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Kapitel 3

Dateiverwaltung im
Backstage

Wenn Sie sich mit Tabellenkalkulation beschaftigen
missen (oder dirfen), arbeiten Sie mit Tabellen. Die
produzierten Datenmengen sind Dateien mit der Datei-
endung .x/sx oder, wenn sie Makros enthalten, x/sm. Die
Vorgdngerversionen benutzten noch die Endung .x/s.
Zur Abgrenzung und zur Verdeutlichung, dass Excel mit
einem vollig neuen Dateiformat arbeitet, wurde die Da-
teiendung bereits flr Excel 2007 neu konzipiert - Ubri-
gens zum ersten Mal mit mehr als drei Buchstaben, wo-
mit sich Excel endgliltig von dlteren Betriebssystemen
verabschiedet, die nur dreibuchstabige Endungen bei
Dateien akzeptieren.

XLS steht fir Excel Spreadsheet, und das stammt
noch aus der Zeit, als jede Datei eine einzige Tabel-
le (Spreadsheet) war (bis Excel-Version 4.0, ca. 1994).
Ebenfalls ein Relikt aus dieser Zeit ist der Arbeitsbe-
reich, eine Datei mit der Endung .x/w (Excel Workspace).
Damit wurden friiher mehrere Tabellen in einer Datei
zusammengefasst. Da dies aber schon seit Langem in
Arbeitsmappen der Fall ist, nutzt diese Speichertechnik
kein Mensch mehr.

Die Arbeitsmappe ist die normale Speicherform von
Excel-Daten.
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3.1 Die Backstage-Ansicht

(Datei-Menui)

Die erste Registerkarte im Menilband tragt die Bezeich-
nung Datei, offiziell heift dieses Register auch Back-
stage. In diesem »Rickraum« sind alle Befehle und
Werkzeuge zur Verwaltung von Arbeitsmappen und an-
deren Dateien zusammengefasst. Klicken Sie auf Datei,
und sehen Sie sich die Backstage-Ansicht an.

3.2 Eine neue Arbeitsmappe

Wird Excel gestartet, sollte in der Arbeitsfldche eine
neue Mappe mit der Bezeichnung Mappel gedffnet sein
und drei Tabellenblatter anbieten. Wenn nicht, missen
Sie erst eine neue Mappe anlegen (siehe Kapitel 2). Und
daflir haben Sie mehrere Moglichkeiten:

1. Klicken Sie im Datei-Menu auf Neu. Als Vorlage wird
Leere Arbeitsmappe vorgeschlagen. Klicken Sie auf
Erstellen, um eine neue Mappe ohne Vorlage anzule-
gen.

2. Sie konnen auch eine Tastenkombination verwen-
den. Fir eine neue Arbeitsmappe ohne Vorlage dri-

cken Sie + [N
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Abbildung 3.1 Die Backstage-Ansicht

3.2.1 Pseudonamen in der Titelzeile

Jede neue, leere Mappe wird mit einer Pseudobezeich-
nung (Mappel, Mappe2 ...) angelegt. In der Titelzeile
zeigt Excel diesen Namen an. Sie kdnnen so viele neue
Mappen anlegen, wie Sie wollen, nur der verfligbare
Hauptspeicherplatz ist die natlrliche Grenze. Die Map-
pen erhalten den Namen Mappe und die nachste Num-
mer, bis Sie Excel wieder neu starten.

3.3 Arbeitsmappen speichern

Wenn Sie mit Excel eine Arbeitsmappe 6ffnen oder neu
anlegen, befindet sich diese zundchst im Arbeitsspeicher
(RAM = Random Access Memory). Erst mit dem Spei-
chern der Mappe wird aus den Daten im RAM eine Datei
auf einem Datentrdger. Speichern Sie am besten so bald
wie mdéglich und so oft wie mdéglich, dann bleiben Sie vor
unliebsamen Uberraschungen (Stromausfall, Hund lauft
Ubers Kabel, Rechner gibt den Geist auf ...) verschont. Um

eine aktive Arbeitsmappe zu speichern, klicken Sie auf
das Diskettensymbol in der Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff oder wahlen im Datei-Men( einen Speicherbefehl:

» Speichern, wenn die Mappe bereits gespeichert ist
und einen »echten« Dateinamen hat. Ist das nicht der
Fall, erscheint automatisch der Datei-Dialog, und Sie
missen einen Dateinamen eingeben oder bestatigen.

Um eine Kopie der Arbeitsmappe herzustellen, spei-
chern Sie diese einfach ein zweites Mal unter einer
neuen Bezeichnung.

» Speichern unter, wenn Sie die Datei zum ersten Mal
speichern und Dateiname, Dateityp und noch wei-
tere Einstellungen (Passwort etc.) zuweisen wollen.
Wahlen Sie einen passenden Dateityp, suchen Sie
den Speicherpfad, und geben Sie den Dateinamen
ein. Mit Klick auf OK wird die Arbeitsmappe in Da-
teiform gespeichert, und der neue Name steht an-
schliefend in der Titelzeile des Programmfensters.
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» Speichern und Senden, wenn Sie die Datei per Mail
versenden oder in einem anderen Dateiformat able-
gen wollen.

Coue I

|l Speichern

Einflgen

&L speichern unter

Speichern und
Senden

Abbildung 3.2 Die Speicheroptionen fiir die Arbeitsmappe

3.3.1 Dateinamen

Der Dateiname darf bis zu 255 Zeichen lang sein. Sie
kénnen grof3- oder klein- oder gemischt grofp- und klein-
schreiben, die Schreibweise wird zwar von Windows
ibernommen, aber nicht unterschieden:

KostenUbersicht ist dasselbe wie kosteniibersicht und
KOSTENUBERSICHT.

Sie kdnnen Buchstaben, Zahlen und einige Sonderzei-
chen verwenden. Diese Zeichen sind nicht erlaubt:

» ? Fragezeichen

» »  Anflhrungszeichen

» /  Schrégstrich (Slash)

» \ Umgekehrter Schragstrich (Backslash)
» <> Kleiner-als- und Gréper-als-Zeichen
» * Stern

» | Senkrechter Strich

» Doppelpunkt

Grundsatzlich sollten Sie mit anderen, erlaubten Son-
derzeichen sparsam sein, wenn Sie Ihre Dateien per Mail
versenden, an SharePoint- oder andere Server libergeben
oder auf Intranet-/Internet-Seiten veré6ffentlichen wollen.
Nicht alle Betriebssysteme kennen Umlaute, 3 oder an-
dere Spezialzeichen. Selbst Leerzeichen sollten Sie ver-
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meiden, wenn es nicht unbedingt sein muss. Mit den 26
Buchstaben aus dem Standard-Alphabet und zehn Ziffern
haben Sie fast unbegrenzt viele Varianten zur Verfligung.

Dateinamen haben auch in neuen Windows-Versionen
eine dreistellige Endung, die dem Betriebssystem die
Zugehorigkeit zu einer bestimmten Dateigattung sig-
nalisiert. Die drei Buchstaben am Ende sehen Sie nur,
wenn in den Ordneroptionen von Windows die Option
Erweiterung bei bekannten Dateitypen ausblenden de-
aktiviert wurde. Schalten Sie die Option aus, damit Sie
Ihre Dateien besser unterscheiden kénnen:

» In Windows XP:
Extras/Ordneroptionen/Ansicht

» In Windows Vista/Windows 7:
Organisieren/Ordner- und Suchoptionen/Ansicht

Geben Sie diese Endung aber niemals beim Speichern ei-
ner Arbeitsmappe ein - auch nicht beim Offnen. Schreiben
Sie niemals andere Endungen oder einen Punkt hinter den
Dateinamen, sonst verliert die Datei die Zuordnung zu Ex-
cel. Mit dem Punkt alleine hat die Datei gar keine Endung,
und Windows kann sie keinem Programm zuordnen.

3.3.2 Dateityp andern

Waéhlen Sie Datei/Speichern und Senden, und klicken
Sie auf Dateityp dndern, erhalten Sie eine Auswahl al-
ternativer Dateitypen. Die Auswahl der Dateitypen fin-
den Sie auch unter Datei/Speichern unter.

Arbeitsmappe

Das ist das Standardformat von Excel in Office 2007 und
2010. Es basiert auf der Skriptsprache XML (Extended
Markup Language). Die Dateiendung ist .x/sx.

Die Datei wird im Unterschied zur Vorgdngerversion
nicht bindr, d.h. in Maschinensprache, verschlisselt,
gespeichert, sondern als »Containerg, in dem die XML-
Skripte und die Objekte enthalten sind. Excel nutzt hier
die ZIP-Technik, die Sie sicher von ZIP-Dateien unter
Windows kennen: Alle Daten werden in ein Archiv ge-
packt und dabei komprimiert. Im Unterschied zu ZIP-Ar-
chiven missen Excel-Dateien aber nicht vorher entpackt
werden. Das geschieht automatisch, wenn Sie eine ge-
speicherte Mappe wieder 6ffnen. Sie kdnnen sich einen
solchen Container mit folgendem Trick ansehen:
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Abbildung 3.3 Auswahl Dateitypen

1. Suchen Sie eine XLSX-Datei im Explorer-Fenster von

2. Klicken Sie doppelt auf die Datei. Sie erhalten damit

Windows und benennen sie um: Geben Sie ihr die
Dateiendung.zip.

2 d

Umsatz.xdsx Urmnsatz.zip

ein Fenster mit allen Objekten und Skripten, die in
dieser Datei abgelegt sind. Die Skripte kdnnen Sie
per Doppelklick 6ffnen. Wenn der Container Bilder
und Objekte enthalt, finden Sie diese im Bildformat
JPG in einem Bilderordner.

@uvl 1) » Biblictheken » Dokumente » EigeneDokummente » umnsatzzip »

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Organisieren « Alle Dateien extrahieren

. xampplite e Name
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Abbildung 3.4
Die Arbeitsmappe ist ein ZIP-

Archiv.
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Vergessen Sie nicht, die Datei wieder auf die Dateien-
dung.x/sx zurlickzusetzen, damit sie mit Excel weiter zu
bearbeiten ist.

Im XLSX-Format kdnnen Sie keine Makros zusammen
mit der Mappe speichern. Wenn Sie Makros in dieser
Mappe aufgezeichnet oder erstellt haben und versu-
chen, die Mappe im Standardformat zu speichern, er-
scheint eine Meldung, die Sie darauf hinweist, dass Sie
ein anderes Format verwenden mussen:

Die folgenden Features kénnen in Arbeitsmappen ohne
Makros nicht gespeichert werden:

VB Projekt

Speichern Sie die Mappe trotzdem im XLM-Standard,
bleiben die Makros so lange im VBA-Projekt, bis die
Mappe geschlossen wird. Erst beim néchsten Offnen
sind die Makros dann verschwunden.

Excel 97-Excel 2003-Arbeitsmappe
Speichern Sie Arbeitsmappen in diesem Format, wenn

Sie diese ohne Konvertierung mit einer dieser Vorgan-
gerversionen bearbeiten wollen:

» Excel 2003

» Excel XP (2002)
» Excel 2000

» Excel 97

Die Datei wird bindr gespeichert (BIFF8) und kann so-
wohl mit Excel 2007 als auch mit friiheren Versionen
gedffnet werden. Dabei geht aber alles verloren, was die
Vorgdngerversionen nicht unterstitzten:

» Neue Funktionen wie WENNFEHLER() liefern Fehler-
werte. Analyse-Funktionen werden richtig berech-
net, wenn das gleichnamige Add-In eingeschaltet ist.

» Diagramme bleiben als Objekte oder Diagrammblat-
ter in der Mappe, Formatierungen oder Auszeich-
nungen, die erst in Excel 2007 mdoglich sind (z.B. 3D-
Optik), werden entfernt.

» SmartArt-Objekte und Formen, die Excel 2007 neu
im Programm hat, werden als Grafik Gdbernommen,
kdnnen aber nicht editiert werden.
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Um die Arbeitsmappe im neuen Format zu speichern,
konvertieren Sie sie (siehe Kapitel 3.7.2: Altere Dateien
konvertieren).

OpenDocument-Kalkulationstabelle

In diesem Format speichert die Open-Source-Software
OpenOffice, genauer das Kalkulationsmodul Calc von
OpenOffice seine Daten. Es verwendet dazu die Endung
ODS (Open Document Spreadsheet). Das Open Docu-
ment Format kommt auch in diesen Programmen zum
Einsatz:

» GNumeric
» Google Text & Tabellen
» Tables (Apple Macintosh)

Dieses Dateiformat basiert wie das Excel-Format auf
XML, es gibt aber gravierende Unterschiede zwischen
ODS- und XLSX-Dateien. Wenn Sie eine Arbeitsmappe
in diesem Format speichern und anschliefend wieder
mit Excel 6ffnen, werden Sie einige Unterschiede fest-
stellen. In der Excel-Hilfe finden Sie eine Liste mit allen
Abweichungen:

Excel 2010-Startseite>Hilfe und Anleitungen zu Excel
2010>Dateiverwaltung

Vorlage und Vorlage mit Makros

Mit der Dateiendung .x/tx speichert Excel eine Datei als
Mustervorlage. Im Speichern-Dialog wird dieser Datei-
typ unter Vorlage gefiihrt, die Anzeige schaltet automa-
tisch auf den Vorlagenordner, in dem sich alle Vorlagen
befinden. Das XLTX-Format kann keine VBA-Makrocodes
oder Excel 4.0-Makrovorlagen (XLM) speichern, dazu
muss die Excel-Vorlage mit Makros verwendet werden.
Die Dateiendung ist in diesem Fall .x/txm.

Arbeitsmappe mit Makros

Dieses XML-Format verwenden Sie, wenn Sie eine
Arbeitsmappe speichern wollen, die Makros enthalt.
Makros zeichnen Sie unter Ansicht/Makros auf oder
schreiben und bearbeiten sie im VBA-Editor, den Sie
mit (A1t]+[F11] aktivieren. Die Dateiendung fir die

Arbeitsmappen ist .x/sm.



Bindrarbeitsmappe

Dieses Dateiformat (BIFF12) soll besonders fiir umfang-
reiche und komplexe Arbeitsmappen verwendet wer-
den. Die Dateiendung ist .x/sb, die Daten werden aber
auch in Archivform abgespeichert.

3.3.3 Andere Dateitypen

Klicken Sie auf Als anderen Dateityp speichern, um
weitere Formate angeboten zu bekommen. Der Datei-
Dialog bietet eine Liste mit allen Dateitypen an. Hier die
Typen, die noch zusatzlich verfliigbar sind:

Excel 97-Excel 2003-Mustervorlage

Mit diesem Dateiformat produziert Excel eine Muster-
vorlage im Format der Vorgangerversionen. Fir diese
Vorlage, die im Vorlagenverzeichnis hinterlegt wird,
gelten die gleichen Regeln wie fir XLS-Arbeitsmappen.
Neue Formeln, Funktionen oder Objekte werden vor
dem Speichern angemahnt.

Microsoft Excel 5.0-/95-Arbeitsmappe

Dieses Format ist noch alter, es ist mit dem Excel
97-/2003-Format nicht kompatibel. Excel mahnt sowohl
Fehler bei der Konvertierung mit dem 2007-Format als
auch Kollisionen zwischen dem 97-/2003-Format und
dem 5.0-/95-Format an.

XML-Kalkulationstabelle 2003

Damit speichern Sie eine Mappe als XML-Skript ab. Die
Dateiendung ist .xml. Im Unterschied zum Standardfor-
mat wird dabei keine Archivdatei benutzt, die Ausgabe-
datei ist eine reine Textdatei. Dabei gehen natrlich alle
Objekte (ClipArts, Diagramme, Zeichnungen) verloren,
Formeln und Funktionen bleiben aber erhalten.

XML-Daten
Das ist das altere XML-Format, das auch schon unter Ex-
cel 97-2003 erzeugt werden konnte. Mit XML als Stan-

dardformat sollte es keinen Grund mehr geben, es zu
benutzen.

Arbeitsmappen speichern

Excel-Add-In

Diesen Dateityp verwenden Sie, wenn Sie Excel-Arbeits-
mappen als Add-Ins abspeichern wollen. Die Dateien-
dungist.xlam, VBA-Projekte (Makros) und Excel 4.0-Ma-
kros werden unterstitzt.

Excel unterstiitzte von Anfang an die Dateiformate an-
derer Hersteller, sogar der direkten Konkurrenz, von der
aber nicht mehr viel zu horen ist. Trotzdem sind nach
wie vor Fremdformate aller Art im Umlauf, und Excel ak-
zeptiert nach wie vor die meisten davon:

DIF (Data Interchange Format)

So hief} ein sehr verbreitetes Format, das unter dem
Betriebssystem DOS von einem der ersten Kalkulations-
programme, VisiCalc, propagiert wurde. Excel liest und
schreibt DIF-Dateien.

SYLK (Multiplan)

Das Programm dirfte nicht mehr auf allzu vielen Com-
putern im Einsatz sein: Multiplan war der Excel-Vorgan-
ger in der nicht grafischen DOS-Betriebssystemwelt.
Multiplan-Dateien mit der Endung .slk kann Excel noch
problemlos und ohne Verluste 6ffnen und zuriickspei-
chern.

Textformate

Daten in Textform akzeptiert Excel nicht ohne Weiteres,
erst Gber den Textkonvertierungs-Assistenten werden
Textzeilen in Tabellenzeilen umgewandelt. Die Daten
muissen eine erkennbare tabellendhnliche Form mit
Spalteneinteilung haben. Excel kann aber jede Tabelle

als Text zurlickspeichern.
W Wie Sie Textdateien einlesen und konver-
tieren und was der Unterschied zwischen

ASCII, ANSI und Unicode ist, lesen Sie in Kapitel 15.
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» Text (Tabstopp-getrennt)

Mit dieser Auswahl speichern Sie das aktuelle Tabellen-
blatt als Textdatei im Windows ANSI-Format. FUr die
Spaltentrennung wird ein Tabstopp verwendet (ANSI-
Zeichencode 12). Eine Warnmeldung weist darauf hin,
dass dieser Dateityp nur das aktuelle Blatt speichert.

» CSV (Trennzeichen-getrennt)

Speichert das aktuelle Blatt der Arbeitsmappe als
Textdatei, das Trennzeichen zwischen den Spalten
ist das Semikolon. Die Dateiendung ist .csv, das heift
comma separated value. Im deutschen Sprachraum
wird fur Textdateien dieser Art aber nicht das Komma,
sondern das Semikolon verwendet, weil das Komma
als Dezimaltrennzeichen fungiert. Excel kann Textda-
teien mit der Endung .csv ohne Konvertierung 6ffnen.

» Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)

Das Leerzeichen ist das Spaltentrennzeichen, auch
dieser Dateityp speichert nur das aktuelle Tabellen-
blatt. Die Dateiendung ist .prn, gespeichert wird im
ANSI-Format.

» Text (Macintosh)

Das aktuelle Blatt wird fir die Verwendung unter
dem Macintosh-Betriebssystem von Apple als Text
mit Tabulatoren gespeichert.

Text (MS-DOS)

Die Daten im aktuellen Blatt werden im 7-Bit-ASCII-
Format mit Tabulatoren als Trennzeichen gespeichert.
Dieses Format wurde unter dem Betriebssystem MS-
DOS, dem Vorganger von Windows, verwendet.

»

» Unicode-Text

Damit wird das aktuelle Blatt der Arbeitsmappe als
Unicode-Text gespeichert, dem aktuellen Zeichen-
codierungsstandard. Die Dateiendung ist .txt, Tabula-

toren sind Trennzeichen.
» CSV (Macintosh)

Speichert ebenfalls eine CSV-Datei mit Trennzeichen,

aber flr das Macintosh-Betriebssystem von Apple.
» CSV (MS-DOS)

Das aktuelle Blatt wird als Textdatei mit Semikolons
als Trennzeichen im 7-Bit-ASCII-Format gespeichert.
Die Dateiendung ist .csv.

3.3.4 Standard-Speicherformat festlegen

In welchem Format die Arbeitsmappe gespeichert wird,
wenn Sie den Speicherbefehl starten, entscheiden Sie
Uber eine Option in den Excel-Optionen.

1. Wahlen Sie Datei/Optionen.
2.
3.

Schalten Sie auf die Kategorie Speichern.

Unter Arbeitsmappen speichern/Datei in diesem For-
mat speichern steht die Liste der Dateiformate zur
Auswahl.

3.3.5 Kompatibilitatspriifung

Zum Glick lasst Sie Excel nicht im Unklaren daruber,
was beim Speichern in der Altversion verloren geht. Sie
kdnnen einfach einen Versuch wagen und die Datei im
neuen Format speichern. Wenn die Tabellen der Mappe
etwas enthalten, was die Vorgdngerversion nicht kennt,
erscheint vor dem Speichervorgang eine Meldung, in
der alle Falle aufgefiihrt sind.

Microsoft Excel

I

===

Der ausgewahlte Dateityp unterstiitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.

« Klicken Sie auf 'OK, wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
« Wenn allz Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewahlten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es
als eigene Datei unter unterschiedlichen Namen, oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstitzt.

Lo |

| Abbrechen

A

Abbildung 3.5 Nur das aktive Tabellenblatt wird als Text gespeichert.
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Abbildung 3.6 Was nicht gespeichert werden kann, wird gemeldet.

Die Kompatibilitatsprifung lasst sich aber auch vor
dem Speichern durchfiihren. Wahlen Sie im Datei-Meni
Informationen/Auf Probleme priifen/Kompatibilitat pri-
fen.

Die Kompatibilitatsprifung unterscheidet zwischen In-
kompatibilitdten mit erheblichem Funktionalitdtsverlust
und mit geringem Genauigkeitsverlust. Erstere bedeu-
ten Datenverlust, weil eine neue Funktion nicht unter-
stitzt wird, bei der zweiten Gruppe gehen meist nur
Formatierungen verloren. Klicken Sie auf den Link Hilfe,
wenn Sie mehr zu einem angezeigten Kompatibilitats-
problem erfahren mochten.

Sie kénnen entscheiden, ob Sie die Datei trotzdem
speichern oder den Vorgang abbrechen. Mit Klick auf

In neues Blatt kopieren werden alle Fehlermeldungen in
ein neues Tabellenblatt kopiert, der Speichervorgang
wird zuvor abgebrochen.

3.3.6 Speichern im PDF oder XPS-Format

Excel 2007 war noch auf ein Zusatzprogramm angewie-
sen, das (kostenlos) bei Microsoft im Internet verfiig-
bar war, um PDF-Dateien zu generieren. Mit Excel 2010
gehort PDF zu den Dateiformaten. Wahlen Sie Datei/
Speichern und Senden, und klicken Sie auf PDF/XPS-
Dokument erstellen.

PDF (portable document format) ist ein
Dateiformat fiir mehrere Systemumgebungen
(Windows, Macintosh, Linux ...). Es wurde von
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Adobe Systems entwickelt und 1993 vorgestellt.
PDF-Dateien kdnnen mit kostenpflichtigen
Programmen von Adobe (Acrobat Distiller)
oder mit Shareware/Freeware-Tools wie
PDFCreator hergestellt werden. Es gibt auch
Druckertreiber fiir PDF, einige Hersteller
wie Lexmark liefern diese mit ihren Gerdaten.
Fir die Anzeige von PDF-Dateien muss der
Acrobat Reader von Adobe installiert sein, die
Basisversion ist kostenlos und kann bei Adobe
gedownloadet werden (www.adobe.de).

XPS steht flur XML paper specification
und wurde von Microsoft als direktes
Konkurrenzprodukt zu Adobes PDF entwickelt.
XPS wurde mit Windows Vista veréffentlicht,
XPS-Dateien kdnnen mit dem eingebauten
XPS-Druckertreiber generiert und mit dem
XPS-Viewer angezeigt werden.

Entscheiden Sie sich fir das PDF-Format, erhalten Sie
zusatzliche Optionen im Speichern-Dialog:

Datei nach dem Veréffentlichen 6ffnen: Ist diese Option
aktiv, wird die PDF-Datei sofort nach dem Speichern im
Adobe Acrobat Reader angezeigt. Dieser muss dazu na-
trlich installiert sein.

Optimieren fir: Klicken Sie auf Standard (Onlineveréf-
fentlichung und Drucken), wenn Sie die Datei im Druck-
format weitergeben mdchten. Dieses Format erzeugt
eine hohe Druckqualitdt, kann aber auch online weiter-
gegeben werden.

Klicken Sie auf Minimale Grésse (Onlineveréffentli-
chung), wenn Sie die Datei online weitergeben mochten.
Die Datei weist damit eine mdéglichst geringe Grofe auf.

Mit der Schaltflache Optionen erhalten Sie einen weiteren
Dialog, in dem Sie den Seitenbereich und die Tabellenblat-
ter auswahlen konnen. Nicht druckbare Informationen
wie Dokumenteigenschaften kdnnen der PDF-Datei mit-
gegeben werden, und mit der Option unter PDF-Optionen
wird die Datei im I1SO-19005-kompatiblen Format gespei-
chert.

3.3.7 Speichernim XPS-Format

Wahlen Sie das XPS-Format, wenn Sie Ihre Mappe oder
einzelne Tabellen in diesem neuen Format speichern wol-
len. Unter Windows Vista/Windows 7 wird die Datei sofort
erzeugt und, wenn die Option Datei nach dem Veréffent-
lichen 6ffnen aktiviert ist, gleich im Internet Browser an-
gezeigt.

Minimale GroBe

ng)

Optionen...

¥ Ordner durchsuchen

(Onlineveraffentlichu

Teools | Vergffentlichen

@ Als PDF cder XPS verdffentlichen P
A |___ » Bibliotheken » Dokumente » ‘+f_| Dokumente durchsuche 0
Dateiname:  Mappel pdf -
Dateityp: | PDF (*.pdf) -

Cptionen | T
[#] Datei nach dem Optimieren fir: @ Standard Seitenbereich
Veraffentlichen &ffnen (Onlineverdffentlichu
ng und Drucken) Seitefn) Vom: 1 Bis:

Was verdffentichen
Auswahl
| @ aktive(s) Blatt/Blatter

|| Druckbereiche ignarieren

_) Gesamte Arbeitsmappe

Tabelle

Nicht druckbare Informationen einschliefien
[7] Dokumenteigenschaften

Abbildung 3.7 Druckoptionen fiir PDF-Dateien
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Arbeiten Sie mit Windows XP, muss das .NET Framework
installiert werden, damit XPS-Dateien verwaltet und an-
gezeigt werden. Diese Installation erfolgt automatisch
beim ersten Versuch, eine XPS-Datei zu speichern.

Speichern und Senden

TIPP XPS-Dateien stehen standardmafig nur mit ein-

geschranktem Zugriff zur Verfliigung. Um alle

Mdglichkeiten zu nutzen, missen Sie mit einem Passport-
Konto, Berechtigungen und digitalen Signaturen arbeiten.

3.4 Speichern und Senden

Mit dem Angebot unter Datei/Senden und Speichern
bietet Excel die Mdglichkeit, Dateien nicht nur auf Fest-
platten oder anderen Datentrdgern zu speichern, son-
dern diese gleich anschliefend als Anhang einer E-Mail

zu definieren oder als Fax zu verschicken.
Speichern Sie lhre Arbeitsmappe immer

TIPP noch zusatzlich als Datei, denn mit der Pro-

duktion einer Anlage (XLSX, PDF etc.) wird nur eine
tempordre Datei erzeugt, die nicht auf dem Standard-
Speicherort zu finden ist.

& ChUsers\Boss\Documents\Datentabelle xps - Windows Internet Explorer |E|%
> P P
L, | L) ChUsers\Boss\Documents\Datentabellexps '| 'f| A ‘ [ i £ -
Links [Cl Google
; . »
i | @ Datentabelle 9 = B = = v ik Seitew () Extras v
| Kopie speichern @ Berechtigungen 'i Digitale Signaturen ¥ T arv
ple sp @ gung g g
(=L TR LT e T
Darlehenssumme: 5.000 €
Laufzelt in Monaten: 36 E
jahrliche verzinsung: 10%
Riickzahlung: 119,67 € 12 Monate 24 Maonate 30 Monate
5.000,00 € 397,91€ 185,06 € 147,35 €
6.000,00 € 477,50 € 226,87 € 176,87 €
7.000,00 € 557,08 € 264,68 € 206,35 €
8.000,00 € 636,66 € 302,45 € 235,82 ¢€
9.000,00 € 716,24 £ 340,30 € 265,30 €
10.000,00 € 795,83 € 378,12 € 294,78 €
11.000,00 € 875,41€ 415,93 € 324,26 €
12.000,00 € 954,99 € 453,74 € 353,74 €
13.000,00 € 1.024,57 € 491,55 € 383,21¢€
14.000,00 € 1.114,16 € 529,36 € 412,69 €
(] b
Seite 1 von2 4p 4 EIEE wow - Abbildung 3.8
B Computer | Geschitzter Modus: Inaktiv Ele IXPS_DateI Wl'rdt im Internet
Xxplorer angezeigt.

3.4.1

Wahlen Sie Datei/Speichern und Senden. Klicken Sie auf
Per E-Mail senden, und wdhlen Sie die passende Option.

Datei per E-Mail senden

Als Anlage senden

Die Datei wird gespeichert, anschliefend erhalten Sie eine
neue Nachricht in Ihrem Standard-E-Mail-Programm (in Of-
fice Outlook). In der Zeile Angefligt sehen Sie den Dateina-
men und die Gréfe der Datei, der Dateiname wurde gleich in
die Betreffzeile geschrieben. Geben Sie noch eine Empfan-
geradresse ein, und versenden Sie die Mail inklusive Anhang.

Datei-Link senden

Wenn die Datei an einem freigegebenen Speicherort
gespeichert wurde, kénnen Sie mit dieser Option einen
Link auf die Datei versenden. Die Option ist nur aktivier-
bar, wenn sich die Datei an einem freigegebenen Spei-
cherort befindet.
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Als PDF/XPS senden

Mit dieser Option wird die aktuelle Arbeitsmappe in eine
(tempordre) PDF-Datei konvertiert und als Anhang in eine
neue Outlook-Mail-Nachricht eingefligt. Sie kénnen Emp-
fanger und Betreff eingeben und die Mail gleich versenden.

Als Internet-Fax versenden

Wenn |hr PC oder Notebook mit einem Internet-Fax-
dienst ausgertstet ist, legen Sie mit dieser Option ein
neues Fax an. Der Inhalt der Arbeitsmappe wird in das
TIFF-Format konvertiert und kann sofort versendet wer-
den, sobald Sie den Empfanger eingegeben haben. Fin-
det die Option keinen Faxdienst, bietet Excel Uber die
Webseite office2010.microsoft.com eine Liste mit Inter-
net-Faxdienstanbietern an.

34.2

Videos speichert der moderne Mensch bei Youtube und
die Urlaubsfotos bei Flicker, und bald schon sollte sich
nach Wunsch der Webstrategen auch das Speichern der
persodnlichen Daten im weltweiten Netz als Standard
etablieren. Microsoft bietet mit Skydrive eine externe
Festplatte im Web, 25 GByte stehen zur Verfiigung, in
einem Upload kénnen Sie bis zu 50 Mbyte hochladen.

Im Web speichern - Skydrive

Skydrive einrichten

Aktivieren Sie in lhnrem Internet-Browser die Webseite von
Windows Live. Wenn Sie noch Passwort haben, melden
Sie sich kostenlos an. Windows Live identifiziert die User
Uiber die E-Mail-Adresse und ein personliches Kennwort.

www.windowslive.de

Klicken Sie im Windows-Live-Fenster auf den Meni-
punkt Skydrive, und sehen Sie sich die Beschreibungen
an. Legen Sie gleich einen neuen, nicht 6ffentlichen
Ordner fir Ihre Excel-Daten an.

& Funktionen von Windows Live Skydrive - Ihre virtuelle Festplatte - Windows Internet Explorer

Skydrive

u’ 25 GB Online Speicher

Dateien online speichern

- : = - - =
@wv | &) http://www.windowslive.de/Skydrive/Funktionen.aspx
£2 Windows Live  Bing Q- Meuigkeiten  Profil E-Mail Fotos Kalender MSM i S Y
7.7 Favoriten 5, @ Vorgeschlagene Sites v & | Mehr Add-ons erhalten ~ -'l Google
i+ Funktionen von Windows Live Skydrive - Thre virt...
| Auto | Computer || Mews || Unterhattung || Mehr... |
£ Windows Li Ciric
» | Inaows Live o]l gyi=]
Windows Live Hotmail Messenger Fotos & Videos  Mobile Skydrive Weitere Dienste  Tipps & Tricks
Windows Live > Skydrive > Skydrive Funktionen &M{ﬁﬂ

25 GB kostenloser Online Speicher far Ihre Bilder, Musik, Videos und andere Dateien,

Mit Windows Live SkyDrive haben Sie die Maglichkeit, Ihre Dateien online abzuspeichern.

Skydrive Tutorials

Abbildung 3.9 Skydrive, die Online-Festplatte
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Arbeitsmappe auf Skydrive speichern

1. Wahlen Sie im Datei-MenU Speichern und Senden/Im
Web speichern.

2. Klicken Sie auf Anmelden, und geben Sie lhre E-Mail-
Adresse und das Kennwort ein. Kreuzen Sie die Opti-
on Automatisch anmelden an, wenn Sie diese Abfra-
ge unterdriicken wollen.

3. Markieren Sie den Skydrive-Ordner, in dem Sie die
Mappe speichern wollen. Rechts oben finden Sie das
Symbol Neu, wenn Sie damit einen neuen Ordner
auf Skydrive anlegen, missen Sie diesen im Browser
umbenennen und freigeben.

4. Klicken Sie auf Speichern unter, und speichern Sie
die Mappe auf Ihrer Online-Festplatte.

Speichern und Senden

34.3

Haben Sie Zugang zu einem SharePoint-Server, kdnnen
Sie Ihre Arbeitsmappen direkt auf diesen hochladen.

In SharePoint speichern

1. Wahlen Sie Datei/Speichern und Senden/In Share-
Point speichern.

2. Klicken Sie auf Speicherort suchen, und geben Sie die
Bibliothek an, in der Sie die Daten speichern wollen.

3. Mit Klick auf Speichern unter laden Sie die Mappe
auf den SharePoint-Server.

SharePoint-Bibliotheken sind Speicherorte auf Share-
Point-Webseiten, die Zugriffsrechte fir Personen oder
Teams vergeben. Die Arbeitsmappe kann auch in einem
SharePoint-Arbeitsbereich gespeichert werden, das
ist eine Offline-Version einer Bibliothek. Office 2010
Professional enthdlt ein Programm namens Microsoft
Office SharePoint Workspace 2010, mit dem solche Ar-
beitsbereiche angelegt und mit dem SharePoint-Server
synchronisiert werden.

H Speichern
Speichern und Senden

@ Im Web speichern £

R Speichern unter

(5 Offnen Per E-Mail senden

1 SchlieBen

Informationen

Zuletzt In SharePoint speichern
verwendet
Dateitypen
Neu typ
Bricken H Dateityp ndern

Speichern und J PDF/%P5-Dokument erstellen
Senden -

Hilfe

2] Optionen

Eeenden

~
@ Mappel - Microsoft Excel | = 1 =g X
.Eu Start EinfOgen Seitenlayout Formein Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools : 0

In Windows Live speichern

I Web speichern, urn von jedem Computer aus auf dieses Dokument
zuzugreifen oder es fir andere freizugeben,

Windows Live

__%ﬁ Mur far mich

i New &

Persdnliche Crdner

| Eigene Dateien

| Excel-Daten |
54 Nur fir mich

Freigegebene Ordner

| Offentlich

_0 Alle (6ffentlich]

kL

Speichern
unter

G

Abbildung 3.10 Arbeitsmappe speichern auf Skydrive
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3.5 Versionen speichern

Neu ist in Excel 2010 die Méglichkeit, mehrere Versio-
nen einer Datei anzulegen und diese bei Bedarf abzuru-
fen. Voraussetzung dafur ist die AutoWiederherstellen-
Funktion, sie muss in den Excel-Optionen aktiviert sein,
damit der letzte Bearbeitungsstand der Datei automa-
tisch zwischengespeichert wird. Zusatzlich muss diese
Option aktiviert sein:

Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch ge-
speicherte Version beibehalten

3.51

SchlieBen Sie eine Arbeitsmappe, ohne die letzten An-
derungen zu speichern, legt Excel automatisch eine
Sicherungskopie der Mappe an. Um diese wieder abzu-
rufen, wahlen Sie Datei/Zuletzt verwendet und klicken
rechts unten auf die Option:

Nicht gespeicherte Versionen abrufen

Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

(5 Micht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

J

ChUsers\Schels\AppData\Roaming\Microsoft\Excel

[-]

Minuten

Abbildung 3.1
AutoWiederherstellen- und
AutoSpeichern-Option

Excel-Optionen
Allgemein
=gl Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden,
Formeln
Dokumentprifung Arbeitsmappen speichern
| Speichern | Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx]
sprathe utoWiederherstellen-Informationen speichern alle |1 e
Eeim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
Erweitert
Dat eicherort fur AutoWiederherstellen:
Mendband anpassen Standardspeicherort: ChUsers\Schels\Documents

¥ Offnen

\‘/.v | <« AppData » Local »

Microsoft » Office » UnsavedFiles

Organisieren v Meuer Ordner

-

4. Downloads
= Zuletzt besucht

Name

. Bibliotheken

k= Bilder @Mappaﬁ

m

| Dokumente
& Musik
B videos

1M Computer
iy 05 (C)
—u Lokaler Datentrager (D)

E]] Mappel ((Unsaved-300816611042014605)) xlsh
E]] Mappe2((Unsaved-300810070142013296)) xish

({Unsaved-200800982701135725)).
E]] Mappes((Unsaved-300809940071349832)) xlsh

0 @

Typ

017:58
30,05.2010 11:55
20,05.2010 10:55

Microsoft Excel-Bi...
Microsoft Excel-Bi...
Microsoft Excel-Bi...
Microsoft Excel-Bi...

wlsh

30.05.2010 10:22

i 3

Dateiname:

- |Alle Excel-Dateien (*ad™* xls*a V]

Tools [ Offnen |v] | Abbrechen |

%

Abbildung 3.12 Nicht gespeicherte Mappen stehen zum Abruf bereit.
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Fir diese Mappen legt Excel einen neuen Ordner Unsaved-
Files an, Sie finden diesen unter Windows in diesem Pfad:

Windows XP:

C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Lokale
Einstellungen\Anwendungsdaten\Microsoft Office\
UnsavedFiles

Windows Vista/Windows 7:

C:\Users\Benutzername\AppData\Local\Microsoft\
0ffice\UnsavedFiles

3.5.2 Versionen verwalten

Sie kdnnen auch die Arbeitsmappe aktivieren und unter
Datei/Information/Versionen Uberprifen, ob frihere
Versionen verfligbar sind. Klicken Sie auf das Symbol
Versionen verwalten, erhalten Sie die Mdglichkeit, nicht
gespeicherte Mappen wiederherzustellen, das ist der
Ordnerinhalt von UnsavedFiles.

: Versionen
J ] Essind keine friheren Versionen dieser
- Diatei vorhanden.
Versionen
verwalten %

[P—

Micht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen
e

rg}- Aktuelle Kopien von nicht gespeicherten Dateien
durchsuchen,

Offnen von Arbeitsmappen

ein, die darauf hinweist, dass die Datei nicht korrekt ge-
speichert ist. Klicken Sie auf Speichern unter rechts neben
der Meldung, und speichern Sie die Arbeitsmappe unter
einem Dateinamen mit der Endung XLSX oder XLSM ab.

3.6 Offnen von Arbeitsmappen

Um eine gespeicherte Arbeitsmappe zu 6ffnen, klicken
Sie auf das Datei-Menii und wéhlen Offnen.

Die Dialogbox bietet alle Excel-Dateien im eingestellten
Laufwerk und Ordner an; das Suchmuster unter Datei-
typ schliept alles ein, was unter Excel gespeichert wer-
den kann (mit x/* alle Excel-Formate, .htm, .html, .odc
und .uxdc). Andern Sie bei Bedarf den Pfad in der Liste
am oberen Rand der Dialogbox, markieren Sie dann die
gewlinschte Datei, und wdhlen Sie OK, um sie zu off-
nen. Wenn die Datei kennwortgeschitzt ist, erscheint
die Kennwortabfrage, und anschlieBend 6ffnet Excel die
Arbeitsmappe so, wie sie zuletzt abgespeichert wurde.

(]
m Start Einflgen
el Speichern

Eg Speichern unter

o Schlin
Abbildung 3.13 Versionsverwaltung unter Datei/Information 1“’°‘W
Zuletat Abbild 3.15
. . . ; det ildung 3.
3.5.3 Wiederhergestellte Datei speichern SERNEI Arbeitsmappe 6ffnen
Aktivieren Sie eine tempordr gespeicherte Datei, blendet
Excel unterhalb des Meniibandes eine Sicherheitsmeldung
|‘._7_| Mappes xlsb: 30.05.2010 10:22 (nicht gespeicherte Datei) [Schreibgeschitzt] - Microsoft Excel
m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen 4nsicht Entwicklertoals
=l 4 Arial -l -laa | = =i standard - %J Ty 7
) G- 5] &>} ="
Einfigen F &£ U~ - | He A = ] - {u}. % 000 | %5 %8 Bedingte Als Tabelle  Zellenformatworl
- - - - - - *" | Formatierung ~ formatieren = -
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl 1 Formatvorlagen
[=] Q =
]\-_‘ Wiederhergestellte nicht gespeicherte Datei  Dies ist eine wiederhergestellte Datei, die tempordr auf dem Computer gespeichert wurde, Speichern unter

Abbildung 3.14 Sicherheitsmeldung bei wiederhergestellten Dateien
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Schalten Sie auf die Detailansicht, und klicken Sie mit
der linken Maustaste auf den Spaltentitel, den Sie sor-
tieren wollen. Mit der rechten Maustaste kénnen Sie die
Spaltenauswahl verandern und zum Beispiel auch die
Spalte Autor(en) dazuholen. Wenn Sie eine Datei vor
dem Offnen umbenennen, kopieren oder l&schen wol-
len, klicken Sie diese mit der rechten Maustaste an.
TIPP In Windows Vista/Windows 7 reagiert das
Suchfenster auf jede einzelne Eingabe. Wenn
Sie wissen, wie die Datei heift, tippen Sie die ersten

Buchstaben ein, und der Offnen-Dialog wechselt sofort
in den richtigen Ordner.

3.6.1 Varianten zum Offnen einer Mappe

Wenn Sie die Arbeitsmappe in der Liste gefunden und
markiert haben, kdnnen Sie die Datei mit einigen Vari-
anten offnen. Klicken Sie dazu auf das Pfeilsymbol der
Offnen-Schaltfléche:

» Schreibgeschitzt 6ffnen: Die Datei wird schreibge-
schitzt gedffnet, die Titelleiste weist auf den Status
hin. Sie kbnnen die Mappe zwar andern, aber nicht
unter dem Original-Dateinamen abspeichern.

» Als Kopie 6ffnen: Die Datei wird als Kopie gedffnet, die
Titelleiste enthdlt den Eintrag »Kopie (1) von Datei«.
Sie kénnen die Datei unter diesem oder - mit Speichern
unter - unter einem anderen Namen speichern und so
verhindern, dass das Original tberschrieben wird.

( |¥] Offnen

@vv| <« Dokumente » Eigene Dokumente » DATA EXCEL »

v|v?|| DATA EX

Organisieren = Meuer Ordner

|a_7| Microsoft Excel

DATA EXCEL
-{ Favoriten 3 Name
FZ Desktop Ty s
4. Downloads 'j_1 PK.xls
| Zuletzt besucht |Z|_'] Reisekosten xlsm
IZ—-l_!] rtest.xlzm
Bibliotheken 2] rtest2.xlsm
| Bilder E? Showmasterxla
=] Dokumente
2! Musik ]
B videns v

Dateiname: Reisekostenxlsm

Bibliothek "Dokumente”

Bz v

o e
Ordner *

Anordnen nach:

Anderungsdatum

v 1

Typ *
Mic
Mic
Mic

Mic

Mic|

1

n 3

- |Alle Excel-Dateien (""" xlsg*: VI

Tools - | Offnen hi| Abbrechen |

Offnen

Abbildung 3.16 Die Liste der Offnen-Schaltfliche
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» Im Browser 6ffnen: Diese Option wird angeboten,
wenn Sie eine HTML-Datei markiert haben. Sie wird
in diesem Fall in dem Browser aktiviert, der in Ihrem
System als Standard-Browser registriert ist (Internet
Explorer, Firefox etc.).

» Offnen und reparieren: Mit dieser Option, die Sie
wahlen sollten, wenn eine Datei augenscheinlich be-
schadigt ist, erhalten Sie ein Dialogfeld mit drei An-
geboten. Sie kdnnen Excel versuchen lassen, die Da-
tei zu reparieren, Sie kdnnen die Daten extrahieren
und so bei schweren Dateischdden wenigstens die
Daten retten, oder Sie brechen die Aktion wieder ab.

» Vorherige Version anzeigen: Damit sucht Excel nach
friheren Versionen der markierten Datei.

Offnen von Arbeitsmappen

3.6.2 Zuletzt verwendete Dateien

Unter der Rubrik Zuletzt verwendet bietet das Datei-
Meni die Dateien an, die in den letzten Tagen und Wo-
chen bearbeitet und gespeichert wurden. Klicken Sie
die gewtlinschte Datei einfach an, um sie wieder zu akti-
vieren. Die Anzahl der hier angebotenen Dateien ist in
den Optionen unter Erweitert/Anzeige festgelegt.

Die linke Halfte der Backstage-Ansicht bietet die Excel-
Dateien an, in der rechten Halfte sehen Sie, welche Ord-
ner zuletzt benutzt wurden. Um eine Datei wieder zu
o6ffnen, gendlgt ein Klick auf den Dateinamen, Sie kdn-
nen aber auch mit der rechten Maustaste auf den Ein-
trag klicken und eine Kopie der Datei 6ffnen.

Klicken Sie auf einen der angebotenen Ordner, wird der
Datei-6ffnen-Dialog mit diesem Ordner aktiv. Klicken Sie
auf eine Datei, und wahlen Sie Offnen, oder &ffnen Sie
die Datei gleich per Doppelklick.

-
I;_—QI Mappel - Microsoft Excel |_‘:'__‘_EIJ_M3-
!:aﬂ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ F

L\!" Speichern
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen Zuletzt besuchte Orte
[ Speichern unter
g (&} umnsatz2 xlsx - ~  DATA EXCEL
| Offnen 51|  Figene Dokumente\DATA EXCEL L/ CiUsers\Schels'\Documents\DATA EXCEL
[ SchlieRen |‘_T| umsatz2 xlsx = Documents
H| Eigene Dokumente 5 L/ ChlUsers\Schels\Dacuments P
Informationen @ Urircass i = 2 #Kursdaten i
=5if} Eigene Dokumente o L/ ChUsers\Schels\DocumentsiControlling...
Zuletat oy j Aufgabe Produktportfalio.d =, Daten
| ufgabe Preduktportfolioxls s, U o )
vem“ Lju Eigene Dokumente & ChlUsers\Schels\Doc s\ZFU-Semina...
Meu @ Dynamisches Absatzdiagramm.xls 5 2 E0|Elml'15§1
| Eigene Dokumente\ZFU-Seminar Managementberichte\ Daten o GAColumns?l
Drucken |I_T| Dynamisches Absatzdiagramm.xlsx T = f’*\"JUkahDP,PVE‘-’EW . .
| ##Workshop_prevero\Dynamisches Absatzdiagramm.xisx o L CiUsers\Schels\Documents\##Worksho..
Speichern und | Excel GlSuds G
Senden u] Figene Dokumente\DATA EXCEL LY &
Hilfe =] ] Projektplanung GANTT-Diagramm.xls = 2 -_[_0_?:5__ R R =
H| G (s ChlUsers\Schels\ Documentsh/1
2] Optionen =] PresentationMaker.xls = if_l.(ursdaten ) =
) Eigene Dokumente\!!!Controllers Toolbox\Tools — CiilsershSchels\Documentsi /!
@ Beenden . he - . b
-
[T Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen: (.5 Micht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen
.

Abbildung 3.17 Zuletzt verwendete Dateien und Ordner
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Schnellzugriff fir einzelne Dateien

Wenn Sie fir einige Dateien den Zugriff noch besser op-
timieren wollen, kreuzen Sie diese Option an:

Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter
Arbeitsmappen zulassen.

Vorgabe sind vier Dateien, tragen Sie eine héhere Zahl ein,
wenn Sie mehr Schnellzugriffdateien haben wollen. Jetzt
kdnnen Sie auf das Pin-Symbol rechts am Dateinamen kli-
cken, um eine Datei in den Schnellzugriff, d.h. direkt in das
Datei-Men, zu beférdern. Die Dateien wandern automatisch
in der Liste nach oben, der Pin nimmt eine andere Form an.

Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Arbeitsmappen:

3.6.3 Mehrere Dateien 6ffnen

Wussten Sie, dass Sie im Offnen-Dialog mehrere Dateien
gleichzeitig 6ffnen kdnnen?

1.

2.

4,

Wéhlen Sie Datei/Offnen.

Markieren Sie die erste Datei, halten Sie die

Umschalt j-Taste gedrickt, und markieren Sie wei-

tere Dateien in direkter Folge.

Wenn Sie die [Strg]-Taste dricken, kdnnen Sie in der
angebotenen Dateiliste beliebig Dateien anklicken.

Mit Klick auf OK werden alle markierten Dateien gedffnet.

4k

-~

Abbildung 3.18 Schnellzugriff fur vier Dateien
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37 Excel 2003/XP/2000

Die Dateien der Version 2010 sind grundsatzlich nicht
kompatibel mit dem Dateiformat der Vorgdngerversio-
nen Excel 2003, Excel XP oder Excel 2000. Sie kénnen
wie zuvor beschrieben beim Speichern das friihere Da-
teiformat einstellen, wobei eine Kompatibilitatsprifung
ablauft. Excel zeigt alle Probleme an und meldet, was
alles nicht konvertiert werden kann.

Wenn Sie eine mit Excel 2010 erstellte Datei in Excel
2003/XP/2000 bearbeiten wollen, muss in der dlteren
Version ein Konverter installiert sein. Auf der Download-
Seite von Microsoft finden Sie diese Software, laden und
installieren Sie sie flr die Vorgangerversion:

http://www.microsoft.com/downloads/de-de/

3.71  Kompatibilitatsmodus

Wenn Sie eine Arbeitsmappe 6ffnen, die mit einer alteren
Version erstellt wurde, konvertiert Excel diese nicht auto-
matisch in das neue Format. Das wiirde die Mappe nam-
lich fir Anwender der Vorgangerversionen unbrauchbar
machen, oder diese missten die Daten standig zurtick-
konvertieren. Excel 6ffnet die Mappe im Kompatibilitats-
modus, und in diesem sieht sie etwas anders aus:

Excel 2003/XP/2000

Im Kompatibilitdtsmodus sind die neuen Funktionen von
Excel zwar anwendbar, die Priifung beim Speichern in der
Altversion wird diese aber wieder bemdngeln. Die Datei
wird weiterhin im Format fir Excel 97-2003 gespeichert.

3.7.2 Altere Dateien konvertieren

Es gibt zwei Méglichkeiten, eine Mappe aus dem alteren
Dateiformat XLS zu konvertieren:

» Speichern Sie die Mappe als Excel-Arbeitsmappe im
Dateiformat von Excel 2010. Damit wird eine neue
Datei angelegt, die XLS-Datei bleibt erhalten. Der
Hinweis in der Titelzeile bleibt zunachst erhalten,
ebenso wie die Tabellengréfe (65.536 Zeilen x 256
Spalten). Schliefen Sie die Datei, und 6ffnen Sie sie
erneut, ist der Hinweis verschwunden, und die Tabel-
len haben die Grépe der neuen Version (1.048.576
Zeilen, 16.384 Spalten bis XFD).

» Konvertieren Sie die Mappe mit Datei/Informatio-
nen/Konvertieren (der Befehl ist nur verfligbar, wenn
eine XLS-Datei aktiv ist). Bestatigen Sie das neue
Dateiformat mit Klick auf Speichern. Eine Meldung
weist darauf hin, dass das Original dabei verloren
geht. Legen Sie also vorher eine Sicherungskopie an,
falls Sie die Mappe noch im alten Format brauchen.

Eine zweite Meldung muss nach dem Konvertieren

» Die Titelzeile zeigt diesen Modus an, er steht neben und Speichern bestatigt werden, die Mappe wird ge-
dem Mappennamen in eckigen Klammern. schlossen und im neuen Format wieder geoffnet.
» Die Tabellen haben die Grof3e der Vorgangerversion
mit 65.536 Zeilen und 255 Spalten.
@ Artikelxls [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Excel
m Start Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools

Al speichern
[Eg Speichern unter

[ Offnen

[ SchlieBen

|£|'_§

Konvertieren

Zuletzt
verwendet

Abbildung 3.19 Die Datei wird im Kompatibilitdtsmodus gedffnet.

Informationen zu Artikel
ChUsershSchels\Documents\DATA EXCEL Artikel xls

Kompatibilitdtsmodus

Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim
Arbeiten mit froheren Versicnen von Office zu verhindern,
Die Konvertierung dieser Datei aktiviert diese Features, kann
jedoch zu Layoutdnderungen fdhren,
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Kapitel 3 * Dateiverwaltung im Backstage

3.8 Datei-Informationen

Jede Datei, die mit einem Programm der Microsoft
Office-Reihe erstellt wurde, bekommt eine Reihe von
Eigenschaften zugewiesen, tber die sie identifizierbar ist.
Diese Eigenschaften werden zwar in der Praxis nicht ger-
ne gepflegt, kdnnen aber von grofem Nutzen sein, wenn
beispielsweise Dateien zu bestimmten Projekten, fir Kun-
denkreise, zu Artikeln oder Prozessen gesucht werden.

Unter dem Mentipunkt Datei/Informationen finden Sie eine
Ubersicht (iber die Eigenschaften der aktuellen Arbeits-
mappe. In der Leiste rechts aupen sehen Sie ein Vorschau-
bild der aktiven Tabelle, darunter sind die Eigenschaften
gelistet. Klicken Sie auf Alle Eigenschaften anzeigen. Titel
und Kategorien kdnnen Sie direkt im Feld (Titel hinzufi-
gen) erfassen, im Feld Autor ist Platz flr weitere Personen,
die Sie sogar aus dem Adressbuch holen kénnen.

Offnen Sie das Symbol unter dem Vorschaubild, fin-
den Sie eine Option Dokumentbereich anzeigen. Damit
schalten Sie um auf die aktive Tabelle, die Eigenschaf-
ten werden wie in den Vorgangerversionen im Kopfbe-
reich angezeigt. Erweiterte Eigenschaften blendet ein
Dialogfenster mit allen Eigenschaften ein.

Allgemein/Statistik

Auf der Registerkarte Allgemein erfahren Sie einiges
Uber die Datei selbst, u.a. den Speicherort, die Datei-
grépe und Datumsangaben, die anzeigen, wann die
Datei erstellt, bearbeitet und gedffnet wurde.

Auch die Dateiattribute werden so angezeigt, wie sie im
Windows-Explorer abrufbar sind, und selbst der DOS-
Name bleibt nicht verborgen (das ist der Name, den die
Benutzer des Uralt-Betriebssystems DOS sehen, das nur
acht Zeichen fiir den Dateinamen ermdglicht).

Il speichem 5
Informationen zu Kostenstellenplan

[E1 Speichemn unter
ChUsers\Schels\Documentst DATA EXCEL\Kostenstellenplan xlsx

Fiir die Freigabe vorbereiten

Drucken | j

Auf Probleme

enthalt:

@ Kostenstellenplan xisx - Microsoft Excel [o][E [t
m Start  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertoals (2] 5

| Offnen e ®
[l chleten a Berechtigungen

MDW Exp J:nddaér:lann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile kopieren und

Zuletzt A;E;‘EZ;TFE Eigenschaften -

verwendet 10,1KB
MNeu

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes

Dokumenteigenschaften, Druckerpfad, Name des Autors und Verwandte

SRR Qerpitfen - Datumsangaben
Senden
Hilfe
Versionen
] Optionen ‘,j %] Essind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden.
[E4 Beenden Versionen
verwalten =

Verwandte Datumsangaben

Letzte Anderung

WVerwandte Personen

Autar Ignatz Schels
Autor hinzufug | g

Zuletzt gedndert von  Ignatz Schels &

Verwandte Dokumente

|| Dateispeicherort offnen

Alle Eigenschaften snzeigen

L

Abbildung 3.20 Die Datei-Eigenschaften im Menlpunkt Informationen
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Die Statistik-Karte wiederholt einige Informationen
(Speicherdatum) und liefert noch das Druckdatum und
die Gesamtbearbeitungszeit in Minuten.

Zusammenfassung

Titel: Geben Sie hier einen Titel fir die Arbeitsmappe
ein, der die Datei exakter beschreibt.

Thema/Betreff: Hier passt eine kurze Beschreibung der
Arbeitsmappe mit Inhaltsangabe.

Autor/Firma: Diese Felder zeigen Informationen Uber
den Ersteller der Arbeitsmappe an. Sie verwenden dazu
die Benutzerkennung, die wahrend der Installation an-
gegeben wurde. Den Autorennamen halt Excel auch in
den Optionen fest. Andern Sie den Eintrag auf dieser
Registerkarte, erscheint der neue Autor mit der nachs-
ten Neuspeicherung.

Manager: Geben Sie einen Namen lhrer Wahl ein.

Autor und Firma werden in der Registry, der
Benutzerdatenbank von Windows, gespeichert.

Schliisselworter: Tragen Sie hier einige Schllsselwor-
ter aus der Arbeitsmappe ein, nach denen sich spater
im Datei-Dialog suchen lasst.

Kategorie/Stichwérter/Kommentare: In diesen Feldern
kommentieren Sie die Arbeitsmappe. Tragen Sie einen
Text Ihrer Wahl ein.

Hyperlinkbasis: Wenn Sie in der Mappe mit Hyperlinks
arbeiten, verweisen diese auf Dateien, Intranet- oder In-
ternetseiten. Geben Sie hier eine Webadresse oder eine
Serveradresse an, kénnen alle Hyperlinks relativ, d.h.
ohne die Angabe dieser Adresse, geschrieben werden.
Ein Beispiel:

Dieser Hyperlink verweist auf eine Excel-Arbeitsmappe
auf dem Server:

\\S0100M\Projektdaten\Kostenaufstellung.x1sx

Geben Sie in der Hyperlinkbasis den Pfad (Servername
und Ordner) an, muss der Hyperlink spater nur den Da-
teinamen enthalten:

Hyperlinkbasis: \\S0100M\Projektdaten\

Datei: Kostenaufstellung.x1sx

Datei-Informationen

Inhalt

Auf dieser Registerkarte zeigt die Eigenschaften-
Dialogbox inhaltliche Informationen Uber die Mappe,
beispielsweise die Namen der Tabellenblatter, die be-
nannten Bereiche und die Liste der Diagramme, die als
eigenstandige Blatter in der Mappe zu finden sind.

Anpassen

Auf dieser Registerkarte konnen Sie weitere Informati-
onen Uber die Datei hinzufligen. Die Liste bietet Kate-
gorien von Ablage bis Zweck an, markieren Sie einen
Eintrag, wahlen Sie einen Feldtyp (Text, Datum, Ja-/
Nein-Feld), und tragen Sie einen passenden Wert ein.
Mit Klick auf Hinzufiigen wird die Information gespei-
chert. Ein Beispiel:

Die Arbeitsmappe enthdlt den aktuellen Kostenstellen-
plan. Geben Sie die Abteilung an, die diesen Plan erstellt
hat, halten Sie den Namen des Bearbeiters fest, und fu-
gen Sie weitere wichtige Informationen hinzu. Fir Ent-
scheidungsfelder steht der Typ Ja oder Nein bereit.

r ~
Kostenstellenplan.xlsx Eigenschaften l ? iz-J
| Ali_geméin Z.usammeﬁ.f-assqu__-; Statlshk Inhalt | Anpassen I
Marne: Ablage | Hinzufiigen |
Ablage -
Abschlussdatum Lischen
Abteilung
Anordnung
Aufgezeichnet von
Aufzeichnungsdatum
Typ: Ja oder MNein lz‘
Wert: 2 Ja Mein verknipfung zum Inhalt
Eigenschaften: [ Mame Wert Typ
Abteilung  Controling Text
Bearbeit... I. Schels Text
Gegenst... Kostenstell... Text
OK | | Abbrechen

n

Abbildung 3.21 Eigenschaften auf der Anpassen-Registerkarte
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Die Option Verknipfung zum Inhalt bietet die Mdglich-
keit, Bereichsnamen innerhalb der Mappe in die In-
formationen zu integrieren. Ist diese Option markiert,
schaltet das Wert-Feld auf die Bezeichnung Quelle um,
und die Liste daneben bietet alle in der Mappe zu fin-
denden Bereichsnamen an.

3.81

Excel-Arbeitsmappen sind standardmapig ungeschitzt
und kénnen von allen Benutzern, die auf die Datei Zu-
griff haben, verandert werden. Hier finden Sie alle
Schutzmechanismen vom Dateikennwort bis zur digita-
len Signatur.

Berechtigungen

Als abgeschlossen kennzeichnen

SchlieBen Sie Ihre Arbeitsmappe ab, wenn Sie anderen
Benutzern signalisieren wollen, dass es sich um eine
endglltige Fassung lhrer Arbeit handelt. Der Status der
Mappe wird auf Endgiiltig gesetzt, nach dem Offnen er-
scheint ein Hinweis unterhalb des Meniibands:

Als abgeschlossen gekennzeichnet. Ein Autor hat diese
Arbeitsmappe als abgeschlossen gekennzeichnet, um die
weitere Bearbeitung zu verhindern.

Gleichzeitig werden alle Bearbeitungssymbole im Meni-
band deaktiviert, auch der Speicherbefehl Speichern ist
nicht mehr aktiv.

Die Schaltflache Trotzdem bearbeiten schaltet diesen
Status wieder aus, wenn Sie unter Datei/Informationen/
Berechtigungen noch einmal auf Als abgeschlossen
kennzeichnen klicken, wird der Status ebenfalls deakti-
viert.

Mit Kennwort verschliisseln

Eine sichere Methode, um Daten vor unerwiinschten
Zugriffen zu schitzen, ist die Zuweisung eines Kenn-
wortes. Klicken Sie auf die Option, und tragen Sie ein
Kennwort ein. Das Kennwort wird erneut abgefragt,
nach Bestatigung mit OK ist die Datei verschlisselt und
kann beim erneuten Aufruf nur aktiviert werden, wenn
das Kennwort richtig eingegeben wird.

Um das Dateikennwort wieder zu entfernen, aktivieren
Sie die Kennwortzuweisung noch einmal, |6schen das
Kennwort aus dem Feld und bestatigen mit OK.
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TIPP Achten Sie darauf, dass Grop- und Klein-
schreibung bei der Kennwortvergabe oder

-eingabe bericksichtigt wird.

Aktuelle Tabelle schiitzen

Etwas harmloser als der Dateikennwortschutz, aber
durchaus nutzlich ist der Blattschutz, der mit dieser Op-
tion eingestellt wird. Diese Aktion finden Sie im Menu-
band auch unter Uberpriifen/Anderungen/Blatt schiit-
zen (siehe Kapitel 17).

Arbeitsmappenstruktur schiitzen

Die Funktion Arbeitsmappe schiitzen finden Sie eben-
falls im Meniiband unter dem Register Uberpriifen,
Gruppe Anderungen. Der Arbeitsmappenschutz stellt
sicher, dass nur die Benutzer Tabellenblatter oder Fens-
ter anlegen und I6schen kdnnen, die das zugewiesene
Kennwort kennen.

Digitale Signatur hinzufiigen

Mit einer digitalen Signatur wird dem Dokument eine ein-
deutige Authentifizierung zugewiesen. Diese Option finden
Sie auch unter Einfligen/Text/Signaturzeile (siehe Kapitel
14).

3.8.2 Fir die Freigabe vorbereiten

Datei-Eigenschaften sind sicherheitsrelevante Informa-
tionen, und mit diesen sollte der Benutzer verantwor-
tungsbewusst umgehen. Wer eine Excel-Arbeitsmappe
ins Netz stellt oder anderen Benutzern auf Datentra-
gern zur Verfligung stellt, kann hier die Eigenschaften
der Datei Uberprifen und bei Bedarf Informationen
entfernen, die auf den Autor oder die Firma hinweisen.
Auch die Kopf- und FufBzeilen, Kommentare oder ausge-
blendete Zellbereiche kdnnen Informationen enthalten,
die nicht flir andere bestimmt sind.

Klicken Sie auf die Schaltflache Auf Probleme priifen.

Dokument priifen

Nach einer Sicherungsmeldung, die darauf hinweist,
dass Sie die Mappe vorher speichern sollten, erhalten
Sie eine Liste aller Elemente, die auf Sicherheitsrele-
vanz zu prifen sind. Kreuzen Sie an, welche Elemente
Sie Uberprifen wollen, und starten Sie den Dokument-
inspektor mit Klick auf Priifen.



Datei-Informationen

|l_—f| Kostenstellenplanxlsx - Microsoft Excel

Formeln Daten

lzﬂ Start Einfigen Seitenlayout

H Speichern
ﬂ Speichern unter

|5 Offnen

;_j SchlieBen

Berechtigungen

enthalt:
Auf Probleme

Speichern und dberprifen =

Beenden

lgl % Kompatibilitdt prifen

unterstutzt werden.

Nach Abschluss der Prifung meldet der Inspektor, ob
Kommentare, Datei-Eigenschaften, benutzerdefinierte
XML-Daten, Kopf- und Fupzeilen oder nicht sichtbare In-
halte gefunden wurden. Klicken Sie auf Alle entfernen,
wenn Sie diese Informationen aus der Datei I6schen
wollen.

Barrierefreiheit priifen

Die Barrierefreiheitsprifung stellt sicher, dass die Mappe
keine Inhalte aufweist, die von Menschen mit Behinde-
rungen schwer oder gar nicht lesbar sind. So sollten bei-
spielsweise Tabellenblatter immer benannt werden, weil
die Standardnamen (Tabellel) die Navigation erschweren.

Klicken Sie auf Barrierefreiheit pritifen.

Nach Abschluss der Priifung erscheint am rechten Rand
ein Aufgabenbereich mit den Prifungsergebnissen. Die-
se sind in Fehler, Warnungen und Informationen unter-
teilt, in der zweiten Halfte sehen Sie die Erkldrungen zu
den Meldungen.

Uberprifen

g

EEg

= dndern,

Arbeitsmappe
Zuletzt schitzen -
verwendet
Neu
= Fiir die Freigabe vorbereiten

Drucken | ﬂ

Auf Features prafen, die van fruheren Excel-Versionen nicht

Ansicht Entwicklertools

Informationen zu Kostenstellenplan
ChUsers\Schels'\Documents\DATA EXCEL\Kostenstellenplan.xlsx

Jeder kann diese Arbeitsmappe offnen und beliebige Teile kopieren und

Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Felgendes

Dokumenteigenschaften, Druckerpfad, Name des Autors und Verwandte

e Datumsangaben
= Dokument priifen
3 ]
Hilfe =7 Die Arbeitsmappe hinsightlich ausgeblendeter Eigenschaften
oder personlicher Infor.stionen prufen.
;] Optionen =  Barrierefreiheit dberpriifen

_@ Uberprifen Sie die Arbeitsmappe auf Inhalte, die fur Personen
mit Behinderungen moglicherweise schwer leshar sind.

Abbildung 3.22
Eigenschaften des Dokuments
Uberprifen

Barnierefreiheitsprifung v X

i

Priifungsergebnisse
¥ Fenhler

El Fehlender Alternativtext
Diagramm 1 Tabellel)
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Tk, i e

|E 100% (- )

4

Abbildung 3.23 Meldungen zur Barrierefreiheit
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Kompatibilitat priifen

Wenn Sie beabsichtigen, die Arbeitsmappe im Format
einer friiheren Version (Excel 2003/XP/2000) zu spei-
chern, stellen Sie mit dieser Kompatibilitatsprifung
sicher, dass keine Elemente verloren gehen, die in der
Vorgdngerversion nicht unterstiitzt werden. Das Pri-
fungsergebnis kennzeichnet die Ergebnisse:

Erheblicher Funktionalitdtsverlust
Geringfligiger Verlust der Genauigkeit

Eine Prifung mit allen Funktionen, die in friheren Ex-
cel-Versionen nicht unterstiitzt werden, finden Sie in
der Hilfe.

3.9 Mustervorlagen

Mustervorlagen sind eine hilfreiche Einrichtung: Sie
enthalten vorbereitete Tabellenbldtter, die schon so
formatiert sind, dass die neue Datei so wenig Arbeit
wie mdéglich macht. Mit Mustervorlagen kdénnen Sie Ta-
bellen mit Firmenkennzeichnung, Diagramme mit den
gewlinschten Diagrammtypen und natirlich Makros
bereitstellen, die Sie sich sonst miihsam aus anderen
Mappen zusammenkopieren missten.

Mustervorlagen werden vom Anwender immer als Kopie
gedffnet; er hat damit nicht die Mdglichkeit, die Vordefi-
nitionen versehentlich zu Uberschreiben.

3.9.1 Eine neue Mustervorlage

1. Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe. Fiigen Sie in die-
se Tabellenblatter Ihrer Wahl ein, oder I6schen Sie
nicht bendtigte Blatter. Gestalten Sie alle Tabellen so,
wie sie der Anwender der neuen Mappe sehen soll.

2. Speichern Sie die Mappe mit Datei/Speichern unter.
Klicken Sie auf Dateityp, und wahlen Sie Excel-Vorla-
ge. Weisen Sie der Datei einen Namen zu, und besta-
tigen Sie mit OK. Die Mustervorlage erhdlt automa-
tisch die Erweiterung .x/tx (Excel Template).

Die neue Vorlage wird Ubrigens automatisch in dem
Verzeichnis gespeichert, in dem Excel beim Anlegen
neuer Dateien nach seinen Vorlagen sucht. Dazu schal-
tet der Datei-Dialog sofort nach Auswahl des Dateityps
Mustervorlage auf diesen Ordner um:
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» In Windows XP:

<laufwerkbuchstabe>:\Dokumente und Einstellun-
gen\Benutzername\Anwendungsdaten\Microsoft\
templates

» In Windows Vista/Windows 7:

<laufwerkbuchstabe>:\:\Users\Benutzername\App-
data\Roaming\Microsoft\templates

3.9.2 Mustervorlage verwenden

Um eine Mustervorlage als Basis |hrer ndchsten neuen
Arbeitsmappe zu verwenden, erstellen Sie einfach eine
neue Arbeitsmappe. Der Aufgabenbereich bietet alle
Vorlagen an, Sie kdnnen sich eine Mustervorlage aussu-
chen und die Datei erstellen:

1. Starten Sie Excel, und wahlen Sie Datei/Neu.

2. Die Backstage bietet alle verfligbaren Vorlagen an,
unterteilt in lokale Vorlagen und Vorlagen aus dem
Internet-Angebot von Microsoft.

3. Unter Zuletzt verwendete Vorlagen werden nur Vor-
lagen angezeigt, wenn bereits welche verwendet
wurden. Markieren Sie eine davon, und klicken Sie
auf Erstellen, um diese erneut zu verwenden.

4. Schalten Sie auf Meine Vorlagen, und markieren Sie
eine der Vorlagen, die Sie zuvor wie eben beschrie-
ben erstellt und im Vorlagenordner abgelegt hatten.

Beispielvorlagen

Die Auswahl an Vorlagen, die unter dieser Rubrik ange-
boten wird, hat Excel bei der Installation zusammen mit
den Vorlagen fir die anderen Office-Produkte (Word,
PowerPoint) in diesem Ordner deponiert:

C:\Programme\Microsoft Office\Templates\1031

» Blutdruckmessgerat: Risikopatienten tragen hier
die Werte der Blutdruckmessung zweimal taglich in
eine Tabelle ein. Diese werden mit einem Zielwert
verglichen und in ein Liniendiagramm Ubertragen.
Setzen Sie den Zellzeiger in die letzte Zelle, und
dricken Sie die [Tab]-Taste, entsteht ein neuer Da-
tensatz. Das Diagramm steht in einem separaten
Diagrammblatt, es wird automatisch fortgeschrie-
ben.
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Kreditberechnung: Hier berechnet Ihnen ein Tabel-
lenblatt automatisch Zahlungen, Zinsen und Salden
fr eine Kreditaufnahme. Sie geben nur Kreditbetrag,
Zinssatz, Laufzeit (bis 40 Jahre), Anzahl Zahlungen,
Startdatum und optionale Zusatzzahlungen ein, und
die Tabelle berechnet alle Daten iber den gesamten
Zeitraum. In der Kreditzusammenfassung finden Sie
die kumulierten Werte fir die Zahlungen und die Zin-
sen.

Das Tabellenblatt ist geschiitzt, entfernen Sie den
Blattschutz mit  Uberpriifen/Anderungen/Blatt-
schutz aufheben, wenn Sie die Formeln in der Tabelle
ab Zeile 18 einsehen wollen. Ab dieser Zeile ist das
Fenster auch fixiert (Ansicht/Fenster/Fenster fixie-
ren). Achten Sie auch auf die Technik der benannten
Bereiche, die Formeln verwenden ausschlieflich Be-
reichsnamen fiir die Berechnungen.

Persénliches Monatsbudget: Mit dieser Vorlage
kdnnen Sie Ihre private Budgetverwaltung aufbau-
en. Dem monatlichen Einkommen stehen zwélf Kos-
tenblécke von Wohnen bis Rechtliches gegentiber.
Salden, Ist- und Plankosten werden Uber einfache
Arithmetik und die Funktion SUMME() errechnet.

Rechnungsaufstellung: Eine einfache Rechnungsvor-
lage, die sich leicht anpassen ldsst. Das Tagesdatum
wird Uber die Funktion HEUTE() automatisch erstellt,
der Bereich mit den Rechnungsdaten ist als Tabelle
mit automatischer Ergebniszeile eingerichtet. Die
Summe im Rechnungsbetrag wird per Verknipfung
noch einmal im Uberweisungsteil aufgefiihrt.

Spesenabrechnung: Ein Abrechnungsblatt fir Rei-
sespesen mit einer Tabelle, die automatisch um eine
Zeile erweitert wird, wenn der letzte Eintrag in Spal-
te L mit der (TabJ-Taste abgeschlossen wird. Das
Teilergebnis berechnet sich aus der Ergebniszelle,
und fir den Zeitraum sind die Funktionen MAX() und
MIN(Q) im Einsatz, sie berechnen den kleinsten und
gropten Datumswert in der Datumsspalte.

Umsatzbericht: Diese Vorlage zeigt, wie eine Um-
satzaufstellung mit PivotTable-Berichten ausgewer-
tet wird. Das erste Tabellenblatt enthalt die Umsatz-
zahlen mit Produkt, Kunde und Quartalswerten. In
drei weiteren Tabellenblattern ist jeweils eine Pivot-

Table aufgebaut, die diese Umsatzliste auswertet.
Die erste PivotTable fiihrt den Produktnamen im
Zeilenbereich, die zweite listet die Quartalsergeb-
nisse fir Produkt und Kunde. Im dritten PivotTable-
Blatt ist diese Auswertung mit einem Top-Ten-Filter
versehen, sodass die zehn Produkte mit den besten
Werten im ersten Quartal angezeigt werden.

» Zeitkarte: Eine einfache Karte fir die Erfassung von
Wochenarbeitszeiten und die Berechnung des Wo-
chenlohns. Das Enddatum der Woche wird fir die
Berechnung der Datumswerte verwendet, die Wo-
chenstunden kalkuliert die SUMME()-Funktion, und
die Wochenldéhne errechnen sich aus dem Produkt
von Wochenstunden und Stundensatz.

Meine Vorlagen

Unter dieser Kategorie werden die Vorlagen angeboten,
die Sie mit Speichern unter und dem Dateityp Excel-
Vorlage oder Excel-Vorlage mit Makros abgespeichert
hatten. Angeboten werden nur die Dateien aus dem
Vorlagenordner, ein Wechsel auf einen anderen Ordner
ist hier nicht vorgesehen.

Neu aus vorhandenem ...

Als Mustervorlagen fiir neue Arbeitsmappen kdnnen
auch »normale« Arbeitsmappen dienen. Verwenden Sie
diese Kategorie, und markieren Sie eine beliebige Datei,
die an der Endung erkennbar als Excel-Datei gespeichert
ist. Klicken Sie auf Neu erstellen, um eine Kopie dieser
Datei anzulegen. Diese zeigt den Dateinamen mit einer
Nummer versehen in der Titelzeile an, das Original bleibt
unberthrt.

Office.com-Vorlagen

Office Online ist der Internet-Dienst von Microsoft, der
ndtzliche Hilfsmittel fiir Office-Anwender anbietet, un-
ter anderem auch Vorlagen fir Excel, Word und Power-
Point. Dieses Angebot wird kontinuierlich ausgebaut. In
diesem Office Marketplace werden nicht nur Vorlagen
von Microsoft, sondern auch Produkte anderer Firmen
zum Download angebotenw.

Klicken Sie auf eine der Kategorien, und markieren Sie
die Vorlage, die Sie interessiert. Rechts im Dialogfenster
sehen Sie weitere Details zu dieser Online-Datei, zum Bei-
spiel den Namen des Anbieters, die Grofe der Download-



Datei und die Zeit, die ein Download bei einer Download-
Geschwindigkeit von 56 KByte pro Sekunde braucht.

Klicken Sie auf Download, um die angezeigte Vorlage zu
laden. Wenn Sie Besitzer einer rechtmdfig erworbenen
Originalversion von Excel bzw. Office 2010 sind (was bei
dieser Gelegenheit abgepriift wird), Iadt sich die Vorlage
in lhren Vorlagenordner, und eine Kopie davon prasen-
tiert sich im Programmfenster. Online-Vorlagen missen
nur einmal geladen werden, sie stehen anschliefend im
Vorlagenordner des Benutzers und damit unter Datei/
Neu/Vorlagen/Meine Vorlagen zur Verfligung.

Mustervorlagen

Die Links fuhren leider nicht immer auf
ACHTUNG die richtige Seite, hdufig werden Sie zur
US-amerikanischen Ausgabe der Microsoft-Webseite
gelangen. Andern Sie in diesem Fall einfach den Link,
und holen Sie damit die deutschsprachige Vorlagensei-
te von Office Online in IThren Webbrowser:

http://office.microsoft.com/de-de/templates
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Abbildung 3.26 Mustervorlagen aus Office Online
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3.9.3 Mustervorlage fiir neue Mappen,
Tabellen und Diagrammblatter

Die neue Arbeitsmappe, die nach dem Start von Excel
automatisch angeboten wird, hat selbst keine Vorlage,
sie bietet die Standardschriftart Calibri in der Grof3e
11 Punkt und stellt drei Tabellen bereit. Mit einem Trick
erstellen Sie auch fliir neue Mappen eine Mustervor-
lage.

Die Standardmappenvorlage

1. Offnen Sie eine leere Mappe, und formatieren Sie die
Tabellen nach Ihren Wiinschen.

2. Wahlen Sie Datei/Speichern unter. Schalten Sie auf
den Dateityp Excel-Vorlage um, und tragen Sie die-
sen Dateinamen ein:

Mappe

3. Wechseln Sie zum Ordner XLSTART, den Sie unter
diesem Pfad finden (C als Bezeichnung der Festplat-
te angenommen):

C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\
Anwendungsdaten\Microsoft\Exce\XLSTART

Bei jedem Start von Excel erhalten Sie jetzt eine Kopie
dieser Mappe, die sich im Startverzeichnis befindet.

Die Standardtabellenvorlage
Auch fur neue Tabellenblatter, die mit Start/Zellen/Ein-
fligen/Blatt einfligen generiert werden, kann eine Mus-
tervorlage vorbereitet werden:

1. Legen Sie eine neue Mappe an. Formatieren Sie die
erste Tabelle so, wie neue Tabellen immer aussehen
sollten. Léschen Sie alle weiteren Tabellen der akti-
ven Arbeitsmappe.

2. Wahlen Sie Datei/Speichern unter, und schalten Sie
auf den Dateityp Excel-Vorlage um.

3. Geben Sie der neuen Datei die Bezeichnung Tabelle,
und speichern Sie die Vorlage in diesem Ordner:

C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\
Anwendungsdaten\Microsoft\Excel\XLSTART
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Die Mustervorlage fur neue Dateien ist erstellt, Sie kén-
nen die Mappe schliefen. Offnen Sie eine neue oder ge-
speicherte Mappe, und klicken Sie auf den letzten Reiter
rechts unten in den Tabellenregistern, oder wahlen Sie
Start/Zellen/Einfligen/Blatt einfliigen, um die Standard-
tabellenvorlage zu testen.

Die Standarddiagrammblattvorlage

Was fur Mappen und Tabellen gilt, funktioniert auch fur
Diagramme: Erstellen Sie ein Diagrammblatt, |6schen
Sie alle Tabellen aus der Mappe, und speichern Sie die
Datei unter der Bezeichnung Diagramm im XLSTART-
Verzeichnis.

3.9.4 Praxisbeispiel: Mustervorlage mit
Firmenschrift und Dokumenten-
kennzeichnung

Sie sind beauftragt worden, fir alle Excel-Anwender
eine Vorlage zu erstellen, die den Cl-(Corporate-ldenti-
ty-)Bestimmungen des Unternehmens gerecht wird:

» Als Standardschrift ist Ihre firmeneigene CI-Schrift
»Rotis« in der Gréfe 11 Punkt vorgegeben.

» Alle Excel-Tabellen missen links unten den Dateina-
men mit komplettem Pfad (alle Ordner und Unter-
ordner) aufweisen.

» Rechts oben muss das Firmenlogo in Cl-genormter
GrépBe stehen.

» Links oben sollte automatisch der Name des Erstel-
lers der Mappe (Benutzername) angezeigt werden.

Stellen Sie zundchst sicher, dass die CI-Schrift sauber
installiert ist, verwenden Sie dazu das Schriftarten-
Dienstprogramm in der Systemsteuerung.

Beginnen Sie mit den Grundformatierungen. Wenn Mus-
tervorlagen Schriften und Zellformate enthalten, die
vom Standard abweichen, sollten Sie grundsatzlich die
Formatvorlagen dndern, nicht die einzelnen Zellforma-
tierungen.

1. Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe.



2. Wahlen Sie Start/Formatvorlagen//Zellenformatvor-

lagen. Zeigen Sie auf die Vorlage Standard, klicken
Sie diese mit der rechten Maustaste an, und wahlen
Sie Andern.

Schalten Sie auf die Registerkarte Schrift um, und
definieren Sie Schriftart und Schriftgrofe.

Im ndchsten Schritt tragen Sie die Informationen in die
Kopf- und FuPzeilen der Tabellen ein. Achten Sie darauf,
dass eine Mappe mehrere Tabellen anbietet, von denen
jede ihre eigene Formatierung hat:

1.

Markieren Sie das erste Tabellenregister. Halten Sie

die (Umschalt]-Taste gedriickt, und klicken Sie auf
das dritte Register.

Wahlen Sie Einfligen/Text/Kopf- und Fusszeile.

Mit dem Grafik-Symbol fliigen Sie im rechten Kopf-
zeilenbereich eine Grafik ein. Geben Sie die Bilddatei
fir das Firmenlogo an. Dieser Link steht anschlie-
Bend in der Kopfzeile:

&[Grafik]

Mustervorlagen

4. Schalten Sie unter Navigation auf Zu Fusszeile wech-

seln, und tragen Sie per Klick auf das Ordnersymbol
den Pfad und den Dateinamen in den linken Bereich
ein:

&[Pfad]&[Datei]

Jetzt kdnnen Sie die Mustervorlagen speichern. Sichern
Sie zuerst die Arbeitsmappenvorlage und dann die Ta-
bellenvorlage:

1.

Wahlen Sie Datei/Speichern unter. Schalten Sie auf
den Dateityp Excel-Vorlage um, und speichern Sie
die Mappe ab:

Dateiname: Mappe.xItx
Ordner: XLSTART

Ldschen Sie die Tabellen Tabelle2 und Tabelle3, und
speichern Sie die Mappe noch einmal mit Datei/Spei-
chern unter als Vorlage fir neue Tabellen ab:

Dateiname: Tabelle.xItx

Ordner: XLSTART
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