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Der Startbildschirm

1. Der Startbildschirm

Excel Nach Onlinevorlagen s p

Zuletzt verwendet (1) EMPFOHLEN  BENUTZERDEFINIERT @
Mappelxsx N
D:
A B c

1
@ Weitere Arbeitsmappen &ffnen e 2 1

4

5

6

7

Leere Arbeitsmappe Meine Vorlage

@) ©)

@ Im linken Bereich des Bildschirms werden die zuletzt verwendeten Dateien angezeigt.

@ wollen Sie eine Arbeitsmappe von einem Laufwerk 6ffnen, so klicken Sie auf die Flache
Weitere Arbeitsmappen 6ffnen. Hier haben Sie die Moglichkeit bereits abgespeicherte
Arbeitsmappen zu 6ffnen.

® Im rechten Teil des Bildschirms gibt es die Kategorien Empfohlen und Benutzerdefiniert.
@ Unter die Kategorie Benutzerdefiniert fallen die Leere Arbeitsmappe
® und selbst erstellte Vorlagen.

Wenn Sie auf die Kategorien Empfohlen klicken, erhalten Sie weitere Unterkategorien. Diese
Vorlagen werden von Microsoft mitgeliefert und stehen online zur Verfligung.

Wenn Sie eine neue, leere Arbeitsmappe 6ffnen mochten, driicken Sie einfach die ESC-Taste
oder wahlen Sie mit einem Doppelklick die Option Leere Arbeitsmappe.

Bei Bedarf kann der Startbildschirm (iber die Excel-Optionen deaktiviert werden. Die Optio-
nen erreichen Sie Gber die Backstage-Ansicht (Registerkarte Datei, siehe Kapitel 2.1). Unter
Allgemein muss die Checkbox neben der Startbildschirm-Einstellung deaktiviert werden.
Excel startet kiinftig mit einer leeren Arbeitsmappe.

Excel-Optionen ? b3
Allgemein . )
ia3, Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel
Formeln -
Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern 7| Minisymbollsiste fir die Auswshl anzsigen G
Sprache /| Optionen fur Schnellanalyse anzeigen
Erweitert /| Livevorschau aktivieren

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -
Meniiband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff S e SR e

Add-Ins Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fiar Textkarper -
Trust Center Schriftgrad: 1~

Standardansicht fiir neue Bltter: Normale Ansicht  ~

So viele Arbeitsblatter einfigen: 1

Micrasoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: Wersig, Thorben (AFZ-20-)

Immer diese Werte angig von der A g bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund =

Office-Design: Bunt -
Startoptionen
Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig von Excel geoffnet werden sollen: | Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

[T Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen

oK Abbrechen

‘wir bilden zukunft



Die Oberflache

2. Die Oberflache

| - s} X

Anmelden £, Freigeben

@ Symbolleiste fur den Schnellzugriff. Hier kdnnen Sie Symbole fiir Befehle einfligen, auf die
Sie schnell zugreifen wollen.

@ Programmname und Dateiname werden hier angezeigt. Eine noch nicht gespeicherte Da-
tei heiRt Mappe. Sobald Sie diese abgespeichert haben, erscheint hier der Dateiname.

® schaltflichen fiir Menliband-Anzeigeoptionen, zum Minimieren, Verkleinern/Maximieren
und SchlieRRen.

@ Registerkarten Start, Einfligen usw. Sobald Sie die einzelnen Registerkarten anklicken,
wird das dazugehorige Menliband angezeigt. Die Registerkarte Datei flihrt sie in die soge-
nannte Backstage-Ansicht.

2.1 Meniiband im Detail

Auf der Registerkarte Start sind die am haufigsten verwendeten Befehle vorhanden. Diinne
graue senkrechte Striche grenzen auf den jeweiligen Registerkarten einzelne, thematisch zu-
sammengehorige Gruppen voneinander ab. In den Gruppen wiederum sind die Befehle zu-
sammengefasst.

Einflgen Seitenlayout Farmeln

= 2 Ausschneiden

Calibri -1 - A'( )
D Eg Kopieren - 3

Einfligen < Py ) :
"“Fnrmatubertragen F K U Bt 3

@ Zwischenablage P Schriftart L2) P

@ Die erste Gruppe auf der Registerkarte Start heilSt Zwischenablage, die zweite Gruppe
heillt Schriftart usw.

@ Einige der Befehlsgruppen haben rechts unten kleine Pfeile. Wenn Sie mit der Maus auf
den Pfeil zeigen, erhalten Sie eine Quickinfo zu weiteren Befehlen. Sobald Sie den Pfeil
anklicken, wird ein Dialogfeld mit weiteren Einstellmoglichkeiten der jeweiligen Gruppe
angezeigt.

Calibri A1 A A - EF Textumbruch

FKU-ii-|d-A- =

F=35= [ Verbinden und zentrieren

Schriftart & Ausrichtung
Schriftarteinstellungen (Strg+Umschalt+A)

Passen Sie laren Text 50 an, dass
fe=——T= | ergenau lhren Vorstellungen
&="| entspricht.

Sie konnen den Text mit einer
Vielzahl verschiedener
Formatvorlagen und Farben
formatieren sowie Grafikeffekte
wie *Durchgestrichen” oder
*Hochgestellt” anwenden.

® In den Gruppen gibt es Befehle bzw. Befehlsgruppen. Sie konnen die Befehlsgruppen am
kleinen schwarzen Dreieck erkennen. Wenn Sie auf das Dreieck klicken, wird eine Liste
weiterer Befehle angezeigt. Wenn Sie nur auf einen Befehl zeigen, wird eine Erlduterung
zu diesem Befehl angezeigt.
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Calibri i s == " o

ERtloc DA === =
Schriftat | Designfarben

E EEENEEN

2

B Standardfarben
mE EEEEE

Keine Fullung

@ Weitere Farben..

Einige der Gruppen haben keine weiteren Dialogfelder, z. B. die Gruppe Formatvorlagen.
Wenn Sie die beiden Abbildungen unten betrachten, sehen Sie aulRerdem, dass sich z. B. die
Gruppe Formatvorlagen in der ersten Abbildung anders darstellt als in der zweiten. Das hat
mit der GrofRe und der Auflésung des Bildschirms zu tun.

DATEL START = EINFUGEN  SEITENLAYOUT  FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT ~ ACROBAT
- — 1 i - - |¥=Einfi - -
D X T— = i 8 ==HEs- S [standard . Bedmgte Formatierung f Einfugen > % IHI
Eg ~ [ Als Tabelle formatieren - |g Loschen ~ he
Einfigen [ O - - = = = g= 3= N . o0 L. . Sortieren  Suchen und
'g ~ F KU — O A = St B % o 5 .0 I:AZeIIenformawcrlagen' [=1 Format - W~ id Filtemn * Alswshisn
Zwischenabla... & Schriftart [ Ausrichtung [ Zahl [F] Formatvorlagen Zellen EBearbeiten ~

DISGR START  EINFUGEN  SEITENLAYOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ACROBAT

% | standard

P Zeilenumbruch Standard

[E5] Verbinden und zentrieren ~ &~ % oo | 3 % Als Tabelle | Schlecht
formatieren ~

Schriftart s Austichtung

Sie kénnen das Meniiband unterschiedlich darstellen & oder ganz ausblenden, wenn Sie auf
die Schaltfliche Meniiband reduzieren @ klicken.

0~ - -

Anmelden 2_ Freigeben
Suchen und
Auswihlen = 2

-~

Zum Einblenden doppelklicken Sie auf eine beliebige Registerkarte oder driicken die Tasten-
kombination STRG + F1.

Wenn Sie auf die Schaltflache fir Meniiband-Anzeigeoptionen @ klicken, erhalten Sie fol-
gende Auswahlmoglichkeiten:

Meniiband automatisch ausblenden

Meniband ausblenden. Klicken Sie an den
oberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.

Registerkarten anzeigen

Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.

=_ | Registerkarten und Befehle anzeigen

Zeigt die Registerkarten und Befehle des
Menibands sténdig an.

‘wir bilden zukunft



Die Oberflache

Eine Sonderrolle unter den Registerkarten des Meniibandes nimmt die Registerkarte Datei
ein. Wenn Sie darauf klicken, gelangen Sie in die Backstage-Ansicht.

© o ¢
Informationen O ﬁ n e n

Neu

Mappel - Excel ? - F X

Zuletzt verwendete Zuletzt verwendete Arbeitsmappen

Off
fel Arbeitsmappen

Speichern
E|IZ| Computer
=

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken
Freigeben
Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

@ Links befindet sich der Navigationsbereich. Wenn Sie bereits eine Datei gedffnet haben,
werden Ihnen hier die Informationen zur gedffneten Datei angezeigt. Mit dem Pfeilsym-
bol oder der ESC-Taste gelangen Sie wieder zurlick zu den anderen Registerkarten. Wenn
Sie auf die Kategorie Neu klicken, kdnnen Sie ein neues leeres Tabellenblatt erzeugen o-
der eine Vorlage auswahlen (siehe S. 5).

@ Im rechten Bereich des Bildschirms wird der Inhalt der Kategorie angezeigt, die Sie ausge-
wihlt haben. In der Abbildung ist dies die Kategorie Offnen. Hier kénnen Sie auswéhlen,
was Sie als nachstes tun wollen.

Eine besondere Kategorie ist der letzte Eintrag Optionen. Hier konnen Sie einige Einstellun-
gen vornehmen, die das Programm betreffen oder einzelne Arbeitsmappen.
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2.2 Kalkulationsbereich

Unterhalb des Menlibandes beginnt der eigentliche Arbeitsbereich (Kalkulationsbereich). Im
Gegensatz zu Textverarbeitungsprogrammen tragen Sie Texte, Zahlen, Datumsangaben und
Formeln in Zellen ein. Die Zelladressen werden aus dem Schnittpunkt von Spalte und Zeile
gebildet @, Es gibt 16.384 Spalten und 1.048.576 Zeilen. Die aktive Zelle wird jeweils farblich
umrandet. Im Namenfeld @ wird der Zellbezug der aktiven Zelle angezeigt (in der Abbildung
Zelle C4).

c4 @ - I v
A B C D E F G H 1 J K L |~

1

2

3

s [ @ 1

)

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28 @

29

30 -

Tabellel ® @ ] @ 3

Im unteren Teil des Arbeitsbereichs sehen Sie, dass die Mappe ein Tabellenblatt ® enthilt.
Wenn Sie auf die @ Schaltflaiche daneben klicken, wird ein neues Tabellenblatt eingefiigt.

Wenn Sie nicht das gesamte Blatt am Bildschirm sehen, kdnnen Sie mit den horizontalen und
vertikalen Bildlaufleisten @ durch das Blatt scrollen. Schneller geht es allerdings mit Tasten-
schlisseln (siehe S. 64).

‘wir bilden zukunft



Die Oberflache

2.3 Statusleiste

Die Statusleiste zeigt an, was Sie gerade tun. BEREIT @ heillt, es wird eine Eingabe erwartet.
Sobald Sie mit der Eingabe beginnen, steht dort EINGEBEN.

D 2@ ®

Auf der rechten Seite der Statusleiste konnen Sie die verschiedenen Bildschirmansichten ein-
stellen.

2 Die Normalansicht ist die Standardansicht, wenn Sie Excel starten. Hier arbeiten Sie im
Kalkulationsbereich.

@ Die Schaltfliche Seitenlayout zeigt im Gegensatz zur Normalansicht das mogliche Druck-
erzeugnis an. Hier finden Sie unter anderem auch die Kopf- und Ful3zeilen.

@ Die Umbruchvorschau zeigt Ihnen an, auf wie viele Seiten sich der Ausdruck des Tabellen-
blattes verteilt und wo sich die Seitenumbriche befinden. Hier kdnnen Sie z. B. die Seiten-
umbriiche handisch verandern.

® Im letzten Abschnitt der Statusleiste finden Sie einen Schieberegler, um die Ansicht stu-
fenlos zu vergréBern oder zu verkleinern. Wenn Sie auf die Prozentzahl ganz rechts kli-
cken, wird das Dialogfeld Zoom gedffnet. Hier kdnnen Sie einen Zoomfaktor in Prozent
angeben.

24 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Flir haufig verwendete Befehle gibt es die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Diese ist links
in der Titelleiste integriert. Sie enthélt standardmaRig die Symbole zum Speichern sowie zum
Rickgangigmachen und Wiederholen von Aktionen, dazu einen kleinen Listenpfeil, (iber den
Sie zu den Auswahlmaoglichkeiten fir weitere Befehle gelangen.

E(j' =

Datei Start | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen i

Neu
Offnen

v Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

v Riickgingig

v Wiederholen
Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren
Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

Klicken Sie auf den Listenpfeil am Ende der Symbolleiste und wahlen Sie die Befehle aus, die
Sie bendétigen. Alle mit einem Hakchen versehenen Befehle sind aktiv, alle anderen nicht.
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Wenn Sie beispielsweise den Befehl Seitenansicht und Drucken in die Symbolleiste Gberneh-
men wollen, klicken Sie auf den Eintrag. Die Liste schlieBt sich und der Befehl ist in die Sym-
bolleiste eingefiigt.

Wenn Sie weitere Befehle einfligen wollen, klicken Sie wiederum auf den Listenpfeil und
wahlen den nachsten Befehl aus.

Wenn Sie auf den Eintrag Weitere Befehle klicken, gelangen Sie in das Dialogfeld Excel-Opti-
onen.

Excel-Optionen ? *

All i - . .
rmen E‘E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Formeln

Befehle auswahlen: G Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: G

Dekhrientprptng Alle Befehle @ - Fir alle Dokumente (Standard) x
Speichern ’
Sprache <Trennzeichen> - I Speichern
000 1.000er-Trennzeichen € Rickgingig 3
Erweitert 1:1 @ Wiederholen 4
Meniband anpassen a0 O I‘_‘]EUEDEtEi
16:9 Offnen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 2:3 Eﬁ Seitenansicht und Drucken
3:2
Add-Ins
34
Trust Center 3:5
B¢ 3D ein/aus
=| 3D-Bilddrehung k
(3 3D-Drehung @ 4 Hinzufiigen >> @ @
[J 2D-Effekte 3 ‘
3D-Effekte -
¥ 3D-Farbe 4
llg 3D-Karte L4
':-{:fn} 3D-Karten &ffnen
;ﬂ 3D-Textdrehung »
4:3

45

Abblenden

M@

Abfrage anfigen

Anpassungen: | Zurdcksetzen ¥ |

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter

dem Mendband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |1

oK Abbrechen

@ Wenn Sie auf den Pfeil der Auswahlliste klicken, kdnnen Sie Alle Befehle auswahlen. Die
Befehle erscheinen alphabetisch sortiert im darunterliegenden Bereich.

@ Markieren Sie den gewtnschten Befehl und klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.

® Der Befehl wird in die Liste der aktiven Befehle aufgenommen. Soll ein Befehl aus der
Symbolleiste entfernt werden, markieren Sie den Befehl und klicken Sie auf die Schaltfla-
che Entfernen.

@ Die Reihenfolge der Befehle konnen Sie dadurch beeinflussen, in dem Sie den Befehl mar-
kieren, den Sie verschieben wollen. Dann klicken Sie auf den Pfeil, in dessen Richtung Sie
den Befehl verschieben wollen.

‘wir bilden zukunft
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2.5 Menuband anpassen

Sie kdnnen sich neben der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auch eine eigene Registerkarte
anlegen, auf der Sie lhre am haufigsten bendtigten Befehle gruppiert sammeln kénnen.

Klicken Sie daflir mit der rechten Maustaste in einen leeren Bereich im Mentiband. Im er-
scheinenden Dialogfeld wahlen Sie die Option Meniiband anpassen...

B. i @ @ T Mappel - Bxcel
Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT Power Pivot VIS &chten Sie tun?|
T, db Ausschneiden Calibri 11 v AN === -  EFTextumbruch Standard - D
Einfligen EE Kopieren = F K U~ |i¥+| &« A .|l === | == V bind d -~ =2, O ooo | 40 9 Bedingte AIS'F::JEHE Zellenft
. & Format ibertragen u s = = = #€=2= [= Verbinden und zentrieren 80 30 Formatierung ~ formatieren -
Zwischenablage [F] Schriftart ] Ausrichtung Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen
Al hd Fe Passen Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff an....
Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Menoband anzeigen
Meniiband anpassen...
Meniband reduzieren
A B C D E F G H | 4 K L M
1l |

Sie gelangen erneut in die Excel-Optionen.

|E‘:E'::':"E" 4 x

Allgemein

E-E Passen Sie das Menaband an.

Formeln

Dok " Befehle auswihlen: G Menuband anpassen:
ki itpril
|| Perumentprating Haufig verwendete Befehle = Hauptregisterkarten M
Speichern
Sprache 2] Absteigend sortieren - Hauptregisterkarten
& Alleaktualisieren =l [ Start
Erweitert Wl Alle Disgrammtypen... Zwischenablage
- L=l Arbeitsmappenverbindungen Schriftart
Meniband anpassen é‘l Aufsteigend sortieren richtung
Symbolleiste fir den Schnellzugriff 3{) AUEFChnEIdEn . Zehl
7 [z Bedingte Formatierung 4 Formatvorlagen
Add-Ins Benutzerdefiniertes Sortieren... Zellen
' Blattspalten einfigen Bearbeiten
Trust Center

Blattspalten lsschen = [ Meine Befehle (Benutzerdefiniert)

Blattzeilen einfiigen El Gffnen (Benutzerdefiniert)

Blattzeilen loschen Offnen

Druckbereich festlegen Zuletzt verwendet 4
Einfiigen [ MeueDatei

Einfiigen 4 8 Datei schlieBen

E-Mail . Speichern (Benutzerdefiniert)

Fenster fixieren » Drucken & Senden (Benutzerdefiniert)

Filter hinzufigen cder entfernen M Einfagen

Format dbertragen
‘ g Seitenlayout
¢ Formen '

Fiillfarbe 3 << Entfernen Formeln -
Funktion einfagen... Daten

Grafik einfligen B4 Uberprifen

Inhalte infiigen... 5 7] Ansicht

Kopieren A Entwicklertools
Makros

Namens-Manager
Neu berechnen
Meue Datei

Dl v Fnth T $ol @ EE o % xe=

Power Pivot

Offnen 5

PivotTable eistellen

+ Rahmen 4

'55 Rechtschreibung...

© Rickgangig »

%2 Schnelldruck
Schriftart IS4

A Schriftfarbe » Meue Registerkarte Neue Gruppe Umbenennen...

g PP

Schriftgrad 15 R - -

A" Schriftgrad vergrofiem Anpassungen: | Zurlcksetzen ~ |0

A EE}:rlftgra(l:;Erkl&mErn - Importieren/Exportieren |G

QK Abbrechen

@ Markieren Sie auf rechten Seite eine Registerkarte z. B. Start. Klicken Sie anschliefend auf
Neue Registerkarte. Die neue Registerkarte wird unterhalb der zuvor markierten Register-
karte mit einer Standardbezeichnung eingefiigt. Die Registerkarte enthilt eine ebenfalls mit
einem Standardnahmen bezeichnete Gruppe. Markieren Sie die neue Registerkarte oder
Gruppe und klicken Sie auf umbenennen, um einen eigenen Namen zu vergeben. Die bei der
Umbenennung sichtbaren Symboloptionen haben gleich welcher Auswahl keinen Einfluss.
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@ Bei Bedarf kénnen Sie liber Neue Gruppe weitere Gruppen erzeugen. Markieren Sie zu-
nachst die Registerkarte und betatigen dann die Schaltflache.

® Um einen Befehl hinzuzufliigen markieren Sie zunachst die Gruppe, der der Befehl ange-
horen soll. Wahlen Sie anschlieRend auf der linken Seite in der Auswahlliste Alle Befehle.

@ Markieren Sie den gewinschten Befehl in der linken Auswahlliste und klicken Sie auf Hin-
zufligen. Solange weitere Befehle in dieselbe Gruppe eingefligt werden sollen, kénnen Sie
weitere Befehle einfach auswadhlen und hinzufiigen. Nicht mehr gewiinschte Befehle kdnnen
Sie auf der rechten Seite auswadhlen und mit Entfernen I6schen. Sie kdnnen Befehle grund-
satzlich umbenennen und hier dann auch ein neues Symbol wahlen. Im Sinne der Wiederer-
kennbarkeit sollte hierauf aber besser verzichtet werden.

‘wir bilden zukunft
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3. Markierungs- und Bewegungstechniken

3.1 Bewegen

Es gibt diverse Moglichkeiten, sich mit Maus und Tastatur schnell im Kalkulationsbereich zu
bewegen:

- Sie konnen einzelne Zellen mit der Maus mittels der linken Maustaste anklicken.
- Sie kdnnen eine Zellbezeichnung, z. B. B1, in das Namenfeld eingeben.

- Ausgehend von der aktuellen Zellmarkierung, kdnnen Sie mittels der Pfeiltasten (nicht
Num-Block!) je eine Zelle nach oben, unten, links oder rechts springen.

- Ausgehend von der aktuellen Zellmarkierung, kdnnen Sie mittels der Strg-Taste und den
Pfeiltasten (nicht Num-Block!) jeweils bis zur letzten befiillten Zelle in der Spalte, bzw.
Zeile springen. Dies kann auch in Etappen benutzt werden. Ist nachstehend keine befiillte
Zelle vorhanden, springt die Zellmarkierung in die letzte Spalte bzw. Zeile.

- Mit der Enter-Taste bewegen Sie sich ausgehend von der aktuellen Zellmarkierung je eine
Zelle nach unten.

- Mit der Tabulator-Taste bewegen Sie sich ausgehend von der aktuellen Zellmarkierung je
eine Zelle nach rechts.

3.2 Markieren
Es gibt diverse Moglichkeiten, Zellen und Zellbereiche mit Maus und Tastatur zu markieren.

Ein Zellbereich ist ein horizontal oder vertikal zusammenhdngender Bereich von Zellen z. B.
A1l bis A4. In Formeln und Funktionen wird ein Zellbereich mit einem Doppelpunkt darge-
stellt z. B. A1:A4, was Ubersetzt bedeutet Al bis A4.

- Einzelne Zellen kdnnen, wie beim Bewegen, durch Anklicken mit der Maus oder Eingabe
in das Namenfeld markiert werden.

- Zusammenhangende Zellbereiche kénnen mit der Maus bei gedriickter linker Maustaste
aufgezogen werden.

- Ausgehend von der aktuellen Zellmarkierung kénnen weitere Zellen links oder rechts in
die Markierung zu einem Zellbereich aufgenommen werden, wenn die SHIFT-Taste ge-
driickt gehalten wird und dazu die Pfeiltasten verwendet werden.

- Liegen mehrere zusammenhdngende Daten vor, kdnnen diese schnell mittels gedriickter
SHIFT-, Strg- und Pfeiltasten markiert werden. Ausgehend von der aktuellen Zellmarkie-
rung, wird bis zur nachst befiillten Zelle markiert.

- Sind Datenbereiche durchgangig gefillt, konnen Sie diesen komplett markieren, indem
Sie eine Zelle in diesem Bereich markieren und anschliefend die Strg-Taste plus die
A-Taste dricken. Stehen Sie auRerhalb eines solchen Bereichs, wiirde mit dieser Tasten-
kombination der gesamte Kalkulationsbereich markiert werden.

- Nicht zusammenhangende Zellen bzw. Zellbereiche kénnen bei gedriickter Strg-Taste
markiert werden. Einzelne Zellen und Zellbereiche kénnen gleichzeitig vorkommen.

- Eine ganze Spalte markieren Sie, indem Sie den jeweiligen Spaltenkopf anklicken. Meh-
rere Spalten kdnnen markiert werden, indem Sie den ersten Spaltenkopf anklicken und
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die Maustaste gedriickt halten, um dann bis zum letzten zu markierenden Spaltenkopf
heriiber zu ziehen — lassen Sie dann die Maustaste wieder los.

Eine ganze Zeile markieren Sie, indem Sie den jeweiligen Zeilenkopf anklicken. Mehrere
Zeilen kdnnen markiert werden, indem Sie den ersten Zeilenkopf anklicken und die Maus-
taste gedriickt halten, um dann bis zu zum letzten zu markierenden Zeilenkopf heriiber zu
ziehen — lassen Sie dann die Maustaste wieder los.

‘wir bilden zukunft
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4, Datei eingeben, bearbeiten, I6schen

41 Eingeben
Daten kdnnen auf zwei Arten eingegeben werden:

- Markieren Sie eine Zelle (griiner Rahmen) im Kalkulationsbereich und beginnen Sie zu tip-
pen.

- Markieren Sie eine Zelle und anschlieBend die Bearbeitungszeile. AnschlieBend kénnen
Sie anfangen zu tippen.

Achtung: Sollten in der entsprechenden Zelle bereits Daten vorhanden sein, (iberschreibt
Excel diese ohne weitere Riickfrage!

Nachdem Sie |hre Eingabe in einer zuvor leeren Zelle begonnen haben, verandert sich der
Zellstatus von ,,Bereit” auf ,Eingeben”

In beiden Fallen kénnen Sie ihre Eingabe auf drei Arten nach Abschluss lhrer Eingabe bestati-
gen:

- Mit der Enter-Taste wird die Zellmarkierung in die Zelle unterhalb der befiillten Zelle ver-
schoben.

- Mit der Tabulator-Taste wird die Zellmarkierung in die Zelle rechts neben der befillten
Zelle verschoben.

- Mit dem Hakchen ¥ neben der Bearbeitungszeile bleibt die Zellmarkierung stehen.

Solange Sie die Zelleingabe nicht liber eine der oben genannten Arten bestatigen, kdnnen

Sie die Eingabe jederzeit mit Esc. wieder abbrechen. Ggf. vorhandene Daten werden dabei
nicht Gberschrieben und lhre Eingabe wird abgebrochen und von Ihnen Geschriebenes ge-
[6scht.

Sollen mehrere Zellen mit demselben Inhalt gleichzeitig befiillt werden, miissen Sie Sie
diese Zellen und/oder Zellbereiche vorab markieren. Dabei kénnen die Zellen / Zellbereiche
zusammenhangend oder getrennt stehen. Nachdem Sie die Markierung vorgenommen ha-
ben, beginnen Sie Ihre Eingabe. lhre Eingabe ist zunadchst nur in einer Zelle zu sehen. Um die
Eingabe fir alle markierten Zellen zu (ibernehmen, bestéatigen Sie ihre Eingabe ausschlieBlich
Uber die Tastenkombination Strg-Taste plus Enter-Taste.

Wollen Sie Eingaben direkt in Form von Datensatzen vornehmen, kénnen Sie vorab den Da-
tenbereich markieren, der die Daten enthalten soll. Die oberste linke Zelle ist Ihr Ausgangs-
punkt. Sie machen lhre Eingabe. Wollen Sie die Tabelle weiter nach unten befiillen, bestati-
gen Sie mit der Enter-Taste Ihre Eingabe. Wollen Sie die Tabelle weiter nach rechts befiillen,
bestatigen Sie mit der Tabulator-Taste |hre Eingabe. Der Vorteil dieser Methode ist, dass die
Eingabemarkierung am Ende des markierten Bereichs in die ndchste Spalte bzw. Zeile
springt. Ein Nachjustieren der Zellmarkierung ist nicht notwendig.
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4.2 Daten bearbeiten

Wollen Sie einen bestehenden Zellinhalt verandern, miissen die zu verandernde Zelle zu-
nachst markieren. Wenn der Zellinhalt komplett Gberschrieben werden soll, kdnnen Sie ein-
fach neu tippen und wie gewohnt bestatigen. Soll der Zellinhalt nur geandert werden, kén-
nen Sie drei Varianten verwenden:

- F2-Taste betétigen bei bestehender Zellmarkierung,

- beibestehender Zellmarkierung in die Bearbeitungszeile klicken oder

- Doppelklick mit der linken Maustaste auf die zu verandernde Zelle.

Nachdem die Anderung abgeschlossen ist, bestitigen Sie die Eingabe in bekannter Weise.

Wahrend der Eingabe einer Zellanderung wechselt der Zellstatus von ,,Bereit” auf ,Bearbei-
ten”. Bei Rechenformeln oder Funktionen kann es notwendig sein, den Status ,,Eingeben” zu
verwenden. Mit der F2-Taste kdnnen Sie den Status zwischen ,Bearbeiten” und , Eingeben”
hin und her wechseln.

4.3 Daten loschen

Beim Loschen von Daten ist zwischen dem Léschen von reinen Zellinhalten (der Text und die
Zahlen, die sie selber in die Zelle eingeben haben) und den Zellformatierungen (das Ausse-
hen der Zelle z. B. Hintergrund-/Schriftfarbe und Formate wie z. B. €) zu trennen. Die L6-
schungen beziehen sich jeweils auf die aktuelle Zellmarkierung.

Wurden keine Formatierungen vorgenommen, kdnnen die Zellinhalte mit der Entf-Taste ge-
|6scht werden. Gleiches gilt auch, wenn die Zellinhalte geléscht werden sollen, die Formatie-
rungen aber bestehen bleiben sollen (z. B. fiir Vorlagen).

Wollen Sie differenziert entscheiden, was geléscht werden soll, miissen Sie auf der Register-
karte Start in der Gruppe Bearbeiten den Befehl Léschen verwenden. Neben diesem Befehl
ist ein kleines Dreieck zu finden. Es klappt ein Kontextmeni mit den moglichen differenzier-
ten Loschbefehlen auf.

2 AutoSumme A.‘?. p

[¥] Fullbereich - 7‘
Sortieren und Suchen und

— Loschen~ Filtern~  Auswihlen

Alle 15schen

3 Eormate I5schen

Inhalte I6schen
Kommentare lschen

Links faschen

Alle Loschen |6scht sowohl Zellinhalt als auch Zellformate.
Formate I6schen |6scht nur Zellformate.

Inhalte 16schen 16scht nur Zellinhalte und ist gleichbedeutend mit dem Loschen mittels der
Entf-Taste.

‘wir bilden zukunft
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4.4 Auto-Ausfiillen

Jede markierte Zelle bzw. jeder markierte Zellbereich hat in unteren rechten Ecke das Auto-

Ausfullkastchen. é

Diese Funktion kbnnen Sie verwenden, wenn Sie mit dem Cursor auf dem Kastchen stehen
und der Cursor die Form eines schwarzen Kreuzes hat. Wenn Sie dann mit der linken Maus-
taste klicken und nach unten oder rechts ziehen, werden die angrenzenden Zellen automa-
tisch ausgefiillt. Solange Sie die Maustaste noch nicht losgelassen haben, zeigt ein mitlaufen-
des Fahnchen, was in der nachsten Zelle als Inhalt erscheinen wiirde. Dabei gibt es mehrere
Varianten:

4.41 Auto-Ausfillen mit integrierten Listen

Excel beinhaltet mehrere Listen, wie z. B. Wochentage in Kurz- oder Langform, Monate in
Kurz- oder Langform oder Quartale 1 bis 4. Sie missen lediglich einen Listeneintrag einge-
ben, z. B. Montag. Diese Liste wird dann mit dem Auto-Ausfiillkdstchen ergénzt.

Ist die Liste zu Ende, Sie ziehen aber weiter, wird sie wieder von vorne begonnen. Sie kbnnen
eine Liste auch mittendrin beginnen z. B. bei Eingabe von Mittwoch. Wollen Sie nicht, dass
die Liste ausgefillt wird, miissen Sie die Strg-Taste beim Ziehen gedrickt halten. Der Eintrag
aus der gezogenen Zelle wird dann nur kopiert.

Montag I Montag

Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag

Samstag

4.4.2 Auto-Ausfiillen mit Counter:

Haben Sie Kombinationen von Text und Zahl z. B. AFZ 10, kdnnen Sie mit diesen zwar nicht
rechnen, aber Sie kdnnen diese mit dem Auto-Ausfiillkdstchen hochzdhlen lassen. Die Zahl
bildet hierbei den Counter. Wollen Sie nicht, dass der Counter hochzahlt, missen Sie die
Strg-Taste beim Ziehen gedriickt halten. Der Eintrag aus der gezogenen Zelle wird dann ko-
piert.

AFZ 10
— AFZ10

AFZ11
AFZ12
AFZ13
AFZ 14

AFZ 14
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4.4.3 Auto-Ausfiillen als Kopieren bei Text:

Steht ausschlielRlich Text in der Zelle, wird dieser beim Ziehen am Auto-Ausfillkastchen in
die markierten Zellen kopiert.

4.4.4 Auto-Ausfillen als Kopieren bei Zahlen:

Stehen ausschlieBlich Zahlen in der Zelle, werden diese beim Ziehen am Auto-Ausfiillkast-
chen automatisch in die markierten Zellen kopiert. Wollen Sie, dass die Zahlen hochgezahlt
werden, miissen Sie beim Ziehen die Strg-Taste gedrickt halten. Alternativ kdonnen Sie, nach-
dem Sie die Maustaste losgelassen haben, im an der Markierung hiangenden Symbol die
nachtragliche Einstellung zu ,,Datenreihe ausfiillen“ vornehmen.

T RS R
-

10

4.4.5 Auto-Ausfiillen bei Zahlen mit Inkrement:

Wissen Sie direkt, dass die eine bestimmte Schrittfolge (Inkrement) darstellen wollen, kon-
nen Sie das erste Inkrement eingeben. Markieren Sie anschlieRend beide Zellen und ziehen
dann am Auto-Ausflllkdastchen. Excel erweitert lhre Zahlen um die vorgegebene Schrittfolge.
Dies funktioniert sowohl bei Zahlen als auch bei der Variante mit Counter.

1 AFZ 10
3 AFZ 20
5 AFZ 30

4.4.6 Auto-Ausfiillen mit Datum

Geben Sie ein Datum ein, kdnnen Sie auch dies mit dem Auto-Ausfillkdstchen hochzdhlen
lassen. Beim Datum haben Sie Gber das Kontextsymbol jedoch weitere Moglichkeiten: nur
den Montag oder das Jahr hochzéhlen lassen sowie die Wochentage oder Monate auszufiil-
len.

‘wir bilden zukunft
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Soll das Auto-Ausfillkastchen bis zum Ende einer Tabellenstruktur wirken, kann, sofern die
angrenzenden Zellen befillt sind, das Ausfiillen mit einem Doppelklick auf das Auto-Ausfill-
kastchen erreicht werden.

Das Auto-Ausfillkdstchen funktioniert auch bei Berechnungen mit Bezligen. Naheres hierzu
finden Sie in Kapitel 6 auf Seite 32.

4.4.7 Auto-Ausfiillen mit benutzerdefinierten Listen

Sollten Sie in Excel immer wieder mit einer bestimmten Worterfolge arbeiten, empfiehlt es
sich, auch hierfiir eine Liste anzulegen, die Sie dann lber das Auto-Ausflllkdstchen ziehen
konnen. Dies kénnen beispielsweise die Namen lhrer Kollegen sein oder eine Reihe von
Stadtteilen oder rémische Ziffern.

Der schnellste Weg ware in dem Fall, die gewiinschte Liste einmal im Zellbereich untereinan-
der aufzuschreiben und die Daten im Anschluss zu markieren.

Hier als Beispiel die romischen Ziffern von 1 bis 10.

A

Vil
Vi

I o0 o NV WN

Tabelle1 @

Wechseln Sie anschlieBend Uiber die Registerkarte Datei in die Backstageansicht und greifen
Sie Uber die Schaltflaiche Optionen auf die Excel-Optionen zu. Hier finden Sie unter Erwei-
tert, Allgemein den Befehl Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...
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Allgemein
Formeln
Dokumentpriifung
Speichern

Sprache

Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe: MappeZ

v| Verkniipfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren

Genauigkeit wie angezeigt festlegen

1904-Datumswerte verwenden

Erweitert

/| Externe Verknlipfungswerte speichern

Menuband anpassen

Allgemein

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Feedback mit Sound

Add-Ins

| Feedback mit Animation bereitstellen

Trust Center

Andere Anwendungen ignarieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data Exchange, DDE) verwenden

/| Aktualisieren von automatischen Verknipfungen anfordern

Fehler von Benutzeroberflachen-Add-Ins anzeigen

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

Beim Start alle Dateien 6ffnen in:

Weboptionen...

v| Multithread-Verarbeitung aktivieren

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Fulloperationen erstellen:

Daten

/| "Ruckgéngig” fur groBe PivotTable-Aktualisierungsvorgange deaktivieren, um die Aktualisierungsdauer zu reduzieren

"Riickgangig” fur PivotTables mit mindestens dieser Anzahl Datenguellenreihen (in Tausend) deaktivieren: | 300 :

Excel-Datenmodell beim Erstellen von PivotTables, Abfragetabellen und Datenverbindungen bevorzugen

v| "Rickgéngig” fur groBe Excel-Datenmodellvorgénge deaktivieren

"Ruckaanaia” fir Datenmodellvoradnae deaktivieren. wenn das Modell diese GroBe (in MB) erreicht oder - -

x|
|
-
Benutzerdefinierte Listen bearbeiten...
OK Abbrechen

Im nachsten Fenster konnen Sie den Bereich bestimmen, in dem die Liste zu finden ist oder
erst an dieser Stelle ihre Eintrage durch Semikolon getrennt auflisten. Durch die Markierung
vorab miissen Sie an der Stelle nicht mehr tatig werden - Excel erkennt den Bereich automa-

tisch.

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen;

MNeue Liste

Man, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, ¢
January, February, March, April, May, June, J
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 53, 50

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Fr
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, C
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, £
Meier, Mller, Schulz, Meyer, Schmidt

1, 0L, 11, IV, VLI VA

Liste aus Zellen impartieren:

Listeneintrage:

|
I
I}
v
v

il
a1

SAS1:5A510

QK

Hinzufiigen

Ldschen

ortieren

Abbrechen

Mit Klick auf Importieren werden lhre Listeneintrage ibernommen und Sie kénnen zukiinftig
auf diese Liste mit dem Auto-Ausfillkastchen zurlckgreifen.

In jeder weiteren Arbeitsmappe steht Ilhnen diese benutzerdefinierte Liste zukilnftig zur Ver-

fligung.

wir bilden zukunft
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5. Formatierungen

5.1 Formatierungen der Schrift (Gruppe Schriftart)

Die Gruppe Schriftart beinhaltet alle Elemente, um die Schrift des Zellinhalts optisch zu ge-
stalten. Die Formatierungen beziehen sich jeweils auf die markierten Zellen.

Calibri -1 A A _ . "
Einstellung von Schriftart und -gréRe

Einstellung des Schriftschnitts (Fett, Kursiv, Unterstri-
chen). Bei Unterstrichen konnen Sie durch das schwarze
Dreieck noch Feineinstellungen vornehmen.
Uber das schwarze Dreieck kénnen Sie Feinstellungen zu
Rahmenlinien vornehmen. Soll nur die Lesbarkeit im
Druck sichergestellt werden, so kénnen die Gitternetzli-
nien Uber Seitenlayout = Blattoptionen = Gitternetzli-
nien Drucken aktiviert werden. Ein Nacharbeiten von feh-
lenden Rahmenlinien entfallt.
- A~ . . .
Fillfarbe (=Hintergrundfarbe der Zelle) und Schriftfarbe
Uber das Kontextmenii der Gruppe erreichen Sie weitere Einstellungen, die im Regelfall je-
doch keinen Vorteil gegeniliber den Optionen im Meniiband bieten.

5.2 Formatierungen der Zellorientierung (Gruppe Ausrichtung)

Die Gruppe Ausrichtung beinhaltet alle Elemente, um die Ausrichtung des Zellinhalts inner-
halb der Zelle zu beeinflussen. Die Formatierungen beziehen sich jeweils auf die markierten
Zellen.

vertikale Orientierung (oben, Mitte, unten)
Unten bildet den Standard und ist direkt aktiviert.

horizontale Orientierung (links, Mitte, rechts). Im Stan-
dard ist nichts ausgewahlt, da die Orientierung durch die
Zuordnung als Zahl (=rechts) oder Text (=links) erfolgt. Sie
konnen hier manuell die Orientierung verandern. Dann
wird die Einstellung auch grau hinterlegt.

il
1
il
I

Als Feineinstellung zur horizontalen Orientierung, kénnen
Sie den Zellinhalt einrlicken.

Sind Uberschriften sehr breit, kann neben dem Kiirzen /
verwenden von Abkiirzungen, das Hochstellen von Uber-
schriften Abhilfe schaffen. Das schwarze Dreieck bietet
die Varianten an.
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E_I .o
= Tertumbruch Ebenso um lange Uberschriften kompakter darzustellen,

konnen diese mehrzeilig dargestellt werden. Die Variante
Uber das Meniiband ist der weiche Umbruch und orien-
tiert sich an der Breite der Spalte

Sie kénnen auch den Zellinhalt direkt bearbeiten und mit-
tels Alt + Enter einen harten Zeilenumbruch bewirken.
Dieser Zeilenumbruch ist fest an der Stelle, wo lhr Cursor
zuvor stand. Beachten Sie jedoch, dass dieser harte Zei-
lenumbruch nicht barrierefrei ist und bei der spateren
Auswertung der Daten zu Problemen fihren kann.

Verbinden und zentrieren - ) . o
Um z. B. eine Uberschrift iiber mehreren Zellen zu zent-

rieren, bietet es sich an, die Zellen oberhalb der Tabelle
zu zentrieren. Verbundene Zellen sind allerdings nicht
barrierefrei.

5.3 Formatierung von Zahlen (Gruppe Zahl)

Zahlenformate verandern nicht den eigentlichen Zellinhalt, sondern stellen diese Inhalte nur
optisch anders dar. Ein Zahlenformat sollte nur gesetzt werden, wenn es ausdriicklich beno-
tigt wird. Wird eine Zelle geleert, sollte in jedem Fall die Formatierung zurlickgesetzt wer-
den, um bei Neueingaben keine Fehler zu produzieren.

In eine Zelle kdnnen grundsatzlich Zahlen und Text eingegeben werden. AusschlieRlich mit
Zahlen kann gerechnet werden. Zahlen werden automatisch rechtsbiindig und Text linksbiin-
dig in der Zelle dargestellt. Egal ob Zahl oder Text, wird zunachst das Format ,,Standard” ver-
geben. Excel kann differenzieren, ob es sich um Text oder Zahlen handelt.

Soll eine Zahl nicht als solche erkannt werden, z. B. bei Jahreszahlen als Spalteniliberschrift,
kann bei der Zelleingabe ein Hochkomma vorangestellt werden. Dadurch werden Zahlen als
Text erkannt und kénnen nicht mehr in Berechnungen einbezogen werden.

'2022

Ist die Eingabe bestatigt, ist das Hochkomme nicht mehr zu sehen. Es wird dann nur noch im
Bearbeitungsmodus angezeigt.

In der Gruppe sind diverse Symbole zu sehen:

e,
aktiviert das Buchhaltungsformat
% aktiviert das Prozentformat
ooo fugt bei 4-stelligen Zahlen einen Tausendertrennpunkt ein
(1.000) (Achtung: legt gleichzeitig das Buchhaltungsfor-
mat auf die Zelle!)
@

fugt bzw. entfernt Dezimalstellen

‘wir bilden zukunft
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Alternativ lassen sich die Zahlenformate tUber das Drop-Down-Meni auswahlen:

ABC
123
12
@ Wahrung
fFaem|

Kein bestimmtes Format

Standard

Zahlenformat

Buchhaltung

Datum, kurz

Datum, lang

v Zeit

(7 Prozent
0

]/2 Bruch

102 Exponentialzahl

ABC Text

Mehr...

Folgende Zahlenformate sind verflgbar:

Standard: Bildet die Ausgangssituation, bei normalen Zahlen und Text erfolgt automatisch
eine Differenzierung. Dieses Format kdnnen Sie mittels dem Shortcut Strg, Shift + 6 immer
wieder bei der aktuellen Zellmarkierung setzen.

Zahlenformat: Kann verwendet werden, wenn eindeutig kenntlich gemacht werden soll,
dass die Zelle Zahlen enthalt. Das Format funktioniert jedoch auch fiir Text. Inhaltlich
mussen Sie mithin selber priifen. Dieses Format kdnnen Sie mit dem Shortcut Strg,

Shift + 1 immer wieder bei der aktuellen Zellmarkierung setzen. Der Shortcut bewirkt,
dass alle Zahlen automatisch zwei Dezimalstellen und 4-stellige Zahlen einen Tausender-
trennpunkt erhalten.

Text: Kann verwendet werden, wenn eindeutig kenntlich gemacht werden soll, dass die
Zelle Text enthalt. Das Format funktioniert jedoch auch mit Zahlen. Sind Zahlen in der
Zelle, kann trotz des Formats mit diesen gerechnet werden. Inhaltlich missen Sie mithin
selber prifen.

Wadhrung / Buchhaltungsformat: Diese Formate sind zur Darstellung mit Wahrungen wie
z. B. € zu verwenden. Grundsétzlich sind beide Formate gleich geeignet. Es sollte jedoch
ein Format durchgehend verwendet werden. Das Buchhaltungsformat birgt optische Un-
terschiede zum Wahrungsformat: die Zahlen sind etwas mehr vom rechten Rand einge-
riickt, das Minus-Zeichen bei negativen Zahlen wird am linken Rand mit deutlichem Ab-
stand zur eigentlichen Zahl dargestellt, bei einem Zellinhalt von ,,0“ wird nur ein Strich
dargestellt. Das Wahrungsformat kénnen Sie mittels dem Shortcut Strg, Shift + 4 immer
wieder bei der aktuellen Zellmarkierung setzen. Der Shortcut bewirkt, dass automatisch
negative Zahlen rot und grundsatzliche alle 4-stelligen Zahlen mit Tausendertrennpunkt
dargestellt werden.

Datum lang/kurz: Beide Varianten stellen ein Datum dar. Bei der langen Variante, werden
u. a. Wochentage erganzt. Die Datumsberechnung folgt durch die Festlegung, dass die 1
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dem 01.01.1900 entspricht. Jeder weitere Tag wird mit +1 erhdht. Der 10.01.1900 ent-
spricht demnach einer 10 usw. Alle Daten vor dem 01.01.1900 kdnnen nicht als Zahl dar-
gestellt werden. Es handelt sich dann um Text.

Prozent: Das Prozent-Format tGber das Meni bewirkt, dass der Zellinhalt mit 100 multipli-
ziert wird. Dies ist dann dienlich, wenn aus einer Prozentrechnung ein Dezimalwert her-
auskommt z. B. 0,19. Mit dem Prozentformat steht optisch in der Zelle 19%, der Zellinhalt
ist weiterhin 0,19. Wollen Sie ohne eine Berechnung direkt einen Prozentwert in eine
Zelle schreiben, so miissen Sie dies tber die Tastatur vornehmen. Geben Sie den Wert in
die Zelle ein und direkt dahinter tGber SHIFT-Taste + 5 das Prozentzeichen und bestatigen
Sie die Eingabe. In der Zelle steht optisch 19%. Die Tastatureingabe bewirkt jedoch eine
Division durch 100. Effektiver Zellinhalt ist 0,19. Welche Variante der Prozentformatie-
rung Sie wahlen ist mithin abhdngig von dem Zellinhalt, dieser bleibt in beiden Fallen eine
Dezimalzahl der Form 0,xx.

Zeit: Ermoglicht die Darstellung von Uhrzeiten, soll hier jedoch keine weitere Rolle spielen
Bruch: Zahlen werden als Bruch dargestellt z.B. 0,5 als %

Exponentialzahl: Sehr groRe Zahlen kdnnen mitunter viel Platz wegnehmen. Diese Zahlen
konnen als Exponentialzahl dargestellt werden. 1000000 wiirde zu 1,00E+06. Als Rechen-
formel bedeutet dies 1 multipliziert mit 10 hoch 6. Grundsatzlich lassen sich alle Zahlen
derart darstellen. Eine O wéare 0,00E+00. Eine 10 ware 1,00E+01.

Uber das Kontextmenii in der Gruppe Zahl gelangen Sie zu den Feineinstellungen. Im Kern
finden Sie hier die zuvor dargestellten Zahlenformate. Hier kdnnen Sie je nach Verfiigbarkeit,
die Darstellung von negativen Zahlen, die Anzahl von Dezimalstellen, das Wahrungsformat
und das Datumsformat einstellen. In der nachfolgenden Darstellung sehen Sie das Wah-
rungsformat mit dem €-Symbol, zwei Dezimalstellen und negativen Zahlen in Rot mit Minus-
zeichen.

Zellen formatieren ? *

Ausrichtung ~ Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl

1.000,00 €
:
Buchhaltung Dezimalstellen: |2 =
Datum
Uhrzeit Symbol: | € -
Prozent
Bruch MNegative Zahlen:
Wissenschaft 123410 €
Text 123410 €
Sonderformat 123410 €

Benutzerdefiniert | | i

Wahrung wird fur allgemeine monetare Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhaltung, um die Dezimalstellen in
einer Spalte auszurichten.

‘wir bilden zukunft
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5.4 Benutzerdefinierte Zahlenformate

Neben den von vornherein vorhandenen Zahlenformaten, kénnen Sie eigene Zahlenformate
anlegen, um z. B. eigene Einheiten darzustellen. Das benutzerdefinierte Zahlenformat kann
ausschlieBlich auf Zahlen wirken. Es kann entsprechend damit gerechnet werden. Haben Sie
das gewlinschte Format auch als Text in die Zelle geschrieben, missen Sie diesen Text samt
Leerzeichen zundchst entfernen, ansonsten wird die Eingabe als Text erkannt.

@ Markieren Sie die Zelle(n), die das Zahlenformat erhalten soll(en).
@ Rufen Sie das Kontextmendi der Gruppe Zahl auf.

& Wihlen Sie zunichst das Grundformat aus, z. B. Zahl, und nehmen Sie dort die Grundein-
stellungen vor z. B. Anzahl Dezimalstellen.

@ Wechseln Sie auf Benutzerdefiniert. Bei Typ sehen Sie lhre Voreinstellungen. Sie kdnnen
nun vor und/oder nach den vorhandenen Eingaben lhren individuellen Text eingeben. Dieser
Text muss zwingend in Anfilhrungszeichen gesetzt sein. AnschlieRend kénnen Sie lhre Ein-
gabe mit OK bestatigen. Dann wird Ihr Format sichtbar, soweit eine Zahl in der Zelle steht.

Elﬂll.ll]!ﬂ Sestenlayout Formelin Daten Uberpriifen Arnsicht Entaicklertools Thotben Acrobat

X, Ausschneiden

o Calibr =11 - & A = # - f * Testurnbruch Standard
@ Kopieren - -
".1:"#“ ¥ Format dbertragen F KU - =il - *#= 3= [ Verbinden und zentrieren = K75 - 85 oo %d 4 l.:,.i
fwis chenablage F Schriftar ~ Autrichtung : Zahl I.L;JI .
A f
1 1 Zellen formatseren 7 X
2 Znhlen  Augrichbung  Scheift | Rahmen  Ausfillen  Schutz
Kategarie:
StamEnes Beispiel
3 zanl ( 3) 1,00 Apfel
s nr".‘.%:,‘i L
ButhmaItUng Tip
Datum e
4 Uhrzest 000" Aptel 4
Prozent Standard =
Bruch 0
5 Wissens chadt 0,00
Teat = may)
| |Sendedormat - | ®me 00
[Eenutzerdetinicet T IEER R
6 » ik [Riot].e me)
=870}, 00; 0,00
| 200,00 [Rat]-».##0.00
u w0
? #.88) & [Rot]-=.eed £ W
Loasthen
8 Gebeen Sie (hr Zahlenformal ¢in, unber Verwendung eines der bestenenden Zahienfommate als Ausgangspunkt,
10 Abrechen

Ist ein benutzerdefiniertes Zahlenformat einmal angelegt, kann es innerhalb der Datei immer
wieder verwendet werden. Markieren Sie dazu die Zellen, die das Format erhalten sollen

und wechseln anschliefend direkt in das Kontextmeni der Gruppe Zahl und dort zu Benut-
zerdefiniert. In der Scrollliste ist Ihr selbst erstellter Eintrag immer ganz unten zu finden.
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5.5 Format ubertragen

Wenn nur das Format einer Zelle kopiert werden soll, klicken Sie im Meniiband in der Regis-
terkarte Start auf das Symbol Format libertragen, um das Format einmal zu (ibertragen,
oder machen Sie einen Doppelklick, um das Format mehrmals zu Gbertragen.

Die Zelle, von der das Format kopiert wird, erhélt einen Laufrahmen und der Mauszeiger ver-
andert sich. Danach markieren Sie die Zellen, die das Format erhalten sollen.

E 25,36€! o

Wenn Sie das Kopieren mit einem Doppelklick auf das Symbol gestartet haben, kénnen Sie
das Format so lange auf andere Zellen lbertragen, bis Sie die Funktion mit einem erneuten
Klick auf das Symbol oder mit der Esc-Taste ausschalten.

5.6 Formatvorlagen

Wahrend mit den Einstellungen aus den Gruppen Schriftart, Ausrichtung und Zahl die Zellen
direkt formatiert werden und zudem jede Einstellung einzeln vorgenommen werden muss,
konnen diese Einstellungen mittels der Formatvorlagen gesammelt vorgenommen bzw. ge-
speichert werden. Anderungen miissen dann an den Zellen nicht mehr einzeln vorgenom-
men werden, sondern kénnen Uber die Formatvorlage erfolgen. Alle mit dieser Vorlage be-
legten Zellen, erhalten dann automatisch die Anderungen aus der Formatvorlage tibertragen
(indirekte Formatierung).

Um eine Formatvorlage zu verwenden, markieren Sie die Zellen oder Zellbereiche, die ent-
sprechend formatiert werden sollen und wahlen anschlieffend in der Gruppe Formatvorla-
gen die gewiinschte Formatvorlage.

Anmelden 8 Freigeben

7 Gn B 3 AutoSumme * Ay ,O

7] Fallbersich ~

Daten  Uberprifen

e K Ausschneiden

—' [ Kopieren ~
Einfilgen

elle Zellenformatvorlagen  Einfige: i Suchen un
2 - £ Loschen Filtern = Auswahlen ~

" F
¥ Format ubertragen

Zwischenablage = sehaftart [} Ausrichtung 0 zanl Gut, Schiecht und Neutral
B3 = £ | 536 Standard Gut Neutral Schlecht
Daten und Modell

A ] g ) E F [ H 1 J ' ey —
[Ausgabe ] Eingabe Erklarender... |Notiz

Ausgaben erstes Quartal wamender... [ETTTT
1 Titel und Oberschriften
Gesamt- Ergebnis _ Ubersc... Uberschr... Uberschrift2 Uberschrift3  Uberschrifta
ausgaben

Ausgabe-Art Januar Februar Miarz
Zellenformatvorlagen mit Designs.
3 | Bicher Zeitschriften 20%-Akzentl 20%- Akzent2 20%-Akzentd 20%-Akzentd 20%-Akzents 20%- Akzents
4 | Reisekosten
5 | Papier

6 | Hygiene-Artikel
7| EDV

8 | Mobiliar

40%-Akzentl 40%-Akzent2 40%-Akzent3 40%-Akzentd 40%-Akzents d40%- Akzent

Zahlenforma

9 | Gesamt 459522 € 6046 45 € 554668 € 1618835 € rumma Prozent Wahrung Wahrung [0]

b | e
n
12

Die Formatvorlagen sind rein optische Formatierungen — eben genau die Formatierungen,
die Sie Uiber die Gruppen Schriftart, Ausrichtung und Zahl erreichen kénnen. Eine Berech-
nung erfolgt im Hintergrund nicht. Wird die Formatvorlage ,Gut” gewahlt, so miissen Sie sel-
ber Sorge tragen, dass die Zellinhalte zur Formatierung passen, insbesondere, wenn sich
diese verandern sollten.

Mit den Formatvorlagen fiir Uberschriften (diverse GroRen) und Ergebnis kénnen Sie schnell
ein Tabellenlayout erstellen. Die Akzente kdnnen genutzt werden, um Zellen hervorzuheben
oder handisch eine Banderung anzubringen.

‘wir bilden zukunft
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Mit einem Rechtsklick auf eine Formatvorlage, kénnen Sie diese tiber die Option Andern |h-
ren Wiinschen anpassen. Sie kommen zu einer Ubersichtsseite. Hier klicken Sie auf ,Forma-
tieren”. Sie gelangen in ein Kontextment, dass die schon aus den Gruppen kennen. In den
jeweiligen Registerkarten finden Sie die Einstellungen der bekannten Gruppen in diesem Zu-
sammenhang. Sind Sie mit lhren Einstellungen fertig, kdnnen Sie die Menls jeweils iber OK
bestatigen.

Formatvorlage ? X

Hame der Formatyorlage: | Gut

JIECIAnETET,

Formatvorlage enthalt
[ zahlenformat

[ susricntung

[ schriftart Calibri (Textkarper) 11; Akzent 2, heller 60%

i
P

Standard AMosstenl Crilanht [ rahmen

Ausgabe - Fullbgreich  Schattiert

Apdem...
[ zelischutz

Formatvorlage  Duplizieren...

Loschen

ok Abbrechen

. bolleis s
Kztalog zur Sy furden Schnellzugriff hinzufigen ~ —  L—JL———Jp |

M N C

Sie kdnnen zudem eigene Formatvorlagen anlegen. Dies stellt eine Alternative zu Format
Ubertragen dar, wenn Sie die Einstellungen verfligbar halten wollen, ohne das jeweils eine
Zelle entsprechend formatiert sein muss.

Um eine Formatvorlagen neu anzulegen, kdnnen Sie entweder eine Zelle tGber die Gruppe so
wie gewlnscht formatieren und dann auf Neue Zellenformatvorlage klicken — die Einstellun-
gen werden dann direkt Gtbernommen — oder Sie klicken direkt auf Neue Zellenformatvor-
lage anlegen und fiihren die Einstellungen dort durch — analog zum Andern von bestehenden
Formatvorlagen.

Um eine Formatvorlage zu I6schen, fiihren Sie wiederum einen Rechtsklick auf die Format-
vorlage aus und wahlen die Option l6schen.

Die Formatvorlagen sind ausschlieRlich in der aktuellen Excel-Arbeitsmappe verfligbar. Sie
konnen die Formatvorlage auch libertragen. Es missen die Datei mit der Formatvorlage so-
wie die Datei, welche die Formatvorlage erhalten soll gedffnet sein. Wahlen Sie in der Zielda-
tei unter den Formatvorlagen Formatvorlagen zusammenfiihren. AnschliefRend miissen Sie
die Datei auswahlen, welche die Formatvorlage enthalt. Es folgt eine Abfrage:

Microsoft Excel x

o Formatvorlagen mit gleichen Namen zusammenfdhren?

Mein Abbrechen

Mit Ja werden nicht nur selbst angelegte Formatvorlagen tberfiihrt, sondern auch Anderun-
gen an bestehenden Standard-Formatvorlagen ibernommen.

Mit Nein werden nur lhre selbst erstellten Formatvorlagen Gbernommen.

Abbrechen beendet den Vorgang.
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5.7 Bedingte Formatierung

Neben den Formatvorlagen, welche nur eine optische Darstellung ohne Mechanismen im
Hintergrund darstellen, gibt es die bedingte Formatierung. Sie wird auf eine Zelle bzw. Zell-
bereich gelegt. Die bedingte Formatierung hat Ahnlichkeiten mit einer Regel: ,wenn eine Be-
dingung erflllt ist, dann formatiere den Zellinhalt so wie festgelegt”. Die bedingte Formatie-
rung finden Sie auf Register Start in der Gruppe Formatvorlagen.

Standard - in 4
r)

Bedingte
Formatierun

. g5 o % 8

Zahl [F}

Standard Gut

Meutra Schlecht

Als Tai.JeIIe |Ausgabe | |

| |Eingabe

rmatieren ~

Formatvorlagen

Der schwarze Pfeil klappt dabei wieder ein Men auf, welches die einzelnen Einstellungsvari-

anten anzeigt:

-
4
& 4 Standard |
Bedingte Als Tabelle || Ausgabe [

Farmatierung = formatieren =

Regeln zum Hervorheben von Zellen »
q fu

T Oberefuntere Regeln 3

E] Meue Regel...
& Regeln laschen 3
[E] Regeln verwalten...

Regeln zum Hervorheben von Zellen
Obere / Untere Regeln
Datenbalken

Farbskalen

Symbolsatze

Regeln zum Vergleichen des Zellinhalts z. B. grof3er,
kleiner, gleich, bestimmter Text.

Regeln fir Zellbereiche, um z. B. die oberen 10 %
anzeigen zu lassen.

In einem Zellbereich wird der groflte Wert voll aus-
geflllt dargestellt und als 100 % definiert. Die klei-
neren Werte werden anteilig an diesen 100 % aus-
geflllt dargestellt.

Ahnlich wie Datenbalken. In einem Zellbereich wird
ein Farbverlauf vom kleinsten zum gréBRten Wert
dargestellt.

Definiert fiir eine Zelle / einen Zellbereich, ob ent-
sprechend einer hinterlegten Regel der enthaltene
Wert neutral, sinkend oder steigend ist. Es gibt 3 bis
5 Symbole

‘wir bilden zukunft
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Insbesondere bei Datenbalken, Farbskalen und Symbolsatzen lassen sich die hinterlegten Re-
gelungen manuell fein einstellen z. B. indem Sie einfach die Rangfolge invertieren. Mittels
Neue Regel konnen Sie eine ganzlich manuell erstellte Regel anlegen.

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ? *
Formatierungsregeln anzeigen far
D MNeue Regel... Regel bearbeiten... Regel |Gschen
Regel (in angez, Reihenfolge]  Format ‘Wird angewendet auf Anhalten

SchlieBen Ubernehmen

Uber Regeln verwalten kénnen Sie sich die wirkenden Regeln anzeigen lassen. Entweder
konnen Sie sich die Regeln fir die aktuell markierten Zellen oder das ganze Tabellenblatt an-
zeigen lassen. Hierliber kdnnen Sie am sinnvollsten Regeln wieder |6schen, da hier direkt der

Wirkungsbereich sichtbar ist.
Sie konnen grundsatzlich mehrere Regeln auf eine Zelle / einen Zellbereich wirken lassen. Je-

doch missen Sie dabei etwaige Regelliberschneidungen beachten. Daher sollten Sie, wie bei
Excel grundsatzlich angeraten, so wenige Regeln wie notig und moglich auf eine Zelle legen.

Die Vorgehensweise fiir eine bedingte Formatierung wiirde sich wie folgt darstellen:

1. Sie markieren den Zellbereich — hier A2:D2, welcher eine bedingte Formatierung erhalten

soll.
A E 8 D

1
2 | 4 5 6 9|
2. Sie wahlen in den bedingten Formatierungen die Variante aus, die zu lhrer gewlinschten
Darstellung passt. Wir wollen hier die Zahlen, welche groRer als 5 sind, hervorheben. Wir
wahlen daher ,Regeln zum Hervorheben von Zellen” 2 ,,GroRer als...”

- ] Standard Gut Meutra
=’
Bedingte  AlsTabelle |[Ausgabe || | |Eingabe

Formatierung = formatieren -

| Regeln zum Hervorheben von Zellen » GroBer als...
[>] B

Obere/untere Regeln 3 Kleiner als...

Datenbalken 3 E Zwischen...
Farbskalen 3 Gleich...

= B
Symbaolsitze 4 Textinhalt...

s I

[E] MNeue Regel... El Datum...

B3 Regeln loschen 3

[ Regeln verwalten... I:l Doppelte Werte...

Weitere Regeln...

3. Es folgt ein Menli zum Anpassen der Regel (Achtung: bei Datenbalken, Farbskalen, Sym-
bolsatzen folgt nach Auswahl des Musters kein Men(; Sie miissten zur Anpassung tber
»,Regeln verwalten” gehen). Links geben Sie den Wert ein mit dem die Regel geprift wird.
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Rechts wahlen Sie die farbliche Hervorhebung — Giber den Pfeil nach unten kénnen Sie an-
dere Hervorhebungen bzw. auch (iber ,benutzerdefiniertes Format” eine eigene Darstel-
lung wahlen (das Menii fir Schriftart etc. wiirde dann aufgerufen).

Grober als ? >
Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS:

5=

5 mit | hellroter Fllung 2 w

Abbrechen

4. Mit ,,OK” bestatigen Sie ihre Auswahl und sehen das Ergebnis.
A B iC D

‘wir bilden zukunft
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6. Zellbezige

In Excel kdnnen Bezlige auf mehrere Arten hergestellt werden. Im Kontext mit dem Auto-
Ausfllkastchen zur Arbeitserleichterung und auch beim Kopieren oder Einfligen von Zellen,
welche Beziige enthalten, finden potentiell Verdnderungen statt. Fir die korrekte Anwen-
dung ist ein Verstandnis des Verhaltens der Bezligearten notwendig.

Um die Bezligearten zu vergeben, kénnen an die entsprechenden Stellen $-Zeichen gesetzt
werden. Dies fiihrt jedoch oft zu Fliichtigkeitsfehlern, wenn in der Eile statt dem S-Zeichen
das danebenliegende §-Zeichen verwendet wird. Sicherer ist es, im Bearbeitungsmodus der
Zelle bzw. direkt beim Schreiben im jeweiligen Bezug zu stehen und mittels der Funktions-
taste F4 die verschiedenen Beziigearten durchzuschalten. AbschlieBend kann die Zelleingabe
wieder bestatigt werden.

Achtung: Unter Umstdnden verwenden andere, parallel gedéffnete Programme, wie z. B. OTC
die F4-Taste als Tastenkiirzel. Dann ist F4 in Excel nicht nutzbar. Sie mlssen dafir die Tasten-
kiirzel in den anderen Programmen deaktivieren oder wechseln.

6.1 Relative Beziige

Relative Beziige bilden den Normalfall. In den Bezligen sind keinerlei S-Zeichen zu sehen.

A B C

1 A 2/=A1+B1

In relativen Bezligen sind weder die Zeile noch die Spalte festgesetzt. Somit werden beim
Ziehen am Auto-Ausfiillkastchen die Bezlige jeweils um die Zellen, die nach un-
ten/oben/links/rechts gezogen werden, angepasst.

Wirde die obige Formel um eine Zelle, von C1 nach C2, nach unten gezogen werden, so
wirde jeweils die Zeile um 1 erhoht. Dies kann je nach Aufbau der Daten genau richtig sein,
kann in anderen Fallen aber zum Problem werden.

A B C
1 1 2 3
2 =A2+B2

Wirde die Zelle C1 mit dem Auto-Ausfullkastchen um 2 Zellen nach rechts und 2 Zellen nach
unten kopiert, so wandern auch die Beziige mit — A1 wird zu C3 und B1 wird zu D3.

A B C D E

w P =

=C3+D3
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6.2 Absolute Beziige

Bei absoluten Beziigen findet sich sowohl vor der Spalte als auch vor der Zeile ein $-Zeichen.
Im Beispiel wird ein absoluter Bezug auf Al gesetzt.

A .
| ll

4 (=SAS1

Dieser absolute Bezug kann mit dem Ausfillkastchen oder mittels Kopieren verschoben wer-
den. Der Bezug selbst dndert sich dabei aber nicht, egal an welcher Stelle. Dies ist besonders
wichtig, wenn bei Berechnungen immer auf eine bestimmte Zelle, die z. B. einen Prozentsatz
enthalt, verwiesen werden soll.

Es ist zu beachten, dass hier nur der Bezug auf Al absolut ist. Wirden in einer Rechnung
noch relative oder gemischte Bezlige enthalten sein, verhalten sich diese entsprechend ihrer
Art.

A B

w N =

4 =$A$1+Bl

Der Bezug von Al wiirde sich hier nie verandern. B1 wiirde sich jedoch, da dies ein relativer
Bezug ist, je nachdem wie viele Zellen dieser Bezug verschoben wird, anpassen (siehe 6.1).

6.3 Gemischte Beziige

Gemischte Bezlige stellen dem Namen folgend eine Kombination von relativen und absolu-
ten Bezligen dar. Der Gedanke dahinter ist, dass z. B. Werte nur in einer Spalte liegen, aber
je Zeile andere gelten — hier wirde die Spalte festgesetzt, die Zeile freigelassen werden. An-
ders herum ist dies genauso denkbar. Es gibt mithin zwei Varianten der gemischten Bezlge:

Entweder ist die Spalte absolut festgesetzt d. h. eine Verdanderung nach links oder rechts ist
nicht moglich. Dafir sind die Zeilen frei (=relativ), d. h. eine Veranderung nach oben oder un-
ten ist moglich.

‘wir bilden zukunft
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A WMo =
U A W=

=SA1

=SA2

Im Beispiel wurde die Formel aus A4 in B4 kopiert. Die Bewegung nach rechts wurde wegen
der festgesetzten Spalte nicht ibernommen. Die Bewegung nach unten jedoch sehr wohl, da
die Zeile freigeblieben ist. Mithin wurde aus SA1 2> SA2

Die zweite Variante bildet das Gegenteil. Die Spalten sind frei (=relativ), d. h. Verdnderungen
nach links oder rechts sind moglich. Die Zeilen sind jedoch fest d. h. Verdanderungen nach
oben oder unten sind nicht moglich.

A A B

A W o=
u W =

=AS1

=BS1

Im Beispiel wurde die Formel wieder aus A4 in B4 kopiert. Die Bewegung nach rechts wurde
wegen der freien Spalte ibernommen. Die Bewegung nach unten jedoch nicht, da die Zeile
festgesetzt wurde. Mithin wurde aus AS1 - BS1
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7. Rechnen in Excel

In Excel kann grundsatzlich durch Eingabe von statischen Zahlen oder mittels Verwendung
von Zellbeziigen gerechnet werden. Sind die notwendigen Zahlen bereits in einer anderen
Zelle im Kalkulationsbereich vorhanden, ist den Zellbeziigen immer der Vorzug zu geben. So
werden Doppeleingaben und in der Folge Pflegeaufwand und potentielle Fehler vermieden,
da es nur eine Quelle gibt. Die nachstehenden Abbildungen zeigen die beiden Varianten.

A B C
1 10 2 =10+2

A B C

Um eine Berechnung als Formel einzugeben, wird zunachst die Zelleingabe mit einem =-Zei-
chen begonnen. Das =-Zeichen ist fiir Excel das Signal, dass eine Berechnung oder Funktion

folgt.

Nach dem =-Zeichen kénnen Zahlen und/oder Zellbeziige folgen, welche durch die jeweils
notwendigen Rechenoperatoren getrennt werden. Dabei folgt Excel den bekannten Rechen-
gesetzen z. B. Punkt vor Strich, Klammersetzung.

Die Zahlen und Rechenoperatoren kdnnen idealerweise (iber den Nummernblock-Block ein-
gegeben werden.

Nummernblock Rechenart
N{}“m e 7 - = < Division

N .
7 |8 T 9 T +\\Subtrakt|on
Pos1 Bild Multiplikation
4 15 |6 <« Addition
o —_—
1 2 l 3 l Enter
Ende Bild
0 ,
Einfg Entf

Ist kein Nummernblock-Block vorhanden, muss die Eingabe liber andere Tasten erfolgen:

Schreibmaschinentastatur Rechenart
|Esc ‘ F1 | F2 | F3 | F4 | F& { F6 J F7 J F8 ] F9 | F10 F11J\F12
L2505 18 S oSt e T Division -
. [QgW [E[R [T [z Ju 1o [pP 10 1352 Mutiplikation
! A |S D |F |G |H|J |K |L |[O A |
0 Yy [xJe v nTm ] T:T-0 Subtraktion
Strg | A Alt Leertaste AtGr | M B Strg J

‘wir bilden zukunft
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8. Aufbau und Veranderung der Datenstruktur

8.1 Spaltenbreite / Zeilenhohe

Beziiglich der Breite der Spalten bzw. Hohe der Zeilen gibt es zwei Einstellungsmaoglichkei-
ten:
- Festlegen einer individuellen Breite bzw. Hohe durch manuelles Ziehen.
- Festlegen der optimalen Breite bzw. Héhe durch Doppelklick.
Ohne die Anordnung von Zeilen und Spalten zu dndern, kénnen Sie die Tabelle ibersichtli-
cher zu gestalten, indem Sie die Zeilenh6he und Spaltenbreite verandern.
- Um die Spaltenbreite zu andern, zeigen Sie auf die Trennlinie zwischen zwei Spalten.
D +« E
- Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste die Spalte (in diesem Fall Spalte D) nach
rechts, um sie zu verbreitern, nach links, um sie zu verschmalern.

- Um die Zeilenhdhe zu @ndern, zeigen Sie auf die Trennlinie zwischen zwei Zeilen. Ziehen
Sie mit gedriickter linker Maustaste die Zeile (in diesem Fall Zeile 2) nach unten. Die Zeile
wird dadurch hoher.

2

3

- Doppelklicken Sie auf die Trennlinie zwischen zwei Spalten oder Zeilen, wird die optimale
Breite, bzw. Hohe eingestellt, d. h. die Breite der Spalte und die Hohe der Zeile richtet sich
nach dem breitesten Eintrag in der Spalte, bzw. Zeile.

- Wenn Sie mehrere Spalten in der gleichen Breite einstellen wollen, markieren Sie diese
vorab und ziehen dann an einer der Trennlinien. Fir Zeilen gilt das gleiche.

Spaltenbreiten und Zeilenhohen kénnen Sie auch Gber das Meniliband einstellen. Wie das
Einflgen von Zeilen und Spalten ist das in der Gruppe Zellen zu finden.

- Klicken Sie dort auf den Listenpfeil in der Gruppe Zellen auf das Symbol Format.
El Format =
ZellengraBe
IC Zeilenhéhe...
Zeilenhdhe automatisch anpassen
L] Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
- Wenn Sie auf die Position Zeilenhohe klicken, erscheint ein Dialogfeld, in dem Sie die Zei-
lenhéhe in Pixel eingeben kdnnen.

- Zeilenhdhe automatisch anpassen, bedeutet, dass sich die Hohe der Zeile an die Zelle an-
passt, in der der Zellzeiger steht. Die gleichen Moglichkeiten haben Sie im Bereich darun-
ter, bezogen auf die Spalte
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8.2 Einfigen von Zeilen / Spalten

Im Beispiel unten soll vor der Zeile 5 eine neue Zeile eingefligt werden.

A B C D E

Rechnungs- = Rechungs-  Skonto-  Skonto- Zahlbetrag
1 datum betrag satz betrag
2 |06.10.2016 8.355,20€ 3,0% 256,60€ B.298,04€
3 |07.10.2016 9.312,54 € 4,0% 372,50€ B.940,04 €
4 110.10.2016 4.512,54 € 2,5% 112,81€ 4.399,73 €
5 |25.11.2D16 _| 516,33 € 3,0% 1549€ 500,84 €
6 |26.11.2016 512,77 € 3,0% 15,38 € 497,39 €
7 |29.11.2016 125,50 € 3,0% 3,77€ 121,74 €
8§ |30.11.2016 377,50€ 3,0% 11,33€ 366,18 €

Markieren Sie dazu die Zelle A5. Klicken Sie auf der Registerkarte Start, in der Gruppe Zellen
auf den Listenpfeil in der Befehlsgruppe Einfiigen.

E‘I'Einﬂ'.lgen +

Eﬂﬂ Zellen einfagen...

El: Blattzeilen einfigen
Elattspalten einflgen

Q Blatt einfigen
Wihlen Sie den Eintrag Blattzeilen einfiigen. Es wird eine ganze Zeile eingefligt. Die erste

Position flgt nur eine neue Zelle ein, so dass die bestehenden Daten nach rechts oder unten
verschoben werden.

Der Eintrag Blattspalten einfiigen, fligt in diesem Fall vor Spalte A eine weitere Spalte ein.
Der letzte Eintrag Blatt einfiigen fligt ein komplett neues Tabellenblatt ein.

Sobald die leere Zeile eingefiigt ist, erscheint der Smarttag fiir das Formatkopieren.

A B C D E
- Rechungs-  Skonto- Skonto-
Rechnungs e Zahlbetrag

1 datum betrag satz betrag
2 06.10.2016 8.355,20€ 3,0% 256,66€ B.293,54€
3 07.10.2016 9.312,54€ 4,0% 372,50€ B.940,04€
4 110.10.2016 4.512,534€ 2,5% 112,81€ 4.399,73€
5 !
6 |25.11.2016 ¥ .16,33€ 3,0% 15,49€ 500,84 €
7 |26.11.2016 @ Gleiches Format wie Zelle chen € 497,39€
& |29.11.2016 - . . € 121,74 €

O Gleiches Format wie Zelle unten
9 130.11.2016 € 366,18€

O Formatierung léschen

10

Wenn Sie auf den Listenpfeil neben dem Symbol klicken, klappt eine Palette moglicher For-
matierungen auf.

Alternativ kdnnen Sie ganze Zeilen einfligen, indem die die Zeile markieren, vor der eine
Zeile eingefligt werden soll und dann die Tastenkombination Strg und + betétigen.

Uber diesen Weg kdnnen Sie auch schnell mehrere Zeilen und Spalten einfiigen. Dafiir miis-
sen Sie nur die Anzahl an Zeilen bzw. Spalten markieren, die Sie als neue Zeilen oder Spalten

‘wir bilden zukunft
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erhalten wollen und dann die Tastenkombination betéatigen. Die neuen Zeilen / Spalten er-
scheinen vor der ersten markierten Spalte bzw. liber der ersten markierten Zeile.

8.3 Loschen von Zeilen / Spalten

Mochten Sie eine Zeile bzw. Spalte 16schen, miissen Sie zunachst in die Zelle klicken, deren
Zeile bzw. Spalte geldscht werden soll.

In der Gruppe Zellen, befindet sich auch die Befehlsgruppe Loschen.
E'I' Einfigen -
E’ Eoschen =

Zellen l6=chen...

fFeA

Blattzeilen laschen

~ L)
o

[

Blattspalten |dschen

& %

Blatt |Gschen

Wenn Sie auf den Listenpfeil der Befehlsgruppe klicken, erscheinen die Positionen wie sie die
Abbildung zeigt.

Auch hier kénnen Sie einen Tastenschliissel benutzen: Strg und -.

Achtung: Sollten die Zeile oder Spalte, die Sie I[6schen mochten, Daten enthalten, wird Excel
diese ohne weitere Nachfrage ebenfalls 16schen.

8.4 Verschieben und Kopieren von Zeilen / Spalten

Gelegentlich kommt es vor, dass Sie im Nachhinein Spalten oder Zeilen anders anordnen
wollen. Im Beispiel unten soll die Zeile 2 unter die Zeile 5 geschoben werden.

Dazu markieren Sie zunachst den Bereich A2:D2.

Zeigen Sie an den Rand der Markierung bis der Verschiebemauszeiger erscheint.

A B C D E
Rezhnungs_ Rechungs-  Skonto-  Skonto- Zahlbetrag

1 atum N betrag satz betrag

2 |10.10.2016 ‘—ﬁ 4,512,534 € 2,5% 112,81€ 4.393,73 €|
3 106.10.2016 8.555,20 € 3,0% 256,66€ 8.298,54€
4 |07.10.2016 9.312,54 € 4,0% 372,50€  8.340,04 €
5 125.11.2016 516,33 € 3,0% 15,49 € 500,84 €
6 |260.11.2016 512,77 € 3,0% 15,38€ 497,39€
7 129.11.2016 125,50 € 3,0% 3,77€ 121,74 €
8 |30.11.2016 377,50 € 3,0% 11,33 € 366,18 €

Halten Sie nun die Shift-Taste gedriickt und ziehen mit der Maus zwischen die Zeilen 5 und
6. An Hand der grauen Markierung erkennen Sie die Einfligeposition. Das gleiche Verfahren
konnen Sie fir das Verschieben von Spalten benutzen.

Flihren Sie diesen Vorgang ohne gedriickte SHIFT-Taste aus, so wiirde der Zellinhalt an der
neuen Position Uberschrieben.

Betdatigen Sie statt der SHIFT-Taste die STRG-Taste, so wird eine Kopie an der neuen Position
erstellt. Auch hierbei wird der Zellinhalt der Zielzellen liberschrieben.
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8.5

Weitere Kopieroptionen

Neben dem reinen 1 zu 1 Kopieren gibt es noch einige speziellere Kopieroptionen. Haben Sie
eine Zelle oder einen Zellbereich kopiert (sei es Uber STRG + C, Giber Rechtsklick auf den mar-
kierten Bereich ,Kopieren” oder Gber das Meniiband, Gruppe Zwischenablage Kopieren),

konnen Sie iber Register Start, Gruppe Zwischenablage, (iber den schwarzen Pfeil bei Einfii-

gen die diversen Varianten sehen.

Datei Start

s

Einfiigen

-

2 Ausschneiden

BES Kopieren -

Einfiigen

Werte einfiigen

il

123

Weitere Einfiigeoptionen

il
Yol
oy

123

L

#. .ﬂ.‘

/o F
123 *123

[ = TR = TR =]

Inhalte einflgen...

¥ Format ibertrag

o,
% % B

PO
{--)gEL_I::l

Fligt die kopierten Zellinhalte als statische Werte ein. For-
meln / Funktionen sind nicht mehr enthalten, es gilt der
letzte berechnete Wert.

Fligt eine Verknlipfung zu den kopierten Zellen ein. Es
werden Zellbezlige hergestellt. Dies eignet sich insbeson-
dere dann, wenn Daten nur an einer Stelle gepflegt und
an anderer Stelle weiterverwendet werden. Durch die
Verknlpfung entfallt zusatzlicher Pflegeaufwand.

Es wird ein Screenshot aus dem kopierten Bereich erstellt
und als Bild im Tabellenblatt eingefiigt. Dies kann sich eig-
nen, wenn Sie z.B. eine statische Abbildung der Daten in
ein Word-Dokument einbauen wollen.

Hierlber wiirden Spalten und Zeilen transponiert d. h.
umgedreht. Vorherige Spalten werden zu Zeilen und um-
gekehrt. So kdénnen Sie Ihren Tabellenaufbau schnell an-
passen.

Neben diesen exemplarischen Varianten, gibt es noch einige Méglichkeiten mehr. Diese be-
inhalten, dass z. B. Zellformatierungen oder Zahlenformate beibehalten werden. Wenn Sie
mit der Maus auf den einzelnen Symbolen ruhen, wird ein Infotext angezeigt.

‘wir bilden zukunft
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9. Funktionen

9.1 Grundlagen von Funktionen

Die vorliegende Mappe behandelt nicht den grundsatzlichen Umgang bzw. das handische
Schreiben von Funktionen. Hierfiir wird auf die entsprechende Mappe samt zugehoérigem
Kurs 7231 - Auswerten mit Funktionen - Lassen Sie Excel fir sich arbeiten verwiesen.

Im Rahmen von den in diesem Kapitel zu besprechenden Auto-Funktionen, ist ein Grundver-
standnis von einem Funktionsaufbau jedoch dienlich. Der grundsatzliche Aufbau einer Funk-
tion stellt sich folgendermalien dar:

=Funktionsname(Funktionsargumentl;Funktionsargument2;...;FunktionsargumentX)

Jede Funktion verlangt eine unterschiedliche Anzahl und Form an Argumenten. Dies kdnnen
Zahlen, Zellbeziige, Text oder dhnliches sein. Manche Funktionsargumente sind auch nur op-
tional anzugeben. Diese erkennen Sie an den eckigen Klammern um das Argument.

Ein Beispiel fiir eine einfache Funktion ware die Summen-Funktion, welche die Zahlen von
Zellbereichen, einzelnen Zellen und inkludierten Formeln und statischen Werte addiert:

=SUMME(ZAHL1;[ZAHL2];...)

Die Summenfunktion benétigt von Ihnen also mindestens ein Argument, namlich ZAHL1.
Dies kann, wie oben beschrieben, eine Zahl sein, aber auch ein Zellbezug, ein ganzer Zellbe-
reich oder auch eine weitere Berechnung. Optional kdnnen Sie, durch ein Semikolon ge-
trennt, weitere Argumente mit in die Berechnung einbeziehen, namlich [ZAHL2].

=Summe(A1;B2:B4;4+5;10)

Im Beispiel wird der Zellinhalt von A1, dem Bereich B2 bis B4, das Ergebnis aus 4+5 und die
Zahl 10 addiert.

9.2 Auto-Funktionen

Auf der Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten finden Sie den Befehl AutoSumme. Mittels
des schwarzen Pfeils neben dem Befehl lassen sich weitere Auto-Funktionen anzeigen. Diese
Auto-Funktionen sind grundsatzlich normale Funktionen, die jedoch deutlich mehr Eingabe-
moglichkeit bieten, als (iber die Schaltflache verfiigbar sind. Auto-Funktionen bilden daher
einen niedrigschwelligen Einstieg in Funktionen.

> AutoSumme - A?
E Summe

Mittehwert
Anzahl

Ml ax

Min

Weitere Funktionen...


https://www.afz.bremen.de/sixcms/media.php/13/Excel2016_Funktionen.pdf

Funktionen

- Summe: Rechnet die Zahlen eines Zellbereichs zusammen.

- Mittelwert: Bildet aus den Zahlen eines Zellbereichs einen Mittelwert, indem es die Zah-
len summiert und durch die Anzahl der markierten Werte dividiert.

- Anzahl: Zahlt die Anzahl der Zellen eines Zellbereichs, welche ausschlieRlich Zahlen ent-
halten.

- Max: Zeigt den hochsten Wert aus einem Zellbereich an.

- Min: Zeigt den kleinsten Wert aus einem Zellbereich an.

Um eine Auto-Funktion auszufiihren, sind drei Wege moglich:

- Markieren Sie den Zellbereich, der durch die Funktion bericksichtigt werden soll, und die
angrenzende Zelle, welche das Ergebnis enthalten soll. Betatigen Sie die jeweilige Auto-
Funktion. Das Ergebnis wird automatisch in der leeren Zelle (=Ergebniszelle) dargestellt.

- Markieren Sie den Zellbereich, der der durch die Funktion bertlicksichtigt werden soll. Be-
tatigen Sie die jeweilige Auto-Funktion. Excel unterstellt, dass bei horizontal angelegten
Daten, das Ergebnis neben den Daten stehen bzw. bei vertikal angelegten Daten, unter
den Daten stehen soll. In der jeweils leeren Zelle wird das Ergebnis erzeugt. Dabei ist da-
rauf zu achten, dass andere angrenzende Zahleneingaben, wie z. B. eine Jahreszahl als
Spaltentiberschrift, mit einbezogen werden. Hier muss gegebenenfalls nachgearbeitet
werden.

- Soll die Ergebniszelle nicht direkt neben oder unter dem Zellbereich stehen, klicken Sie
die Zelle an, die das Ergebnis enthalten soll. Excel weild nun nicht, welcher Zellbereich be-
ricksichtigt werden soll und zeigt daher zunachst die Funktionsdarstellung — siehe 9.1.
Stellen Sie sich in die Klammer und ziehen anschliefend den Zellbereich auf, der bertick-
sichtigt werden soll.

‘wir bilden zukunft
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10. Tabellenfunktionalitat

Im Kontext von Excel wird oftmals bereits bei einem reguldren Tabellenblatt von einer Ta-
belle gesprochen. Richtigerweise handelt es sich dabei jedoch um Bereiche auf dem Tabel-
lenblatt. Optisch entsprechen diese natirlich dem allgemeinen Sprachgebrauch des Worts
,Tabelle”.

Excel versteht unter einer Tabelle jedoch explizit einen Bereich, welcher mittels der Tabel-
len-Funktionalitdt umformatiert wurde. Die Tabelle stellt dann einen separat formatierten
Bereich auf Inrem Arbeitsblatt dar. Die Tabellen-Funktionalitat liefert dabei diverse nitzliche
Funktionen:

- Layoutgestaltung
- Gebanderte Zeilen bzw. Spalten
- Automatische Erweiterung um Zeilen bzw. Spalten

- Filter- / Sortieroptionen werden direkt mit aktiviert und lassen ein ,zerschieBen” der Ta-
bellenstruktur nicht mehr zu

- Die Filterképfe wandern in die Spalteniiberschriften, wenn diese sonst nicht mehr sicht-
bar sein wiirden. Ein Fixieren liber Registerkarte Ansicht ist mithin nicht mehr notwendig.

- Auswertungen auf Basis von Funktionen sind mittels einer Ergebniszeile moéglich, welche
reelle Teilergebnisse ausgibt.

- Die Tabelle versteht die einzelnen Zeilen als Datensatze. Berechnungen, welche fiir eine
Zeile eingegeben werden, gelten mithin fir alle Zeilen und werden daher automatisch er-
weitert.

- Aus demselben Grund wird in Tabellen nicht mehr mit Bezligen gearbeitet, sondern mit
strukturierten Verweisen. Diese enthalten nur die Spaltenbezeichnung und gelten fiir jede
Zeile. Werden Zellen aufRerhalb der Tabelle mit in eine Rechnung einbezogen, gelten wei-
terhin die Regelungen fiir Bezlige.

10.1 Einfigen und Formatvorlagen

Um einen Bereich in eine Tabelle umzuformatieren, missen Sie die Zellmarkierung in den
Bereich stellen, welcher eine Tabelle werden soll, und haben dann zwei Moglichkeiten:

- Uber Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Als Tabelle formatieren kénnen Sie
vorab ein Layout aussuchen

- Uber die Tastenkombination Strg + t wiirde zunichst ein blaues Standardlayout verwen-
det, welches im Anschluss jedoch gedndert werden kann.

In beiden Fallen gelangen Sie zu folgendem Meni:

Tabelle erstellen ? x

Wo sind die Daten far die Tabelle?
=5A51:5F5168 F

Tabelle hat Oberschriften

Abbrechen

Zunachst mussen Sie prifen, ob der richtige Zellbereich erfasst wurde. Sollten Sie keine lee-
ren Zeilen oder Spalten zwischen Ihren Daten haben, erkennt Excel den Bereich vollstandig.
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Weiter miissen Sie entscheiden, ob die Tabelle Uberschriften hat. Hat lhr Bereich Spalten-
Uberschriften kdnnen Sie den Haken stehen lassen. Andernfalls wiirde Excel automatisch Na-
men fir jede Spalte vergeben (Spalte 1, Spalte 2 usw.), welche Sie im Nachgang anpassen
mussten.

Um die Tabelle zu erzeugen, klicken Sie abschlieBend auf ,,OK“.

A B C D E F
1l Bestelldatum @ Org-Einheit B sachbearbeiter B Rubrik Bl Artikel B Preisnetto
2 08.06.2019 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
3 29.06.2019 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 £
4 05.07.2019 Referat 13 Miller Software Windows 10 360,00 €
5 26.08.2019 Referat 12 Schulz Software Office 2013 320,00 €
& 03.09.2019 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
7 19.09.2019 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 28" 650,00 €
a8 07.10.2019 Referat 12 Schulz Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
9 12.10.2019 Referat 13 Miller Software Office 2013 320,00 €
10 13.10.2019 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
11 16.10.2019 Referat 12 Meier Hardware USB-Stick 150,00 €

10.2 Tabellentools

Wenn Sie einen Bereich zur Tabelle formatiert haben und innerhalb der Tabelle stehen, wer-
den die Tabellentools mit der Registerkarte Entwurf anzeigt:

EDV-Bestellungen.xls - Excel

Ansicht  Entwicklertools

Erste Spalte /] Schaltflache "Fiter"

undene Spalten

Optionen firr Tabellenformat

Links konnen Sie der Tabelle einen eindeutigen Namen geben, was es insbesondere fiir Vor-
leseprogramme einfacher macht, die Tabelle anzusteuern und bei spateren Auswertungen
der Daten Klarheit tiber die Eindeutigkeit des Quellbereichs verschafft

Ganz rechts finden Sie die Tabellenformatvorlagen. Hierliber kénnen Sie das Layout der Ta-
belle anpassen. Je nachdem, welche Optionen Sie in der Gruppe Optionen fiir Tabellenfor-
mat ausgewahlt haben, sehen die Formatvorlagen unterschiedlich aus. Nicht jede Format-
vorlage bietet alle visuellen Elemente. Sie sollten mithin erst die Optionen auswahlen und
dann das Layout:

Uberschrift Legt die 1. Zeile als Uberschrift fest.

Ergebniszeile Flgt eine Berechnungszeile mit Funktionen am
Ende der Tabelle ein. Weitere Datenzeilen wiirden
sich immer davor einfligen.

Verbundene Zeilen Jede Zeile wechselt die Farbe.

Verbunde Spalten Jede Spalte wechselt die Farbe, sollte nicht in Kom-
bination mit verbundene Zeilen verwendet werden.

Erste Spalte Hebt die erste Spalte hervor, z. B. mit fett forma-
tierter Schrift.

Letzte Spalte Hebt die letzte Spalte hervor, z. B. mit fett forma-
tierter Schrift.

‘wir bilden zukunft
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In der Gruppe Tools kdnnen Sie iber In Bereich konvertieren die Tabelle wieder zu einem
normalen Bereich machen. Alle Funktionen der Tabelle gehen dadurch verloren. Allerdings
bleibt das optische Layout bestehen und misste bei Nichtgefallen Gber das Entfernen der
Zellformatierungen entfernt werden.

10.3 Spalten / Zeilen erganzen

Wenn Sie eine Spalte ergdanzen wollen, setzen Sie die Zellmarkierung in die erste freie Spalte,
geben lhre Uberschriftenbezeichnung ein und bestétigen die Eingabe. Die Spalte wird auto-
matisch in das Layout und den Bereich der Tabelle Gbernommen.

A B C ] E F G
'M Bestelldatum B org-Einheit Bl sachbearbeiter [ Rubrik Bl Artikel brutto
2 08.06.2019 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
A B C D E F G
1l Bestelldatum Bl Org-Einheit [l sachbearbeiter Bl Rubrik Bl Artikel
08.06.2019 Referat 13 Miller Hardware Bildschirm 22" 470,00 €
29.06.2019 Referat 12 Meier Hardware Rechner 1.200,00 €

Wenn Sie eine Zeile ergdanzen wollen, setzen Sie die Zellmarkierung in die letzte Zelle der Ta-
belle und driicken die Tabulator-Taste. Eine neue Zelle wird darunter eingefiigt. Existiert eine
Ergebniszeile, wird die neue Zeile vor der Ergebniszeile eingefligt.

1631 23.04.2022 Referat 13 Miller Software PDF-Maker 200,00 € 238,00€
1638 24.04.2022 Referat 13 Miller Software PDF-Maker 200,00 €| 238,00 €|
159l Ergebnis 85.971,55 €
167 23.04.2022 Referat 13 Miiller Software PDF-Maker 200,00 € 238,00€
168) 24.04.2022 Referat 13 Miiller Software PDF-Maker 200,00 € 238,00 €
169 | 0,00€
170 Ergebnis 85.971,55 €

AbschlieRend kénnen Sie die Tabelle auch einfach groRer ziehen. Dazu ist am unteren rech-
ten Ende der Tabelle eine blaue Ecke. Hieran kénnen Sie die Tabelle um Spalten und Zeilen

groRer ziehen. Sie kdnnen dabei nicht diagonal ziehen d. h. Sie kdnnen entweder Spalten o-
der Zeilen erganzen. Benotigen Sie beides, miissen Sie mehrmals ziehen.

)0,00€ 238,00 €
0,00 €

85.971,55@

10.4 Filtern und sortieren

Die Filter- und Sortieroptionen miissen bei einer Tabelle nicht extra aktiviert werden. Sie
sind automatisch vorhanden. Neben den einzelnen Uberschriften ist jeweils ein Drop-Down-
Meni vorhanden, welches die Optionen aufklappt.

A B C D E F G
Bestelldatum P Org-Einheit pgJSachbearbeiter EJRubrik pg Artikel B PreisNetto | Preis bruttdg

Sie brauchen hierbei auch die Ansicht nicht fixieren. Scrollen Sie in der Tabelle nach unten,
so dass sonst die Uberschriften nicht mehr zu sehen wiren, so wandern diese hier in die
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Spaltentberschriften (A, B, C...). Das birgt den Vorteil, dass Sie von Uberall in der Tabelle fil-
tern und sortieren kdnnen, ohne nach oben scrollen zu missen.

|Bestelldatum -] Org-Einheit . Sachbearbeiter [-]Rubrik - Arfikel ~|PreisNetto | Preis bruttc- H
4 05.07.2019 Referat 13 Miiller Software Windows 10 360,00 € 428,40 €

10.4.1 Sortieren
Wenn Sie auf den Pfeil neben einer Uberschrift klicken erhalten Sie folgende Ansicht:

fl Von A bis Z sortieren

El Von Z bis A sortieren
Mach Farbe sortieren 3
Textfilter 3
Suchen yel

[Alles auswahlen)
Referat 12
Referat 13

[Leere)

Abbrechen
Bei Text-Inhalten kdnnen Sie von A-Z bzw. Z-A sortieren. Bei Zahlen-Inhalten kdnnen Sie auf-
bzw. absteigend sortieren lassen.

Wenn Sie versehentlich innerhalb der Tabelle einen Bereich markiert haben und sortieren,
flhrt dies bei der Tabelle nicht mehr zu einer Zerstérung der Daten. Sie missen sich jedoch
weiterhin bewusst sein, dass wenn Sie sortieren und speichern, Sie die urspriingliche Sortier-
reihenfolge nicht mehr herstellen konnen. Entweder missen Sie also vom Speichern abse-
hen oder eine Spalte mit einer laufenden Nummer einfiigen. Uber die laufende Nummer
konnen Sie wieder die urspriingliche Sortierung herstellen.

Mochten Sie Ihre Datensatze nach mehreren Spalten, also hierarchisch sortieren, miissen Sie
in die benutzerdefinierten Sortieroptionen wechseln. Daflir klicken Sie auf der Registerkarte
Daten in der Gruppe Sortieren und Filtern auf den Befehl Sortieren.

Hier kdnnen Sie nun mehrere Ebenen fiir die Sortierung anlegen, wobei die Daten hierar-
chisch sortiert werden, also erst nach der ersten Ebene, dann nach der nachsten usw.

Im untenstehenden Beispiel werden die Datensatze also alle zuerst nach der Spalte Rubrik
sortiert - in dem Fall werden erst alle Datensatze mit der Rubrik Hardware aufgelistet, dann
alle mit Hardware. Im Folgenden werden innerhalb der beiden Rubriken jeweils die Daten
erneut nach der Organisationseinheit sortiert und innerhalb der Referate wiederum nach
den Nachnamen des Sachbearbeiters.
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2| Ebene hinzufiigen x Ebene |[Gschen EE Ebene kopieren - Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

i Sortieren nach | Rubrik v | |werte v| |abisz v

| [Dann nach Org.-Einheit ~ || werte ~ | |AbisZ ~

i Dann nach Sachbearbeiter || Werte v | |AbisZ e
oK Abbrechen

Mit Klick auf die beiden Pfeiltasten konnen Sie die Hierarchieebenen andern. Wenn also
doch zuerst nach Referat, dann nach Rubrik sortiert werden soll, schieben Sie mit dem Pfeil
nach oben die Ebene Org.-Einheit tiber die Ebene Rubrik.

Uber Optionen kénnen Sie noch weitere Einstellungen vornehmen. So kénnen Sie hier zum
Beispiel auch einstellen, dass nach Zeile und nicht nach Spalte sortiert wird.

In der untenstehenden Abbildung haben Sie beispielsweise Feinstaubmesswerte, die an ver-
schiedenen Daten und Messstationen erhoben wurden.

A B @ D E F
1 Messdatum Neustadt Alte Neustadt Hohentor Siidervorstadt Gartenstadt !
2 01.02.2022 207 pg/m? 242 pg/m? 241 pg/m? 193 pg/m? 156 pg;
3 02.02.2022 152 pg/m? 227 pg/m? 176 pg/m? 150 pg/m? 237 pg
4 03.02.2022 159 pg/m? 175 pg/m? 189 pg/m? 196 pg/m? 196 ug;
g naA N9 N9 1EA vimfmad 182 vimfmnd 24 1iafma3 172 11im a3 991 e

Diese Messdaten wiirden sich anbieten, um sie nach der H6he der Feinstaubbelastung an
den jeweiligen Tagen auszuwerten und zu sortieren.

Sie missen dafir also in jeder Zelle der Zeile identische Datentypen haben, um sie, ebenso
wie bei der Spaltensortierung, in eine Rangfolge zu setzen. Das heifSt andersherum, wenn ein
Datensatz pro Zeile aus beispielsweise einem Namen, Vornamen, Geburtsdatum, Entgelt-
stufe etc. besteht, konnen Sie dies selbstverstandlich nicht auf Zeilenebene sortieren.

Eine benutzerdefinierte Sortierung wird nur einmalig mit Klick auf OK durchgefiihrt. Sollten
weitere Datensadtze dazukommen, muss die Sortierung erneut angestoRen werden. Dafiir ge-
hen Sie wieder in das oben beschriebene Fenster. Ihre angelegte Sortierreihenfolge ist dort
noch zu finden. Mit Klick auf OK sortieren Sie Ihre Daten erneut.

10.4.2 Filtern

Ferner haben Sie Moglichkeit zu Filtern. Ganz unten werden dabei alle Einzeleintrage inner-
halb der Spalte angezeigt. Ist der Haken gesetzt, wirden entsprechende Eintrage angezeigt.
(Leere) bedeutet dabei, dass Zellen ohne Inhalt vorhanden sind.

Neben dieser Direktauswahl kénnen Sie liber das darliber liegende Suchfeld auch Begriffe
eingeben. Dies eignet sich, wenn ein Begriff 6fter vorkommt z.B. Dezember in der Spalte mit
Datumswerten zeigt lhnen alle Eintrige aus dem Dezember. Uber die dariiber liegenden Fil-
ter, welche je nach Inhalt als Datums-, Text oder Zahlenfilter betitelt sind, kdnnen Sie noch
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gezieltere Vergleiche anstellen. Wie bei der Sortierung, konnen Sie auch bei der Filterung
mehrere Spalten gleichzeitig filtern, um lhre Ansicht immer weiter zu verfeinern.

Wollen Sie die Filter wieder zurlicksetzen, wahlen Sie in den jeweiligen Drop-Down-Meniis
die Option ,Filter l6schen”. Haben Sie mehrere Filter gesetzt, konnen Sie diese gesamt liber
die Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Loschen insgesamt aufheben.

s D

ljl Sortieren  Filtern _
- l# Erweitert

Sortieren und Filtern

10.5 Auswerten mit Ergebniszeile / Teilergebnisse

Uber die Tabellentools Registerkarte Entwurf, Gruppe Optionen fiir Tabellenformat kénnen
Sie die Ergebniszeile aktivieren.

Tabellentools

Thorben Acrobat VIS Entwurf Q Was méchten Sie tun?
| Uberschrift Erste Spalte | Schaltflache "Filter"
Letzte Spalte
| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten

Optionen fr Tabellenformat

Dies bewirkt, dass unterhalb der letzten Zeile der Tabelle eine mitwandernde Ergebniszeile
eingefligt wird.

169 0,00 €
170|Ergebnis 85.971,55 €

In dieser Zeile kdnnen Sie flr jede Spalte eine eigene Auswertung einstellen. Sie miissen sich
dazu in die Zelle der Ergebniszeile der jeweiligen Spalte stellen. Es erscheint ein Pfeil, wel-
cher ein Drop-Down-Meni 6ffnet.

169 0,00 €
170|Ergebnis 15.971,55 €

171 !
Mittelwert
172 Anzahl
173 Anzahl Zahlen
Maximum
174 Minimum
175 Summe
Standardabweichung (Stichprd
176 Varianz (Stichprobe)

177 Weitere Funktionen...

StandardmaRig sind alle Auto-Funktionen enthalten. Allerdings ist die Auto-Funktion Anzahl
hier mit Anzahl Zahlen benannt. Die dargestellte Funktion Anzahl entspricht der von Hand
Anzahl2 geschriebenen Funktion, welche alle nicht leeren Zellen gleich welchen Inhalts zahlt.
Uber weitere Funktionen kénnen Sie grundsatzlich aus dem gesamten Portfolio an Excel-
Funktionen schopfen.

Der Vorteil dieser Ergebniszeile spielt sich insbesondere bei Berechnungen auf Basis von Fil-
terungen aus. Ohne Tabellenfunktion kdnnen Sie zwar auch Filtern und z.B. eine Autosumme
darunter bilden. Es wiirden in dem Fall jedoch nicht nur die gefilterten Ergebnisse zusam-
mengerechnet, sondern auch die ausgeblendeten Zellen einbezogen. Sie wiirden die Funk-
tion Teilergebnis bendtigen, welche tatsadchlich nur die gefilterten Werte berticksichtigt. In

‘wir bilden zukunft
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der Tabelle ist die Teilergebnis-Funktion automatisch integriert, ohne dass von Ihnen weitere
Angaben erforderlich. Daher miissen Sie z. B. nur fiir eine Spalte als Ergebnis die Summen-
funktion festlegen. Wird dann gefiltert, wird auf Basis der Teilergebnisfunktion nur die
Summe der gefilterten Werte angezeigt. So konnen Sie schnelle Auswertungen machen.

10.6 Datenschnitte

Um das Filtern anschaulicher zu gestalten, konnen Sie iber die Tabellentools Registerkarte
Entwurf, in der Gruppe Tools Datenschnitte einfligen.

Mit PivotTable zusarnmenfasse
E*E Duplikate entfernen

A4
-

= Datenschnitt
=1 |n Bereich konvertieren einfiigen

Tools

Es erscheint ein Fenster, wo Sie jede Spalte als Datenschnitt auswahlen kénnen:

Datenschnitt auswihlen ? >

[|Bestelidatum
[]Org-Einheit

[ ]sachbearbeiter
[JRubrik

[ Artikel
[JPreisMetto
[JPreis brutto

OK Abbrechen

Der Datenschnitt enthdlt alle Eintrage der Tabelle analog zum Filtermeni — hier am Beispiel
Org-Einheit. Der Datenschnitt wird als frei bewegliches Element auf dem Tabellenblatt einge-
fugt.

E
0« Org-Einheit v=
)0 €
10 €
30 € Referat 13
I0€
0 €
I0€
0 €
30 €
0€
0 €
35 €
D€
10 €

Referat 12

(Leer)
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Sie kénnen nun einzelne Eintrage anklicken. Dies flihrt dazu, dass nach diesen gefiltert wird.
Bei gedriickter STRG-Taste kénnen Sie mehrere Eintrdge gleichzeitig auswahlen. Oben rechts
konnen Sie die Filterungen wieder zuriicksetzen.

Um einen Datenschnitt zu I6schen, markieren Sie diesen und driicken die Entf-Taste.

Die Datenschnitte bringen wiederum eigene Datenschnitttools mit, Gber die Sie Ihre Filter-
schaltflachen ganz individuell gestalten kénnen.

Datenschnittbeschriftung: e — e e £ Spalten: 4

o= SRS W === — == === — — le
u
- = Ebene nach Ebene nach Auswahib

Datenschnitteinstellungen vome~  hinten~

So kénnen Sie z. B. passend zur Tabelle eine Formatvorlage auswahlen.

Aullerdem kdnnen Sie in den Gruppen Schaltflachen sowie GroR3e die Form und Grof3e der
Schaltflachen festlegen.

o Spalten: 4

¥ Lo
. § ||HGhe: 6,6 cn
Hahe: 0,8 cm
= Breite:|1,2 cm «os Breite: 551 cm
haltfldchen
Produktplan

01 02 03 05
06 07 08 o9
11 12 21 22
24 31 41 51
68 71 81 91

92 93 96 97

Im obigen Beispiel sehen Sie einen Datenschnitt zur Filterung der Produktpléne, mit vier
Spalten und sechs Zeilen. Die Beschriftung des Datenschnittes kdnnen Sie ganz links in der
Gruppe Datenschnitt definieren.

‘wir bilden zukunft
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11. Tabellenblatter

11.1 Standardeinstellung beim Start

Wenn Sie eine neue Excel-Arbeitsmappe 6ffnen, hat diese immer eine voreingestellte Anzahl
an Tabellenblattern. Diese Anzahl kdnnen Sie Gber Datei, Optionen, Allgemein, Beim Erstel-
len neuer Arbeitsmappen, So viele Arbeitsbladtter einfligen einstellen.

cel-Optionen ? >

E.E. Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel

Dokumentprifung Benutzeroberflichenoptionen

Speichern v| Minisymbolleiste fiar die Auswahl anzeigen C
Sprache | Opticnen fir Schnellanalyse anzeigen
Ereitert /| Livevorschau aktivieren G

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -
Meniiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Add-Ins Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fur Textkérper -
Tiust Center schriftgrad: "o
Standardansicht fidr neue Blatter: Normale Ansicht M
ISc'.-\e\eéwbeltzb\atterelnfug&n: 1 : I

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: Wersig, Thorben (AFZ-20-)
Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Office-Hintergrund: | Ohne Hintergrund =

Office-Design: Bunt -
Startoptionen
Wahlen Sie die Dateierweiterungen aus, die standardmaBig ven Excel gesffnet werden sellen: | Standardprogramme...

Einen Hinweis anzeigen, wenn Microsoft Excel nicht das Standardprogramm zum Anzeigen und Bearbeiten von
Tabellenkalkulationen ist

| Startbildschirm beim Start dieser Anwendung anzeigen
oK Abbrechen
Es empfiehl sich jedoch die Standardeinstellung mit einem Tabellenblatt zu lassen. Das Hin-

zufiigen von weiteren Tabellenblattern ist zeitlich nicht der Rede wert. Haben Sie jedoch im
Standard immer z. B. 3 Tabellenblatter, missen Sie diese bei Nichtgebrauch wieder I6schen.

11.2 Hinzufigen und Loschen von Tabellenblattern

Abseits von den Standardeinstellungen kdnnen Sie Tabellenblatter leicht hinzufligen. Klicken
Sie dazu auf das +-Symbol neben den bestehenden Tabellenblattern. Insgesamt kénnen Sie
255 Tabellenblatter hinzufigen.

38
20

Tabellel
Bereit

Ein Tabellenblatt |6schen Sie, indem Sie einen Rechtsklick darauf ausfiihren und im Kontext-
meni Loschen auswahlen.
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27
28 Einfligen...
29 L_‘X Laschen
30
Umbenennen
31
32 Verschieben oder kopieren...
33 &1 Code anzeigen
34 I:' Blatt schitzen...
% Registerfarbe 4
36 )
37 Ausblenden
38
20 Alle Blatter auswahlen
Tabelle1 Tabellee— o
Bereit .,j

Achtung: Dieses Loschen stellt fiir Excel keine Aktion dar, die Sie liber STRG + z, bzw. Uiber
den Riickgangig-Pfeil im Kontextmeni riickgdngig machen konnten. Sollten daher Daten auf
einem Tabellenblatt enthalten sein, bittet das Programm Sie um eine Bestatigung des Losch-
vorgangs. Bestatigen Sie die Loschung, sind diese Daten tatsachlich verloren. Leere Tabellen-
blatter 16scht Excel dagegen ohne Riickfrage.

11.3 Umbenennen, Aus- und Einblenden, Registerfarben von Tabellenblattern

Uber das Kontextmenii kénnen Sie auch einige weitere Optionen fiir Tabellenblatter bewir-
ken:

27
28 Einflgen...
= 2 Laschen
30
Umbenennen
31 L]
32 Verschieben oder kopieren...
5 Q] Codeanzeigen
34 E7  Blatt schiitzen...
35 Reqisterfarbe b
36
Aushlenden
3? o —
38
20 Alle Blatter auswihlen
Tabelle1 Tabelle=—; o
Bereit P&l

Uber Umbenennen kénnen bzw. sollten Sie einem Tabellenblatt eine klare Bezeichnung ge-

ben. Alternativ konnten Sie auch einen Doppelklick auf das umzubenennende Tabellenblatt

machen. Tabellenblatter bendtigen immer einen eindeutigen Namen. Sie kdnnen also inner-
halb einer Mappe zwei Tabellenblattern nie gleich benennen.

Uber Registerfarbe kdnnen Sie bei Bedarf ein Tabellenblatt mit einer Farbe versehen. Ist das
Tabellenblatt aktiv ausgewahlt, erscheint die Farbe leicht durchsichtig. Ansonsten ist die
Farbe deckend zu sehen.

Uber Ausblenden kénnen Sie ein Tabellenblatt ausblenden. Rechenbeziige auf das ausge-
blendete Tabellenblatt funktionieren weiterhin. Sie kénnen bis auf ein Tabellenblatt alle Ta-
bellenblatter ausblenden. Wollen Sie spéater ein Tabellenblatt wieder einblenden, fiihren Sie
einen Rechtsklick auf eins der verbliebenen Tabellenblatter aus und wahlen Einblenden. Im
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folgenden Meni sehen Sie die ausgeblendeten Tabellenblatter. Sie markieren das Tabellen-
blatt, welches wieder eingeblendet werden soll und bestéatigen die Auswahl mit OK.

11.4 Verschieben und Kopieren von Tabellenblattern

Innerhalb einer Arbeitsmappe kdnnen Sie Tabellenblatter am schnellsten per Drag and Drop
verschieben / kopieren. Zum Verschieben klicken Sie dafiir mit der linken Maustaste auf das
zu verschiebende Tabellenblatt und halten die Maustaste gedrickt. Am Mauscursor hangt
nun ein weilles Blatt. Ziehen Sie das Tabellenblatt an die gewtinschte Stelle. Dazu wandert
zwischen den Tabellenblattern ein kleines Dreieck mit. Lassen Sie die Maustaste los, wenn
das Dreieck an der gewlinschten Stelle steht.

-

Tabelled

Zum Kopieren gehen Sie exakt genauso vor. Sie driicken zuséatzlich zum Mausklick nur die
Strg-Taste. Am Mauscursor hdngt nun ein weilles Blatt mit einem +-Zeichen, welches Sie wie
beim Verschieben an der gewiinschten Stelle loslassen und damit einfligen kdnnen. Das Ta-
bellenblatt bekommt automatisch einen Namen zugewiesen und zwar hochgezahlt, ausge-
hend vom kopierten Blatt.

Tabelle1l | Tabelle1 (2) @)

Dieses Drag and Drop ist grundsatzlich auch beim Kopieren und Verschieben zwischen zwei
Arbeitsmappen moglich. Daflr miissen Sie beide Dateien nebeneinander getffnet haben.
Komfortabler ist es in dem Fall allerdings, Giber das Kontextmeni zu gehen. Fiihren Sie dafur
einen Rechtklick auf das zu verschiebende / kopierende Tabellenblatt aus und wahlen Sie
Verschieben oder kopieren...

Einfdgen...

L_'K Laschen
Umbenennen
I Verschieben oder kopieren... I
Qi Code anzeigen
[B7  Blatt schiitzen...
Registerfarbe 3

Aushlenden

Alle Blatter auswéhlen

Im folgenden Meni wéahlen Sie zunachst, in welche Arbeitsmappe (auch noch nicht gespei-
cherte Mappen sind moglich) das Tabellenblatt verschoben oder kopiert werden soll — hier
waére es Mappe 1. Die empfangende Arbeitsmappe muss dazu gedffnet sein. Nachstehend
sind die in der ausgewdhlten Arbeitsmappe vorhandenen Tabellenblatter zu sehen.

Markieren Sie ein Tabellenblatt, wird das zu verschiebende / kopierende Tabellenblatt davor
eingefiigt — hier wiirde es vor Tabelle 1 erscheinen und damit ganz am Anfang. Alternativ
konnen Sie ans Ende Stellen auswiahlen, dann erscheint das Tabellenblatt ganz rechts nach
allen anderen existierenden Tabellenblattern.
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Zuletzt setzen Sie einen Haken, ob eine Kopie erstellt werden soll. Ohne Haken wiirde das
Tabellenblatt verschoben. Zwischen zwei Arbeitsmappen ist dies gleichbedeutend mit
Ausschneiden. Beim Ausschneiden verschwindet das Tabellenblatt aus der Quelldatei und ist
dort nicht wieder herstellbar. Sie sollten im Zweifel also besser als Kopie verschieben und
Uberflissige Tabellenblatter spater |6schen.

Werschieben oder kopieren ? X
Ausgewdhlte Blatter verschieben

Zur Mappe:

Mappel ~
Einfdgen vor

Tabelle3
Tabelle4
Tabelle2
[ans Ende stellen)

|:| Kopie erstellen

11.5 Tabellenblatter gruppieren

Eingaben sowie viele Einstellungen (Druck-, Ansichtseinstellungen, Formatierungen) gelten
grundsatzlich nur fiir das aktive Tabellenblatt. Haben Tabellenblatter jedoch einen gemein-
samen Aufbau — z. B. bei Quartalen denkbar, je 1 Tabellenblatt pro Quartal - und sollen da-
her gleich befiillt, ausgedruckt o. 4. werden, bietet es sich an, diese Tabellenblatter zu grup-
pieren.

e

Tabellel Tabelle2 Tabelle3 Tabelled
Eereit 'l_'l

Wollen Sie alle Tabellenblatter gruppieren, wahlen Sie wie im Screenshot das erste Tabellen-
blatt aus. Dann klicken Sie bei gedriickter SHIFT-Taste das letzte Tabellenblatt — hier Tabelle4
—an.

Im Ergebnis sind nun alle vier Tabellenblatter in einer Gruppe zusammengefasst, was zum
einen an der leicht veranderten farblichen Hervorhebung und zum anderen an der Anzeige
[Gruppe] hinter dem Dateinamen in der Kopfzeile zu sehen ist.

=20

Tabellel Tabelle2 Tabelle3 Tabelled

Eereit f_'l

Mappel [Gruppe] - Excel

Wollen Sie nur einzelne Tabellenblatter gruppieren, klicken Sie das erste Tabellenblatt der
zuklinftigen Gruppe an, so wie oben Tabellel. AnschlieBend klicken Sie bei gedriickter Strg-
Taste alle weiteren zu gruppierenden Tabellenblatter an. Im Beispiel sind nun Tabellel und
Tabelle3 gruppiert.

Eape

Tabellel Tabellez Tabelle3 Tabelled
Bereit
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Innerhalb der Gruppe werden alle Einstellungen z. B. Druckeinstellungen lber die Register-
karte Seitenlayout, Zoom, Ansichtseinstellungen, Formatierungen z. B. Zahlenformate und
Eingaben fiir alle Tabellenbldtter libernommen. Werden Formatierungen und Eingaben vor-
genommen, so gelten diese exakt fur dieselben Zellen, an / in der Sie diese vorgenommen
haben. Sie sehen dabei grundsatzlich nur ein Tabellenblatt.

Achtung: Excel liberschreibt in dem Fall ggf. Daten, die sich auf den anderen, gruppierten
Tabellenbldttern befinden. Dies passiert ohne Riickfrage des Programms und ohne, dass
Sie sehen. Beachten Sie also genau, welche Anderungen und Eingaben Sie vornehmen.

Daher sollten Sie eine Gruppe auch aufheben, sobald Sie diese nicht mehr benétigen. Eine
Gruppe wird mitgespeichert. Offnet der nachste Nutzer die Datei und sieht die Gruppierung
nicht, wiirden dadurch potentiell Falscheingaben erfolgen.
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12. Druckeinstellungen

Excel ist nicht primar ein Programm, welches Druckerzeugnisse hervorbringen soll. Dennoch
kann es sein, dass Sie |hre Tabellen auch einmal drucken miissen und hier unterscheidet sich
das Programm in seinen Druckeinstellungen ein wenig von denen anderer Office-Produkte,
wie z. B. Word.

12.1 Registerkarte Seitenlayout / Datei Drucken

Fir die Druckeinstellungen gibt es zwei Wege:

- Uber das Register Datei gelangen Sie in die Backstageansicht. Das dort vorhandene Dru-
cken ist eine einmalige Einstellung, welche nicht gespeichert wird und bei jedem Offnen
der Arbeitsmappe neu gesetzt werden muss, wenn der Standard nicht den eigenen Win-
schen entspricht.

- Im Register Seitenlayout konnen Sie Druckeinstellungen vornehmen, welche beim Spei-
chern in die Arbeitsmappe eingebrannt werden. Sie setzen faktisch einen neuen Stan-
dard, der dann auch liber Datei, Drucken voreingestellt ist. Dies eignet sich insbesondere
dann, wenn Sie eine gleichbleibende Druckausgabe erreichen wollen, weil sich die Dar-
stellung der Daten nicht verdndert.

Wir wollen uns hier aufgrund der Besonderheit des Programms Excel auf die Registerkarte
Seitenlayout beschranken.

12.2 Gruppe Seite einrichten

Seitenlayout Formeln Daten Uberprﬂfen An
= 0 R =
- L
@ 0y 1D E.:,a L=
Seiten- Ausrichtung Format Druck- Hintergrund Druck-
rander = - - bereich ~ titel
Seite einrichten ra

Uber Seitenrdnder kénnen Sie die Seitenrinder z. B schmaler stellen. Ihr Drucker muss ent-
sprechend schmale Rander unterstiitzen. Schmalere Rander kbnnen zu einer Verringerung
der Seitenanzahl fiihren.

Uber Ausrichtung kénnen Sie entsprechend des Aufbaus lhrer Daten entscheiden, ob der
Druck in Hoch- oder Querformat erfolgt. Haben Sie z. B. Daten, die eher in die Breite gehen,
konnen Sie potentiell durch die Ausrichtung Querformat Seiten im Druck einsparen.

Uber das Format kdnnen Sie das Papierformat z. B. A4, A3, A5 einstellen. lhr Drucker muss
entsprechende Formate unterstitzen, damit diese angezeigt werden. Insbesondere ein Aus-
druck auf A3 kann dabei helfen, die Daten kompakt auf einer Seite zusammengehérig darzu-
stellen.

Uber Druckbereich kénnen Sie einzelne Bereiche Ihrer Daten fiir den Druck vorsehen (Druck-
bereich festlegen). Dabei konnen Sie mehrere Bereiche festlegen. Jeder Bereich wiirde wie-
der auf einer neuen Seite erscheinen. Diese Funktion dient dafiir, um z. B. Bereiche vom
Druck auszuschlieBen, die nur Erklarungen zum Umgang mit der Datei enthalten oder andere
Daten, die irrelevant fiir den Ausdruck sind. Beachten Sie, dass Sie bei einer grundsatzlichen
Einstellung an dieser Stelle, alle anderen Daten der Mappe immer vom Druck ausschlieBen.
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Sollten Sie sie nur einmalig benutzen wollen, setzen Sie die Funktion wieder zurick (Druck-
bereich aufheben) bevor Sie die Arbeitsmappe speichern, da nachfolgende Nutzer sonst
nicht die gesamte Druckausgabe erhalten. Oder markieren Sie besser nur den zu druckenden
Bereich und wahlen Sie dann im Druckmeni Auswahl drucken.

Drucken

! Exemplare: |1

Drucken

Drucker

« B900-MFP-8000 an wmpsepwO...
“-@ Bereit

Druckereigenschaften

Einstellungen

Aktive Blatter drucken
-
Nur die aktiven Blatter drucken

Aktive Bléitter drucken
Nur die aktiven Blatter drucken

Gesamte Arbeitsmappe drucken
Die gesamte Arbeitsmappe drucken

Auswahl drucken
Mur die aktuelle Auswahl drucken

g =

Druckbereich ignorieren

Umbriiche dienen wiederum der Zuordnung von Spalten und Zeilen zu Seiten. Dies betrach-
ten wir in Kapitel 12.5 Ansicht Umbruchvorschau genauer.

Uber Hintergrund kdnnen Sie ein Bild hinter lhre Daten legen, was aufgrund der Ubersicht-
lichkeit aber eher stérend wirkt. Besser kénnen Sie einen Eintrag in die Kopf- oder Ful3zeile
vornehmen — siehe Kapitel 12.4.

Uber den Drucktitel kénnen Sie diverse vorteilhafte Einstellungen vornehmen:

Seite einrichten ? *

Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile

Druckbereich: 55
Drucktitel

Wiederholungszeilen oben: 55

Wiederholungsspalten links: 55
Drucken

[ Gitternetzlinien Kommentare: (Keine) ~

|:| Schwarzweildruck
[ Entwurfsqualitat
|:| Zeilen- und Spaltendberschriften

Fehlerwerte als: | dargestellt ~

Seitenreihenfolge
@ Seiten nach unten, dann nach rechts EE |E ErE-E
al
O Seiten nach rechts, dann nach unten |==fz ===
EEIRE| [QEE
Drucken... Seitenansicht Optionen...

Abbrechen
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Uber Wiederholungszeilen oben kénnen Sie eine Zeile festlegen, welche auf jeder ausge-
druckten Seite erscheint. Hier bietet sich die Zeile mit den Spalteniiberschriften an. So kon-
nen Sie sich auf jeder gedruckten Seite gut orientieren. Zur Zuordnung kdnnen Sie einfach
hinter dem Meniifenster in die entsprechende Zeile auf dem Tabellenblatt klicken. Uber das
Symbol rechts konnen Sie das Meniifenster auch voriibergehend verkleinern, falls es vor der
gewlinschten Zeile liegen sollte.

Bei vielen Datenséatzen bietet es sich an, ein Sortierkriterium, wie eine laufende Nummer,
Projektnummer, Personalnummer o. a. als erste Spalte in die Struktur einzubauen. Diese
Spalte kann dann per Wiederholungsspalten links ebenso auf jeder Seite im Ausdruck wie-
derholt werden. Da ein Datensatz regelmdBig auf mehreren Seiten dargestellt wird und Sie
die passenden Seiten zusammensuchen miissen, kdnnen Sie hierliber eine Zuordnung vor-
nehmen. Die Wiederholungsspalte oder auch -spalten weisen Sie genauso wie die Wiederho-
lungszeilen zu.

Die Druckreihenfolge ist im Standard so eingestellt, dass die Seiten in der Reihenfolge erst
nach unten gedruckt werden. Es werden also erst einmal alle Datensatze untereinander aus-
gedruckt und dann ggf. nach rechts die dazugehdrigen Spalten. Méchten Sie erst einmal je-
den Datensatz vollstandig (mit all seinen Spalten) ausgedruckt haben und dann fortlaufend
alle weiteren Datensatze, konnen Sie die Seitenreihenfolge auf Seiten nach rechts, dann
nach unten umstellen.

12.3 Skalierung

Die Skalierung ist im Standard so eingestellt, dass die vorhandenen Daten in 100 % der Origi-
nalgroRRe gedruckt werden. Dies kann jedoch viele ausgedruckte Seiten bedeuten. Mit Breite
und Hohe kdnnen Sie eine manuelle Einstellung vornehmen, wie breit oder lang der Aus-
druck in Seiten sein soll. RegelmaRig bietet sich dies nur fiir die Breite an, da der Ausdruck
bei langen Listen sonst zu klein werden wiirde.

E Breitez  |Automatis -
El] Hahe:  |Automatis -

ir| Skalierung: 100 %

An Format anpassen P

Egal welche Einstellung Sie vornehmen, Sie missen die Skalierung beachten. Diese sollte
nicht unter ca. 60 — 65 % fallen, da die Druckausgabe sonst kaum leserlich ist. Im Zweifel
sollte eine Probeseite gedruckt werden. Uber Datei, Drucken kénnen Sie zwischendurch prii-
fen, wie weit sich der Druckumfang reduziert hat. Sollten Sie die Einstellung wieder auf Auto-
matisch zurilicksetzen, missen Sie die Skalierung manuell auch wieder auf 100 % hochsetzen.

12.4 Ansicht Seitenlayout

Um zu sehen, wie die Druckausgabe aussehen wiirde, kdnnen Sie die Ansicht Seitenlayout
verwenden. Diese erreichen Sie entweder unten rechts Uber die Statusleiste oder Gber die
Registerkarte Ansicht.

‘wir bilden zukunft
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Die Ansicht erscheint dhnlich wie in Word. Hier sehen Sie nun also, wie lhr Kalkulationsbe-
reich auf einem Papier aussehen wiirde:

Uber diese Ansicht kénnen Sie zudem die Kopf- bzw. FuBzeile des Ausdrucks bearbeiten. Kli-
cken Sie dazu einfach in die Kopf- bzw. FuBzeile.

Die Kopfzeile erscheint als dreigeteilter Bereich. Der linke Bereich ist immer linksblindig, der
mittlere Bereich zentriert, der rechte Bereich rechtsbiindig eingestellt. Sie kbnnen dort nor-
mal Text, auch Gber Enter mehrzeilig, eingeben. Den Text kdnnen Sie Gber die Registerkarte
Start, Gruppe Schriftart bearbeiten. Alle anderen Optionen des Menibands sind nicht ver-
flgbar, solange Sie mit der Markierung in der Kopf-/ FuRzeile stehen.

Dafiir steht Ihnen ein neues Werkzeug zur Gestaltung zur Verfligung - die Kopf- und Ful3zei-
lentools mit der Registerkarte Entwurf:

H s Mappe] - Excel Kopf- und FuBzeilentools

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Thorben Acrobat VIS Q Was méchten Sie tun?

D D E '(L_\,:' n n : D E |__| Erste Seite anders +| Mit Dokument skalieren

Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik Zu FuBzeile Gerade & ungerade Seiten untersch, [/] An Seitenrandem ausrichten
@ = der Seiten  Datum  Uhrzeit wechseln

Kopf- und FuBzeile Kopf- und FuEzeilenelemente Navigation Optionen

Uber die Gruppe Navigation kénnen Sie zwischen Kopf- und FuRRzeile hin und her wechseln.

In der Gruppe Optionen kénnen Sie bestimmen, ob die erste ausgedruckte Seite eine andere
Kopfzeile haben soll (z. B. wenn dort eine Art Deckblatt gegeben ist) oder Sie kdnnen ent-
scheiden, dass gerade und ungerade Seiten unterschiedliche Kopf- und FuRzeilen haben, was
sich z. B. anbietet, wenn Sie beidseitig bedrucken und die Seiten spater abheften wollen.
Dann missten z. B. die Seiten wechseln von links nach rechts.

Uber die Gruppe Kopf- und FuBzeile kénnen Sie vorgefertigte Bausteine einbinden. Dies soll-
ten Sie bei Bedarf ganz zu Anfang der Bearbeitung der Kopf- und FulRzeile tun. Bereits vor-
handene Eintrage werden ansonsten durch die Bausteine geloscht.

Sie kénnen Uber die Gruppe Kopf- und Fu3zeilenelemente jedoch auch einzelne Elemente
von Hand einfligen:

- Seitenzahl ist die aktuelle Seite. Anzahl der Seiten ist die Gesamtanzahl des Dokuments.
Um z. B. eine Seitennummerierung der Form Seite x von y zu erhalten, missen Sie beide
Elemente einbinden und den Text Seite bzw. von ergdanzen. Das Ergebnis sehen Sie erst,
wenn Sie aus der Kopf- oder FulRzeile rausklicken.

Kopfzeile
Seite &[Seite] von &[Seiten]
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- Uber aktuelles Datum und aktuelle Uhrzeit wiirden die jeweiligen Daten von der System-
uhr gezogen. Sie aktualisieren sich, sobald sie die Datei 6ffnen, etwas neu berechnen las-
sen oder eben ausdrucken.

- Dateipfad zeigt den kompletten Pfad der Arbeitsmappe in der Windowsstruktur inkl. Da-
teinamen an. Achten Sie hierbei ggf. auf den gebotenen Datenschutz.

- Dateiname zeigt wiederum nur den Dateinamen der Arbeitsmappe an.

- Blattname zeigt den Namen des gedruckten Tabellenblatts an.

- Uber Grafik kénnen Sie eine gespeicherte oder {iber die BING-Suche gezogene Grafik ein-
binden. Ist eine Grafik eingefligt und sehen sie Sie in der Zelle, wo diese eingefiigt wurde,
so ist die Option Grafik formatieren aktiv, worliber Sie die Gr6Re anpassen konnen, damit
die Grafik in die Kopf- oder Ful3zeile passt.

appe] - bxcel Kopf- und FuBzeilentools

Ansicht  Entwicklettools  Thorben  Acrobat VIS Q Was machten Sie tun?
o 4 =l Erste Seite anders /| Mit Dokument skalieren
m e
ne Grafik]  Grafik Zu FuBzeile Gerade & ungerade Seiten untersch. [v] An Seitenrandern ausrichten
formatieren wechseln
Mavigation Optionen
4 6| 8 4 6|

&[Grafik]

12.5 Ansicht Umbruchvorschau

3
s o [F] i

Insbesondere bei langen Listen eignet sich die Umbruchvorschau, um Feinstellungen vorzu-
nehmen, nachdem z. B. Ausrichtung, Format, Skalierung etc. eingestellt wurden. Sie errei-
chen die Umbruchvorschau lber die Statusleiste oder (iber die Registerkarte Ansicht.
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B C o

1 [Quartalzbericht Transparenzportal I 1 |

2 1 1

3 |dabr MaBnahmebeginn Feoz1 | |

4 |status | bewilligte Antrige 1 1

5 |Berichtsdatum loto7.2021 1 1

[ | | |

7 |RessomiDienststell | Férderprogramm IGKz HH-Stelle[r) 12u
& ||02- Senatskanzlei - Stadtteimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und staditeilbezogens Mafnahmen |02w021mssmw05 2021 13041293116 lant
3|03 - Senatskanzlei - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und staditeilbezogene Mafinahmen OEI0GT-O0Z021 linte
10|03 - Senatsk anzle - Stadweimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und staditeilbezogens Mapnakmen | cz1v06t1-0032021 3041684118 IBee
|03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mafnahmen 1 0210610062021 TKla:
12|03 Senatshanzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und iibezogens 1 1 021/061-006:2021 I1Pra
13|03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021 Globalmittel fiir orts- und ogene lozioet-ooa¢z021 IFie
14|03 - Senatsk.anzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und stadtteilbezogens Mapnahmen 1 ozv0e1.mosz021 IBau
15|03 - Senatshanzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und iibezogens 1 1 c21n61-miven2i ILat
16 |03 - Senatskanzlei - Staditeilmanagement] 021 Globalmittel fiir orts- und ogene lozioe-o1ze2021 IKinc
17|03 - Senatsk.anzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mapnahmen 1 0zi0e1.mzr2021 (2
18|03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogene Mafnahmen 1 0210101412021 1200
13|03 - Senatskanzlei - Staditeilmanagement] 021 Globalmittel fiir orts- und ilbezogene lozioet-01612021 Inec
20|03 - Senatsk anzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mapnakmen 1 0z1061.m242021 ITec
21 |03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogene Mafnahmen 1 oz1net-mar2021 Iz
2z |03 - Senatskanzlei - Staditeilmanagement] 021 Globalmittel fiir orts- und ilbezogene lozitoet-ozoiz021 Iz
25 |03 - Senatskanzle - Stadueiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und staditeilbezogens Mapnahmen | 2110212021 I Ger
24 |03 - Senatsk.anzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mafnshmen | 0210610232021 [=2
25 |03 - Senatshanzlei-Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir ortst g b=zt e 14 1 0210610242021 [
26 |03 - Senatskarizier Stadmeimanagement] 021 Globalmitel Fiir ors-und Dgone lozitoet-0z5¢2021 Iro
21|03 - Senatsk.anzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und stadtteilbezogens Mapnahmen 1021/084-03 Bibliothek, Hol2021 3041393116 Lk
26 |03 - Senatskanzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mafnahmen 1021/064-04 TV Eiche Hom{202 Tumi
23 |03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und staditeilbezogene Mafinahmen | 0211064-05 Jugendreuervei2nz I 5trc
30|03 - Senatsk.anzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und stadtteilbezogens Mapnakmen 1 021/084-08 Trauerand/2021 I=ar
31|03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogene Mafnahmen 1020/064-03 Gremcken/2021 3041292116 [
32 |03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und ibezogene i 1 304133316 I Teic
33 |03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021 Globalmittel fiir orts- und ogene lo 1 3041893116 Twill
34 |03 - Senatshanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogene Mafnak 1 1 204129316 lant
35|03 - Senatshanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mafnat 1 1 304189316 lant
36|03 - Senatskanzle - Stadueimanagement] 021_Globalmitel fiir orts- und ogene | czivnge-otvz0z1 3041684118 Ispe
31|03 - Senatsk.anzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und stadtteilbezogens Mapnahmen | 0z108s-n2¢2021 04162413 I The
36|03 - Senatshanzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und iibezogens 1 | 021066-0442021 3041684110 IFeri
38 |03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und ogene | nz1066-0542021 3041654113 1EG
40|03 - Senatsk.anzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und stadtteilbezogens Mapnakmen | 0210860642021 04162413 lane
41|03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogene Mafnahmen 1 0210e6-0242021 2041624118 10t
42 |03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und ibezogene | ozt 12021 30465418 lorl
45 |03 - Senatsk anzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogene Mapnakmen 10211067 UG 1JHT2021 lug
44 |03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogene Mafnahmen 1021067 JG 2 JT Blockdied2021 lne
45|03 - Senatskanzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiit orts- und staditeilbezogene Mafinahmen | 0211067- 23 St. Raphaelfz0z1 I Kine
46|03 - Senatsk anzle - Stadueimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und staditeilbezogens Mapnahmen | 021/067- 50 5C ¥ Blockdi2021 Isar
41|03 - Senatsk.anzle - Staditeiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mafnshmen 1020067 52 srcal2021 I
4 |03 - Senatshanzle - Stadtteiimanagement] 021_Globalmittel fiir orts- und stadtteilbezogens Mafnahmen 1 021/067- 54 arcat2021 Ikar
43 |03 - Senatskanzlei - Stadtteiimanagementl 021 Globalmittel fiir ars- und staditeilbezogens Maknabmen L0ZIP0ET- 60 Aktiv £ Os02021 3041654113 ok
50|07 Senatskanslei; Stadtteimanagement] 021 Globamittel Air orte: und stadtteibezogene Mafnshmen __ _ 102V0ET. 62 Bremer Heimeizo2 __ __ _ _ lmec
51 US-Senatskanzlei-5tadttei\managemen?!'021_aloba\mmel il orts- und staditeilbezogens MaBnahmen Toawos?-owzom 304684115 TAns

Im Screenshot sehen Sie eine Beispieldatei in der Umbruchvorschau. Die blauen Linien zei-
gen die aktuellen Umbriiche. Wenn diese gestrichelt sind, so wirkt die Standardeinstellung
von Excel. Durch einen linken Mausklick und halten auf eine Linie kdnnen Sie die Position
verandern. Wenn Sie mit der Position zufrieden sind, lassen Sie die Maustaste wieder los.
Die Linie erscheint dann durchgezogen.

A E =]
Quartalsbericht Transparenzportal

Jahr Mafnahmebeginn (2021
Statuz bewilligte Antrige
01.07.2021
RessortDienststelle F drderprogramm GKZ HH-5t

I D210 0ES 105112021 A 0E

0210610012021

03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement|
03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement|

021_Globalmittel fiir orks- und stadtteilbezogens Maknahmen

1
2
F
4
5 |Berichtsdatum
B
T
&
a 021_Globalmittel fiir orks- und stadtteilbezogens Maknahmen

10|03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadiieilbezogens Mabnahmen O21f061-00:3 2021 30416
1 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fiir orts- und stadiieilbezogens Mabnahmen O21f061-005 2021

12 |02 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fiir orts- und staditeilbezogens Maknahmen O21f0E1-00E: 2021

13 |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fir ortz- und stadtteilbezogene Maknahmen O210061- 003 2021

14 |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens Maknahmen OZ10061-00f2021

15 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens Maknahmen 0210610102021

16 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens MaBnahmen 021061-M2/2021

17 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir orez- und stadtteilbezogens Maknahmen 0210E1- 022021

15 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir orez- und stadtteilbezogens Maknahmen 0210610442021

13 |03 - Benatskanzle - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Maknahmen O21/081- 0162021

20 |03 - Benatskanzle - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Maknahmen O21081- 0132021

21 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Mabnahmen OZ1/061- 0132021

22 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fiir orts- und stadieilbezogens Mabnahmen OZ1f0R1-0200 2021

25 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadi@lbezogens Mahnahmer O21061- 0212021

24 |03 - Senatskanzler Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fiir orts- und stadtieilbezogens MaPrahmen O210R1-0230 2021

25 |02 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fidr orts- und staditeilbezogens MaBnahmen O210E1-02402021

26 |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fir ortz- und stadtteilbezogene Maknahmen 0210061-0251 2021

27 |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens Maknahmen 021006403 Bibliothek Hof2021) 3041.8:

0210064-04 TV Eiche Hornd202)
021006405 Jugendfeuerwe!203
021/0E4-0E Trauerlandf2021

25 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement
23 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement
50 |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement

021_Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens MaBnahmen
021_Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens MaBnahmen
021_Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens Mabnahmen

31|03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement) 021 Glabalmittel fiir artz- und stadttzilbezogens Maknahmen 021/064-08 Sternehenf2021 30418
52 |03 - Benatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadteilbezogens Maknahmen OZHOEEM0ZAZ021 30418
3% |03 - Benatskanzle - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und staditeilbezogens Maknahmen OZHOEEMI04#2021 30418
34 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Mabnahmen 02105052021 30418
35 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Mabnahmen 02105052021 30418
36 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Mabnahmen O21f06E-0112021 30416
37 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Mabnahmen O21{06E-02{2021 30416
3% |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fir ortz- und stadtteilbezogene Maknahmen OZ1I06E-0412021 0416
33 |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fir ortz- und stadtteilbezogene Maknahmen 0Z1I0EE-05/2021 0416
40 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens MaBnahmen 0210EE-06/2021 0416
41 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens Maknahmen 0210EE-02/2021 0416
42 |03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel fiir orez- und stadtteilbezogens Maknahmen 0210EE-09/2021 F041E

02HOET JG 1 JHT2021
0ZH0ET JG 2 IT Blockdiel 202

43 |03 - Senatskanzle - Stadtteilmanagement
44 |03 - Benatskanzle - Stadtteilmanagement]

021_Globalmittel fiir ortz- und stadtteilbezogens Mabnahmen
021_Globalmittel fiir orks- und stadtteilbezogens Maknahmen
45 |03 - Benatskanzlei - Stadtteilmanagement) 021 Globalmittel fir orts- und stadieilbezogens Maknahmen 021f067- 23 5t. Raphaelf2021
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Sie missen dabei wieder die Skalierung im Blick behalten, da durch Veranderung der Umbri-
che die GroRenproportionen verdandert werden.

Sollten Sie sich ,verformatiert” haben, so kénnen Sie alle Einstellungen (iber Registerkarte
Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, Umbriiche wieder in den Standard zurlickversetzen.

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwig

] ™ D | | !. E'::! o Breite Al
5 L, L ] FLTS 3
D [D I;:'l L) "\ = E |]Ho'he: r
- Ausrichtung Format Druck- =~ Um-  Hintergrund Druck-
M - - bereich~ briche~ titel | =l Skalierung:

Seite einrichte Seitenumbruch einfiigen BPE

I 021/021/065/01/0 Seitenumbriiche entfernen
Alle Seitenumbriche zurlcksetzen I

B

12.6 Druck zu Dokumentationszwecken (Formelanzeige)

Sollten Sie Nachweispflichten nachkommen miissen, sollten Sie bei Excel nicht nur das Er-
gebnis ausdrucken, da die Berechnung dahinter nicht ersichtlich ist.

Sie sollten dann einen Ausdruck mit den Ergebnissen und einen Ausdruck mit den Berech-
nungen anfertigen. Auf beiden Ausdrucken sollten die Gitternetzlinien und Uberschriften
mitgedruckt werden — Registerkarte Seitenlayout, Gruppe Blattoptionen. Dadurch kann eine
eindeutige Zuordnung von Zellen erfolgen.

Gitternetzlinien Uberschriften

+| Anzeigen +| Anzeigen
IV' Drucken o Druckenl
Blattoptionen P

Uber Registerkarte Formeln, Gruppe Formeliiberwachung, Formeln anzeigen, lassen Sie in
den Zellen die Berechnung statt den Ergebnissen anzeigen. Nachdem Sie den entsprechen-
den Ausdruck gefertigt haben, sollten Sie die Option wieder ausschalten. Die Formeldarstel-
lung bedarf regelmalig eine Anpassung der Formatierung.

Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertoals Thorben Acrobat Vis Q Was méchten Sie tun?

3]

atik Logisch Text Datumu. MNachschlagen Mathematik und Mehr MNarnens- =
- ~  Uhrzeit~ und Verweisen = Trigonometrie -~ Funktionen~ = Manager £ Aus Auswahl erstellen | % Pfeile entfernen ~ (%) Formelauswertung

%Formeln anzeigen

Im I—ﬁﬁ\' =] Namen definieren = E:“Spurzum‘u‘orgﬁnger
! Fehleriberprifung -

In Formel verwenden “CE Spur zum Machfolger

Funktionsbibliothek Definierte Namen Formeliberwachung

Ein Ausdruck mit Formeldarstellung konnte z.B. so aussehen:

A B C
1 Produkt A Produkt B
2 |Umsatz
3 |Produzierte Stiickzahl 2000 5000
4 |Preis pro Stiick 19,99 5,99
5 |Erzielter Umsatz =B3*B4 =C3*C4
6 |Kosten
7 |Material 3] 1,2
8 |Fertigung 5 1,1
3 |Gesamt pro Stiick =B7+B8 =C7+(C8
10 [Kosten gesamt =B9*B3 =C9*C3
11 |Gewinn =B5-B10 =C5-C10
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13. Ansichtseinstellungen

13.1 Registerkarte Ansicht

Die Registerkarte Ansicht bietet alle Einstellungen fiir die Anzeige am Bildschirm. Im Regelfall
miussen Sie hier keine Einstellungen vornehmen. Einstellungen fir den Zoom und die ver-
schiedenen Ansichten finden Sie bereits in der Statusleiste.

13.2 Fensterfixierung

Am Bildschirm kénnen sich bei grofRen Listen Orientierungsprobleme ergeben, wenn die
Spaltentiberschriften und ein Zuordnungskriterium fiir die einzelnen Datenséatze fehlen. Bei
der Druckausgabe wurde dieses Problem liber die Wiederholungszeilen bzw. —spalten geldst.
Im Bereich der Bildschirmanzeige konnen wir dies Uber die Fensterfixierung erreichen (Re-
gisterkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Fenster fixieren).

Entwicklertools Thorben Acrobat VIS Q Was mdchten

iste Q [?; @ r

foom 100%  Auswahl Meues  Alle
vergrafiern  Fenster anordnenfifixieren ~

Ansicht

ifAusblenden

Zoom Fenster

Es gibt drei Varianten:

Fenster fixieren

- | Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitshlatt sichtbar,

Oberste Leile fixieren
| Ohe oberste feile bleibt beim Scrollen im restlichen
Arbeitsblatt sichtbar,

Erste Spalte fixieren

| Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
sichtbar,

O agSuEieT e WS I S S anng e Lauuen

Oberste Zeile fixiert ausschlief3lich die Zeile 1. Dies ist ausreichend, wenn ihre Spaltenitber-
schriften in der ersten Zeile stehen und nur diese fixiert sein sollen.

Erste Spalte fixiert ausschlieBlich die Spalte A. Dies ist ausreichend, wenn Sie in Spalte ein
Zuordnungskriterium haben und nur dieses fixiert sein soll.

Haben Sie Ihre Uberschriften / Zuordnungskriterien nicht in der ersten Zeile oder Spalte oder
wollen Sie beides gleichzeitig fixieren, miissen Sie die Option Fenster Fixieren wahlen. Sie
konnen in dem Fall die Fixierung selbst festlegen und miissen dafiir Ihre Zellmarkierung so
setzen, dass alles was fixiert werden soll, links bzw. dariber liegt.



Ansichtseinstellungen

A B
1 Quartalsbericht Transparenzportal
2
3 Jahr MaBnahmebeginn 2021
4 Status bewilligte Antrige
3 Berichtsdatum 01.07.2021
&
7 |LfdNr Ressort/Dienststelle Forderprogramm
8 | 1| 03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement lDEl_Globalmittel flr orts
9 2 03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021_Globalmittel far orts
10 3 03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021_Globalmittel far orts
11 4 03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021_Globalmittel far orts
12 5 03 - Senatskanzlei - Stadtteilmanagement 021 Globalmittel far orts

Wollen Sie im Beispiel, dass die Uberschriften in Zeile 7 und die laufende Nummer in Spalte
A stehen bleiben, miissen Sie die Zellmarkierung in B8 setzen und anschlieend Fenster fixie-
ren aktivieren. Im vorliegenden Fall bleiben die Zeilen 1 bis 6 damit auch immer stehen. Dies
nimmt relativ viel Flache auf dem Bildschirm ein. Bei Ihren eigenen Dokumenten sollten Sie
Uberlegen, ob derlei Kopfdaten ggf. auf ein separates Tabellenblatt ausgelagert werden kon-
nen.

Die Fensterfixierung ist keine Aktion, die Sie riickgangig machen kdnnen. Mdchten Sie sie
wieder aufheben, missen Sie an obig beschriebener Stelle auf Fixierung aufheben klicken.

‘wir bilden zukunft



Tastenkurzel

14. Tastenkiirzel
14.1 Bewegen in der Tabelle

Tastenkombination Wirkung

+ Bewegen des Zellzeigers nach links
bzw. nach rechts.

+ Bewegen des Zellzeigers nach oben

bzw. nach unten.

+ Zellzeiger springt an das Zeilenende
eines ausgeflllten Bereichs.

+ Zellzeiger springt an den Zeilenanfang
eines ausgefllten Bereichs.

+ Zellzeiger springt an das Spaltenende
eines ausgeflllten Bereichs.

+ Zellzeiger springt an den Spaltenanfang

eines ausgefllten Bereichs.

+ Sprung zum néachsten Tabellenblatt.

+ Sprung zum vorherigen Tabellenblatt.
14.2 Markieren in der Tabelle

Tastenkombination Wirkung

@+ Markierung nach rechts
@*‘ Markierung nach links
ok Markierung nach unten
@"‘ Markierung nach oben

+@+ Markieren bis zum Ende der ausgefiillten
+@+ Markieren bis zum Ende der ausgefiillten

Spalte

(stra|+{A | Markiert den aktuellen Bereich um die
aktive Zelle. Nochmaliges Driicken der
bination markiert alle Zellen, auch leere.

Zeile

Tastenkom-



Tastenkurzel

14.3 Weitere niitzliche Tastenkombinationen

Tastenkombination

]

[swae ! |
[svaf @ Jr |
Al
(v ¥}
[svalt 7], 8 |

[swal+ 0], 5 |
+@+B

s+ |
[svabe |

Wirkung

Aktiviert die Zelle zum Bearbeiten.

Flgt das Systemdatum ein

Fligt die Systemzeit ein

Fligt einen Zeilenumbruch in der Zelle ein
Blendet das Meniiband ein oder aus

Weist der Zelle oder dem markierten
Bereich das Standardzahlenformat zu

Weist der Zelle oder dem markierten
Bereich das Wahrungsformat zu

Weist der Zelle oder dem markierten

Bereich einen Tausenderpunkt und zwei
Nachkommastellen zu

Flgt eine Zeile / Spalte je nach Markierung ein

Entfern eine Zeile / Spalte je nach Markierung

‘wir bilden zukunft



Platz fir Ihre Notizen




Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ st + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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