummer jeweils den letzten Kurs. Wichtig ist, dass der letzte Para-
meter 0 ist, damit die Spalte der WKN-Nummern auch dann ausgewertet wer-
den kann, wenn die Daten nicht aufsteigend sortiert sind, was ja hier der Fall
1st.

4. In der vierten Spalte werden die Stiickzahlen einfach mit dem aktuellen Kurs-
wert multipliziert.

5. Fehlt nur noch eine Summenformel am Ende der Tabelle, um die Kurswerte
zum Depotwert zusammenzufassen. Jedes Mal, wenn die Kurse neu in die
Tabelle eingelesen werden, wird sofort der Depotwert aktualisiert.

3.10.3 Wiederverwenden einer Abfrage

Ist eine Abfragedefinition auch als Datei gespeichert, kann sie jederzeit in einer belie-
bigen Arbeitsmappe benutzt werden. In diesem Fall verwenden Sie den Befehl
DATEN/EXTERNE DATEN IMPORTIEREN/DATEN IMPORTIEREN und wihlen dort die
gewiinschte IQY-Datei. Mit der Schaltfliche OFFNEN wird die Ubernahme der
Daten aus dem Web gestartet.
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Bild 3.192:
Schneller Zugriff
auf externe
Datenquellen

Bild 3.193:
Inhalt der
Abfragedatei

3.11

Datenquelle auswdhlen @

Suchenin: (5] Eigene Datenquellen vl @ @ X i G- Exras~

Desktop

=) +Meue Datenquele erstellen,odc
|{@)-+Meue s0L Server Datenquele erstellen.odc

|EBR abfrage von Produktabfrage.day

fdzanabirage iny!

M3 ManeyCentral Investor wWechselkurss.iqy
M3 MaoneyCentral Investor Akkienkursindizes.iqy
MSH MoneyCentral Investor Aktienkurse.igy
Produktabfrage. dsn

Office_2003_..

interest

xmlmagazin

:g)g Dateiname: [%] [ Meus Quelle... Gffnen
Arhairzrlats .

- DatekyP: | alle Datenquellen {*.odc; *.mdb; *.mde v Ackrechen | |

Abbildung 3.193 zeigt den Inhalt der .igy-Datei fiir die oben beschriebene Abfrage.
Die Datei kann mit jedem Texteditor auch manuell bearbeitet werden.

4 dax30abfrage.iqy - Editor E]@

Datsi Bearbsiten Format  Ansicht 7
wes
7

hetp.//de. finance.yahoo.com/g?s=@/gdaxi&f=snicvi€o=5

Sefection=18

Formarting=None
PreFormattedText ToColumns=True
ConsecutiveDelimitersAsOne=True
SingleBiockTextimport=False
DisableDateRecognition=False
DisableRedirections=False

Pivot-Analysen

Bei Datenlisten und Verzeichnissen konnen viele Fragen mithilfe der in Abschnitt 3.8
»Arbeit mit Datenlisten« behandelten Filterfunktionen beantwortet werden. Wer
wissen will, wer in welchem Bereich beschaftigt ist, braucht in der Personalliste nur
nach einem entsprechenden Bereichskriterium zu sortieren und findet sofort die ent-
sprechende Gruppierung. In vielen Fillen geht es aber auch darum, vorhandene
Daten zueinander in Beziehung zu setzen und unter bestimmten Kriterien neu zusam-
menzufassen. Beispielsweise interessiert, wie hoch insgesamt die Personalkosten oder
die Anzahl der Beschiftigten in den verschiedenen Bereichen sind.

Fiir solche Fragen bietet Thnen Excel eine vielseitig einsetzbare Funktion an: die
Pivot-Tabelle. Ein Pivot ist ein Drehpunkt wie die Angel in der Tir. Gemeint sind
Tabellen, in denen die Anordnung der Daten »gedreht«, also umgeordnet werden
kann.

Excel stellt Thnen fir diese Aufgabe wieder einen Helfer, den PivotTable- und
PivotChart-Assistenten, zur Verfiigung. Dabei wird aus einer Tabelle oder Datenliste
oder auch aus externen Datenquellen eine zweite »interaktive« Tabelle erzeugt, in
der Sie Thre Daten dann nach wechselnden Gesichtspunkten anordnen, auswerten
und zusammenfassen. Wenn Sie wollen, kann zusitzlich noch ein ebenfalls interakti-
ves Diagramm erstellt werden, ein PivotChart.
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magnum

Bild 3.194:
Start des Pivot-
Table-Assistenten

Bild 3.195:
Wahl des
Datenbereichs

Bild 3.196:
Platzierung der
Pivot-Tabelle

3.11.1 Pivot-Tabelle aus Datenliste

] personalliste.xls [ PivotTable- und PivotChart Assistent - Schritt 1 von 3 &
A B ¢ welhe Daten méchten Sie analysieren?
W bersonalliste (&) Microsoft Cffice Excel-Liste oder -Datenbarik
() Externe Datenquelle
O Mehrere Konsolidisrungsbersiche
3 personalnr Name vornamd O Anderen PivotTable-Bericht oder PivatChart-Bericht
4 0002 Drano Heinz
5 o016 Hanzen Franz
& 0008 Ritzpa Helrmut Wie miichten Sie Thre Daten darstellen?
7 onog Bunner Fritz (3) PivotTable
g 0ao0s Klaus Bea () PivatChart-Bericht {mit PivotTable-Bericht)
9 aott Kord Egon
10 0013 Plont Rosi
11 0004 Resch Rainer
2 0003 Soluning Bernhard
3 o017 Sonnen Thorsten
T W
5 0010 Wils Theo T T roTanTeT
18 0008 Laser Mora 1957 w Vertrieh 43,200 £
17 o012 Stein Erigitte 1986 W Vertrieb 48000 €
18 0015 Denner Hans 1953 m erwaltung 48000 €
19 0014 Krauss Rita 1954 w “enwaltung 60.000 £ [w
44 » v\ Stammdaten ¢[< | i [

1. Es reicht auch hier wieder, eine beliebige Zelle der Datenliste zu markieren.
(Wenn noch Teilergebnisse eingefiigt sind, sollten Sie diese allerdings vorher
mit DATEN/TEILERGEBNISSE und der Schaltfliche ENTFERNEN rausnehmen.)
Rufen Sie mit DATEN/PIVOT-TABLE- UND PIVOTCHART-BERICHT den Pivot-
Assistenten auf. Im ersten Dialogfeld bestitigen Sie nur mit WEITER, dass die
Pivot-Tabelle aus einer Excel-Liste erzeugt werden soll. Wahlen Sie hier auch
gleich, ob nur eine PivotTable oder zusitzlich ein PivotChart-Bericht erstellt

werden soll.

A B C D E

il Personalliste

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i S
3 | Ppersonalnr Name vorname | | PivotTable- und PivotChart-Assistent - Schritt 2von 3 | 2 J&9|:
g g?é ira”n Hoinz welkhe Diaten méchten Sie andlysieren?
B 000G ?32;? w:::m Exvaeis -
g Eigg S:Ja"ular [tz abbrechen | [ =zuick | [_weer» | [Fetistellen |
8 oo Kard Egon [EES m PTOOURTIan AR
10 0013 Plont Rosi 1965 w Produktion 36.000 €]
1 0oo4 Resch Rainer 1962 m Produktion 36.000 €]
12 0003 Soluning Bemhard 1960 m Produktion 25.600 €]
13 0017 Tharsten 1970 w Produktion 32.400 €]
4 0001 [VWard Rosa 962 w Produktion 30.000 €|
£ 0010 [Wils: Theo 945 m Produktion i3.600 €
(4] 0008 Laser ara 957 w ertrieh 43.200 €]
7 0oz Stein Brigitte 966 w ertrieh 48.000 €|
a8 0015 Denner Hang 953 m erwaliung 45.000 €]
) ____0 Krauss _____| Rita________J 1954 | w____ Jvewwalung _Bonmoe v

Tall

2. Im zweiten Dialogfeld zeigt Excel den selbst gefundenen Bereich an, der bei

Bedarf korrigiert werden kann.

PivotTable- und PivotChart-Assistent - Schritt 3 von 3

\Wo méchten Sie den PivotTable-Bericht erstellen?

(%) In neuem Arbeitshlatt
O Inbestehendem Arbeitsblatt
B

Klicken Sie auf 'Fertig stellen’, um den PivatTable-Berichk zu erstellen,

Layout... | [ optionen., | [ abbrechen | [ < zunick

[Fariazien
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Bild 3.197:
Optionen zu
Pivot-Tabellen

Bild 3.198:
Leere Struktur fiir
die Pivot-Tabelle

Wenn Sie mit WEITER die Auswahl bestatigen, muss in Schritt 3 des Pivot-Assis-
tenten noch entschieden werden, ob der Pivot-Bericht auf einem neuen, eigenen
Blatt oder auf einem bestehenden Arbeitsblatt ausgegeben werden soll. Im zwei-
ten Fall muss die Zelle angegeben werden, in der die Tabelle beginnen soll. Das
kann durchaus auch auf einem anderen als dem aktiven Blatt sein.

PivotTable-Optionen

Hame:
Formatierungsoptionen
Gesamtergebnis Fiir Spalten Seitenlayout: | Zuerst nach unten v
Gesamtergebnis fir Zellen =

Felder pro Spalte: =
Tabelle AutoFormatieren
O Fir e e
[] Beschriftungen zusammerfihren [ Eehlerwerte anzeigen als:
Formatierung behalken Leere Zellen anzeigen als:

Optionen filr alle Seiten wiederholen

Datenoptionen
Datenquellenoptionsn; Optionen externer Daten:
Daten mit Tabellenlayout speichern
Drilldown zu Details zulassen
[] Beim Sffnen aktualisieren

4. Uber die Schaltfliche OPTIONEN lésst sich der von Excel automatisch verge-
bene Vorgabename fiir die Pivot-Tabelle tiberschreiben. AufSerdem konnen eine
Reihe von Formatierungsoptionen gewihlt werden.

5. Unter DATENOPTIONEN lisst sich abhaken, dass die Pivot-Tabelle beim Offnen
der Arbeitsmappe automatisch an den neuesten Stand der zugrunde liegenden
Tabellendaten angepasst wird. Sie konnen auch festlegen, dass die Tabelle nach
einer bestimmten Anzahl von Minuten aktualisiert wird.

6. Uber die Schaltfliche LAYOUT konnen Sie auflerdem schon auswihlen, welche
Felder von der Pivot-Tabelle berticksichtigt werden sollen und auf welche
Weise. Das entspricht dem Verfahren ilterer Excel-Versionen in puncto Pivot.
Sie konnen diese Schaltfliche aber auch ignorieren und stattdessen mit der
Schaltfliche FERTIG STELLEN zum nichsten Schritt weitergehen.

Al s | e | o | e ] F e oW |0 ] 0 | &
; | ervatrablereldiste > x|
3 Elemente in den PivatTable-Bericht ziehen
4

B =] Personalnr

T E'Name

7| (=] worname

] Elow

5 et

= 5; h\h ht

T E‘ ereict

= 5 2002

EEl = 2003

1| £ Diff

15| ] Arbeitstage

16

% Zeilenbereich ~

19 ™

W« b vl Tabellel { 5]< S|

7. In diesem Fall erstellt Excel eine zunichst leere Grundstruktur fiir die Pivot-

Tabelle und blendet fiir die weitere Gestaltung zugleich die Symbolleiste PIVOT-
TABLE und die PIVOTTABLE-FELDLISTE ein, die wie die Aufgabenbereiche als
frei bewegliches Fenster oder am Rand angedockt verwendet werden kann.
Dort finden Sie fur jedes Feld der Datenliste eine Schaltfliche.
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Bild 3.199:
Bestimmen eines
Spaltenfelds

Bild 3.200:

Die erste
Auswertung als
Pivot-Bericht

B Y R I B

PivotTable-Feldliste v X

=1 Elemente in den PivotTable-Bericht zichen

= [E| Persanaine
[ Name

[ Yorname
Efaeb

[ Geschiecht
[ Bereich
[ 200z

[ 2003

=L
[ Arbeitstage

[ [ en] e o]~

=

5

[

=

o

~m

zelenbersich v

@

PivotTable - | 3 () | == #= | ¢ |3
¥ Tabellel {5 [< |

©

v

[ee]

Entscheidend ist nun der nichste Schritt. Dabei legen Sie die neue Anordnung der
Daten fest. Fiir einen ersten Versuch ziehen Sie mit der Maus die Schaltflache fiir
den Feldnamen BEREICH dorthin, wo SPALTENFELDER HIERHER ZIEHEN steht. In
den Bereich DATENFELDER ziehen Sie die Schaltflichen mit den Gehiltern. An
dem kleinen schwarzen Balken in dem kleinen Tabellenmuster neben dem Maus-
zeiger konnen Sie erkennen, ob Sie den richtigen Bereich erreicht haben.

Statt mit der Maus die Felder zu ziehen, konnen Sie auch in der Feldliste zunichst im
unteren Listenfeld das Ziel auswihlen und dann die markierten Felder mit HINZUFU-
GEN zuordnen. Hier nun das erste Ergebnis:

A | 8 | ¢ | o | E | F [
1 [
2
3 Bereich [+]
4 [Daten | [Einkauf __ Produktion ertrieh Verwaltung |Gesamtergebris
5 [Summevon 2002 106800 254000 91200 108000 00000
6 [Summevon2003| 119880 336320 97920 118800 651520
7
8 v
W4 r HPTak|<] Bl

In den Datenfeldern der Tabelle werden in der Regel Feldsummen eingefugt. Nur
wenn in dem Feld leere Zellen vorkommen, wertet Excel das Feld zunichst mit der
Funktion Anzahl aus. Wollen Sie eine andere Auswertung erreichen, klicken Sie je eine
Zelle unter DATEN an und benutzen das Symbol FELDEINSTELLUNGEN aus der Symbol-
leiste PIVOTTABLE. Dort konnen Sie unter ZUSAMMENFASSEN MIT die gewtnschte Aus-
wertung festlegen.

3.11.2 Daten anders auswerten

Dieselben Ausgangsdaten erlauben auch ganz andere Auswertungen. Z.B. kann die
Verteilung der Belegschaft nach Altersgruppen angefordert werden. Dazu muss die
Spalte mit den Jahrgingen in die Pivot-Tabelle einbezogen werden. Sie konnen die
erste Pivot-Tabelle umbauen oder eine neue anlegen, so dass Sie die verschiedenen
Auswertungen gleichzeitig sehen konnen. Hier das Verfahren fiir den Umbau:

1. Klicken Sie eine Zelle der Pivot-Tabelle an, damit die Feldschaltflichen wieder
eingeblendet werden.

2. Ziehen Sie zunichst die Schaltfliche BEREICH ganz aus der Tabelle heraus.
Holen Sie dann die Schaltfliche GEB aus der PivotTable-Feldliste in den Bereich
unter der Schaltfliche DATEN, was dem Zeilenbereich entspricht. In der Status-
zeile finden Sie beim Ziehen mit der Maus entsprechende Hinweise.
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Bild 3.201:
Entfernen eines
Spaltenfelds

Bild 3.202:
Ausblenden eines
Datenbereichs

Bild 3.203:

Wahl der Art der
Zusammenfassung
fir ein Feld

A & [ ¢ | © T E 1 F
i
1z
3 Bereich [~ [
| 4 |Daten ~|Einkauf _ [Produktion Vertrieb  Wenwaltung |[Gesarntergebnis
& [Sumre von 2002 106600 794000 61200108000 60000
6 |Summe von 2003 119880 o530 oreon iissmo 661520
7
e ] o
E
|10 X
A T B [ ¢ D[ E ] F [ =
; | [brvotTable-reldiste x|
3 [gb [=IGaten T [Eraabria] | Elemente in den PivotTable-Bericht zishen
% 1843 {#lle anzeiger) [} Persanaine
njSumme von 2002}
% 1948 ikumme von 2003 E :::‘;me
EN 50 Elaeb
8 [ Geschlecht
o 982 Ejserern
12 1953 2002
ﬁ 52003
14| T4 [ 0¥
i S betctzge
6 [ES
117 | 5 2003| 38980
& TEE7 Sumime von 200243200 Zelerbersich "
[19] Summe von 2003| 47520
[ 20| 1960 |Summe von 2002 28800
21 Summe von 2003 33600
22 1962 | Summe van 2002 36000
3. Um die Tabelle iibersichtlicher zu halten, konnen Sie noch die Daten fiir das
Vorjahr aus dem Datenbereich ausblenden. Klicken Sie dazu auf den kleinen
Pfeil an der Schaltfliche DATEN. Loschen Sie in dem Dialogfeld die Hikchen
bei dem entsprechenden Jahr und bestdtigen Sie mit OK.
A e ] ¢c | o | e | F [
7 )
2|
3 |Surrne von 2003 =
T4 [geb - Eraebmis EjvoTable - | 77 (i | =
=] 1543]_3430 %
5 1948 35520
2 1950 35640| | PivotTable-Feld
5 1952 33000 ‘
o faa| ooan| | cuetred 2003 ‘
1n 1954 FEOO0 Mame:  Mitarbeiter nach Akersaruppen|
4t it e oo s
oz 1957 a75| | o
el 1960| 33600 | e =
0 1982|  3OE00| | reerhoert
05| 1965| 119880 | Meximum
6| 1966| 50400
17 1970|5540
16 [Gosarmergebnis | B61520
4. Markieren Sie eine Zelle in der Spalte Ergebnis, klicken Sie auf die Schaltfliche

FELDEINSTELLUNGEN und wihlen Sie unter ZUSAMMENFASSEN die Option
ANZAHL. Vergeben Sie unter NAME einen passenden Namen.

Die Tabelle gibt nun die Anzahl der Beschiftigten pro Jahrgang aus. Das Ergebnis ist
nicht besonders erhellend, weil die Daten fiir jeden einzelnen Jahrgang einzeln ange-
zeigt werden. Interessanter wird die Auswertung, wenn die Daten noch einmal nach
Altersgruppen — z.B. jeweils fiir ein Jahrzehnt — zusammengefasst werden.

1.

Um dies zu erreichen, brauchen Sie nur eine der Jahrgangszellen mit rechts
anzuklicken.

Wahlen Sie dann unter dem Mentpunkt GRUPPIERUNG UND DETAIL ANZEIGEN
den Befehl GRUPPIERUNG.
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Bild 3.204:
Bildung von
Altersgruppen

Bild 3.205:
Wahl des Intervalls

Bild 3.206:
Auswertung nach
Altersgruppen

Bild 3.207:
Tabelle mit
Seitenfeldern

i
2
3 |Mitarheiter nach Altersgruppen
4 |geb ~ |Erigebnis
5 GYE Eul
5 21 Zellen f
7 [l ivatchart
% [iF] PivotTable Assistent
10 ¥ Daten aktuslisieren
il Aushlenden
12
13 Markieren »
14 Gruppierung und Detal anzeigen b | Detal ausblendsn
15
= Reihenfole b Detail anzeigen
17 Q| Feldsigenschaften. . Gruppierung... N
18 | Gesarntergebnis Tabellengptionen... Gruppierung aufheben.. ©
19
E Pivot Table-Symboleiste anzeigen
21 =] Feldiste einglenden
Gruppierung
Aucomatisch
Sarten:
Beenden: 1970
Nach: 10 I

3. In dem kleinen Dialogfeld tragen Sie unter STARTEN den Beginn des ersten Jahr-
zehnts ein, unter BEENDEN das letzte Jahr und unter NACH als Intervall die

Zahl 10.

Witarbeiter nach Altersqruppen

eb -
1943-1952
1953-1962
1963-1972

Ergebnis
)

7
5

Gesamiergebnis

16

4. Wenn Sie mit OK bestitigen, wird die Pivot-Tabelle mit den entsprechenden

Jahrgangsgruppen ausgegeben.

In der Pivot-Tabelle erscheinen die verwendeten Feldnamen als Schaltflichen. Wenn
Sie die Daten anders anordnen wollen, brauchen Sie nicht erneut den Pivot-Assisten-
ten aufzurufen. Sie konnen die Schaltflichen direkt in der Tabelle zwischen den ver-
schiedenen Bereichen so verschieben, dass die Daten neu geordnet werden. Wenn Sie
beispielsweise die Auswertung fiir die Geschlechter trennen wollen, konnen Sie die
Schaltfliche GESCHLECHT noch in den Bereich der Seitenfelder ziehen. Uber die
kleine Schaltflache rechts 6ffnen Sie einen Dialog, in dem Sie jeweils wiahlen konnen,
welche Daten angezeigt werden sollen.

=] personalliste. xls

1
jz8| PivotTable
17 | pivetTable - | 73 M | ==

A [ B | [ D
1 [ Geschlecht [radier =1
2
| 3 |Mitarbeiter nach Altersgruppen 'S:!‘E)
4 |geb - "
5 [1943-1952
[ 6 [1953-1962
7 |1963-1872
§ |Gesamiergebnis
EX
(0]
1]
17
e
14

PivotTable-Feldliste

Elemente in den PivotTable-Bericht zichen

v x

[] Personalnr

[ Name:

[ vorname
[Elgeb

[E| Geschlecht
[ Bersich

[ 2002
2003

SL
[ Arbeitstage

18
W 4 b+ v\ Tabelle1,|<

Hinaufiigen zu | |Zsienbereich
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Bild 3.208:

Alle Mitarbeite-
rinnen einer
Altersgruppe

Bild 3.209:
AnstoB fiir ein
Pivot-Diagramm

Wenn die Tabelle fertig gestaltet ist, konnen Sie in der Symbolleiste PIVOTTABLE das
Symbol FELDLISTE AUSBLENDEN anklicken. Dann verschwinden die Markierungen
fir die Feldbereiche aus der Tabelle und die Feldliste.

3.11.3 Anzeige der Einzelwerte

Die Daten in der Pivot-Tabelle und in der Ausgangstabelle sind verkniipft. Wenn Sie
einen zusammenfassenden Wert in der Pivot-Tabelle doppelt anklicken, werden alle
Daten aus der Originaltabelle, die in diesen Wert eingeflossen sind, auf einem Extra-
blatt zusammengestellt.

A | B | © |bD]| E | F | @ H | I | J |

_1 |Personalnr_Name Vorname geb Geschlecht Bereich 2002 2003 Diff Arbeitstage
2 2 Drano Heinz 1953 m Einkauf 36000 39600 10,00% 200
3 14 Krauss  Rita 1954 w Werwaltung 50000 65000 10,00% 200
4 15 Denner  Hans 1953 m Werwaltung 48000 52800 10,00% 210
5 G Laser  MNora 1957 W Wertrieb 43200 47520 10,00% 170
B 3 Soluning |Bernhard | 1960 m Produktion 28600 33600 16,67 % 205
7 11 Kord Egon 1956 m Produktion 33600 36260 10,00% 204
8 4 Resch  Rainer 1962 m Produktion 36000 33600 10,00% 211

Pivot-Tabellen konnen auch aus mehreren Konsolidierungsbereichen oder aus bereits
vorhandenen Pivot-Tabellen zusammengestellt werden. Auch die Daten externer
Datenbanken lassen sich in solche Tabellen hereinziehen. Zu beachten ist, dass in der
Pivot-Tabelle immer nur Ergebnisse, aber keine Formeln auftauchen. Wenn sich die
zugrunde liegenden Originaldaten dndern, kann die Pivot-Tabelle mit dem Befehl
DATEN/DATEN AKTUALISIEREN oder dem entsprechenden Symbol sofort auf den neues-
ten Stand gebracht werden.

3.11.4 Interaktive Diagramme

Excel bietet neben der Pivot-Tabelle auch ein Pivot-Diagramm mit entsprechenden
Moglichkeiten an. Wer zusitzlich zur Pivot-Tabelle noch ein Pivot-Diagramm sehen
will, muss im ersten Dialogfeld des PivotTable-Assistenten die Option PIVOTCHART-
BERICHT (MIT PIVOTTABLE-BERICHT) wihlen.

Wie miichien Sie Thre Daten darsteller?
) PivotTable
(®¥FiotChart-Bericht (it Pivol] able-Berichiy;

Die nichsten Schritte entsprechen dann zunichst denen der Erstellung einer Pivot-
Tabelle. Wenn Sie schliefSlich die Schaltfliche FERTIG STELLEN verwenden, wird aber
nicht nur eine Pivot-Tabelle angelegt, sondern zugleich ein damit verkniipftes Dia-
gramm. Das Diagramm wird in jedem Fall auf einem neuen Blatt ausgegeben, auch
wenn Sie die Pivot-Tabelle selbst nicht auf einem eigenen Blatt platzieren.

Um festzulegen, welche Daten in Tabelle und Diagramm ausgewertet werden sollen,
konnen Sie sowohl das Diagrammblatt als auch die zunichst leere Pivot-Tabelle
benutzen. Wenn Sie das Diagrammblatt nehmen, entscheiden Sie durch Ziehen mit
der Maus, welche Felder als Rubrik fiir die Rubrikenachse verwendet werden und
welche als Reihenfelder. Im Beispiel kann das Feld BEREICH als Reihenfeld genom-
men werden. Die Gehaltsfelder lassen sich direkt in den Bereich der Datenfelder zie-
hen.
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Bild 3.210:
Ein noch leeres
Pivot-Diagramm

Bild 3.211:

Ein gestapeltes
Saulendiagramm
fasst die beiden
Datengruppen
zusammen.

Bild 3.212:

Hier wurde aus
dem Reihenfeld ein
Rubrikenfeld.

Das Ergebnis ist ein gestapeltes Sdulendiagramm, in dem die Gesamtbetrige nach dem
Bereich unterschieden, aber gleichzeitig zu einer Sdule zusammengefasst werden.

Wie bei der Pivot-Tabelle finden Sie — falls Sie sie nicht ausblenden, was iiber das
Menu PIVOT-CHART in der Symbolleiste moglich ist — Schaltflachen, die sich mit der
Maus verschieben lassen. Durch Ziehen mit der Maus ldsst sich das Diagramm belie-
big umbauen, wobei die mit dem Diagramm verkniipfte Tabelle automatisch mit
geandert wird. So lasst sich beispielsweise die Schaltfliche BEREICH auch in die Rub-
rikenachse ziehen, so dass die Saulen fiir die Firmenbereiche separat angezeigt wer-
den. Uber den Pfeil bei BEREICH kann das Vorjahr ausgeblendet werden. In Abbil-
dung 3.212 sind die Schaltflichen ausgeblendet, was iiber das Menii der Schaltfliche
PIVOTCHART in der Symbolleiste PIVOTTABLE moglich ist.
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Bild 3.213:
Der markierte
Datenbereich

der Tabelle

Mithilfe der Schaltfliche DIAGRAMM-ASSISTENT lassen sich fiir das Diagramm auch
andere Diagrammtypen oder sonstige Optionen wie Titel und Legenden festlegen,
wie sie bei den »normalen« Diagrammen moglich sind. Ebenso sind alle Formatie-
rungsmoglichkeiten fiir die verschiedenen Elemente des Diagramms vorhanden.
Diagramme nachtréglich erstellen
Ein Pivot-Diagramm kann fur eine bereits existierende Pivot-Tabelle auch nachtrig-
lich erstellt werden.

Wihlen Sie dazu zunichst eine Zelle aufSerhalb der Pivot-Tabelle aus.

2. Benutzen Sie die Schaltfliche des Diagramm-Assistenten und wihlen Sie den
Diagrammtyp aus.

3. In Schritt 2 klicken Sie in dem Feld DATENBEREICH eine Zelle in der Pivot-
Tabelle an, die daraufhin komplett als Datenbereich ausgewihlt wird.

4.  Bei den weiteren Schritten verfahren Sie wie bei einem normalen Diagramm.

=] personalliste. xls s il E]
A [ = [ = 1 =

1 |Geschlecht |iate) [+] Datenbereich | Rehe

2

3 Mitarbefter nach Alersgruppen

4 |geb x |Ergebnis Ergebnis

[ 5 [1943-1952 [}

(6 |1953-1962 7 R A

7 [1963-1972 5 3 — |

8 |Gesamtargebnis 16 ;-:|—|:‘ |

5 H

i [ —

11 EE

EEE

Datenbersich:

@

Reihe in: ) Zsilen
O spalten

@

=

@

@

o
=)

bkl
Fdtiii i

abrechen | [ <zwick | [ weiter > | [Fertistellen

W 4 v nh Tabele2 / Diagramma ' Tabelle1 { Diac | ¢

Noch schneller geht es, wenn Sie eine Zelle in der Pivot-Tabelle anklicken und dann
das Diagrammsymbol in der PivotTable-Symbolleiste. Vorteil des ersten Verfahrens
ist, dass Sie gleich die Gestaltung des Diagramms beeinflussen konnen.

3.11.5 Pivots formatieren

Ahnlich wie bei den normalen Tabellen verwendet Excel auch bei den Pivot-Tabellen
fur die erzeugten Zellwerte zunichst das Standardformat. Da dieses Format fiir die
Prasentation der Tabellen aber in der Regel nicht ausreicht — Werte mit unterschied-
lich vielen Nachkommastellen in einer Spalte sind fiir den Betrachter nur schlecht zu
interpretieren —, haben Sie auch hier die Moglichkeit, ein lesbareres Format entwe-
der manuell oder mithilfe einer Vorlage zu vergeben.

Formate fiir Zahlen im Datenbereich

Um Felder im Datenbereich beispielsweise im Wahrungsformat zu formatieren, mar-
kieren Sie jeweils eine Zelle pro Feld und benutzen in der Symbolleiste PIVOTTABLE
das Symbol FELDEIGENSCHAFTEN. Im Dialog fithrt die Schaltfliche ZAHLEN zu dem
Register, das iiblicherweise fur das Zahlenformat benutzt wird. Wenn Sie die getrof-
fene Auswahl bestitigen, werden alle Zellen der ausgewiahlten Felder neu formatiert.
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Bild 3.214:

Das Angebot an
Formaten fiir die
Pivot-Tabelle

Bild 3.215:
Automatisch
formatierte Pivot-
Tabelle

3.12

AutoFormate

Ahnlich wie normale Tabellen lassen sich auch Pivot-Tabellen automatisch formatie-
ren. Dafiir stehen vorgefertigte Formate zur Verfigung.

1.  Klicken Sie in eine Zelle der Pivot-Tabelle, so dass sie komplett ausgewahlt
wird.

2.  Benutzen Sie in der Symbolleiste PIVOTTABLE die Schaltfliche BERICHT FORMA-
TIEREN oder den Befehl FORMAT/AUTOFORMAT.

- A | B | ¢ | o | E | F | G | H | iry

2|

_3 |Surame von 2003 [Bereich [~ ] AutoFormat
4 |Geschlecht ~ |Einkauf Produktion

5 |m 61600 181440 Ao )
B | 38260 143880 o | e . o

7 s qebl 119880 325320 Comn 555 o

g esamtergebnis Pt - 3:‘?' usA e M
g | v 5 sk Seame 355

bl s (i Con Tummt 353

T Bericht 1 Bericht 2

2 B Ermie R Zor Enkl

13 o 58 o

- A 533 usa

e i i Ho 1

5 o Py W o

15| »n F USh_Sewsi 338

16 & w5 PO e— ]

E Bericht 3 Bericht ¢

e @re Erte _Rawm _Zose  Enk

19 B oo

20
M 4 v W Tabele2 4 Diagramm3 4 Tabellel

=

Bericht 5 Bericht 6

3. Waihlen Sie eines der Formatmuster und bestitigen Sie mit OK.

Die formatierte Tabelle sieht dann beispielsweise so aus:

A [ B [end o | e | F |

i
2
3 |2003 Bereich [~]
4 B Einkauf  Produktion Vertrieb  Verwaltung Gesamtergebnis
5 [m 81600 181440 52800

B |w 35260 143880 97920 5000 346080

[l Gesamtergebnis 119880 325320 97920 118800 661920

8

Szenarios als Entscheidungshilfe

Haufig gibt es verschiedene Losungsansitze fiir eine Aufgabe, und es ist nicht immer
gleich klar, welche die giinstigste ist. Wenn die Herstellung eines Produkts geplant
wird, gibt es beispielsweise oft verschiedene Angebote von den Lieferanten fiir die
dafiir verwendeten Materialien. Der Bruttoverkaufspreis wird auflerdem noch von
zahlreichen anderen Faktoren beeinflusst, insbesondere auch von dem angestrebten
Gewinn. Als Hilfe fur die richtige Entscheidung bietet es sich dann an, die verschie-
denen Szenarios in einem Planspiel moglichst exakt durchzurechnen. Bezogen auf
Excel bedeutet ein Szenario, dass ein bestimmtes Tabellenmodell mit alternativen
Werten durchgespielt wird. Excel stellt dafiir ein spezielles Werkzeug, den Szenario-
Manager, zur Verfiigung.

3.12.1 Aufbau von Szenarios

Um die Arbeitsweise des Szenario-Managers kennen zu lernen, wird ein einfaches
Beispiel aus dem Bereich Produktkalkulation vorgestellt. Herausgefunden werden
soll, wie viel fir Material ausgegeben werden darf, um bei einer bestimmten
Gewinnmarge den maximalen Verkaufspreis nicht zu tiberschreiten.
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Aufbau des Szenarios

Die ersten Schritte sind ganz wie gewohnt. Sie bauen ein Tabellenmodell auf, das
den Zusammenhang korrekt darstellt.

Bild 3.216:

S [Ed] Produktkalkulation. xis %]
Kalkulation fiir | oreouckatarion E]@g
in Produkt = lad
ein 2 tkalkulation Biirostuhl

g Zuschlagssatz | Betrag in EUR

| 4 | Fertigungsmaterial 49,00

[ 5 | Materi i en 0,50% 0,25

B Materialkosten 49,25

(7| Fertigungslihne 30,00

(5 | Ferti inkosten 0,50% 0,15

9 | Sondereinzelkosten der Fertigung 2,00

| 10 | Ferti kosten 32,15

11 Herstellkosten 51,40

| 12 | Yerwaltungsg en 0,05% 0,04

(13 | vertriebsg en 0,50% 0,41

| 14| Sondereinzelkosten des Yertriebs 1,00

| 15 | Selbstkosten 82,84

16 | Gewinn 30,00% 24,85

17 Barverkaufsprais 107,70

16 | Kundenskonto 2,00% 2,22

[ 19 | Yertreterprovision 1,00% 1,11

| 20 | Zielverkaufspreis 111,03

21 Kundenrabatt 5,00% 5,84

2 Listenverkaufspreis 116,87

23 Mw St 16,00% 18,70
24 Bruttoverkaufspreis 135,57 |
14”4 ¥ WhKalkulation Eigenprodukte ;| 21

1.  Geben Sie zunichst die Beschriftungen fiir die Spalten und Zeilen ein.

2. In der Spalte B werden die Zellen BS, B8, B12, B13, B16, B18, B19, B21 und
B23 - in der Abbildung grau hinterlegt — mit dem Prozentformat fiir die Ein-
gabe von Prozentsdtzen vorbereitet.

3. In Spalte C sollen die Eurobetrige in die Zellen C4, C7, C9 und C14 eingege-
ben werden. Die Spalte kann insgesamt mit dem Eurowdhrungsformat versehen
werden.

4. Die ubrigen Zellen in der Spalte C erhalten Formeln, die entweder den links
angegebenen Prozentsatz mit dem entsprechenden Wert multiplizieren oder die
verschiedenen Kostengruppen zusammenfassen. Im unteren Teil werden noch
die Betrdge fiir Skonto, Provision, Rabatt und MwSt. berechnet. Abbildung
3.217 zeigt die verwendeten Formeln:

Bild 3.217: A B C i
Ansicht mit 28l Pro 0 Biirastuhl [
Formeln 3 Zuschlagssatz Betrag in EUR
4 Fertig erial 49
| 5 | Materialgemeinkosten |0,005 =C4*BE
5] Materialkosten =C5+C4
7 Fertigungslihne 30
"8 | Fertigungsgemeinkasten (0,005 =C7*B3
& Sondereinzelkosten der 2
1o Fertigungskosten =SUMME(C7:C9})
1 Herstellkosten =+C10+CH

12| verwalt inkoste [0,0005 —B12"$C$H1L

13| Vertriehsgemeinkosten|0,005 =B13*$C$11

_14| Sondereinzelkosten des 1

15| Selbstkosten =SUMME{C11:C14)

1B | Gewinn |0,3 =B16*C15

17 Barverkaufspreis =C16+C15

18| Kundenskonto 0,02 =B18*$CE17/(100%-B18-B19)

19 Vertreterprovision 0,01 =B19*$C$17/(100%-B19-B18)

0| Zielverkaufspreis —SUMME(C17:C13)

21 Kundenrabatt |0,05 :BZI*CZD/(IDU%-BZI)
22| Listenverkaufspreis =+C21+C20

23 MwSt 0,16 =B23*C22

24 Bruttoverkaufspreis =+C22+C23

o5 }
M+ » rfyKalkulation Eigenprodukte { Sz |<

sl

5. Geben Sie dann in den grau hinterlegten Eingabefeldern die Werte fir ein erstes

Szenario ein.
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Bild 3.218:
Ein Szenario

eintragen

Bild 3.219:
Variable Daten
fiir das Szenario

festlegen

Besser mit Namen

Zwar ist es nicht zwingend erforderlich, aber doch sehr zu empfehlen, alle Zellen,
die in dem Szenario eine wichtige Rolle spielen, mit Namen zu belegen. Benutzen Sie
EINFUGEN/NAMEN/DEFINIEREN, um die Zellen C4, BS, B16, C11 und C24 mit den
Namen aus der Spalte A zu belegen. Die Vorteile dieser Benennung werden Sie sofort
schitzen lernen, wenn Sie Daten fiir verschiedene Szenarios eingeben oder einen
zusammenfassenden Bericht anfordern.

Namen erleichtern die Dateneingabe, weil Sie im Dialogfeld besser erkennen,
fiir welche Zelle Sie alternative Werte eingeben.

Berichte werden lesbarer, weil Excel die vergebenen Namen automatisch zur
Beschriftung der Spalten und Zeilen verwendet.

Arbeit mit dem Szenario-Manager

Bei der Arbeit mit Szenarios unterscheidet Excel zwischen verianderbaren Zellen und
Ergebniszellen. Die verinderbaren Zellen sind die Zellen, fur die jeweils unterschiedli-
che Werte eingegeben werden konnen. Die Ergebniszellen sind die Zellen, die tiber For-
meln von den verdnderbaren Zellen abhidngen. In diesem Fall sollen der Betrag fiir Fer-
tigungsmaterial, der Prozentsatz fiir Materialgemeinkosten und die Gewinnmarge
variabel sein. Als Ergebniszelle interessiert die Zelle mit dem Bruttoverkaufspreis.

Szenario hinzufiigen

Szenarionamm:
Birkeniholz

Veranderbare Zellen:
C4;BS;BLE
Driicken Sie Strg wahrend Sie Kicken, um
nichkangrenzende Zellen zu markieren,

[Kommentar:
Erstell wan hilam 22,07.2003

Schutz
Anderungen verhindern [ Ausblenden

1.  Nach diesen Vorbereitungen kann der Befehl EXTRAS/SZENARIEN aufgerufen
werden. Wihlen Sie die Schaltfliche HINZUFUGEN.

2.  Zunichst wird ein Name fiir das Szenario angefordert. Geben Sie dann unter
VERANDERBARE ZELLEN die Adressen oder die Namen der oben genannten Zel-
len an. Soweit die Zellen untereinander liegen, kénnen sie als Bereich markiert
werden. Ist das nicht der Fall, benutzen Sie nach dem ersten Bezug jedes Mal
(Strg], dann setzt Excel automatisch das Semikolon, das zur Trennung benotigt
wird. Unter KOMMENTAR erscheinen automatisch Thr Name und das Datum
der Erstellung. Ergidnzen Sie den Kommentar, wenn notig.

Szenariowerte
Setzen Sie Werte fir jede veranderbare Zelle in,

Li Fertigungsmateri

Abbrechen
2 Materialgemeink | 0,005
:

Gewinn |0,3
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Bild 3.220:
Dialog der
Szenario-
Verwaltung

Bild 3.221:
Wahl des
Berichttyps

3.  Wenn Sie das Dialogfeld mit OK bestitigen, erscheint eine Eingabemaske mit
den verdnderbaren Zellen, die Sie angegeben haben. Hier konnen die Werte der
ersten Kalkulation eingetragen oder tibernommen werden.

4. Sobald Sie die Werte bestitigen, erscheint der Name des Szenarios im ersten
Dialogfeld. Um weitere Szenarios einzugeben, verwenden Sie wieder HINZUFU-
GEN. Mit SCHLIESSEN beenden Sie die Eingabe der Szenarios.

Szenario-Manager

Szenarien; anzeigen
Naturbelassenes Holz
Plastik Schlisfien
Stahl

Birkenfelz

Hinzuugen..
Lbschen

Bearbsiten. .,

il

N ZFusammenfthren.
Verénderbare Zellen:

Fertig Jemeinkos| ung...

Kommentar:
Erstellt von hy am 22,07.2003

Wenn Sie ein bestimmtes Szenario in der Tabelle sehen wollen, rufen Sie wieder den
Szenario-Manager auf, wihlen den Namen des Szenarios aus der Liste und dann
ANZEIGEN. Oder fihren Sie gleich einen Doppelklick auf den Namen aus. Um ein
Szenario zu dndern, benutzen Sie BEARBEITEN, um es wieder zu entfernen, LOSCHEN.

Wenn das Dialogfeld beim Ansehen der Ergebnisse im Weg ist, ziehen Sie es einfach
an der Titelleiste ganz nach unten. Sie konnen nun priifen, wie sich die unterschiedli-
chen Kostenansitze auf den Bruttoverkaufspreis auswirken.

3.12.2 Vergleich der Ergebnisse

Die Entscheidung, welches Szenario das gunstigste Ergebnis liefert, fallt leicht, wenn
die Daten entsprechend zusammengefasst werden. Deshalb ist es nutzlich, die wich-
tigsten Ergebnisse der verschiedenen Szenarios auf einen Blick nebeneinander zu
sehen. Dazu gibt es zwei Moglichkeiten. Die erste ist ein Ubersichtsbericht, der die
verschiedenen Werte der verdnderbaren Zellen und der Ergebniszellen zusammen-
stellt. Die andere Moglichkeit ist, dieselben Daten in einer Pivot-Tabelle auszugeben.

Berichte zum Vergleich der Szenarios

Wenn Sie einen Ubersichtsbericht erhalten wollen, reichen folgende Schritte:

E

Szenariobericht

Berichtstyp
(%) Szenariobericht
() szenario-Pivot Table-Berichk

Ergebriszellen:

1. Benutzen Sie im Dialogfeld des Szenario-Managers dazu die Schaltfliche
ZUSAMMENFASSUNG.

2. Wibhlen Sie den Berichtstyp und markieren Sie die Ergebniszellen, die Sie sehen
wollen, in diesem Fall die gesamten Herstellungskosten und den Bruttover-
kaufspreis.
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Bild 3.222: =
s = i .
Ubersicht iiber die JP'T:"'“"”"‘""’"""'“'S BEX]
Alternativen : o
B | E D E F & H I
Jadl
[2]
[
| 5 | Meranderbare Zellen: 3
ozl gl Fertigungsmaterial 43 0o 40,00 30,00 45 00 4900
o g | Materialgemeinkosten 0.50% 0.50% 0.40% 0.30% 050%
S Gewinn 30.00% 30,00% 32,00% 28.00% 30,00%
)
- o] HerstellKosten 8140 7236 6227 779 8140
o [t Bruttoverkaufspreis 136 57 12068 105,70 126 52 136 67
12|  “Anmerkung: Die Akluelle Werespalie reprasentier die Werte der veranderbaren
(13| Zellen zum Zeitpunkt, als der Szenariobericht erstellt wurde. Veranderhare Zellen
(14| fur Szenarien sind in grau hemorgehoben
115 |
H_« v iySzenarioberi|< | Im | ]l

3. Hier das Ergebnis, wenn Sie SZENARIOBERICHT wihlen. Die Daten werden auf
einem neuen Blatt in derselben Arbeitsmappe ausgegeben. Der Bericht wird
automatisch gegliedert.

3.13 Ausdruck von Arbeitsmappen

Wie Sie Thre Tabellen und Diagramme ansprechend gestalten konnen, ist Thnen
bereits umfangreich erldutert worden. Nun geht es um die Aufgabe, die Ergebnisse
perfekt aufs Papier zu bringen.

Vorbereitung des Ausdrucks

Zunichst einmal muss gekliart werden, was tiberhaupt gedruckt werden soll. Wenn
es nur um den einmaligen Ausdruck einer Tabelle aus einer Arbeitsmappe geht,
reicht es aus, den Tabellenbereich zu markieren und im Dialogfeld des Befehls
DATEI/DRUCKEN die Option DRUCKEN/MARKIERUNG zu wihlen.

Die zweite Moglichkeit ist, fur die Mappe einen Druckbereich zu definieren. Das ist
sinnvoll, wenn immer dieselben Bereiche eines Blatts oder auch mehrerer Blitter aus-
gedruckt werden sollen.

y Blld 3'?23: i8] patel | Bearbsten  ansicht  Enfugen  Formaf Extras  Datepn  Femster 7 Frage hier eingeben -8 X%
Definition eines || 3y neu. Strg+h s o [Fla U= By, g € 53 00 5= A - G- A -
Druckbereichs | 5| sffnen.. Stg+O  [dem Dobben
| schlieBen [ E [ F [ G [ H [ 1 [ d =
;— el Speichern Strg+s
3| Speichern unter.., o auf dem Dobben A
| A |y Al webseite speichem. .. 1
| 5| Aufgabenbereich speichern, ..
| 8 %1 Dateisuche...
7 25.000 € 50.000 € 70000 € 425715 7 | gut
——| Berechtigung »
8 22,000 € 51000 € 55,000 € 24 82%| 15 E7%|gut
= | wehssitenworschau
5 23000 € 80000 £ 76000 € +256%|  +15 47%|unter Plan
| Seite einrichten...
10 - 14000 € o € 50.000 € 500%|  +1103%|unter Plan
o CEEEES TN swooe|  vogow|  +851%[gu
| Seits ht:
ey [BYERT R Druckbereich aufheben | e — s 50| gu
| =4 Drucken... Strg+P
113 8.000 € 30.000 € 20000 € +345%| 45 50%|unter Plan
qg| | Cendenan 'k 7.000 € 26.000 € 26.000 € 7.14%|  +503%]|unter Plan
[1g| | Berochaften 5.000 € 17 000 € 15.000 € +1333%|  +329%|gut
| 16| | LBuhhandlng_sf demDbbenls e qgpppe 31.000 € 29,000 € 16.90%|  46.00%|gut
R | 2Prodiekation ks E 9,000 € 29,000 € 27.000 € +741%| 45 61%{gut
18 3 Transparkaptimierung.xls
19 | 4 Personaliste s ~
"4 Tahelles £ Taheled / Tahele? £ Taheles / [&] | m ] [i2l

Beenden |

=

Summe=3020009,97

Markieren Sie dazu den entsprechenden Bereich. Benutzen Sie den Befehl DATEV
DRUCKBEREICH/DRUCKBEREICH FESTLEGEN. Excel vergibt den Namen Druckbereich.
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|

Bild 3.224:
Das Dialogfeld
SEITE EINRICHTEN

Alternativ dazu konnen Sie den Druckbereich auch in dem Dialogfeld des Befehls
DATEI/SEITE EINRICHTEN/TABELLE eingeben oder markieren. Dabei sind auch Mehr-
fachbereiche erlaubt. Allerdings wird dann jeder Teilbereich auf eine neue Seite
gedruckt. Soll der Druckbereich wieder aufgehoben werden, verwenden Sie DATEV/
DRUCKBEREICH/DRUCKBEREICH AUFHEBEN.

Die dritte Moglichkeit besteht darin, komplette Blatter zu drucken. Excel druckt
dabei immer nur die Teile der Tabellenblitter, die Daten enthalten.

Die vierte Option LISTE wird nur angeboten, wenn ein Zellbereich explizit als Listen-
bereich definiert ist.

Excel druckt Bereiche, die Fiillfarben enthalten, auch dann, wenn sie keine Daten
enthalten. Sie sollten es also vermeiden, irgendwo auf dem Blatt Fullfarben abzule-
gen, die nicht benotigt werden.

Ob mit oder ohne definierten Druckbereich, schliefSlich bleibt noch die Wahl, ob Sie
nur ausgewiahlte Blitter oder die ganze Arbeitsmappe drucken, wobei fur jedes Blatt
eine neue Seite begonnen wird.

Angenommen, das Tabellenblatt enthilt eine Reihe von Grafiken, Sie wollen im
Augenblick aber nur die Tabellen ohne die Grafiken drucken. Wihlen Sie alle Grafi-
ken per Mausklick aus. Halten Sie dabei die [o)-Taste gedrickt. Wenn die Einzel-
auswahl zu mithsam ist, blenden Sie die Symbolleiste ZEICHNEN ein, klicken auf das
Symbol OBJEKTE MARKIEREN und ziehen mit der Maus ein grofles Rechteck auf, in
dem dann automatisch alle Objekte darin markiert werden. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eines der ausgewihlten Objekte und benutzen Sie den Befehl
AUTOFORM FORMATIEREN. Loschen Sie auf der Registerkarte EIGENSCHAFTEN das
Hikchen bei OBJEKT DRUCKEN. Alternativ konnen Sie auch den Befehl BEARBEITEN/
GEHE ZU benutzen, dort die Schaltfliche INHALTE und die Option OBJEKTE. Das ist
insbesondere bei sehr grofSen Arbeitsblittern sinnvoll.

3.13.1 Seitenlayout festlegen

Die nichste Frage ist die nach dem Layout der Druckseiten. Fiir dieses Gebiet ist der
schon angesprochene Befehl DATEI/SEITE EINRICHTEN zustindig.

Seite einrichten E]
Papierformat | Setenrénder | Kopfzeie/Fufzeie | Tabele
Orientierung
O Hachformat ®iGuerformatt P E——
Skalierung

@ YerklsinernivergraBern; | 100 (2] % Nomalorife

O anpassen: | 1 4| seite(n) breitund | 1 %) seitetn) hoch.

Papierformat: | A4 297 x 210 mm »|

Erste Seitenzahl: | Automatisch

Auf der Registerkarte PAPIERFORMAT lasst sich zwischen HOCHFORMAT und QUER-
FORMAT wihlen. Bei Tabellen mit vielen Spalten ist oft das Querformat vorzuziehen.
Dieses Format bezieht sich jeweils auf das Format, das Sie unter PAPIERFORMAT
bestimmen, etwa ein Din-A4-Blatt.
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Beisp|

Bild 3.225:
iel fiir eine
Kopfzeile

Unter SKALIERUNG haben Sie die Moglichkeit, den Ausdruck proportional auf einen
bestimmten Prozentsatz zu vergroflern oder zu verkleinern. Die zweite Moglichkeit
ist ANPASSEN.

Dabei legen Sie die Anzahl der Seiten in der Breite und/oder Hohe fest. Wiirde z. B.
der normale Ausdruck ein paar Zeilen auf eine vierte Seite in der Hohe und die letzte
Spalte auf eine dritte Seite in der Breite setzen — insgesamt also zwolf Seiten benoti-
gen —, kann der Ausdruck mit der Einstellung 2 Seite(n) breit und 3 Seite(n) hoch auf
insgesamt sechs Seiten reduziert werden.

Auf der Registerkarte KOPFZEILE/FUSSZEILE lassen sich vorgegebene Texte auswih-
len. Reichen diese nicht aus, benutzen Sie die Schaltflichen BENUTZERDEFINIERTE
KOPFZEILE/FUSSZEILE, um eigene Zeilen einzutragen.

In die drei Felder fiir die benutzerdefinierte Kopfzeile oder Fufszeile konnen Texte
eingegeben werden, die auf allen Seiten tber und unter dem eigentlichen Druck-
bereich erscheinen sollen. Dabei wird der Text im linken Feld jeweils linksbiindig,
der im rechten Feld rechtsbiindig, der im mittleren Feld zentriert ausgerichtet.

Kopfzeile

Umn Text 2u Formatieren, markieren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift',
U eine Seitenzat, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen sinzufiigen, positionieren

Sie die Einfilgemarke im Beatbeltungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewdnschte Schaltfische,
U ein Bild einzufiigen, Klicken Sie auf die Schaltflache 'l einfiigen'. Lm ein Bild 2 formatieren, positionieren
Sie die Einfiigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bld Formatierer,

Linker Abschritt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
Buchhandlung am Duhhen\ Seited[Seite] von &[Seiten] A[Datum]|

Mit den Symbolen lassen sich in dem Feld, das Sie anklicken, das Datum, die Uhr-
zeit, die Seitennummer, die Gesamtzahl der Seiten, der Dateiname oder das Blatt-
register eintragen. Die Schaltfliche A erlaubt die Formatierung der Schrift.

Bei mehrseitigen Ausdrucken ist es meist notwendig, die Spalten- und Zeilenbe-
schriftungen zu wiederholen. Auf der Registerkarte TABELLE konnen Sie unter
DRUCKTITEL die entsprechenden Zeilen/Spalten eintragen. Unter DRUCKEN ldsst sich
festlegen, ob die Gitternetzlinien oder die Kommentare mit ausgedruckt werden sol-
len. Kommentare lassen sich so ausdrucken, wie sie im Blatt angezeigt werden, oder
am Ende des Blatts. Wichtig ist hier noch die Festlegung der SEITENREIHENFOLGE,
die vom Aufbau der Tabelle abhingig ist. Die Registerkarte SEITENRANDER erwartet
die Bestimmung der Rinder, womit jeweils die Entfernung des Druckbereichs von
der Blattkante gemeint ist.

3.13.2 Priifen des Layouts

Ist die Seite eingerichtet, sollten Sie der Umwelt zuliebe das Ergebnis am Bildschirm
priifen, bevor Sie Papier verbrauchen. Wihlen Sie DATEI/SEITENANSICHT. Excel zeigt
in einem speziellen Fenster den Seitenaufbau so an, wie er im Druck erscheinen wird.
Zum Hin- und Herblattern verwenden Sie WEITER bzw. VORHER, zum Vergroflern
ZOOM. Ist das Seitenlayout in Ordnung, starten Sie gleich den Druck mit DRUCKEN.
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Bild 3.226:

Die Umsatztabelle
in der Seitenan-
sicht

Bild 3.227:
Ansicht Seiten-
umbruch

|l Microsoft Excel - Bochbandling_auf_dem_Dobben. <t
[goon ) (ruten...] [Lavous...| [Esnder | [seteruntnucmorschon | {zchistin] [ 3te |

==

Buchhandlang am Dobben Seitel von 6 2207 2003
Buchhandlung auf dem Dobben
Umsatzantwickiung ELLE] I I
1. Cuartal 2002 Diferenz 7 W Ansed]  Bewsriu
Z000E 70.000 € *2571%] #7 2%]gut
21000€ B5.000 € 24 f2% 15 BT %fgut
200¢€ T8.000 € +2 55 15 AT %Jurter Plan
200¢€ 60.000 € -5 00 11 D5 %furter Plan
12000 40000 10 0% B 51
5000 # 32,000 # + J5% oy
BO00# 20,000 +3 5% o& fmnfureer Plas
B0 # % 000 & 20,000 & & (I3%unter Plan
4000 % 5000 % 5000 % 15,000 # <37 g
7000 € B0 € 10 & 1 0 & 29000 € <5 e gu
5000 € 8000 & 9000 € 29.000 € 27000 € 5 1% g
115000 € 115000 € IS00E s17.000€ 473000€
-
F B

3.13.3 Seitenaufteilung

Excel bietet zusitzlich noch die Moglichkeit, den Seitenumbruch eines Dokuments
vor dem Ausdruck zu prifen und gegebenenfalls zu veriandern. Diese Funktion kann
uber die Schaltfliche SEITENUMBRUCH-VORSCHAU in der Seitenansicht aufgerufen
werden oder uber das Menii ANSICHT mit dem gleichlautenden Befehl.

© | D | E | F G ] H | 1 | v 1 k=
7 )
% Buchhandlung auf dem Dobben
4 picklung 2003 |
5 | =
B 2. Quartal 3. Quartal 4. Gluartal 2003 2002 Differenz z. VJ Anteill Bewerlung|
7 21.000 € 19.000 € 25000 € BB8.000 € 70.000 € +25.71% +17 02%|gut
8] 20,000 € 18.000 € 22000€ 81000 € B5.000€ +24 B2% +15 B7%|gut
9 17.000 € 18.000 € 23000 € 80.000 € 78.000 € +2 56% +15 47 % |urter Plan
1o 11.000 € 10.000 € 14.000 € 57.000 € 60.000 € -5,00%, +11,03%|unter Plan
i 10.000 € 9.000 € 13.000 € 44000 € 40000 € +10,00% +8,51%|gut
12 6.000 € 7.000 € 10.000 € 34000 € 32000 € +6,25% +6,58%|gut
13 7.000 € 7.000 € G000 € 30.000 € 29000 € +3.45% +5,80%|unter Plan
14 5.000 € 6.000 € 7000€ 2B000€ 28000 T 4%, +5,03%|unter Plan
15 3.000 € 5.000 € 5000 € 17.000 € 15.000 € +13,33% +3,29%|gut
16| 6.000 € 8.000 € 10.000 € 31.000 € 29000 € +6,90% +5,00%|gut
17 7.000 € 6.000 € 9.000 € 25.000 € 27.000 € +7 41% +5 1% gut
18 115.000 € 115.000 € 146000€ 517.000€ 473.000 € +3,30%
19
]
21| . =
22|
23| I
24
= [v

TR i\ Diagrarnml %, Tabellel { Tabelle2 f Tabelled f Tabeled  Tabele? £ Tabeles / €] | I} | [l

In dieser Ansicht werden die verschiedenen Seiten mit groffen Seitennummern zur
besseren Kontrolle angezeigt. Die Seitenumbruchlinien konnen direkt mit der Maus
verschoben werden, wenn der Umbruch verindert werden soll. Sollen neue Seiten-
umbriiche eingefiigt werden, wihlen Sie erst die Eckzelle aus, wo ein neuer Seiten-

umbruch stattfinden soll, und dann EINFUGEN/SEITENUMBRUCH.

Soll dagegen ein Seitenwechsel herausgenommen werden, wahlen Sie die Eckzelle, an
der sich die Umbruchlinien kreuzen, und dann EINFUGEN/SEITENUMBRUCH AUFHE-
BEN. ANSICHT/NORMAL fiihrt wieder in die ubliche Tabellenansicht zuriick.
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3.13.4 Kontrolle des Ausdrucks
Wenn Sie die Seitenansicht tiberspringen wollen, starten Sie den Druck mit DATEV/
DRUCKEN.
Bild 3.228: =
Das Dialogfeld S
DRUCKEN | ”™* - _
Mame: 55 \DELLPROFYEPSON Stylus C70 Series |s
s
Ort: LPTL:
Aot [ Ausgabe in Datei umleiten
Druckbersich Exemplare
) Alles Anzahl der Exemplare: | T <
() ssiten woni & Bis: £3
Drucken
O Marlierung © Gesamte Arbeltsmappe |j§| ﬂﬁ R
(%) Ausgewahlte Blatter
Das Dialogfeld entspricht dem der Schaltfliche DRUCKEN in der Seitenansicht. Unter
BEREICH ist auch die Auswahl bestimmter Seiten moglich. Wihlen Sie unter DRU-
CKEN, was gedruckt werden soll, unter EXEMPLARE die Anzahl der Kopien.
Um den Ausdruck auf einen anderen Drucker zu dirigieren, klicken Sie auf den Pfeil
bei NAME und wihlen den Drucker aus. Sind Einstellungen des Druckers zu dndern,
benutzen Sie die Schaltfliche EIGENSCHAFTEN.
3.14 Teamwork

Die Fihigkeit zur Kooperation gehort heute zu den Grundtugenden im Arbeitsleben.
Viele Projekte erfordern ein Zusammenspiel mehrerer Personen. Der eine trigt die
Daten fur diesen Bereich zusammen, der andere fir jenen. Ein dritter priift, ob die
Daten plausibel sind, um nur ein Beispiel zu nennen.

Wie alle Programme von Office 2003 bietet auch Excel 2003 gleich mehrere Mog-
lichkeiten an, die gemeinsame Arbeit an einem Dokument zu unterstiitzen. Sie rei-
chen von der Teamarbeit im lokalen Netz bis zu moderierten Diskussionen tiber das
Internet.

3.14.1 Gemeinsames Kalkulieren

Die Arbeitsmappen von Excel 2003 sind fiir Teamarbeit in einem lokalen Netzwerk
bestens gerustet. Fur jede Arbeitsmappe kann einzeln entschieden werden, in wel-
chem Umfang andere Personen darauf zugreifen konnen. Soll der andere die Daten
nur ansehen diirfen? Soll er das Recht haben, Daten zu dndern? Was ist, wenn meh-
rere Personen unterschiedliche Anderungen fiir dieselben Zellen vornehmen wollen?
Fur all diese Fragen gibt es praktikable Losungen.

Wenn Sie beispielsweise eine Arbeitsmappe zur Finanzplanung anlegen, konnen Sie
entscheiden, ob die Arbeitsmappe fiir andere Personen freigegeben werden soll, etwa
Mitarbeiter des Lohnbiiros, die die Werte fiir die tatsidchlichen Personalkosten ein-
tragen oder priifen sollen. Benutzen Sie dazu den Befehl EXTRAS/ARBEITSMAPPE FREI-
GEBEN. Haken Sie das erste Kontrollkdstchen auf der Registerkarte STATUS ab.
Damit geben Sie die Arbeitsmappe zur Bearbeitung durch mehrere Benutzer zur sel-
ben Zeit frei.
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Bild 3.229:
STATUS-Register-
karte des Dialog-
felds fiir die Frei-
gabe einer
Arbeitsmappe

Bild 3.230:
Einstellungs-
maglichkeiten fir
die Freigabe von
Arbeitsmappen
im Netz

] Finanzplanung.xls [Freigegeben] E]@
A B C 8] E F G H | To

EH a
2 2004 ; |
4 ) I Arbeitsmappe freigeben
5 Betrdge in EUR Plan Differenz B

5 Einnahmen _tatus }| wettere |

& Laufender Monat| 200.000,00| 190.000,00| ~10.000,00| | g7 bt g von mehreren Benutzern aur selben Zet zulsssen, Dies
| 8 | AuBerordentliche Einnahmen| 20.000,00 18.000,00| -2.000,00 ermiglicht auBerdem das Zusammenfiihren won Arbeitsmappen.

a Kredittilgungen durch Dritte 5.000,00 5.500,00 500,00

10 Steuerriickerstattungen | 0,00 0,00 0,00{f |

11 Sonstige Einnahmen| 3.000,00|  3.000,00 0,00 ‘%'E-S-e-_';-:”-:;fZ%g;fgggeme'"”'" AElz Dateizl

12 Summe Einnahmen | 228.000,00|216.500,00| -11.500,00] | || "% ’

13 Ausgaben

14 Wareneinkadufe SD.DDD,DD_ 87.000,00 7.000,00

15 Personalkosten| 40.000,00 01.04.2012 1.000,00

168 Sonstige Kosten 6.000,00 7.000,00 1.000,00

17 Kredittilgungen 2.000,00 2.000,00 0,00

18 Steuerzahlungen| 30.000,00) 30.000,00 0,00

18 Sonstige Ausgaben 2.000,00 2.900,00 900,00

20 sSumme Ausgahen 160.000,00) 169.900,00 9.900,00 B -

21 Ubertrag Yorjahr/Monat 0,00 0,00 0,00

Finanzierungs-iiberschuss/-

22 bedarf| £0.000,00) 46.600,00 -21.400,00 §
W 4 b #}\Tabelle1 { Tabele2 £ Tabeles /

Die genauen Regeln, wie das aussehen soll, lassen sich dann auf der zweiten Register-
karte einstellen. Sie kénnen festlegen, ob ein Anderungsprotokoll gefiihrt werden soll,
und wenn ja, fiir welchen Zeitraum. Sollen die Anderungen jeweils fiir den letzten
Monat protokolliert werden, stellen Sie beispielsweise 30 Tage ein. Mithilfe dieses Pro-
tokolls kann dann bei Bedarf rekonstruiert werden, wer wann welche Anderungen
vorgenommen hat.

Arbeitsmappe freigeben

Status | Weiters

finderungen nachverfolgen
@ fipderungsprotokol Fobren fr die letzten: (30 (%) Tage
© Kzin Ainderungsprotakall fihren
finderungen aktualiieren
() Beim Speichern der Datei
@ putomatisch alle: | ES]  minuten
(® Eigene Ainderungen speichern und fremde Anderungen anzsigen

() Anderungen anderer Benutzer sichthar machen
‘Widerspriichliche &nderungen verschiedener Benutzer
(&) Manuell entscheiden
() Gespeicherte Anderungen behalten
In persérliche Ansicht einschliefien

Drucksinstelungen Filtereinstellungen

Die zweite Entscheidung betrifft die Frage, wie hiufig Anderungen aktualisiert wer-
den sollen. Sie kénnen die Anderungen entweder erst beim Speichern der Arbeits-
mappe zulassen oder bestimmte Zeitintervalle festlegen. Was giinstiger ist, hingt
davon ab, was mit der Arbeitsmappe gemacht wird. Kommt es darauf an, dass die
Werte in der Mappe immer so aktuell wie moglich sind, und dndern sich diese Werte
hiufig, ist ein kurzes Intervall sinnvoll.

Wird ein Zeitintervall gewihlt, haben Sie immer noch die Méglichkeit, Thren eigenen
Anderungen den Vorrang zu geben. Wihlen Sie dazu die Option EIGENE ANDERUN-
GEN SPEICHERN UND FREMDE ANDERUNGEN ANZEIGEN. Ansonsten belassen Sie es bei
der Einstellung ANDERUNGEN ANDERER BENUTZER SICHTBAR MACHEN.

Werden Anderungen von verschiedenen Seiten zugelassen, kann es natiirlich vor-
kommen, dass zwei Personen auf dieselbe Zelle zugreifen. Beispielsweise gibt der
Kollege Hans Personalkosten von 40000 ein, obwohl doch die Kollegin Anneliese
gerade ein korrigiertes Ergebnis von 41000 eingetragen hat. Da muss natiirlich ver-

473



Teamwork

magnum

Bild 3.231:

Im Dialogfeld
ANDERUNGEN
AUFZEICHNEN kann
gewahlt werden,
welche Ande-
rungen aufge-
zeichnet werden

sollen.

hindert werden, dass das korrekte Ergebnis wieder durch ein falsches tiberschrieben
wird.

Kommt es zu solchen Kollisionen in bezug auf einzelne Zellwerte, kann eine manu-
elle Entscheidung stattfinden. Es ist aber auch moglich, festzulegen, dass die von
Ihnen selbst gespeicherten Anderungen den Vorzug erhalten. Schlieflich kann noch
bestimmt werden, dass jeder Benutzer der gemeinsamen Arbeitsmappe eigene
Ansichten der Mappe mit eigenen Druckeinstellungen und/oder Sortier- und Filter-
einstellungen festlegen kann.

Wird eine freigegebene Arbeitsmappe geoffnet, erscheint in der Titelleiste der Hin-
weis FREIGEGEBEN. Nun kann die gemeinsame Arbeit an der Arbeitsmappe statt-
finden.

Wie werden die Anderungen sichtbar?

Der Befehl EXTRAS/ANDERUNGEN NACHVERFOLGEN und ANDERUNGEN HERVORHE-
BEN kann verwendet werden, um Anderungen direkt im Tabellenblatt sichtbar zu
machen. (Dieser Befehl schaltet die Freigabe automatisch mit ein und verwendet
dabei die zuletzt gewihlte Finstellung.) Haken Sie dazu ANDERUNGEN WAHREND
DER EINGABE PROTOKOLLIEREN ab. Unter WANN lisst sich wihlen, ob die Anderun-
gen seit der letzten Speicherung oder seit einem bestimmten Datum oder alle noch
nicht gepriiften Anderungen angezeigt werden sollen. Ein Datum kann eingegeben
werden, wenn der Eintrag SEIT verwendet wird.

Soll die Priifung auf die Anderung bestimmter Personen beschrinkt werden, kann
WER abgehakt und eine entsprechende Wahl getroffen werden. Schlieflich kann die
Priifung auch auf bestimmte Bereiche der Arbeitsmappe begrenzt werden. Dazu
muss WO abgehakt und ein oder mehrere Zellbereiche angegeben werden.

Die Anzeige der Anderungen kann direkt im betroffenen Tabellenblatt oder als Pro-
tokoll auf einem separaten Blatt geschehen. Voraussetzung beim Protokoll ist, dass
die Anderungen gespeichert werden.

Anderungen hervorheben

finderungen wihrend der Eingabe protokolisren, Arbeitsmappe wird freigegeben,

Wil P e
Warn: | S

Cuwer: | seder

O wa:

[ [=

finderungzn am Bildschirm hervorheben
[] #inderungen auf einem neuen Blatt protokolieren

Die Anderungen werden am Bildschirm mit farbigen Zellrahmen markiert. Jeder
Teilnehmer im Arbeitsteam hat seine eigene Farbe.

Anderungen iiberpriifen

Haben Anderungen stattgefunden, konnen Sie iiberpriifen, ob die Anderungen
akzeptiert werden sollen oder nicht. Dazu wird der Befehl EXTRAS/ANDERUNGEN
NACHVERFOLGEN und ANDERUNGEN ANNEHMEN ODER ABLEHNEN eingesetzt.

Im Dialogfeld finden Sie wieder dieselben Moglichkeiten, die zu priifenden Anderun-
gen nach Alter, Urheber oder Tabellenbereich einzugrenzen. Vorgegeben wird sinn-
vollerweise, dass die noch nicht gepriiften Anderungen nun tiberprift werden sollen.
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Bild 3.232:
Tabelle mit
markierter

Anderung

Bild 3.233:

Hier fallt die
Entscheidung iiber
Annahme oder
Ablehnung einer
Anderung.

A B C D

1

2 |2004

4 Januar

5 Betrdge in EUR Plan Ist Differenz
[ Einnahmen

7 Laufender Monat | 200.000,00 IQEI.EIEIEI,EIEIJ -10.000,00
| 8 | AuBerordentliche Einnahmen 20.000,00, 205 jia; 0
9 Kredittilgungen durch Dritte| 10.000,00( Zpieser wert ist korrigiert §30
10 Steuerriickerstattungen 0,00/ &worden, 0
" Sonstige Einnahmen 3.000,00 0|
12 Summe Einnahmen | 233,000,003 0

3 Ausgaben

4 Wareneinkdufe| 20.000,00) 87.000,00 7.000,00

5 Personalkosten| 40.000,00/01.04.2012 1.000,00

(5] Sonstige Kosten 6.000,00 7.000,00 1.000,00

7 Kredittilgungen| 2.000,00  2.000,00 0,00
18 Steuerzahlungen| 30.000,00| 30.000,00 0,00
19 Sonstige Ausgaben| 2.000,00/ 2.900,00 900,00
20 Summe Ausgaben| 160.000,00| 169.900,00 9.900,00
21 Ubertrag Vorjahr/Monat 0,00 0,00 0,00

Finanzierungs-tiberschuss/-
2 bedarf| 73.000,00] 46.600,00) -26.400,00

[« v whTabellel { Tahele? { Tabels3

Wenn Sie mit OK bestitigen, erscheint das Dialogfeld, in dem die Entscheidung tiber
Annahme oder Ablehnung der einzelnen Anderungen getroffen werden kann. Sie
konnen die Anderungen einzeln an- oder ablehnen oder gleich alle Anderungen
annehmen oder verwerfen.

Knderungen annehmen oder ablehnen

Anderung 1 von 1 in dieser Arbeitsmappe:
Oulia, 22,07.2003 19:33: -

Zelle B3 wurds von '5.000,00' 20°10,000,00" gedndert.

v

[ Ampehmen || [ Ablehnen ] [alle annehmen] [alle Ablehnen | [ Schiisien |

Die Inhalte freigegebener Dateien lassen sich mit dem Befehl EXTRAS/ARBEITSMAP-
PEN VERGLEICHEN UND ZUSAMMENFUHREN auch mischen. Sie geben in diesem Fall
im Dialogfeld die Dokumente an, die mit dem aktiven Dokument zusammengefiithrt
werden sollen. Die Anderungen gegeniiber dem aktuellen Dokument werden dann
durch entsprechende Kommentare angezeigt.

3.14.2 Austausch per E-Mail

Der sekundenschnelle Austausch von E-Mails und der Versand von Dokumenten zur
Ansicht oder Bearbeitung als Anhang an eine Nachricht sind inzwischen tibliche For-
men der Zusammenarbeit, und zwar unabhingig von der rdumlichen Entfernung.
Das Verfahren, um Dokumente direkt aus der Anwendung zu versenden, ist fiir
Word, Excel und PowerPoint weitgehend einheitlich. Zu der Beschreibung aus Kapi-
tel 2 » Word — die professionelle Textverarbeitung« sollen deshalb hier nur einige fiir
Excel spezifische Erganzungen vorgenommen werden.

Von Excel aus lassen sich sowohl markierte Tabellenbereiche oder einzelne Blatter
als auch komplette Arbeitsmappen als E-Mail senden. Wenn Sie das E-MAIL-Symbol
anklicken, konnen Sie sich fiir das eine oder andere entscheiden. Mappen werden
immer als separate Anlage einer Nachricht verschickt. Bei einzelnen Blittern bildet
das Tabellenblatt den Korper der Nachricht.

Um einen Tabellenbereich zu versenden, klicken Sie zunichst auf das E-MAIL-Sym-
bol und markieren dann den gewiinschten Zellblock. Die Schaltfliche DIESES BLATT
SENDEN verindert sich dann zu AKTUELLE AUSWAHL SENDEN.
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Bild 3.234:
Versenden eines
Tabellenbereichs

3.15

&) patei pearbsiten pAnsicht Enfigen Format Extras  Daten  Eenster 2 -8 x
HaN= [E]F AR Biv - [Fl==meo. . A F
i[1=3 aktuslle Ausmah senden|| konten - | ] - | [0 8, |3 8 8 | ¥ | S| 2 Optionen... -
(G an . X hrictian Fleischhai e

Aktuelle Auswahl senden
...

Betreff: Yorschlag zur Uberarbeiturg

Einleitung: Hallo Christian, wirf bitte mal einen Blick auf diese Planzahlen.

Al - F Finanzplanung
A B [ C [ D E F i

1

2 (2004
7 | Januar Februar
5 Betrage in EUR Plan Ist Differenz Plan Ist

& Einnahmen

il Laufender Monat | 200.000,00| 190.000,00 -10.000,00) 0,00 0,01
& | AuBerordentliche Einnahmen| 20.000,00) 18.000,00) -2,000,00 0,00 0,01
| 9 | Kredittilgungen durch Dritte| 10.000,00  5.500,000 -4.500,00] 0,00 0,01
10 Steuerriickerstattungen 0,00 0,00 0,00 0,00 0,01
11 Sonstige Einnahmen 3.000,00 3.000,00 0,00 0,00 0,01
12 Summe Eihnahmen | 233,000,00] 216.500,00 -16.500,00} 0,00 0,01
13 Ausgaben

Wenn Sie eine Arbeitsmappe mit DATEI/SENDEN AN/E-MAIL-EMPFANGER (ZUR
BEARBEITUNG) versenden, muss die Mappe vorher freigegeben werden, wie oben
beschrieben. Der Empfinger erhilt die Arbeitsmappe mit der Bitte zur Uberarbei-
tung und wenn die Mappe von ihm gedffnet wird, ist die Symbolleiste UBERARBEI-
TEN gleich eingeblendet. Wenn er die Mappe mit seinen Anderungen an den Absen-
der zuriickschickt, sind seine Eingriffe markiert.

Material fur Webseiten

In diesem Abschnitt soll es zundchst darum gehen, moglichst einfach und ohne
Umstinde bestimmte Tabellen, Diagramme oder Listen fiir das Web bereitzustellen.
Einfach soll heifSen, den Besuchern einer solchen Webseite werden die Daten aus den
Excel-Arbeitsmappen als Information zum Ansehen zur Verfiigung gestellt. Dieses
Verfahren bietet sich insbesondere fiir den Informationsaustausch in einem firmen-
internen Intranet an, wo es in erster Linie um die Daten geht und das Layout der
Webseiten nachrangig ist.

Weiter unten werden Sie sehen, dass Excel 2003 noch viel mehr kann, namlich einen
groflen Teil seiner Funktionen zur aktiven Verwendung im Web anbieten.

Wem die von Excel selbst bereitgestellten Moglichkeiten nicht ausreichen, um eine
Webseite wunschgemif$ zu gestalten, der kann auch den anderen Weg gehen: die
Tabelle oder das Diagramm aus Excel in ein Word- oder PowerPoint-Dokument
einfugen und die ganze weitere Gestaltung dann dort abwickeln. Die nichste Steige-
rung ist, direkt mit dem Programm FrontPage zu arbeiten und die Excel-Tabellen
dort in die Seiten einzufiigen.

3.15.1 Daten ins Web transportieren

Wenn es darum geht, von Excel aus Material auf eine Webseite zu bringen, stellt sich
zunichst die Frage: Was soll auf die Webseite? Eine ganze Arbeitsmappe, nur ein
einzelnes Arbeitsblatt oder einzelne Objekte aus einer Mappe, etwa ein Diagramm,
eine gefilterte Datenliste oder ein markierter Zellenbereich?

Die zweite Entscheidung betrifft den interaktiven Charakter des Webangebots. Sol-
len die Personen, die eine Excel-Tabelle auf einer Webseite finden, die Daten nur
ansehen oder sie auch umgruppieren oder verandern konnen?
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Bild 3.235:
Veroffentlichen
einer Arbeits-
mappe im Web

Alle notwendigen Einstellungen koénnen tiber das Dialogfeld des Befehls DATEI/ALS
WEBSEITE SPEICHERN getroffen werden. Das Verfahren ist also in allen Fillen weitge-
hend einheitlich.

Eine Arbeitsmappe mit Preislisten auf eine Webseite bringen

Zum Kennenlernen hier zunichst ein einfaches Beispiel: Zwei Preislisten sollen im
Intranet einer Firma veroffentlicht werden, dazu noch ein Diagramm, das die
Umsatzentwicklung der betreffenden Produkte zeigt. In diesem Fall sollen dem Besu-
cher der Webseite die entsprechenden Informationen nur zum Kennenlernen angebo-
ten werden, es wird also auf interaktive Eigenschaften verzichtet. Die Arbeitsmappe
kann in diesem Fall komplett als Webseite veroffentlicht werden.

2] pediscount2003.xls B@W
A | B I -
1 -
= PC-Discount Speichernin: | () Office_2003_Beispiels ¥ @ @@ X CuER - Extrase
B I — | |5 adresserlistedrucktest-Dateien () pediscount-Dateien &) Beispiclseite htm
4 Die aktuellen Preise fur CD-Writer 7 ) CDvertrieb_neu-Dateien | Profilausword-Dateien [Zl)Besondere Angebote:
5 |2 Covert{ramems &]Buchhandlungsumsat
RN Deskiop DM Seitentitel festle %]
B | Son s 1200 € S fartins | Do o e TESTIEREN %] [T ——
7 | Phil Abs 14000€ | | |2 Bertine) Seterttel: Elpuchhandungsumsat
8 | Yamono 130,00 € _J (@)Fumeny| PC-Discourt - Aktuslle Preise & cDvertrish.hirn
& |office_2003_.. | | Bfratmew] per Seitantivel irdin de Titelleiste des Browssrs (€] cDvertrieb newhtm
10 £ pediscal| angezsigt, 2 pvDseite.him
E . |Epediseg b gewi h
12 [ 1 LA oK Abbrechen I
13 interest 3 >
% Speichern:  (5) Gesamte Arbeitsmappe O Auswahl: Tabel Yerdfentichen.
EG| __J [ [ interaktivicat hinzufugen
EFAl xmimagazin
18| B Seitentitel
18 :‘}; Dateiname: |pediscountz003.htm ~|
W 4 v v\CD-Writer JISDRRRaRER K Umsatz | P +
- Dateityp:  |webssite (* htm; * htm) ~ Abbrechen

—_

Legen Sie die Preislisten auf zwei Tabellenbldttern an, die Umsatzzahlen auf
einem dritten Blatt und das Diagramm dazu auf einem eigenen Blatt. Andern
Sie die Blattregister dem Inhalt entsprechend. Es liegt bei Thnen, ob Sie dann die
Arbeitsmappe zunichst ganz normal als Excel-Datei abspeichern oder gleich im
HTML-Format.

2. Benutzen Sie den Befehl DATEI/ALS WEBSEITE SPEICHERN. Zunéchst sollten Sie
entscheiden, dass die gesamte Arbeitsmappe gespeichert werden soll. Vergeben
Sie einen passenden Dateinamen fiir Ihre Webseite. Ubernehmen Sie den vor-
eingestellten DATEITYP Webarchiv(*.mht;* .mbiml) oder wihlen Sie Webseite
(*.htm;*.btml). Das Webarchiv fasst alle Dateien der Website in einer Datei
zusammen und kann direkt im Internet Explorer aufgerufen werden.

3. Uber die Schaltfliche TITEL ANDERN konnen Sie noch den Seitentitel festlegen,
unter dem die Webseite im Browser angezeigt wird.

4. Waihlen Sie unter SPEICHERN IN den Ordner oder den Webordner aus, in dem
die neue Webseite zunichst gespeichert werden soll, und setzen Sie mit der
Schaltfliche SPEICHERN die Ubersetzung der Arbeitsmappe in das HTML-For-
mat in Gang. Im Excel-Fenster erscheint die MHT- oder HTM-Datei sofort als
die aktive Datei, allerdings in der Excel-Ansicht. Alle Excel-Befehle stehen zur
Verfugung.

5.  Wie das Ergebnis im Webbrowser aussehen wird, kann direkt von Excel aus
kontrolliert werden. Benutzen Sie DATEI/WEBSEITENVORSCHAU, um den Inter-
net Explorer in einem eigenen Fenster offline mit der neuen Webseite
einzublenden.
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Bild 3.236:
Ausgabe der
Mappe im Internet
Explorer

Bild 3.237:
Die Hilfsdateien
zur Excel-Webseite

@ PC-Discount - Aktuelle Preise - Microsoft Internet Exphrerg@

Datei Beabeten Ansiht Favorken Estras 2 >
[CREREe

#cresse | B C:\Dakumente und EinstelungeniHelmLt Yorhosgen|Lokale Einstellungen >

9 suchen Favoriten @4 Medien

~

PC-Discount
Die Preise fiir CD-Writer
Son HXs 120,00 €
Phil Abs 140,00 €
Y amono 130,00 €

@< F | CD-Writer | 1ISDN-Karten | Umsatze | Umnsatzdiagramm

& Ferti ® Internet

6.  Wenn die Arbeitsmappe — wie in diesem Fall — aus mehreren Bldttern besteht

und auch mehr als ein Blatt Daten enthilt, werden auf der Webseite Pseudo-
blattregister mit den entsprechenden Blattnamen eingeblendet. Per Klick auf die
Register konnen Sie dann die verschiedenen Blitter ansehen.

SchliefSen Sie, wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind, das Explorer-Fenster
wieder per Klick auf das SCHLIESSEN-Symbol.

Soll noch etwas geiandert werden, wechseln Sie tiber die Schaltfliche der Task-
leiste in das Excel-Fenster mit der HTM-Datei. Alle Anderungen werden
anschliefend sofort im Explorer-Fenster angezeigt, wenn Sie mit WEBSEITEN-
VORSCHAU wieder dorthin wechseln. Vergessen Sie aber nicht, diese Anderun-
gen erneut zu speichern. Diesmal geniigt DATEI/SPEICHERN.

Die Webseite kann auch jederzeit vom Internet Explorer her erneut in Excel editiert
werden. Wenn Sie den Pfeil bei der BEARBEITEN-Schaltflache im Internet Explorer
anklicken, wird Thnen Excel als Bearbeitungsprogramm angeboten. Die Webseite
wird im Excel-Fenster zum Andern bereitgestellt.

Speicherverfahren fir HTML

Wenn Sie nicht das Archivformat verwenden, legt Excel zusitzlich zu der HTM-
Datei mit dem von Ihnen vergebenen Namen einen gleichnamigen Ordner in dem
verwendeten Speicherordner an.

Offnen @
Suchenin: | () pediscount2003-Dateien El @ -3 Q ¥ [ - Extras~
. Hame Griite | Typ Geandert am
2 -
EiJcharto01.him 9KB HTMLDocumert  23.07.2003 16:37
Desktop | #] st xml KB %ML-Dokument 23.07.2003 16:37
%] imagennt .qif 13KB  GIF-Datei 23,07.2003 16:37
55]sheetont htm 6KB HTMLDocument  23,07.2003 16:37
=t 5)cheetnoz htm 4KB HTMLDocument  23.07.2003 16:37
Office 2003_.. | | Eb]sheet003 htm 4KB HTMLDocument  23.07.2003 16:37
dstlesheet.css 4KB Kaskadierendes .. 23.07.2003 16:37
J Ejtabstrin.hkm 2KB  HTML Document 23.07.2003 16:37
interest
smimagazin
‘1» Dateiname: | pos
rhatenlsts —
= Dateityp Al GaRn e w| Abrechen

Dort finden Sie fiir jedes Blatt eine eigene HTM-Datei mit durchnummerierten Blatt-
namen. Die Struktur der Arbeitsmappe mit ihren verschiedenen Blittern wird auf
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Bild 3.238:
Tabelle fiir die
Webseite

der Webseite durch eine Framestruktur imitiert, wobei jeweils ein Blatt in einen der
Frames geladen wird. Im HTML-Code wird das Ansteuern der verschiedenen Blitter
uber Skriptfunktionen realisiert, die jeweils ein Blatt in den entsprechenden Frame
laden. Die Register der Arbeitsmappe werden separat in der Datei tabstrip.htm in
Form einer Tabelle abgelegt. Die Registerfarben lassen sich allerdings nicht automa-
tisch in das Webformat tibertragen.

Zusitzlich enthilt der Ordner eine filelist.xml-Datei mit einer Liste der Dateien und
einigen Steueranweisungen in diesem Ordner. Diagramme werden als GIF-Grafiken
separat gespeichert, es sei denn, Sie fiigen das Diagramm als Webkomponente mit
interaktiven Eigenschaften ein, wie es weiter unten beschrieben wird. Aufserdem fin-
den Sie noch eine Stylesheet.css mit Formateinstellungen fir die Webseite.

3.15.2 Tabellen an Webseiten anhdngen

Reine Tabellenseiten werden im Internet allerdings eher die Ausnahme darstellen. Der
Kunde will schon ein bisschen mehr als nackte Zahlen. Deshalb besteht auch die Mog-
lichkeit, eine Excel-Tabelle oder ein Diagramm an eine bereits vorhandene Webseite
anzuhidngen. Wenn Sie beispielsweise IThr Firmenprofil ins Web bringen wollen, kon-
nen Sie dafiir zundchst etwa mit Word eine Webseite anlegen und anschliefSend eine
Tabelle mit den letzten Geschiftsergebnissen anhingen.

1. Speichern Sie die Word-Datei mit dem Befehl ALS WEBSEITE SPEICHERN ab und
merken Sie sich den Namen der dabei angelegten HTM-Datei.

] Webconsult.xls [Freigegeben] g@
A [ 8] © [o] E

; |

[=]

| 3 | Umsatzentwicklung Webconsult

| 4 | Jahr Umsatz in EUR

| 5 | 2000 2.500.000,00

| 6 | 2001 3.000.000,00

| 7 | 2002 3.600.000,00

| 6 | 2003 4.000.000,00

El -

W 4 b i Tabellel { Tabelle2 { Tabeled [ < 217
2.  Entwickeln Sie das Arbeitsblatt mit den Geschaftsergebnissen und speichern Sie

die Datei zunichst ganz normal als Excel-Datei ab.

3. Markieren Sie den Bereich, der die Tabelle mit den Geschiftsergebnissen enthilt.

Benutzen Sie nun wieder DATEI/ALS WEBSEITE SPEICHERN. Klicken Sie AUSWAHL:
(BEREICH) an und benutzen Sie dann die Schaltfliche VEROFFENTLICHEN.

Wenn Sie einen Zellbereich markieren, der bereits im Web veroffentlicht ist,
erscheint im Dialogfeld SPEICHERN UNTER die Option ERNEUT VEROFFENTLICHEN.
Diese Option kann also benutzt werden, wenn sich die Daten in der Excel-Datei
geandert haben und die Webseite auf den aktuellen Stand gebracht werden soll.

4. Im neuen Dialogfeld iibernehmen Sie die Auswahl der zu veroffentlichenden
Elemente, also des markierten Zellbereichs.

5. Unter BETRACHTUNGSOPTIONEN lassen Sie das Késtchen bei INTERAKTIVITAT
HINZUFUGEN MIT leer, schliefSlich bieten Sie keine Informationen an, die der
Webbesucher veriandern soll. Da die Webseite von Word aus ja bereits einen
Titel mitbringt, brauchen Sie sich hier auch nicht darum zu kiimmern.
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Bild 3.239:

Unter DATEINAME muss nun der Ordner oder Webordner und der Name der
HTM-Datei eingegeben oder iiber DURCHSUCHEN ausgewihlt werden, an die
die Excel-Tabelle angehingt werden soll.

Wollen Sie, dass alle Anderungen, die Sie spiter an der Arbeitsmappe vorneh-
men, erneut auch in der HTML-Datei erscheinen, aktivieren Sie noch AUTOMA-
TISCH WIEDERVEROFFENTLICHEN IMMER WENN DIE ARBEITSMAPPE GESPEICHERT
WIRD.

Wenn Sie das Ergebnis im Internet Explorer priifen wollen, haken Sie noch
VEROFFENTLICHTE WEBSEITE IM BROWSER OFFNEN ab. Klicken Sie dann auf die
Schaltfliche VEROFFENTLICHEN.

Anhéngen eines

Als Webseite veriffentlichen

Zellbereichs an
eine HTML-Seite

Zu verdffertichendes Element

Wizhlen: | zellbereich

Betrachtungsoptionen

[ Interaktivitst hinzufiigen mit:
I= Das gewahite Element wird als statische Seite ohne interaktive Funkrionalitat verdffentlicht.

Werdffentlichen als

Titel:

Deteipeme; | F0ffice_2003_Beispislelprofi. him

=Tabelle11$A§1:5E43

P=

Automatisch Wiederverdffentlichen immer wenn die gespeichert wird

Verdffentlichte Webseite im Browser offnen “erdffentlichen Abbrechen

Bild 3.240:

Da die als Speicherort angegebene Datei bereits existiert, erhalten Sie die
Abfrage, ob die Datei tiberschrieben oder ob die neuen Daten hinzugefiigt wer-
den sollen. Klicken Sie auf DER DATEI HINZUFUGEN. Die Tabelle wird an die
bestehende Webseite angehiangt, und zwar zentriert.

Bestatigung des

Microsoft Office Excel

Anhéngens ? # Die aalal F|Office_2003_Bsispieleprofil.htm' existiert bersits, Sol diese Datei iberschrishen, oder sollen Daten hinzugeFiigt
o/ werden?

Datei epsetzen |_perpateihinauiugen | | abbrechen J

Bild 3.241:
Das Ergebnis des
Anhéngens im

[

[ &) WEBCOMSULT BERATUNG - Microsoft Internet Explarer ==

fambetan kbt B

T

48] P\l 2003 Bsgumtelrcfi htim

Internet Explorer

|@Fet

£ ‘_%m

- WEBCONSULT-BERATUNG

Kanzeption und Ziel

Wenn Sie ene Prasenz im [nternet anstreben, de [hre
Dienssiaistungen und Produkte waltwait bakannt mache,
wertrauen Sie unseren langiahrigen Erfahrungen.

Unzere Umsatzentwicklung sprichk fur sich:

Umsatz in EUR

20 25000
2mi 2000 000,00
ane 3500 000 00
A3 4.000.000,00

o Abwiclals
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|

3.16

Beachten Sie, dass auf die beschriebene Weise immer nur einzelne Zellbereiche oder
Blatter veroffentlicht werden konnen. Mehrfachauswahl ist nicht moglich. Wenn Sie
verschiedene Tabellen einer Mappe auf eine Webseite bringen wollen, mussen Sie
diese nacheinander veroffentlichen und jedes Mal an die bestehende Datei anhin-
gen, wie beschrieben.

Webkomponenten

In den letzten Abschnitten wurden Excel-Tabellen und -Diagramme nur zum Betrach-
ten auf Webseiten veroffentlicht. Office kann die Kalkulations- und Analysefunktio-
nen von Excel auch direkt auf den Webseiten zum interaktiven Gebrauch anbieten,
und das nicht nur fiir den einzelnen Besucher, sondern gleich fiir ganze Teams, etwa in
der gemeinsamen Arbeit an einer Produktkalkulation oder der Auswertung von
Umsatzdaten mithilfe interaktiver Pivot-Tabellen.

Office stellt solche aktiven Funktionen in Form so genannter Webkomponenten zur
Verfugung. Es geht dabei im Steuerelemente, die bestimmte Grundfunktionen von
Excel bzw. Access abdecken. Mehrere Komponenten stehen zur Verfiigung:

Eine Tabellenkalkulations-Komponente enthilt eine eigene Kalkulations-
maschine, die die Tabellenfunktionen beherrscht, und die wichtigsten Grund-
operationen von Excel.

Eine Pivot-Tabellen-Komponente erlaubt, interaktive Pivot-Tabellen auf die
Webseite zu riicken. Der Besucher kann die Daten beliebig neu ordnen und
durchrechnen lassen.

Mithilfe der Diagramm-Komponente kénnen Daten aus Tabellen oder Pivot-
Tabellen interaktiv ausgewertet werden.

Die Komponente fiir Datenlisten und andere Datenquellen erlaubt das Sortie-
ren, Filtern und Gruppieren von Datensitzen aus Access oder anderen Daten-
banken wie SQL oder Oracle. Die Datensitze konnen auch direkt auf der
Webseite gedndert werden.

Sie konnen mehrere Komponenten auf einer Webseite unterbringen. Dabei konnen
die drei letzten Komponenten mit der Tabellenkalkulations-Komponente verkniipft
werden, so dass Anderungen dort auf die anderen Komponenten durchdringen.

Bedingung fiir die aktive Nutzung der Webkomponenten ist allerdings, dass die Office-
Webkomponenten mit installiert worden sind und die Besucher der Webseite mindes-
tens den Internet Explorer 4.01 oder 5 verwenden. Um die Komponenten auch von
Access aus in Webseiten einbauen zu konnen, ist der Internet Explorer 5 Vorausset-
zung. Auflerdem muss der Besucher selbst iiber Office 2003 verfiigen bzw. an einen
Netzserver mit Office 2003 angeschlossen sein.

3.16.1 Filtern auf der Webseite

Angenommen, Sie wollen eine Datenliste mit zahlreichen Sonderangeboten als Web-
seite zur Verfiigung stellen. Die Liste enthilt Daten fur unterschiedliche Produktgrup-
pen. Die Produkte stammen von unterschiedlichen Herstellern. Auch bei den Preisen
gibt es gewisse Staffelungen. Anstatt dem potentiellen Kunden einfach eine lange Liste
vorzusetzen, in der er sich vielleicht schwer zurechtfinden wird, konnen Sie ihm die
Liste mit eingebauten Filterfunktionen anbieten. Er selbst kann sich dann tber die Fil-
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Bild 3.242:

Die Datenliste der
Sonderangebote
mit Filterschaltfla-
chen

Bild 3.243:
Auswabhl eines
interaktiven
Bereichs

ter aussuchen, welche Daten fiir ihn interessant sind. Der Besucher der Webseite kann
also selbst aktiv werden und innerhalb des Internet Explorers Funktionen nutzen, die
der Browser eigentlich gar nicht hat.

2] Sonderangebote.xls E]@
- A | B | [ I i] [
[ 2 | PCDISCOUNT
| 3 | Sonderangehote

4
| 5| Produki[~] P gruppe[¥]  Hersteller[+]  Preis [+]

6 |ROMSPEED 4 CD-ROM-Laufwerke  KAMY 10000 €

7 |ROMSPEED & CD-ROM-Laufwerke  KAMY 12500 €

G |ZAKRED CO-ROM-Laufwerke  JAHN 14000 €

9 |SCANII Scanner [AMY 1 28000€

10 |SCAN2000 Scanner JAHN 32500 €

11 [MOZARTTWO  Soundkarten KAMY 7500 €

12 [MOZARTHLS  Soundkarten JAHN 22500 €
|13 v
14 v ¥\ Tabellel { Tabele2 / Tabelea /|4 21

Beachtet werden muss, dass solche aktiven Komponenten nur dann auf eine Web-
seite gebracht werden konnen, wenn Sie in der zugrunde liegenden Excel-Arbeits-
mappe die betreffende Tabelle oder das Diagramm aussuchen. Bei der Ubertragung
kompletter Arbeitsmappen ins Web sind dagegen keine interaktiven Eigenschaften

moglich.

Interaktive Komponente einfiligen

1.

Um die angesprochene Datenliste als interaktive Komponente auf eine Webseite

zu bringen, sollten Sie die Arbeitsmappe, die die Datenliste enthalt, zundchst auch
als normale Excel-Datei abspeichern, damit spatere Uberarbeitungen gewahrleis-

tet sind.

Wihlen Sie das betreffende Arbeitsblatt aus und setzen Sie den Zellzeiger in die

betreffende Datenliste. Schalten Sie mit DATEN/FILTER/AUTOFILTER die Filter
fur die Liste ein. (Dies kann auch spater auf der Webseite geschehen.)

Benutzen Sie nun wieder DATEI/ALS WEBSEITE SPEICHERN.

Klicken Sie AUSWAHL: TABELLE an und benutzen Sie dann die Schaltfliche VER-

OFFENTLICHEN.

2] Sonderangebote.xls

SE=]

p——

Als Webseite verdffentlichen

PC-DISCOUNT
Sonderangebote

CD-ROM-Laufwerke

JAHN

Scanner KAMY

Scanner JAHN

ik 1 KANMY

MOZARTALS ~ Soundkarten JAHN

W« » »Tabellel ¢ Tabele2 { Tabele3 /  |¢

Zu verdffentlichendss Element

ighlen: | lemente

won Tabellel

"AlioFiter

Betrachtungsoptionen
Inkersktivitat hinzuftgen mit:

% Daten in Microsaft Internet Explorer 5,01 oder einer neueren Yersion eingeben und berechnen,

Verdffentlichen als
Titel:

Dateiname:

[ Automatisch Wiederveraffentlichen immer wenn die Arbeitsmappe gespeichert wird

Werdffentlichte Webseite im Browser dffnen

Die aktuellen Sonderangsbote bei PC-DISCOUNT
FiOffice_2003_BeispieletSonderangebot, htm

$AE5 0512

Arbeitsmappenfunktianalicat [v

Veraffentlichen

In dem neuen Dialogfeld lassen sich zunichst die einzelnen Elemente auswih-

len, die veroffentlicht werden sollen. In diesem Fall markieren Sie den Eintrag
AUTOFILTER auf dem aktuellen Tabellenblatt.
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Bild 3.244:

Die Tabellenkom-
ponente im
Browser

Bild 3.245:
Optionen zur
Darstellung der
Daten

Unter BETRACHTUNGSOPTIONEN haken Sie INTERAKTIVITAT HINZUFUGEN MIT

ab und wihlen aus der kleinen Liste daneben Arbeitsmappenfunktionalitit aus.
Uber ANDERN lisst sich wieder der Seitentitel der Webseite einstellen. Unter
DATEINAME geben Sie den Ordner und den Namen der HTM-Datei an. Wenn
Sie das Ergebnis gleich sehen wollen, haken Sie wieder VEROFFENTLICHTE WEB-
SEITE IM BROWSER OFFNEN ab. Starten Sie die Ubersetzung mit der Schaltfliche

VEROFFENTLICHEN.

2

Adresse @] Fi\Office_2003_Beispiele}Sonderangebot. htm

03

Die aktuellen Sonderangehote bei PC-DISCOUNT

O sEE| = |83 % B
" Tl
; 1
PC-DISCOUNT
Sonderangebote
Produkt ~| Produktgruppe ~| Hersteller|~ Preis -
- [ROMSPEED 4 CD-ROM-Lautwel 5/ cale anzeigen) 100,00€
ROMSPEED & CD-ROM-Laufwel mESTH 12500 €
|ZAKRED CO-ROW-LaufwellSTgamy T mmns| 14000 €
o | SCAMSO Scanner 28000 €
|obANA  ocanner  f[7 ok ] [Abbrechs eSS
SCAN2000 Scanner - 32500 €
MOZARTTWO il KANY 7500 €
! MOZARTALS _ Soundkarten JAHM 22500 €
[s]
W Tabelet > f <l | &l |
Jabelel o
&] Fertig 4§ Arbaitsplatz

Im Browser erscheint die Datenliste mit den Filterschaltflichen. Sie kénnen die

Auswahl der Daten auf der Webseite genauso einschrinken oder erweitern, wie
Sie es von der Excel-Tabelle gewohnt sind. Zusitzlich werden einige Schaltfla-
chen eingeblendet fiir Grundfunktionen in Excel wie das Sortieren, die Sum-

menfunktion etc.
Befehle und Optionen X
Format | Formel | Blatt Arbeitsmappe
Allgemeine Einstellungen
= (&}
Textformat
FRrU|IEE=|==o A-
Schriftart: Arial w10 L
Zahlenfomat: [ Allgemeine Zahl v
Zele & - BB
Rahmen B ———  |Haaibe v
Textichtung: Kontest |

Uber die Schaltfliche FIGENSCHAFTENTOOLBOX lisst sich die Datenliste noch

etwas formatieren. Elemente der Liste lassen sich ausblenden, wie die Zeilen-
oder Spaltenkopfe, die auf der Webseite eher storen.
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Wenn Sie den Browser wieder verlassen, landen Sie in der normalen Excel-Datei. In
diesem Fall ist also die neu erstellte HTM-Datei nicht automatisch zur aktiven Datei
geworden. Bei der Ubersetzung ist diesmal iibrigens nur eine einzige HTM-Datei ent-
standen.

Die Webseite kann erneut in Excel editiert werden, wenn Sie den Pfeil bei der BEAR-
BEITEN-Schaltfliche im Internet Explorer anklicken.

Bild 3.246:
Ausv(:ashl d:l’ £]Die aktuellen Sonderangebote bei PC-DISCOUNT - Microsoft Internet Explorer E]@

Produkte eines
Herstellers

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2 L

Adresse | Fi\Office_2003_BsispieleiSanderangebot htm v

Die aktuellen Sonderangebote bei PC-DISCOUNT

[:I_.‘!'ﬂ% > 4.3 -7 % @

PC-DISCOUNT
Sonderangehote

Produkt ~| Produktgruppe ~| Hersteller -~ Preis ~

ROMSFEED 4 CD-ROM-Laufwerks  [IKAMY 100,00 €
ROMSPEED 5 CD-ROM-Laufwerke  KAMY 125,00 €
SCANIT Scanner KAMY 280,00 £
MOZARTTWO  Saundkarten KAMY 75,00 €

&] Fertiq J Arbeitsplatz

Auflerdem lisst sich eine gefilterte Liste mit den Anderungen, die Sie daran vorneh-
men, wieder nach Excel exportieren. Das kann sinnvoll sein, weil eine bestimmte Fil-
terung ja sonst verloren geht, wenn Sie den Internet Explorer wieder verlassen.
Benutzen Sie dazu die Schaltfliche NACH EXCEL EXPORTIEREN in der Symbolleiste
der Liste. Dabei wird eine XML-Datei generiert und schreibgeschiitzt mit Excel
geoffnet.

Bild 3.247:
= ; -
Die exportierte ] OWCSheet6388.XML [Schreibgeschiitzt] M=

Liste in Excel PC.DISCOUNT
Sonderangebote

Produkt [~] Produktgruppe[~| Hersteller[~] Preis [~]

ROMSPEED 4 CD-ROM-Laufwerke  KAMY 10000 €
ROMSPEED 5 CD-ROM-Laufwerke  KAMY 12500 €
SCANST Scanner KAMY 280,00 €
MOZARTTWO Soundkarten KAMY 7500 €

v
44 » v\ Tabelle1 / 3 m B

Die andere Moglichkeit besteht natiirlich darin, die Originaldatei in Excel zu verin-
dern und die Daten erneut im Web zu veréffentlichen.

3.16.2 Interaktive Diagramme

Am besten gestalten Sie das Diagramm so, dass es mit einfachen Formaten arbeitet,
die sich problemlos tibersetzen lassen. Das gilt insbesondere fir die Beschriftungen.
Schrige Beschriftungen werden immer in horizontale oder vertikale umgewandelt
und moégen dann nicht mehr passen. Das Diagramm lasst sich auf der Webseite nicht
neu formatieren, auch eine Anderung des Diagrammtyps ist nicht moglich.

Um ein Diagramm als interaktive Komponente auf eine Webseite zu bringen, sollte das
Diagramm in der Arbeitsmappe ausgewihlt werden. Haken Sie INTERAKTIVITAT HIN-
ZUFUGEN MIT DIAGRAMMFUNKTIONALITAT ab. Auf der Webseite erscheinen zunichst
das Diagramm und dann die zugehorige Tabelle als miteinander verkniipfte Elemente.
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Bild 3.248:
Einstellungen fiir
ein interaktives
Diagramm

Bild 3.249:
Interaktives
Diagramm mit
Tabelle

Als Webseite vergffentlichen
2u veriiffentlichendes Element

Wishlen: | Flemente van Limsatzentwicklung v
Betrachtungsoptionen

Inkeraklivitat hinzufiigen mit: | Diagrammfunktionalist M

Diagramm und verwendste Daten kinnen im Internet Explorer 5,01 oder einer neueren
Wersion aktuglisiert werden

Verdffentichen als

Dateiname: |:4Office_2003_Beispiele\Webconsultdiagramm. htm
[ Automatisch WiedsrversfFentlichen immer wenn die Arbeitsmappe gespeichert wird
Veriffentlichte Webseits im Browser cffnen e |
@ F:\Office_2003_Beispi i htm - Mi Internet Explorer Q@
Datel Eearbeken Arsicht Favoren Extras 7 -~
Adresse ‘a F:\Office_2003_BeispieletWebconsultdiagramm. htm u
Umsatz in EUR [ﬂ

4.500.000,00

4.000.000,00

3.500.000,00

3.000.000,00

2.500.000,00

2.000.000,00

1.500.000,00

1.000.000,00

500.000,00

2000 2001 2002 2003
it | B FA L I
Oaloema= |4 -5 -5 %% |E0
A E] [ ¢ T o [ E [ F |
1 Jahr Umsatz in EUR =
22000 2.500.000,00
S| 2001 3.000.000,00
4 | 2002 3.500.000,00
4 2003 4.000.000,00
= Ll
S\ Tabeler v/ [l m ] > j [w]
&] Fertiq J Arbeitsplatz

Wenn Sie Zahlen in der Tabelle dndern, wird das Diagramm ab sofort neu gezeich-
net. Sie konnen auch Zeilen oder Spalten loschen oder neue einfigen oder die
Beschriftungen dndern.

3.16.3 Pivots im Web

Eine der nutzlichsten aktiven Komponenten auf einer Webseite sind zweifellos die
Pivot-Tabellen. Sie erlauben dem Webnutzer, eigene Auswertungen der angebotenen
Informationen vorzunehmen. Wenn z. B. eine Firma in ihrem Intranet ihre Absatzda-
ten fiir verschiedene Regionen, Vertriebswege und Artikelgruppen bereitstellt, kann
jeder die fur ihn interessante Perspektive selbst auswiahlen und durchrechnen lassen.
Werden bestimmte Detaildaten benétigt, lassen sie sich per Mausklick extrahieren.
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Pivot-Komponenten aus einer Datenliste

1.  Entwickeln Sie zunichst die zugrunde liegende Absatzdatenliste. Werten Sie die
Liste mit einer Pivot-Tabelle aus, wie in Abschnitt 3.11 »Pivoi-Analysen«

beschrieben.
Bild 3.250:
Tab(l,lsle :l?t =] CDVertrieb.xls (=]
. I A [ 8 ] c [ o T e T & [T & [ H
Vertriebsergeb- ||
LNIRY-1 I Bl Silvershadow CD-Vertrieb
g
4 |Absatzentwicklung 20031
5 |Artikelgruppe |Region |E\Estellfurm 1_Quartal [2_Quartal |3_Quartal |4 Quartal |Gesamt | _
| 6 [Musik West |E-Mail-Order 4124] 21244 18777 1507 d5raz|
7 [Infotai West __|E-Mail-Order 1473 4095 18762 7024 31354
g [spiele west |E-Mail-oOrder 12084 22545 16336 29981] 80925
| 5 [Musik west__|Mai-Order 790 15083 17727 14638 49139
|10 [Infotainment [west __|Mail-Order 20632 6555 26620 16840] _ s0045|
11 [Spiele West _[Mai-Order 20167 27263 7354] 22043] 77740
12 [Musik Ost E-Mail-Ordsr 7762 3133 28812 7597] 47305
| 13 |Infotainment |Ost Iail-Order 11303 7533 4651 21123 44603
|14 [Spiele Ost E-Mail-Order 14375 2728 14550 9807]  41379
15 [Musik Ost Mai-Order 5169 24520 4088 15864 50850
16 | Infotainment [Ost E-Mail-Order 24936 14286 27147 2687| 69055
| 17 [Spiele Ost Mai-Order 9759 23908 20278 26758 89704y
W 4 v W\ Tabeled ) Tabellel ¢ Tabele2 { Tabeled / I< | [l
2. Benutzen Sie nun wieder DATEI/ALS WEBSEITE SPEICHERN und die Option AUS-
WAHL: TABELLE. Klicken Sie auf VEROFFENTLICHEN und markieren Sie bei
WAHLEN: die Elemente des Tabellenblatts, das die Pivot-Auswertung enthilt.
Markieren Sie dann im Feld darunter die als Element der Arbeitsmappe gefun-
dene Pivot-Tabelle.
Bild 3.251:
L Ny 2] CDVertrieb.xls l
Definition einer el - ‘ = ‘ B@!
Pivot-Komponente |4 Eemion ) T= | Als Webseite veriifentlichen
2 2u verdffentlichendes Element
5 A wstien: [cimente von Tabeled Iv]
| 4 [Region ~|Daten =My il il 1)
5 [Ost Summe - 1_Quartal Tabelle Allz Daten in Tabelked
| 6 | Surnme - 2_Quartal
| 7 | Summe - 3 Quartal
8 Summe - 4 Quartal
| 9 |West Surme - 1_Quartal Betrachtungsoptionen
10 Summe - 2_Quartal e
ED S a0 el [#] nkeraktivicat hinaufigen mit: | FivotTable-Funktionaltat ~|
12 Summe - 4 Quartal Pivotieren, Filtern und Sartieren von Daten in Microsoft Internet Explorer 5,01 oder einer neusren Yersion,
13 |Gesamt: Surame - 1_Quartal
4 |Gesamt: Surnme - 2 Quartal
& [Gesamt: Summe - 3_Quartal Verdffentlichen als
_%76955“"' Surme - 4 Quaral Titel: Sivershadow  CDs  DVDs d
Er-ul 5 - 5 . | Fi\Office_2003_Beispiele|Seite.mht
W 4 v ¥\ Tabellea { Tabelel { Tobeled [ Taba o Dochen
[ Automatisch WiedsrversfFentlichen immer wenn die Arb gespeichert wird
[] Versfentlichte Webseits im Browser &ffnen

3. Haken Sie wieder INTERAKTIVITAT HINZUFUGEN MIT ab und nehmen Sie dies-
mal die Option PIVOTTABLE-FUNKTIONALITAT.

4, Bestimmen Sie den Titel und den Dateinamen und klicken Sie auf VEROFFENT-
LICHEN.

5. Die Pivot-Tabelle wird im Internet Explorer mit einer Leiste von Schaltflichen
angezeigt. Die Tabelle ist etwas anders gestaltet als die Pivot-Tabelle in Excel.
Um beispielsweise Detaildaten fiir eine Artikelgruppe einzublenden, brauchen
Sie nur das kleine Pluszeichen vor der Artikelgruppenbezeichnung anzuklicken.

6. Um beispielsweise das Kriterium Region in den FILTERBEREICH oben links zu
verschieben, brauchen Sie die Schaltfliche nur mit der Maus dorthin zu ziehen.
Der Bereich entspricht dem Seitenbereich in einer normalen Pivot-Tabelle in
Excel.
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Bild 3.252:
Die Pivot-Tabelle
im IE

Bild 3.253:

Ein- und
Ausblenden von
Details

Bild 3.254:
Umgebaute Tabelle
und Feldliste

@ Silvershadow CDs DVDs - Microsoft Internet Explorer E]@
Datei Bearbelen Ansicht Favorten Extras 7 ]
Silvershadow CDs DVDs
&3 wmim Y EE @

ihsatz nach Regionen
Bestellform ~

Alle
Artikelgruppe ~
Musik Infotainment| Spiele Gesamtergebnis
T[T [=] FT[+1-]
Region A
Ost * Summe - 1_Quartal 13932 36239 24135 74305
Summe - 2 Quartal 27662 21818 26634 76115
Surmme - 3 Quartal 32900 31797 43858 108556
Summe - 4_Quartal 23461 23810 36456 83726
West * Summe - 1_Quartal 4915 31105 32281 68270
Summe - 2_Quartal 37227 11049 49874 98080
Summe - 3_Quartal 36504 45381 23650 105575
Summe - 4_Quartal 16235 23864 52911 93010
Gesamtergshnis £ Summe - 1_Quartal 18346 67344 56366 142576
Summe - 2 Quartal 64559 32666 o445 174204
Summe - 3_Quartal 63404 77179 67549 214131
Summe - 4 Quartal 39696 47673 89367 176736

&] Fertiq 4 Arbeitsplatz
= EEEEIEEE
Absatz nach Regionen
Bestellform ~
Alle
Artikelgruppe v
hiusik
Region < %j!uartal v |2 Quartal v 3_Quartal v 4_Quartal » Gesamt =
Ost * Summe - 1_Quartal 268812 7897 47305
e - 2 Guee] 4065 1594 50BSD
Surmme - 3_Guatal
Sumrme - 4 Quartal 13932 27662 32200 23461
West * Summe - 1_Quartalr 4124 21244 18777 15597 45742
Sumrme - 2_Quartal 790 15983 17727 14638 49139
Summe - 3_Cuartal
Summe - 4 _Quartal 4915 37227 36504 16235
Gesamtergebnis * Summe - 1_Quartal
Summe - 2_Gluartal
Summe - 3_Cuartal
Summe - 4_Guartal 18846 64889 69404 39696

7. Wollen Sie zusitzliche Felder in die Auswertung mit aufnehmen, blenden Sie
per Klick auf das Symbol FELDLISTE selbige ein und ziehen die betreffenden Fel-
der in den gewtinschten Bereich. Oder Sie markieren den Feldnamen, wihlen
unten den Zielbereich aus und klicken auf HINZUFUGEN ZU.

1
| Piveit Tabide - Frhfiate ,'
Silvershadow ~ CDs DVDs |y iusisciisg
= 1| Gesamtsummen
03 g | FE Y EE D 1 Srrerm - 1 el
Absatz nach Regionen 14] summe - 2_guartal
Bastallform = (14| summe - 3_guartal
Allg 14| Summe - 4_guartal
Anikelgruppe = = 3] artkelgruppe
Musk In| i [H] Repons
1_Ouarial = 2_Quaral = 3 Ouartal = 4_Ouarial = Gesami = | - g':';::;"‘
Summiy 1_Chsartalr 124 2244 i 1597 45742 o [1 2_quartal
Summe - 2_Quartsl 15983 14638 433 & m 3 Quortal
-1 -3 O 3 TEaT ATH0E
Sunine a'n:::: 24529 15054 soesn | @ O 4-Ruertal
= ] £ [ Gesant
& Fertig o Arbetspists
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3.17

3.18

An der Feldliste sehen Sie, dass mit der Pivot-Tabelle tatsichlich alle Hintergrundda-
ten aus der Originaltabelle in Excel mit auf die Webseite transportiert worden sind,
auch wenn sie im jeweiligen Moment nicht angezeigt werden.

Auch bei einer interaktiven Pivot-Tabelle gilt das, was weiter oben zur interaktiven
Filterliste gesagt worden ist. Die Webseite lasst sich nicht mehr direkt in Excel editie-
ren. Der aktuelle Stand der Auswertung kann aber erneut in eine Excel-Tabelle
exportiert werden. Dort finden Sie dann auf einem Blatt die Pivot-Tabelle und auf
einem anderen Blatt die zugrunde liegende Datenliste.

Daten aus dem Web libernehmen

Waihrend in den letzten Abschnitten in mehreren Varianten behandelt wurde, wie
sich Daten aus Excel ins Web transportieren lassen, sollen im Folgenden Wege aufge-
zeigt werden, Daten aus dem Web in Arbeitsmappen von Excel hineinzuziehen und
dort zu nutzen.

Eine ganz einfache Maoglichkeit ist, Tabellen aus dem Internet direkt in eine Excel-
Tabelle zu kopieren, und zwar mithilfe der Zwischenablage.

Wenn Sie auf einer Webseite Daten finden, die in Form einer Tabelle angeordnet
sind, konnen Sie diese mit der Maus markieren und mit BEARBEITEN/KOPIEREN in
die Zwischenablage duplizieren.

Benutzen Sie dann in Excel den Befehl EINFUGEN, wird in diesem Fall das Format
HTML verwendet. Die Zwischenablage von Office 2003 benutzt dieses Format als
Vorgabe. Die Daten werden weitgehend so, wie auf der Webseite in Excel angezeigt,
und Sie konnen damit wie ublich arbeiten.

Arbeit mit Hyperlinks

Waihrend in Word die Hyperlinks im Text als Feldfunktionen eingetragen werden
und das Sprungziel zu einer Stelle in einer Word-Datei jeweils eine Textmarke ist,
gibt es bei Excel zwei verschiedene Moglichkeiten, eine Zelle als Hyperlink zu benut-
zen. Im ersten Fall bleibt der aktuelle Inhalt der Zelle unverindert, die Zelle wird nur
durch eine besondere Formatierung — meist durch Unterstreichung und bestimmte
Farben — als Hyperlink kenntlich gemacht.

Im anderen Fall wird eine Tabellenfunktion benutzt, um eine Hyperlink-Verbindung
herzustellen. Das erlaubt Thnen z. B. auch, bedingte Links zu erstellen, wo je nach
Lage der Dinge mal zu der einen und mal zu der anderen Stelle gesprungen werden
soll. Wie in Word konnen auch Verkniipfungen tiber grafische Objekte oder einge-
fugte Bilder hergestellt werden.

3.18.1 Link zu einem Zellbereich

Um eine Zelle als Sprungbrett zu einer Webseite, einem anderen Dokument oder
einer bestimmten Stelle in einem anderen Dokument oder in der eigenen Arbeits-
mappe zu benutzen, verfahren Sie folgendermafen:

1. Tragen Sie in der betreffenden Zelle einen entsprechenden Hinweis ein. Wenn
das Sprungziel beispielsweise eine Webseite mit Informationen iiber Firmenan-
leihen ist, konnte in der Zelle Firmenanleiben stehen.
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Bild 3.255:
Zellbereich als
Hyperlink

Bild 3.256:

Das Beriihren des
Links mit der Maus
zeigt den URL.

=] Inhaltsv.xls E]@
A B [ c | D [ E | G | H [ iry|
Pl Anlageinformationen
g [

4 [Firmenanleihen - — B
= Hyperlink einfiigen @
6 Linkzu: Text anzeigen als: Firmenanlsihen

7 .
| 8 | & Suchenin: | () Office_z003_Beispicle
9 Datel oder -
ER Webseite |15 Adresseniistedrucktest-Datsien [l
ED *‘C‘fse"ﬂ (5 CDVertrieb_neu-Dateien =
EF3 5 OS5 CDvertrish-Datsien
EE} aktusles || Fertige Beispicle
EFT| Dakument Besuchte | () Fertige Dokumente fir XP
14 Webseiten | (@] Firmenweb
15| 5| (81 Frameweb

@

~

@

@

n
=]

~

G il
W 4 » Wi Tabelel ) Tabelle2 /T

Neues
Dokument
erstellen

E-Mail-Adresse

etz | () pediscount_neu-Dateien
vermendst | () pediscount2003-Dateien
|55 pediscount-Dateien

Adresse: |l

boerse-stuttgart, dejmenu_ohenjBoerseStuttgartr

Aebrecten

Lassen Sie die Zelle ausgewahlt und klicken Sie auf das Symbol HYPERLINK
EINFUGEN. Statt des Symbols kann auch der Befehl EINFUGEN/HYPERLINK

Das Dialogfeld wird mit der Auswahl LINK ZU: DATEI ODER WEBSEITE geoffnet.
Unter TEXT ANZEIGEN ALS iibernimmt das Dialogfeld den Text, der aktuell in
der Zelle steht. Uber QUICKINFO konnen Sie noch einen zusitzlichen Hinweis
eintragen, der angezeigt wird, wenn die Zelle mit dem Mauszeiger beriihrt
wird. Wenn Sie hier nichts eingeben, wird die Zieladresse angezeigt.

Geben Sie unter ADRESSE die Webseite an, die die Kursinformation enthilt,
oder benutzen Sie die Schaltfliche WEB DURCHSUCHEN, um die Seite direkt im
Internet Explorer zu suchen. Falls die Adresse vorher schon einmal genutzt
wurde, kann sie auch iiber die Schaltfliche BESUCHTE WEBSEITEN oder
ZULETZT VERWENDET aus der Liste ausgewihlt werden. Ist die Seite gerade im
Browser geoffnet, sollten Sie die Adresse von dort heriiberkopieren, das verhin-

Wird der Eintrag mit OK bestitigt, erscheint der Inhalt der Zelle in der Forma-
tierung, die augenblicklich fiir Hyperlink-Zellen eingestellt ist. Excel verwendet
dafir eine spezielle Formatvorlage mit dem Namen Hyperlink.

2.

verwendet werden.
3.
4.

dert Fehleingaben.
S.
6.

Ubrigens kénnen auch Zellbereiche oder zusammengefasste Zellen als Basis fiir
Hyperlinks benutzt werden.

A B C
Bl Anlageinformationen
| 3|
I
& ttp [ boerse-stubtert defmenu_oben)
5] BoerseStuttgartrenten0l.htm - Klicken Sie
7 einmal, um dem Hyperlink 2 Folgen.
T Klicken Sie und halten Sie die Maustaste
a1 gedricht, um die Zelle auszumhien.

Bertihrt der Mauszeiger anschliefSend eine Hyperlink-Zelle, verwandelt er sich
in eine kleine Hand. Ein einfacher Mausklick geniigt, um zu dem angegebenen
Ziel zu springen. Ist die Verbindung zum Internet schon vorher hergestellt,
wird im Browser die entsprechende Seite sofort gedffnet. Im anderen Fall wird
sofort versucht, die Verbindung zum Internet aufzubauen und die Seite zu fin-
den.

Soll die Zelle nur ausgewihlt werden, etwa um sie zu verschieben, brauchen Sie nur
die Maustaste kurze Zeit gedriickt zu halten. Ein Klick mit der rechten Maustaste
bietet iber das Kontextmenii Befehle zur Uberarbeitung des Links an.
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Bild 3.257:
Anlegen eines
Hyperdokuments

Wenn Sie einen URL direkt in eine Zelle eintragen, formatiert Excel die Adresse
automatisch als Hyperlink, solange die vorgegebene Einstellung unter den AutoKor-
rektur-Optionen nicht abgeschaltet wird. Dies geschieht auf dem Register AUTO-
FORMAT wihrend der Eingabe. Ist die Schaltfliche AUTOKORREKTUR-OPTIONEN
eingeblendet, kann diese Formatierung sofort wieder riickgiangig gemacht werden.

Links zu anderen Dokumenten

So, wie Sie gezielt auf Webseiten zugreifen, konnen Sie auch mit anderen Arbeitsmap-
pen verfahren. Sie konnen den Sprung zu einer bestimmten Mappe sogar noch zielge-
nauer betreiben, indem Sie direkt zu einer bestimmten Stelle, z.B. einem benannten
Bereich, springen. Entsprechendes gilt fiir Texte, wo Sie direkt eine Textmarke
anspringen konnen, wie bereits beschrieben.

Auf diese Weise konnen Sie beispielsweise eine bestimmte zusammengehorende
Gruppe von Arbeitsmappen in ein grofses Hyperdokument verwandeln, wo Sie von
einer Stelle aus Zugang zu allen zugehorigen Arbeitsmappen haben, und gleichzeitig
konnen Sie noch beliebig viele Querverbindungen zwischen den Mappen aufbauen.
Stehen die Verbindungen, konnen Sie die Namen und Pfade der verschiedenen Arbeits-
mappen mehr oder weniger vergessen, da Sie ja nicht mehr den vergleichsweise miihe-
vollen Weg iiber das Dialogfeld OFFNEN gehen miissen.

Zur Anregung ein kleines Beispiel: Angenommen, die tigliche Arbeit wird haupt-
sdchlich mithilfe von einigen grofsen Arbeitsmappen erledigt. Um per Mausklick
zwischen den Mappen wechseln zu konnen, legen Sie ein Arbeitsblatt an, das Hyper-
links zu allen Mappen enthilt, also eine Art Inhaltsverzeichnis iiber die Grenzen der
einzelnen Mappen hinweg.

1. Legen Sie zunichst alle Arbeitsmappen an, die Sie verkniipfen wollen. Sollen
Verkniipfungen zu bestimmten Bereichen aufgebaut werden, benennen Sie diese
Bereiche mit passenden Namen.

Erstellen Sie ein Blatt in einer eigenen Arbeitsmappe, das die Titel der anderen
Mappen auflistet.

mEx]

=] Inhaltsv.xls

B L Hyperlink bearbeiten
Tagesibersichten
1 Link zu; Text anzsigen als: | Pradukrionszshlen
[Eroduktionszhhlen I |
iL) Suchenin: | () Office_2003_Beispiele =
Umsatzzahlen Webseite () Adressenlistedrucktest-Dateisn (]
| Aktueller | 7 Covertrieb_neu-Datsien !
Iaterialverbrauch ) Qroiner =) Covertrieh-Dateien

) Fertige Beispisle
[C5) Fertige Dakumente filr kP

@] Fimenweb

(@ frameweb

() pediscount_neu-Dateien

) pediscount2003-Dateien
| ) pediscount-Datsien ~|

s | [ Hyperlink entfernen
ot

altuelles
Dokument Eesuchte

Webseiten

Heues
Dokument
erstelien

1
W 4 » wPTabelle1 { Tabelez £ Tabe)

Zuletzt
verwendst

Adresse: | Tagesproduktion. s

|E-Mai-Adresse

3. Waihlen Sie jede der Titelzellen einzeln an und fiigen Sie Hyperlinks zu einer der
Mappen bzw. zu bestimmten Bereichen in den Mappen ein. Im Dialogfeld
HYPERLINK EINFUGEN konnen Sie das Listenfeld SUCHEN IN: benutzen, um die
Zieldateien zu finden und auszuwihlen.
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|

4. Soll die Verkniipfung gezielt zu einem benannten Bereich hergestellt werden,
benutzen Sie die Schaltfliche TEXTMARKE und wihlen unter FESTGELEGTE
NAMEN den gewiinschten Zellbereichsnamen aus. Stattdessen konnen Sie auch
unter ZELLBEZUG den Namen des Blatts wihlen. Werden die Namen nicht
angezeigt, klicken Sie auf das Pluszeichen.

Soll eine Verkniipfung zu einer Textmarke in einem Word-Dokument erstellt wer-
den, miissen Sie den Namen der Textmarke manuell hinter dem Dateinamen eintra-
gen und ein #-Zeichen davor setzen. Sie kann von Excel aus nicht iber die
Textmarke-Schaltflache gefunden werden.

Sind alle Links fertig gestellt, sollten Sie die Datei noch einmal speichern. Nun lassen
sich aus dem Inhaltsverzeichnis alle verkniipften Dateien aufrufen. Der Riicksprung
erfolgt jedes Mal mit dem ZURUCK-Pfeil.

Natiirlich konnen Sie auch noch beliebige Querverbindungen zwischen den Mappen
aufbauen. Excel merkt sich automatisch, auf welchem Weg Sie jeweils von einem
zum anderen Sprungziel gegangen sind. Mit den Pfeiltasten finden Sie immer zum
Ausgangspunkt zuriick.

Auch Links innerhalb eines grofsen Tabellenblatts konnen sinnvoll sein. Wenn z.B.
an einer bestimmten Stelle mit einer Summe gearbeitet wird, die in einem nicht sicht-
baren Teil des Arbeitsblatts berechnet worden ist, hilft ein Hyperlink, schnell zu den
Detaildaten dieses Punkts zu springen. Benutzen Sie in diesem Fall unter LINK ZU:
die Schaltfliche AKTUELLES DOKUMENT und wihlen Sie dann die gewtnschten Zell-
beziige oder Namen.

Downloads

Vielleicht wollen Sie zu einer komplexen Arbeitsmappe noch eine PDF-Datei oder
eine ZIP-Datei liefern, die eine Beschreibung enthilt, wie mit dem Kalkulationsmo-
dell umgegangen werden soll? Auch hier hilft eine Hyperlink-Verkntipfung auf die
jeweilige Datei.

Mail-Links

Wenn Sie eine Mappe an andere Personen weiterreichen, kann es sinnvoll sein, spezi-
elle Links auf Ihre E-Mail-Adresse einzufiigen. Wahlen Sie dazu im Dialog zunichst
die Schaltfliche E-MAIL-ADRESSE und erginzen Sie dann in dem Adressfeld die Vor-
gabe MAILTO: mit der entsprechenden Adresse. Klickt der Betrachter der Mappe auf
diese Zelle, wird sofort der Dialog fur eine neue E-Mail an die gewidhlte Adresse
geoffnet.

3.18.2 Hyperlinks mit Tabellenfunktionen

In Excel konnen Hyperlinks — wie bereits erwahnt — auch iber eine Tabellenfunk-
tion erstellt und gesteuert werden. Die Hyperlink-Funktion wird in der tblichen
Weise in eine Zelle eingefiigt. Um den Hyperlink zu aktivieren, wird wie bei den
anderen Hyperlinks die Zelle angeklickt. Die Funktion hat zwei Argumente. Das
erste ist die Hyperlink-Adresse, zu der die Verbindung hergestellt werden soll.
Zusitzlich kann noch angegeben werden, was in der Zelle selbst angezeigt werden
soll, etwa ein hinweisender Text. Deshalb wird dieses Argument auch Freund-
licher_Name genannt. Wird dieses Argument ausgelassen, erscheint in der Zelle die
angegebene Hyperlink-Adresse.
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Die Hyperlink-Adresse kann entweder direkt eingegeben werden, dann sind Anfih-
rungszeichen erforderlich, die aber automatisch hinzugefiigt werden. Es ist auch der
Bezug auf eine Zelle moglich, die die Adresse als Text enthilt oder als Ergebnis einer
Formel liefert.

Kann das Hyperlink-Ziel aus irgendwelchen Griinden nicht gefunden werden,
erscheint in der Zelle eine Fehlermeldung. Soll das Linkziel gedndert werden, bear-
beiten Sie die Formel wie tiblich.

Der Vorteil der Hyperlink-Funktion ist, dass auch variable Sprungziele verwendet
werden konnen. Sie konnen beispielsweise in Zelle H1 den Namen eines Ordners
und in Zelle H2 den Namen einer Datei ablegen, tibrigens jeweils ohne Anfithrungs-
zeichen. Dann kann beispielsweise in Zelle B3 folgende Hyperlink-Funktion einge-
tragen werden:

=HYPERLINK(H1&H2; "Details finden Sie in der folgenden Tabelle")

Die Adresse wird also in diesem Fall aus zwei Textteilen zusammengesetzt. Der Vor-
teil: Unterstellt, Sie haben in der Arbeitsmappe eine ganze Reihe solcher Hyperlinks,
die sich alle auf Dateien im selben Ordner beziehen. Nun ordnen Sie Ihre Festplatte
neu oder kopieren die Dateien auf eine andere Festplatte. Sie brauchen nur den Ein-
trag in der Zelle H1 zu dndern, und schon sind die Verkniipfungen wiederherge-
stellt.

Mal hierhin, mal dahin

In den einleitenden Bemerkungen zu diesem Abschnitt wurde schon auf die Moglich-
keit bedingter Hyperlinks hingewiesen. Angenommen, Sie kalkulieren ein Angebot
mal fiir einen deutschen Kunden und mal fiir einen franzésischen Kunden. Die bei-
den Preislisten sind in separaten Tabellen gespeichert. Sie legen in der Tabelle fur das
Angebot in der Zelle K2 ein Kennzeichen ab, um die deutschen Angebote von den
franzosischen zu unterscheiden. Dann kann in einer anderen Zelle eine Hyperlink-
Formel zu den Preistabellen in Abhingigkeit von diesem Kennzeichen eingegeben
werden. Die Formel kann lauten:

=WENN(K2="Fr"; HYPERLINK("D:\Office\PLISTEFR.XLS";"franzdésische
Preisliste"); HYPERLINK("D:\Office\PLISTEDE.XLS";"deutsche
Preisliste"))

Je nachdem, was in Zelle K2 steht, erscheint nicht nur ein anderer Text, beim Klick
auf die Zelle wird auch eine andere Datei geoffnet.

3.18.3 Hyperlinks formatieren

Die Art und Weise, wie Hyperlinks im Tabellenblatt gekennzeichnet werden, kann fiir
alle Hyperlinks in der aktuellen Arbeitsmappe gleichzeitig geandert werden. Excel
benutzt hier spezielle Formatvorlagen fiir den Hyperlink und fiir einen besuchten
Hyperlink, also einen, der schon einmal benutzt worden ist. Diese Formatvorlagen
erscheinen in der Liste der Formatvorlagen allerdings erst, wenn die Arbeitsmappe
bereits Hyperlinks enthilt bzw. wenn ein Hyperlink zum Sprung in ein anderes Doku-
ment oder an eine andere Stelle und zum Riicksprung benutzt worden ist.

1.  Waihlen Sie mit den Pfeiltasten eine Hyperlink-Zelle aus und benutzen Sie aus
dem FORMAT-Ment den Befehl FORMATVORLAGE.
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Bild 3.258:
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2. Ist der Hyperlink noch nicht benutzt worden, erscheinen die Formateigenschaf-
ten fur die Formatvorlage HYPERLINK.

3. Benutzen Sie die Schaltfliche ANDERN, um beispielsweise andere Farben auszu-
wihlen, die fur alle noch nicht benutzten Links gelten sollen.

4. Um das Erscheinungsbild des Hyperlinks zu dndern, nachdem er angeklickt
worden ist, wihlen Sie unter FORMATVORLAGENNAME Besuchter Hyperlink
und verfahren entsprechend.

Die unterschiedlichen Farben der Hyperlinks erinnern Sie daran, welche Seiten und
Dokumente Sie schon besichtigt haben. Die Farben sollten also so gewihlt werden,
dass sie sich deutlich unterscheiden.

Hyperlink per Schaltflache oder Menlieintrag

Neben der Moglichkeit, Hyperlinks in Dokumente einzufiigen, bietet Office 2003
auch noch eine andere Losung an. Hyperlinks konnen beliebigen Schaltflichen in
Symbolleisten oder Meniieintragen zugewiesen werden, dhnlich wie bei Makros.
Verknupfungen zu Webadressen, Dateien oder auch zu Bildern sind kein Problem.

1. Benutzen Sie EXTRAS/ANPASSEN und die Registerkarte BEFEHLE. Ziehen Sie ein
beliebiges Symbol in die gewlinschte Symbolleiste.

2. Klicken Sie das Symbol mit rechts an und benutzen Sie im Kontextment die
Option HYPERLINK ZUWEISEN und dann OFFNEN.

3.  Sie erhalten das ubliche Dialogfeld fiir Hyperlinks und weisen der Schaltfliche
eine bestimme Webadresse oder den Namen einer Datei zu.

4.  Benutzen Sie erneut das Kontextmenti, wenn Sie das Schaltflichensymbol bear-
beiten oder dndern wollen. Der Name der Schaltfliche wird automatisch durch
die Webadresse oder den Dateinamen iiberschrieben.

Wenn Sie einen Link zu einer Abbildung herstellen wollen, benutzen Sie statt OFF-
NEN den Befehl GRAFIK EINFUGEN. Wird die Schaltfliche spiter angeklickt, wird die
verkniipfte Grafik in das aktive Dokument eingefiigt und kann dort wie ein norma-
les grafisches Objekt bearbeitet werden. Eine ganz praktische Verwendung fiir diese
Funktion ist etwa das Einfiigen eines Logos in beliebige Tabellenblitter oder einer
als Grafik abgespeicherten Unterschrift.

Auch grafische Objekte lassen sich als Sprungbrett zu Webseiten oder anderen
Dokumenten benutzen, allerdings keine Diagramme. Auch grafische Objekte, denen
bereits ein Makro zugewiesen worden ist, oder Steuerelemente, die tiber die Symbol-
leiste FORMULARE eingefiigt sind, konnen nicht verwendet werden.
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Bild 3.259:
Grafisches Objekt
als Link

3.19

Hier ein kleines Beispiel fiir ein grafisches Objekt:

1.  Zeichnen Sie mithilfe der ZEICHNEN-Symbolleiste einen Blockpfeil. Benutzen
Sie dazu AUTOFORMEN und ziehen Sie das Objekt an der gewiinschten Stelle im
Tabellenblatt auf. Benutzen Sie aus dem Kontextmenii des Pfeils den Befehl
TEXT HINZUFUGEN, um den Pfeil zu beschriften.
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2. Lassen Sie das Objekt ausgewihlt, so dass die Markierungen sichtbar sind, und
klicken Sie auf das HYPERLINK-Symbol.

3. Geben Sie das Verkniipfungsziel wie oben beschrieben ein.

Sollen Hyperlinks aus einer Arbeitsmappe entfernt werden, klicken Sie die Zelle oder
das Objekt erneut mit der rechten Maustaste an und benutzen

HYPERLINK ENTFERNEN. Bei Zellen wird daraufhin der Link entfernt, ohne den
Inhalt der Zelle zu loschen. Die Schaltfliche AUTOKORREKTUR-OPTIONEN wird ein-
geblendet, wenn die Zelle ausgewihlt wird. Uber deren Menii kann die Loschaktion
mit WIEDERHOLEN HYPERLINK auch wieder riickgingig gemacht werden, falls Sie
sich geirrt haben. (Wenn Sie dagegen bei einer markierten Hyperlink-Zelle
benutzen, wird der Link samt Zellinhalt geloscht.)

Excel und XML

Die Tatsache, dass XML als Datenformat unabhingig von konkreten Anwendungen
und Plattformen ist, erlaubt jeder Anwendung, die solche Daten verarbeiten kann,
deshalb potentiell eine betrichtliche Erweiterung ihrer Einsatzmoglichkeiten. Lasst
sich also Excel ohne Umstinde mit XML-Daten fiittern, wird das Programm zum
Analysewerkzeug fir Informationen beliebiger Herkunft.

3.19.1 Ubernahme von XML-Daten

Excel 2003 unterstiitzt nicht nur Daten im XML-Format, sondern auch die Priifung
der Giiltigkeit solcher Daten, also ihre Validierung durch vom Anwender selbst defi-
nierte XML-Schemas. Darin eroffnen sich Moglichkeiten, fir die verschiedenen
Anwendungsbereiche in einem Unternehmen, etwa in Form entsprechender Vorlagen
und Formulare, verbindliche Datenstrukturen durchzusetzen. Der Anwender kann ein
solches Schema vorgeben oder durch Excel generieren lassen. Offnet Excel eine XML-
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Listing 3.1:
Quellcode des
XML-Dokuments
personendaten.xm/

Datei, der ein Schema zugeordnet ist, benutzt das Programm automatisch dieses
Schema, vorausgesetzt, es ist unter dem angegebenen Pfad zu finden. Allerdings ist
diese Option der XML-Unterstiitzung durch Excel 2003, wie schon in der Einfithrung
erwahnt, auf die Editionen ab Professional beschrinkt.

Ist den eingelesenen Daten kein XML-Schema zugeordnet, erridt Excel aus dem aktu-
ellen XML-Dokument, wie das Schema aussehen mag. Dieses Verfahren ist aller-
dings nur bei einfachen Strukturen einigermaflen zuverlissig. Ein konkretes Doku-
ment muss schliefSlich nicht alle Einschrinkungen erkennen lassen, die fiir eine ganze
Klasse von Dokumenten giiltig sind. Die komplette Liste von gultigen Werten fiir ein
Element kann prinzipiell nicht erraten werden, wenn nur einige der erlaubten Werte
in dem aktuellen Dokument vorkommen. Das generierte Schema kann tbrigens
sichtbar gemacht werden, wenn die Arbeitsmappe als XML-Kalkulationstabelle
gespeichert wird, wie weiter unten beschrieben.

Ein wohlgeformtes XML-Dokument kann Excel direkt 6ffnen. Wird es tiber den
OFFNEN-Dialog ausgewihlt, werden zunichst drei Optionen angeboten:

Einlesen der Daten als XML-Liste
Offnen der Datei als schreibgeschiitzte Arbeitsmappe
Verwenden der Daten als Aufgabenbereich XML-QUELLE

3.19.2 Einlesen als XML-Liste

Was geschieht, wenn die erste Option gewihlt wird? Das folgende Listing zeigt ein
kleines XML-Dokument mit ein paar Personaldaten, deren Struktur durch das ange-
gebene Schema festgelegt ist:

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1" standalone="yes"?>
<Niederlassung

xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:noNamespaceSchemalocation="personaldaten.xsd"
Ort="Berlin">

<Person PersNr="77" Bereich="Produktion">
<Name>Jan Koller</Name>
<ATter>34</Alter>
<Gehalt>2000</Gehalt>
<Urlaubsanspruch>23</Urlaubsanspruch>

</Person>

<Person PersNr="78" Bereich="Produktion">
<Name>Jessica Lange</Name>
<ATter>20</Alter>
<Gehalt>1700</Gehalt>
<Urlaubsanspruch>23</Urlaubsanspruch>

</Person>

<Person PersNr="55" Bereich="Vertrieb">
<Name>RoT1f Kuhn</Name>
<ATter>24</Alter>
<Gehalt>1500</Gehalt>
<Urlaubsanspruch>20</Urlaubsanspruch>

</Person>

<Person PersNr="99" Bereich="Verwaltung">
<Name>Serena Link</Name>
<ATter>20</Alter>
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<Gehalt>1800</Gehalt>
<UrTaubsanspruch>20</UrTaubsanspruch>
</Person>
</Niederlassung>

Das Schema definiert die erlaubten Elemente und Attribute, bestimmt, wie oft und in
welcher Reihenfolge sie erscheinen und ob sie erforderlich oder optional sind. Hier
ohne weiteren Kommentar das Listing zu dem kleinen Beispiel:

Listing 3.2: <?xml version=»1.0« encoding=»1S0-8859-1«?>
Quellcode <xs:schema
des Schemas 1. vs=shttp://www.w3.0rg/2001/XMLSchema«
personaldaten.xsd R
elementFormDefaul t=>qualified«>
<{xs:element name=»Niederlassung«>
<xs:complexType>
{Xxs:sequence>
<xs:element ref=»Person« maxOccurs=»unbounded«/>
</xs:sequence>
<xs:attribute name=»0rt« use=»required«>
<xs:simpleType>
<xs:restriction base=»xs:NMTOKEN«>
<xs:enumeration value=»Berlin«/>
<xs:enumeration value=»Halle«/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
</xs:attribute>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name=»Person«>
<xs:complexType>
{Xs:sequence>
<xs:element ref=»Name«/>
<xs:element ref=»Alter«/>
<xs:element ref=»Gehalt«/>
<xs:element ref=»Urlaubsanspruch«/>
</xs:sequence>
<xs:attribute name=»PersNr« type=»xs:int« use=»required«/>
<xs:attribute name=»Bereich« use=»required«>
<xs:simpleType>
{xs:restriction base=»xs:string«>
<xs:enumeration value=»Verwaltung«/>
<xs:enumeration value=»Produktion«/>
<xs:enumeration value=»Vertrieb«/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
</xs:attribute>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name=»Urlaubsanspruch« type=»xs:short«/>
<xs:element name=»Gehalt« type=»xs:decimal«/>
<xs:element name=»Alter« type=»xs:short«/>
<xs:element name=»Name« type=»xs:string«/>
</xs:schema>
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Bild 3.260:

Die aus dem
XML-Dokument
generierte Liste

o

Bild 3.261:
Eigenschaften der
XML-Verkniipfung

Werden diese Daten mit der Option XML OFFNEN/ALS EINE XML-LISTE eingelesen,
erscheint im Tabellenblatt eine Datenliste, in der die drei Elementebenen des Origi-
nals zu einer zweidimensionalen Tabelle flachgedriickt werden.
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55 Wertrieh Rolf Kuhn 24 1500 20
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XML-Daten aktuslisieren
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Excel generiert fiir die eingelesenen Daten einen Listenbereich. In den drei ersten
Spalten sind die Attributwerte der Elemente <Niederlassung>- und des <Person>-
Elements abgelegt. Der Name der Niederlassung wird einfach in jeder Zeile wieder-
holt. Die Namen der Elternelemente <Person> und <Niederlassung> erscheinen
nicht in der Tabelle. Die Namen der anderen Kindelemente werden dagegen eben-
falls als Spaltenbeschriftungen verwendet und die Inhalte darunter aufgelistet.

Zwischen dem XML-Dokument und der Datenliste wird eine Verkniipfung aufge-
baut, die iiber den Dialog DATEN/XML/EIGENSCHAFTEN DER XML-VERKNUPFUNG
beeinflusst werden kann. Wenn sich an dem XML-Dokument etwas dndert, bringt
der Befehl XML-DATEN AKTUALISIEREN die Datenliste in Excel auf den neuesten
Stand.

Sollen die Daten in diesem Zustand wieder in das XML-Format exportiert werden,
moniert Excel allerdings, dass dies nicht moglich ist, da die Daten denormalisiert
wurden. Das liegt daran, dass der Attributwert fir den Ort hier mehrfach aufgefiihrt
wird, so als handle es sich um ein wiederholtes Element. Sollen die Daten exportier-
bar bleiben, muss der Attributwert in einer einzelnen Zelle aufSerhalb der Liste abge-
legt werden, so, wie es gleich im Abschnitt zu der dritten Methode beschrieben wird.

Eigenschaften der XML-Zuordnung

Name:  Personaliederlassung
Gilltigheitspriifung des ¥hL-Schemas
Beim Importieren und Exportieren Daten gegen das Schema walidieren
Datenquelle
Datenquellendefinition in Arbeitsmappe speichern
Daterformatisrung und Layaut
altenbreite anpassen
e fir Spalte belbehalten
Zahlenformatierung beibehalten

Beim Akbualisieren oder Importisren der Daten:
(&) Bestehende Daten mit neuen Daten dberschreiben
() Worhandenen ¥ML-Listen um neue Daten erweitern

Anstatt eine bestehende XML-Datei direkt in Excel zu 6ffnen, lassen sich XML-
Daten auch mit dem Befehl DATEN/XML/IMPORTIEREN in eine vorhandene Arbeits-
mappe iibernehmen. Ahnlich wie beim Import von Daten aus anderen Datenquellen
lasst sich dabei ein bestimmter Bereich oder ein Arbeitsblatt als Ziel angeben.
Ansonsten entspricht der Vorgang dem Offnen einer XML-Datei als XML-Liste.
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Bild 3.262:
XML-Daten
schreibgeschiitzt
eingelesen

Bild 3.263:
Auswahl eines
Stylesheets vor
dem Einlesen der
XML-Daten

Bild 3.264:
Auszug aus den
Personaldaten
mithilfe eines
XSLT- Stylesheets

3.19.3 Offnen der Datei als schreibgeschiitzte
Arbeitsmappe

Die zweite Option beim Offnen einer XML-Datei besteht darin, das Dokument als
schreibgeschuitzte Arbeitsmappe zu 6ffnen. Das fihrt dazu, dass eine Excel-Tabelle
erzeugt wird, deren Spalten automatisch mit XPath-Ausdriicken beschriftet werden,
die auf der Basis der Element- und Attributnamen erzeugt werden. Es besteht in die-
sem Fall keine Verkniipfung zum Originaldokument. Die Hierarchie des XML-
Dokuments wird auch hier in eine zweidimensionale Tabelle gepresst. Dieses Ver-
fahren wurde schon in Excel 2002 eingesetzt. Der Schreibschutz soll verhindern,
dass die Daten in die Originaldatei zurtickgeschrieben werden, wodurch die
ursprungliche Struktur verloren gehen wiirde. Abbildung 3.262 zeigt, wie dies im
Falle der Personaldaten aussieht.

sl [Schreihasschiltzt] EE]
B | B D | E =
[Niedertassihg -
ocation /P h /P P A
personaldaten. xsd Produktion 7 34
personaldaten. xsd Produktion 78 20
personaldaten. xsd Wertrieh 55 24
personaldaten.xsd Werwaltung 99 20
>
W 4+ »}\personaldaten / < %

Verwenden von Stylesheets

Die Datei, die Sie ffnen michten, enthalt ein oder mehrere Stylesheets. Was méichten Sie tun:

XML importieren...

() Die Dateien ohne Yerwendung eines Stylesheets Gffnen

(@iDie Datei ifren und das foigende Styleshest anwenden (aus Liste auswahlen)i:

Fi\Office_2003_Beispieleipersonaldaten xslt

Interessanter als in der beschriebenen rohen Form ist das Einlesen der XML-Daten
als schreibgeschuitzte Datei, wenn Stylesheets genutzt werden, die fiir das XML-
Dokument definiert sind. Ist einem XML-Dokument ein XSLT-Stylesheet zugewie-
sen, wird beim Offnen angeboten, die Daten ohne Verwendung des Stylesheets ein-
zulesen oder das Stylesheet zu verwenden, bzw. auszuwihlen, wenn mehrere zuge-
ordnet sind. Wird das Stylesheet nicht herangezogen, folgt die Abfrage nach den
beschriebenen drei Optionen.

L

xml [Sch

ibgeschiitzt]
A I B B
Liste des Personals

S

Bereich Gehalt
2000
1700
1500

1800

Name

Froduktion
Froduktion
Wertrieh

Werwaltung

Jan Koller

Jessica Lange
Ralf Kuhn
Serena Link

mwmmhmm|_.

v.
2l

WA w " personaldaten / I

Dieses Stylesheet definiert mithilfe von XSLT- und HTML-Tags, wie die Daten aus-
gegeben werden sollen. Hier ohne weitere Kommentare die kleine Quelldatei:
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Listing 3.3: <?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"7>
Quellcode des <xs7:stylesheet version="1.0"
XSLT-Stylesheets xmins:xs1="http://www.w3.0rg/1999/XSL/Transform">
personaldaten. xslt
<xsl:output method="html"/>
<xsl:template match="/">
<htm1>
<head>
<title>Personalliste</title>
</head>
<body>
<h3>Liste des Personals</h3>
<table width="420" border="1"
cellspacing="1" cellpadding="20">
<tr>
<th>Name</th>
<th>Bereich</th>
<th>Gehalt</th>
</tr>
<xsl:call-template name="personal"/>
</table>
</body>
</htm1>
</xsl:template>
<xsl:template name="personal">
<xsl:for-each select="//Person">
<tr>
<td width="90" height="60">
<xsl:value-of select="Name"/>
<Jtd>
<td width="300" height="60">
<xsl:value-of select="@Bereich"/>
<Jtd>
<td width="90" height="60">
<xsl:value-of select="Gehalt"/>
<Jtd>
</tr>
</xsl:for-each>
</xsl:template>
</xsl:stylesheet>

3.19.4 Verknipfung zwischen Datenquelle und Tabelle

Die dritte Option beim Offnen ist AUFGABENBEREICH » XML-QUELLE« VERWENDEN.
In diesem Fall iibernimmt das Programm zunichst nur die Datenstruktur des XML-
Dokuments in den Aufgabenbereich XML-QUELLE und zeigt sie in Form eines
Baums an, wie er auch fiir die Ordnerstruktur im Explorer verwendet wird. Wie
bereits erwihnt, kann diese Struktur tber die dem XML-Dokument zugeordnete
Schema-Datei bestimmt oder von Excel generiert werden, wenn der Hinweis darauf
bestatigt wird.
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Bild 3.265:

Die XML-Quelle im
Aufgabenbereich
und das Menii zu
einem zugeord-
neten Zellbereich

Bild 3.266:
Einfiigen von
Elementen, die sich
wiederholen

Siappes BEx]
i B ‘ = [ _ ‘ O [ B : XML-Quelle > x|n

(2 |
& in dieser Arbeitsm.

% Niederlassung_Zuordnung

e E [ Niederlassung

- [0 xrL-Kopfesie oberhab anordnen | o CRERE

il L = [ Person

=1 A Perstir (77)

e (] Bereich { Produktin )

10 4 Mame { Jan Koller )

1 ] Alker (34)
| 12 | ] Gehalt { 2000}

13 (] Urlaubsanspruch € 231 4
14 =
16
16
17
18
13
20 Urn sich richt-wisderholende Elements
21 zuzucrdnen, ziehen Sie die Elemente von dem

22| Baum n den Bereich Ihres Tabellenblatts, wo

53 Sie die Daten plazieren machten,

24 U Daten zu importieren, venwenden Sie die
5] Sehalfléche "XML-Daten importieren” auf der
725 Listen-Symbolleiste.

571 ML Verknlpfungen...

28 #ML-verknipfung 2um Exportieren dberprifen,

28 ™
Rl @ Tipps Fir XML-Verknipf

M 4+ i\ Tabellel { Tabele? / Tabele3 / [P [T I )

Werden in einer Tabelle Daten aus dem XML-Dokument benétigt, lassen sich die
Datenobjekte aus dem Aufgabenbereich an die gewtinschte Stelle in der Tabelle zie-
hen. Dabei kann die Reihenfolge frei gewihlt werden. Excel unterscheidet zwischen
Elementen, die wiederholt vorkommen, also in Listenform in die Tabelle eingefligt
werden, und solchen, die nur einmal benotigt werden und deshalb in einzelne Zellen
uber oder neben einer Liste angeordnet werden. Das Attribut Ort kommt als dem
Element <Niederlassung> zugehorig nur einmal vor. Wenn Sie mit der Maus das
Symbol aus dem Aufgabenbereich in das Tabellenblatt ziehen, erscheint eine Schalt-
flache, die tiber ein kleines Menti anbietet, den Attributnamen als Beschriftung zu
ubernehmen oder eine eigene Beschriftung des Felds zu verwenden.

] Mappe5
7S] | T P [ = F \
1 |0nt
7| —
= ¥ML-Zuordnungen in dieser Arbeitsmappe:
g EersNr [=]Bereich [ [Name [~ [Alter [~ ]Gehalt [ ]UTT uch [1'1 I oy \"-‘,'
% = = ,

e  ort ( Berlin}

R &5 Person
g - Pershr (77)

= ] Bereich { Produktion )

10 o - Name ( Jan Koller }

1 = alker (34)

| 12 | = Gehalt { 2000 )

o (7 Urlaubsanspruch ( 23)
14
15
16
o
18
gl
20 U sich wiederholende Elemente zuzuordnen,
22l zishen Sie die Elemente von dem Baum in den
s Bereich Thres Tabelenblatts, wo Sie die

55 Daterkopfzeilen plaziersn michten,

24 Um Daten zu importieren, verwenden Sie die
76 Schaltfléche "4ML-Daten importieren” auf der
5| Listen-Symboleiste.

o
28 XML-WerknOpfung 2um Expartieren oberprifen,
29

— = BT (@ Tipps Fir 2ML-Yerkniipf
H 4+ ]\ Tabelle1 {7 2 / Tabeled / I<1 YNLCEE e

Bei den sich wiederholenden Elementen wird dagegen automatisch ein Listenbereich
erstellt, der die Element- und Attributnamen als Spaltenbezeichnungen setzt. In die-
sem Fall braucht nur mit der Maus das Symbol fiir <Person> in den Tabellenbereich
gezogen zu werden.
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Bild 3.267:
Wiederholt
vorkommende
Elemente werden
als Liste ausge-
geben.

Bild 3.268:
Dialoge fiir die
Verwaltung der
XML-Zuordnungen

Siappes BEE|
A 1 B [ ¢© Do [ E F 3 :

1 on ML-Quelle -
2 [Bedin

= ¥ML-Zuordnungen in disser Arbeitsmappe

4 [PersNr [ [Berelch []Name [z ]ATer [|Gehall [x]UMTaubsanspriuch (=] | licorimssung zvordng

5 77IProduktion |Jan Koller 34 2000 29| — =

6 | 78 Produktion Jessica Lange il 1700 e | Fjdﬂ'ﬁssmr

7 55 Vertrieb  Rolf Kuhn 24 1500 2 i g;tsg:” in )
0 =8

g . 99 Verwaltung |Serena Link 20 1800 204 3 Persne (77}

2 £ Bereich ( Produktion )
10 - Name ( Jan Koller }
[ 11| = alter (34)
| 12 | = Gehalt { 2000 )

13 = Urlaubsanspruch ( 23)
14 | Liste - | [E]Ergebriszeile umschalten | \ 5 R T | (i B

18

—=- w

18| XML-Daten aktuslisieren

17

18

| 19

| 20 Urm sich wiederholends Elements zuzunrdnen,
21 ziehen Sie die Elemente von dem Baum in den
23 Bereich Ihres Tebelenblatts, wa Sie die

o Datenkopfzailen plazieren machten.

24 Um Daten zu importieren, verwenden Sie die
25 Schalfléche "4ML-Daten importieren” auf der
55| Listen-Symbolleiste,

-
| 28 | XML-WerknOpfung 2um Expartieren oberprifen,
28

4 4 b v\ Tabellel { Tabele2 / Tabele3 / I« L e e L)

Die mit XML-Daten verkntipften Zellbereiche werden durch blaue Rahmen gekenn-
zeichnet, die beim Ausdruck ignoriert werden. Mit DATEN/XML/XML-DATEN
AKTUALISIEREN werden die Daten fiir die ausgewihlten Zellen und Spalten aus der
XML-Datei tibernommen. Schneller geht es mit dem entsprechenden Symbol in der
Leiste LISTE. Die Symbole dieser Leiste sind aber nur aktiviert, wenn sich der Zellzei-
ger innerhalb eines verknupften Zellbereichs befindet. In dieser Form lassen sich bei-
spielsweise sehr einfach Ausziige aus groffen Dokumenten zusammenstellen. Die
Datenquellendefinition wird normalerweise mit der Arbeitsmappe gespeichert, es sei
denn, diese Option wird tiber den angesprochenen EIGENSCHAFTEN-Dialog abge-
schaltet.

Fur die verschiedenen Arbeitsplitze einer Firma lassen sich mithilfe von definierten
XML-Schemas verbindliche Datenstrukturen vorgeben, die flexibel fir ganz unter-
schiedliche Auswertungen eingesetzt werden konnen.

¥ML-Zuardnungen in dieser Arbeitsmappe: XML-Quelle auswihlen @
Name wiurzel Namespa —— ; = = =
Nisderlassung_Zuordrung  Niederlassung  <Kein Na i ED: }D,E'ge"e Dateln ] & =] d 7 L i - B
A ()adabe GoLive-Bericht zur Fehlerbehebuna (ASPY-Dateien () Meine Treiber
| Beispicle LMy Albums
Zuletzt |2 buchkritike My eBooks
verwende... |0 ounioads )My Library.
(%) Eigene Biider (Hy shapes
. [ Eigene Datenquellen |23 My Slide Shows
4 Office_2003_... | | Einene Entwiife (S
utbenennen. . | [ dinzufogen.,. | [ Losthen () Eigens Musik (ChRezepte
™ cigene videos () 5cheduleOCR Input
J (ihuspeech [)5chedule OCR, Output
interest |Chjavaserverpages (D svatestimages
() isphelspiele (testproducer files
> [Zimaslo ) Visual Studio Projects
) |(E9Mein Motizbuch (£ Visuel Studio-Projekte
xmimagazin | |~ Meine empfangenen Datsien 5 Weh Archiv-archive
- &l I | 2]
7 =
LS Dateiname: | . /@ T
A | DatsityEr [ ale s -Datenuelen (.l * ek T )

Uber die Schaltfliche XML-VERKNUPFUNGEN lassen sich iiber HINZUFUGEN auch
mehrere Datenquellen fiir eine Arbeitsmappe heranziehen, wenn dies notwendig ist.
Die Schaltfliche NEUE QUELLE erlaubt es aufSerdem, einen Assistenten zu starten,
mit dem auch Verbindungen zu entfernten Datenquellen auf SQL- oder SharePoint-
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Bild 3.269:
Auswabhl einer
Dokument-Wurzel

Bild 3.270:
Zuordnung von
Zellen zu den
Elementen des
eingelesenen
Schemas

Servern definiert werden konnen. Die Zuordnung zwischen der XML-Datenquelle
und den Zellen des Tabellenblatts wird dabei iiber ein spezielles Datamap-Objekt
realisiert, das auch iiber Makros gesteuert werden kann. Dabei werden fir die Ver-
kntipfung jeweils XPath-Ausdriicke verwendet, wie sie in XML-Anwendungen Stan-

dard sind.

3.19.5 Tabelle auf der Basis eines eigenen Schemas

Professionelle Anwender, die eigene XML-Schemas etwa mit Visual Studio.Net oder
anderen Werkzeugen entworfen haben, konnen diese Schemas auch direkt als Basis
fiir Excel-Tabellen nutzen. Dazu wird der schon angesprochene Dialog der Schaltfla-
che XML-VERKNUPFUNGEN im Aufgabenbereich XML-QUELLE verwendet. Uber
HINZUFUGEN kann jede brauchbare .xsd-Datei ausgewihlt werden. (DTDs werden
nicht unterstiitzt.)

XML-Schemas definieren Baumstrukturen von Elementen, die immer von einer Wur-
zel ausgehen, dem Wurzelelement. Enthilt das Schema mehrere Elemente, die als Wur-
zel einer Hierarchie von Elementen verwendet werden kénnen, wird zunichst ein Dia-
log MEHRERE WURZELN angeboten. In dem bisher verwendeten Beispiel konnte
beispielsweise statt des obersten Elements <Niederlassung> das Element <Person>
ausgewihlt werden, wenn in einem Arbeitsblatt nur die Daten fiir eine Person eingele-
sen werden sollen.

Mehrere Wurzeln

Das ausgewshle XML-Schema enthélt mehr
als ein Wurzelknoken, Microsaft Office Excel

i Y sine XML-Zuordnung erstellsn, dis
auf einem der Wurzelknoten basiert,

Bitte wihlen Sie eine Whrzel aus:
Alrer

Gehalt

Hame

Die entsprechende Struktur steht dann wieder fiir die bereits beschriebenen
Drag&Drop-Verfahren zur Verfigung.

I : XML-Quelle - x

2] personendaten.xis
a ‘ H [ ¢ [ o [ qICIEY
| 1| sML-Zuardnungen in dieser Arbeitsmappe:

2 Pershr .
B Fid Person_zuordnung pot
[ 4| = [ Person
| 5 |Bereich Produkiion = Pershr
| £ |[Name lJan Koller 1 Bereich
| 7 |Alter 34 ] Name

8 |Gehalt [ oood =] Alter
EX ————— =] Gehalt

7] urlaubsanspruch

=1

M

@

Liste - | | =] Ergebriszeile umschalten | | “5@@ T o | i

HML-Daken importieren

=

T

=)

=

=

Um sich nicht-wiederholends Elemente
zuzuordnen, zishen Sie die Elemente von dem
Baum in den Bereich Thres Tabelenbletts, wo
Sie die Daten plazieren michten.

@

M
=1

21

22 Unm Daken zu importisren, verwenden Sie die
5 Schalflache "XML-Daten importieren” auf der
i Listen-Symboleeiste.
2] T

26 #ML-Yerkniipfung zum Exportieren dberpriifen,
27 S
(@ Tipps fir ZML-Yerknipf
W 4 » »\ Tabellel  Tabele2 / Tabele3 / < @ Tips fir i
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Bild 3.271:
Fehlerhinweis nach
der Priifung gegen

das XML-Schema

Ist die Datenstruktur der Excel-Tabelle einmal zugeordnet, konnen jederzeit Daten
importiert werden, die dieser Zuordnung entsprechen. In diesem Fall konnen XML-
Daten zu einzelnen Personen eingelesen werden. Die entsprechenden XML-Daten
enthalten nur den Zweig der Elementhierarchie, dessen Wurzel das Element <Per-
son> ist, wie das folgende Listung zeigt:

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1" standalone="yes"?>
<Person PersNr="77" Bereich="Produktion">
<Name>Jan Koller</Name>
<ATter>34</Alter>
<Gehalt>2000</Gehalt>
<Urlaubsanspruch>23</Urlaubsanspruch>
</Person>

Uber den EIGENSCHAFTEN-Dialog kann noch gewihlt werden, ob Datenimporte aus
verschiedenen XML-Dateien, die dem gewihlten Schema entsprechen, aneinander
gefugt werden sollen. Auf diese Weise lassen sich Datenbestinde aus mehreren
Dateien zusammenfiihren, etwa um sie in Excel mithilfe einer Pivot-Tabelle auszu-
werten.

Hier ldsst sich auch festlegen, ob beim Importieren oder Exportieren eine Daten-
uberpriifung gegen das verwendete XML-Schema stattfinden soll. Wird die Validie-
rung aktiviert, erscheinen entsprechende Fehlerhinweise, wenn beispielsweise in der
XML-Datei ein Element enthalten ist, das im Schema nicht vorgesehen ist, oder
umgekehrt, wenn ein vorgesehenes Element oder Attribut fehlt.

Microsoft Office Excel stellke Febler beim Importieren folgender Dateien fest:

Quelle Fehler Status des Importvorganges
Fi\Dffice_2003_Beispi faten.aml  Sch .. Abgeschlossen

XML-Fehler

Ein XML-Fehler ist aufgetreten, Lossn Sie das Problem, und versuchen Sie s
erneut,

Klicken Sie die Schalflgche "Details’, um eine genausre Problembeschreibung zu

erhalten,
Details

Fehlercode : -1072898028

URL : <nicht angegeben:

Grund : Element 'Geschlecht' ist gemali dem Inhaltsmodell des Ubergeardneten
Elements Person’ unerwartet,

Erwartet: Gehalt,

Zeie 10

Spalte : 0

Dateioffset 1 0

3.19.6 XML-Dokumente erzeugen

Die bisherigen Absitze haben das Einlesen von XML-Daten beschrieben. In der
anderen Richtung werden ebenfalls mehrere Wege angeboten. Sollen Tabellendaten
im XML-Format gespeichert werden, kann im SPEICHERN UNTER-Dialog der Datei-
typ XML-Daten ausgewihlt werden. Das Programm gibt dabei jedes Mal den Hin-
weis, dass bei dieser Art des Speichern die Formateigenschaften und Objekte wie
Bilder oder Zeichnungen im Zieldokument ignoriert werden. Alternativ kann auch
der Befehl DATEN/XML/EXPORTIEREN oder das entsprechende Symbol verwendet
werden. Dabei wird der richtige Datentyp bereits vorgegeben.

Vor dem Speichern kann tuber den Link XML-VERKNUPFUNG ZUM EXPORTIEREN
UBERPRUFEN im Aufgabenbereich XML-QUELLE getestet werden, ob sich die im Tabel-
lenblatt vorhandenen Daten tiberhaupt in das XML-Format exportieren lassen.
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Hier zeigt sich dann allerdings manchmal, dass die Integration von XML in Excel
doch noch am Anfang steht. In dieser Weise lassen sich nur Daten ins XML-Format
exportieren, die einem relativ flachen Schema entsprechen. Unterhalb des Wurzelele-
ments sind hochstens noch zwei Ebenen moglich, wobei nur eine dieser Ebenen wie-
derholte Elemente enthalten kann. Dem entspricht etwa die Struktur eines Rech-
nungs- oder Bestellformulars, das im Kopf ein paar Einzelinformationen enthalt und
dann eine Gruppe von Positionszeilen aus mehreren Elementen.

Wird dagegen versucht, mit einer Liste zu arbeiten, die selbst wiederum eine innere
Liste enthalt, verweigert Excel den Export. Schon bei einer Struktur wie der folgen-
den stof3t das Programm also an seine Grenze:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7>
<firma xmins:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance"
xsi:noNamespaceSchemalocation="dreiebenen.xsd" name="ICE">
<abteilung name="Entwicklung">
<person>Hansen</person>
<person>Tonn</person>
</abteilung>
<abteilung name="Marketing">
<person>Tomm</person>
<person>Bol1</person>
</abteilung>
</firma>

Die Daten konnen zwar eingelesen werden, sind dann aber nicht nach XML expor-
tierbar, weil Listen nicht verschachtelt werden kénnen.

3.19.7 XML-Kalkulationstabellen

In jedem Fall hat der Anwender aber noch die Alternative, ein Tabellenblatt als so
genannte XML-Kalkulationstabelle abzuspeichern. Auch eine solche Datei ist eine
wohlgeformte und giiltige XML-Datei. Dabei wird aber immer ein fir alle Dateien
dieser Art vorgegebenes Schema verwendet. Zweck dieses von Microsoft definierten
Schemas ist es, das origindre Datenformat von Excel so in XML umzusetzen, dass
auch alle Formatierungen und die gewahlten Einstellungen innerhalb der Arbeits-
mappe erhalten bleiben. Wird diese Datei erneut in Excel eingelesen, sind alle Merk-
male der Arbeitsmappe prisent. Diagramme, Zeichnungen oder andere grafische
Objekte lassen sich allerdings nicht in dieses Format tibernehmen, auch die VBA-
Projekte werden beim Speichern ignoriert. Pivot-Tabellen werden dagegen unter-
stutzt.

Microsoft verwendet fiir dieses Format das XML Spreadsheet Schema, das auch als
XMLSS bezeichnet wird. Dieses Schema entspricht im Wesentlichen dem Schema,
das bereits in der Excel 2002-Version fiir die Speicherung im XML-Format verwen-
det worden ist. Das folgende Listing zeigt Ausziige aus dem generierten XML-Code
fiir ein Arbeitsblatt mit zwei Zellen:

<?xml version="1.0"7>
<?mso-application progid="Excel.Sheet"?>
<Workbook xmIns="urn:schemas-microsoft-com:office:spreadsheet"
>
<DocumentProperties xmins="urn:schemas-microsoft-com:office:office">
<Author>Jan</Author>
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</DocumentProperties>
<ExcelWorkbook xmlns="urn:schemas-microsoft-com:office:excel">
<WindowHeight>7935</WindowHeight>

</ExcelWorkbook>
<Styles>
<{Style ss:ID="Default" ss:Name="Normal">
<Alignment ss:Vertical="Bottom"/>

</Style>
</Styles>
<Worksheet ss:Name="Tabellel">
<{Table ss:ExpandedColumnCount="1"
ss:ExpandedRowCount="2"
x:FullColumns="1"
x:FullRows="1"
ss:DefaultColumnWidth="60">
<Row>
<Cell>
<Data ss:Type="String">Tagesergebnis in Stick</Data>
</Cell>
</Row>
<Row>
<Cell>
<Data ss:Type="Number">1000</Data>
</Cell>
</Row>
</Table>
<WorksheetOptions
xmlns="urn:schemas-microsoft-com:office:excel">
<PageSetup>
<Header x:Margin="0.4921259845"/>

</WorksheetOptions>
</Worksheet>
</Workbook>

Innerhalb eines Wurzelelements < Workbook> werden zunichst die Dokumenteigen-
schaften in einem Element <DocumentProperties> abgelegt, es folgen Daten tuber
das Anwendungsfenster und allgemeine Formatierungsmerkmale. AnschliefSend wer-
den alle Daten eines Arbeitsblatts jeweils in einem Element <Worksheet> unterge-
bracht. Die Daten der einzelnen Zellen werden zeilenweise in <Cell>-Elementen
abgelegt, anschlieflend sind die fiir das Arbeitsblatt gewidhlten Optionen aufgelistet.
Wird eine Mappe gespeichert, die Zuordnungen zu einer XML-Quelle enthilt, wie
oben beschrieben, wird das verwendete oder das generierte Schema mit den in der
XML-Schema-Spezifikation dafiir vorgesehenen Tags unter dem zusitzlichen Ele-
ment MapInfo eingefugt, erginzt um die Zuordnungen zwischen Zellbereichen und
XML-Elementen unter dem Kindelement Map.

Die Struktur ist relativ tibersichtlich. Der Aufwand ist wesentlich weniger hoch als
bei WordML, dem entsprechenden Schema, das fiir das Speichern von Word-Doku-
menten im XML-Format verwendet wird.
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Was kann mit dieser Art von Datenaufbereitung gemacht werden, aufSer sie erneut
in Excel einzulesen? Zunichst einmal bringt das Speichern im XML-Format den
Vorteil, dass die entsprechenden Dateien beliebige Plattformen durchwandern kon-
nen, ohne dass dies Probleme macht. Da es sich um wohlgeformte, giiltige XML-
Dokumente handelt, lassen sich also auch Transformations-Stylesheet anwenden,
die die vorhandenen Daten in beliebiger Weise filtern oder etwa fir die Ausgabe
innerhalb von Websites umwandeln. Immerhin sind das unumkehrbare Schritte tiber
das proprietire Datenformat von Excel hinaus. Was einmal in XML verwandelt ist,
liegt jedenfalls offen auf dem Tisch.
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