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Microsoft Office Excel 2007 — die Moglichkeiten

Neues in Microsoft Office Excel 2007

Wer bisherige MS-Excel-Versionen kennt und Microsoft Office Excel 2007 zum ersten
Mal startet, wird tiberrascht sein, eine nahezu vollig neue Benutzeroberflache vorzu-
finden. Hintergrund dieser Neugestaltung ist das Anliegen, Programmfunktionen fiir
den Nutzer besser aufzubereiten und eine moéglichst intuitive Bedienung zu ermogli-
chen. Wichtige Befehle sollen nicht erst in der dritten Meniiebene oder iiber komplexe
Dialogfenster erreichbar sein. Fir einen ,alten Hasen® wird das ein gehoriges Maf an
Umgewohnung bedeuten. Nach einiger Eingewohnung jedoch werden sich die Vortei-
le der neuen Arbeitsumgebung angenehm bemerkbar machen.

Microsoft Office Excel 2007 prasentiert sich also, wie auch Microsoft Office Word 2007
mit einer sogenannten Multifunktionsleiste anstelle der bisherigen Meniileiste und
den ublichen Symbolleisten. Aber auch ,unter der Haube® gibt es erhebliche Ande-
rungen: So basiert das Standard-Speicherformat der Excel-Dokumente nun auf XML
und ist dariiber hinaus seit dem Service-Pack 2 auch im Open-Document-Standard
sowie als PDF-Datei speicherbar.

Auch sind die Grenzen des Programms deutlich erweitert worden: So verfiigt das Ta-
bellenblatt nun iiber 16.384 Spalten und 1.048.576 Zeilen (vorher 256 Spalten und
65.536 Zeilen), eine unbeschriankte Moglichkeit, Regeln fiir bedingte Formate aufzu-
stellen (vorher 3), 255 (statt vorher 30) mégliche Funktionsargumente u. v. a. m.

Parallel dazu sind die technischen Anforderungen an die verwendete Hardware bei
der Verwendung von Microsoft Office Excel 2007 gegeniiber den vorherigen Versio-
nen deutlich gewachsen. Insbesondere ist es ratsam, den Arbeitsspeicher des PC grof3-
ziigig zu bemessen und einen leistungsfahigen Prozessor zur Verfiigung zu haben.
Auch ein Bildschirm in ausreichender Grofie, etwa ein 17°° oder 19° Flachbildschirm
mit einer Auflésung von 1280x1024, ist auch fiir nur gelegentliches Arbeiten mit Mic-
rosoft Office Excel 2007 zu empfehlen.

Vorbemerkungen zum Prinzip der Tabellenkalkulation

Microsoft Office Excel 2007 ist im Kern ein leistungsfahiges Tabellenkalkulationspro-
gramm. Dabei stellt das Tabellen-Arbeitsblatt im Grunde nichts weiter dar als ein
elektronisches Rechenblatt. In dieses kénnen Texte (etwa zur Beschriftung), Zahlen
und Formeln zur Berechnung eingetragen werden.

Der Grundgedanke der Tabellenkalkulation besteht nun darin, dass sich die Formeln
nicht auf einen bestimmten Wert beziehen, sondern auf den Ort im Rechenblatt, wo
dieser Wert steht. Andert sich der Wert, der an dieser Stelle steht, dann wird automa-
tisch die gesamte Tabelle erneut berechnet.

Damit dieses Prinzip funktioniert, hat jedes Feld des Rechenblattes eine Adresse, die
sich aus einer Spalten- und Zeilenbezeichnung ergibt.
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Prinzip der Tabellenkalkulation

A/ B|C|D|E F Angenommen, im Feld C5 soll die Summe der

1 dariiberstehenden Werte berechnet werden,
2 45 dann konnte die folgende Formel dafiir in dieses
3 25 Feld eingetragen werden:

4 31 =45+ 25 +31

5

6

Wird aber nachtréglich einer der Summanden geéndert, so muss die Formel ebenfalls
neu geschrieben werden. Um genau das zu vermeiden, ist das Tabellenblatt (wie beim
Spiel ,Schiffe versenken®) mit Spalten- und Zeilennummern versehen. Bei einer Tabel-
lenkalkulation werden nun tblicherweise nicht die Werte selbst in die Formel ge-
schrieben, sondern immer der Ort (die Zelladresse), an dem die entsprechenden Werte
stehen. Die Formel konnte demnach auch lauten:

=C2+C3+C4

Diese Formel ist nun immer richtig, unabhéngig davon, welche Werte in den jeweili-
gen Feldern stehen. Hinzu kommt, dass das gesamte Tabellenblatt tiblicherweise au-
tomatisch aktualisiert wird, sobald sich irgendein Wert dndert.

Prinzipiell kann eine Zelle eines Arbeitsblattes drei verschiedene Inhalte enthalten:

Text Uberschriften, Bezeichnungen, Erlduterungen, ...

Zahlenwerte Zahlen, die nicht das Ergebnis einer Berechnung sind, sondern
die direkt als Zahlenwerte (Messwerte, Umsatze...) eingetragen
werden.

Formeln (bzw. deren Rechenanweisungen, deren Ergebnis wiederum Werte oder

Rechenergebnisse) Texte sind

Microsoft Office Excel 2007 starten und beenden

Der Start des Programms kann auf vielfaltige Art und Weise erfolgen. Eine Moglich-
keit ist tiber die Start-Schaltflache des Betriebssystems und dort iiber die Programm-
gruppe ,Microsoft Office”.

Ej Eine weitere Moglichkeit, insbesondere wenn Microsoft Office

L Excel 2007 héaufig genutzt wird, besteht in der Verwendung von

Microsoft Office Verkniipfungen, die sich auf dem Desktop oder in der Schnell-
Excel 2007 start-Symbolleiste befinden kénnen.

Beendet wird Microsoft Office Excel 2007 iiber das Office-Menii und dort tiber die
Schaltflache ,Excel beenden® oder uiber die anderen in Windows iiblichen Verfahren:
Tastenkombination [at | + [F4 | oder die SchlieBen-Schaltfliche in der Fenstersteue-
rung.
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Die Arbeitsumgebung von Excel 2007

I—I Multifunktionsleiste mit Registern

o) A (@8] &L |@a|) s Mappel - Microsoft Excel | X
)
Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins a2 X
oo ) e g = .
Calibri Jn e s lli= = I'V/'I = Standard L Bedingte Formatierung a™ Einflgen x %? }}
g% Als Tabelle formatieren = | 5% Loschen ~ j =
e = (<= s=|| 5 - T . 20 oo ) Sorti Such d
F & Ui & i - =||¥F || = - L [ =} Zellenformatvorlagen - = Format ~ - ungr;:ﬁr:r:.AE:W:':‘E:-
Schriftart F] Ausrichtung (F] Zahl F} Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
\ T £ A
A B c D E F G H 1 J K L il
a -
2 4
3 Office- . .
. Bearbeitungsleiste
5 Schalt-
6 o
; flache
8
9
i Tabellenblatt
12 . .
13
= Arbeitsbereich
15 Bild-
16
u lauf-
18
= leisten
20 ||
21
22
23 4
4 <+ ¥ Tabellel ~Tabelle2 ~Tabelled %3 [ I | [
Bereit ﬂ ||@ @ | 100 2 @ m @ Kk

| Statusleiste Auswahl der Arbeitsansicht IJ | Zoom

Die hier dargestellte Ansicht ist die sogenannte Normal-Ansicht. In dieser wird Mi-
crosoft Office Excel 2007 iiblicherweise nach dem Start dargestellt. Die anderen Ar-
beitsansichten werden auf Seite 6 erlautert.

Die Multifunktionsleiste

Die Anwendungspraxis bisheriger Versionen von Microsoft Office zeigte, dass von der
Vielzahl der Funktionen, welche die einzelnen Programme anbieten im Regelfall nur
relativ wenige genutzt werden. Dem konnte auch die nervige Familie der Office-
Assistenten, angefithrt von Karl Klammer nicht abhelfen. Ein Grund fiir dieses Prob-
lem wurde von den Entwicklern darin gesehen, dass die Bedienstruktur iiber hierar-
chische Meniis und eine Vielzahl von Symbolleisten ziemlich uniibersichtlich ist.

Die Konsequenz daraus ist das Konzept der Multifunktionsleiste, welches auch in an-
deren Programmen der Microsoft Office 2007-Familie konsequent umgesetzt wurde.
Die Verwendung der Multifunktionsleiste im Praxisalltag ist sicher gewohnungsbe-
dirftig, aber in vielerlei Hinsicht konsequent.
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Office-Schaltflache | Register /—I Befehlsschaltflache
DE\ J _'FV —-lé‘%l 2l @l s appel - Microsoft Ex
=~

B Start Einfigen Seitenlayout Foermeln Datgn Uberpriifen Ansicht

|| P v| = Standard

= iF |- || M- %

Zwischenablag [ Ausrichtung (F Zd

Einfligen

-

Befehlsgruppen

Oben links befindet sich an herausgehobener Position die Office-Schaltflache. Die
Register sind nach Aufgabenbereichen strukturiert und enthalten verschiedene, in
Befehlsgruppen zusammengefasste Schaltflachen.

Die Grof3e und die Anordnung der Befehlsgruppen und Schaltflachen werden entspre-
chend der verfiigbaren Auflosung des Bildschirmes variiert und automatisch ange-
passt. Im unteren Teil einer Befehlsgruppe befindet sich deren Beschriftung.

. P . —_— 2 3 Al 2] &]) s - Mi

Bei einigen Befehlsgruppen ist |®&s) =~ - | e & Mappel - Microsoft Excel

. = Start | Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Da Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools
in der unteren rechten Ecke S

. X . B Calibri S - A A== = Standard
eine kleine Schaltfliche ver- | o = i e = B e
.. . . . - 4 = =T TAT|IE = E|FE | 5E s J6n %0
fugbar, iber die weitere Be- i G Schriftart m T o Zahl E
fehle’ oder Optionen aufgeru_ Al ~ ¢ k] Zellg Formatieren: Schviftart (Strg +Umschalt--A)

A B c D Die Registerkarte ‘Schriftart’ des

—
| = Dialogfelds Zellen formatieren’
'] — —

—_ anzeigen.

fen werden koénnen. Eine Vor-
schau auf die dort erreichba-
ren Einstellungen wird als
Quickinfo eingeblendet.

RN RV RF SN N

Die Standardregister in Microsoft Office Excel 2007

Die Register, Befehlsgruppen und die Befehlsschaltflichen der Multifunktionsleiste
konnen grundsatzlich vom Benutzer nicht geandert werden. Folgende Register sind als
Standard in Microsoft Office Excel 2007 verfiigbar:

® Start:
Enthalt die Befehle fir die grundlegenden Arbeiten beim Eingeben von Daten:
Verwenden der Zwischenablage, direkte Formatierung von Zellen, Bedingte For-
matierung und Formatvorlagen, Suchen, Ersetzen und Filtern.

® Einfiigen:
Enthélt alles, was eingefiigt werden kann: Pivot-Tabellen, Tabellen, Grafiken, Di-
agramme verschiedenster Art, Symbole, Objekte, Textfelder aber auch Kopf- und
Fufizeilen.

® Seitenlayout:
Enthélt die Einstellmoglichkeiten fiir das Dokument und die Seite, wie Seitenrin-
der und -ausrichtung und Drucktitel aber auch eine Auswahl vorgefertigter De-
signs.
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Bietet eine iibersichtliche Auswahl der in Microsoft Office Excel 2007 verfiigbaren
Funktionen, Tools zur Fehlersuche und zur Verwaltung benannter Bereiche im

Arbeitsblatt.
® Daten:

Umfasst Steuerelemente fiir den Import externer Daten, zum Filtern und Sortieren
von Datensétzen sowie zur Datenanalyse.

® Uberpriifen:

Bietet Werkzeuge fiir die Rechtschreib-

und Grammatikhilfe und damit verwand-

te Funktionen wie Thesaurus und Ubersetzung, sowie fiir die gemeinsame Nut-
zung von Dokumenten beispielsweise in Arbeitsgruppen.

® Ansicht:

Erlaubt die unmittelbare Auswahl und Anpassung der Arbeitsansicht. So kénnen
beispielsweise die Gitternetzlinien oder die Bearbeitungsleiste ein- und ausge-

blendet werden.
® Entwicklertools:

Dieses Register ist standardmaf3ig ausgeblendet und enthélt Werkzeuge fiir die
Makrobearbeitung und VBA-Programmierung.

Programmregister

Fiir besondere Arbeitssituationen sind ebenfalls besondere, sogenannte Programmre-
gister verfligbar, die automatisch verwaltet werden.

Beispielsweise wird in der Seitenansicht
automatisch ein fir diese Ansicht speziell
gestaltetes Register der Multifunktions-
leiste eingeblendet.

Dieses Register ist ansonsten nicht ver-
fiigbar.

Kontextsensitive Register

(A — B2 &) @) s Mappel

o/

— Seitenansicht
f=h L®)
o [ b

Drucken  Seite
einrichten

Druckvorschau
schlieBen

Zeom
Seitenrander anzeigen
Verschau

Drucken Zoom

Programmregisterkarte fur die Druckvorschau

Je nach der gerade aktuellen Ar-
beitssituation werden zusatzliche
Register angeboten, jedoch nicht
automatisch eingeblendet. Dies

eln Daten

e

s Mappel - Microsoft Excel

Bildtools

Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Add-Ing Format

. B L Bildform - : I= - I

—
il gl -l - K Greefiohmen -

Bildeffekte - 5ty Auswahlbereich Zh -

Bildformatvorlagen & Anerdnen

betrifft beispielsweise die Arbeit

mit eingefiigten grafischen Ele-
menten oder auch Kopf- und Fuf3-
zeilen.

In der nebenstehenden Abbildung ist
das angebotene Register ,Bildtools®
eingerahmt hervorgehoben.

Nach Bedarf muss dieses dann aus-
gewihlt werden.
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Minimieren der Multifunktionsleiste

Die Multifunktionsleiste beansprucht einen recht grof3en Teil der Arbeitsumgebung.
Insbesondere, wenn der vertikale Platz auf dem Bildschirm eingeschrankt ist — bei-
spielsweise bei Laptops — ist das fiir die eigentliche Arbeit im Arbeitsblatt eher hinder-
lich. Deshalb kann die Multifunktionsleiste minimiert werden. Dazu wird das Kon-
textmenii aufgerufen, in dem irgendwo in der Multifunktionsleiste mit der rechten
Maustaste angeklickt wird. Im Kontextmenii kann die Minimierung ein- und auch
wieder ausgeschaltet werden.

Minimieren der Multifunktionsleiste

Das Minimieren der Multifunktionsleiste kann auch per Doppelklick in ein beliebiges
Register oder iiber die Tastenkombination + realisiert und auch wieder
aufgehoben werden.

Arbeiten mit dem Kontextmenu

Insbesondere, wenn die Multifunktionsleiste minimiert ist, bietet sich zur Steuerung
des Programms das Kontextmenii an. Dieses ist in Microsoft Office Excel 2007 gut
geeignet, um eine Vielzahl von Standardaufgaben auszufithren.

unterschiedliche Kontextmeniis

Calibri ~ 11 - A" A7 L;@v % 000 F alibrifi- 10 - A" A . Z - g
_ Einflgen... Lo
F & = 5- - A5 50 E = | | r s E[E[EA-EE=i2
TI Laschen
& | Ausschneiden Umbenennen & | Ausschneiden
53 Kopieren | - i
- Verschieben/kopieren... 53 | Kopieren
& Enfigen | | @ Einfagen
Inhalte einfdgen... G Code anzeigen =) =
= ~ | | &Y Auf Formatvorlage zuriicksetzen
Zellen ginfugen... 2Jy Blatt schatzen...
Zellen laschen... | A schrittart..
i Registerfarbe 4 - N
Inhalte I5schen — ni‘] Diagrammtyp dndern... I})
Filter » Ausblenden - ::'J Daten auswahlen..,
Sortieren 3 I _giJ Diagramm verschieben...
| Kommentar einfugen Alle Blatter auswahlen -
B Zellen formatieren... Tabelle 2belE “hale ] %5 3

Dropdown-Auswahlliste... »

Eereich benennen... ) 3

& Hyperlink...
= Hyperlin Makro zuweisen...

'ﬁ' Diagrammbereich formatieren...

Aufruf fiir eine beliebige Kontextmenii fiir das Re- Kontextmenii einer Dia-
Zelle des Tabellenblatts gister eines Tabellenblatts — grammflache (mit Symbol-
(mit Symbolleiste fiir den leiste fiir den Schnellzu-
Schnellzugriff) griff)

weitere Arbeitsansichten in Microsoft Office Excel 2007

Neben der als ,Normal® bezeichneten Ansicht, die vor allem fiir die eigentliche Kalku-
lation in Microsoft Office Excel 2007 verwendet wird, gibt es neu die Ansicht ,Seiten-
layout®. Diese dient der Vorbereitung des Ausdrucks eines Tabellenblattes, kann aber
ebenso auch zum ,normalen Arbeiten” verwendet werden.
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ausgegeben wird,

Verwenden Sie diese Ansicht, um
festzustellen, wo Seiten beginnen
und enden, und um Kopf- und
FuBzeilen auf der Seite
anzuzeigen.

J U umbruchvorschau V| Lineal V| Bearbeitungsleiste -_:'l i EJ £33 Neues Fenster =] Teilen
| | IjJ Benutzerdef. Ansichten V| Gitternetzlinien V| Uberschriften A = g Alle anordnen — Ausblend
Mormal |Seitenlayout i . ~ Zoom 100% Zoommodus: ~ i
= Ganzer Bildschirm Auswahl || 0= Fenster fixieren ~ (] Einblend
A.rtjssmappenansichten Einblenden/&usblenden Zoom F
Seitenlayoutansicht A80
Das Dokument so anzeigenwiees | 4 1 sl L sl 1 7 1 & | c| iemimany | izl U is[ U iaf i Tigl S
auf der gedruckten Seite C D E F G

Klicken Sie hier, um eine Kopfzeie hinzuzufiigen

W (o |~ o w e

a lena Weimar Erfurt

| Januar 2500 1950 4800
3 Februar 3600 2630 3150
W Mirz 4350 zssol 2430!

So gibt es in dieser Ansicht vertikale und horizontale Lineale sowie die Moglichkeit,
die Kopf- und Fufizeile direkt zu bearbeiten. Die Daten werden entsprechend des
WYSIWYG-Prinzips (What you see is what you get) dargestellt — die Ansicht am Bild-

schirm entspricht also der Darstellung auf dem Papier.

= (&

Mormal Seitenlayout

L Umhrucrﬁlschau

15| Benutzer

f. Ansichten

Linea v Bearbeituj

Arbeitsmappenansichten

| Gitternetzlinien V| Uberschri
& Ganzer Bildschirm S

Einblenden/Ausblenden

Die Umbruchvorschau ist eine wei-
tere Arbeitsansicht, die von vorher-
gehenden Excel-Versionen iiber-

druckt wiirde.

E5 Umbruchvorschau nommen Wurde.

A Eine Vorschau anzeigen, wo Seiten E
1 S Hier wird nur der Bereich des Ta-
2 TETE VVETITIET Erfurt .
R Januar onod] 1950 2800 bellenblattes dargestellt, der tatsach-
4 Februar 3600 2630 3150 lich auch benutzt wird, also ge-
5 Marz 4850 2690 24300
6
7

Die Umbruchvorschau dient dazu, benutzerdefinierte Seitenumbriiche einzufiigen und
zu loschen und so den Ausdruck gré3erer Tabellenbereiche individuell anzupassen.

Anzeige des Seitenwechsels in der Normalansicht

Sobald einmal die Ansicht Seitenlayout, die Umbruchvorschau oder die Druckvor-

schau aktiviert wurden,

werden in der Normalansicht gestrichelte Linien an den Stel-

len im Tabellenblatt angezeigt, wo der Seitenumbruch erfolgt.

Die Auswahl der zu verwendenden Ansicht erfolgt im Register ,,Ansicht” in der ganz
links befindlichen Befehlsgruppe ,Arbeitsmappenansichten” und ist in den beiden
oben dargestellten Abbildungen gut erkennbar.

Die Office-Schaltflache

Die Schaltflache mit dem Office-Logo oben links in der Arbeitsumgebung ist quasi der
~Ersatz® (besser das Relikt) fiir das Menii Datei in den vorherigen Versionen von

Microsoft Office Excel.

®®@® - Juni 2009
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Das Meni, welches sich
beim Anklicken der Office-
Schaltflache in Microsoft
Office Excel 2007 offnet, ist
zweispaltig.

Im linken Teil stehen die

Offnen

Speichern

Speichern unter

L3

Dokument in der Vorschau anzeigen und drucken

|4~ Drucken
HQJ Einen Drucker, die Anzahl der Exemplare und andere
Druckoptionen vor derr%Drucken auswihlen,

Schnelldruck

d [, ~
{
E Die Arbeitsmappe direkl Drucken [5trg+F) Lrucker senden, ohne

Anderungen vorzunehmen.

s Seitenansicht
‘-j Vorschau anzeigen und Anderungen an Seiten vornehmen,
bevor sie gedruckt werden,

wichtigsten Dateioperatio-
nen und im rechten Teil

werden fir die jeweils ge- | [] verereten
wihlte Operation weitere
Optionen angeboten.

Drucken »

L4

Senden »

¢ RKEEZT UL

L/ Veroffentlichen »
==Y

In der nebenstehenden Ab-

ol ’
| SchlieBen

bildung ist das fiir den Be-
fehl ,Drucken” dargestellt. 15

|°_] Excel-Optionen | ‘X Excel beenden

Hinweis

zuletzt bearbeitete Dokumente

Wird die Office-Schaltflache lediglich angeklickt und in der linken Spalte keine Rub-
rik ausgewahlt, werden rechts die zuletzt bearbeiteten Dokumente angezeigt.

Hinweis

Grundeinstellungen von Microsoft Office Excel 2007

Die grundlegenden Einstellungen von Microsoft Office Excel 2007 sind ebenfalls iiber
die Office-Schaltflache und dort tiber die Schaltfliche ,,Excel-Optionen® unten rechts

zuganglich.

Die Statusleiste

Die Statusleiste ist, wie auch bei fritheren Versionen, am unteren Rand der Arbeits-
umgebung angeordnet. Neu ist die Moglichkeit, die Informationen, die in der Status-

leiste angezeigt werden, individuell anzupassen.

Um die Statusleiste anzupassen, wird durch
Anklicken mit der rechten Maustaste das Kon-
textmenii der Statuszeile aufgerufen. Viele der
Informationen werden nicht einfach nur ange-
zeigt, sondern die Anzeige fungiert gleichzeitig
als Schaltflache, mit der das Programm gesteu-
ert werden kann.

Interessant ist die Auswahl der angezeigten
Rechenergebnisse, wenn Zahlen in der Tabelle
markiert werden. (Mittelwert, Anzahl, Summe)

Bei der Option ,Tastenkombinationen anzei-
gen” handelt es sich wahrscheinlich um einen
Ubersetzungsfehler: Gemeint ist damit, dass die
Schnellauswahl der Arbeitsansichten in der
Statusleiste eingeblendet ist.

Seite 8

Statusleiste anpassen
V' | Zellenmodus Bereit|
V' | Signaturen Aus
V' | Informationsverwaltungsrichtlinie Aus
V' | Berechtigungen Aus
Eeststelltaste Aus
HNum Ein
V| Rollen Aus
v | Feste Dezimalstelle Aus
Uberschreibmodus
V' | Beendigungsmodus
V' | Makroaufzeichnung ‘Wird nicht aufgezeichnet
V' | Auswahlmodus
v | Seitenzahl
V| Mittehwert
v | Anzahl
MNumerische Zahl
Minimum
Maximum
V' | Summe I},
V' | Iastenkombinationen anzeigen
V| Zoom 100 %
V' | Zoomregler [
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Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift befindet sich standardméflig in der linken obe-
ren Ecke der Arbeitsumgebung, direkt neben der Office-Schaltflache. Sie beinhaltet
nach der Installation lediglich drei Schaltflachen: Speichern, Riickgéngig und Wieder-
holen. Die besondere Bedeutung dieser Symbolleiste besteht darin, dass dies der einzi-
ge Teil der Arbeitsumgebung in Microsoft Office Excel 2007 ist, die der Anwender
problemlos seinen Wiinschen anpassen kann, obwohl doch eigentlich die Moglichkeit,
eine Anwendung unkompliziert individuell anpassen zu kdnnen, eine Kernfunktiona-
litat jeder Standardsoftware sein sollte.

Hier empfiehlt es sich also, genau die Befehlsschaltflachen unterzubringen, die der
jeweilige Anwender immer im Schnellzugriff verfiigbar haben méochte. (Siehe Seite 11)

Anordnung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugrift kann per Kontextmeni auch unter der Multi-
funktionsleiste angeordnet werden, was mehr Platz fir die Titelzeile des Anwen-
dungsfensters bedeutet, jedoch den verfiigbaren Arbeitsbereich fiir das Dokument
einschrankt.

Die Hilfefunktion von Microsoft Office Excel 2007

Die Hilfe ist auf zwei verschiedene Arten verfiigbar: Als Online-Hilfe, fiir deren Nut-
zung der Rechner iiber einen Internet-Zugang verfiigen muss und als Offline-Hilfe,
deren Inhalt bei der Installation von Microsoft Office Excel 2007 mit auf den PC ko-
piert wird. Die Online-Hilfe hat den Vorteil, dass sie umfangreicher ist und permanent
aktualisiert wird, die Offline-Hilfe hingegen benétigt keinen Internetzugang.

Die Hilfe wird entweder liber | Beetife (=[S et
. . “ DEONANE= R A &

die Fragezeichen-Schaltflache -

in der rechten oberen Ecke 2

der Multifunktionsleiste oder

mit der Taste aufgeru-

Neuigkeiten Anzeigen der Hilfe
fen, Installieren Installieren und Aktivieren

Anpassung Eingabehilfen
Die Hilfe Wird in einem eige' Dateikonvertierung und -kompatibilitst Speichern und Drucken
nen FenSter darge Stellt. Arbeitsmappenverwaltung Grundlagen zum Arbeitsblatt und zu Excel-Tabellen

Formulare Grundlegendes zu Formularen und Namen
Wenn die Online_Hilfe akti_ Funktionsreferenz Filtern, Sertieren und bedingtes Formatieren von Daten

. . . . . Zusammenfassen, Konsolidieren und Gliedern von Daten  Uberprifen von Daten
viert ist, bietet Microsoft im || e e S
unteren Teil des Dialogfens_ Was-ware-wenn-Analyse Arbeiten mit XML
. Diagramme Sicherheit und Datenschutz

ters auch den Zugriff auf On- o R
lineschulungen an, Diese Sind Automatisierung und Programmierunterstitzung Arbeiten in einer anderen Sprache
Zwar gut ge Staltet, j edoch Add-Ins Arbeiten mit Grafiken

Veroffentlichen in Excel Services auf dem SharePoint- Zusammenarbeit
werden durch fehlerhafte e

. . Austauschen von Daten mit anderen Programmen Quizseiten
Ubertragung aus der engli- oo -
schen Version Informationen Scuiung
teilweise falsch dargestellt. s ‘é‘}‘ Fitern von Daten _
| A“. Su-:hen}md serwenden Sie bestimmte Daten in einem Zellenbereich oder
D x A einer Tabelle, -
Das ganze Excel '@ Verbunden mit Office Online .:
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Die angebotene Hilfe kann sowohl systematisch iiber die Themenauflistung als auch
problemspezifisch tiber die integrierte Suchfunktion genutzt werden.

Neu: Office-Diagnose

Eine weitere, neue Form der Hilfe bietet Microsoft Office Excel 2007 in Form einer
vollstandigen Diagnose der Arbeitsumgebung, einschliellich der Hardware. Die hier
angebotenen Optionen hiangen auch vom verwendeten Betriebssystem ab (MS Win-
dows XP oder MS Vista).

Eine solche Diagnose ist beispielsweise bei sporadischem Abstiirzen des Programms
oder bei plétzlich nicht mehr zu 6ffnenden Dokumenten sinnvoll. Um diese Diagnose
zu nutzen, ist folgendes Vorgehen notig:

® Schlieflen aller Programme aufier Microsoft Office Excel 2007

® Uber die Office-Schaltflache die Excel-Optionen aufrufen

® In dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,Ressourcen” und dort die Opti-
on ,Diagnose” wihlen

® Anschlieflend wird ein Begriflungsdialog eingeblendet, der mit der Schaltfla-
che ,Weiter® bestatigt wird.

Die Diagnose erfolgt in mehreren Schritten und kann durchaus einige Zeit dauern.
Gefundene Probleme werden woméglich automatisch behoben. Sollte das Problem
nicht behoben werden kénnen, wird ein erweiterter Test angeboten.

Empfohlene Einstellungen flr ein effektives Arbeiten

Wenn Microsoft Office Excel 2007 nach der Installation das erste Mal gestartet wird,
dann ist logischerweise eine Vielzahl von Einstellungen bereits vorgegeben. Diese
betreffen die Arbeitsumgebung genauso wie das Verhalten der Software etwa beim
Eingeben von Daten in eine Tabellenzelle, wenn beispielsweise automatisch immer
dann, wenn eine Eingabe mit der [— |-Taste bestitigt wird, die Eingabeposition
ungefragt eine Zeile nach unten verschoben wird.

Diese Einstellungen sind je nach Art der Nutzung und nach charakterlichem Naturell
des Anwenders entweder lediglich eine Macke des Programms, die mit einem Verweis
auf ,Microsoft” abgetan wird oder lastiges und Stress verursachendes ,Eigenleben®
der Software, welches die Arbeitslust ernsthaft triibt. Viele dieser Eigenheiten sind
relativ problemlos abzustellen, wenn der Anwender sich die Mithe macht, in die Tie-
fen des Programms hinabzusteigen und systematisch die grundlegenden Einstellungen
anzupassen. Das ist natiirlich gut gesagt, jedoch, das Leben ist meist anders. Deshalb
sollen nachfolgend die wichtigsten Anpassungsmoéglichkeiten aufgezeigt und einige
Empfehlungen aus eigener langjéhriger Praxis gegeben werden.

Anpassen der Arbeitsumgebung

Microsoft Office Excel 2007 ist, je nach Art der auszufilhrenden Arbeiten, in unter-
schiedlichen Arbeitsansichten verwendbar (siehe Seite 6). Diese konnen iiber das Re-
gister Ansicht oder die Schnellauswahl unten rechts in der Statusleiste eingestellt
werden.
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Seitenlayout |_\ /— Seitenumbruch

Zoom-Schnelleinstellung
Normal \ ¥
m NV ¥ | & |
[0 [ 20086,) @

L' Schaltfliche zum Offnen des Dialogfeldes ,,Zoom*

Die Standard-Arbeitsansicht ist die Normal-Ansicht. Jedoch muss der Zoom durchaus
gelegentlich angepasst werden. Ein Optimum fiir den Zoom, wie in Microsoft Office
Word 2007 die Option ,Seitenbreite”, gibt es in Microsoft Office Excel 2007 nicht.

Schnelleinstellung fiir den Zoom

Der Zoom des Tabellenblattes lasst sich bequem mit Hilfe des Maus-Radchens in
15%-Stufen dndern, wenn dabei die [Strg |-Taste festgehalten wird. Der Zoom darf
Werte zwischen minimal 15% und maximal 400% annehmen.

Anpassen der Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Wie bereits weiter vorn erwahnt, bietet die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff die
einzige fiir den Anwender problemlose Méglichkeit, die Arbeitsumgebung dahinge-
hend anzupassen, dass die jeweils am haufigsten benotigten Befehle direkt und schnell
erreichbar sind. Nach der Installation von Microsoft Office Excel 2007 sind dort nur
die Schaltflachen fir die Datei-Aktion Speichern sowie fiir die Aktionen Riickgéngig
und Wiederholen hinterlegt.

Bei aller Berechtigung des Anliegens der Multifunktionsleiste, die Befehle nach Ar-
beits-Gesichtspunkten gruppiert darzustellen, geht dieses Konzept in der Praxis nie
vollstandig auf, weil jeder Anwender letztlich seine individuellen Arbeitsablaufe prak-
tiziert.

Excel-Optionen P ) Fur den Alltag ist

Haufi det N . B
auTig verwends @ Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen. es deShalb simn
Formeln PR

Befehle auswahlen: i symbaolleiste far den Schnellzugriff T VOH, elnlge Be—
Dekumentprifung Haufig verwendete Befehle E anpassen:
Speichern Fr alle Dokumente (Standard) E fehlsschaltﬂachen
Erweitert <Trennzeichen> - . . .

e %] absteigend sortieren 0 Neu Uber dle Symb()l

Anpassen 4] Aufsteigend sortieren L5 Offnen . ..
adddns 77 Benutzerdefiniertes Sor.. ﬂx Speichemn lelste fU.I' den

e SchlieBen

i Blatt berechnen = .
Vertrauensstellungscenter % Blattspalten einfigen <Trennzeichen> Schnellzugrlff

W Blattspalten 1aschen ] Rickgingig 4 ..
Ressourcen = _

Ce=  Blattzeilen einfigen ™ wiederholen » Verfugbar ZU ma

= Blattzeilen laschen «Trennzeichen> h

) \

% Datenblatt formatieren E L9, Seitenansicht chen.

il Diagramm ersteilen Hinzufigen ==

|5 Druckbereich festlegen ( _ i .

s e Excel-Optionen;

Eﬂ Grafik aus Datei einflgen

Kategorie ,,An-

@, Hyperlink einfiigen

I Inhalte einfagen... «

b Makros anzeigen passen )

] Neu

B o beeamen Dabei wird der

[ eivotTable einfigen

¥ Rechtschreibung... nebenstehende

¥} Rickgingig » . .

BE.;Q Schnel\druck il (= e | Dlalog elngeblen'

det.

[ symbollziste fur den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen
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In der linken Spalte sind die Befehlsschaltflachen aufgelistet, die in Microsoft Office
Excel 2007 fiir die Anwendung zur Verfiigung stehen und in der rechten Spalte sind
die Schaltflachen dargestellt, die in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff tatsachlich
angezeigt werden. Mit Hilfe der Schaltflaichen ,Hinzufiigen >>" bzw. ,Entfernen®
kann nun die Symbolleiste wunschgemaf} angepasst werden.

Auswahl der Befehle

Die in der linken Spalte angebotenen Befehle sind zugunsten der Ubersichtlichkeit
gefiltert. Uber der Liste befindet sich dazu eine Dropdown-Liste, in der bei Bedarf die
Option ,alle Befehle” ausgew#hlt werden muss, um wirklich alle Befehlsschaltflachen
verfiigbar zu haben.

Folgende Befehlsschaltflachen sind fiir die Verwendung in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff in Microsoft Office Excel 2007 i. A. praktikabel:

Symbol Befehl aus Liste ...

2 Neu Neues leeres Dokument Haufig verwendete Befehle
7 Offnen Dokument Offnen Haufig verwendete Befehle
&l Speichem Dokument speichern [bereits vorhanden]

&l Speichern unter  Kopie des Dokuments speichern alle Befehle

‘' SchlieBen Dokument schlief3en alle Befehle

¥) Ruckgéngig Letzte Aktion riickgangig [bereits vorhanden]

(¥ Wiederholen Letzte Aktion wiederholen [bereits vorhanden]

Q3 Seitenansicht Druckvorschau Héufig verwendete Befehle

Anpassen ausgewahlter Grundeinstellungen

Neben der Anpassung der Arbeitsumgebung an die individuellen Gewohnheiten und
Erfordernisse gibt es noch eine ganze Reihe weiterer Einstellungen, die das Arbeiten
mit Microsoft Office Excel 2007 erfahrungsgemaf} deutlich unaufgeregter gestalten, als
es ohne die Anderungen wire. In allen Féllen muss zuerst der zustandige Dialog auf-
gerufen werden. Dazu werden

® iiber die Office-Schaltflache die Excel-Optionen aufgerufen und
® in dem dort angezeigten Dialog die Kategorie ,,Erweitert” gewahlt.

In dem angezeigten Dialog gibt es mehrere Bereiche, fiir die Einstellungen vorge-
nommen werden kénnen.

Die nach der Installation von Microsoft Office Excel 2007 von Microsoft eingestellten
Vorgaben sind bis auf zwei Optionen grundsatzlich zu empfehlen. Die zwei prakti-
scherweise zu dndernden Optionen finden sich im Bereich ,,Optionen bearbeiten™:
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j Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Excel.

Optionen bearbeiten

Markierung nach Dricken der Eingabetaste verschieben

Dezimalkomma automatisch einfdgen

Ausfillkdstchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren
V| vor dem Uberschreiben von Zellen warnen

Dirgkte Zellbearbeitung zulassen
Datenbereichsformate und -formeln erweitern
Automatische Prozenteingabe aktivieren

AutoVervollstandigen fur Zellwerte aktivieren

Script Microsoft Office Excel 2007

Die Option ,Markierung nach Drii-
cken der Eingabetaste
ben ...“ ist in der Vorgabe aktiviert -
Empfehlung: Deaktivieren. Im Er-
gebnis bleibt die aktive Zellposition
erhalten, wenn eine Eingabe mit der

[— |-Taste iibernommen wird.

Die Option ,Direkte Zellbearbeitung
zulassen® ist als Vorgabe ebenfalls
aktiv. Auch hier lautet die Empfeh-
lung: Deaktivieren. Eine Anderung

verschie-

2

Eeim Rollen mit IntelliMouse zoomen vorhandener Zellinhalte muss dann

| Benutzer bei einer moglicherweise zeitaufwandigen Operati in der Bearbeitungszeﬂe Vorgenom—

men werden, und nur dort. Dafiir
kénnen auch bei langen Formeln

Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend) betroffen ist: |33

| Trennzeichen vom Betriebssystem Gbernehmen

jederzeit beliebige Zellbeziige durch
- Anklicken der Zellen gesetzt werden.

Grundlegende Arbeiten in Excel 2007

Egal, welches kalkulatorische oder Prisentations-Problem mit Microsoft Office Ex-
cel 2007 gelost werden soll — es gibt einige grundsatzlich immer zu realisierende Auf-
gaben, die nicht unmittelbar mit den durchzufiithrenden Rechnungen, sondern mit der
Verwaltung der Daten im jeweiligen Betriebssystem zusammenhangen. Diese, sowie
die allgemeinen Arbeiten in der Excel-Arbeitsmappe bzw. im Excel-Tabellenblatt,
sollen nachfolgend beschrieben werden.

Dateioperationen

Das verwalten der mit Microsoft Office Excel 2007 erstellten Arbeiten erfolgt durch
das Betriebssystem. Es ist anzunehmen, dass als Betriebssystem entweder Win-
dows XP oder Windows Vista verwendet wird, da zum Zeitpunkt des Erstellens dieses
Scripts Windows 7 noch nicht in seiner endgiiltigen Version verfiigbar war. Die nach-
folgenden Darstellungen beziehen sich auf Windows Vista; sie weichen fir Win-
dows XP zum Teil ab und werden fiir Windows 7 wohl ebenfalls anders sein. Die An-
gaben zu Ordnern sind deshalb sinngeméf} zu verwenden.

Erstellen einer neuen Excel-Arbeitsmappe

Die einfachste Moglichkeit, eine neue, leere Arbeitsmappe zu erstellen ist die Verwen-
dung der Tastenkombination + N. Dabei wird ohne weitere Riickfragen eine
neue Arbeitsmappe geoffnet. Alternativ kann iiber die Office-Schaltfliche im sich
dann offnenden Office-Menii die Option ,Neu® gewihlt werden. Dabei wird eine
Auswahl von Moglichkeiten fiir neue Arbeitsmappen angeboten, die fiir die Arbeit zur
Verfiigung stehen:
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Neue Arbeitsmappe

Vorlagen o
Leer und zuletzt
verwendet

Installierte Vorlagen

@ Micrasoft Office C'nlu'

Leer und zuletzt verwendet

—

Arbeitsmappe

Meine Vorlagen...

Meuvon
vorhandenem...

Microsoft Office Online
Unterstutzt L
Budgets Zuletzt verwendete Vorlagen
Kalender
Spesenabrechnungen
Formulare

Rechnungen

Listen

Pline Vorlage fur Import von

Microsoft Project-Aufg..,
Planer
Berichte

Zeitplane 2

Leere Arbeitsmappe

Erstellen Abbrechen

Um die Ubersicht der
Auswahl zu verbessern,
sind die verfiigbaren Vor-
lagen links in Kategorien
gegliedert.

Angezeigt wird zuerst
immer die Kategorie ,Leer
und zuletzt verwendet®.

In der Kategorie ,instal-
lierte Vorlagen® befinden
sich Vorlagen vom Micro-
soft, die lokal auf dem PC

installiert sind, und allen Benutzern zur Verfiigung stehen [C:\Program Files\Microsoft

Office\Templates\1031].

In der Kategorie ,Meine Vorlagen™ befinden sich die im Verlauf der Arbeit selbst ent-
wickelten Vorlagen [C:\Users\%username%\AppData\Roaming\Microsoft\Templates], die
natiirlich nur dem jeweiligen Nutzer zur Verfiigung stehen. Desweiteren ist es még-

lich, online Vorlagen von Microso

ft zu beziehen.

Legalitatspriifung

Bevor eine Vorlage online bezogen werden kann, wird gepriift, ob die Office-Version

legal erworben wurde.

Offnen einer Excel-Arbeitsmappe

Zum Oftnen einer gespeicherten Excel-Arbeitsmappe wird entweder im Office-Menii
der Befehl ,Offnen“ gewé#hlt oder die Tastenkombination + O verwendet. In
beiden Fallen wird folgender Dialog geéffnet:

F_T Offnen

@\;}nv| .« arbeitsmappen

=T | Suchen

‘ Organisieren ~ =8 Ansichten v . Neuer Ordner

Name’ Anderungs... Typ
@_]Employee timecardl xlsx

i3] Kalender 2009 querlsx

I2] Kalender 20092 sk

] Monthly family budgetlsds:

[E| Dokumente
I Zuletrt gedndert
Bl Desktop

Weitere #

Ordner v
energie -
4 | script office 2007
. arbeitsmapper
. images =
. script office 2007 3
FD Download
3 FE Favoriten
3 FD Gespeicherte Spiel
B Knntalte =

Dateiname:

Grafe Markierun...

* | Alle ExcetDateien (xl* xisx ~ |

Hier kann die erforderli-
che Auswabhl getroffen
und die Datei ge6ffnet
werden.

Die Offnen-Schaltflache
ist als Drop-Down-Liste
ausgelegt. Wird diese
Liste gedftnet, so werden
zuséatzlich zu der Option
,Offnen® die Moglichkei-
ten ,schreibgeschiitzt
offnen”, ,als Kopie 6ff-
nen“ und ,,Offnen und
reparieren” angeboten.

Im zuletzt genannten Fall zeigt Excel die Moglichkeiten einer Reparatur an.
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Anzeige der zuletzt benutzten Dateien

Wird das Office-Menii iiber die Office-Schaltflache gedffnet und keine der Optionen
gewahlt, so werden die zuletzt verwendeten Arbeitsmappen aufgelistet und kénnen
direkt geo6ffnet werden. Die Anzahl der zuletzt verwendeten Dokumente kann in den
Optionen in der Kategorie ,Erweitert” eingestellt werden — maximal sind 50 méoglich.

Speichern von Arbeitsmappen — die Speicherformate

Das Speicherformat der Arbeitsmappen von Microsoft Office Excel 2007 wurde mit
dieser Version grundlegend geandert und ist nicht mehr kompatibel mit fritheren Ex-
cel-Versionen. Das aktuelle Standard-Speicherformat basiert auf XML und speichert
die Daten in komprimierter Form. Damit werden sowohl der Dateiaustausch mit an-
deren Anwendungen vereinfacht wie auch etwa zwei Drittel des vorher benétigten
Speicherplatzes eingespart. Mit der Installation des Servicepacks 2 von Office 2007
(veroffentlicht im Mai 2009) werden die Speicherformate um zwei wichtige Optionen
erweitert: Das Open-Document-Format (*.ods — OpenDocument Spreadsheet) und das
PDF-Format. Letzteres ist vor allem wichtig, wenn ein Tabellenblatt oder eine Grafik
zum Lesen online veré6ffentlicht werden soll.

Folgende Speicherformate sind in Microsoft Office Excel 2007 moglich (Auswahl):

Dateiformat Erweiterung  Beschreibung

Excel-Arbeitsmappe * xlsx Standardformat von Microsoft Office Excel 2007,
ohne Makros

Excel-Arbeitsmappe (VBA) * xlsm Standardformat mit VBA-Makro-Code

Excel-Bindrarbeitsmappe * xlsb Excel-Binérformat fiir grofe Datenmengen

Excel 97 bis 2003 Arbeitsmappe  *.xls Excel-Binédrdatenformat fiir Versionen 97-2003

*

OpenDocument-Spraedsheet .ods OpenDocument Format fiir Kalkulationstabellen,

kompatibel mit OpenOffice

Portable Document Format *pdf Kann nur gelesen, jedoch nicht bearbeitet werden
— wire besser bei den Druck-Optionen aufgeho-
ben, weil letztlich ein gedrucktes Dokument
entsteht...

(XML Paper Spezification — die  *.xps
Microsoft Konkurrenz zu pdf)

Excel Mustervorlage * xltx Mustervorlage (Template) im Standardformat
ohne Makros

Excel Mustervorlage (VBA) * xltm Mustervorlage (Template) im Standardformat mit
VBA-Makro Code

Die vollstandige Auswahl der Speicherformate geschieht im Speichern-Dialogfenster

in der Auswahlliste ,Dateityp”. Diese umfasst weitere Formate, die hier nicht darge-

stellt worden sind.

Empfohlenes Format

Grundsatzlich ist die Verwendung des aktuellen Speicherformates zu empfehlen.
Miissen jedoch in einer inhomogenen Infrastruktur Dateien auch mit alteren Versio-
nen von Excel bearbeitet werden, ist das Format fiir Excel 97 bis 2003 besser geeignet.
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Kompatibilitat beachten

Wenn die Arbeitsmappe in einem é&lteren Format gespeichert wird, muss unbedingt
darauf geachtet werden, dass dies kompatibel zu den erweiterten Moglichkeiten von
Microsoft Office Excel 2007 ist. So stehen in Microsoft Office Excel 2007 beispielswei-
se 16.384 statt 256 Spalten und 1.048.576 statt 65.536 Zeilen zur Verfiigung.

Microsoft Office Excel - Kompatibilitatsprifung SR Um Probleme reChtZCitig zu erkennen,

Die folgenden Features in dieser Arbeitsmappe werden von friiheren sollte eine Kompatlblhtatsprufung aus-
9 Excel-Versionen nicht unterstiitzt. Diese Features gehen beim Speichern

dieser Arbeitsmappe in einem friheren Dateiformat méglicherweise verlaren

ader werden beschadigt. gefithrt werden, die {iber das Office-

Zusammenfassung Anzahl von Vorkommnissen Menﬁ in der Kategorie Vorbereiten“
»
Erheblicher Funktionalitdtsverlust i . .
Q erreichbar ist. Falls Probleme festge-
Mindestens eine Zelle in dieser Arbeitsmappe enthalt einen 1

L bedingter Formati , der in einer friih ’ i i i
e s 5 boeotay, s wie ||| stellt wurden, werden diese in einem

Farbskalen oder Symbuolsétze. : : : :
S;rei;eril:t:o"l'e;beﬁzl'?;:diﬁghe Formatierung Dlalogfeld angezelgt und Hllfe Zu dle_

sem Problem angeboten.

Kompatibilitit beim Speichern dieser Arbeitsmappe Uberprifen.

In neues Blatt kopieren

Speichern von Arbeitsmappen — die Ausflihrung

Wurde eine Arbeitsmappe neu erstellt und geéndert, so sollen diese Anderungen in
den meisten Fallen gespeichert werden. Dazu wird entweder im Office-Meni das Dis-
kettensymbol in der Kategorie ,Speichern® oder das gleiche Diskettensymbol in der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff angeklickt bzw. die Tastenkombination +S
verwendet.

Unterschied: ,Speichern” und ,Speichern unter”

Das nachstehend beschriebene Dialogfenster wird, wenn ,Speichern” gewahlt wurde,
nur beim erstmaligen Speichern einer Arbeitsmappe eingeblendet, um den Dateina-
men vergeben zu kénnen. Die Option ,Speichern unter...” hingegen erzwingt die An-
zeige des Speichern-Dialoges jedes Mal. Diese Option wird daher immer dann ge-
wahlt, wenn Anderungen unter einem anderen Namen, einem anderen Speicherfor-
mat oder mit anderen Eigenschaften gespeichert werden sollen.

g”;lt - EEAlE %r Im ,Speichern unter”-Dialog wird
‘ R — im linken Bereich der Ordner ge-
Name  Ansenngs. Typ GoBe  Markienn.. wihlt, in dem die Arbeitsmappe
F o é;plzyiéégfldll; abgelegt werden soll. In dem Text-
R Moy il et feld ,Dateiname” wird ein geeigne-
B side ter (fiir sich sprechender) Datei-
SN name eingetragen und in der Aus-
— wahlliste ,Dateityp” kann, falls
Getaname berpidtenfur st -|| vorher nicht bereits erfolgt, das
i r— | Speicherformat gewihlt werden.
Markierungen: Markierung hinzuftigen
L1 g P Uber das Listenfeld ,Tools” sind
® O susbencen & = weitere Optionen verfiigbar.
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Dateinamen unbedingt andern

Der vorgeschlagene Dateiname sollte nie akzeptiert werden, weil es sich dabei ledig-
lich um einen formalen Vorschlag, quasi ,zur Sicherheit” handelt. Beim néchsten Ex-
cel-Start wird dieser Name erneut vorgeschlagen, und, falls erneut gewahlt, wird die
Datei nach einer entsprechenden Sicherheitswarnung tiberschrieben. Sie ist damit
definitiv verloren.

Datensicherheit

Gelegentlich besteht der Wunsch, die Daten gegen unbefugten Zugriff zu schiitzen.
Dazu kann ein Kennwort vergeben werden, mit dessen Hilfe die gesamte Datei nach
dem AES 128-Bit-Standard verschliisselt wird. Der Aufruf dieser Option geschieht
tiber das Office-Menti in der Kategorie ,,Vorbereiten®.

Alternativ kann im Speichern-Dialog in dem oben gekennzeichneten Tools-Listenfeld
der Eintrag ,,Allgemeine Optionen...” gewahlt werden.

Aligemeine Optionen L2 8¥58/|  Dieser erlaubt differenzierte Einstellungen
[ Sicherungsdatsi erstellen zur Datensicherheit: Neben dem bereits
St erwahnten Kennwort zum Offnen kénnen

Kenmuert zum Offnen: hier ein Schreibschutzkennwort (Kennwort

zum Andern) sowie eine Schreibschutz-
Empfehlung hinterlegt werden.

Kenrwort zum Andern:

[7] schreibschutz empfehlen
[ oK l [ Abbrechen I

Datenschutz

Standardméflig werden in einer gespeicherten Datei eine ganze Reihe von Informati-
onen mit abgelegt, die mit dem eigentlichen Inhalt nichts zu tun haben. So werden
beispielsweise der Name des Autors (Name des Windows-Anmeldekontos) oder
Uberarbeitungsdetails mit gespeichert, die einen potentiellen Empfanger bei der Wei-
tergabe der Daten nicht unbedingt etwas angehen. Diese Informationen kénnen an-
gezeigt und nach Bedarf geloscht bzw. editiert werden. Dazu wird im Office-Menii in
der Kategorie ,Vorbereiten® die Option ,Dokument priifen” gew#hlt. Damit wird der
sogenannte Dokumentinspektor gestartet, der die Datei auf die genannten Probleme
hin untersucht.

Dokumentinspekior 2=l Tm Ergebnis werden evtl. ge-
Uberpriifen Sie die Prifungsergebnisse, fundene Probleme angezelgt
K tare und A ki - . ..
it und eine Losung vorgeschla-
¥ Dol teig en und persénliche Informationen [ alle entfarnen | gen'
’ Folgende Dokumentinformationen ':urden gefunden: M‘I
* Dokumenteigenschaften . . .
\g_’—\ (Hinweis: Die nebenstehende
m| . . .
@ Ausgcblendete Arbeitsblatter Abbildung ist verkiirzt darge-
Es wurden keine ausgeblendeten Arbeitsblatter gefunden,
stellt)
& Micht sichtbarer Inhalt
E= wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden. -
_!, Hinweis: Manche Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden,
gmeutp([]fen] | Schliefien |
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Eigenschaften der Arbeitsmappen-Datei einstellen

In manchen Féllen ist es sinnvoll, gezielt zusatzliche Informationen zur Arbeitsmappe
hinzuzufiigen, beispielsweise um eine Suche auf einem gemeinsam mit anderen An-
wendern genutzten Dateiserver zu erleichtern. Zu diesem Zweck werden die Doku-
menteigenschaften unter der Multifunktionsleiste eingeblendet. Dazu wird im Office-
Meni in der Kategorie ,Vorbereiten™ die Option ,Eigenschaften® gewahlt.

BT EY - beispieldaten fir script.xise - Microsoft Excel =Y IENE==)
— stant Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ - 7 X
= € E = = -
j i.u Umbruchvorschau 5 _\I ] E., I = MNeues Fenster [ ;!
14| Benutzerdef. Ansichten il =% = Alleanordnen CH =z
MNormal| Seitenlayout Einblenden/Ausblenden Zoom 100% Zoommodus: Aufgabenbereich  Fenster Makros
=l Ganzer Bildschirm > e H Fenster fiieren ~ speichern  wechseln - =
Arbeitsmappenansichten Zoom Fenster Makros
@ Dokumenteigenschaften ¥ Speicherort: | C:Wsers\sysadmin\Documents\script office 2007 excel\arbeitsmapper * ErforderlichesFeld X%
Autor: Titel: Betreff: Schlisselwarter: Kategorie: Status:
Kommentare:
AL - fe | ¥
A B c D E F G H 1 J K L B
(0 —
"
2
8
4
5
6
7 -
4 4 » M| Tabellel .~ Tabelle2 - Tabele3 .~ #J [ m | 0
Bereit 23 [ @ D] 2009 ,(-) [ ()

Die Eigenschaften konnen an dieser Stelle nach Bedarf editiert werden.

Anpassen der Arbeitsmappe

Die Arbeitsmappe ist die oberste Arbeitsebene in Microsoft Office Excel 2007. Sie ent-
spricht sowohl der Ebene, die als Datei vom Betriebssystem verwaltet wird, ist aber
gleichzeitig auch die Hiille fiir die Tabellen, Diagramme und Objekte, die inhaltlich
zusammengehoren und durch Daten und Formeln aufeinander bezogen sind. Deshalb
ist es sehr wichtig, die Arbeitsmappe den jeweiligen Anforderungen entsprechend
anzupassen.

Das Arbeitsblatt-Register

Eine Arbeitsmappe kann grundsétzlich nicht leer sein. Insofern ist der minimal mogli-
che Inhalt nach unten begrenzt: Ein Tabellenblatt oder Diagramm, welches sichtbar
dargestellt sein muss. Nach oben ist der Inhalt einer Arbeitsmappe theoretisch unbe-
grenzt, praktisch jedoch durch das Betriebssystem und dessen Verwaltungsmoglich-
keiten eingeschrankt.

o Die sichtbaren Elemente einer Arbeits-
1 mappe werden durch ein Register im
= unteren linken Teil der Arbeitsumge-
14 bung von Microsoft Office Excel 2007
4 4 v M| Tabelel | Tabelle2 ,“Tabele3 %1

—— dargestellt.

Der Wechsel zwischen den Tabellen geschieht durch Anklicken des jeweiligen Regis-
ters — in dieser Abbildung ist die Tabelle2 aktiviert worden.
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In der Praxis wird es wiinschenswert sein, den Tabellen bzw. Diagrammen andere
Namen zu geben, als die Standardbezeichnungen. Die kann leicht durch einen Dop-
pelklick in das entsprechende Register bzw. alternativ durch Aufrufen des Kontext-
meniis fiir das jeweilige Register durch Anklicken mit der rechten Maustaste und an-
schlieBende Auswahl der Option ,Umbenennen” ausgelost werden. Der bisherige
Name erscheint dann markiert und kann durch einen eigenen Namen ersetzt werden.
Erlaubt sind fiir diese Namen maximal 31 Zeichen.

Zur besseren Ubersicht ist es ebenfalls moglich, die Register der einzelnen Tabellen-
blatter farblich anzupassen — auch hier wird die entsprechende Aktion am einfachsten
iber das Kontextmenii ausgewahlt.

30
31 Einfdgen...
32 Laschen
4 4 b b | Tabelel Tabelle3 %1 gmben_ennerj ) Designfarben
Bereit lﬂ Werschieben/kopieren... u EEE O
G Code anzeigen
%}y Blatt schitzen...
Oben: Umbenennen des Tabellenblat- — , I I -
‘ «AACREERES
teS Ausblenden Standardfartiér P
o . L 1| EEEER
Rechts: Andern der Registerfarbe per Al Blstter ausmanien Keine Farbe
. Testuaven = rapene W
KOHtCXtmenu. 33 | Weitere Farben...

Sortieren der Tabellenblatter einer Arbeitsmappe

Wenn eine Arbeitsmappe sehr viele Tabellenblétter enthélt, wird die Navigation beim
Wechseln zwischen den einzelnen Tabellen u. U. schwierig. In diesem Falle ist es
sinnvoll, die Reihenfolge der Tabellen so zu dndern, dass die haufig bendtigten Blatter
unmittelbar nebeneinander liegen.

30 Dazu wird das Register der zu verschie-

2; benden Tabelle mit der Maus an die ge-
W 4 v ¥ Tabalel |_Testdaten ~ Tabeled Tabe,& o wiinschte Position gezogen. Eine Einfi-
o

Bereit | gemarke wird dabei als Hilfe eingeblendet.

Arbeitsblatter kopieren

Wird beim Verschieben eines Tabellenblattes die [Strg |-Taste festgehalten, so wird
eine Kopie des Tabellenblattes erzeugt. Damit kénnen geeignet vorbereitete Tabellen
sehr elegant vervielfaltigt werden.

Ldschen, Einfligen, Aus- und Einblenden von Tabellenblattern

Nicht benétigte Tabellenblatter konnen, am Einfachsten wiederum tiber das Kontext-
meni, nach Bedarf geloscht werden. Falls in diesen Tabellen etwas geandert wurde,
erfolgt eine entsprechende Warnung.

Hinweis Warnhinweis ernst nehmen

Der Warnhinweis, dass durch das Loschen des Tabellenblattes Daten verloren gehen
konnen, ist ernst zu nehmen — das Loschen kann nicht riickgéngig gemacht werden.
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Auch das Einfiigen neuer Tabellenblatter geschieht am Einfachsten tiber den Kontext-
Meniibefehl ,Einfiigen...“. Es erfolgt ein Riickfrage-Dialog, was eingefiigt werden soll.

Gelegentlich ist es niitzlich, einzelne Tabellenblatter auszublenden, beispielsweise um
zu sichern, dass dort abgelegte Daten nicht versehentlich bearbeitet werden. Das Aus-
blenden eines Tabellenblattes geschieht ebenfalls am einfachsten per Kontext-
Meniibefehl ,Ausblenden” im Register des jeweiligen Tabellenblattes. Analog kann,
wenn mindestens ein Blatt ausgeblendet ist, iiber den dann aktivierten Kontext-
Meniibefehl ,Einblenden®, das ausgeblendete Tabellenblatt wieder eingeblendet wer-
den. In diesem Fall wird ein Dialog zur Auswahl des einzublendenden Tabellenblattes
angezeigt. Beziige auf ausgeblendete Tabellen sind uneingeschrankt giiltig.

ganze Arbeitsmappe aus- und einblenden

Im Register ,,Ansicht” der Multifunktionsleiste befinden sich im Befehlsbereich ,Fens-
ter” die Schaltflichen ,Ausblenden” und ,Einblenden®. Diese beziehen sich auf die
gesamte aktive Arbeitsmappe. Damit stehen beispielsweise die Makros einer Ar-
beitsmappe im Hintergrund zur Verfiigung, ohne die betreffende Arbeitsmappe im
Vordergrund verwalten zu miissen.

Anordnen mehrerer Tabellenblatter

Gelegentlich ist es niitzlich, den gleichzeitigen Zugriff auf unterschiedliche Tabellen-
blatter zu haben, ohne erst iiber das Register zwischen den einzelnen Blattern wech
seln zu miissen.

Drei Tabellenblitter einer Arbeitsmappe gleichzeitig darstellen

Um beispielsweise drei Tabellenblatter einer Arbeitsmappe parallel sichtbar zu haben,
werden zuerst im Register ,Ansicht® der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich
LFenster” mit der Schaltflache ,neues Fenster” zwei weitere Fenster erzeugt.

Damit sind insgesamt drei Fenster verfiigbar, die
C Neues Fenster '} (] Teilen jeweils die Arbeitsmappe identisch darstellen.
= Alle anordnen —1 Aushlenden . . R . .
5 Anschlieflend wird die darunter befindliche
ren = nolenden
Eo— Schaltflache ,Alle anordnen™ angeklickt.
Fenster anordnen Ll_J@ —Z 5;3/ DoERT 9 a)s Microsot Exeel == -xh
— Start Einfugen Seitenlayout Formein Daten Oberprafen Ansicht Entwicklertools (7]
Anordnen AL - £
o i Iﬂ]hs\:p\sﬁe(sr\(w :cr\pt:;xu - - - -l? = < - — -
. 2 Nord Ost Sud West 2
Eertlkﬂl 3 |Januar 3 250 300 320 280
Uherlappend 4 Febn 4 400 450 430 500
- 5 Marz 5 380 350 400 480
Fenster der aktiven Arbeitsmappe 3 i W ARG Testdaten,  Sardoks %3
[ OK ] | Abbrechen | Z B = = = =
10 1 Hamburg  Dresden  Stuttgart  Aachen
11 2
12 5
In diesem Dialog wird || c
die gewiinschte Anord- ) suenting AT B | <55 s ST standorte 5
Bereit | 7 [[ET | 1005, Y, ol

nung ausgew4ahlt.

Bei der gewihlten Anordnung sind drei Tabellen parallel sichtbar.
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Speichern der gewahlten Anordnung

Uber die im Register ,Ansicht” der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,Fenster*
ebenfalls verfiigbare Schaltflache ,,Aufgabenbereich speichern® kann die Arbeitsmap-
pe in genau dieser Darstellung gespeichert werden. Die dabei vergebene Dateina-
menserweiterung ist *.xlw. Sie beinhaltet lediglich die Fensteraufteilung, nicht die
Daten selber und ist somit wie eine Art ,Filter” zu interpretieren, durch den hindurch
die Daten, resp. die Arbeitsmappe dargestellt wird.

Anpassen des Tabellenblattes

Das Tabellenblatt in einer Arbeitsmappe ist die in der Praxis wohl am haufigsten ge-
nutzte Arbeitsebene, also quasi die ,Arbeitsumgebung” schlechthin. Es ist deshalb
zwingend nétig, das Tabellenblatt so anzupassen, dass die zu realisierenden Aufgaben
optimal dargestellt werden konnen. Hinzu kommt, dass es gelegentlich nétig sein
wird, iiber grof3e Bereiche der Tabelle hinweg zu navigieren und die Arbeitsansicht
entsprechend einzustellen.

Navigation im Tabellenblatt

Ein Tabellenblatt in Microsoft Office Excel 2007 umfasst 16.384 Spalten und 1.048.576
Zeilen und damit 17.179.869.184 Zellen, von denen immer genau eine die sogenannte
aktive Zelle ist. Die Spalten sind tblicherweise mit Buchstaben nummeriert (A bis
XFD) und die Zeilen mit arabischen Zahlen (1 bis 1.048.576).

IZH] beispieldaten fir scriptaxlsx - = x
A B c D E F G H

1

2 INord _IOst Sid West

3 |Januar

4 Februar

5 |Marz

6

7

8

9

10

E 4

H 4+ M| Auswertung ésianrmener Standorte %l [ m | B

Unter Navigation im Tabellenblatt ist hier das Bewegen der aktiven Zelle an die ge-
wiinschte Stelle zu verstehen. Die aktive Zelle ist durch einen deutlich erkennbaren
Rahmen mit einem kleinen Anfasser in der rechten unteren Ecke gekennzeichnet.
Gleichzeitig wird die Position der aktiven Zelle durch die Anzeige der Adresse im
Namensbereich (hier nicht erkennbar) sowie durch farbige Hervorhebung der Zeilen-
und Spaltennummer gekennzeichnet.

8] beipiedten fur srptalsx Die Navigation erfolgt einfach durch anklicken der ge-
. - : “| wiinschten Zelle mit der Maus. Es ist in diesem Zusam-
oner |N°rd:!ost menhang besonders wichtig, die Form des Mauszeigers
S frebmar a zu beachten: Ein hohles Kreuz. In der nebenstehenden
: Abbildung wiirde beim Anklicken die Zelle B5 aktiviert.
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Alternativ kann zur Navigation auch die Tastatur verwendet werden. Folgende Tasten
und -kombinationen stehen dafiir zur Verfiigung:

Taste bzw. Tasten-
kombination

Eine Zelle (Spalte) nach links bzw. rechts
' t

ild

Funktion

Eine Zelle (Zeile) nach unten bzw. oben

o
«
@

a
N

Eine Bildschirmseite nach unten bzw. oben
trg | + An den Anfang bzw. das Ende des néchsten linken Datenbereichs

An den Anfang bzw. das Ende des nachsten rechten Datenbe-
reichs

Auf Position A1
+ An die untere rechte Ecke des Datenbereiches

Markieren mehrerer Zellen

trg | +

trg | +

HEuRu

Das Auswahlen mehrerer Zellen wird hier als Markieren bezeichnet. Die getroffene
Auswahl kann beispielsweise verwendet werden, um Formate zuzuweisen. Grund-
satzlich ist an dieser Stelle zu unterscheiden, ob ein Bereich, also eine zusammenhin-
gende Anzahl von Zellen oder mehrere nicht zusammenhéngende Zellen markiert
werden sollen.

K] beispieldaten far scriptadsc ] beispieldaten far scriptadsc
A B c D E F A B c D E F

1 1

2 » _ Nord ost Siid West 2 Osrrsans Siyck = === .estf‘}\

" Taa.
3 Jlanuar " FEma., 3 |Januar a .
.......... = 2. Schritt

4 |Februar T EEeea, 4 | Februar, 1 S c I'Irltt

5 |marz > o 5 |marz

6 6

=

Um einen Bereich zu markieren wird einfach mit Um eine Mehrfachmarkierung zu erzeugen, wird
gedriickter Maustaste iiber die zu markierenden der erste Bereich wie dblich markiert. Die
Zellen gezogen. nachfolgenden DBereiche werden in weiteren

Schritten bei festgehaltener [stra_|-Taste markiert.

Mauszeiger-Form beachten

In beiden Fallen ist genau auf die Form des Mauszeigers zu achten: Das hohle Kreuz.
Anderenfalls werden ungewollt andere Aktionen ausgefiihrt.

Ankerzelle

Beim Markieren eines Bereiches bleibt die Zelle, in der die Markierung begonnen
wurde, normal dargestellt, wahrend die anderen markierten Zellen grau schattiert
dargestellt werden. Die normal dargestellte Zelle ist die sogenannte Ankerzelle. Sie
ist die einzige im markierten Bereich aktive Zelle, in die beispielsweise Eingaben von
Daten oder Formeln moglich sind. Gleichzeitig bleibt durch diese Darstellung die
Richtung der Markierung erkennbar, was beispielsweise fiir die Reihenfolge der Dar-
stellung von Daten in einem Diagramm wichtig sein kann.
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Markieren ganzer Zeilen oder Spalten

Soll eine ganze Zeile oder Spalte markiert werden, so wird im Zeilenkopf bzw. im ent-

sprechenden Spaltenkopf angeklickt.

Markieren von drei Zeilen bzw. Spalten

] beispieldaten fir scriptxlsx
Ty B Cc D E H
1
2 Nord Ost Sud West
3 |Januar
4 Februar
g Marz
7

Markieren von drei Zeilen (3 bis 5): Anklicken
und ziehen mit der Maus im Zeilenkopf. Der
Mauszeiger ist ein waagerechter einfacher Pfeil
nach rechts. Die Anzahl der markierten Zeilen
wird als Quickinfo angezeigt.

I2] beispieldaten fiir scriptadsx
A B & D4 E
A "
2 Nord Ost sad West
3 Januar
4 Februar
5 Marz
6

Markieren von drei Spalten (B bis D): Anklicken
und ziehen mit der Maus im Spaltenkopf. Der
Mauszeiger ist ein senkrechter einfacher Pfeil
nach unten. Die Anzahl der markierten Spalten
wird als Quickinfo angezeigt.

Héufig werden zum Zweck des Formatierens von Zellen der Einfachheit halber die
ganzen Zeilen bzw. Spalten markiert. Wenn eine Spalte markiert wird, dann betrifft
das 1.048.576 Zellen und wenn eine Zeile markiert wird, dann betrifft das 16.384 Zel-
len. Und diese erhalten dann auch das zugewiesene Format. Spétere, meist unange-
nehme Uberraschungen sind dabei vorprogrammiert. Markiert werden sollten immer
nur die fiir die jeweilige Arbeitsaufgabe erforderlichen Zellen, nie pauschal ganze
Zeilen oder Spalten, weil es gerade mal so einfach ist...

Einstellen von Spaltenbreite und Zeilenhthe

Im Alltag wird das Anpassen der Breite von Spalten bzw. der Héhe von Zeilen sehr
haufig erforderlich sein und zu den Standardtatigkeiten gehoren. Grundsatzlich sollte
sich das Anpassen von Spaltenbreiten und Zeilenhohen am Inhalt orientieren und
nicht an formalen Vorgaben, d. h., es sollte alles gut passen, auch wenn da ein krum-
mer Wert eingestellt ist. Die effektivste Art, die Spaltenbreite bzw. Zeilenhéhe einzu-
stellen ist, den rechten Rand der jeweiligen Spalte resp. den unteren Rand der betref-
fenden Zeile mit der Maus zu ziehen.

& beispieldaten fir scriptxdsc Breite: 11,86 (88 Pixel) & beispieldaten fir scriptadsx
A B o+. c D E A B i D E
1 | 1 _|
2 Nord Ost Siid West 2((Hohe: 33,75 (45 Pixel) | Ost sud West
3 Januar i Januar
4 |Februar 3, Februar
5 Méarz H PR
I 5

Spaltenbreite dndern: Mauszeiger im Spaltenkopf
auf den rechten Rand der anzupassenden Spalte
bewegen, dort nach rechts bzw. links ziehen — der
Mauszeiger wird zu einem senkrechten Strich mit
waagerechtem Doppelpfeil. Die Breite wird als
Quickinfo in willkiirlichen Einheiten und in
Pixeln eingeblendet.

®®@® - Juni 2009

Zeilenhohe dandern: Mauszeiger im Zeilenkopf auf
den unteren Rand der anzupassenden Zeile
bewegen, dort nach oben bzw. unten ziehen — der
Mauszeiger wird zu einem waagerechten Strich
mit senkrechtem Doppelpfeil. Die Hohe wird als
Quickinfo in willkiirlichen Einheiten und in
Pixeln eingeblendet.
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optimale Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe

Haufig ist es so, dass der Inhalt einfach gut hineinpassen soll. Hier bietet es sich an,
automatisch optimale Werte fiir die Spaltenbreite bzw. Zeilenhohe zu wéhlen. Dazu
wird einfach ein Doppelklick mit der Maus an der beschriebenen Stelle ausgefiihrt.
Um den Erfolg der Aktion zu garantieren, muss wiederum auf die korrekte Form des
Mauszeigers geachtet werden.

Aus- und Einblenden von Spalten bzw. Zeilen

In Alltag der Verwendung von Microsoft Office Excel 2007 tritt gelegentlich die Situa-
tion auf, dass Nebenrechnungen nétig sind, deren Ergebnisse dann an anderer Stelle
in der Tabelle weiterverarbeitet werden. Diese konnen die Ubersichtlichkeit der Tabel-
le u. U. erheblich beeintrachtigen. In diesem Fall ist es méoglich, die betreffenden Spal-
ten bzw. Zeilen aus- und bei Bedarf erneut einzublenden.

&) beispieldaten far scriptadsx x
A B c D E F G =
] -
1
2 Nord Ost sud West
3 |Januar Galibri 11 - A" A" @B % o
4 |Februar =
. F A&Eai-0- A58
5 |Marz
6
Ausschneiden
7 n
g 53 Kopieren
g [, Einfugen =
10 Inhalte einfigen...
11 Zellen ginfugen
12 Zellen laschen
13 Inhalte laschen
& # Zellen formatieren..,
15
Spaltenbreite...
16 L
17 Ausblenden
18 Einblenden
-
4 4 » M| Auswertung #Si-SaiEwier Standorte T [ m B
] beispieldaten fiir scriptxlsx x
A B £ F G H I 1
1 =
2 Nord West
3 |Januar Galibi -1 - A 4 B3 - % 000 F
4 |Februar FAEu-O-A-%0:0
5 |Mérz |
6 &  Ausschneiden
? 53 Kopieren
8
: [ Einfugen =
10 Inhalte einfdgen...
11 Zellen ginfugen
12 Zellen Igschen
13 Inhalte 18schen
14 % Zellen formatieren...
15 Spaltenpreite...
15 Ausblenden T
& Einblenden
= I,
18 (S | 4
4 4 » ¥ | Auswertung 4SiEnruzuer Standorte i ]| [T R

Dazu werden die betreffen-
den Spalten bzw. Zeilen mar-
kiert und anschlieffend wird
durch anklicken in der Mar-
kierung mit der rechten
Maustaste das Kontextmenii
aufgerufen. Dort findet sich
die Option zum ausblenden.

Eingeblendet werden die zu-
vor ausgeblendeten Spalten
analog. Wichtig ist dabei,
dass die Markierung von der
Spalte vor den ausgeblende-
ten bis zur Spalte nach den
ausgeblendeten Spalten
reicht. Sollte das nicht mog-
lich sein, weil Spalte A aus-
geblendet ist, muss die ge-
samte Tabelle markiert wer-
den. Dazu wird im Tabellen-
kopf links oben angeklickt.

Sollen Zeilen aus- bzw. eingeblendet werden, wird identisch verfahren — lediglich
durch die entsprechende Markierung bezieht sich der Vorgang dann auf Zeilen anstel-
le der Spalten.

Daten in ausgeblendeten Bereichen

Die in den ausgeblendeten Spalten bzw. Zeilen befindlichen Daten stehen uneinge-
schrankt fiir Beziige zu anderen Zellen im Tabellenblatt bzw. der Arbeitsmappe zur

Verfugung.
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Ldschen und Einfligen von Spalten bzw. Zeilen

Wenn Spalten bzw. Zeilen endgiiltig aus dem Tabellen geléscht oder zusatzliche Spal-
ten bzw. Zeilen eingefiigt werden sollen, so ist die Verfahrensweise ahnlich der beim
aus- bzw. einblenden der Spalten und Zeilen. Der Unterschied besteht jedoch darin,
dass im Kontextmenii nicht die Optionen ,,Ausblenden” bzw. ,Einblenden” gewahlt
werden, sonder die Optionen ,Zellen 16schen” bzw. ,Zellen einfiigen“. Was geloscht
bzw. eingefiigt wird, ergibt sich aus der Markierung.

Zeilen werden immer oberhalb der markierten Zeile(n) und Spalten immer links der
markierten Spalte(n) eingefiigt. Die Anzahl der der eingefiigten Spalten bzw. Zeilen
ist dabei immer dieselbe, wie die Anzahl der markierten Spalten bzw. Zeilen.

Teilen und Fixieren der Arbeitsansicht eines Tabellenblattes

Gelegentlich wird es vorkommen, dass Tabellenbereiche mit sehr vielen verwendeten
Spalten und Zeilen zu bearbeiten sind. Dann ergibt sich das Problem, dass beim Arbei-
ten in einer unteren Zeile die Spaltenbeschriftung und beim Arbeiten in einer sehr
weit rechts befindlichen Spalte die Zeilenbeschriftung nicht mehr lesbar ist. Zur Lo-
sung dieses Problems kann die Ansicht des Tabellenblattes geteilt werden. Dazu wird
im Register ,,Ansicht” der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,Fenster” die Schalt-
flache ,Teilen® angeklickt. Die dann eingeblendeten Fensterteiler werden anschlie-
3end mit der Maus so verschoben, dass die Beschriftungen gut dargestellt sind.

Ansicht Entwicklertools

V| Bearbeitungsleiste

(|

_E:;I _'il % E =] Teilen

. Ausblenden

¥ Uberschriften
Zoom 100% Zoommodus: Meues Alle Fenster Aufgaky

Auswahl Fenster anordnen fixieren = spef
n/Ausblenden Zoom Fenster fixieren
:E] ‘Wi'arend des Bildlaufs im Arbeitsblatt bleiben Zeilen und
Spdkten (basierend auf der aktuellen Auswahl] sichtbar.
- . . Oberste Zeile fixieran
3] beis r scriptads o
Blosapsias ooaginia Die aberste Zeile ist beim Bildlauf im restlichen
A B C Arbeitsblatt sichtbar.
1 Erste Spalte fixieren
Die erste Spalte ist beim Bildlauf im Arbeitsblatt sichtbar,
2 MNord Ost
3 |Januar P
4 |Februar
5 Marz
6
7
8
q -
o w [T N [ m ] o

Nach Bedarf kann anschlieBend die Teilung tiber die Option ,Fenster fixieren® fixiert
werden. Die Teilungslinien sind dann nahezu unsichtbar und kénnen nicht mehr ver-
sehentlich verschoben werden.

Vorbereiten des Tabellenblattes fur den Druck

Das Drucken eines Excel-Tabellenblattes ist keineswegs eine triviale Angelegenheit.
Das Problem besteht darin, dass aus technischen Griinden innerhalb einer Spalte kein
Seitenumbruch moglich ist. Was soll nun aber geschehen, wenn doch mal eine Spalte
breiter als die Seite ist?
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Nun, auch dafiir sind Losungen vorgesehen. Das Entscheidende ist jedoch, dass ein
Ausdruck eines Tabellenblattes nicht einfach so ausgefithrt werden darf ohne vorher
den Ausdruck genau anzupassen bzw. mindestens vorab zu kontrollieren.

Tabellenkalkulation ist kein Desktop Publishing

Grundsétzlich muss sich jeder Anwender von Microsoft Office Excel 2007 dariiber im
Klaren sein, dass eine Tabellenkalkulation keine Desktop Publishing Software ist. Das
Anliegen von Microsoft Office Excel 2007 ist, Rechenergebnisse zu liefern. Dass diese
gelegentlich auch gedruckt werden miissen, ist nachrangig.

Unabhéngig von der vorstehenden Bemerkung ist festzustellen, dass Microsoft gerade
bei der Vorbereitung einer Tabelle fiir den Ausdruck bei der Entwicklung der 2007-er
Version von Excel deutlich zugelegt und die Arbeitsmoglichkeiten entscheidend ver-
bessert hat.

Grundsatzlich ist es immer sinnvoll, vor dem Druck eine Vorschau des Ausdrucks in
der dafiir vorgesehenen Seitenansicht anzuzeigen. Die Seitenansicht wird iiber das
Office-Menii in der Kategorie ,,Drucken® aufgerufen.

I =B o | = beispieldaten fiir scriptadsk - Microsoft Excel =RIEEL X
e -
— | seitenansicht @
= Q
= (i A
Drucken  Seite Zoom ) ) . Druckvorschau
einrichten Seitenrander anzeigen schliefen
Drucken Zoom Vorschau
-
Nord Ost Sid West
Januar 250,00 € 300,00 € 320,00 € 280,00 €
Februar 400,00 € 450,00 € 480,00 € 500,00 €
Marz 380,00 € 350,00 € 400,00 € 480,00 €
-
4 m 4
Seitenansicht: Seite 1 von 1 | Verkleinern (&) Li-) Lot

Mit Hilfe der Schaltflache ,Zoom® kann zwischen der Ansicht der ganzen Seite und
einem Zoom-Wert von 100% umgeschaltet werden. Uber die Schaltflache ,Seite ein-
richten” wird der ,klassische® Dialog zum Einrichten der Seite aufgerufen und tber
die Option ,Druckvorschau schlieflen” wird die vorherige Arbeitsumgebung wieder
aktiviert.

Falls an dieser Stelle festgestellt wird, dass der Ausdruck nicht verniinftig auf die Seite
passt, bestehen folgende Moglichkeiten zur Anpassung:

® verkleinern der Seitenrander ® Spaltenbreiten und Zeilenhohen

® Schriftgrad verkleinern optimieren

® Ausdruck auf mehrere Seiten an- ® nicht bendtigte Spalten und Zei-
passen len 16schen oder ausblenden

Die Moglichkeit, das Tabellenblatt zu skalieren, sollte erst dann verwendet werden,
wenn alle anderen Moglichkeiten ausgereizt sind.

Seite 26 Juni 2009 - @S



Script Microsoft Office Excel 2007

neue Ansicht Seitenlayout nutzen

In Microsoft Office Excel 2007 wurde eine neue Arbeitsansicht integriert, die Ansicht
Seitenlayout. Diese gestattet es, in einer Arbeitsumgebung, die weitgehend dem
WYSIWYG-Prinzip (What you see is what you get) entspricht zu arbeiten. Diese An-
sicht ist iiber das Register ,Ansicht” der Multifunktionsleiste verfiigbar.

Die wichtigsten Einstellungen zum Anpassen des Ausdrucks sind im Register ,Seiten-
layout™ der Multifunktionsleiste erreichbar. Die Arbeitsumgebung sieht dann wie
nachstehend dargestellt aus:

EE::\. HEHRCD |9 - j\‘ = beispieldaten fir scriptxlsx - Microsoft Excel | (=
—Qy Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ - o x
H Farben ~ J 5 ]j ‘j ’J LEJ __‘:'j ,Tj Breite: |Automatist ~  Gitternetzlinien | Uberschriften g
= Schriftarten = H I 4] Hohe: | Automatist - (V| Ansient V| Ansicht

Designs — Seiten- Orientierung Grofe Druckbereich Umbriche Hintergrund Drucktitel Anordnen
- Eﬂekte S rander = - - - - ﬂ Skalierung: |100% 3 Drucken Drucken
Designs Seite einrichten G|| AnFormatanpassen & | Tabellenblattoptionen =
a2 ~ £ | ¥
Ty i sl U e U s U Lo Ua T e[ Uiol U waf L[ Uis|  Lia]  Lis[ | ig N K
A B G D E F G H™
i Klicken Sie hier, um eine Kopfzeie hinzuzufigen
1 )

i : !Nord Ost sud West Klid

1 3 Januar 250,00 € 300,00 € 320,00€ 280,00 €

Ca Februar 400,00 € 450,00 € 480,00 € 500,00€ 1

f 5 Mérz 380,00 € 350,00 € 400,00 € 480,00€ 3

- | 6

" 7

8

)

10

C |1

[ |12

_ 13

14 B

| 15

| 16 B

4 4 kM| Auswertung #Si-ecier Standorte o E0 [ 1l -0

Bereit | 3] | Seite:1von1 ||/ T} 20096 (=) ) (Fips

Diese Arbeitsansicht bietet umfassende Moglichkeiten der Gestaltung und Anpassung
des Ausdrucks. Der in fritheren Excel-Versionen tibliche Dialog ,Seite einrichten® ist
nach wie vor tber die Druckvorschau erreichbar, kann jedoch entsprechend der spezi-
fischen Einstellmoglichkeiten der jeweiligen Register auch von dieser Arbeitsansicht
aus aufgerufen werden, wenn die direkt erreichbaren Einstellmoglichkeiten nicht aus-
reichend sein sollten. Um beispielsweise den Dialog zum Seite-einrichten aufzurufen,
wird auf das kleine Symbol untern rechts im Befehlsbereich ,Seite einrichten” im Re-
gister ,Seitenlayout” der Multifunktionsleiste geklickt.

Eine der wenigen Einstellungen, fiir die das nétig ist, ist das vertikale bzw. horizontale
Zentrieren eines (kleineren) Ausdrucks auf der Seite.

Kopf- und Ful3zeilen gestalten

Im Seitenlayout ist iiber der Tabelle der vorbereitete Kopfzeilenbereich erkennbar.
Wenn der Aufforderung zum Anklicken gefolgt wird, werden die Kopf- und Fuf3zei-
len-Tools aktiviert und gleichzeitig drei Bereiche fiir die Kopfzeile erkennbar:
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7-/-:.;\\ Jd-HJdB P | = beispieldaten fur scriptadsx - Microsoft..  Kopf- und FuBzeilent... e o0 e
:j/; Start | Einfligen | Seitenlayout | Formeln | Daten | Uberprifen | Ansicht | Entwicklertools Entwurf ‘!’) - 5 X
= L #] Seitenzahl D Aktuelle Unhrzeit [-3] Blattname J =
= == #] Anzahl der Seiten [ Dateipfad [ Grafik S
Kopfzeile FubBzeile . par Z zeile Zu FuBzeile | Optionen
- - &3] Aktuelles Datum 3] Dateiname &y Grafik fo -
Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuBzeilenelemente
A2 - £ | ¥
@I'z|'l'4\'l's|'l's|'l N A R T R T AR R RCN
A B = D E F G
:— Kopfzeile =
i 1
e Jnord ost sad West
N 2 Januar 250,00 € 300,00 € 320,00 € 280,00 €
i a Februar 400,00 € 450,00 € 480,00 € 500,00€
T 5 Marz 380,00 € 350,00 € 400,00 £ 480,00€
1 6
M4 b M| A tung Standorte %1 m
Bereit | ] | Seitelvonl Um| L0058 () g

Die Inhalte im linken Bereich sind linksbiindig, im mittleren Bereich zentriert und im
rechten Bereich rechtsbiindig angeordnet. Diese Vorgabe kann nicht verandert wer-

den.

3 =

beispieldaten far script.dsx - Microsoft Excel

el CHB S
el

Einfigen Seitenlayjout  Formeln  Daten Uberprifen  Ansicht  Entwicklertoo
[#] seitenzahi @ Aktuelle Unrzeit ] Blattname J
[ Anzahl der Seiten [ Dateipfad (8] Grafik -
- = _ o pfzeile Zu FuBzeile
@3] Aktuelles Datum i) Dateiname B Grafik f wechseln
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Die Multifunktionsleiste wird,
solange die Kopf- oder Fufizeile
in Bearbeitung ist, automatisch
um das Register ,Kopf- und
Fufizeilentools® erweitert. Dort
befinden sich ganz links zwei
Schaltflichen mit Vorgaben fiir
Kopf- bzw. Fuflzeilen, die nach
Bedarf lediglich ausgewahlt
werden miissen.

Desweiteren sind Schaltflachen
fur Standard-Bausteine wie Da-
tum, Datei- und Blattname oder
Seitenzahl verfiigbar.

Im rechten Teil der Kopf- und Fuf3zeilentools sind Vorgaben fiir das gesamte Doku-
ment wihlbar, wie jeweils unterschiedliche Kopf- und Fuf3zeilen fiir gerade und unge-
rade Seiten bzw. abweichende Kopf- und Fuf3zeilen fiir die erste Seite.

Grafiken in der Kopf- bzw. Fuf3zeile

Eine Besonderheit stellt die Moglichkeit dar, Grafiken in die Kopf- bzw. Fufizeile zu
integrieren. Das konnen beispielsweise Firmen- oder Projektlogos sein. Vorausset-

zung ist, dass das Bild als Datei vorliegt, weil es nur

iiber die entsprechende Schalt-

flache eingefiigt werden kann. Ublicherweise muss anschlieSend die Grafik in ihrer

GrofBe angepasst werden, da sie sonst in den Tabel
Tabelleninhalt iberlagert wird.

lenbereich hineinragt und vom
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Skalieren des Ausdrucks

Wenn alle Moglichkeiten der Anpassung eines Ausdrucks (siehe Seite 26) ausge-
schopft sind, dann bleibt oftmals nur die Moglichkeit, den Ausdruck zu skalieren. Ge-
meint ist damit die gesamte Verkleinerung des Ausdrucks.

I L'ﬂ} DSHBRE 9- 3 | 5 beispieldaten fur scriptaist - Microsoft Excel Im Register ”Seitenlayout“ der Mul-
7-/‘ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Jaten Uberprutem Ansicht Enty . . . . .
- J ghﬂnenngmn:' = Umbrachgf | 1 Breite: Aut:matm' Bitternetzlinien tlfunktlonSlelste ist dafur der Be_
a s e A e e .
pesigns 21 | seen. 10607 (vimterapn || 3] vohe: | automatz | [ anscre fehlsbereich ,An Format anpassen®
- D' rander g'aDruckberEim' | Drucktite A Skalierung: 100% 3 Drucken
Designs Seite einrichten ™ An Format anpassen T Tabellenblattol Vorgesehen‘
AB - f ‘ Summe
L I R R L R ] . .
' A : c > : Hier kann sowohl die Anzahl der
|2 Nord Ost sud West . .
aE Januar 250,006 300,00€ 320,006  280,00€ Seiten Hoch und Quer als auch die
a Februar 200,00€  450,00€  480,00€  500,00€ . .
[ s Marz 380,006 350,00€ 400,006  480,00€ Skaheﬂlng in %-Werten VOfgegeben
N s Summe ] 10sm00€  110000€ 120000€  1260,00€ werden

Diese Moglichkeit sollte grundsatzlich mit grofler Zuriickhaltung genutzt werden.
Zuerst deshalb, weil dadurch die Gefahr besteht, dass zu viele Daten auf eine Seite
gezwangt werden. Ein solcher Ausdruck darf dann eigentlich nur noch gemeinsam
mit einer Lupe weitergegeben werden, damit der Empfanger noch etwas damit anfan-
gen kann. Von der Ubersichtlichkeit eines solchen Papiers ganz zu schweigen.

Hinzu kommt, dass diese Einstellung Vorrang vor evtl. festgelegten Seitenumbriichen
hat. Diese erscheinen dann also nicht mehr an der vorgesehen Stelle. Und besonders
argerlich ist, wenn ein Ausdruck aufs feinste gequetscht wurde und dann auf einem
Rechner ausgedruckt werden soll, der einen anderen Drucker bzw. Druckertreiber
verwendet. In diesem Fall stimmt gar nichts mehr und die an sich bereits fragwiirdige
Arbeit war auch noch nutzlos.

Skalierung

Wenn eine Skalierung unumgénglich ist, dann ist die (sinnvolle) Angabe einer An-
zahl von Seiten, die der Ausdruck in der Hohe oder Breite haben soll, die geeignete
Vorgehensweise. Der Prozentwert wird dabei automatisch ermittelt und das Drehfeld
wird abgeblendet. trotzdem ist die (berechnete) Prozentzahl noch lesbar. Ein Wert
grofler etwa 80% kann problemlos verwendet werden. Sollte der ermittelte Wert deut-
lich darunter liegen, ist es dringend angeraten, mehr Seiten fiir den Ausdruck zu
verwenden oder den Ausdruck generell in Frage zu stellen: Sind die zu druckenden
Angaben wirklich alle notwendig oder kann etwas zusammengefasst werden?

Ausdrucken von Formeln

Eine Besonderheit stellt der Ausdruck von Formeln dar, weil tiblicherweise nattirlich
das Ergebnis der Rechnung interessiert und nicht, wie es berechnet wurde. Vorausset-
zung fiir das Ausdrucken von Formeln ist deren Anzeige im Tabellenblatt. Dazu wird
entweder im Register ,Formeln® der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,Formel-
tiberwachung” die Schaltflache ,Formeln anzeigen® aktiviert oder iiber die Tasten-
kombination + # zwischen der Anzeige der Formeln und der Rechenergebnisse
umgeschaltet. Dabei wird, wenn die Formelanzeige aktiv ist, automatisch auch die
Spaltenbreite verdoppelt.
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A B C D E A B C
2 Nord Ost sod West 2 Nord Ost
3 Januar 250,00 € 300,00 € 320,00 € 280,00€ 3 Januar 250 300
4 Februar 400,00€  450,00€  480,00€  500,00€ 4 Februar 400 450
5 Marz 380,00 € 350,00€ 400,00 € 480,00€ 5 Marz 380 350
6 [Summe _| 1.030,00€ 1.100,00€ 1200,00€ 1.260,00€ i @*“MME(BMS} =SUMME(C3:C5)

Obige Abbildung enthélt die Darstellung desselben Tabellenbereiches links mit Re-
chenergebnissen und rechts mit den verwendeten Formeln. Die Spaltenbreite wurde
von Microsoft Office Excel 2007 automatisch verdoppelt.

Hinweis Drucken von Formeln

Da Formeln sich gewohnlich auf andere Zellen beziehen, also deren Adressen bein-
halten, ist es unbedingt sinnvoll, die Gitternetzlinien und die Zeilen- und Spalten-
nummern mit auszudrucken. Diese Einstellung kann im Register Seitenlayout der
Multifunktionsleiste, im Befehlsbereich ,Tabellenblattoptionen® durch aktivieren der
Optionen ,Gitternetzlinien Drucken® und ,Uberschriften Drucken® vorgenommen
werden.

Daten in Tabellenzellen eingeben und bearbeiten

Die Zellen eines Tabellenblattes sind sozusagen die ,kleinsten Verwaltungseinheiten®
in Microsoft Office Excel 2007. Sie enthalten die eigentlichen ,,Arbeitsdaten®. Dabei
taucht jedoch ein grundsétzliches Problem auf: Es muss grundsatzlich unterschieden
werden, was mit den Daten geschehen soll. Wahrend beispielsweise bei einer Text-
verarbeitung klar ist, dass mit den eingetippten Zeichen nichts weiter geschehen soll,
aufler dass sie gedruckt werden, ist das bei einer Tabellenkalkulation grundsétzlich
anders: Hier gibt es Daten, die von dem Rechner weiterverarbeitet werden sollen, bei-
spielsweise ein Summand, der mit anderen Summanden zu einer Summe zusammen-
gefasst werden soll. Es gibt aber auch Daten, die nicht weiter verarbeitet werden sol-
len — beispielsweise eine Uberschrift. Und letztlich muss es natiirlich auch die Mog-
lichkeit geben, Rechenanweisungen, sprich Formeln einzugeben, um festzulegen, wie
etwas berechnet werden soll.

Wo liegt denn nun dabei das Problem, wird mancher vielleicht fragen: Das Problem ist
der Rechner. Eine strohdumme Maschine, die nur den Vorteil hat, dass sie blitzschnell
strohdumm ist. Der Rechner kann nur eindeutige, ganz exakte Anweisungen verarbei-
ten. Und dazu gehort die exakte Unterscheidung, was mit den Daten in einer Zelle
geschehen soll: Einfach so stehen lassen — Beschriftung — dann ist es egal, was da drin
steht. Oder fiir eine Rechnung verwenden — z. B. Summand — dann ist es keineswegs
egal, es muss im Gegenteil exakt fiir die dumme Maschine passend sein.

In einer Datenbank werden solche Mehrdeutigkeiten von vornherein dadurch unter-
bunden, dass fiir jedes Feld ein Datentyp festgelegt werden muss(!): Text, Zahl (mit
Untertypen), Wahrung, Datum, Ja/Nein, Hyperlink, ...

Gibt ein Benutzer etwas Abweichendes ein, beispielsweise einen Buchstaben in ein
Zahlenfeld, so wird die Eingabe nicht akzeptiert. Der Benutzer muss um diese Beson-
derheiten wissen, er benétigt also gewisse Vorkenntnisse. Microsoft Office Excel 2007
soll aber so gestaltet sein, dass ein Benutzer auch ohne Informatik-Vorkenntnisse da-
mit arbeiten kénnen soll.
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Und genau an dieser Stelle liegt die Krux: Der Benutzer von Microsoft Office Ex-
cel 2007 wird mit ,Mehrdeutigkeiten” bei der Eingabe von Daten leben missen. Des-
halb soll hier etwas ausfiihrlicher auf diese Besonderheit eingegangen werden. Spater
im Abschnitt der Zahlenformate wird darauf zuriickzukommen sein.

Datentypen in Microsoft Office Excel 2007

Grundsatzlich werden folgenden drei Typen von Daten unterschieden, die in eine
Zelle eines Microsoft Office Excel 2007-Tabellenblattes eingegeben werden konnen:

® Formeln und Funktionen
dabei handelt es sich um Rechenanweisungen fiir das Programm, die exakt der
vorgegebenen Syntax der Software entsprechen miissen. Anderenfalls werden
sie nicht akzeptiert bzw. fithren zu Fehlern, die auch mitgeteilt werden.

Eine Formel oder Funktion ist fiir Microsoft Office Excel 2007 immer eindeutig
erkennbar, weil sie mit einem = beginnen muss(!). Andererseits gilt auch um-
gekehrt: Alle Eingaben, die mit einem = beginnen werden ohne Ausnahme als
Formel bzw. Funktion interpretiert und miissen damit den Regeln fiir die Ver-
wendung von Formeln und Funktionen geniigen. Anderenfalls erfolgt eine
Fehlermeldung

® Werte
dabei handelt es sich um Daten, die von Microsoft Office Excel 2007 interpre-
tiert und weiterverarbeitet werden sollen. Beispielsweise eine Zahl, die als
Summand zu einer anderen Zahl hinzuaddiert werden soll

® Texte
dabei handelt es sich um Daten, die nicht(!) von Microsoft Office Excel 2007
interpretiert und weiterverarbeitet werden sollen. Beispielsweise die Beschrif-
tung einer Tabellenspalte.

Das praktische Problem dabei ist, dass es keine eindeutige Festlegung gibt, was einen
Wert von einem Text unterscheidet und was unterschiedliche Typen von Werten (Da-
tum, Zahl, Wahrheitswerte) sind: Excel versucht das selbst zu ,erraten”.

Tatsachlich klappt dies in der Praxis sogar recht gut — aber eben nicht immer, wie die
nachfolgenden Beispiele zeigen:

Fehlinterpretationen von Eingaben

Beispiel Eingabe Ergebnis Ursache

PLZ Jena 07745 7745 Interpretation als Zahl, damit ist die fithrende Null redundant
und wird weggelassen

Text ,wahr®  wahr WAHR Interpretation als Wahrheitswert und Umwandlung in einen
solchen (Schreibweise in GrofSbuchstaben)

Bezeichnung 08/15 Aug 15 Interpretation als (US-) Datumsformat und Wertzuweisung

,08/15% fir den 15. August 2009 [automatisch aktuelles Jahr] sowie

Formatierung des Datums als ,MMM T (siehe auch Seite 36)

Diese scheinbaren ,Eigenméachtigkeiten® der Software sind haufiges Argernis gerade
fiir Nutzer, die mit Excel noch nicht sehr vertraut sind.
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Eine vollstindige Losung fir dieses Problem gibt es in Microsoft Office Excel 2007
nicht, solange — mit einiger Berechtigung — daran festgehalten wird, die Datentypen
fiir die Eingabe in eine Zelle des Tabellenblattes nicht vorzugeben. Fiir die eindeutige
Kennzeichnung von Text ist jedoch ein Verfahren vorgesehen:

Daten als Text erzwingen

Um eine Dateneingabe eindeutig als Text zu kennzeichnen, wird dieser als erstes
Zeichen ein Hochkomma [']vorangestellt. Dieses Zeichen erscheint weder in der An-
zeige im Tabellenblatt, noch im Ausdruck der Tabelle.

Eine analoge Moglichkeit, eine Eingabe als Wert mit einem bestimmten Datentyp zu
kennzeichnen, ist nicht vorgesehen. Hier sei auf die Aufmerksamkeit des Nutzers
verwiesen, weil natiirlich Fehleingaben unmittelbar danach auch riickgangig gemacht
werden konnen. Andererseits sind in Microsoft Office Excel 2007 Moglichkeiten der
Uberpriifung der Giiltigkeit von Eingaben vorgesehen, die bei langfristig zu nutzenden
Formularen auch unbedingt anzuwenden sind, um gerade solche ,Missverstandnisse”
und ,Fehleingaben® als potentielle Fehlerquellen méglichst auszuschlieen. Eine exak-
te und vollstandige Losung ist jedoch nicht méglich.

Daten eingeben und bearbeiten

Daten werden einfach in die gewiinschte Zelle eingegeben, nachdem diese aktiviert
wurde. Jede Eingabe muss explizit bestatigt werden.

——— . R Das Abschlieffen der Eingabe
B2 kv K }| Umrechnung von Temperaturen von °C in °F erfolgt entweder mlt der Maus
A B £ . £ : ¢! durch Anklicken d bol

. urc nkilicken des Sym 0lS

2 Froncined] v' oder durch Betétigen der

3

- Taste

Soll eine Eingabe abgebrochen (storniert) werden, so kann dafiir das Symbol % ange-
klickt oder die [Ese | Taste verwendet werden.

[— |- Taste bewegt die aktive Zellposition eine Zeile tiefer

Diese Standardeinstellung von Microsoft Office Excel 2007 ist nicht immer wiin-
schenswert. Wie sie abgeschaltet werden kann, ist auf Seite 12 dargestellt. Um jedoch
den Vorteil der Ubernahme der Daten und der Bewegung in eine gewiinschte Rich-
tung zum weiteren Arbeiten nutzen zu koénnen, ist es vorgesehen, die Eingabe mit
den Cursortasten abzuschliefien.

. . verbreitete Unsitte: Eingabe durch Anklicken einer anderen
Hinweis .
Zelle iibernehmen

Wenn die Eingabe von Daten abgeschlossen werden soll, wird haufig mit der Maus
einfach eine andere Zelle angeklickt. Leider funktioniert das unter gewissen, sehr
einfachen Bedingungen. Sobald jedoch Formeln und Funktionen editiert werden, pas-
sieren ganz andere Dinge, wenn irgendwo in das Tabellenblatt geklickt wird. Und das
ist dann meist mit sehr unangenehmen Konsequenzen verbunden. Fazit: Korrektes
Arbeiten von Vornherein vermeidet (spétere) Fehler und unnétige Mehrarbeit.
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Um bereits in einer Zelle vorhandene Daten zu bearbeiten, muss in den Editier- oder
Bearbeitungsmodus geschaltet werden. Dies geschieht dadurch, dass mit der Maus in
der Bearbeitungszeile angeklickt oder indem die Taste [F2 |  gedriickt wird.

Jetzt konnen die Daten nach Bedarf bearbeitet werden. Die Bearbeitung muss, wie
jede andere Eingabe auch, mit oder v" abgeschlossen werden. Die Verwendung
der Cursortasten zum Abschlieflen der Bearbeitung ist jetzt nicht mehr moglich, weil
diese Tasten im Bearbeitungsmodus zum Navigieren in der Bearbeitungszeile dienen.

Direkte Zellbearbeitung

Diese, standardméaflig aktive Option ermdglicht es, im Editiermodus die Bearbei-
tungszeile in die Tabellenzelle zu projizieren. Offensichtlich halt Microsoft dies fiir

einfacher, als dem Benutzer mitzuteilen, dass zum Bearbeiten von Daten die Bearbei-
tungszeile vorgesehen ist... Konsequenz: bei etwas umfangreicheren Formeln werden
die benachbarten Spalten iiberdeckt und ein Zugriff auf die betreffenden Zellen ist
nicht mehr méglich. In den Grundeinstellungen (siehe Seite 12) kann diese Option
abgeschaltet werden.

Besonderheiten bei der Eingabe von Daten

Wie bereits erwahnt, kennt Microsoft Office Excel 2007 keine speziell inhaltlich unter-
schiedenen Datentypen. So wird als Wert im Sinne von ,damit wird gerechnet” bei-
spielsweise nicht zwischen einer FlieBkommazahl wie auch einer Festkommazahl,
einem Wahrungsbetrag oder einem Datum unterschieden. Da eine solche Unterschei-
dung jedoch notwendig ist, werden die einzelnen Datentypen mit Hilfe von Format
unterschieden. Sobald beispielsweise eine Eingabe als Datum identifiziert wurde, wird
sie automatisch entsprechend formatiert (siehe Seite 36). Da dieses Verhalten einiger-
maflen seltsam erscheinen mag, sind nachfolgend einige der wichtigsten Besonderhei-
ten und deren Hintergrund dargestellt.

Eingabe Ergebnis Beschreibung mogliche Abhilfe

2468 2468 Darstellung ist rechtsbiindig in Werte werden automatisch rechts-
der Zelle biindig angeordnet — Zellformat

andern (Ausrichtung)

(18) -18 Zahlen in Klammern werden als  benutzerdefiniertes Zahlenformat
negative Werte interpretiert anlegen z. B. (#)

1/5 01. Mai Wird als Datum interpretiert; bei ~ Fir einen Bruch: vor dem Bruch Null
ungiiltigen Zahlen erfolgt Um- und Leerzeichen eingeben z. B.
wandlung in Text 0[leer]1/5

123456789123456 1,23457E+14 Darstellung sehr grofier Zahlen  benutzerdefiniertes Zahlenformat
in Exponentialschreibweise anlegen z. B. #.##0

123,0 123 Dezimalstelle ist redundant und ~ benutzerdefiniertes Zahlenformat
wird weggelassen anlegen z. B. 0,0

15:12 15:12 Interpretation als Uhrzeit: Dar- ~ Werte werden automatisch rechts-
stellung ist rechtsbiindig in der ~ biindig angeordnet — Zellformat
Zelle andern (Ausrichtung)

Formel liefert #H##aaa####  negative Zeitwerte konnen nicht  Formel iiberarbeiten z. B. mit wenn()-

negative Zeit dargestellt werden Funktion abfangen

25.4 25. Apr Wird als Datum interpretiert korrekte Eingabe 25,4 und Formate
wegen des Punktes loschen oder riickgangig

falsch FALSCH Interpretation als Wahrheits- mit Hochkomma als erstem Zeichen
wert eingeben
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Tabellenzellen formatieren

Unter einem Format wird immer die Erscheinungsform von etwas verstanden, im Un-
terschied zum Inhalt, also zum Wesen. Die Formate spielen insofern eine wichtige
Rolle, als dass eine Reduktion der Daten auf den reinen Wert eine zwar korrekte, hau-
fig aber schwer lesbare bis gar nicht interpretierbare Tabelle liefert. Dies betrifft in
Microsoft Office Excel 2007 nicht nur die Hervorhebung beispielsweise von Ergebnis-
sen oder Uberschriften, sondern auch die Datentypen selber. Mit Hilfe von Zahlen-
formaten wird die Unterscheidung bestimmter Datentypen, beispielsweise einer Wéh-
rung von einem Datum iiberhaupt erst moglich. Eine Ubersicht iiber die Struktur der
Zellformate in Microsoft Office Excel 2007 ist nachfolgend dargestellt:

Zahl

Waihrung

[ Zahlenformate —

Prozent

Bruch

wissenschaftlich

Text

horizontal und Vertikal

Ausrichtung

Zellen verbinden

Zellformate Schriftart

Schrift Schriftgrad und Schriftstil

Schriftfarbe

Rahmenart

Rahmen

Strichstérke und -farbe

Fullfarbe
Muster -

Fillmuster

gesperrt

Schutz

IRV

Inhalte ausblenden

Formate sind zellbezogen und werden gesondert verwaltet

Da sich Formate auf Tabellenzellen beziehen, werden sie auch unabhéngig von deren
Inhalt verwaltet. Das bedeutet, dass eine leere (inhaltsleere) Zelle sehr wohl forma-
tiert sein kann. Hat diese Zelle beispielsweise ein Datumsformat und es wird eine
Zahl dort eingetragen, so wird automatisch ein Datum angezeigt.

Ebenso: Wird ein Zellinhalt, beispielsweise ein Datum, geloscht, so bleibt diese Zelle
in ihrem Format erhalten. Wird irgendwann spéter erneut ein Wert (eine Zahl) dort
eingetragen, so wird diese sofort als Datum angezeigt.

Die wichtigsten Formate fiir die Schrift, das Muster, die Rahmen und die Ausrichtung
der Daten in der Tabellenzelle betreffend, sind direkt im Register ,Start® der Multi-
funktionsleiste erreichbar. Die betreffenden Schalflichen befinden sich in den Befehls-
bereichen ,Schriftart” und ,,Ausrichtung® und sind selbsterklarend:

Calibri 11 v A A= = =||®-| | SFZeilenumbruch
F &£ U -||i -8~ A-|||[= = =||£E £E|| &g Verbinden und zentrieren ~
Schriftart IF] Ausrichtung L]
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Dialog zum Formatieren einblenden

In der Multifunktionsleiste sind keineswegs alle, sondern lediglich die am haufigsten
benutzten Formatoptionen aufgelistet.

Zellen formatieren

@S] Gelegentlich ist es notig, auch auf ande-

Kategorie:

Zahl
wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Beispiel

Standardzellen haben kein bestmmtes Zahlenformat.

re Formate zuriickzugreifen. Der dafiir
vorhandene Dialog ,Zellen formatieren®
kann entweder iiber die Ausklapp-
Schaltflichen unten rechts in jeweiligen
Befehlsbereichen oder unabhangig da-
von iiber das Kontextmenii der entspre-
chenden Zelle bzw. des zuvor markier-
ten Bereiches aufgerufen werden. Alter-
nativ ist auch die Tastenkombination

Strg | + 1 moglich.

[s14 Abbrechen

Besonderheit: Zahlenformate

Zahlenformate sind die wichtigsten Formate in Microsoft Office Excel 2007, weil sie
letztlich tiber das blofe formatieren im Sinne einer Anderung der dufleren Darstellung
hinausgehen und ein ,Behelf™ fiir die nicht gesondert festgelegten Datentypen sind.

Standard

Zahl

&3 - 9 o0

Die wichtigsten Zahlenformate sind ebenfalls direkt iiber das

- Register ,Start” der Multifunktionsleiste erreichbar. Uber

=0 00
LS00 ==,0

|

Symbole kann auf das Buchhaltungs-, das Prozent- und das
Format fiir den Tausender-Punkt zugegriffen werden. Ebenso
kann die Anzahl der Dezimalstellen variiert werden.

Neu ist die Moglichkeit, tiber die Dropdownliste im oberen Teil der Befehlsgruppe
»Zahl® alle vorgegebenen Zahlenformate zu erreichen.

Zahlenformate

lenumbruch
binden und zentrieren ~

o F}

Standard
Kein bestimmtes Format

Z
=il

mat

12 5%

| 34,?56685!

Wihrung
3476 €

Buchhaltung
34,76 €

Datum, kurz
03.02.1900

Datum, lang
Freitag, 3. Februar 1900

Zeit

\_U 18:09:38
Prozent
% 3475,67%
1 Bruch
/2 343/

2 Exponentialzahl

10 >0

Text
34,756685

Mehr...

rung -

An einem Beispiel sollen die Wirkungen der jeweili-
gen Formatierung auf einen in der Tabellenzelle ein-
getragenen Wert dargestellt werden.

Der Wert, der in die Tabellenzelle eingetragen wur-
de, betragt

34,756685

In der nebenstehenden Abbildung ist erkennbar, dass
die Dropdownliste ,Zahlenformat®, die aus der Mul-
tifunktionsleiste heraus geoffnet wurde, bereits eine
Vorschau auf die verfiigbaren Zahlenformate bietet.

Uber den am Ende der Liste erreichbaren Eintrag
~Mehr” wird der Format-Dialog aufgerufen.

®®@® - Juni 2009

Seite 35



Script Microsoft Office Excel 2007

Format Anzeige Erlduterung

Standard 34,756685 Standard bedeutet, dass der Wert so gut es geht in die vorhande-
ne Spaltenbreite eingepasst wird. Ist die Spalte zu schmal, wird
die Anzeige kaufméannisch gerundet dargestellt um Platz zu spa-
ren. Ist die Spalte auch dafiir zu schmal, wird die Zelle mit
Nummernzeichen gefiillt: ######4#

Der Wert bleibt mit unveranderter Genauigkeit erhalten.
Zahl 34,76 Darstellung mit zwei Nachkommastellen, kaufmannisch gerundet

Wihrung 34,76 € Darstellung auf zwei Nachkommastellen kaufménnisch gerundet
mit Wahrungssymbol, welches aus den Regionaleinstellungen
des Betriebssystems tibernommen wird

Buchhaltung 34,76 Wie Wahrung, jedoch mit Ausrichtung des Wahrungssymbols in
einer Spalte und Darstellung des Wertes 0 als — € statt 0,00 €
Datum kurz 03.02.1900 Der Wert 34 entspricht dem 34. Tag im (internen) Excel-

Kalender, der am 1. Januar 1900 beginnt. Dies ist dann der
3. Februar 1900, was auch korrekt angezeigt wird. Néhere Erldu-
terungen dazu sind auf Seite 36 verfiigbar.

Datum lang Freitag, Anzeige des Datums in Langform mit Angabe des Wochentages
3. Februar 1900
Zeit 18:09:38 Da ein Tag im (internen) Excel-Kalender jeweils den Wert 1 hat,
entsprechen die Bruchteile der Tageszeit. 0,756685 entspricht der
dargestellten Uhrzeit
Prozent 3475,67 % Das Prozentformat ist kein Format im klassischen Sinne. Es ist

eigentlich ein Rechenoperator, der den angegebenen Wert mit 100
multipliziert. Gleichzeitig wird das %-Zeichen angezeigt.

Bruch 34 % Darstellung als natiirlicher Bruch. Der Wert wird nédherungswei-
se angezeigt.

Exponentialzahl ~ 3,41E+01 Wissenschaftliche Darstellung des Wertes mit einer Stelle vor
dem Komma und zwei Nachkommstellen sowie der Angabe der
Zehnerpotenz.

Text 34,756685 Kennzeichnung des Zellinhaltes als Text. Jede Eingabe in eine so

formatierte Zelle wird so iibernommen, wie sie eingegeben wird.
Neben den hier dargestellten Zahlenformaten, die Microsoft Office Excel 2007 mit-
bringt, ist es moglich, benutzerdefinierte Zahlenformate anzulegen und zu verwenden.
Fiir diese Moglichkeit sei auf die Hilfefunktion von Microsoft Office Excel 2007 ver-
wiesen, wo unter dem Suchbegriff ,Zahlenformatcodes” alle benétigten Informationen
im Detail aufgelistet sind.

Arbeiten mit kalendarischen Daten der — Excel-Kalender

Die Praxis erfordert gelegentlich das Rechnen mit kalendarischen Daten. Egal, ob bei
einer Rechnung das Datum von heute in drei Wochen als Zahlungsziel angegeben
werden soll oder ob bei einer Tagesgeld-Anlage die Zinsen fiir die letzten sieben Wo-
chen ermittelt werden sollen — allen Berechnungen liegen Zeitabstinde zugrunde, die
auf einem Kalender basieren.

Ungliicklicherweise beruht unser Kalender auf einem irregularen Zahlensystem, was
Berechnungen schwierig macht. So haben manche Monate 30 und manche 31 Tage,
der Februar gar nur 28 und alle vier Jahre 29 Tage, jedoch nicht wenn das Schaltjahr
auf ein volles Jahrhundert fallt und doch, wenn es ein volles Jahrtausend ist ...
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Jeder kennt das Problem, wenn zu ermitteln ist, wie viel Tage Urlaub etwa vom 11. bis
23. Juni zu beantragen sind: Da wird sofort nach einem Kalender gesucht, mit dessen
Hilfe die Tage gezéahlt werden konnen oder die Finger kommen zum Einsatz...

Wie auch immer: Es ist nicht so einfach. Microsoft Office Excel 2007 hat fiir dieses
Problem eine besondere Losung parat: Den Excel-Kalender. Dieser Kalender beginnt
mit dem 1. Januar 1900 und ordnet diesem Tag formal den Wert 1 zu. Und nun wird
fiir jeden folgenden Tag eins weitergezahlt:

Datum interner Wert des Excel-Kalenders

1. Januar 1900 1

2. Januar 1900 2

3. Januar 1900 3

24. Juni 2009 39.988
31. Dezember 9999 2.958.465

Der letzte Eintrag entspricht dem letzten Tag des Excel-Kalenders. Das sollte reichen,
um auch langfristigste Geldanlagen abzuschatzen...

Anzeige des Datums durch Formatierung

Die Anzeige des Datums anstelle der internen Kalenderzahl wird dadurch gewahr-
leistet, dass die Zahl entsprechend formatiert wird.

Die Darstellung eines Datums ist jedoch regional unterschiedlich und auch individuell
je nach Bedarf anders gewiinscht. Deshalb gibt es die Moglichkeit, ein Datum indivi-
duell darzustellen. Fiir die Darstellung einer Zahl als Datum gelten folgende Format-
codes (Beispieldatum: 6. Juni 2009 — interne Kalenderzahl 39970):

Code Anzeige Erlduterung

T 6 Tagesziffer des Datums ohne fithrende Null

TT 06 Tagesziffer des Datums mit fithrender Null
TTT Sa Wochentag in Buchstaben, reduziert auf zwei Zeichen
TTITT Samstag Wochentag in Buchstaben

M 6 Monatsziffer des Datums ohne fithrende Null
MM 06 Monatsziffer des Datums mit fithrender Null
MMM Jun Monat in Buchstaben reduziert auf drei Zeichen
MMMM Juni Monat in Buchstaben

1] 09 Jahresziffer ohne Jahrhundertangabe

17 2009 Jahresziffer mit Jahrhundertangabe

Die Formatcodes kénnen nun nach Wunsch kombiniert und im Abschnitt ,benutzer-
definierte Zahlenformate® des Dialogs ,,Zellen formatieren” hinterlegt werden.

Datumsformate

TTMMJ]]]  06.06.2009 TTTT, T. MMMM JJ]]  Samstag, 6. Juni 2009

®®@® - Juni 2009 Seite 37



Script Microsoft Office Excel 2007

Der Kalender beruht, wie dargestellt, auf ganzen Zahlen. Dementsprechend bedeuten
die Bruchteile einer solchen Kalenderzahl auch die Uhrzeit des jeweiligen Tages. Wird
nur der Dezimalteil verwendet, bezieht sich die Uhrzeit auf den aktuellen Tag. Da
auch die Uhrzeit unterschiedlich angegeben werden kann, ist auch hier die Verwen-
dung individueller Formatcodes vorgesehen. Als Beispiel soll die Zeit 7:33 Uhr und
2,35 Sekunden verwendet werden (interner Kalenderzahlenwert: 0,314610532) — in
diesem Augenblick kippte vielleicht der Friihstiickskaffee gerade um...

Code Anzeige Erlduterung

h 7 Stundenziffer der Uhrzeit ohne fithrende Null

hh 07 Stundenziffer der Uhrzeit mit fithrender Null

m 33 Minutenziffer der Uhrzeit ohne fithrende Null

mm 33 Minutenziffer der Uhrzeit mit fithrender Null

s 2 Sekundenziffer der Uhrzeit ohne fithrende Null

ss 02 Sekundenziffer der Uhrzeit mit fihrender Null
hh:mm:ss,00  07:33:02,35 Vollstandige Zeit mit hundertstel Sekunden

[h]:mm:ss 31:33:02 Fortlaufende Zeit bei einer Dauer grofier 24 Stunden —

in diesem Beispiel der nachfolgende Tag, gleiche Uhrzeit
(interner Kalenderzahlenwert: 1,314610532)
Auch diese Formatcodes kénnen nach Bedarf kombiniert und somit allen individuellen
Erfordernissen angepasst werden.

Grof3- und Kleinschreibung der Formatcodes

Bei den Formatcodes gibt eine Mehrdeutigkeit bei dem Buchstaben M: Er steht als
Kiirzel fiir den Monat wie auch fiir die Minute. Um Eindeutigkeit zu erzielen, wird
der Grofibuchstabe M fiir die Codierung des Monats verwendet und der Kleinbuch-
stabe m fir die Codierung der Minute. Deshalb ist es tiblich, den Code fiir ein Da-
tumsformat vollstandig in Grof3buchstaben anzugeben und den Code fiir eine Uhrzeit
vollstiandig in Kleinbuchstaben.

Datum und Uhrzeit schnell eingeben

Um das aktuelle Datum bzw. die Uhrzeit schnell einzugeben, sind Tastenkombinatio-
nen vorgesehen. Fiir deutschsprachige Regionaleinstellungen sind dies:

+ Punkt fiir das Datum und + Doppelpunkt fiir die Uhrzeit.

Fehler vermeiden

Wenn Microsoft Office Excel 2007 eine Eingabe als Datum erkennt, wird sofort die
zugehorige interne Kalenderzahl ermittelt, als Wert der Zelle zugeordnet und die
Zelle formatiert. Dies wiirde auch passieren, wenn versehentlich bei der Eingabe ei-
ner Dezimalzahl Punkt und Komma verwechselt wiirde und die Ziffern gerade pas-
send fiir ein Datum sind. Deshalb sei an dieser Stelle ausdriicklich empfohlen, fiir die
Zahleneingabe immer die numerische Tastatur zu verwenden.

Um auch das Datum in der numerischen Tastatur eingeben zu kénnen ist als Trenn-
zeichen das Minuszeichen der numerischen Tastatur vorgesehen.
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Eingabe eines Datums in der numerischen Tastatur
Fiir den 24. Juni 2009 ist einzugeben:

24-06-2009  ergibt: 24.06.2009
oder  24-06-09 ergibt: 24.06.2009
oder 24-06 ergibt:  24.Jun

Als Bindestrich ist das Minuszeichen der numerischen Tastatur zu verwenden.

Berechnungen durchfiihren

Das Ausfithren von Berechnungen ist letztlich das Hauptanliegen einer Kalkulations-
tabelle. Dabei muss selbstverstdndlich der Benutzer vorgeben, was denn gerechnet
werden soll. In diesem Sinne ist Microsoft Office Excel 2007 als leistungsfihiges
Werkzeug zu verstehen, mit dessen Hilfe Arbeits- (Rechen-) Ergebnisse erreicht wer-
den. Falls dabei falsche Ergebnisse zustande kommen, so ist das in den seltensten Fal-
len Excel anzulasten, wenngleich gelegentlich iiber Fehlfunktionen berichtet wurde...

Um Berechnungen ausfiithren zu kénnen, miissen im Tabellenblatt die entsprechenden
Rechenanweisungen so hinterlegt werden, dass Microsoft Office Excel 2007 diese kor-
rekt interpretiert und das gewiinschte Rechenergebnis liefert. Diese Rechenanweisun-
gen konnen als Formeln oder als Funktionen angegeben werden.

Formeln und Funktionen

Unter einer Formel wird eine Verkniipfung von Werten (Operanden) mit (Rechen-)
Operatoren verstanden. Im Sinne der Eingangs gemachten Vorbemerkungen zum
Prinzip der Tabellenkalkulation sollen als Werte tiblicherweise Beziige auf andere
Zellen des Tabellenblattes verstanden werden und nur in seltenen Ausnahmefillen
direkte Zahlen (Konstanten).

Eine Formel in Microsoft Office Excel 2007 hat folgende Syntax:

"2 — Operator
~A14A2 '

Operanden

Als erstes Zeichen muss ein Gleichheitszeichen stehen. Anschlielend folgen die Ope-
randen, die durch die Operatoren miteinander verkniipft werden. Ein Leerzeichen ist
in Formeln nicht zuléssig. Folgende arithmetische Operatoren sind zuléssig:

Operator Beschreibung
+ Addition

- Subtraktion — wenn das Minuszeichen unmittelbar vor einem Wert steht (Negation), wird
es als Vorzugsoperator verwendet (Es gilt dann nicht mehr Punkt vor Strichrechnung!)

/ Division

* Multiplikation

% Prozent (Division durch Hundert)
h Potenzierung
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Falls in einer Formel mehrere unterschiedliche Operatoren verwendet werden, so wird
folgende Rangfolge dabei angewendet:

Rang Operator Beschreibung

1 - Negation eines Wertes — das Minuszeichen steht dabei unmittelbar vor einem
Wert (z. B. -A1)

2 % Division eines Wertes durch Hundert

3 " Potenzierung eines Wertes

4 *und / Multiplikation und Division

5 +und - Addition und Subtraktion

Auswertungsrichtung einer Formel

Wenn in einer Formel mehrere Operatoren gleichen Ranges vorhanden sind, werden
diese Operatoren (und damit die Formel) von links nach rechts ausgewertet. Sollen
Ausdriicke bevorzugt werden, sind diese in runde Klammern einzuschlieflen. Klam-
mern mussen immer paarweise verwendet werden, anderenfalls werden Fehler ange-
zeigt und wird die Formel von Excel nicht akzeptiert.

Beispiel Klammern in Formeln verwenden

ohne Klammern: =4+6%5 mit Klammern: =(4+6)*5
Ergebnis: 34 Ergebnis: 50

Effektive Verwendung von Zellbeziigen in Formeln

In den Vorbemerkungen zur Tabellenkalkulation (siehe Seite 2) wurde bereits darge-
stellt, dass in Formeln sinnvollerweise keine Zahlen (Konstanten), sondern Beziige auf
die Zellen verwendet werden, welche die zu berechnenden Werte enthalten.

Summe berechnen

& beispieldaten fr script.xsx In der Abbildung ist die Formel,
. & i ¢ 0 - . die in Zelle E3 zur Berechnung
2 Nord siid Gesamt  Formel der Summe Nord und Sid ver-
j Januar 2000€| 300.00€| S0,00€ |=C3+D3 wendet wird dargestellt. Sie ent-
5 hélt Zellbeziige, keine Zahlen.

Eingeben der Zellbeziige in die Formel

Es ist grundsitzlich nicht ratsam, die Zellbeziige tiber die Tastatur einzugeben, ob-
wohl das ohne Schwierigkeiten moglich ist. Der Grund fiir diese Empfehlung ist die
prinzipielle Fehlertrachtigkeit, wenn Beziige eingetippt werden.

SUMME @ on v ] =c Besser ist es, mit der Maus einfach auf
uh 2 £ 2 . E die betreffende Zelle zu klicken, die
2 Nord ____sid Gesamt den benétigten Wert enthalt. Dabei
3 Januar 250, t 300,00 € |=C3
a = -1 wird sowohl der Zellbezug automa-

tisch in die Formel iibernommen als auch, quasi als Orientierungshilfe, die Zelle mit
einem Laufrahmen gekennzeichnet.
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Auf die Weise lassen sich Formeln bequem und vor allem sicher in das Tabellenblatt
eingeben. Dieses Verfahren wird jedoch schnell fragwiirdig, wenn nicht nur an einer
Stelle eine Formel zu verwenden ist, sondern an mehreren oder gar sehr vielen Stellen.

Relative Zellbeziige

vielfache Berechnungen gleicher Art

E3 - fe| =ca+03 Die Formel =C3+D3 muss analog auch
st = € D . “| fir die anderen Monate eingegeben
2 Nod  sid Gesamt werden. Das wére eine monotone und
3 Januar 250,00€  300,00¢ [ 550,00€_| L . o
a Februar 00006 450,00€ langwierige und damit grundsatzlich
> Marz 380,00 € 350,00 € . . . se g . .

; P 25000 | 320.00¢ wieder fehlertrachtige Téatigkeit die zu
7 Mai 400,00€  280,00€ vereinfachen sein sollte.

8 Juni 290,00 € 310,00 €

-

Die Grundidee der in der Tat moglichen Vereinfachung besteht darin, dass sogenannte
Lrelative Zellbeziige® verwendet werden. Relative Zellbeziige werden nicht als direkte
Adresse der zu beziehenden Zelle interpretiert, sondern als relative Position zu meiner
gerade aktuellen eigenen Position.

relative Adresse

In obigem Beispiel lautet die (in Excel angezeigte) Formel:
=C3+D3.

Unter der Bedingung, dass die aktive Zelle die Adresse E3 hat, konnte die Formel in
relativer Schreibweise auch lauten:
="zwei Zellen links"+"eine Zelle links"

Eine Zeile tiefer (Februar) wire die (in Excel angezeigte) Formel eine andere:
=C4+D4

Unter der Bedingung, dass die aktive Zelle die Adresse dann E4 hat (dort soll ja das
Ergebnis von Februar gerade hin), lautet die Formel in relativer Schreibweise hier
aber ebenfalls:

="zwei Zellen links"+"eine Zelle links"
Sie ist in dieser Schreibweise also identisch mit der Formel fiir Januar.

Microsoft Office Excel 2007 arbeitet grundsitzlich mit relativen Zellbeziigen. Lediglich
die Anzeige der Zellbeziige in einer Formel erfolgt in der Form [Spaltennummer] [Zei-
lennummer], damit sie fiir den Benutzer besser lesbar ist. Konsequenz dieses Verhal-
tens: In allen Ergebnis-Zellen fiir das obige Beispiel wiirden dieselben Formeln stehen,
lediglich die Anzeige im Tabellenblatt ware anders.

Auf Grund dieser Tatsache ist es auch nicht nétig, jede Formel einzeln einzugeben:

Wenn die Tabelle so aufgebaut ist, dass die Formeln fiir die benétigten Ergebnisse sich
in einer Spalte oder Zeile befinden, mit anderen Worten eine tabellarische Anordnung
vorliegt, dann kénnen die Formeln einfach kopiert werden. Microsoft Office Excel
2007 bietet dafiir das Verfahren des ,Ausfiillen“(s) an. Nebenbei: Daher kommt der
Begriff der TABELLEN-Kalkulation.
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Kopieren von Formeln durch Ausfillen

Voraussetzung fiir die Anwendung dieser Methode ist eine tabellarische Anordnung
der zu berechnenden Daten in der Form, dass die Rechenergebnisse in einer Spalte
untereinander oder in einer Zeile nebeneinander angeordnet sind.

Ausgangssituation ist, dass fiir eine Zelle, {iblicherweise die oberste bei spaltenweisem
und die linke bei zeilenweisem Arbeiten, die benétigte Formel eingetragen wurde und
korrekt funktioniert.

=) - £ | =c3:p3 Nun wird der Mauszeiger auf den kleinen

& B & B E 7 Anfasser in der rechten unteren Ecke der
1
2 Nord siid Gesamt aktiven Zelle bewegt. Der Mauszeiger
3 Januar 250,00€ | 300,00€ ;_ 550,00€ andert dabei sein Aussehen und wird als
4 Februar 400,00 € 450,00 € . .
5 Mirz 380,00€  350,00€ kleines, diinnes, schwarzes Kreuz darge-
6 April 350,00€  320,00€ stellt. Diese Position wird angeklickt und
7 Mai 400,00 € 280,00 €
8 Juni 290,00€  310,00€ mit gedriickter Maustaste soweit wie notig
9

nach unten bzw. rechts ausgefillt.

=1

Auf diese Weise ist ein sehr effektives Arbeiten moglich. Jedoch erfordert die konse-
quente Nutzung der Méglichkeiten eine wohliiberlegte Planung des Aufbaus der Ta-
belle im Vorfeld.

Absolute Zellbeziige

Die Arbeit mit relativen Zellbeziigen wird jedoch nicht immer moglich sein. In dem
Moment, wo mehrere Formeln auf ein und denselben Wert (Zellbezug) zugreifen miis-
sen, wiirde das Verfahren versagen.

Falsche Bezugsart

A B c D In diesem Beispiel soll der Mehrwertsteuer-
; Betrag berechnet werden. Die Formel in Zelle
3 Mehrwertsteuarsatz: 19% C6 (dargestellt in D6) wurde korrekt eingegeben.
4 _ Beim Kopieren der Formel nach unten ,laufen”
2 Pre';,erM MWSt'f:;r;i B6C3 jedoch die Zellbeziige mit. Das Ergebnis in C7
7 364,00€ - € =B77CA verwendet deshalb C4 als MwSt.-Satz und ergibt
: 158,00€ | #WERT! _|-BE7C5 damit 0. In C8 wird die Beschriftung ,MwSt.-
9 623,00 € 29.000,65€ =B9*C6 « . .
10 812,00 € - € =B10°C7 Betrag® verwendet und liefert eine Fehlermel-
il dung, da mit Text nicht gerechnet werden kann.

In diesem Fall darf sich also der in der ersten Formel korrekt eingegebene Bezug auf
die Zelle C3 beim kopieren der Formel nach unten gerade nicht &ndern. Es muss also
ein absoluter Bezug sein.

Um einen absoluten Bezug einzugeben, muss beim Setzen des Bezuges durch Ankli-
cken der betreffenden Zelle die Bezugsart gedndert werden. Dazu wird die Taste
verwendet. Dabei werden folgende Bezugsarten nacheinander variiert:

C3 relative Spalte; relative Zeile (relativ) $C$3  feste Spalte; feste Zeile (absolut)
C$3  relative Spalte; feste Zeile (gemischt) $C3  feste Spalte; relative Zeile (gemischt)

Die Kennzeichnung, welcher Teil des Bezuges fest ist, erfolgt durch ein $-Zeichen.
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korrekte Bezugsart: Fester Bezug

= = = = 1 Hier wurde beim Eingeben der ersten Formel
1 in Zelle C6 nach dem Setzen des Bezuges auf
2 die Zelle C3 (Mehrwertsteuersatz) einmal die
3 Mehrwertsteuersatz: 19%
a Taste gedriickt und damit der Bezug
> Prets Mwst-Betrag in einen sowohl beziiglich der Spalte als auch
6 245,00 € 46,55€ =B6*SCS3 ;
7 364,00 € 69,16 € =B7*$CS3 beziiglich der Zeile festen Bezug umgewan-
g 158,00€ 30,02€ =B8*5CS3 delt. Das anschlieSende Kopieren der Formel
5 623,00€ 118,37€ =89%$C$3 . . .
o 812,00 € 15428 € |=B10°6CS2 nach unten éndert diesen Bezug nicht und
11 liefert somit korrekte Ergebnisse-

Gemischte Bezlige

Gemischte Beziige sind solche, bei denen ein Teil der Zelladresse fest und der andere
Teil relativ ist. Solche Beziige eignen sich, um eine Matrix (einen Bereich) mit For-
meln zu fiillen.

Anwendung gemischter Beziige

A B c D E F G Es sollen Entgelte fiir erbrachte
; Umsétze bei unterschiedlichen
3 Entgeltstaffel Provisionssitzen berechnet
= Umsatz werden. Wenn mit relativen
s Prov.-sats 1.000,00€ 1.500,00€ 2.000,00€ 2.500,00€ 3.000,00€ BeZﬁgen geal‘beitet Wird, muss
~ 3: T jede Formel extra eingegeben
8 5% werden. Wenn mit absoluten
— 3: s ] Beziigen fiir beide Adressteile
1 3% gearbeitet wird ebenfalls. Das
ig 13: sind 40 Formeln, die einzuge-
14 ben sind!

Die Losung besteht in halbfesten, also gemischten Beziigen. Der Prozentsatz soll mit-
laufen, wenn die Formel nach unten kopiert wird (Zeilenbezug ist relativ), jedoch
nicht, wenn die Formel nach rechts kopiert wird (Spaltenbezug ist fest).

Der Umsatz hingegen soll sich genau umgekehrt verhalten: Beim Kopieren der Formel
nach unten darf sich der Zeilenbezug nicht dndern (Zeilenbezug ist fest), jedoch muss
der Spaltenbezug mitlaufen, wenn die Formel nach rechts kopiert wird (Spaltenbezug
ist fest).

A B c D E F G Dies ist bei den eingetrage-
1
5 nen Formeln gut erkennbar.
i Entgeltstaffel Die Formel wird einmal
Umsatz eingegeben (z. B. in C6),
1.000,00€ 1.500,00€ 2.000,00€ 2.500,00€ 3.000,00€ .
5 Prov. satz anschlielend nach rechts
. —GE5* . .
6 3%| =Css*sB6 45,00€ 60,00 € 75,00€ =GS5%SB6 ausgefiillt bis G6 und danach
7 a%|  a000¢ 60,00 € 80,00€  100,00€  120,00€
8 5% 50,00€ 75,00€  100,00€  12500€  150,00€ sofort nach unten koplert bis
9 6%|  60,00€ 90,00€  120,00€  150,00€  180,00€ G13. Damit ist die Matrix mit
10 7%| 70,006  10500€ 140,006  17500€  210,00€ - o
11 8% 80,00 € 120,00 € 160,00 € 200,00 € 240,00 € Zwel Mauszugen Vollstandlg
12 9%| 90,006  13500€  130,00€  22500€  270,00€ berechnet.
13 10%| =C$5*5B13  150,00€  200,00€  250,00€ =GS5*9B13
14
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Funktionen in Microsoft Office Excel 2007

Es wird aus verschiedenen Griinden haufig so sein, dass die Anwendung von Formeln
zur Ermittlung Rechenergebnissen an Grenzen stofit. Sei es einerseits dadurch, dass
Rechenergebnisse benoétigt werden, die mit arithmetischen Operatoren nicht mehr
sinnvoll ermittelt werden kénnen — beispielsweise Logarithmen oder die Auswertung
einer Zeichenkette (ermitteln, ob das erste Zeichen ein Z ist). Oder sei es dadurch,
dass die Anzahl der Operanden in einer Formel zu grof3 (max. 255) wird — beispiels-
weise sollen die Ausgaben jedes Tages eines ganzen Jahres summiert werden.

In diesen Fallen bietet Microsoft Office Excel 2007 die Mdglichkeit an, Funktionen zu
verwenden. Funktionen bringt Excel fiir verschiedenste Anwendungsbereiche mit. Es
ist dariiber hinaus auch moglich, sich eigene Funktionen in Visual Basic for Applicati-
ons (VBA) — die Programmiersprache, die Microsoft Office Excel 2007 versteht — anzu-
legen und in Tabellen zu verwenden. Wenn eine Funktion verwendet wird, so miissen
einige Besonderheiten beziiglich der Syntax beachtet werden:

Syntax einer Funktion

Eine Funktion besteht immer aus zwei Teilen: Dem Namen der Funktion und dem
Argument. Unter dem Argument ist der Wert zu verstehen, auf den die Funktion an-
gewendet wird bzw. die Angaben die nétig sind, damit die Funktion korrekt arbeitet.

=NAME_DER_FUNKTION(ARGUMENT)

Dabei muss das Argument in runden Klammern unmittelbar am Namen der Funktion
stehen. Selbstverstandlich steht als Erstes das Gleichheitszeichen als Hinweis fiir Ex-
cel, dass hier eine Rechenanweisung folgt...

Funktionen

Es sei in Zelle A1 als Wert die Zahl 4 eingetragen:

Wurzelfunktion: =WURZEL(A1) Ergebnis: 2
Logarithmus-Funktion: =~ =LOG(A1) Ergebnis: 0,602059991
Tangens-Funktion: =TAN(A1) Ergebnis: 1,157821282

Struktur von Argumenten

Manche Funktionen in Microsoft Office Excel 2007 erfordern mehrere Angaben, da-
mit sie korrekt funktionieren. Diese einzelnen Teile des Arguments werden jeweils
durch ein Semikolon voneinander getrennt.

Einige wenige Funktionen benétigen keine weiteren Angaben — beispielsweise die
Funktion, die den Wert fiir w liefert: =PI(). In diesen Féllen ist das Argument leer,
jedoch miissen die Klammern in jedem Fall mitgeschrieben werden.

Manche Funktionen beziehen sich nicht nur auf eine einzelne Zelle (einen einzelnen
Wert), sondern beziehen sich naturgemaf auf mehrere Werte. So ist beispielsweise die
Summe einer einzelnen Zelle des Tabellenblattes eine ziemlich sinnlose Angelegen-
heit. Es sollten denn schon wenigstens zwei Werte (Zellbeziige) sein, die summiert
werden. Was aber, wenn 500 Werte (Zellbeziige) zu summieren sind — sollen diese
etwa einzeln angeklickt werden?
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Bereiche eines Tabellenblattes

Unter einem Bereich eines Tabellenblattes werden beliebig viele zusammenhangende
Zellen verstanden, deren Zusammenfassung einen ,glatten Rand® und ,keine Locher®
hat. Diese etwas eigenwillige Definition ist durchaus praxistauglich. In einem Tabel-
lenblatt kann ein Bereich auch etwas anders definiert werden: Ein Bereich ist eine
beliebige Anzahl von Zellen, die mit einem Zug markiert werden kénnen.

Interessant ist dabei vor allem die Schreibweise eines Bezuges auf einen solchen Be-
reich: Es werden die Zelladressen der beiden Zellen angegeben, die den Bereich auf-
spannen und mit einem Doppelpunkt verkniipft.

Bereiche und deren Beziige

A B C D E F G H

e —

B3:E12

Wt~ o b w e

G5:G14

|
=

=
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—

ot
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I
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L o O A N
17 1 1 B17:F17 1 1

12
149

Auf diese Weise ist es beispielsweise problemlos moglich, Die Ausgaben aller Tage
eines Jahres zu summieren: Wenn die Ausgaben in Spalte B, beginnend bei B1
aufgelistet sind, dann ware die Schreibweise der Summen-Funktion in diesem Fall:

=SUMME(B1:B365)

Verwenden von Funktionen

Um Funktionen praktisch in einem Tabellenblatt zu verwenden, miissen diese natiir-
lich eingegeben werden. Mit einiger Erfahrung ist es sinnvoll, den Namen der Funkti-
on einfach nach dem Gleichheitszeichen einzutippen. Microsoft Office Excel 2007
schlagt daraufhin alle die Funktionen zur Auswahl vor, deren Name entsprechend
beginnt.

® o fe| =sum| Die gewiinschte Aus-
Summiert die Zahlen in einem Zellenbereich | Wahl kann mit der Cur-
sortaste oder der Maus
angesteuert werden und
wird mit der Tabulator-
taste iibernommen.

C [ sum

(#) SUMMENPRODUKT
() SUMMEWENN

() SUMMEWENNS

) SUMMEX 2MY 2
|=5U"ﬂ ) SUMMEX 2PY 2

) SUMMEXMY 2

() SUMQUADABW
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X « f| =SUMMEWENN(

Anschlielend wird zur Hilfe die

£

[ SUMMEWENN(Bereich; Suchkriterien; [Summe_Bereich]) |

Syntax der Funktion als Quickinfo

IMMEWENNLI

eingeblendet.

Falls alles von Hand geschrieben
wird, erscheint die Quickinfo nach
der 6ffnenden Klammer.

Das beschriebene Verfahren ist absolut elegant, setzt jedoch voraus, dass der Anwen-
der im Prinzip weif3, welche Funktion er nutzen mochte und wie diese heifSt. Diese
Annahme ist jedoch nicht immer zutreffend.

Deshalb bietet Microsoft Office Excel 2007 die Méglichkeit, Funktionen nach Anwen-
dungsbereichen gruppiert auszuwéhlen.

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Zu diesem ZWCCk Steht lm
E AutoSumme ~ ﬁ,;l Logisth ~ ﬁ'; Machschlagen und Verweisen = -5 Namen definieren ~ . «
. jE:: [ Zuletzt verwendet ~ [A Text - & Mathematik und Trigonometrie ~ N§ £ In Formel verwenden Reglstel‘ ,,FOI‘meh’l del‘
E:‘,I.Gu u;: ﬁj} Finanzmathematik - ﬁ‘fr Datum und Uhrzeit = m Mehr Funktionen = Maa::":; B Aus Auswahl erstellen . . .
’ Funktionsbibliothek M Statistisch » ACHSENABSC:N]‘I‘[ & famen MultlfunktlonSIeISte der
@ . %| f gonsrution || nzars Befehlsbereich  ,Funkti-
A B S L E.‘ Sz ' ANZAHLZ L . . 23 .o
: [ rromatenn » || papeemezeuen |2 onsbibliothek” zur Verfii-
= BESTIMMTHEITSMASS gung
4 I ] BETAINY *
. T Hier kann direkt aus der
BINOMVERT
: cm gewihlten Gruppe die
: CHITEST . .
iy h::}—UTEST-Be-:hJ leBwerte;Erwart Werte) geWUHSChte Fllnktlon
o e ausgewihlt werden, wobei
B Fsves bereits beim Bewegen des
= FISHERINV . R
- Fresr Mauszeigers auf die ange-
17 . .
" e botene Funktion die ent-
GAMMAINYV
» ALK sprechende Quickinfo zur
= GAMMAVERT . .
2 seonmet Syntax eingeblendet wird.
23 GESTUTZTMITIEL L
z Je | Eunktion einfugen...
25

Wenn an dieser Stelle weitere Unterstiitzung gewiinscht ist, so kann der Funktionsas-
sistent tiber die Schaltflache ,Funktion einfiigen® ganz links aufgerufen werden.

Funktion einfigen

P |

Funktion suchen:

dann auf 'OK'

kategorie auswahlen: | Statistk

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und kicken Sie

ANZAHLLEEREZELLE E
BESTIMMTHEITSMASYMatrix
BETAINY

BETAVERT

ACHSENABSCHNITT
Gibt den Schnittpunkt

Information
Benutzerdefiniert

m

Hilfe fiir diese Funktion

0K

] ’ Abbrechen ]
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Hier stehen alle Funktionen zur
Verfiigung. Die Option, zu be-
schreiben, was berechnet werden
soll und den Assistenten einen Vor-
schlag unterbreiten zu lassen, ist
eher ein netter Gag aber nicht wirk-

lich hilfreich.

Sehr hilfreich ist dagegen, dass fiir
eine gewdahlte Funktion direkt die
Hilfe, sprich die Erlauterung zu
dieser Funktion aufgerufen werden
kann (unten links im Dialogfens-
ter).
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Funktionsargumente @Id—hj

ACHSEMABSCHMITT

Nach Bestatigung der ge-
wihlten Funktion mit ,,OK",

Y_Werte . . .
wird ein neues Dialogfenster

i) it

X_Werte
- eingeblendet, in dem die

Gibt den Schnittpunkt der Regressionsgeraden zuriick. einzelnen Teile des Argu—

Y_Werte ist eine abhangige Datengruppe oder Reihe von Beobachtungen, Argumente
kénnen Zahlen, Mamen, Arrays oder Beziige sein. ments jeWeﬂS 11’1 eigenen

Eingabefeldern  eingegeben
werden kénnen.

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion Abbrechen

Vorteilhaft bei diesem Verfahren ist die Vorschau auf die Ergebnisse bereits in diesem
Dialogfenster. Nachteilig ist, dass der Funktionsassistent die leidige Angewohnheit
hat, seine Fenster immer dort in der Arbeitsumgebung zu platzieren, wo gerade das
Argument steht, das zugwiesen werden soll... Mit anderen Worten: Es ist erhebliche
Klickerei angesagt.

effektive Arbeitstechniken

Microsoft Office Excel 2007 ist ein auf3erordentlich leistungstahiges Werkzeug, wenn
es darum geht Daten jedweder Art zu berechnen, auszuwerten oder tibersichtlich dar-
zustellen. In der Praxis der Anwendung lésst sich jedoch haufig nicht vermeiden, dass
verschiedene Beschriftungen von Tabellen oder nétige Berechnungen in immer glei-
cher Form immer wieder benétigt werden. Ebenso wird es haufig bestimmte Zahlen-
folgen geben, die an verschiedenen Stellen in dhnlicher Form immer wieder bendtigt
werden. Genau fiir diese Routinetatigkeiten bietet Microsoft Office Excel 2007 leis-
tungsfahige Werkzeuge an, die nachfolgend vorgestellt werden.

Die AutoAusflllen-Funktion

Die AutoAusfiillen-Funktion erméglicht das automatische Ausfiillen von Standardda-
ten wie Monatsnamen, Wochentags-Bezeichnungen oder Zahlen- und Datumsreihen.

AutoAusfiilllen vom Monaten

Die grundlegende Funktion ist letztlich

Januar [ immer gleich: Ein gewiinschter Start-
P AT wert wird vorgegeben. AnschlieSend

:1:: wird das Ausfiillkdstchen unten rechts

Mai in der Markierung der aktiven Zelle des

+ Sl = Tabellenblatts in die benétigte Ausfiill-

richtung gezogen. Das Ergebnis ist in

diesem Beispiel die Liste der Monate.

Richtung des Ausfiillens entscheidet iiber Zahlrichtung

Wenn nach unten oder rechts ausgefiillt wird, entsteht eine aufsteigende, wenn nach
oben oder links ausgefiillt wird, eine absteigende Reihe.

Grundsatzlich ist die AutoAusfiillen-Funktion vorbereitet fiir Monatsnamen ausge-
schrieben und reduziert auf drei Zeichen (Januar und Jan) sowie fiir Wochentage aus-
geschrieben und reduziert auf zwei Zeichen (Montag und Mo). Die Daten sind Text.
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Die AutoAusfillen-Funktion ermoglicht desweiteren eine Aufzéhlung beliebiger Tex-
te, denen eine eindeutig erkennbare Zahl zugeordnet ist.

Aufzahlungen

e — Das Erzeugen der Aufzahlung erfolgt ana-
2Bier log. Wichtig ist dabei, dass die Zahlgrof3e
i fir Excel eindeutig erkennbar ist. Wenn
5 Bier also beispielsweise das Leerzeichen zwi-
: i - schen der 1 und dem Text vergessen wurde,
wird keine Aufzéhlung erzeugt.
e — Die Aufzéhlung erfolgt standardmafig im-
= 8 Bier mer mit der Schrittweite (Inkrement) 1. Ist
iig::: eine andere Schrittweite gewunscht, so
208Bier werden nacheinander in der gewiinschten
i:g:z: Ausfiillrichtung der erste und der folgende
: = Schritt vorgegeben, beide Zellen markiert

und anschlielend ausgefiillt.

AutoAusflllen von Zahlenwerten und Datumsangaben

Der Fall, dass Zahlenwerte oder Datumsangaben automatisch ausgefiillt werden sol-
len stellt insofern etwas Besonderes dar, als dass in diesen Féllen keine Texte im Spiel
sind. Bei Zahlenwerten kommt hinzu, dass es unterschiedliche Méglichkeiten gibt,
wie, ausgehend von einem Startwert eine Reihe entwickelt werden kann: Dies kann
eine arithmetische (Addition eines Inkrements) oder eine geometrische (Multiplikation
eines Inkrements) Reihe sein. Bei einem Datum ist es noch verzwickter: Soll tagewei-
se, monatsweise oder in Jahresschritten aufgezahlt werden? Oder vielleicht nur die
(Arbeits-) Wochentage?

Deshalb ist es an dieser Stelle niitzlich, die nach einer AutoAusfillAktion standard-
maflig eingeblendete Optionen-Schaltflache etwas naher zu betrachten, die bei den
obigen Beispielen ebenfalls bereits erkennbar ist.

Zahlenwerte ausfiillen

1
1] a4 L
1 1 2|
1 o 3
1 £ 4
1 55 - 5
=51 k (=1 Zellen kopieren -H:_"_
' Datenreihe ausfiillen
' Mur Formate ausfillen
) Ohne Formatierung ausfillen

Wenn eine Zelle, die den Wert 1 enthélt wie oben beschrieben nach unten ausgefillt wird,
erzeugt Excel standardméBig eine Kopie des Inhalts. Am Ende des ausgefiillten Bereichs wird
eine Optionen-Schaltfliche eingeblendet. Das Anklicken dieser Schaltfliche 6ffnet ein Menii
mit Optionen, was ausgefiillt werden kann. Wird ,Datenreihe ausfilllen® gewéhlt, erscheint
das rechts dargestellte Ergebnis.
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arithmetische Reihe mit Inkrement 1

Um eine solche arithmetische Reihe, wie im obigen Beispiel dargestellt zu erhalten,
wird beim Ziehen mit der Maus einfach die [Strg |- Taste festgehalten.

Um arithmetische Reihen mit einem anderen Inkrement als 1 zu erhalten werden in
die erste Zelle der Startwert und in die in Ausfillrichtung zweite Zelle der Wert des
ersten Schrittes eingetragen. AnschlieBend werden beide Zellen in Ausfillrichtung
markiert und danach wird nach Bedarf ausgefiillt, indem mit der rechten Maustaste
gezogen wird. Dabei wird ein Kontextmenii mit weiteren Optionen eingeblendet:

linearer und exponentieller Trend

Wird in dem abgebildeten Kontext-
menii die Option ,Linearer Trend”
gewihlt, entsteht eine arithmetische
Reihe mit dem vorgegebenen Inkre-
T ment 2. Wird ,Exponentieller Trend"

Datenreihe ausfillen

R gewahlt, entsteht eine Reihe mit dem

Ohne Formatierung ausfallen

1.
3

LW

W= W

Exponenten 3 (x=n).

3 Wird die Option ,Reihe® gewihlt, so

27|

e wird ein Dialog mit weiteren Anpas-

Linearer Trend 243

o 2 sungsmoglichkeiten eingeblendet.

Reihe...

Um Datumsangaben auszufiillen, wird in das gewiinschte Startdatum in die vorgese-
hene Zelle eingetragen und ebenfalls nach Bedarf in die gewiinschte Richtung ausge-
fullt.

Datumsangaben ausfiillen

26.06.2009|
27.06.2009 26.06.2009 26.06.2009) iz:gz:jgii
28.06.2009, 29.06.2009 26.07.2009
29.06.2009, 30.06.2009 26.08.2009 26.06.2011]
LHERLLLY 01.07.2009 26.09.2009 ENLEAIG,
01.07.2009 P —— 26.10.2009 26.06.2013
02.07.2009 -07. P — 26.06.2014

" 03.07.2009 — PRI ITIE

' Zellen kopieren 06.07.2009 — =] =H

2 Dateneihe ausfiillen = =

0 Mur Formate ausfillen

(0 Ohne Formatierung ausfillen

O Tage ausfillen Das Optionen-Meni fiir einen Datumswert ist links abge-

; ﬁj;:z:t:”u:”"e” N bildet — automatisch werden die Tage ausgefillt. Die Er-

O Jahre ausullen gebnisse fur Wochentage, Monate und Jahre sind rechts

dargestellt.

Benutzerdefinierte Reihen

Gelegentlich ist es notwendig immer die gleichen Beschriftungen fiir eine Tabelle zu
verwenden. Dies konnten beispielsweise die Filialen eines Geschiftes sein oder be-
stimmte Artikel oder Baugruppen, deren Bezeichnung immer wieder auftaucht.
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Hier stellt sich die Frage, wie eine individuelle AutoAusfiillen- Liste angelegt werden
kann. Der erste Schritt dazu ist, die Liste einmal wie gewiinscht in einem Tabellen-
blatt zu erstellen und diese anschlieffend zu markieren.

Nun miissen das Office-Meni und dort die ,Excel-Optionen” aufgerufen werden. In
dem eingeblendeten Dialogfenster in der Kategorie ,haufig verwendet” befindet sich
rechts oben die Schaltflache ,Benutzerdefinierte Listen bearbeiten®, welche angeklickt
wird. Dabei wird der nachstehend abgebildete Dialog eingeblendet:

Benutzerdefinierte Listen Ll_J@ LX)
lena
Rudolstadt | Benutzerdefinerte Listen |

Saalfeld Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrége:
Gera Meue Liste - | |Jena - Hinzufiigen
Mon, Tug, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Rudolstadt

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda Saalfeld m

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Gera =,

January, February, March, April, May, 1t Weimar

Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Erfurt

Maontag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag

Jan, Feh hisimimad 2 Aug, 5
#Mlar, Februar, Marz, April, Mai, JOfms,

Rudolstadt, Saalfeld,

Weimar
Erfurt

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrd -
Liste aus Zellen importieren: SDE4E0S9 %

Microsoft Office Excel 2007 erkennt die gute Absicht und hat bereits den markierten
Bereich als Vorschlag zum Importieren vorgemerkt. Das Anklicken der Schaltflache
Lmportieren” bewirkt, dass die Liste der linken Auflistung ,Benutzerdefinierte Listen”
hinzugefiigt wird. Damit steht diese in der AutoAufzahlen-Funktion zur Verfiigung.

Andern und Léschen individueller Listen

Soll eine individuelle Liste geldscht werden, so muss diese in der linken Auflistung
markiert und anschliefend tiber die Schaltflache ,Loschen® aus der Auflistung ent-
fernt werden. Zum Andern wird die geanderte Liste anschliefend neu angelegt.

Auto-Funktionen

Eine ganze Reihe alltaglicher Rechenoperationen miissen auflerordentlich oft mit ver-
schiedenen Daten wiederholt werden. Damit ergibt sich die Frage, inwiefern an dieser
Stelle eine ,Automatisierung” maoglich ist. Diese Frage ist immer auflerordentlich hei-
kel, weil eine Maschine ja grundsitzlich nicht denken kann und auf die Einhaltung
bestimmter Randbedingungen zwingend angewiesen ist, damit eindeutige und giiltige
Ergebnisse garantiert werden konnen. Genau diese zwingende Einhaltung exakter
Randbedingungen ist aber eine allgemeine menschliche Schwiche. Deshalb ist die
Nutzung der Auto-Funktionen in Microsoft Office Excel 2007 zwar grundsétzlich eine
sehr angenehme Erleichterung der téaglichen Arbeit. Sie darf jedoch nie kritiklos und
schematisch erfolgen, sondern muss immer kritisch hinterfragt werden.

Microsoft Office Excel 2007 bietet verschiedene Auto-Funktionen an, von denen hier
die AutoSumme als am héufigsten verwendete Auto-Funktion dargestellt wird.
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AutoSumme

Die fehlerfreie Verwendung der AutoSumme bedarf folgender Voraussetzungen, wie
sie in nachstehender Abbildung dargestellt sind:

A B c D ® Die zu summierenden Werte sind vollstandig
1 .
eingetragen
2 MNord sid . g g .
3 Januar 250,006 300,00€ ® Die Summe soll unmittelbar unter dem letzten
g Februar 400,00€ | 450,00€ Wert gebildet werden, es befindet sich also
5 Marz 380,00€ 350,00 € k . 1 d . h
. April 3000€ | 320,00€ eine Leerzeile dazwischen (etwa aus
7 Mai 400,00€  280,00€ .Schonheitsgriinden®)
8 Juni 290,00 € 310,00 € . . . .
2 ® Die Zelle, in der das Ergebnis vorgesehen ist,
9 Gesamt I |
L] . . .
10 ist aktiviert

Nun wird im Start-Register der Multifunktionsleiste die ganz rechts befindliche
Schaltflache = autosumme - angeklickt.

acrsmnssscrnr v (0 % o fo| =sumve(SHE) | Excel fiigt in die aktive Zelle die Summen-

=yt B . B 8 funktion ein und schliagt korrekt den zu

2 Nord siid summierenden Bereich vor. Der Vorschlag
7 .

: Januar { 2000€;  30000€ ist an dem Laufrahmen um den vorgeschla-

4 Februar : 400,00 € : 450,00 €

5 Mz | 38000€] 350,00¢ genen Bereich zu erkennen.

6 April : 350,00 € E 320,00€

7 Mai { 40000€; 280,00€ Die Funktion muss nun nur noch mit

8 Juni { 290,00€) 310,00€ . .

5 Gesamt  |VnE(ca:Ca)l iibernommen werden. AnschlieBend kann

das Ergebnis nach rechts ausgefiillt werden.

Hinweis Fehlerquellen bei der Verwendung der AutoSumme

® Die Eingabe muss mit oder mit v" abgeschlossen werden. Das beliebte
Lirgendwo in die Gegend klicken® um eine Eingabe zu bestatigen fihrt hier
nur dazu, dass ein falscher Summenbereich vorgeschlagen wird.

® Wenn ein oder mehrere Summanden fehlen (keine Eintrage vorhanden), wird
ein falscher Summenbereich vorgeschlagen. In diesem Fall muss der Bereich
korrigiert werden, indem er nach Bedarf markiert wird. Als Markierung wird
in diesem Fall der Laufrahmen angezeigt.

=
(=]

ACHSENASSCHNTTT  ~ (3 % e | =summe (Gl ® Wenn eine Zeilensumme automatisch
d 8 € > . eingefiigt wird, so muss diese, falls
2 Nord siid b il weitere Zeilen zu berechnen sind,
3 Januar 250,00 € 300,00 € : 550,00€ ¢ . .
. Februar a0,00¢ 450,00€ | 850,00€ ] unbedingt nach unten ausgefiillt
5 Marz 380,00€  350,00€ [MmE(E:EL)] werden. Spitestens bei der dritten
6 April 350,00 € 320,00 €

Zeilensumme wird nicht mehr

der Zeilenbereich, sondern der Spaltenbereich mit den bereits eingefiigten zwei
Summen vorgeschlagen. Spaltensummen haben Vorrang vor Zeilensummen.

Hinweis Weitere Auto-Funktionen

Neben Der AutoSumme sind iiber die Dropdown-Liste der AutoSummen-Schaltflache
der Mittelwert, die Anzahl, das Minimum und das Maximum als Auto-Funktionen
verfiigbar. Die Anwendung dieser Auto-Funktionen erfolgt analog der AutoSumme.
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Erstellung komplexer Formulare

Mit Microsoft Office Excel 2007 lassen sich viele Kalkulationsaufgaben erledigen, die
jedoch jeweils ein unterschiedliches Herangehen an die Planung und Umsetzung der
Aufgabe erfordern. Hinzu kommt, dass die einzelnen speziellen Moglichkeiten von
Microsoft Office Excel 2007 quasi als ,Spezialwerkzeug” unterschiedlich genutzt wer-
den miissen. Deswegen sollen die weitergehenden Méglichkeiten von Microsoft Office
Excel 2007 nicht mehr allgemein, sondern anhand konkreter Anwendungsbereiche
dargestellt werden. Ein erster Bereich, in welchem Excel breite Anwendung findet, ist
das Erstellen und Anwenden komplexer Formulare. Damit sind Arbeitsmappen ge-
meint, die mehrere verkniipfte Tabellenblatter enthalten kdnnen, in denen einzuge-
bende Daten verarbeitet und ausgewertet werden.

Was dabei von dem einen oder anderen Nutzer als ,komplex” gewertet wird, sei ein-
mal dahingestellt. In jedem Fall bedarf die Entwicklung eines solchen Formulars ge-
wisse planerische Voriiberlegungen und bestimmte ,handwerkliche® Techniken um zu
einem korrekt und vor allem sicher funktionierenden Ergebnis zu kommen, welches
dann auch lange genutzt werden kann. Ein Beispiel fiir ein solches Formular kann
eine Art von Kassenbuch sein, welches fiir ein ganzes Jahr — was natiirlich frei wahl-
bar sei soll — die Einnahmen und Ausgaben erfasst und diese sowohl monatlich wie
auch sachlich beziiglich der Einnahme- bzw. Ausgabepositionen auswertet. Die Funk-
tionen, die fur dieses Beispiel verwendet werden, sind im Anhang kurz erlautert. Die
verwendeten spezifischen ,Werkzeuge” werden im jeweiligen Zusammenhang erldu-
tert.

Voriberlegungen: Konzeption des Formulars

Einfach drauflosarbeiten ist fiir ein Vorhaben wie ein Kassenbuch nicht unbedingt
sinnvoll, weil erfahrungsgemaf} irgendwann mitten in der Arbeit festgestellt wird,
dass irgendetwas nicht aufgeht und wieder gel6scht oder umgearbeitet werden muss.
Dieser Mehraufwand ist vermeidbar, wenn zu Beginn eine ,Konzeption® des Vorha-
bens gemacht wird. Die ,Konzeption® besteht zuerst einmal einfach darin, aufzu-
schreiben, was das Formular alles kénnen soll und wer es in welchem Zusammenhang
wofiir verwendet. Zusatzlich sind evtl. einige Skizzen, wie die Daten im Formular
angeordnet werden sollen nutzlich.

Fiir unser Beispiel sei folgendes gewiinschit:

® Qestaltung einer Tabelle als ,Deckblatt®, wo das Jahr, evtl. Ubertrage vom
Vorjahr und die Einnahme- und Ausgabepositionen hinterlegt werden. Es sol-
len etwa 40 Einnahme- und Ausgabepositionen zur Verfiigung stehen, die im
Laufe des Jahres ergénzbar sein sollen

® Fiir jeden Monat soll eine Tabelle zur Verfiigung stehen, in der insgesamt je-
weils etwa 100 Ein- und Ausgaben verbuchbar sein sollen. Im jeweiligen Mo-
nat sollen die Einnahmen und Ausgaben summiert und saldiert werden.

® FEine weitere Tabelle soll die Auswertung enthalten: Fiir jede Einnahme- bzw.
Ausgabeposition monatlich und insgesamt.

® Fir die gesamte Arbeitsmappe soll gelten, dass sie eine méglichst hohe Sicher-
heit vor evtl. Fehlbedienungen oder Zerstérungen bieten soll.

Seite 52 Juni 2009 - @O



Script Microsoft Office Excel 2007

Nach diesen Voriiberlegungen kann die Arbeit beginnen: Eine neue Arbeitsmappe
wird geoffnet, diese wird unter einem geeigneten Namen gespeichert und die Tabel-
lenblatter werden umbenannt: Stammdaten (das ,,Deckblatt®), Jan (fiir den ersten Mo-
nat, der als Muster angelegt wird) und Auswertung (fiir die Auswertung). In den
Stammdaten werden anschlieBend die Beschriftungen angelegt.

A B .2 D E F
1 ..............................................
2 Jahr: 2009 Kassenbuch fiir das Jahr 2009
3 Ubertrag: - £
4
5
3] Einnahmepositionen::Lohn und Gehalt Ausgabepositionen: Miete
7 erbrachte Leistungen Lebensmittel
8 Geschenke Kleidung
9 Tanken
10 sonstige Einkdufe
11 Blicher
12 Geschenke
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

Eingabefelder kennzeichnen und entsperren

Es ist empfehlenswert, die Zellen, in denen spater Daten einzugeben sind, zu kenn-
zeichnen. Bewahrt hat sich hier das ,,Ampelprinzip“: Griin bedeutet, dass hier Daten
eingegeben werden sollen. Die Datenfelder werden, wenn ein Zahlenformat benétigt
wird, gleich mit formatiert.

Desweiteren ist es wichtig, fiir die Eingabefelder die Sperre zu entfernen, damit spa-
ter bei geschiitztem Tabellenblatt dort noch Daten eingegeben werden kénnen. Dazu
wird im Register ,Start® der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,Zellen® die
Dropdownliste ,Format® geoffnet und dort ganz unten die Option ,Zelle sperren®
ausgeschaltet. Der genaue Zusammenhang ist auf Seite 62 dargestellt.

In diesem Tabellenblatt verwendete Funktionen

Verwendete Funktionen auf diesem Tabellenblatt: VERKETTEN-Funktion bzw. der
Verketten-Operator und die TEXT-Funktion. Die Funktionen werden verwendet, um
die Uberschrift zu generieren: Dem Text ,Kassenbuch fiir das Jahr* wird automatisch
das aktuelle Jahr angefiigt, so dass immer die ,korrekte® Beschriftung zu lesen ist.
(siche Anhang)

Nach Bedarf konnen nun bereits die ersten Einnahme- und Ausgabepositionen bereits
eingegeben werden, denn um spater die Formeln zu testen, miissen ja Testeingaben
vorgenommen werden.
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Fiir den (ersten) Monat sind weitere Voriiberlegungen nétig: Die in den Stammdaten
erfassten Einnahme- und Ausgebepositionen sollen den jeweiligen Zahlungen, die in
jedem Monat erfasst werden, spater eindeutig zugeordnet werden. Ein Eintippen der
jeweiligen Positionen per Tastatur kommt dafiir auf keinen Fall in Frage — die Wahr-
scheinlichkeit eines Tippfehlers wére viel zu grof, was der geforderten hohen Sicher-
heit widersprache. Von der Arbeit des Eintippens ganz zu schweigen. Deshalb sollen
die Eintrage der Stammdaten in jedem Monat zur Auswahl zur Verfiigung stehen.
Dazu sind zwei Schritte erforderlich:

1. missen die entsprechenden Zellen von den Stammdaten zum Monat hin ver-
kniipft werden und

2. miissen diese Daten in den jeweiligen Eingabezellen zur Auswahl angeboten
werden.

Verknipfen von Daten

Fir das Verkniipfen von Daten von einem Tabellenblatt zu einem anderen gibt es
mehrere Moglichkeiten. Hier soll die m. E. einfachste Moglichkeit dargestellt werden.

Dazu wird in der Zelle, wohin die Daten verkniipft werden sollen (Zielzelle) einfach
das Gleichheitszeichen ,=" eingeben und anschlieend auf das gewiinschte Tabellen-
blatt-Register und in dieser Tabelle auf die benétigte Zelle (welche die gewtinschten
Daten enthalt) geklickt und die Eingabe mit bestatigt.

ACHSENABSCHNITT - X v ﬁr| :Stammdaten'.[lﬁl ca - ﬁr| =Stammdaten!D6
A B C D A B = D
2 Jahr: 2009 2
3 Ubertrag: -LE 3 Einnahmepos.  Ausgabenpos.
4 4 ILohn und Gehalt!
kS 5
6 Einnahmepositionen:iLohn und Gehalt oy 6
7 erbrachte Leistungen 7
8 Geschenke
9
10

In der linken Abbildung ist die angeklickte Zelle dargestellt, die verkniipft werden
soll, unmittelbar vor der Ubernahme der Eingabe mit [«— |. Rechts das Ergebnis in
der Tabelle ,Jan®.

Darstellung einer Verkniipfung

Microsoft Office Excel 2007 stellt Verkniipfungen immer in der Form

=tabellenblattname!Zellbezug

dar. Falls die Zelle sich in einer anderen Arbeitsmappe befindet wird vor dem Namen
des Tabellenblattes noch der Pfad und der Arbeitsmappen-Name in [] angegeben.

Die Verkniipfungen werden wie Formeln behandelt und kénnen deshalb nach Bedarf
kopiert werden. In diesem Beispiel wird das fiir alle Einnahmen- und Ausgabenpositi-
onen getan. AnschlieBend werden diese zur besseren Ubersicht farbig hinterlegt.
Ebenso werden die Zellen mit dem Ubergabe-Betrag und das Jahr von den Stammda-
ten verkniipft. Nun kann die eigentliche Gestaltung des Monatsblattes beginnen.
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Erfasst werden sollen fir Einnahme bzw. Ausgabe das Datum, der jeweilige Betrag
und die Position, der der Betrag jeweils zuzuordnen ist.

Da grofitmogliche Sicherheit gefordert wurde und grundsatzlich maximale Faulheit
damit einher gehen sollte (wer etwas gar nicht zu machen braucht [Faulheit!] kann es
auch nicht falsch machen), ergibt sich fiir das Datum eine Idee: Das Jahr steht sowieso
fest (Stammdaten), der Monat jeweils auch (Tabelle Jan) — das einzige, was variieren
kann, ist die Tagesziffer. Also: Als ,Datum” wird deshalb nur die Tagesziffer eingege-
ben, das Datum selbst wird berechnet. Dazu wird die Datum-Funktion verwendet.
Und damit, wenn keine Tagesziffer eingetragen ist, kein Unsinn angezeigt wird, er-
folgt mit Hilfe der Wenn-Funktion eine Priifung, ob eine Tagesziffer eingetragen ist.

Was konnte nun noch schief gehen? — Jemand konnte eine ungiiltige Tagesziffer ein-
tragen: vielleicht -10 oder 2300. Ebenso muss in den dafiir vorgesehenen Tabellenzel-
len die Auswahl der Einnahmen- und Ausgabenpositionen moglich sein. Beides kann
mit Hilfe der Giiltigkeitspriifung realisiert werden.

Uberprifen von Daten wahrend der Eingabe

Microsoft Office Excel 2007 bietet, ohne die Programmierung in VBA nutzen zu miis-
sen, recht komfortable Moglichkeiten um Daten bei der Eingabe — also im Moment der
Ubernahme der Daten — zu prifen, mit hinterlegten Giltigkeitskriterien zu verglei-
chen und nach einer Vorgabe fiir diese Situation zu reagieren. In diesem Fall sollen fiir
alle die Zellen die Daten uberpriift werden, in denen die Tagesziffern eingegeben
werden sollen.

= = = |loatenuberprifung - Um diese Mdoglichkeiten zu nutzen, miissen
SEE szl

Tetin Duplikate £ Konsolidieren zuerst alle Zellen, deren Dateneingabe iiber-
Spalten entfernen I Was-ware-wenn-Analyse - priift werden soll, markiert werden. Anschlie-

— 3end wird im Register ,,Daten” der Multifunk-
Datenuberprafung | . . . 3 .
tionsleiste in den ,Datentools™ die ,Daten-
D S gberpriifung® aufgerufen.

S — Dabei wird das Dialogfenster ,Dateniiberprii-

e I — fung eingeblendet.

i Wie dargestellt, ist fiir eine Zelle normaler-
weise keine Einschrankung vergeben: Zuge-
lassen ist jeder Wert.

Wird die Drop-Down-Liste gedffnet, werden

bl oschen | (mo=den || alle angebotenen Optionen sichtbar:
[ 10 Tt ® Ganze Zahl

Enstelungen | Sngabendiung | Fenlermddung ® Dezimalzahl

® Liste

JG:;::;?L [+] [7]1eere zellen gnorieren [ ] Datum

oo ® Zeit

B ® Textlange

Benuizerdefies ® Benutzerdefiniert

: [E

Alle [aschen Abbrechen
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Fiir die Uberpriifung, ob die Eingabe eine Ta-
gesziffer ist, ist die Option ,,Ganze Zahl® mit
einem Wert zwischen 1 und 31 eine halbwegs

Die Zahlenwerte werden in diesem Fall ein-
fach in die vorgesehenen Listenfelder einge-

AbschlieBend muss noch festgelegt werden,
wie Microsoft Office Excel 2007 reagieren soll,
wenn ungiiltige Daten eingegeben werden.
Dazu wird auf das Register ,Fehlermeldung”
des Dialogfensters gewechselt. Dort kann der
Typ der Fehlermeldung ausgewahlt und ein
Text, der angezeigt werden soll, eingegeben
werden. Der Typ ,Stopp“ verhindert als Ein-
ziger wirksam unzuléssige Eingaben.

Datentberprifung lilﬂ_hj
Einstellungen ‘ Eingabemeldung I Fehlermeldung
Glltigkeitskriterien
Zulassen:
Ganze Zahl |z| Leere Zellen ignorieren
daten geeignete Vorgabe.
zwischen |z|
Minimum:
1
Maximum:
31
i T tragen.
Datentberprifung lilé]
Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden.
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungliltige Daten eingegeben wurden:
Typ: Titel:
Stopp E Tagesziffer
Fehlermeldung:
Erlaubt sind nur die Tagesziffern -also -
ganze Zahlen zwischen 1und 31
Reiomn
Tagesziffer [ﬁ

Der Test mit einer unzuléssi-

Erlaubt sind nur die Tagesziffern - also ganze Zahlen zwischen 1 und 31

gen Zahl in der entsprechenden
Zelle beweist: Die Giltigkeits-

| wiederholen { [ Abbrechen ] [

Hilfe

] prifung funktioniert.

Auch die Auswahl der Einnahme- und Ausgabepositionen erfolgt mit Hilfe der Giil-
tigkeitspriifung. Schliefilich soll ja nur die Auswahl vorhandener Eintréage fiir die ein-

zelnen Positionen moglich sein:

A B C D E F G H 1
1
7 Jahr: 2009 Monat: Januar
3 Ubertrag Jahresanfang: - £ Einnahmen
4 Monat: 1 T Datum Zuordnung  Bet
5 : : <
. Dateniiberpriifung &Ii_hj
6 Einnahmepos. Aus
7 ELohn und Gehalt Vel Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
8 erbrachte Leistungen 1Leb N
' \ Guiltigkeitskrite:
9 \Geschenke ‘Klei : ‘g sEnEn
' N Zulassen:
oy \ O:Tan Liste Leere Zellen ignorieren
' "
11 : O: SOl o Zellendropdown
12 ' 0y Biicl
' '
13 p 0)Ges|
14 | o Quelle: _
' . 4
= : OE =5C87:50826
16 : [
' \
17 ! o
18 [ o Ar den gleichen Einstel
' \
15 ; o
0 s o || (Rese
' '
zl | 0 . T —
22 \ o 0
' '
23 ] o 0
24 \ 0, 0
' \
25 ! o 0
26 e o 0
27

Gewihlt wird hier die Option ,Liste” und als Quelle wird der benétigte, zuvor ver-
kntipfte Bereich ausgewahlt. Die Fehlermeldung steht wieder auf ,Stopp“, der Text der
Meldung ist nach eigenem Ermessen...
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Im Ergebnis wird, wenn eine mit der Einschran-
Zuordnung E'iemg kungsoption ,Liste” belegte Zelle aktiviert wird,
Lohn und Gehalt - eine Drop-Down-Schaltfliche angezeigt, mit
S T deren Hilfe die Eintrage der als ,Quelle” mar-
§ kierten Liste als Auswahl angeboten werden.
0 - Und nur diese Eintrage konnen gewahlt werden,
anderenfalls wird die festgelegte Fehlermeldung
eingeblendet.

Nun muss noch der Bereich vorbereitet werden, in dem die einzelnen Einnahme- und
Ausgabepositionen gruppiert und summiert werden. Die Daten dieses Bereiches wer-
den spéter von der Zusammenfassungs-Tabelle ibernommen. Die dafiir geeignete
Funktion ist dle SUMMEWENN-Funktion. Diese durchsucht einen Tabellenbereich
nach einem bestimmten Kriterium und bildet, fiir alle Zellen, welche dieses Kriterium
erfillen die Summe. So konnen alle Betrage, fiir die die Ausgabenposition beispiels-
weise ,, Tanken” lautet, automatisch summiert werden.

In diesem Tabellenblatt verwendete Funktionen

Folgende Funktionen werden in diesem Tabellenblatt verwendet:

WENN-Funktion, DATUM-Funktion, SUMMEN-Funktion, ISTLEER-Funktion,
SUMMEWENN-Funktion (sieche Anlage)

Wenn alle Funktionen eingetragen wurden und das Blatt nach Geschmack gestaltet
wurde, konnte das Blatt so aussehen:

B C D E F G H [} i) K L
1
2 Jahr: 2009 Monat: Januar Summe: 1.475,00 € Summe: 340,94 €
3 Ubertrag Jahresanfang: - = Tag e Einnahmen Ausgaben
4 anat:l 1.| Zuordnung Betrag |Zuordnung Betrag
5 2 Fr02.01.2009 |Lohn und Gehalt 800,00 €
6 Einnahmepos. Ausgabenpos. 2 Fr02.01.2009 Miete 245,00 €
7 Lohn und Gehalt Miete 2 Fr02.01.2009 Lebensmittel 34,50 €
8 erbrachte Leistungen Lebensmittel 6 Di 06.01.2009 |erbrachte Leistungen 675,00 €
9 Geschenke Kleidung 7 Mi 07.01.2009 Tanken 45,80 €
10 Tanken 7 Mi 07.01.2009 Lebensmittel 15,64 €
11 sonstige Eink3ufe
12 Blcher
13 Geschenke
14
15
24
25
26
27
28 Zuordnungssummen
29 Einnahmen Ausgaben
30 800,00€ 245,00€
31 675,00€ 50,14€
32 = =
33 € 45,80€
34 € =
35 € €
36 € €
37 € €
38 € €
39 € €
40 = & = &
4 4 » M| Stammdaten | Jan . Auswertung %0 o m

Hinweis Ubersichtlichkeit obiger Abbildung

Um die Abbildung etwas tbersichtlicher zu gestalten, sind hier die Zeilen 16 bis 23
ausgeblendet worden.
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Folgende Zellen enthalten dabei folgende Funktionen:

Zelle  Funktion Bemerkung

H2 =DATUM(D2;D4;1) ermittelt das Datum des Monatsersten —
die Zelle ist so formatiert, dass der Mo-
natsname dargestellt wird

J2 =SUMME(J5:]104) Summe tber die Einnahmen-Spalte
L2 =SUMME(L5:L104) Summe tber die Ausgaben-Spalte
H5 =WENN(ISTLEER(G5);""; DATUM($D$2;$D$4;G5)) analog H6 bis H104: Priift, ob eine Ta-

gesziffer eingetragen ist und ermittelt,
falls ja, das zugehorige Datum — die
Zelle ist als Datum formatiert

C30 =SUMMEWENN($1$5:$1$104;$C7;$]$5:$]$104) stellt Daten fiir die Auswertung bereit
D30 =SUMMEWENN($K$5:3K$104;$D7;$L$5:$L$104) stellt Daten fiir die Auswertung bereit
C7 =WENN(ISTLEER(Stammdaten!D6);"";Stammdaten!D6)  analog C8 bis C26 und D7 bis D26: Priift,

ob in den Stammdaten eine Position
eingetragen ist und tibernimmt diese,
falls ja — verhindert jedoch die angezeig-
ten Nullen, falls nein

Damit wiirde das Tabellenblatt fiir den Monat Januar rein rechnerisch korrekt funkti-
onieren. Jedoch ist es noch sehr leicht mdoglich, versehentlich falsche oder unvollstan-
dige Eintrage vorzunehmen. So konnte ein Eintrag vorgenommen werden, ohne ein
Datum anzugeben. Oder: Es konnte eine Einnahme eingetragen und eine Ausgabepo-
sition zugeordnet werden bzw. umgekehrt. Oder: Es ist ein Datum eingetragen und
keine Ausgabe bzw. Einnahme.

Wie auch immer: Fehler sind wohl vorprogrammiert, wenn da nichts geandert wird.
Eine ganz exakte Benutzerfilhrung ist wahrscheinlich ohne VBA-Programmierung
nicht moglich. Darauf soll hier jedoch nicht eingegangen werden. Es wird also hier
vorausgesetzt, dass der Benutzer der Tabelle nicht absichtlich Fehler eingibt. Wie ist
das aber mit den Flichtigkeitsfehlern, die dadurch entstehen, dass wir gerade im ent-
scheidenden Moment abgelenkt sind? — Hier bietet Microsoft Office Excel 2007 eine
Moéglichkeit, die quasi als ,Aufmerksamkeitseffekt® verwendet werden kann, wenn
Eingaben offensichtlich unlogisch sind.

Bedingte Zell-Formatierung mit Formel als Bedingung

Verwendet wird dafiir an dieser Stelle die bedingte Formatierung. Damit ist es mog-
lich, das Aussehen (eben die Formatierung) von Zellen in Abhangigkeit davon zu &n-
dern, ob bestimmte Bedingungen erfiillt sind oder nicht. In diesem Beispiel: wenn eine
offensichtlich unlogische Eingabesituation vorliegt, dann soll ein dicker roter Balken
iiber der Tabellenzeile liegen. Dies sollte einem Benutzer als Hinweis geniigen, noch
einmal zu prifen, ob wirklich alle Eingaben vollstandig und widerspruchsfrei getatigt
wurden.

Der erste Schritt, eine bedingte Formatierung in einem Tabellenblatt zu hinterlegen ist
wieder ein vorbereitender: Festlegen, unter welchen Bedingungen die Formatierung
ausgelost werden soll. Fiir dieses Beispiel waren vielleicht folgende Bedingungen
denkbar, die unzuléssige Eingaben darstellen:
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® Tagesziffer und kein Betrag — weder Einnahme noch Eingabe

® oder: falsche Zuordnung: Einnahmebetrag und Ausgabeposition bzw. Ausga-
bebetrag und Einnahmeposition

® oder: keine Zuordnung: Betrag und keine Position bzw. Position und kein Be-
trag

Diese logischen Bedingungen miissen nun in die ,Sprache” der Excel-Funktionen ge-
bracht werden, wofiir die logischen Funktionen UND(), ODER() sowie NICHT() zur
Verfugung stehen. Als Informations-Funktion kann jeweils die ISTLEER()-Funktion
verwendet werden.

Dies wiirde am Beispiel der ersten Bedingung wie folgt aussehen (hier sind die Be-
zeichnungen anstelle der Zellbeziige verwendet):

=UND(NICHT(ISTLEER(tag));ODER(ISTLEER(einnahmebetrag);ISTLEER(ausgabebetrag)))
Alle in diesem Zusammenhang verwendeten Funktionen sind im Anhang erldutert.

Um eine bedingte Formatierung festzulegen, muss zunéchst einmal der Bereich, der
formatiert werden soll, markiert werden. Anschliefend wird im Register ,Start” der
Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,Formatvorlagen® die Drop-Down-Liste ,be-
dingte Formatierung” ge6ffnet und dort die Option ,Neue Regel” gewahlt.

MNeue Fermatierungsregel Liléj

Regeltyp auswahlen:

| » Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren |

» Nur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Nur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstil: | 2Farben-Skala Iz‘

Minimurm Maximum
Typ: Miedrigster Wert Iz‘ Hachster Wert IE‘
Wert: (Miedrigster Wert) @ Héchster Wer @
Farbe: El El
Vorschau:| |
[ K ] I Abbrechen I

Dabei wird der abgebildete Dialog angezeigt. Hier ist eine riesige Fiille von individuel-
len Bedingten Formaten moglich, die jedoch vor allem fiir Tabellen mit vielen (un-
ibersichtlichen) Zahlenwerten geeignet sind, um beispielsweise hohe oder niedrige
Werte farbig zu kennzeichnen. Diese Art der bedingten Formatierung ist in Microsoft
Office Excel 2007 iiberarbeitet und eine der bedeutenden Weiterentwicklungen im
Vergleich zu fritheren Excel-Versionen.

Diese bedingten Formatierungen werden in Verbindung mit der Verwendung von
Microsoft Office Excel 2007 als Datenbank auf Seite 68 ausfiihrlicher dargestellt.

In diesem Beispiel miissen ganz konkrete Bedingungen als Formeln definiert werden.
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Formatierungsregel bearbeiten

Dazu wird die Option ,Formel zur

Regeltyp auswahlen:

Ermittlung der zu formatierenden

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Mur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte Uber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Zellen verwenden® benétigt. Dabei
wird nebenstehender Dialog einge-
blendet.

In die Textbox kann nun die Bedin-
gung eingetragen werden. Leider

Regelbeschreibung bearbeiten:

gibt es an dieser Stelle von Excel

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

=UND{NICHT{ISTLEER.(§G5));ISTLEER.{$15);ISTLEER.(SL5))

Vorschau: Kein Format festgelegt

Formatieren...

keine Hilfe. Zumal mit gemischten
Beziigen gearbeitet werden muss,
weil die Bedingung immer zeilen-
weise gelten muss und als Standard
hier beim Anklicken der Zellen voll-

standig absolute Bezilige verwendet

[ ok | [ Abbrechen | werden.
Zeten fonnaferen =9 AbschlieBend muss noch das ge-
szEgIsd::I e | ler] o wiinschte Format ausgewihlt wer-
Kene Farbe N den. Dazu dient die Schaltflache
: mEmnEs e B Formatieren... und es wird das ne-
= benstehend abgebildete Dialogfenster

S EEEEEEEEE aufgerufen. Hier konnen nach Bedarf

LR DL L ausgewahlte Zellformate festgelegt

[ Fuleffekte... | [ weitere Farben... werden.

- Die Auswahl wird mit ,OK® iber-
nommen und im vorherigen Dialog
wird die Vorschau auf das Format

angezeigt. Auch dieser Dialog wird
mit ,,OK* abgeschlossen.

Nach Bedarf kénnen weitere Regeln definiert werden. Wenn, wie in diesem Fall, meh-
rere Regeln verwendet werden sollen, dann ist die Reihenfolge der Abarbeitung der
Regeln von Bedeutung: Sie erfolgt immer von oben nach unten.

Manager far Regeln zur bedingten Formatierung L2 lwsd|  Um diese festzulegen oder
Fermatierungsregein anzeigen fur: ikl Aswal 1= um bestehende Regeln zu
5 NeveRegel... | [ 7Regelbearbeiten... | [ X Regelioschen | bearbeiten oder zu loschen
Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten wird uber das DI'Op-DOWIl-
Fome: “NDRICHT G Bl = 0 Menii ,bedingte Formatie-
Formel: =UND{NICHT(L.. =$G55:5L5104 B I} L rung:: die OptiOIl ,,Regeln
Fomes SABQIETE —— & O verwalten® gewiéhlt. Hier
Formel: =UND{ISTLEE. .. AaBbCcYyZz =$G$5:6L5104 s ] kénnen alle bend tig ten
Formel; =UND{NICHT(L.. AaBbCcyyZz =$G55:5L5104 5 B\ | Aktionen ausgefﬁhrt wer-
ok | [ schlicfien | den.
PP E— Summe: e Summe: e So wirkt die letzte Regel in
- Dt | Einnahmen o Ausgaben e d?m Kasserllbuc.h—Beispielz
2| sovaor20m Ein Datum ist eingetragen
l und sonst nichts.

Dieser unzulassige Zustand wird farbig gekennzeichnet.
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Folgende Kriterien wurden in der in der Abbildung ersichtlichen Rangfolge verwen-
det:

Rang Formel

=UND(NICHT(ISTLEER($J5));NICHT(ISTLEER(SL5)))
=UND(NICHT(ISTLEER($K5));NICHT(ISTLEER($J5)))

1

2

3 =UND(NICHT(ISTLEER($I15));NICHT(ISTLEER(SLS)))

4 =UND(ISTLEER($G5); ODER(NICHT(ISTLEER($15));NICHT(ISTLEER($J5));NICHT(ISTLEER($K5)); NICHT(ISTLEER(SL5))))
5

=UND(NICHT(ISTLEER($G5));ISTLEER($J5);ISTLEER(SL5))

Die Zellbeziige gelten hierbei immer fiir die erste Zeile des Datenbereiches: G5 [Ta-
gesziffer] bis L5 [Ausgabebetrag] und sind alle so gestaltet, dass der Spaltenbezug fest
ist und der Zeilenbezug frei. Das bedeutet, dass diese Beziige fiir jede Zeile einzeln
gelten, jedoch die Spalten immer dieselben sind. Die verwendeten Funktionen sind im
Anhang erlautert.

Damit ist das Monats-Tabellenblatt soweit fertiggestellt, dass es vervielfiltigt werden
kann, schlief3lich hat ja das Jahr 12 Monate.

Tabellenblatter kopieren

Ein Tabellenblatt lasst sich einfach mit der Maus kopieren, indem beim Ziehen des
Registers die strg |-Taste festgehalten wird.

Nach dem Kopieren erhalten die Tabellenblatter alle ihre endgiiltigen Namen (Feb,
Mar, Apr, ... Dez) und ebenfalls wird in jedem Blatt in der Zelle D4 die korrekte Mo-
natsziffer eingetragen. Damit sind die Monatsblatter vorlaufig fertiggestellt.

Im Auswertungsblatt miissen nun ebenfalls die Einnahme- und die Ausgabepositionen
durch eine Verkniipfung tibernommen werden. Hier jedoch jeweils als Gruppe unter-
einander. In den benachbarten Spalten werden die Monate als Beschriftung eingefiigt.
Anschlieflend werden die Zellbezlige zu den jeweiligen Monaten gesetzt und nach
unten ausgefiillt. Dies ist zwar ziemlich arbeitsintensiv und recht stupide, lasst sich
aber nicht recht vermeiden. Ein Ausschnitt mit einem der gesetzten Zellbeziige sieht
dann wie folgt aus:

D10 - ﬁc| =Jan!C30
B C D E F
7
8
9 Einnahmepositionen Januar Februar Marz A
10 Lohn und Gehalt €1 £ 3
11 erbrachte Leistungen £ £ £
12 Geschenke 3 £ 3
13 € € €
14 € € €

Das Auswertungsblatt sollte dann noch um die Monatssummen fiir die Einnahmen
und Ausgaben sowie die Monatssalden und abschlielend um die analogen Jahreswer-
te ergianzt werden. Damit konnte das Auswertungstabellenblatt folgendermaf3en aus-
sehen:
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B i D E F G H 1 1 K L M N
1
2 Jahr: 2009 Jahressumme Einnahmen: - £ Jahressaldo: £
3 Ubertrag Jahresanfang: - £ Jahressumme Ausgaben: - £ Ergebnisfortschreibung: £
4
5 Februar Marz April Ell Juli August  September Oktober November Dezember
] Summe Einnahmen = € - € = & = € - € = E = i - € - € = i € €
7 Summe Ausgaben - £ = i e e = i e e =i - € e € €
8 Monatssaldo - £ - € - £ - £ - € - £ - € - € - € - € € €
9
10 Einnahmepositionen Januar Februar Marz Ell August  September Oktober November Dezember
11 Lohn und Gehalt € € € € € € € € € € € €
12 erbrachte Leistungen £ - £ £ £ £ £ £ £ € £ £ €
13 Geschenke € = = € € € € € € € € € €
14 € = i € € € € € € € € € €
29 € = 2 € € € € € € € € € €
30 £ - € £ € € £ € € € € € €
31
32 Ausgabenpositionen Januar Februar Marz Ell August  September Oktober
33 Miete € € € € € € € € € € € €
34 Lebensmittel £ - € £ £ € £ £ € € £ € €
35 Kleidung € - € € € € € € € € € € €
36 Tanken € =i € € € € € € € € € €
37 sonstige Eink3ufe € - € € € € € € € € € € €
38 Biicher £ - € £ £ € £ £ € € £ € €
39 Geschenke € = = € € € € € € € € € €
40 € = E € € € € € € € € € €
53

Zur besseren Ubersicht sind in dieser Darstellung einige Zeilen ausgeblendet worden.
Damit ist das Kassenbuch rechnerisch fertiggestellt. Auch beziiglich der moglichen
fehlerhaften Eingaben in den Monatsblattern wurden mit den bedingten Formatierun-
gen bereits ,Sicherungen® eingebaut. Jedoch gibt es noch ein ganz grofies Problem:
Wenn ein Benutzer versehentlich auf eine Zelle kommt, die eine Formel bzw. Funkti-
on enthalt und dort etwas 16scht oder Daten eintrigt, dann ist die gesamte Funktiona-
litat der Arbeitsmappe infrage gestellt. Deshalb miissen die Tabellenblatter unbedingt
fir die Verwendung im Alltagsbetrieb vor versehentlichen ungewollten Anderungen
geschiitzt werden.

Schutz von Daten in Tabellenblattern und Arbeitsmappen

Wenn an dieser Stelle der Begriff ,Schutz” verwendet wird, so bedarf das einer nahe-
ren Erlauterung: Gemeint ist hier nicht der universelle und umfassende Schutz vor
beliebigen Anderungsversuchen. Ein solcher Schutz ist unmoglich, weil sich immer
ein Ereignis denken lasst, was diesen ,Schutz” aushebelt: Welchen Sinn hat der Schutz
von Daten in einer Tabellenzelle, wenn die Datei verloren geht, weil der Datentréger
nicht mehr lesbar ist? Hier geht es um einen Schutz der Daten vor einem versehentli-
chen Uberschreiben oder Loschen, was dazu fithren kann, dass die gesamte Arbeits-
mappe nicht mehr korrekt arbeitet.

Bisher waren beim Arbeiten im Tabellenblatt keinerlei Einschrankungen zu spiiren.
Das liegt daran, weil Microsoft Office Excel 2007, wenn nichts anderes eingestellt
wird, in einer Art ,Entwurfsmodus® arbeitet, der alle Anderungen ohne Einschran-
kungen erméglicht. Das ist fiir das Entwickeln eines komplexen Arbeitsmappen-
projektes auch sinnvoll. Wenn jedoch das Projekt fertig gestellt ist, dann ware es
schlecht, wenn beispielsweise versehentlich eine Funktion geléscht wiirde. In dieser
Situation sollten nur noch die Daten gedndert werden diirfen, die fiir die praktische
Verwendung erforderlich sind.

Genau dieser Zustand ist gegeben, wenn das Tabellenblatt geschiitzt wird. Jedoch
muss zuvor festgelegt werden, welche Zellen dann, also in dem geschiitzten Tabellen-
blatt noch zugéanglich sein sollen.
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Zellen sperren und Formeln ausblenden

Wie sich eine Zelle verhéilt, wenn das Tabellenblatt geschiitzt ist, wird als Formatei-
genschaft dieser Zelle festgelegt. Dazu muss der Formatierungsdialog fiir die betref-
fenden Zellen aufgerufen, am einfachsten per Kontextmenii, und dort das Register
wSchutz” gewahlt werden.

Benutzerdefinierte Listen

L2lwssll  An dieser Stelle kann ausge-

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen

V| Gesperrt
Ausgeblendet

Ausfiillen

Die Sperrung von Zelen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
geschitzt ist (Registerkarte ‘Uberprifen’, Gruppe ‘Anderungen’, Schaltflache 'Blatt schutzen’).

wihlt werden, wie sich die Zel-
le ,verhalten® soll, wenn der
Blattschutz aktiviert wird.

Standard-Vorgabe ist, dass dann
die Zelle gesperrt ist. Dann wa-
ren keine Eingaben mehr in
diese Zelle moglich und auch
keine Formatédnderungen.

Die zweite Option ,,Ausgeblen-
det” ist nur fur Zellen sinnvoll,
die Formeln bzw. Funktionen
enthalten.

Abbrechen

Wird diese Option aktiviert und der Blattschutz eingeschaltet, dann ist die Formel
bzw. Funktion nicht mehr sichtbar, sie ist ausgeblendet. Somit bleibt das ,Know How"
des Autors des Projektes geschiitzt vor Nachahmern. Am Rande: Dann kann aber auch
niemand anders die Ursachen evtl. Fehlfunktionen ermitteln...

E AutoSumme ~
@] Filllbereich ~

T e
Einfigen Ldschen |Format N
. - - (2 Laschen ~

A 5
A
Sortieren  Suchen
und Filtern = Auswih|

Zellen | ZellengraBe

$L zeilennohe...

f—]’ Spaltenpreite...
Standardbreite...
Sichtbarkeit
Ausblenden & Einblenden
Blatter anordnen
Blatt umbenennen
Blatt verschieben/kopieren..
Registerfarbe
Schutz
&)y Blatt schutzen...
5y Zelle sperren

i)
@ Zellen formatieren...

K Zeilenhahe automatisch anpassen

Spaltenbreite automatisch anpassen

Tabellenblatt schitzen

Uber die links dargestellte Drop-Down-Liste ,,For-
mat” im Befehlsbereich ,Zellen® des Registers
LStart® der Multifunktionsleiste ist der Schnellzu-
griff auf oben erlduterte Formateigenschaft ,Ge-
sperrt® moglich. Fir das hier dargestellte Beispiel
muss fiir alle Zellen, deren Inhalt spéter bearbeitet
werden soll, die Option ,Gesperrt” ausgeschaltet
werden. Im Blatt ,Stammdaten®: Jahr, Ubertrag und
die Listen der Einnahme- und Ausgabepositionen,
in den Monatsblattern die Bereiche Tagesziffer, die
Einnahme- und Ausgabepositionen sowie die Be-
trage.

Wenn fiir alle erforderlichen Zellen die Formateigenschaft ,Gesperrt” ausgeschaltet
wurde, kann der Blattschutz aktiviert werden.

_/_E;l "@’ J g3 Arbe
) == &5 Beny
Blatt |Arbeitsmappe Arbeitsmappe ..
schuﬁn schitzen freigeben 154 Andg
Anderungen
J Blatt schitzen |

®®@® - Juni 2009

Dazu wird im Register ,Uberpriifen” der Multifunk-
tionsleiste im Befehlsbereich ,Anderungen” die
Schaltflache ,Blatt schiitzen® angeklickt.

Dabei wird folgendes Dialogfenster eingeblendet:
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X

| Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

Dieser Dialog ermoglicht einerseits eine genauere
Spezifikation, welche Tétigkeiten in einem ge-
schiitzten Arbeitsblatt noch erlaubt sind. Der an-
gezeigte Vorschlag ist als Standard zu verstehen

Blatt schitzen

Kennwort zum Aufheben des Blattechutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

| Gesperrte Zellen

Zellen formatieren
Spalten formatieren
Zeilen formatieren
Spalten einfiigen
Zeilen einfligen
Hyperlinks einfigen
Spalten léschen
Zeilen lgschen

auswahlen
f | Micht gesperrte Zellen auswahlen

m

-

und ist kompatibel mit alteren Versionen von
Microsoft Office Excel. Er kann als Empfehlung
tibernommen werden.

Zusétzlich ist es moglich, den Schutz mit einem
Passwort zu sichern. Damit ist es einem (vielleicht
zu neugierigen) Benutzer, der das Passwort nicht

[ OK ] | Abbrechen |

kennt, unmoglich, den Blattschutz aufzuheben.

Die Auswirkungen es aktivierten Blattschutzes sind folgende: Versucht der Benutzer,
in einer Zelle etwas zu dndern, die (standardmaflig) gesperrt ist, so erscheint lediglich
folgende Meldung:

=]

Microsoft Office Excel

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

! % Sie kbnnen ein geschiitztes Diagramm oder eine geschiitzte Zelle &ndern, indem Sie zuerst den Schutz mit dem Befehl ‘Blattschutz autheben' entfernen (Registerkarte
'Uberpriifen’, Gruppe 'Anderungen’). Méglicherweise werden Sie nach einem Kennwort gefragt.

In allen anderen Zellen, in denen zuvor die Formateigenschaft ,,Gesperrt™ ausgeschal-
tet wurde, sind Eingaben nach wie vor moéglich. Jedoch kénnen keinerlei Formate ge-
andert werden.

Arbeitsmappe schitzen

Neben dem Schutz des Tabellenblattes, damit nicht versehentlich wichtige Formeln
tiberschrieben werden, kann es auch notwendig sein, die Arbeitsmappe zu schiitzen,
beispielsweise davor, dass ein Blatt komplett geldscht wird.

ﬁm ]

Arbeitsmappe|Arbeitsmappe .
¢ Anderungen

Um dies zu tun, muss im Register ,Uberpriifen”
der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,An-
dern® die Drop-Down-Liste ,,Arbeitsmappe schiit-
zen” gedffnet werden.

€1 Arbeitsmappq

aufheben | schotzen~ freigeben

Bearbeitung einschrinken

Struktur und Windows schitzen I,\\,

Berechtigung einschrinken

Die Option ,Struktur und Windows schiitzen® ist
wohl ein Ubersetzungsfauxpas, weil jeder Nutzer
denkt, dass das etwas mit dem Betriebssystem

v | Unbeschrinkter Zugriff

Jahr 2009 MNicht weiterleiten

Anmeldeinformationen verwalten

Windows zu tun hat, schliefSlich geht es ja um den ,Schutz” der Arbeitsmappe. Ge-
meint ist hier der Schutz der Aufteilung der Fenster in der Arbeitsmappe (Seite 20).

Struktur und Fenster schiitzen @Iéj

In der Arbeitsmappe schitzen:
V| Struktur
Fenster

Dabei wird der nebenstehend abgebildete Dialog eingeblendet.
Mit Struktur ist gemeint, dass keine Tabellenblatter geloscht

oder aus- bzw. eingeblendet werden kénnen. Zusétzlich kann
die Aufteilung der Fenster in der Arbeitsmappe bzw. die Teilung
der Fenster der Tabellenblétter festgeschrieben werden. Auch

Kennwort {optional):

Abbrechen

hier kann zur Sicherung ein Passwort vergeben werden.
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Mappen immer mit aktivem Schutz benutzen

Grundsatzlich ist anzuraten, dass komplexe Formulare im alltiglichen Betrieb immer
mit aktivem Blatt- bzw. Arbeitsmappen-Schutz verwendet werden. Auch wenn der-
jenige das Formular benutzt, der es hochst selbst entwickelt hat. Es geht, wie bereits
mehrfach bemerkt, um das Vermeiden versehentlicher Fehlbedienungen, die auch
dem besten und routiniertesten Excel-Experten passieren konnen. An dieser Stelle ist
eine gute Gelegenheit, eine Gedenksekunde an Murphy einzulegen.

Fiir das hier dargestellt Beispiel muss nun fiir alle Tabellenblatter der Blattschutz akti-
viert werden, um das Formular praktisch anwenden zu kdnnen. Dies sollte fiir das
Tabellenblatt ,,Stammdaten® auch kein Problem sein. Fiir die Monats-Tabellenblatter
hingegen ist vielleicht doch noch mehr zu tun:

B 5 D E F G H [} J K L

Jahr: 2009 Menat: Januar Summe: - € Summe: - £

Ubertrag Jahresanfang: — £ Einnahmen Ausgaben
Monat: 1 Zuordnung Betrag |zuordnung Betrag

Einnahmepos. Ausgabenpos.

Lohn und Gehalt Miete

erbrachte Leistungen Lebensmittel

9 Geschenke Kleidung

10 Tanken

11 sonstige Einkaufe

12 Biicher

13 Geschenke

Zum Einen befinden sich in den Spalten C und D die Dateniibernahme bzw. -iiber-
gabebereiche, die fir die praktische Verwendung des Tabellenblattes eher stérend
sind. Zum Zweiten sind ja 100 Eingabepositionen vorbereitet. Wenn Daten in weiter
unten befindlichen Zeilen eingegeben werden, muss das Blatt gescrollt werden und
die Beschriftungen geraten aus dem Blickfeld.

Das bedeutet also, fiir das Monatsblatt folgende Arbeiten durchzufiihren, um es gut
verwenden zu kdnnen:

® Ausblenden der Spalten C und D (evtl. auch noch B und E, die beide unge-
nutzt sind);

® Teilen und Fixieren des Fensters horizontal, so dass die Uberschriftenzeile im-
mer sichtbar ist und

® Aktivieren des Blattschutzes

Und das ganze zwolf Mal — fiir jedes Monats-Arbeitsblatt. Dies ist eine ziemlich stupi-
de und dadurch fehlertriachtige Arbeit. Hier bietet es sich an, die Makro-Funktionalitét
von Microsoft Office Excel 2007 zu nutzen.

Makros

Microsoft Office Excel 2007 ist in der Lage, die Programmiersprache Visual Basic for
Applications (VBA) zu interpretieren und damit die entsprechenden Befehle auszufiih-
ren. Mit dem Begriff Makro ist genau eine solche Folge von VBA-Befehlen gemeint,
die von Excel interpretiert und ausgefithrt werden kann.
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Damit nun ein Benutzer nicht erst den Umgang mit VBA erlernen muss, bietet Micro-
soft Office Excel 2007 die Méoglichkeit, ein Makro als eine Folge von Benutzer-
Aktionen einfach aufzuzeichnen und spater nach Bedarf automatisch auszufiihren.
Genau das ist die Losung fiir die oben genannte, zwolf Mal zu wiederholende Akti-
onsfolge in diesem Beispiel.

Aufzeichnen eines Makros mit dem Makrorecorder

Bevor tiberhaupt mit Makros gearbeitet werden kann, muss, falls noch nicht gesche-
hen, die Registerkarte ,,Entwicklungstools® der Multifunktionsleiste eingeblendet wer-
den. Dies wird in den Excel Optionen im Bereich ,H&éufig verwendet” getan, indem
die Option ,Entwicklungsregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen® aktiviert
wird.

In diesem Register befinden sich alle nétigen Werkzeuge zur Bearbeitung, Aufzeich-
nung und Verwaltung von Makros.

Sicherheitseinstellungen beachten

Wenn Makros im alltdglichen Anwendungsfall verwendet werden sollen, muss die
Makrosicherheit mindesten so eingestellt sein, dass beim Offnen der Arbeitsmappe
ein Hinweis erscheint, dass die Mappe Makros enthélt und diese als Option aktiviert
werden konnen. Dies ist als Standard bereits so voreinstellt.

Befehlsfolge vor dem Aufzeichnen ausfiihrlich testen

Es ist dringend angeraten, die aufzuzeichnende Befehlsfolge vor der Aufzeichnung
ausfihrlich zu testen, weil jede Aktion, auch das scrollen des Tabellenblattes zwi-
schendurch, mit aufgezeichnet und spéter mit ausgefithrt wird.

In diesem Beispiel sind folgende Aktionen in der angegebenen Reihenfolge auszufiih-
ren:

® Markieren der Spalten B bis D

® Kontextment fiir die Markierung aufrufen und ,Spalten ausblenden® wéhlen

® den horizontalen Fensterteiler bis unter die Uberschrift ziehen und anschlie-
3end im Register Ansicht die Schaltflache ,Fenster fixieren” wahlen

® Im Register ,Uberpriifen” den Blattschutz anklicken und den Dialog mit ,OK*
bestétigen

® Die Zelle G5 — die erste einzutragende Tagesziffer anklicken

Makro aufzeichnen L8 wessl|  Zum Starten der Aufzeichnung wird die
Makroname: Schaltflache ,Makro aufzeichnen® in der Be-
AusblendenUndSchiitzen . .

- fehlsgruppe ,Code” des Registers ,Entwick-
Tastenkombination:
[13 . . .
Strg+Umsch+ A lungstools® der Multifunktionsleiste ange-
Makro speichern n: klickt. Das Makro muss dort einen Namen
Diese Arbeitsmappe |Z| . . .
S erhalten (keine Leerzeichen, nur ausgewahlte
=) g:
Bereitet ein Monatsblatt fiir die praktische Mutzung vor Sonderzeichen) und es kann eine Tastenkom_
bination zum spateren Start vergeben wer-
ok | [[Abbrechen | den. Ebenso wird der Speicherort ausgew#hlt.
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Nach Bestatigung mit ,OK® ist die Aufzeichnung aktiv. Alle Aktionen werden nun
registriert. Jetzt werden die erforderlichen Aktionen nach Bedarf ausgefiihrt. Die Mak-
roaufzeichnung wird abschlieflend mit der gleichen Schaltflache beendet, mit der sie
begonnen wurde.

Makro L2 5el]  Um vorhandene Makros zu verwalten, wird
Makroname: 3 3 H «“ i
oo & im Register ,,Entw1cklungs}ools der M‘l‘lltl
T S | — funktionsleiste die Schaltflache ,Makros® in
E—— der Befehlsgruppe ,Code” angeklickt. Dabei
wird folgender Dialog eingeblendet.
Lésch . . . . .
Hier kénnen Optionen eingestellt werden (ei-
ne zuvor vergessene Tastenkombination ver-
Maigosin: | Ale offenen Arbeftsmapoen [] geben oder andern), kann das Makro gestartet
Beschreibung
Bereitet ein Monatsblatt fiir die praktische Nutzung vor und Zum Testen SChr]ttwelse ausgefuhrt und
auch bearbeitet werden.
Abbrechen
8 kassenbuchbeispieldsm - Modull (Code) | F=n[Em Die Bearbejtung erfolgt in
|lAHgamam] j |Ausb\endenundsahmzan j .
Sub RAusblendenUndSchiitzen () = emer besonderen VBA—
Arbeitsumgebung, von der
: Tastenkombination: Strg+Umschalt+i ein AUSSChnitt mit dem
Columns ["B:E") .Select VBA—COde deS aufgezeiCh-
Sel?ctl?n.Entlre(}ulmﬂ;.‘llddenq: TIJ:
At iveiindon oesetoanes e RS neten Makros nebenste-
ActiveSheet.Protect DrawingCbjects:=True, Contents:=True, Scenarios:=True K
Range ("05") . Select hend dargestellt ist.
[End Sub
= B

In diesem Beispiel kann nun fiir jede Monats-Arbeitsmappe einfach mit der festgeleg-
ten Tastenkombination das Makro ausgefithrt und kénnen damit die Tabellenblatter
komfortabel fiir die Nutzung fertiggestellt werden.

Speichern der Mappe

Beim anschlieflenden Speichern der Arbeitsmappe wird eine Fehlermeldung einge-
blendet, weil die urspriingliche Arbeitsmappe keine Makros enthielt. Nach Bedarf
kann die Mappe unter neuer Dateinamenserweiterung (*.xIsm) mit Makro oder unter
Verlust des Makros (es hat ja seinen Zweck erfiillt) unter dem alten Namen gespei-
chert werden.

Wenn nun auch das Tabellenblatt ,Auswertung® geschiitzt wird, kann das Kassen-
buch-Beispielprojekt in die praktische Nutzung iiberfiihrt werden. Es empfiehlt sich,
eine unbenutzte Kopie gesondert zu speichern.

Erst in der alltaglichen Nutzung wird sich zeigen, ob alle Uberlegungen, die ganz zu
Anfang angestellt wurden, auch wirklich sinnvoll, vorausschauend und umfassen wa-
ren. Meist ist das nicht so, so dass Uberarbeitungen erforderlich sein werden. Das ist,
zumindest nach einiger Anwendungszeit, normal, weil erst dann deutlich wird, wo die
Ecken und Kanten verborgen sind, die das Projekt doch unhandlich machen. Vielleicht
waren ja 100 Eintrage pro Monat doch zu gering geschatzt...?
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Aufbereiten und Darstellen statistischer Daten

Ein vollig anderer Anwendungsbereich von Microsoft Office Excel 2007 ist das Aufbe-
reiten und Darstellen von Daten, die haufig und immer wieder anders anfallen. Ge-
meinsam ist diesem Anwendungsbereich desweiteren, dass es sich oft um grofle Da-
tenmengen handelt, die als Tabelle einfach zu uniibersichtlich sind um qualitative
Aussagen sofort ableiten zu kénnen. Darunter sind solche Aussagen wie Entwick-
lungstrends, Maxima und Minima oder Streubreiten von Daten zu verstehen. Oft han-
delt es sich dabei um statistische Daten.

Auf Grund des standigen Wandels der zu verarbeitenden Daten und der immer wieder
anderen Fragestellungen beziiglich der Daten ist der Entwurf eines langfristig nutzba-
ren Formulars in der Praxis meist unsinnig. Konsequenz: Der Arbeitsschwerpunkt
liegt neben der Darstellung der Daten vor allen darin, mdglichst schnell und effektiv
zu einem Ergebnis zu kommen.

Eine geeignete Darstellungsform solcher Daten ist eine grafische Darstellung, ein Di-
agramm. Dies war auch in vorherigen Versionen von Microsoft Office Excel so. Neu
hinzugekommen sind in dieser Excel-Version die besonderen Mdglichkeiten der be-
dingten Formate und der Verwendung von Symbolsatzen zur Darstellung von Trends
und gruppierten Informationen.

Bedingte Formate flrr eine tGbersichtliche Darstellung

Bereits relativ kleine Datenreihen sind in ihrer tabellarischen Darstellung zwar exakt
und vollstandig, gleichwohl untibersichtlich. Bei einer Analyse ist haufig das Uber-
schreiten von Schwellenwerten oder die Darstellung eines Trends als qualitative Aus-
sage vorrangig bzw. sogar die einzig interessierende Aussage.

Umsitze in den Regionen

nord lsna ost West Bereits eine solch kleine Anzahl von
Januar 250,00€  300,00€  3E0,00€  27500€ Zahlen gestattet es nicht, beispielsweise
Februar 400,00€  450,00€  420,00€  290,00€ . . )
Mirz 380,00€  350,00€ 410,00  620,00€ alle Umsitze groﬁer 400,- € auf einen
April 350,00 € 320,00 € 230,00 € 380,00 € . . .
i 20000e | 2m00e| sm00e| 35,00€ Blick zu erkennen. Bedingte Formatie-
Juni 250,00€ 31000€ 520,00€ 410,00€ rung der Zellen kann hier weiterhelfen.
Gesamt 2.070,00€ 2.010,00€ 2.370,00€ 2.320,00€
¥ I it [ Um alle Zellen, deren Wert grofler als 400 ist
£ . =3 % Laschen = 8~
Fomatenng- ot e eme | 2o il zU kennzeichnen, muss zuerst der betreffende
| ] resenampeomenenvonzeten » || =] gaseras. | Zellbereich markiert werden.
i Hl Obere/untere Regeln 3 4' Kleiner als... % 1 . . . . <«
o = ” AnschlieBend wird im Register ,Start® der
JE] peenaten = Multifunktionsleiste in Befehlsbereich ,For-
ratskien | ] e matvorlagen” die Drop-Down-Liste ,Bedingte
2] smvonsate | v Formatierung” geoffnet und dort die Option
[E MeueRegel.. = A “« -
o et ET »grofler als” gewahlt.
5] Regelnverwalten... = . . . . . .
S| oot Im Ergebnis wird ein Dialog eingeblendet, in
S dem das Kriterium anzugeben ist.
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Nord Siid Ost West
Januar 250,006  300,00€  360,00€  27500€ T D Jto|
Februar 400,00€  450,00€ 420,008  290,00€ =
Mz 380,00 € 350,00 € 410,00€ 620,00 € Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
April 350,00€  320,00€  280,00€ 380,00 € 200] mit | heliroter Falung 2 =
Mai 400,00€  280,00€  380,00€  345,00€
Juni 790,00€  310,00€ | 520,006 410,00
Gesamt 2.070,00€ 2.010,00€ 2.370,00€ 2.320,00€

Das Ergebnis wird bereits als Vorschau angezeigt, falls die Livevorschau aktiviert ist.

Es konnen jederzeit weitere Bedingungen hinzugefiigt werden.

P |

Neue Formatierungsregel

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

- MNur obere oder untere Werte formatieren

- MNur Werte Ober oder unter dem Durchschritt formatieren
» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Mur Zellen formatieren mit:

Sollen beispielsweise alle Werte
tiber 500,- € zusétzlich gelb hinter-
legt und mit fetter blauer Schrift
hervorgehoben werden, so wird
tiber die die Drop-Down-Liste
,Bedingte Formatierung® die Op-
tion ,Neue Regel gewahlt.
Damit wird der nebenstehend
abgebildete Dialog aufgerufen, in
welchen die gewiinschten Einstel-
lungen eingegeben werden.

Zelwert E arafer als Iz‘ 500 B
Vorschau: AaBbCcYyZz
MNord Siid Ost West

Januar 250,00 € 300,00 € 360,00 € 275,00 €
Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 € 290,00 €
Mérz 380,00 € 350,00 € 410,00 € 620,00 €
April 330,00 € 320,00 € 280,00 € 380,00 €
Mai 400,00 € 280,00 € 380,00 € 345,00 €
Juni 290,00 € 310,00 € 520,00€  410,00€
Gesamt 2.070,00€ 2.010,00€ 2370,00€ 2.320,00€

Das Ergebnis ist links abge-
bildet und liefert einen gu-
ten Uberblick.

Gelegentlich ist es ndtig, den Schwellenwert der bedingten Formatierung variabel zu

halten. Es soll also moglich sein, in einer Tabellenzelle einen Wert anzugeben, der
sowohl als Zahl eingetragen werden als auch Ergebnis einer Formel sein kann, der als
Schwellenwert der bedingten Formatierung dienen soll. In diesem Fall wird in einer
Zelle der gewiinschte Schwellenwert hinterlegt und bei dem Dialog zur Definition der
bedingten Formatierung wird nicht der Zahlenwert, sondern der Verweis auf die be-

treffende Schwellenwert-Zelle eingetragen:

A B C D E F G H 1 J K L
1
2 Nord Siid Ost West
3 Januar 250,00€ = 300,00€  360,00€  275,00€ ez -
4 Februar 400,00 € 450,00 € 420,00€ 290,00 £ Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:
5 Mirz 380,00 € 350,00 € 410,00€ 620,00 €
6 April 350,00€  320,00€  280,00€  380,00€ =ges11 mit | helroter Filung 2 =]
7 Mai 400,00 € 280,00 € 380,00€ 345,00 £
2 Juni 290,00 € 310,00 € 520,00€ 410,00 €
9 Gesamt 2.070,00€ 2.010,00€ 2.370,00€ 2.320,00€
10
11 Farbig hervorgehoben sind Zellen mit einem Betrag groBer als: :'_E}-_%g_é_,‘(_)ég_:
12
1

Eine Anderung des als Schwellenwert eingetragenen Wertes dndert nunmehr sofort
die Formatierung der Tabelle.
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Verwendung von Datenbalken, Farbskalen und Symbolen

Neu in Microsoft Office Excel 2007 ist die grafische Umsetzung der bedingten Forma-
tierung. Auf diese Weise konnen sehr anschauliche Darstellungen erzeugt werden, die
in gewisser Hinsicht bereits Ahnlichkeiten mit Diagrammen haben.

meteorologische Daten

Die monatlichen Mitteltemperaturen des Jahres 2008 fiir Jena sind der Website der
Klimamessstation der Fachhochschule Jena zu entnehmen. Lediglich die Zahlenwerte

sind nicht sehr aussagekraftig.

Um eine sehr gute Darstellung mit bedingter Formatierung zu erhalten, wird im Re-
gister ,Start” der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,,Formatvorlagen® die Drop-
Down-Liste ,Bedingte Formatierung” geoffnet und dort die Option ,Datenbalken”

= | [stoncara LB L7 e a7 Je nach Art der Da-
& 0 00 e |rT e cTabelle Zellenfarmatvortagen || Sy o ) udweren :
- (B (8| Sednote | A bete eleniomatiotagen oo 2 gornen-|  ten stehen verschie-
Austichtung = Zahl & Zellen Bearbeit .
jﬂi Regeln zum Her von Zellen » denfarblge Daten_
. £ 8 _ﬂm‘ Obereuntere Regeln y K L M balken =zur Verfii-
Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2 E il i n L Eﬁ Eﬁ E gung - fur Tempera‘_
mittlere = =
Manat Temperatur [°C] E Farbskalen G % _Eﬁ Roter Datenbalken turangaben Wurden
Januar | 5,6 : _
Februar I 5 E Symbolsitze 3 e hler rOte Datenbal
Mrz I 5,3 = .
P o e S—— ken gewéhlt.
Mai I 15,6 [E5 | Regeln Ischen >
Juni I 18,7 [H]| Regelnverwalten...
Juli C 20
August [ 19,5
September | 13,4
oktober | 10,3
November | 6,1
Dezember \ 1,9
Standag B[ S - = 7 G Fir die Darstellung
B8] | S| e, s | G- 20 2290 der in jedem Monat
Ausrichtung E Zahl o _—"gl Y Zellen Bearbeiten von der Sonne ein_
: ’ g ovecinire regen : : L “| gestrahlten Energie-
Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2 E Dateebakes: L menge (GlObalStrah_
Summe der .
Monat  Globelstrshiung Farbstaen . lung) wurde ein
[kwh/m?] . .
Jonuar ; % | s CEX? 23 Symbolsatz mit einer
Februar al 45 - vl ol @ =
warz ’ 7 |G| Neue regen. l'\J ; g 2 Saulendarstellung
April il 98 &) Regeln laschen » - - .
wai a 167 | @ segemventen. ©00 v1X und vier Bewertun-
Juni ull 177 tdud 439 F Is Beispiel
j:::lgust I::E 1:; ] ® al all aal IIII gen als e]'Sp]'e ge
September ol 79 @Ccoe 4 Bewertungen Wahlt.
Oktober ul 62 T A>NG i .|; all
November ul 23 [ Y Xt XL Xo!
Dezember u 15
Weitere Regein...

Uber die Option ,,Weitere Regeln...“ konnen die Bewertungsgrofien individuell ange-
passt und weitere Einstellungen vorgenommen werden.

Alles in allem sind die Moglichkeiten der bedingten Formatierungen in Microsoft Of-
fice Excel 2007 deutlich erweitert worden und bieten jedem Nutzer auflerordentlich
vielfaltige Méglichkeiten, Daten anschaulich darzustellen.
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Diagramme zur Darstellung von Daten verwenden

So anschaulich eine bedingte Formatierung auch sein mag, die Moglichkeiten, welche
die grafische Darstellung von Daten in Form eines Diagramms bieten, sind ungleich
besser und vielfaltiger. Diagramme sind insbesondere dort unverzichtbar, wo es um
die Darstellung von Zusammenhéngen, den Vergleich mehrerer Wertereihen mitei-
nander und um eine hochwertige optische Darstellung geht.

Den in allen fritheren Versionen von Microsoft Office Excel vorhandenen Diagramm-
Assistenten gibt es iibrigens nicht mehr. Er ist einem eigenen Befehlsbereich ,Dia-
gramme” im Register ,Einfiigen® der Multifunktionsleiste sowie einem zugehérigen
Diagrammtool gewichen welches automatisch aktiviert wird, sobald ein Diagramm
bearbeitet wird.

Ein Diagramm in ein Tabellenblatt einfligen

Um ein Diagramm einzufiigen wird iiblicherweise zuerst der Bereich, der die Daten
enthalt markiert.

Zeilen- und Spalteniiberschriften mit markieren

Den Daten zugehorige Zeilen- und Spaltenbeschriftungen sind sinnvollerweise mit zu
markieren, da diese dann gleich mit in das Diagramm i{ibernommen werden. Voraus-
setzung dafiir ist jedoch, dass sich zwischen den Daten und den Beschriftungen keine
Leerzeilen (Leerspalten) befinden, da sonst von Hand nachgebessert werden muss.

Im Befehlsbereich ,Dia-

}3} Start Einflgen Seitenla-yout Farmeln Daten Uber:en Ansicht Entwicklertol gramme“ des RegIStCI'S
= | B8 [ b 0. e .
i j bal G 1P 2 X @D e 4D LEinfigen® der Multi-
PivotTable Tabelle Grafik ClipArt Formen SmartArt Sdule | Linie Kreis Balken Fliche Punkt Andere
funk | d d
. - - - - - e 4 Diagramme ~ 1 1 i i
Tabellen llustrationen 2D-S3ule fa unktionsleiste  wir 1€
82 - £] I Drop-Down-Liste ~ des
<1 B € 0 mﬂbm # | gewiinschten Diagramm-
= D-Saubey .
: - P typs geoffnet und aus
4 Februar 400,00€ 450,00 Jﬂﬂ ﬂﬂ den angebOtenen Unter-
: B SE0.00€ 350001 zyiinger typen der erforderliche
6 April 350,006 320,00 | -
7 Mai a00,00€ 280,00 Wlﬁ hjﬂ H]H -'[[iﬂ ausgewdhlt. Damit wird
8 Juni 290,00€  310,00| | 70U 4 o0 [P . .
9 Gesamt 2.070,00€ 2.010,00| Kegel das Dlagramm m das
o J | l N M i Tabellenblatt  eingefiigt
| O '_-_ Ho- /‘. .
12 und alle weiteren Bear-
13 Pyramide X X
1 Ionl (AT [AA] ] ) beitungen erfolgen in den
15 ol i 1 L || A . I
. Aba| 'A0 | BD] A automatisch  aktivierten
E ill| ave Dizgrammiypen.. Diagrammtools.

Der grofe Vorteil dieses neuen Verfahrens besteht in der bestechenden Schnelligkeit
und Einfachheit, mit der ein Standard-Diagramm erzeugt werden kann. Nachteilig ist,
dass alle anderen gewiinschten Optionen Stiick fiir Stiick einzeln zusammengesucht
und eingestellt werden miissen, was bei komplexen Diagrammen viel Arbeit macht.
Hinzu kommt, dass die Diagrammtools nicht alle Méglichkeiten in wirklich einfacher
Form anbieten. Hingegen kann ein einmal u. U. mit viel Aufwand erstelltes Diagramm
problemlos als Vorlage fiir zukiinftige Darstellungen gespeichert werden.
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Das Diagramm grundlegend gestalten

AP Rw| -0-|B -
) e Al

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten

beispicidaten fur script.dsx - Microsoft Excel

Uberprifen

Diagrammtools

Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout

Format

=

@ E -
i e B g
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten f—
dndern speichern wechseln  auswiahlen
Typ Daten
Diagramm 1 e f-'-|
A B c D
1
2 Nord Siid
3 Januar 250,00 € 300, ¥
4 Februar 400,00€ 450, @J EEJ
5 Mirz 380,00 € 350, — |
6 April 350,00 € 320,00°€ TEUO0E ISU00E
7 Mai 400,00€  280,00€ 380,008 — 2asnne
8 Juni 290,00€  310,00€  520,00¢ 700.00¢
9 Gesamt 2070,00€ 2010,00€ 237000 oo,
10
11 500,00
12
13 40000€ -
i 300,00€
15
16 200,00€
17
= 100,00¢
19 - €
20
21
2

Januar  Februar

W Nord

msid
Ost

mWest

Marz April Mai Juni

beispieldaten fir s

Seitenlayout

<

Diagrammtools

Farmat

Mit Hilfe der angebo-
tenen Layouts kann
die grundsatzliche
Gestaltung des Dia-
gramms grob vorge-
geben werden. Wird
beispielsweise ein
Diagrammlayout mit
einem Titel und mit
Achsenbeschriftungen
gewdhlt, so muss nur
noch der entspre-
chende Text eingetra-

gen werden.

Start Einfugen Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout
W AAIFRE | =)
8| - L
Diagrammtyp Als Vorlage || Zeile/Spalte  Daten ﬁ G == 1 Il I I Diagramm
indern speichermn ‘wechseln  auswahlen o wverschieben
Tp Daten Diagrammlayouts I I Formatvoriage 2 I I I I I I I I ot
Diagramm 1 hd - & i (b N | LI | LI | I
A B c D E F ‘ ‘ a
: bk bl hd hd bl bl kd ki
2 Nord siid ost West -
3 Januar 250,00€  300,00€  360,00€  27500€
4 Februar 400,00€ 450,00€ 420,00€ 290,00 € h H h H L h L M
5 Mirz 380,00€  350,00€  410,00€  620,00€
6 April 350,00€  320,00€  280,00€  380,00€
7 Mai 400,00€  280,00€  380,00% — 2asons
8 Juni 290,00€  310,00€ 520,004 ’00.00%
9 Gesamt 2.070,00€ 2.010,00€ 2.370,001 I | 1
600,00€ "- l'- " "' " "
10
1 500,00¢ ™
12
- = Nord
= 400,00€
msud
14 i 30000¢
15 ost
16 200,00€ mWwest
17
12 100,00€
19 -
20 Januar Februar Marz  Aprll  Mai i
21

In den Diagrammtools steht eine grofle Vielzahl von Formatvorlagen zur Verfiigung,
deren Verwendung erheblich Arbeit erspart.

beispieldaten fir script.dsx - Das Anpassen
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Entuwurd L ut Format ?
- Datenquelle auswahlen &A= :
a oW = 1 | des Diagramms
- o Diagrammdzterbereich:
Diagrammtyp Al ite  Dater d lld
B a i — an die Quellda-
> 5 ~— = s o
¢ { / | ten ist Gber den
s B c ) E F | | Lesendeneintrige @einen) Horzontaie Aghsenbesdbrifiungen Rubrid) | I
1 5 Hinzufugen ][ [ Bearbeiten ][ K Entfernen ] "y @ lj’ﬁearbe\_&en ]
2 Nord siid Ost West = e - entspreChenden
3 Januar 250,00€ 300,006  360,00€  27500¢€ sod Februar . .
i e awe  aome  amove  moove] || [ e : Dialog, der im
5 Marz 380,00 € 350,00 € 410,00 € 620,00 € \West Aprl L .
6 April 350,00€ 320006 280,00€  380,00€ - I Reglster ”Ent—
7 Mai 400,00€  280,00€ 380,00 25 0
s b moge _siwgoe ol 190%0¢ i wurf* der Dia-
9 Gesamt 2.070,00€ 2.010,00€ 2.370,00: so0.00¢
10 . .
& sovooe - grammtools mit
12
W Nord .0
e ] o ~Daten auswah-
14 300,00€ on 1 « f f
15
16 200,00€ - West e€n au geru en
17 .
= wird, sehr gut
19 _e . .
2 moglich.
pat
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Diagramm verschieben lilé]

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefiigt werden soll:

I‘IJTJ,JJ () Meues Blatt: | Diagramm1
|dLf| @ objektin: ertung E|

Die Position, wo das Diagramm ver-
waltet werden soll — als Objekt in ei-
ner Tabelle oder als eigenes Blatt in
der Arbeitsmappe wird iiber die Schalt-
flache ,Diagramm verschieben® aus-
gewahlt.

Details der Diagrammgestaltung

Das Skalieren der Achsen ist eine héufig vorkommende Aufgabe. Dazu wird entweder
fir die entsprechende Diagrammachse das Kontextmenii aufgerufen und dort die Op-

tion ,,Achse formatieren® gewahlt oder im

Register ,Layout” der Diagrammtools im

Befehlsbereich ,Achsen” die gewiinschte Achse ausgew#hlt und dort der Eintrag

~weitere Optionen fiir ..." angeklickt.

Achse formatieren

L2 w5el] In dem dann eingeblendeten

[ Ad'lsenopﬁonen~| Achseno p‘ti onen

Zahl Minimum: @ Auto ©) Fest [0,0
Fiillung Maximum: @ Auto () Fest
Linienfarbe Hauptintervall: @ aute () Fest
Linienart Hifsinterval: @ autg ) Fest
Schatten [T] werte in umgekehrter Reihenfolge
30-Format [7] Logarithmische Skalierung  Basis:
Ausrichtung Anzeigeeinheiten:  |Keine El
Beschriftung der Anzeigeinheiten im Diagramm anzeiger
Hauptstrichtyp: agen [
Hilfsstrichtyp: Keine E

Achsenbeschriftungen; AchsennahE
Horizontale Achse schneidet:

@ Automatisch

) Achsenwert: 0,0

) Maximaler Achsenwert

Dialog kénnen alle Einstellungen
nach Bedarf vorgenommen wer-
den. Insbesondere ist es moglich
die Skalierung in den Achsenop-
tionen anzupassen. So kann die
Grofde des Hauptintervalls ange-
passt, der Schnittpunkt der je-
weils anderen Achse und, falls
erforderlich, eine logarithmische
Skalierung eingestellt werden.

Falls Maxima bzw. Minima fest-
gelegt werden ist Vorsicht gebo-
ten, weil gednderte Daten dann
u. U. nicht mehr korrekt darge-
stellt werden.

Sekundare Achsen verwenden

Gelegentlich sind darzustellende Daten in ihrer Schwankungsbreite deutlich geringer
als in ihrem absoluten Abstand. Dies ist beispielsweise bei der nachstehenden Bevol-
kerungsstatistik der Fall: Die Verlaufe beider Reihen sind nicht sehr gut zu erkennen.

Einwohner der Stadt Jena
Zeitpunk PR . -

30062003 47.711 51.445 Einwohner der Stadt Jena

31122003 48.285 52224 53000

30062004  48.164 51.944 <2000 = B g B g m g g "

31122004 48.349 52274 u ]
£ 51000

30.06.2005  48.409 52.077 H

31.12.2005 43.646 52.225 = 50000 Py L
H 49000 'y Y # mannlich

30.06.2006  48.706 52.048 ] . . ¢ ¢ v ¢

13122006  48.851 52.102 48.000 — B weiblich

30.06.2007  48.903 52.061 47.000

31.12.2007 45.142 52.264 01.02.2002 14.01.2004 28.05.2005 10.10.2006 22.02.2008 06.07.2009

30.06.2008  49.139 52.060 Zeitpunia

31122008 49.491 52.458
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In diesem Fall kann eine Losung darin bestehen, dass eine Datenreihe, in diesem Fall
wird die der weiblichen Bevdlkerung genommen, auf eine sekundére Groéfienachse

abgebildet wird.

Datenreihen formatieren

B |

| Reihenopsonen '| | Reihenoptionen

Markierungsoptionen Datenreihe zeichnen auf
@ Primérachse

) Sekundérachse

Markierungsfiilung
Linienfarbe

Linienart
Markierungslinienfarbe
Markierungslinienformat

Schatten

3D-Format

Dazu wird die Datenreihe markiert
und im Kontextmeni die Option ,Da-
tenreihen formatieren” gewahlt.

In dem angezeigten Dialog wird die
Option ,,Sekundérachse” ausgewahlt.

Im Ergebnis wird jede Datenreihe auf eine eigene, ihren Werten entsprechend optimal

angepasste Groflenachse abgebildet.

Einwohner der Stadt Jena
Zeitpunkt  mdnnlich weiblich

30062003  47.711 51445 Einwohner der Stadt Jena
31122003  48.285 52.224 . 50000 s2e0
30.06.2000  48.164 51.944 R [] 400§
31.12.2004 48.349 52.274 E ] | ] ! h 52200 4
30.06.2005  48.409 52.077 2 49.000 = m l—!—' ] 52000 %
31122005  48.646 52.225 4 48,500 ¢ ¢ 51800 % :

2 L £ & mannlich
30.06.2006  48.706 52.048 3 L N sigo0 &

3

13122006 48.851 52.102 £ om000 H SEUE
30.06.2007  48.903 52.061 E 47500 51200
31.12.2007 49,142 52.264 01.09.2002 14.01.2004 28.05.2005 10.10.2006 22.02.2008 06.07.2009
30.06.2008  49.139 52.060 Zeitpunkt
31122008 49.491 52.458

Hier ist deutlich besser zu erkennen, dass die mannliche Bevélkerung stetig wachst,
wiahrend die weibliche Bevolkerung mit einer deutlich gréfieren Schwankungsbreite
relativ konstant bleibt. In einem solchen Fall miissen beide Achsen beschriftet sein.

Verbunddiagramme

Unter Verbunddiagrammen wird eine Kombination mehrerer Diagrammtypen ver-
standen, damit Daten besser miteinander verglichen werden kénnen.

Umsétze und Kosten sollen grafisch verglichen werden

Fiir ein Unternehmen mit drei Filialen liegen fiir ein Quartal die Umsétze jedes Mo-
nats und die Gesamtkosten vor. Es soll ein grafischer Vergleich dargestellt werden.

Jena Weimar Erfurt
Januar 250,00€ 300,00 € 360,00€
Februar 400,00 € 450,00 € 420,00 €
Mérz 380,00 € 350,00 € 410,00 €
Gesamtkosten 857,00€ 1.080,00€ 1.340,00€

Kosten- und Umsatzvergleich

3.000,00€

2500,00€

2.000,00£

150000 -
1.000,00€ -
500,00€ -

- g 4

= e

- o N

B Gesamtkosten

H Miarz

W Februar

M lanuar

lena Weimar Erfurt

Monat

Dazu wird zuerst ein gestapeltes Saulendiagramm erstellt. Jedoch werden hier auch
die Kosten mit summiert, was unsinnig ist.
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Kosten- und Umsatzvergleich

Weimar

Monat

£

Laschen
Auf Formatvorlage zurucksetzen
Datenreihen-Diagrammtyp dndern...

Daten auswahlen...

Datenbeschriftungen hinzufugen

Datenreihen formatieren...

Script Microsoft Office Excel 2007

Deshalb soll die Datenreihe ,Gesamt-
kosten” als Liniendiagramm mit darge-
stellt werden. Dazu wird die Datenrei-
he markiert und im Kontextmenii die
Option ,Datenreihen-Diagrammtyp
andern...” gewahlt. Anschlieflend wird
der benétigte Diagrammtyp gewahlt,

in diesem Fall ein Liniendiagramm.

Jena

Januar 250,00€

Februar
Miarz
Gesamtkosten

400,00 €
380,00€
857,00€

Weimar
300,00€
450,00 €
350,00 €

1.080,00 €

Erfurt
360,00€

420,00 €
410,00 €
1.340,00 €

1.600,00€
1.400,00%

1.200,00€

Kosten- und Umsatzvergleich

1.00000€ -~
800,00€
600,00€ -
400,00€ -
200,00€ -

- A

s MErz
. Februar
I lanuar

=l=Gesamtkosten

Erfurt

Jena Weimar

Monat

Im Ergebnis ist sehr schon zu sehen, dass die Gesamtkosten in Erfurt iiber der Summe
der Umsétze stehen, wihrend sie sich in Weimar etwa die Waage halten. In Jena sind
die Umsatze grofler als die Kosten.

wissenschatftliche und technische Diagramme

Grafische Darstellungen fiir den wissenschaftlichen und technischen Bereich zeichnen
sich oft dadurch aus, dass sowohl die Grofien als auch die Beschriftungen im Sinne
von Microsoft Office Excel 2007 Werte sind. Fiir diesen Fall ist nur ein Diagrammtyp
vorgesehen: Das Punkt-Diagramm (XY). Bei diesem Diagrammtyp werden die Werte
der ersten Spalte bzw. Zeile als X-Achse verwendet. Bei allen anderen Diagrammty-
pen wird, wenn die Beschriftung aus Werten besteht, eine Rubrikenachse ,erfunden®.

Weg-Zeit-Messung

Bei einer Weg-Zeit-Messung sind Werte gemessen worden, die in einem Punktdia-

gramm dargestellt werden.

Weg-Zeit-Messung

Weg-Zeit-Messung
Zeit Weg
1s 226'm
2% 287 m
3s 322m
45 359 m
5s 403 m
6s 489 m
7s 522 m
8s 609 m
9% GE8 m
10s 732m

800 m

700m

500 m
¥ 200m
=

300m *

200m *

100m

10= 12s
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Hierfiir wurden einfach die Daten markiert und ein Punktdiagramm eingefiigt. In der
messtechnischen Praxis treten jedoch Messfehler auf, die in Form von Fehlerkreuzen
mit im Diagramm dargestellt werden miissen. Dazu wird in den Diagrammtools im
Register ,Layout” im Befehlsbereich ,Analyse” die Drop-Down-Liste ,Fehlerindikato-
ren gedffnet. Hier konnen globale Vorgaben genutzt oder detailliert (Weitere Fehler-
indikatoroptionen...) Werte fiir die Fehlergrofle eingegeben werden. In diesem Beispiel
wurden 5% des Messwertes als Fehler gewertet.

Ibeispieldaten far scriptadsc - Microsoft Excel Diagrammtools

aten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf Layout Format @ - o x

=1 F Diag A Linien Diagrammname:
m i | | i n|  |dE | 2o L =
= — — [® O =l [[i]] Pos./Neg. Abweichung ~ |||Diagramm 1
Jiagrammtitel Achsentitel Legende Datenbeschriftungen Datentabelle | Achsen Gitternetzlinien | Zeichnungsflache Trendlinie

- - - - - . 2] Fehlerindikatoren =

Beschriftungen Achsen Hintergrund | Keine
“i%=|  Entfernt die Fehlerindikatoren far die ausgewdhlte Datenreihe

oder alle Fehlerindikatoren, falls keine ausgewahit ist.

E F G H 1 1 K L M Fehlerindikatoren mit Standardfehler

“%|  Zeigt mithilfe des Standardfehlers Fehlerindikatoren fir die

ausgewshlte Diagrammdatenreihe an.

Fehlerindikatoren mit Prozentsatz

Zeigt Fehlerindikatoren fir die ausgewshlte

Diagrammdatenreihe mit einem Wert von 5 % an. [,\\)

Fehlerindikatoren mit Standardabweichung

Zeigt Fehlerindikatoren fir die ausgewdhlte

900m Diagrammdatenreine mit einer Standardabweichung von 1 an.
500m Weitere Fehlerindikatorenoptionen...
700m + E
S00m. '_I_|
Trendlinie formatieren @I-Z_hj Damit Sind dle Messwerte korrekt dar‘
[rendnencpionen| | Trendlinienoptionen gestellt. Haufig wird jedoch noch eine
Linienfarbe Trend-Regressicnstyp Ausgleichskurve gesucht, welche die
Lenart 2] © Exponenta Werte bestmdglich anndhert und sich
Schatten . .
J ® Linear als mathematische Funktion darstellen
7] © tasartmcn lasst. Dazu muss eine Trendlinie hin-
. _ zugefiigt werden. Die Option dafir
J @ Polynomisch Reihenfolge: |2 $ ! . . .
J _ befindet sich neben der fir die Fehler-
| @ Potenz . . . . .
= indikatoren im gleichen Befehlsbereich.
J () Gleitender Durchschnitt 2

Als Regressionstyp kann bei einer
Heme.der Trendinie Weg-Zeit-Messung nur linear oder
@ Automatisch: Poly. (weg) ., N

© Benutzerdefiert quadratisch auftreten — hier wurde auf

Grund der Daten quadratisch ange-

Prognose
Weiter: 0,0 Punkte nommen.
Zurtick: 0,0 Punkte
Im unteren Bereich kann die Anzeige
[7] Schnittpunkt = 0,0

o : der Formel und des Bestimmtheitsma-
Forme! im Diagramm anzeigen
Bestimmtheitsmal im Diagramm darstellen: ﬁes ausgewéhlt Werden.

Das Ergebnis ist unten dargestellt:

Weg-Zeit-Messun A
K E Weg-Zeit-Messung
Zeit Weg
1s 226 m 900m
2s 287 m Boom ¥=2,5606x2 + 29,718x + 203,67
3s 322m 700m RZ=0,9961
Az 359 m
Ss 403 m 600m
65 485 m ny 500m
7s 522m £ 00
8s 609 m
35 688 m 300m
10s 752 m 200m
100m
om
Os 2c 45 Es Bs 10s 12s
Zeit
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Diagramme flr Prasentationszwecke

Gelegentlich wird fiir Prasentationen eine grafisch anspruchsvolle Darstellung von
Daten bendtigt. Fiir diese Fille bietet Microsoft Office Excel 2007 die Moglichkeit,
Diagramme mit Bildern auszufiillen. Wenn also geeignete Bilder verfiigbar sind, kon-
nen diese sowohl im Hintergrund des Diagramms — der Diagrammflache — als auch in
den Diagrammelementen, beispielsweise den Sdulen verwendet werden.

Diagramm zur Darstellung von Umséatzen

Exporterlose des Betriebsteils Jena
500 Mio. € -
400 Mio. € -
400 Mo, € - 380 Mio.€
300 Mio. € - 250 Mio. €
200 Mio. €
100 Mio. € -
0 Mio. €
Februar Marz
Datenreihen formatiren el Um ein Bild in eine Datenreihe einzufiigen
oo || Filung wird die Datenreihe markiert und tber das
Fiillun: ) Keine Fiillun . . . .
cpmentate | | © Evwige e Kontextmenii die Option ,Datenreihen for-
o || goterhes matieren® gewahlt,
Schatten @ Automatisch
ofomst || L] fverteren, fals negaty In dem eingeblendeten Dialogfenster wird
[] Punktfarbunterscheidung « .
Texur: der Bereich ,Fiillung" ausgewahlt. Dort kann
T ] (o gewihlt werden, woher die Grafik eingefiigt
o e werden soll: Aus einer Datei, aus der Zwi-
@ peln
© Swpehudinmt [0 | setensic schenablage oder direkt aus der ClipArt, was
jedoch haufig nur dann ansprechende Er-
gebnisse verspricht, wenn auf online-Daten
zugegriffen werden kann.
Terporrs: () = In einer Saule sollte das Bild dartiber hinaus
gestapelt werden und nicht gestreckt.
Datenbanken

Unter einer Datenbank wird ganz allgemein eine zusammenhangende Auflistung von
Daten verstanden, die in irgendeiner Weise zusammen gehéren. In Microsoft Office
Excel 2007 miissen solche Auflistungen zusammenhéngend, also ohne Leerzeile und
Leerspalte gestaltet werden. Ublicherweise enthélt dabei die erste Zeile die Spaltenbe-
schriftungen— im Sinne einer Datenbank sind das also die Feldnamen.
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Datenlisten als Tabellen

Neu ist in Microsoft Office Excel 2007 die Verwendung sogenannter Tabellen. Darun-
ter wird eine den Bedingungen einer Datenbank entsprechende Liste verstanden, fiir
die besondere Format- Filter- und Berechnungsméglichkeiten zur Verfiigung stehen.

Al B c D E L < Um eine Tabelle zu erzeu-
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008 gen wird die den genann-
3

mittlere ) ~ mittlere Summe der | tel’l Bedlngungen entspre—

Niederschlag mittlerer . I
Monat  Temperatur Windgeschwindig Globalstrahlung . .

2 el {mm] LT T [Wh/rm] chende Liste markiert und
5 ) 5,6 2 992 3,3 26! . . .
. . . P—r va «i | anschlieBend im Register
7 M 5.8 2,7 79 P « if
8 A; 8,9 Wo sind die Daten fir die Tabelle? 2,1 98 ”Elnfugen der Multlfunk—
o Mai 156 22 17 | tionsleiste im Befehlsbe-
10 Jun 18,7 [¥] Tabelle hat Uberschriften 19 177 «
1 Jul » 21 161 reich ,Tabellen® die Opti-
12 Aug 19,5 [ o ] [ Abbrechen | 2,3 138 « .
13 Sep 13,4 2,3 79 on ,,Tabelle gewahlt.
14 Okt 10,3 2,5 62!
15 Nov 61 2,5 23
16 Dez 1,9 a7 992 2 15
17

Alternativ kann im Register ,Start” der Multifunktionsleiste im Befehlsbereich ,For-

matvorlagen” eine Tabellenformatvorlage eigener Wahl zugewiesen werden. Wird der
Weg tiber Einfiigen — Tabelle gewéhlt, erfolgt eine Riickfrage von Excel, ob dies der
korrekte Tabellenbereich ist. Gleichzeitig wird angezeigt, ob die Beschriftungen kor-
rekt erkannt wurden. Wird die Rickfrage bestatigt, weist Microsoft Office Excel 2007
der Tabelle automatisch eine Formatvorlage zu und ordnet in den Beschriftungszellen
Autofilter an.

beispieldaten fir script.xl Microsoft Excel Tabellentools

Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf
Tabellenname: (i) Mit PivotTable zusammenfassen ? 7 B E V| Uberschrift Erste Spalte
Tabellel -_}‘1Duplikata entfernen - I Ergebniszeile Letzte Spalte
p o = . Exportieren Aktualisieren .
<:|>Tabe|lengmrie andern || ff]In Bereich konvertieren - - g5 Ve s | Verbundene Zeilen Verbundene Spalten

Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen for Tabellenformat

B16 - f | Dez

A B C D E F G H |
1
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008
3

. . . mittlere Summe der
mittlere Niederschlag mittlerer )
WIndgESCh_ GIOMIStrahlur‘g

1 hdl ol - M| windigkeit [m/Bd]  [kwh/m?] E3
& Jan 5,6 24 992 3,3 26
6 Feb 3 21 99 2,4 45
7 Mrz 5,8 51 979 2l 79
8 Apr 89 102 985 21 98
9 Mai 15,6 21 991 2,2 167
10 Jun 18,7 50 990 1,9 177
1 Jul 20 45 950 2,1 161
12 Aug 19,5 63 988 2,3 138
13 Sep 124 47 993 2,3 79
14 Okt 10,3 63 991 2,5 62
15 MNow 6,1 22 988 2,5 23
16 Dez ! 19 a7 997 z 15,
17

Gleichzeitig werden die ,Tabellentools™ aktiviert, mit denen sich die Tabelle weiter
formatieren lasst und mit denen vor allem ein recht bequemes arbeiten méglich ist. So
ist es beispielsweise moglich, der Tabelle eine Ergebniszeile zuzuweisen. Dazu muss
lediglich die entsprechende Option in den Tabellentools aktiviert werden.
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Im Ergebnis wird am Ende der Tabelle eine Zeile mit der Beschriftung ,Ergebnisse”
angefiigt, in der die Art des Ergebnisses nur noch ausgewahlt zu werden braucht.

beispieldaten for script. Tabellentools

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Entwurf
Tabellenname: i3] Mit PivotTable zusammenfassen g Al (& Eigenschaften
Tabellel E*‘a Duplikate entfernen = % Im Browser affner

Exportieren Aktualisieren
< Tabellengrafe dndern .ﬁln Bereich konvertieren - - 2 Verknipfung aufhe™®
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fir Tal

G17 - (2 f | =TEILERGEBMIS|109;[Summe der Globalstrahlung 'TkWh/m*1]}

A B C D E F G
1
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008
3

mittlere Niederschlag mittlerer ) .
Windgesch- Globalstrahlung
Temperatur [*G] [mm] Luftdruck [hPal
4 -] e i : [kwh/m’] §4
3 Jan 5,6 24 992 26
6 Feb 5 21 939 45
7 Mrz 5,8 il 979 7
8 Apr 8,9 102 985 98
g Mai 15,6 21 991 167
10 Jun 18,7 50 950 177
11 Jul 20 45 950 2,1 161
12 Aug 19,5 63 988 2,3 138
13 Sep 134 a7 993 23 7
14 Okt 10,3 65 991 2,5 62
15 Nov 6,1 23 988 2,5 23
16 Dez 1,9 a7 992 2 15
17/ ergebis ||

13
19
20
21
22
23 Varianz (Stichprobe)
24 Weitere Funktionen. ..

Ebenfalls stehen in Tabellen besondere Moglichkeiten zum Markieren zur Verfiigung:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008
. . . mittlere Summe der
mittlere Niederschlag mittlerer ~
B B - B windigkeit [m/E3  [kwh/m?] B
5,6 24 992
Feb 5 21 999
irz ) 5,8 51 979 79l
Apr 89 102 985 98
Mai 15,6 21 991 167
L 107 en oon 10 177
wmadaten der Klimastation der FH Jena 2008
. . . mittlere Summe der
‘ mittlere Niederschlag mittlerer ) .
Mor.at Temperatur [°GL [mm] Luftdruck [hPad Windgesch- Globalstrahlung
v B3| windigkeit (m/E3|  [(kwh/m?] 3
Jan 5,6 24 992 3,3 26|
Feb 5 21 999 2,4 45|
Mrz 58 51 979 2,7 79|
[Apr 89 102 985 2,1 98|
Mai 15,6 21 991 2,2 167
Jun 18,7 50 990 1,9 177
pul 20 45 990 2,1 161
JAug 19,5 63 988 2,3 133
Sep 13,4 a7 993 2,3 79|
Okt 10,3 65 991 2,5 62|
Nov 6,1 23 988 2,5 23]
Dez 1,9 47 992 2 15|
Ergebnis 1070

Klimadaten der Klimastation der FH
mittlere

Temperatur ["r'n

Jan 5,6

Feb 5

Mrz. 58

[Apr 8,9

Mai 15,6

Jun 18,7

Jul 20

[Aug 19,5

Sep 13,4

Okt 10,3

Nov 6,1

Dez 1,9

e ——

Um eine Zeile zu markie-
ren wird der Mauszeiger
im linken Bereich der ers-
ten  Spalte
(links oben).

positioniert

Ein Klick im Tabellenkopf markiert die Daten der Spalte, ein weiterer Klick die gesam-
te Spalte (rechts oben). Ebenso fiir die gesamte Tabelle: Ein Klick im Tabellenkopf —
der Mauszeiger ist ein schriag nach rechts unten zeigender schwarzer Pfeil — markiert

den Datenbereich, ein weiterer Klick die gesamte Tabelle.
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Filtern von Daten in einer Tabelle

Hinter den Drop-Down-Schaltflachen in den Spaltenbeschriftungen verbergen sich
Filter, mit deren Hilfe die Datensatze komfortabel nach Wunsch dargestellt werden
konnen.

Anzeigen der Monate mit iiberdurchschnittlichem Niederschlag

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008

mittlere Summe der
Windgesch- Globalstrahlung
windigkeit [m/B8|  [kwh/m?] B3

mittlere Niederschlag mittlerer
Temperatur ["i’a [mm] - Luftdruck [hPa‘=

‘%l Mach Groke sortieren (aufsteigend) 26

Feb %l Mach Grake sortieren (absteigend) a5
Mrz Mach Farbe sortieren 3 79
Apr - 98
Mai . 167
Jun 1.9 177
Jul Zahlenfilter 3 Ist gleich... I 21 161
Aug ] (Alles auswahlen) - Ist nicht gleich... 2,3 138
Sep ;; I GroBer als... I 2,3 79
Okt Gréker gder gleich... 2,5 62
Nov = Kleiner als... I 25 23
Dez Kleiner oder gleich... 2 15.

Zwischen..,

Top 10...

i Uber dem Durchschnitt
’ QK ] ’ Abbrechen Unter dem Durchschnitt I}
Benutzerdefinierter Filter...

Nach dem Offnen der AutoFilter erscheint eine Auflistung, wo nach eigenem Ermes-
sen eine Auswahl durch setzen der Auswahlkastchen vorgenommen werden kann. Da
die Daten Werte im Sinne von Microsoft Office Excel 2007 sind, werden weitere Zah-
lenfilter angeboten — u. a. auch der gewiinschte ,,Uber dem Durchschnitt®. Die Aus-
wabhl dieses Filters liefert folgende Darstellung:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008

mittlere Summe der
Windgesch- Globalstrahlung
windigkeit [m/B8|  [kwh/m?] B3

mittlere Niederschlag mittlerer
Temperatur ["l’a [mm] Luftdruck [h P-a‘n

Aug 19,5 63 938 2,3 138
Sep 13,4 a7 993 2,3 79
Okt 10,3 65 991 2,5 62
Dez 1,9 a7 992 2 15,

Angezeigt werden nun nur noch die Monate, deren Niederschlagsmenge {iber dem
Mittelwert des Jahres liegt. Die Schaltflache des aktiven Filters zeigt ein Filter-Symbol
um anzudeuten, dass ein Filter aktiv ist und nicht alle Daten sichtbar sind.
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Werden nun noch die bereits dargestellten bedingten Formate angewendet, so entste-
hen mit wenigen Mausklicken aussagekraftige Datendarstellungen:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008
mittlere Niederschlag mittlerer mittlere
Temperatur Luftdruck Windgesch-

ra g ™ hpal B3 windigkeitf3
Jan I 5,61 24/ 992 | 3,3
Feb I 5| 21| 999 2,4
Mrz I 580 51 979 2,7
Apr B so 102 985 2,1
Mai E 15,6/ 21| 991 2,2
Jun | & 15,7 50 990 1,9
Jul E ol 15| 990 2,1
Aug B 19,5 8 63 938 2,3
Sep [ 134 a7| 993 2,3
okt B 10,3 [ 65| 991 2,5
Nov I 6,1/ 23 938 2,5
Dez | 1,98 47| 992 2

Summe der

Globalstrahlung
[kwh/m*] 3
26

-l

1
177
161
138

62
22

Um eine Tabelle mit ihren besonderen Eigenschaften wieder in einen ,ganz gewohnli-

chen® Bereich eines Tabellenblattes zuriickzufiihren,

wird in den Tabellentools im

Befehlsbereich ,Tools” die Option ,In Bereich konvertieren® gewé#hlt. Nach einer
Riickfrage, ob es denn wirklich gewiinscht ist, die Tabelle zu konvertieren, wird die

Anweisung ausgefiihrt. Augenfalliges Merkmal ist die
flachen nunmehr verschwunden sind.

Sortieren von Daten

Tatsache, dass die Filterschalt-

Zum Sortieren von Daten ist es erforderlich, dass eine Tabelle oder ein zusammen-
hangender Datenbereich vorliegt. Eine einfache Sortierung ist moglich, indem eine
Zelle der Spalte, nach der sortiert werden soll, aktiviert und anschlieend das benétig-
te Sortiersymbol im Register ,Daten” der Multifunktionsleiste angeklickt wird:

=]
—/ Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools
|5 Aus Access O Ly " 5] verbindungen Al Az ? i Loschen
&t Bt F-1 2 13 ¢
5 Aus dem Web 31 Eigenschaften [ Erneut Gbernehmen
%“ Aus anderen | Vorhandene Alle il Sortieren | JFiltern 7
(-] Aus Text Quellen~ | Verbindungen || aktualisieren ~ = Verknipfungen bearbeNgn 47 Erweitert
Externe Daten abrufen Verbindungen Sortieren und Filtern
o - £ 156
A B = D E F G H
1
2 Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008
3
. . mittlere
mittlere . mittlerer ) Summe der
Niederschlag Windgesch-
Monat Temperatur Luftdruck T Globalstrahlung
N [mm] windigkeit N
[°C] [hPa] [kWh/m?]
a [m/s]
> Jan 5,6 24 992 3,3 26
6 Feb 5 21 999 24 45
7 Mrz 5,8 51 979 2,7 79
3 Apr 8,9 102 985 2,1 98
9 Mai I 15,6! 21 991 2,2 167
10 Jun 18,7 50 990 1.9 177
1 Jul 20 45 950 2,1 161
12 Aug 13,5 63 988 2.3 138
13 Sep 134 47 993 2,3 79
14 Okt 10,3 65 991 2,5 62
15 Nov 6,1 23 988 2,5 23
16 Dez 19 47 992 2 15
17
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Das Ergebnis der Sortierung liegt sofort vor und sieht dann so aus:

Klimadaten der Klimastation der FH Jena 2008
B 3 mittlere
mittlere . mittlerer ) Summe der
Niederschlag Windgesch-
Monat Temperatur Luftdruck T Globalstrahlung
. [mm] windigkeit N
[°cl [hPa] [kwh/m?]
[m/s]

Dez 1,9 47 992 2 15
Feb 5 21 999 2,4 45
Jan 5,6 24 992 3,3 26
Mrz 5,8 51 979 2,7 79
MNov I 6,1! 23 988 2,5 23
Apr 8,9 102 985 2,1 98
Okt 10,3 65 991 2,5 62
Sep 13,4 47 993 2,3 79
Mai 15,6 21 991 2,2 167
Jun 18,7 30 950 1,9 177
Aug 19,5 63 988 2,3 138
Jul 20 45 950 21 161

Soll eine Sortierung mit mehreren Sortierkriterien durchgefithrt werden, so wird die
Schaltfliache ,Sortieren” angeklickt. Dabei wird ein Dialogfenster eingeblendet, in dem
Sortieranweisungen und Folgekriterien nach Bedarf angelegt werden kénnen.

Sortieren @li_hj
| | Ebene hinzufiigen || X Ebene lgschen || =2 Ebene kopieren | & Optionen... | (] Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | mitlere Temperatur [lz‘ Werte Iz‘ Mach Grife (aufsteigend) Iz‘
Dann nach 1 tralE‘ Werte Iz‘ Mach Grafie (aufsteigend) IE‘
[ OK ] | Abbrechen

Umfangreiche Datenlisten verwalten

Umfangreiche Datenlisten koénnen sehr schnell uniibersichtlich und fehlertrichtig
werden. Der haufigste Fehler, der sich in solch eine Liste einschleichen kann, ist
wahrscheinlich ein simpler Tippfehler, wenn gleichlautende Eintrige vorgenommen
werden sollen. So konnte beispielsweise eine Kategorie von Ausgaben ,Biiromaterial”
sein. Falls zufillig an einer Stelle ,Biironaterial® geschrieben wird — n und m liegen
auf der Tastatur direkt nebeneinander — wiirde eine Filterung nach Biiromaterial zu
einem falschen Ergebnis fiithren.

AutoVorschlagsfunktion verwenden

Als Hilfe fiir diese Situation bietet Microsoft Office Excel 2007 die sogenannte Auto-
Vorschlagsfunktion an. Voraussetzung fiir die Anwendung dieser Funktion ist die
Eingabe der Daten jeweils ohne (vollstindige) Leerzeile zwischen den Eintragen. Falls
zwischendurch einmal ein Eintrag fehlt, also eine Zelle leer ist, so ist das kein Prob-
lem. Die AutoVorschlagsfunktion wirkt so, dass wenn eine Zeichenfolge eingegeben
wird, die weiter oben in der Liste bereits vorhanden ist und diese Zeichenfolge ein-
deutig erkannt wird, der Rest der Zeichenfolge vorgeschlagen wird.
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Mit der Eingabe des ersten Buchsta-

c D E F bens erfolgt der Vorschlag. Grof3-
und Kleinschreibung wird dabei nicht
Datum Kategorie Umsatz beachtet, jedoch bei der Ubernahme
Mo 11.05.2009 Buromaterial 45,26€
Di 12.05.2009 Fahrkosten nwe | des Vorschlags korrekt ausgefiihrt.
Mi 13.05.2009biromaterial 1
X v K| In diesem Fall gibt es zwei Begriffe,
* > E L die mit ,B” beginnen. Damit wird die
mit der Eingabe des Buchstabens ,B”
Datum Kategorie Umsatz . . .
Mo 11.05.2009 | Bromaterial 15,26€ nicht zweifelsfrei erkannt, welcher
i 12.08.2009|Fahrkosten 1280€ Eintrag gemeint ist — es erfolgt des-
Mi 13.05.2009 Buromaterial 13,753 €
D0 14.05.2009 Beitrage :,50€ halb kein Vorschlag. Erst, wenn wie
Fr15.05.2009|b ] . . .
* im unteren Bild dargestellt, der Ein-
% v f | o trag durch Eingabe weiterer Zeichen
= 2 E £ wieder eindeutig identifizierbar ist,
wird erneut der entsprechende Vor-
Datum Kategorie Umesatz .
Mo 11.05.2009 Baromaterial 45,26€ SChlag unterbreitet.
Di 12.05.2009 Fahrkosten 12,80€
Mi 13.05.2009 Buromaterial 13,75 €
Do 14.05.2009 Beitrige 34,50€
Frﬁ.OS.ZDOBIbUrUmaterial -I

Gliederungen und Teilergebnisse

Beispiel umfangreiche Listen zusammenfassen

W~ e[|

N N A A A A S E R RE S
S B @ 5 B wNRE S| b|n|w > Bk Nk (S

A B 5 D

Mo 11.05.2009 Biuromaterial 45,26 €
Di 12.05.2009 Fahrkosten 12,80 €
Mi 13.05.2009 Buromaterial 13,75 €
Do 14.05.2009 Beitrége 34,50€
Fr 15.05.2009 Buromaterial 12,38€

Mo 18.05.2009 Porto 6,55 €
Di 19.05.2009 Fahrkosten 25,60 €
Mi 20.05.2009 Versicherungen 18,66 €
Do 21.05.2009 Beitrége 12,20€
Fr 22.05.200% Porto 8,60€

Mo 25.05.2009 Baromaterial 45,20€
Di 26.05.2009 Fahrkosten 80,50€
Mi 27.05.2009 Fahrkosten 23,10€
Do 28.05.2009 Buromaterial 4,21€
Fr 29.05.2009 Baromaterial 18,60 €

Mo 01.06.2009 Porto 20,40 €
Di 02.06.2009 Versicherungen 40,00€
Mi 03.06.2009 Buromaterial 125,00€
Do 04.06.2009 Buromaterial 12,40€
Fr 05.06.2009 Beitrage 43,00€

Mo 08.06.2009 Versicherungen 22,50€
Di 09.06.2009 Fahrkosten 80,00€
Mi 10.06.2009 Fahrkosten 32,41€
Do 11.06.2009 Biromaterial 32,80€
Fr12.06.2009 Buromaterial 92,40€

Mo 15.06.2009 Porto 12,40€
Di 16.06.2009 Fahrkosten 64,20 €
Mi 17.06.2009 Biiromaterial 38,60 €

Im Zuge fortlaufender Eintrége, die vielleicht von
Zeit zu Zeit vorgenommen werden, kann eine
Datenliste entstehen, die vielleicht so dhnlich wie
die nebenstehend abgebildete aussieht. Die For-
matierung mag vielleicht abweichen, aber das
Grundproblem ist die Uniibersichtlichkeit. Es ist
quasi unmoglich, eine Ubersicht tiber einzelne
Kategorien oder, falls Datumsangaben mehrfach
vorkommen, tiber den an einem Tag insgesamt
getatigten Umsatz zu erhalten.

Hier bietet Microsoft Office Excel 2007 die Mog-
lichkeit, solche Datenlisten zu gliedern oder gleich
automatisch Teilsummen zu bilden, falls diese
benétigt werden.

Dazu muss als Erstes nach den Daten sortiert werden, fiir die Teilsummen benétigt
werden. Wenn also fir Kategorien Teilsummen benétigt werden, muss nach Katego-
rien und wenn fiir Datumsangaben (Zeitintervalle konnten berechnet werden, bspw.
Kalenderwochen) Teilsummen benétigt werden, dann nach diesen sortiert werden.
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AN B € o Die nach der Kategorie sortierte Datenliste ist
: links dargestellt. Dadurch, dass die Kategorien
: SR L I mehrfach vorkommen, ergibt sich bei der Sortie-
5 Fr 05.06.2009 Beitrage 43,00 €
6 Mo 11.05.2009 Baromaterial 45,26 € I'U.Ilg eine Gruppierung_
7 Mi 13.05.2009 Biromaterial 13,75 €
8 Fr15.05.2009 Buromaterial 12,38€
E Mo 25.05.2009 Buromateril as20¢ Nun wére es moglich, nach jeder Gruppe eine
10 Do 28.05.2009 Blromaterial 4,21€
1 Fr25,05.2009 Buromateril 150€ Leerzeile einzufiigen, diese geeignet zu beschrif-
12 Mi 03.06.2009 Blromaterial 125,00 €
13 Do 04.06.2003 Baromaterial 1a0€ ten und zu formatieren und dort die Summe der
14 Do 11.06.2009 | Buaromaterial 32,80 €
15 Fr 12.06.2009 Blromaterial 92,40€ jeweﬂjgen Gruppe zu bilden.
16 Mi 17.06.2009 Buromaterial 38,60 €
17 Di 12.05.2009 | Fahrkosten 12,30 € . . . .
n i 19.05.2009 Fahrkosten 25,50¢ Dieses Vorgehen artet jedoch schnell in Arbeit
19 Di 26.05.2009| Fahrkosten 80,50€ . "
» M 27.05.2009 Fahkosten 2310¢ aus, so dass Microsoft Office Excel 2007 genau an
21 Di 09.06.2009 Fahrkosten 80,00 € . . . . .
» Mi 10.06.2009 Fahrkosten nare dieser Stelle quasi eine ,Automatik” anbietet.
23 Di 16.06.2009 Fahrkosten 64,20 €
- R oo s Im Register ,Daten“ der Multifunktionsleiste fin-
26 Mo 01.06.2009 | Port 20,40 € . . . 33
= e s 120t det sich rechts in der Befehlsgruppe ,Gliederung
23 Mi 20.05.2009 Versicherungen 18,66 € . . . PR
29 Di 02.06.2009 Versicherungen 40,00 € d]-e SChaltﬂaChe ”Tellergebnls .
30 Mo 08.06.2009 Versicherungen 22,50€
Teilergebnisse L8 o Ein Klick auf diese Schaltflache liefert den nebenste-
FruBpeen 5] hend abgebildeten Dialog. Bitte beachten: Es muss
atum
e eine Zelle der Datenliste aktiv sein, sonst erscheint
Si .
e = eine Fehlermeldung.
Telergebnis agaieren zu:
Datum
I In diesem Dialog kann gewihlt werden, wonach
Gruppiert werden soll — in diesem Beispiel muss die
7 oo Tetergeee ot Option ,Kategorie® aus der Liste gew#hlt werden,
Setenumbriiche zwischen Gruppen einfigen was berechnet werden soll — hier die Summe und
/| Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen . .
welche Felder berechnet (hier: summiert) werden
|AJIe entfernen | [ s/ ] | Abbrechen
sollen.
A B c D e| Das Ergebnis der Teilsummen-
1 . .
2 Berechnung ist links dargestellt.
i E" :‘:gziﬁ geftrfge i‘;;‘;i Zusétzlich ist es moglich, die
(+] U, elrage " .
+ |5 Fr 05.06.2009 Beitrage 43,00 € einzelnen Gruppen nach Bedarf
[=] 6 Beitrdge Ergebnis 89,70 € . . . . .
. o 1105 3005 | Boromatertal 1525¢ mit Hilfe der links im Rand ein-
:‘ ":‘ ﬁiiﬁ g?mma:e’?ﬁ: E;’;: geblendeten Gliederungssymbo-
r 05, uromaterial .
10 Mo 25.05.2009 Biromaterial 45,20 € le ein- und auszublenden. In
11 Do 28.05.2009 Buromaterial 421€ . . . .
12 Fr 29.05.2009 Baromaterial 18,60 € dleser Abblldung Slnd d]'e
13 Mi 03.06.2009 Biromaterial 125,00 € Gruppen Fahrkosten Porto und
14 Do 04.06.2009 Biaromaterial 12,40 € ’
15 Do 11.06.2009 Biromaterial 32,80 € Versicherungen ausgeblendet.
16 Fr 12.06.2009 Baromaterial 92,40 € F d d h d
17 Mi 17.06.2009 Biaromaterial 38,60 € ur 1€s€ werden nur noc 1€
18 Biiromaterial Ergel:.mis 440,60 € Ergebniszeﬂen angezeigt.
26 Fahrkosten Ergebnis 318,61 €
31 Porto Ergebnis 47,95 €
35 Versicherungen Ergebnis 81,16 €
36 Gesamtergebnis 973,02€
37
a8

Mit den oben links gekennzeichneten Gliederungssymbolen konnen die gesamten
Gliederungsebenen global ein- und ausgeblendet werden.
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Anhang: ausgewéhlte Funktionen

In dieser Anlage sollen einige Funktionen etwas naher dargestellt werden, insbeson-
dere die Funktionen, die in den Beispielen dieses Skriptes verwendet wurden. Bei Be-
darf sei fiir weitergehende Informationen auf die Hilfe von Microsoft Office Ex-
cel 2007 verwiesen, in der alle Excel-Funktionen dokumentiert sind.

Haufig verwendete Funktionen

Unter dieser Kategorie werden jene Funktionen dargestellt, die aus der Praxis des Au-
tors heraus sehr oft verwendet werden, insbesondere sind dies die Auto-Funktionen.

SUMME

Die Funktion gibt die Summe der Argumente zuriick

Syntax: SUMME(Zahl1;Zahl2; ...)

® Zahl1; Zahl2; ... sind minimal 1 bis maximal 255 Argumente, deren Summe be-
rechnet wird

Summen-Funktion

® Zahlen, Wahrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in die Liste der
Argumente eingegeben wurden, werden beriicksichtigt. Ist als Argument eine
Matrix oder ein Bezug angegeben, werden nur die Elemente dieser Matrix
oder dieses Bezugs beriicksichtigt, die Zahlen sind.

® Alle anderen Elemente, wie leere Zellen, Wahrheitswerte oder Texte, werden

ignoriert.
® Als Fehlerwerte oder Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen um-
gewandelt werden koénnen, fithren zu Fehlern.

Summen-Funktion

A B C D E F G
1 Testwerte Beispiel-Nr. Funktion Ergebnis
2 1 =SUM ME(W AHR; WAHR; WAHR) 3
3 3 2 =SUMME("5"; WAHR;FALSCH;10) 16
4 '5 3 =SUMME([AZ;AL:AB) 2
5 25 4 =SUMME([AZ:AB) 30
5] WAHR

Bsp. 1: ~ Wahrheitswerte, wenn direkt im Argument angegeben, werden berechnet.
WAHR zahlt dabei als 1 und FALSCH als 0

Bsp.2:  Zahlen, die als Text direkt im Argument stehen, werden ebenfalls berechnet

Bsp. 3 und 4: Stehen Zahlen als Text oder Wahrheitswerte als Zellbezug im Argu-
ment einer Summenfunktion, werden diese Werte ignoriert
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MITTELWERT

Diese Funktion gibt den Mittelwert (arithmetisches Mittel) der Argumente zuriick.
Syntax:  MITTELWERT(Zahl1;[Zahl2];...)

Hinweis

Zahl1 — erforderlich. Der erste Wert (Zahl, der Zellbezug oder Bereich), fiir
den der Mittelwert berechnet werden soll.

Zahl2; ... — optional. Bis zu 255 zusatzliche Werte (Zahlen, Zellbeziige oder Be-
reiche), fiir die der Mittelwert berechnet werden soll.

Als Argumente konnen entweder Zahlen oder Namen, Bereiche oder Zellbe-
zlige angegeben werden, die Zahlen enthalten.

Wahrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in der Liste der Argumen-
te stehen, werden beriicksichtigt.

Enthélt ein als Bereich oder Zellbezug angegebenes Argument Text, Wahr-
heitswerte oder leere Zellen, werden diese Werte ignoriert. Zellen, die den
Wert 0 enthalten, werden hingegen beriicksichtigt.

Als Fehlerwerte oder Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen um-
gewandelt werden konnen, fithren zu Fehlern.

Sollen Wahrheitswerte und Zahlen in Textform in einem Bezug als Teil der
Berechnung verwendet werden, ist die Funktion MITTELWERTA dafiir vor-
gesehen.

Wenn nur der Mittelwert fiir Werte berechnet werden soll, die bestimmte Kri-
terien erfiillen, so ist dafiir die Funktion MITTELWERTWENN oder die Funk-
tion MITTELWERTWENNS geeignet.

ANZAHL
Mit der Funktion ANZAHL wird ermittelt, in wie vielen Zellen Zahlen enthalten sind
Syntax: ANZAHL(Wert1;[Wert2];...)
Argument:
® Wertl — erforderlich. Das erste Element, der Zellbezug oder der Bereich, in

dem Zahlen ermittelt werden sollen.

Wert2; ... — optional. Bis zu 255 zusatzliche Elemente, Zellbeziige oder Berei-
che, in denen Zahlen ermittelt werden sollen.

Zu beachten ist dabei, dass die Argumente zwar Daten unterschiedlichen Typs
enthalten oder sich auf Daten unterschiedlichen Typs beziehen kénnen. Fiir
die Zahlung werden aber nur Zahlenwerte berticksichtigt.

Anzahl-Funktion

Bei einer Zahlung werden alle Argumente beriicksichtigt, die Zahlen, Datums-
angaben oder Zahlen in Textform (z. B. eine in Anfithrungszeichen einge-
schlossene Zahl wie "1") sind.

Wahrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in die Liste der Argumente
eingegeben wurden, werden beriicksichtigt.
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Als Fehlerwerte oder als Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen
umgewandelt werden kdnnen, werden nicht beriicksichtigt.

Ist ein Argument ein Bereich oder ein Bezug, werden bei einer Zahlung nur
die in diesem Bereich oder diesem Bezug enthaltenen Zahlen beriicksichtigt.
Alle zum Bereich oder zum Bezug gehorenden leeren Zellen, Wahrheitswerte,
Text oder Fehlerwerte werden nicht berticksichtigt.

Sollen Wahrheitswerte, Text oder Fehlerwerte mit einbezogen werden, so ist
dafiir die Funktion ANZAHL2 dafiir vorgesehen.

Wenn nur Zahlen einbezogen werden sollen, die bestimmte Kriterien erfiillen,
so kann die Funktion ZAHLENWENN oder die Funktion ZAHLENWENNS
verwendet werden.

MAX

Gibt den grofiten Wert innerhalb einer Argumentliste zuriick.

Syntax:  MAX(Zahl1;Zahl2;...)

Zahl1; Zahl2; ... — sind 1 bis 255 Zahlen, fiir die der Maximalwert gefunden
werden soll.

Max-Funktion

Als Argumente kénnen entweder Zahlen oder Namen, Bereiche oder Beziige
angegeben werden, die Zahlen enthalten.

Wabhrheitswerte und Zahlen in Textform, die direkt in der Liste der Argumen-
te stehen, werden beriicksichtigt.

Ist ein Argument als Matrix oder Bezug gegeben, werden darin nur Zahlen
verwendet. Leere Zellen, Wahrheitswerte oder Text werden nicht beriicksich-
tigt.

Enthalten die Argumente keine Zahlen, gibt MAX den Wert 0 (Null) zuriick.
Als Fehlerwerte oder Text angegebene Argumente, die nicht in Zahlen um-
gewandelt werden kénnen, fithren zu Fehlern.

Wenn Wahrheitswerte und Zahlen in Textform in einen Bezug als Teil der
Berechnung aufgenommen werden sollen, ist dafiir die Funktion MAXA vor-
gesehen.

MIN

Gibt den kleinsten Wert innerhalb einer Argumentliste zuriick.

Syntax: MAX(Zahl1;Zahl2;...)

Zahl1; Zahl2; ... — sind 1 bis 255 Zahlen, fiir die der Maximalwert gefunden
werden soll.

Min-Funktion

Alle Hinweise analog der Max-Funktion
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WENN

Gibt das Ergebnis einer Wahrheitspriifung an. Die WENN-Funktion wird verwendet,
um bedingte Tests an Werten und Formeln auszufiihren.

Syntax:  WENN(Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

® Prifung — ist ein beliebiger Wert oder Ausdruck, der WAHR oder FALSCH
sein kann. Dieser Teil des Arguments kann einen beliebigen Vergleichsopera-
tor verwenden.

® Der Dann_Wert ist der Wert, der zuriickgegeben wird, wenn die Prifung
WAHR ergibt.

® Wenn dieses Argument beispielsweise die Zeichenfolge ,Im Budget® ist und
das Argument Priifung als WAHR ausgewertet wird, zeigt die WENN-
Funktion den Text ,Im Budget” an. (siehe auch Beispiel 2)

® Wenn die Prifung WAHR und der Dann_Wert leer ist, gibt dieses Argument 0
(Null) zuriick.

® Der Dann_Wert kann auch eine andere Formel oder Funktion sein.

® Der Sonst_Wert ist der Wert, der zuriickgegeben wird, wenn die Priifung
FALSCH ergibt.

® Wenn es sich bei diesem Argument beispielsweise um die Zeichenfolge ,,Bud-
get iiberschritten” handelt und das Argument Priifung als FALSCH ausgewer-
tet wird, zeigt die WENN-Funktion den Text ,Budget iiberschritten” an.

® Wenn die Priifung FALSCH ist und der Sonst_Wert nicht angegeben wird
(d. h., auf den Dann_Wert folgt kein Semikolon), wird der Wahrheitswert
FALSCH zuriickgegeben.

® Wenn die Prifung FALSCH und der Sonst_Wert leer ist (d. h., auf den
Dann_Wert folgt ein Semikolon und danach direkt die schlieende Klammer),
wird der Wert 0 (Null) zuriickgegeben.

® Der Sonst Wert kann eine andere Formel sein.

Wenn-Funktion

® Um komplexere Bedingungen zu formulieren, kénnen bis zu 64 weitere
WENN-Funktionen in den Argumenten Dann_Wert und Sonst_Wert ver-
schachtelt werden. (sie Beispiel 4) Wenn mehrere Bedingungen gepriift wer-
den sollen, ist die Verwendung der Funktionen VERWEIS, SVERWEIS oder
WVERWEIS zu iiberlegen.

® Falls die beiden Argumente Dann_Wert und Sonst_Wert im Argument ange-
geben sind, gibt die WENN-Funktion den Wert zuriick, den diese Anweisun-
gen zuriickgeben.

® Microsoft Office Excel 2007 stellt weitere Funktionen zur Verfiigung, mit de-
nen Daten auf der Grundlage einer Bedingung analysiert werden kénnen.
Wenn beispielsweise die Anzahl des Vorkommens einer Zeichenfolge oder ei-
ner Zahl innerhalb eines Zellbereichs gezahlt werden soll, sind die Funktio-
nen ZAHLENWENN bzw. ZAHLENWENNS, und wenn eine Summe auf der
Grundlage einer Zeichenfolge oder einer Zahl innerhalb eines Zellbereichs
ermittelt werden soll, sind die Funktionen SUMMEWENN und
SUMMEWENNS geeignet.
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A B C D E
8
9 Testwerte Formel Ergebnis
10 Referenzwert: 100
11 Vergleichswert: 80 =WENN(B11=5B510;"Treffer";"Daneben") Daneben
12 Vergleichswert: 100 =WENN(B12=5B510;"Treffer";"Daneben") Treffer
13 Vergleichswert: 101 =WENN(B13=5B510;"Treffer";"Daneben") Daneben
14

Wenn die in den Zellen B11, B12 oder B12 angegebene Zahl gleich dem Referenzwert
100 ist, zeigt die Wenn-Funktion den Text ,Treffer” an. Anderenfalls wird ,Daneben”
angezeigt.

A B C D
tatsdchliche : geschatzte )
Formel Ergebnis
1 Kosten Kosten
2 1.486,22 € 800,00 € {=WENN(B2>C2;"Budget Uberschritten";"0K") Budget Oberschritten
3 568,74 € 650,00 € i=WENN(B3=C3;"Budget Uberschritten";"0K") 0K
4 912,66 £ 725,00 € {=WENN(B4>C4;"Budget Uberschritten";"0K") Budget Oberschritten

Wenn der in Spalte A angegebene Wert Grofler ist, als der zugehdrige Wert in Spalte
B, wird als Ergebnis der Wenn-Funktion der Text ,Budget iiberschritten® angezeigt.
Anderenfalls der Text ,OK"

A B C D E
1
2 Testwerte RechengréfGen (Formel Ergebnis
3 Referenzwert: 100
4 Vergleichswert: 80 150 =WENN(B4=5B53;SUMME{C4:C6);"")
5 Vergleichswert: 100 250 =WENN(B5=5B53;SUMME[C5:C7);"") 1050
6 Vergleichswert: 101 350 =WENN(B6=5B53;SUMME({C5:C8);"")
7 450
] 550

Wenn die in den Zellen B11, B12 oder B12 angegebene Zahl gleich dem Referenzwert
100 ist, liefert die Wenn-Funktion die Summe jeweils der drei Summanden, die in der
gleichen und den zwei nachfolgenden Zeilen der Spalte C stehen. Anderenfalls wird
der Text "" angezeigt, also ein Text, der im wahrsten Sinne des Wortes aus nichts be-
steht. Dieses Verfahren ist iiblich, wenn im Ergebnis einer Wenn-Funktion eine ,leere”
Zelle angezeigt werden soll.

A B

Testwert Formel

43 =WENN([AZ=89;"A"; WENN(A2>79;"B", WENN(AZ=69;"C";WENN(A2>59;"D";WENN[AZ=43;"E";"F"))]])

92 i=WENN[AZ>89;"A";WENN(A3>79;"B";WENN(A3>69;"C";WENN[A3 >59;"D";WENN[A3 >48;"E";"F")))))

| (R |

75 i=WENN([A4>89;"A"; WENN(A4>79;"B";WENN(AL>69;"C";WE NN[A4>59;"D";WENN{A4>49;"E";"F")))))

Wenn die Testwerte die Schwellwerte 89, 79, 69, 59 bzw. 49 iiberschreiten, soll die
Bewertung A, B, C, D bzw. E angezeigt werden. In allen anderen Féllen die Bewer-
tung F. Hier wird dazu eine geschachtelte Wenn-Funktion verwendet. Da dies schnell
uniibersichtlich wird, ist es besser, eine Verweis-Funktion zu verwenden, beispielswei-
se die Funktion SVERWEIS (siehe Seite 99).
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Logische Funktionen

Hierunter zdhlt eigentlich die Wenn-Funktion. Da sie aber in der Praxis sehr haufig
verwendet wird, ist sie in diesem Script der vorherigen Gruppe zugeordnet.

UND

Diese Funktion liefert den Wert WAHR, wenn alle Argumente als WAHR bewertet
werden. Werden ein oder mehrere Argumente als FALSCH bewertet, liefert die Funk-
tion ebenfalls den Wert FALSCH.

Die Funktion UND wird haufig verwendet, um, beispielsweise als Priifungsteil des
Arguments der Wenn-Funktion mehrere verschiedene Bedingungen im Komplex zu
priifen.

Syntax: UND(Wahrheitswertl;[Wahrheitswert2]; ...)

® Wabhrheitswert1 — Erforderlich. Die erste zu priifende Bedingung, die entweder
als WAHR oder als FALSCH bewertet werden kann.

® Wabhrheitswert2 — Optional. Zusétzlich zu priifende Bedingungen, die entwe-
der als WAHR oder als FALSCH bewertet werden kénnen. Es kénnen maximal
255 Bedingungen angegeben werden.

Und-Funktion

® Die Argumente miissen Wahrheitswerte wie WAHR bzw. FALSCH oder Ar-
rays bzw. Beziige sein, die Wahrheitswerte enthalten.

® Enthélt ein als Array oder Bezug angegebenes Argument Text oder leere Zel-
len, werden diese Werte ignoriert.

® Enthélt der angegebene Bereich keine Wahrheitswerte, liefert die Funktion
UND den Fehlerwert # WERT!

ODER

Gibt WAHR zuriick, wenn ein Argument WAHR ist. Gibt FALSCH zuriick, wenn alle
Argumente FALSCH sind.

Syntax: ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...)

® Wabhrheitswert1; Wahrheitswert2; ... sind 1 bis 255 Bedingungen, die iiberpriift
werden sollen und jeweils entweder WAHR oder FALSCH sind.

Oder-Funktion

® Die Argumente miissen als Wahrheitswerte, WAHR oder FALSCH, oder in
Arrays oder Beziigen ausgewertet werden, die Wahrheitswerte enthalten.
® Enthélt ein als Matrix oder Bezug angegebenes Argument Text oder leere

Zellen, werden diese Werte ignoriert.

® Enthilt ein angegebener Bereich keine Wahrheitswerte, gibt ODER den Feh-
lerwert #WERT! zurtick.

® Die ODER-Funktion ist Array-Funktion verwendbar.
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NICHT

Kehrt den Wert eines Arguments um.

Syntax:  NICHT(Wahrheitswert)

® Wahrheitswert ist ein Wert oder Ausdruck, der einen der Werte WAHR oder
FALSCH annehmen kann.

T ——

® Wenn das Argument Wahrheitswert den Wert FALSCH hat, gibt NICHT den
Wert WAHR zuriick. Hat das Argument Wahrheitswert den Wert WAHR,
gibt NICHT den Wert FALSCH zuriick.

Mathematik und Trigonometrie

In dieser Rubrik sind alle gangigen mathematischen Funktionen sowie allgemeine,
keiner besonderen Gruppe zuordenbaren Funktionen zusammengefasst.

SUMMEWENN()

Mit der Funktion SUMMEWENN konnen die Werte eines Bereichs addiert werden,
die angegebenen Kriterien entsprechen.

Syntax: SUMMEWENN(Bereich;Suchkriterien;[Summe_Bereich])

® Bereich — erforderlich. Der Zellbereich, der nach Kriterien ausgewertet werden
soll. Zulassige Zellen in jedem Bereich sind Zahlen oder Namen, Arrays oder
Beziige, die Zahlen enthalten. Leere Zellen und Textwerte werden ignoriert.

® Suchkriterien — erforderlich. Die Suchkriterien in Form einer Zahl, eines Aus-
drucks, eines Zellbezugs, eines Texts oder einer Funktion, mit denen definiert
wird, welche Zellen addiert werden. Suchkriterien kénnen beispielsweise als
32, ">32", B5, "32", "Apfel” oder HEUTE() angegeben werden.
Wichtig: Suchkriterien in Textform oder Kriterien, die logische oder mathe-
matische Symbole enthalten, miissen in Anfithrungszeichen (") gesetzt werden.
Bei numerischen Suchkriterien sind keine Anfithrungszeichen erforderlich.

® Summe_Bereich — optional. Bereich mit den tatsachlich zu addierenden Zellen,
wenn andere Zellen addiert werden sollen, als im Argument fiir den Bereich
angegeben sind. Wird das Argument Summe_Bereich ausgelassen, addiert Ex-
cel die Zellen, die im Argument Bereich angegeben sind, also dieselben Zellen,
auf die die Suchkriterien angewendet werden.

Hinweis Summewenn-Funktion

® [Eine als Suchkriterien angegebene Zeichenfolge darf die Platzhalterzeichen Fragezei-
chen [?] und Sternchen [*] enthalten. Ein Fragezeichen ersetzt ein Zeichen; ein
Sternchen ersetzt eine beliebige Zeichenfolge. Wenn nach einem Fragezeichen oder
Sternchen gesucht werden soll, muss eine Tilde [~] vor dem zu suchenden Zeichen
stehen.

® Zum Addieren von Zellen auf Grundlage mehrerer Kriterien ist die Funktion
SUMMEWENNS vorgesehen.
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Al B C D E F G
1
2 Daten
3
erreichter i B
erzielte Provision Testwert
4 Umsatz
5 100.000,00 € 7.000,00 € | 250.000,00 €
6 200.000,00 € 14.000,00 €
7 300.000,00 € 21.000,00 €
8 400.000,00 € 28.000,00 €
9
10 Rechenbeispiele
1
12 Beispiel-Nr. Formel Ergebnis
13 1  =SUMMEWENN(C5:C8;">160000";D5:D8) 63.000,00 €
14 2 =SUMMEWENN(C5:C8;">160000") 900.000,00 €
15 3 =SUMMEWENN(C5:C8;300000;D5:D8) 21.000,00 €
16 4 | =SUMMEWENN(C5:C8;">"&ES;D5:D8) 49.000,00 €
Bsp.1  ermittelt die Summe der Provisionen fiir Umsétze grofier 160.000 €
Bsp.2  ermittelt die Summe der Umsétze grosser 160.000 €
Bsp. 3 ermittelt die Summe der Provisionen fiir Umsétze gleich 300.000 €
Bsp. 4 ermittelt die Summe der Provisionen fiir Umsétze grofler als der Testwert
in Zelle E5 (hier bitte unbedingt beachten: Schreibweise der Bedingung)
Al B C D E F G
1
2 Daten
3
4 Kategorie Nahrungsmittel Umsatz
3 Gemilse Tomaten 2.300,00€
6 Gemise Sellerie 5.500,00 €
7 Obst Orangen 800,00 €
8 Butter 400,00 €
9 Gemise Mahren 4.200,00 €
10 Obst Apfel 1.200,00 €
1
12 Rechenbeispiele
13
14 Beispiel-Nr. Formel Ergebnis
15 1 SUMMEWENN(C5:C10;"Obst";E5:E10) 2.000,00 €
16 2 | =SUMMEWENN(C5:C10;"Gemiise";E5:E10) 12.000,00 €
17 3 =SUMMEWENN(D5:D10;"*en";E5:E10) 7.300,00 €
18 4 i=SUMMEWENN(C5:C10;"";E5:E10) 400,00 €
Bsp.1  ermittelt die Summe der Umsétze fir Nahrungsmittel der Kategorie Obst
Bsp. 2 die Summe der Umsétze fiir Nahrungsmittel der Kategorie Gemiise
Bsp. 3 ermittelt die Summe der Umsétze fiir Nahrungsmittel deren Bezeichnung
auf ,en“ endet
Bsp. 4 ermittelt die Summe der Umsétze fiir Nahrungsmittel, fiir die keine Kate-
gorie angegeben ist
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Informationsfunktionen

Gelegentlich ist es in einem Tabellenblatt nétig, bestimmte Zustédnde einer Tabellen-
zelle ,abzufragen” um auf dieser Grundlage ,Entscheidungen® zu treffen, etwa mit
Hilfe einer Wenn-Funktion. So ist es beispielsweise moglich auszuwerten, ob in einer
Zelle ein Eintrag (egal ob Text oder Wert oder Formel bzw. Funktion) vorgenommen
wurde oder nicht bzw. kann die Art des Eintrags — Text oder Wert ermittelt werden.

IST-Funktionen

Mit jeder der nachstehend aufgefithrten Funktionen, die zusammen als IST-Funkti-
onen bezeichnet werden, wird der angegebene Wert tiberpriift und je nach Ergebnis
WAHR oder FALSCH zuriickgegeben.
Syntax: ISTLEER(Wert)

ISTFEHL(Wert)

ISTFEHLER(Wert)

ISTLOG(Wert)

ISTNV(Wert)

ISTKTEXT(Wert)

ISTZAHL(Wert)

ISTBEZUG(Wert)

ISTTEXT(Wert)

® Wert — erforderlich. Ist der Wert, der gepriift werden soll und kann eine leere
Zelle, ein Fehlerwert, ein Wahrheitswert, Text, eine Zahl, ein Bezugswert oder
ein Name sein, der sich auf eine dieser Moglichkeiten bezieht.

Unter folgender Bedingung geben die jeweiligen Funktionen den Wert WAHR zuriick:
ISTLEER: Wert bezieht sich auf eine leere Zelle.
ISTFEHL: Wert bezieht sich auf einen Fehlerwert mit Ausnahme von #NV.

ISTFEHLER:  Wert bezieht sich auf einen beliebigen Fehlerwert
(#NV, #WERT!, #BEZUG!, #DIV/0!, #ZAHL!, #NAME? oder #NULL!).

ISTLOG: Wert bezieht sich auf einen Wahrheitswert.
ISTNV: Wert bezieht sich auf den Fehlerwert #NV (Wert nicht verfiigbar).

ISTKTEXT: Wert bezieht sich auf ein Element, das kein Text ist. (aber: diese
Funktion gibt WAHR zuriick, wenn sich der Wert auf eine leere Zelle
bezieht.)

ISTZAHL.: Wert bezieht sich auf eine Zahl.
ISTBEZUG: Wert bezieht sich auf einen Bezug.
ISTTEXT: Wert bezieht sich auf Text.
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Ist-Funktionen

® Die Argumente fiir den Wert der IST-Funktionen werden nicht umgewandelt.
Numerische Werte, die in Anfithrungszeichen [""] gesetzt sind, werden als
Text behandelt.

® Die IST-Funktionen eignen sich in Formeln zum Priifen des Ergebnisses einer
Berechnung. In Kombination mit der Funktion WENN bieten diese Funktio-
nen ein Verfahren, mit dem Fehler in Formeln gesucht werden kénnen

Datumsfunktionen

Funktionen im Zusammenhang mit Berechnungen auf Basis des Kalenders werden
haufig bendtigt. Ausgewéhlte Funktionen dieser Kategorie sind nachfolgend erlautert.

DATUM

Mit der Funktion DATUM wird die fortlaufende Zahl (interne Kalenderzahl) zuriick-
gegeben, die ein bestimmtes Datum darstellt.

Syntax: DATUM(Jahr;Monat;Tag)

® Jahr - erforderlich: Der Wert des Arguments Jahr kann ein bis vier Stellen
umfassen. Excel interpretiert das Argument Jahr entsprechend dem Datums-
system, das auf dem jeweiligen Computer verwendet wird. Standardméfiig
verwendet Microsoft Excel fiir Windows das 1900-Datumssystem. Microsoft
Excel fiir den Macintosh verwendet das 1904-Datumssystem.
Tipp: Grundsatzlich wird empfohlen, vier Stellen fiir das Argument Jahr zu
verwenden, um unerwiinschte Ergebnisse zu vermeiden. So wird beispielswei-
se mit ,07" die Zahl ,,1907" als Jahreswert zuriickgegeben.

® Monat - erforderlich: Eine positive oder negative ganze Zahl, die den Monat
des Jahres von 1 bis 12 (Januar bis Dezember) darstellt.

® Wenn Monat grofler als 12 ist, wird die Anzahl der Monate zum ersten Monat
des angegebenen Jahres addiert. Beispielsweise wird mit DATUM(2008;14;2)
die fortlaufende Zahl zuriickgegeben, die den 02.02.2009 darstellt.

® Wenn Monat kleiner als 1 ist, wird die Anzahl der Monate plus 1 vom ersten
Monat des angegebenen Jahres subtrahiert. Beispielsweise wird mit
DATUM(2008;14;2) die fortlaufende Zahl zuriickgegeben, die den 02.09.2007
darstellt.

® Tag — erforderlich: Eine positive oder negative ganze Zahl, die den Tag des
Monats von 1 bis 31 darstellt.

® Wenn Tag grofler als die Anzahl der Tage des angegebenen Monats ist, wird
die Anzahl der Tage zum ersten Tag des Monats addiert. Beispielsweise wird
mit DATUM(2008;1;35) die fortlaufende Zahl zuriickgegeben, die den
04.02.2008 darstellt.

® Wenn Tag kleiner als 1 ist, wird die Anzahl der Tage plus 1 vom ersten Tag
des angegebenen Monats subtrahiert. Beispielsweise wird mit
DATUM(2008;1;-15) die fortlaufende Zahl zuriickgegeben, die den 16.12.2007
darstellt.
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Datum-Funktion unter Windows mit dem 1900-Datumssystem

Wenn Jahr zwischen 0 (Null) und 1899 (einschlief3lich) liegt, addiert Excel
diesen Wert zu 1900 hinzu, um das Jahr zu berechnen. Beispielsweise wird mit
DATUM(108;1;2) der 02.01.2008 (1900+108) zuriickgegeben.

Wenn Jahr zwischen 1900 und 9999 (einschliefilich) liegt, verwendet Excel
diesen Wert als Jahresangabe. Beispielsweise wird mit DATUM(2008;1;2) der
02.01.2008 zuriickgegeben.

Wenn Jahr kleiner 0 bzw. grofier oder gleich 10000 ist, gibt Excel den Fehler-
wert #ZAHL! zuriick.

Wenn vor der Eingabe der Funktion das Zellenformat Standard verwendet
wurde, wird das Ergebnis als Datum und nicht als Zahl formatiert. Wenn die
fortlaufende Zahl angezeigt werden oder die Formatierung des Datums geén-
dert werden soll, muss ein anderes Zahlenformat auf der Registerkarte ,Start”
in der Gruppe ,Zahl” der Multifunktionsleiste ausgew&hlt werden.

Die Funktion DATUM ist in solchen Fillen besonders nitzlich, in denen Jahr,
Monat und Tag durch Formeln oder Zellbeziige bereitgestellt werden. So kann
in einem Arbeitsblatt eine Datumsangabe in einem Format enthalten sein, das
von Excel nicht erkannt wird, z. B. JJJJMMTT. Die Funktion DATUM kann in
diesem Fall zusammen mit anderen Funktionen verwendet und so die Da-
tumsangabe in eine fortlaufende Zahl umgewandelt werden, die von Excel
erkannt wird.

Datum-Funktion

A B C D E F G
1
2 Daten
3
4 Jahr Monat Tag Zeichenkette
5 2009 1 1. 20081124
6
7 Rechenbeispiele
a8
9 Beispiel-Nr. {Formel Ergebnis
10 1 i=DATUM(C5;D5;ES) 01.01.2009 39814
1 2 =DATUM(JAHR(HEUTE()}):12:31) 31.12.2009 40178
12 3 i=DATUM(LINKS(F5;4)TEIL(F5;5:2);RECHTS(F5:2)) 24.11.2008 39776
Bsp. 1 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl aus den getrenn-
ten Angaben von Jahr, Monat und Tag
Bsp. 2 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl des letzten Ta-
ges des aktuellen Jahres
Bsp. 3 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl durch Auswer-

tung der Zeichenkette: Die linken vier Zeichen fiir das Jahr, das fiinfte und
sechste Zeichen fiir den Monat und die rechten zwei Zeichen fiir den Tag.
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HEUTE

Gibt die fortlaufende Zahl (interne Kalenderzahl) des aktuellen Datums zuriick, wel-
ches der Systemuhr des Computers entnommen wird.

Die Funktion HEUTE ist praktisch, wenn in einem Arbeitsblatt beim Offnen (unab-
héngig vom Zeitpunkt des Offnens) immer das aktuelle Datum angezeigt werden soll.
Sie ist auch hilfreich beim Berechnen von Zeitabstanden.

Syntax: HEUTE()

® Die Syntax der Funktion HEUTE enthalt keine Argumente, weil der aktuelle
Wert aus der Systemuhr des Rechners entnommen wird.

Heute-Funktion

A B C D E F

1

2

3 Rechenbeispiele

4

3 Beispiel-Nr. Formel Ergebnis

] 1 i=HEUTE[}) 04.07.2009 39998
7 2 i=HEUTE()+14 18.07.2009 40012
8 3 |=DATWERT("31.12.2015")}-HEUTE() 2371

9 4 {=TAG(HEUTE()) 4
10 5 {=MONAT{HEUTE()) 7

Bsp. 1 ermittelt das aktuelle Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl aus dem
System

Bsp. 2 ermittelt das Datum bzw. die fortlaufende (Kalender-)Zahl vom aktuellen
Datum in 14 Tagen

Bsp.3  ermittelt die Anzahl der Tage bis zum Silvestertag des Jahres 2015
Bsp. 4  ermittelt die Tagesziffer des aktuellen Datums
Bsp. 5 ermittelt die Monatsziffer des aktuellen Datums

JETZT

Mit dieser Funktion wird die fortlaufende Zahl des aktuellen Datums und der aktuel-
len Uhrzeit zuriickgegeben. Wenn das Zellenformat vor dem Eingeben der Funktion
auf Standard gesetzt war, andert Excel das Zellenformat entsprechend dem Datums-
und Uhrzeitformat, das durch die regionalen Datums- und Uhrzeiteinstellungen in der
Systemsteuerung festgelegt ist. Anderenfalls muss das Format individuell angepasst

werden.

Syntax:  JETZT()

® Die Syntax der Funktion JETZT weist keine Argumente auf, weil der aktuelle
Wert aus der Systemuhr des Rechners entnommen wird.
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WOCHENTAG

Wandelt eine fortlaufende (Kalender-)Zahl in einen Wochentag um. Der Tag wird
standardmaflig als ganze Zahl ausgegeben, die einen Wert von 1 (Sonntag) bis 7
(Samstag) annehmen kann.

Syntax:  WOCHENTAG(Zahl;Typ)

® Zahl ist eine fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt,
fiir welches der Wochentag gesucht wird. Datumsangaben sollten mithilfe der
Funktion DATUM oder als Ergebnisse anderer Formeln oder Funktionen ein-
gegeben werden. Es konnen Probleme auftreten, wenn Datumsangaben als
Text eingegeben werden.
® Typ ist eine Zahl (1, 2, oder 3), die den Typ des Riickgabewerts bestimmt:
o 1 oder nicht angegeben: Liefert die Werte 1 fiir Sonntag bis 7 fiir Sonn-
abend. Verhalt sich wie frithere Microsoft Excel-Versionen.
o 2: Liefert die Werte 1 fiir Montag bis 7 fiir Sonntag.
o 3: Liefert die Werte 0 fiir Montag bis 6 fiir Sonntag.

Wochentag-Funktion

A B C D E F
1
2 Daten
3 Datum: Samstag, 4. Juli 2009
4
5 Rechenbeispiele
6
7 Beispiel-Nr. iFormel Ergebnis
8 1 i=WOCHENTAG|D3) 7
9 2 =WOCHENTAG(D3;1} 7
10 3 =WOCHENTAG(D3;2} 5]
11 4 i=WOCHENTAG(D3;3) 5

Bsp.1  ermittelt den Wert 7 fiir einen Sonnabend — kein Typ angegeben

Bsp. 2 ermittelt den Wert 7 fiir einen Sonnabend — als Typ ist 1 angegeben
Bsp. 3 ermittelt den Wert 6 fiir einen Sonnabend — als Typ ist 2 angegeben
Bsp.4  ermittelt den Wert 6 fiir einen Sonnabend — als Typ ist 3 angegeben

KALENDERWOCHE

Gibt eine Zahl zuriick, die angibt, in welche Kalenderwoche des dazugehérigen Jahres
das angegebene Datum fillt.

Abweichungen von europiischen Regelungen

Bei der Funktion KALENDERWOCHE wird die Woche mit dem 1. Januar als erste
Woche des Jahres angesehen. Nach europaischer Norm gilt jedoch die mit den meis-
ten Tagen im neuen Jahr (mindestens vier) als die erste Kalenderwoche eines Jahres.
Deshalb gibt die Funktion KALENDERWOCHE in den Jahren, in denen die erste
Januarwoche drei Tage oder weniger enthalt, Ergebnisse zuriick, die nach der europa-
ischen Norm falsch sind.
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Syntax: KALENDERWOCHE(Datum;Riickgabe)

® Datum ist die fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt
fiir den die Kalenderwoche gesucht wird. Datumsangaben sollten mithilfe der
Funktion DATUM oder als Ergebnisse anderer Formeln oder Funktionen ein-
gegeben werden. Es konnen Probleme auftreten, wenn Datumsangaben als
Text eingegeben werden.
® Riickgabe ist eine Zahl, durch die festgelegt wird, mit welchem Tag eine Wo-
che beginnt. Die Standardeinstellung ist 1.
o 1 oder nicht angegeben: Die Kalenderwoche beginnt am Sonntag.
o 2: Die Kalenderwoche beginnt am Montag.

MONAT

Wandelt eine fortlaufende (Kalender-)Zahl in einen Monat um. Der Monat wird als
ganze Zahl ausgegeben, die einen Wert von 1 (Januar) bis 12 (Dezember) annehmen

kann. — Gibt also die Monatsziffer eines Datums zuriick.

Syntax: MONAT(Zahl)

Zahl ist die fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt, dessen
Monatsziffer gesucht ist.

Tag

Wandelt eine fortlaufende (Kalender-)Zahl in einen Tag um. Der Tag wird als ganze
Zahl ausgegeben, die einen Wert von 1 (Monatserster) bis 31 (Monatsletzter) anneh-
men kann. — Gibt also die Tagesziffer eines Datums zuriick.

Syntax: Tag(Zahl)

Zahl ist die fortlaufende (Kalender-)Zahl, die das Datum des Tages darstellt, dessen
Tagesziffer gesucht ist.

Verweisfunktionen

Wenn sehr viele Kriterien zur Anwendung kommen und damit Wenn-Funktionen
geschachtelt werden miissen, wird eine Formel sehr schnell uniibersichtlich. In diesem
Fall konnen Verweis-Funktionen sehr elegant verwendet werden.

S[enkrechter] VERWEIS

Das S in SVERWEIS steht fiir ,senkrecht®. Diese Funktion wird verwendet, wenn die
zu durchsuchenden Daten senkrecht angeordnet sind. Alternativ wird WVERWEIS
verwendet, wenn die zu durchsuchenden Daten waagerecht angeordnet sind. Die
senkrechte Anordnung ist erfahrungsgeméaf die haufiger verwendete.

SVERWEIS

Sucht in der ersten Spalte einer Tabellenmatrix nach einem Wert und gibt einen Wert
in der gleichen Zeile aus einer anderen Spalte in der Tabellenmatrix zuriick.
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Syntax: SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

® Suchkriterium: Der zu suchende Wert, der zwingend in der ersten Spalte der
Tabellenmatrix angeordnet sein muss. Das Suchkriterium kann einen Wert
oder einen Bezug darstellen. Wenn das Suchkriterium kleiner als der kleinste
Wert in der ersten Spalte von Matrix ist, wird von SVERWEIS der Fehlerwert
#NV zuriickgegeben.

® Matrix: Mindestens zwei Datenspalten. Die Werte in der ersten Spalte der
Matrix werden nach dem im Suchkriterium angegebenen Wert durchsucht und
konnen Zeichenfolgen (Texte), Zahlen oder Wahrheitswerte darstellen. Bei
Zeichenfolgen (Texten) wird nicht zwischen Grof3- und Kleinbuchstaben un-
terschieden.

® Spaltenindex: Ist die Spaltennummer in der Matrix, aus der der entsprechende
Wert zuriickgegeben werden soll. Der Spaltenindex 1 gibt den Wert in der ers-
ten Spalte in Matrix zuriick. Der Spaltenindex 2 gibt den Wert in der zweiten
Spalte in Matrix zuriick usw. Wenn der Spaltenindex kleiner als 1 ist, gibt
SVERWEIS den Fehlerwert # WERT! zuriick. Ist der Spaltenindex grofier als die
Anzahl der Spalten in der Matrix, gibt SVERWEIS den Fehlerwert #BEZUG!
zuriick.

® Bereich_Verweis: Ein Wahrheitswert, der angibt, ob SVERWEIS eine genaue
Entsprechung oder eine ungefahre Entsprechung suchen soll — Zwischenwerte
sind in diesem Fall erlaubt. Wenn dieser Parameter WAHR oder nicht angege-
ben ist, sind Zwischenwerte erlaubt. Wenn keine genaue Entsprechung gefun-
den wird, wird der nachstgroflere Wert zuriickgegeben, der kleiner als das
Suchkriterium ist. Die Werte in der ersten Spalte der Matrix miissen in diesem
Fall zwingend in aufsteigender Sortierreihenfolge geordnet sein, andernfalls
gibt SVERWEIS méglicherweise nicht den richtigen Wert zuriick.
Ist der Parameter FALSCH, sucht SVERWEIS nur eine exakte Entsprechung. In
diesem Fall miissen die Werte in der ersten Spalte von Matrix nicht sortiert
werden. Wenn in der ersten Spalte von Matrix mehr als ein Wert vorhanden
ist, die dem Suchkriterium entsprechen, wird der erste gefundene Wert ver-
wendet. Wenn keine genaue Entsprechung gefunden wird, wird der Fehler-
wert #NV zuriickgegeben.

Hinweis Sverweis-Funktion

® Bei der Suche nach Textwerten in der ersten Spalte von Matrix muss sicher-
gestellt sein, dass die Daten in der ersten Spalte der Matrix keine fithrenden
Leerzeichen oder abschlieBenden Leerzeichen enthalten, dass gerade [' bzw. "]
und typografische [ bzw. “] Anfiihrungszeichen nicht inkonsistent verwendet
wurden und dass keine nicht druckbaren Zeichen (z. B. Zeilenumbriiche) vor-
handen sind. In diesen Fallen gibt SVERWEIS moglicherweise einen falschen
oder unerwarteten Wert zuriick.

® Bei der Suche nach Zahlen oder Datumswerten muss sichergestellt sein, dass
die Daten in der ersten Spalte von Matrix nicht als Textwerte gespeichert
werden. In diesem Fall gibt SVERWEIS méglicherweise einen falschen oder
unerwarteten Wert zuriick.

®®@® - Juni 2009 Seite 99



Script Microsoft Office Excel 2007

Hinweis Sverweis-Funktion

Ist der Parameter Bereich_Verweis mit FALSCH belegt und als Suchkriterium eine
Zeichenfolge angegeben, kénnen im Suchkriterium die Platzhalterzeichen Fragezei-
chen und Sternchen (*) verwendet werden. Ein Fragezeichen ersetzt beim Abgleichen
ein einzelnes Zeichen und ein Sternchen eine beliebige Zeichenfolge. Wenn nach
einem Fragezeichen oder Sternchen gesucht werden soll, muss eine Tilde (~) vor dem
zu suchenden Zeichen eingegeben werden.

A B C D E F G H
1
2 Daten
3
4 Dichte [kg/m?] Viskositat [Ms/m?] Temperatur [°C] Beispiel-Nr. |Testwerte
5 0A57 3,55 500 1und2 1
7] 0,525 3,25 400 3 0,7
7 0,616 2,93 200 4 0,1
8 0,675 2,75 250 5 2
9 0,746 2,57 200
10 0,835 2,38 150
11 0,946 2,17 100
12 1,09 1,95 50
13 1,29 1,71 ]
14
15 Rechenbeispiele
16
17 Beispiel-Nr. Farmel Ergebnis
18 1 |=SVERWEIS(H5;C5:E13;2) 2,17
15 2 |=SVERWEIS(H5;C5:E13;3;WAHR) 100
20 3 |=SVERWEIS(H6;C5:E13;2;FALSCH) HMNW
21 4 |=SVERWEIS[H7;C5:E13;2; WAHR) HNV
22 5 |=SVERWEIS(HS;C5:E13;2;WAHR) 1,71

Bsp.1  Unter Verwendung einer ungefihren Ubereinstimmung, also mit zulassigen
Zwischenwerten, wird in Spalte C nach dem grofiten Wert, der kleiner oder
gleich 1 ist, gesucht (0,946). Zuriickgegeben wird der Wert in derselben Zei-
le in Spalte D.

Bsp. 2 Wie Beispiel 1, jedoch: ungefahre Ubereinstimmung ist explizit vorgegeben.
Zurickgegeben wird der Wert in derselben Zeile in Spalte E.

Bsp. 3 Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert 7 gesucht. Da es keine exakte Ubereinstimmung gibt, wird ein
Fehlerwert zuriickgegeben. (#NV)

Bsp. 4 Unter Verwendung einer ungefdhren Ubereinstimmung wird in Spalte C
nach dem grofiten Wert, der kleiner oder gleich 0,1 ist, gesucht. Da es einen
solchen Wert dort nicht gibt, wird ein Fehlerwert zuriickgegeben. (#NV)

Bsp. 5 Unter Verwendung einer ungefdhren Ubereinstimmung wird in Spalte C
nach dem grofiten Wert, der kleiner oder gleich 2 ist, gesucht (1,29). Zu-
riickgegeben wird der Wert in derselben Zeile in Spalte D.
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Sverweis-Funktion

Al B ] c D E F G
1 i
2 Daten
3
4 Typ Grundpreis Rabatt fir 10 Tage |Rabatt fir 20 Tage
5 Opel Corsa 18,50 € 10% 18%
6 Opel Astra 22,00 € 10% 13%
7 Opel Vectra 28,60 € 12% 20%
8 VW Polo 20,60 € 10% 18%
9 VW Golf 24 80 € 12% 20%
10 VW Passat 30,50 € 15% 22%
11 BMW dreier 2740 € 12% 20%
12 BMW funfer 32,50 € 15% 22%
13 Mercedes C-Klasse 29,40 £ 12% 20%
14 Mercedes D-Klasse 38,20 € 15% 22%
15
16 Rechenbeispiele
17
18 Beispiel-Nr. Ergebnis Formel
19 1 24,80 € [=SVERWEIS({"VW Golf';C5:F14;2;,FALSCH)
20 2 20% [=SVERWEIS{"BMW dreier";C5:F14;4;FALSCH)
21 3 HNV =SWVERWEIS("BMW dreier";C5:F14;2) :
22 4 HNY =SWVERWEIS("Mercedes C-Kasse";C5:F14;2;FALSCH)
23 5 16,89 € [=SVERWEIS{"vW Polo";C5:F14;2;FALSCH)*(100%-SVERWEIS|{"vW Polo";C5:F14;4;FALSCH])

Bsp. 1 Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert ,VW Golf" gesucht. Zuriickgegeben wird der Wert in derselben
Zeile in Spalte D.

Bsp. 2 Wie Beispiel 1, jedoch fiir Suchwert ,BMW dreier®. Zuriickgegeben wird
der Wert in derselben Zeile in Spalte E.

Bsp.3  Unter Verwendung einer ungefihren Ubereinstimmung wird in Spalte C
nach dem Wert ,BMW dreier” gesucht. Da die Eintrage in Spalte C nicht
aufsteigend geordnet sind, wird ein Fehlerwert zuriickgegeben. (#NV)

Bsp. 4  Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert ,Mercedes E-Kasse® gesucht. Da es einen solchen Wert dort nicht
gibt (Schreibfehler: Kasse statt Klasse), wird ein Fehlerwert zuriickgegeben.
(#NV)

Bsp.5  Unter Verwendung einer exakten Ubereinstimmung wird in Spalte C nach
dem Wert ,VW Polo” gesucht. Zuriickgegeben wird der um den Rabatt fiir
20 Tage (Spalte E) reduzierte Wert in Spalte D (jeweils in derselben Zeile).

Textfunktionen

Gelegentlich ergibt sich in einem Tabellenblatt die Situation, Rechenergebnisse, also
Werte in einen Text einzubinden. Dazu kann der betreffende Wert in einen Text um-
gewandelt und dieser anschlieffend mit den anderen Textteilen verkniipft werden.

TEXT

Mit der Funktion TEXT wird ein numerischer Wert in Text umgewandelt und ent-
sprechend einer angegebenen Formatierung angezeigt.

Syntax:

TEXT(Wert;Textformat)

® Wert — erforderlich. Ein numerischer Wert, eine Formel, die einen numeri-
schen Wert liefert, oder ein Bezug auf eine Zelle, die einen numerischen Wert
enthalt.
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Textformat — erforderlich. Ein numerisches Format als eine Zeichenfolge in
Anfithrungszeichen, z. B. "TT.MM.]J]J]J]" oder "#.##0,00" entsprechend den Richt-
linien fiir Formatierungen (Formatcodes). Fiir ndhere Angaben sei auf die Hil-
fefunktion von Microsoft Office Excel 2007 verwiesen, wo unter dem Suchbe-
griff ,Zahlenformatcodes” alle benétigten Informationen im Detail aufgelistet
sind.

VERKETTEN

Verkniipft zwei oder mehr Textzeichenfolgen zu einer Textzeichenfolge.

Syntax:  VERKETTEN (Text1;Text2; ...)

Text1; Text2; ... sind 2 bis 255 Argumente, die Zeichenfolgen (Texte) angeben,
die zu einer Zeichenfolge verbunden werden sollen. Als Argumente diirfen
Zeichenfolgen (Texte), Zahlen und Beziige auf einzelne Zellen verwendet
werden.

Verketten-Funktion

Anstelle von VERKETTEN kann der Operator "&" verwendet werden, um als Zei-
chenfolgen vorliegende Elemente miteinander zu verbinden.

Verketten-Funktion
A B

Daten

Werte Werteformel i Textteile

11.07.2009 =HEUTE()+7  |Bitte bezahlen Sie unter Abzug von

25.07.2009:=HEUTE()+21 : % Skonto bis zum

2 und ohne Abzug bis zum

35200 Herr Miller verkaufte Einheiten im Gesamtwert von

410 Frau Lehmann erreichte

% des Monatsumsatzes der Abteilung V.

Rechenbeispiele

Beispiel-Nr.

1 Ergebnis :Bitte bezahlen Sie unter Abzug von 2 % Skonto bis zum 11.07.2009 und ohne Abzug bis zum 25.07.2009

Formel mit Verketten {=VERKETTEN|ES;C7;E6;TEXT(C5;"TT.MM JJU"};E7;TEXT(Co; "TT.MM. L")

Formel mit & =E5&CT&E6&TEXT(CS;"TT.MM.UJJ")&ETETEXT(C6;"TT.MM J11")

20

2 Ergebnis :Herr Muller verkaufte Einheiten im Gesamtwert von 35.200,00 €

Formel mit Verketten {=VERKETTEN(E9;TEXT(C9;"#.#£0,00£€"))

Formel mit & =E9RTEXT(CO;"£.650,00 €")

3 Ergebnis :Frau Lehmann erreichte 40 % des Monatsumsatzes der Abteilung V.

Formel mit Verketten :=VERKETTEN(EL0;C10;E11)

Formel mit & (=E10&C10&E11

Bsp. 1

Bsp. 2

Bsp. 3

Verkniipfen mehrerer Teile zu einer Angabe, wie sie auf Rechnungen tiblich
ist. Die Datumsangeben miissen mit der Text-Funktion in Text mit Forma-
tierung umgewandelt werden, da sonst die fortlaufende (Kalender-)Zahl
angezeigt werden wiirde.

Analog Beispiel 1 — der Wahrungsbetrag muss mit Text-Funktion zur For-
matierung verwendet werden.

Analog Beispiel 1, keine Text-Funktion erforderlich, weil der Wert kein
besonderes Format benétigt.
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