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Inhalt und Ziel dieser Kursmappe

1. Inhalt und Ziel dieser Kursmappe

Liegt der Schwerpunkt in Formularen bei Berechnungen, bietet sich Excel hervorragend als
Formularwerkzeug an.

Wichtig  Eine Information direkt vorweg. Formulare mit Excel lassen sich nur weitest-
gehend barrierefrei erstellen. Excel ist primar eine Tabellenkalkulation und
kein Formularsystem. Selbstverstandlich missen auch alle IT-Systeme ver-
waltungsintern barrierefrei sein. Da die Barrierefreiheit in Excel-Formularen
nicht zu 100% garantiert werden kann, sollten Sie die Formulare jedoch nur
intern einsetzen.

In dieser Kursmappe erldautern wir lhnen, wie Sie Formulare mit Excel gestalten kénnen, wel-
che Besonderheiten bei der Gestaltung beachtet werden sollten und welche Funktionen von
Excel gezielt fiir die Erstellung von Formularen eingesetzt werden kdnnen.

Im Einzelnen werden die folgenden Themenbereiche behandelt:

- Formulare im Vergleich zu Listen in Excel

- Die klassische Eingabemaske von Excel

- Gestaltung, Aufbau und Struktur von Formularen in Excel
- Wichtige Zahlenformate fir Formulare

- Die Datenliberprifung in Excel

- Bedingte Formatierungen

- Wichtige Excel-Funktionen fir Formulare

- Ausgewahlte Steuerelemente fiir Formulare

- Der Blatt- und Arbeitsmappenschutz im Zusammenhang mit Formularen
- Testen von Formularen mit Testszenarien

- Die Bereitstellung von Excel-Formularen

Als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Teilnahme an diesem Kurs verstehen wir die Themen
und Kenntnisse, die in unserer Einfihrungsschulung 7230 Daten erfassen, berechnen und
Gestalten — Excel vermittelt werden.

Zu folgenden weiterflihrenden Themen im Bereich der Tabellenkalkulation bietet das AFZ
Unterstitzung in Form von Schulungen und Material an.

- 7231 -Verknupfen, Konsolidieren und Auswerten — Excel

- 7232 — Auswerten mit Listen, Tabellen und Abfragen — Excel

- 7233 - Auswerten und Aufbereiten von Daten mit Pivottabellen — Excel

- 7234 — Excel-Dateien veréffentlichen: Schutz der Daten und Barrierefreiheit
- 7235 - Datenvisualisierung mit Excel

- 7236 — Formulare mit Excel

- 7237 — Statistik in der Verwaltung — Excel

- 7238 — Einflihrung Makros — Excel

- 7239 — Fortsetzung Makros — Excel

‘wir bilden zukunft



Was sind Formulare und warum Formulare mit Excel?

2. Was sind Formulare und warum Formulare mit Excel?

Bevor wir tiefer ins Thema Formulare mit MS Excel einsteigen, flihren Sie sich einmal vor Au-
gen, was ein Formular ist. Abstrakt lasst sich das wie folgt beschreiben:

Ein Formular ist ein Dokument mit einer Standardstruktur und einem Format, dass das Erfas-
sen, Organisieren und Bearbeiten von Informationen vereinfacht.

Dokument bedeutet dabei nicht automatisch ein Papierformular. Im Gegenteil, denn im Rah-
men der Digitalisierung der Verwaltung werden Papierformulare eine immer geringere Be-
deutung haben. Es muss daher noch zwischen

- gedruckten Formularen und
- Online-Formularen
unterschieden werden.

Gedruckte Formulare weisen in der Regel Formatierungen, Beschriftungen und Leerfelder
zum Schreiben oder Eingeben von Daten sowie Anweisungen und dafiir notwendige Erlaute-
rungen auf.

Online Formulare weisen dieselben Elemente wie gedruckte Formulare auf. Zusatzlich kon-
nen diese jedoch Steuerelemente enthalten. Steuerelemente sind Objekte, die Daten anzei-
gen oder die Eingabe von Daten erleichtern, z.B. Listenfelder, Optionsfelder und so weiter.
Dazu spater mehr.

Mit Excel-Formularen bewegen wir uns zwischen diesen beiden Welten. Als echtes Online-
Formular mit einer Verarbeitung und Speicherung der Daten — vergleichbar mit einer Fach-
anwendung —, lasst sich Excel nur mit hohem Aufwand und Programmierung gebrauchen.
Auch fiir das Erstellen von Papierformularen ist Excel aufgrund seiner tabellarischen Grund-
struktur nur bedingt geeignet. Da gibt es einfachere Werkzeuge, wie Word oder speziali-
sierte Formular-Editoren.

Was ist also der Vorteil von Formularen in Excel? Das lasst sich eindeutig beantworten.
1. Excel kann mit einfachen Mitteln komplexe Berechnungen durchfihren.

2. Mit Excel lassen sich tabellarische Daten in Form von Listen erfassen und auswerten.
3. Excel bringt eingebaute Funktionen fiir Formatierungen mit.

4. Excel hat eingebaute Funktionen zur Datenvalidierung.

Gerade der Vorteil, dass mit Excel auch komplexe Berechnungen durchgefiihrt werden kon-
nen, verdeutlicht, zu welchem Zwecke Excel als Formularsystem gut eingesetzt werden kann.

Lassen Sie uns als nachstes die Themen Listen, Tabellen und das Datenformular in Excel an-
schauen.
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3. Listen, Tabellen und das Datenformular in Excel

Das Erfassen und Auswerten von Daten in Listen sind mit Excel seit vielen Versionen maoglich.
Ab der Version Excel 2007 hat Microsoft die Moglichkeiten mit der Funktionalitat der Tabel-
len (friiher Excel-Listen genannt) noch weiter ausgebaut. Der Begriff Tabellen ist von Micro-
soft jedoch ungliicklich gewahlt, da er oft mit den Tabellenblattern, oder auch Arbeitsblatter
genannt, verwechselt wird. Wird in diesem Kapitel von Tabellen gesprochen, so ist immer die
mit Excel 2007 eingeflihrte Tabellenfunktionalitdt gemeint.

Mit Tabellen lassen sich gleichartige Daten in Listen auf strukturierte Art und Weise erfassen,
formatieren, auf Plausibilitat prifen, sortieren, filtern, berechnen und auswerten. Mit Aus-
nahme der Plausibilitatsprifung (Dateniberpriifung) werden die Tabellenfunktionalitdten in
dieser Mappe jedoch nicht weiter thematisiert. Das ist Bestandteil der Mappen und Kurse

- 7230 - Daten erfassen, berechnen und gestalten — Excel
- 7231 -Verknupfen, Konsolidieren und Auswerten — Excel und
- 7232 — Auswerten mit Listen, Tabellen und Abfragen — Excel

In Bezug auf Formulare enthalt Excel jedoch eine gesonderte Funktion, das so genannte Da-
tenformular.

3.1 Das Aufrufen des Datenformulars

Das Aufrufen des Datenformulars ist gar nicht so einfach. Oft ist gar nicht mehr bekannt,
dass es das Datenformular gibt. Denn mit der Einflihrung der Tabellen hat Microsoft das Da-
tenformular ziemlich gut versteckt. Uber das Meniiband kann es im Standard nicht aufgeru-
fen werden. Es kommt noch dazu, dass die Befehlsschaltflache zum Datenformular nicht mal
so heiBt. Beschriftet ist diese mit der Bezeichnung Maske....

Damit das Datenformular zukiinftig ein-
fach aufgerufen werden kann, sollte es
in der Symbolleiste fiir den Schnellzu-

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

griff abgelegt werden. Gehen Sie dazu “D % [ r.‘.JEU v
wie folgt vor: Eaa B - | Offen -
- v « Speichermn i
1. Klicken Sie in der Symbolleiste fur Zwischenabl... T E-Mail
den Schnellzugriff ganz recht auf das a Schnelldruck
Pfellsymbol zum Anpassen der Seitenansicht und Drucken
Leiste. ; ;I— Rechtschreibung —
2. Wibhlen Sie aus dem Menii den Ein- 2 1] v Ruckgangig
trag Weitere Befehle... aus. Es 6ff- 3 v Wedsholen
nen sich die Excel-Optionen. 4 Aufsteigend sortieren
3 | Ahsteigend sortieren
6 | Touch-/Mausmodus
; il 9 Weitere Befehle...
g Unter dem Mendband anzeigen

‘wir bilden zukunft



Listen, Tabellen und das Datenformular in Excel

All i L . y
gemen E-E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Formeln
Befehle auswihlen: &
Dok tpriif
prumentpriiung Haufig verwendete Befehle | b
Speichern Haufig verwendete Befehle ~
Sprache Nicht im Meniband enthaltene Befehle
Alle Befehle
Erwveitert

Makros

Meniband anpassen

inzufdgen ==

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Registerkarte Start
Registerkarte Einflgen

Add-Ins

Trust Cent: . .
st Lenter Registerkarte Seitenlayout

Registerkarte Formeln
Registerkarte Daten

Symbelleiste fir den Schnellzugriff anpassen: @)

| Fir alle Dokumente (Standard)

M |

& Speichern
€3 Rickgingig
@ Wiederholen

Anpassungen: (E'I'

| Importieren/Exportieren ~ | 0

Registerkarte Uberprifen
Registerkarte Ansicht

| oK | | Abbrechen |

3. Klicken Sie in den Excel-Optionen auf die Auswahlliste Befehle auswahlen.

4. Wahlen Sie anschliefend den Eintrag Nicht im Meniiband enthaltene Befehle aus.

Hinzufiigen »»

<« Entfernen

Meniband anpassen

T Mehr Helligkeit
Mehr Kontrast
Mehrere Objekte auswihlen

Symbolleiste far den Schnellzugriff

Add-Ins

Trust Center
[[] Symbaolleiste fir den Schnellzugriff unter

dern Menidband anzeigen

All i - . -

gemein E-E Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.
Formeln

Befehle auswahlen: Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:@

Dok tprif

rumentpruilng | Nicht im Mendband enthaltene Befehle Y| | Fir alle Dokumente (Standard) Y|
Speichern

Speichern
Sprac.he Lister?feld (Formularsteuerelement) - Riickgangig [»
Erweitert Markieren Wiederholen [»
g Maske... Maske,

Anpassungen: (E'I'

| Importieren/Exportieren ~ |(E'I'

Schnellzugriff hinzu.

e| ok || Abbrechen |

Klicken Sie in der Auswabhlliste mit den Befehlen dann auf den Eintrag Maske....

Flgen Sie den Befehl mit der Schaltflache Hinzufiigen >> der Symbolleiste fiir den

Mit den Pfeilschaltflachen Nach oben/Nach unten kdonnen Sie bei Bedarf die Reihenfolge

der Befehle in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff verdandern.

Schaltflache OK.

Bestatigen Sie zum Schluss das Anpassen der Symbolleiste mit Klick auf die

Fortan konnen Sie das Datenformular mit der Schaltflache Uber die Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff aufrufen.

Info

Das Datenformular kann jedoch nur angezeigt werden, wenn der Zellzeiger eine

einzelne Zelle innerhalb einer Liste oder Tabelle markiert.
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3.2 Der Aufbau des Datenformulars

Mit dem Aufrufen des Datenformulars 6ffnet sich der folgende Dialog.
Dieser enthalt:

1. Die Titelleiste mit dem Namen des Ta- m
bellenblatts - hier Grunddaten

Bestelldatum: | 01.01.2018 ~ 1wvon 85
2. Die Liste mlt_den S!)altenbezelchnungen N et 2 Neu
und zugehérigen Eingabefeldern zum Erfas- , 9 -
.. Sachbearbeiter: | Schulz Laschen
sen und Andern der Daten
Rubrik: Hardware =derherste
3. Die Datensatzanzeige mit der Nummer des Artikel: Rechner
aktuellen Datensatzes sowie der Scroll- . 520 LTI S
pfeile und der Scrollleiste zum Durchblat- 9 6 Weitersuche
tern der Datensatze Kriterien
4. Die Funktionen zum Anlegen neuer, L6- 6 SchlieBen
schen vorhandener und Wiederherstellen
geanderter Datensatze i

5. Die Funktionen zum Suchen von Datensatzen und der Eingabe der Suchkriterien

6. Der Schaltflache zum SchlieRen des Datenformulars

3.3 Eingeben eines neuen Datensatzes

Zur Eingabe eines neuen Datensatzes gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu.

2. Geben Sie die Daten in die entsprechenden Felder ein.

Tipp Zum nachsten Feld gelangen Sie mit der Tab-Taste, zum vorherigen Feld mit
der Tastenkombination Umschalt-Taste + Tab-Taste.

3. Wechseln Sie zum Speichern der Daten den Datensatz oder klicken Sie auf SchlieBen,
wenn das Datenformular auch geschlossen werden soll.

3.4 Suchen von vorhandenen Datensatzen

Uber die Schaltflichen Vorherigen suchen und Weitersuche gelangen Sie zum vorherigen
oder nachsten Datensatz, sofern keine Kriterien fiir eine Suche eingegeben worden sind.

Uber die Schaltfliche Kriterien wechseln Sie zu einer leeren Eingabemaske oder rufen die
zuvor eingegebenen Suchkriterien erneut auf.

In die Eingabemaske werden Vergleichskriterien eingegeben. Uber die Suchen-Schaltflichen
werden dann nur noch Datensdtze angezeigt, die den Vergleichskriterien entsprechen. Bei
mehreren Kriterien missen dabei die Datensatze alle Kriterien erfiillen. Es handelt sich um
eine so genannte Und-Verknlpfung.

‘wir bilden zukunft
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Bei der Eingabe von Kriterien muss zwischen Zahlen- und Textvergleichen unterschieden
werden.

Beispiele fir Zahlenvergleiche:

Die geschweiften Klammern dienen als Platzhalter und diirfen nicht mit eingegeben werden.
Ersetzen Sie {Zahl} zum Beispiel durch den gesuchten Wert 40000 oder {Datum} durch das
Datum 01.02.2018.

Verwendetes Kriterium Findet

{Zahl} oder {Datum} Findet Datensétze, die in dem Feld genau
Auf den Vergleichsoperator = kann verzich- dem eingegebenen Kriterium entspricht.
tet werden.

>{Zahl} oder >{Datum} Findet Datensatze, die groRer als das einge-
gebene Kriterium sind oder nach dem ein-
gegebenen Kriterium liegen.

>={Zahl} oder >={Datum} Findet Datensatze, die in dem Feld groRer
oder gleich dem eingegebenen Kriterium
sind oder gleich bzw. nach dem eingegebe-
nen Kriterium liegen.

<{Zahl} oder <{Datum} Findet Datensétze, die in dem Feld kleiner
als das eingegebene Kriterium sind oder vor
dem eingegebenen Kriterium liegen.

<={Zahl} oder <={Datum} Findet Datensatze, die in dem Feld kleiner
oder gleich dem eingegebenen Kriterium
sind oder gleich bzw. vor dem eingegebe-
nen Kriterium liegen.

<>{Zahl} oder <>{Datum} Findet Datensatze, die in dem Feld ungleich
dem eingegebenen Kriterium sind.

Hinweis Zahlenformate wie Wahrungszeichen (z.B. €) oder Einheiten (z.B. m?) dirfen
bei den Kriterien nicht mit eingegeben werden.

Beispiele fir Textvergleiche und Platzhalter in Textvergleichen:
Die geschweiften Klammern dienen als Platzhalter und diirfen nicht mit eingegeben werden.
Ersetzen Sie {Text} durch lhr Suchkriterium.

Verwendetes Kriterium Findet
{Text} Findet alle Datensatze, die im Feld mit dem
Beispiel: Schmi Suchkriterium beginnen.

"Schmitt", "Schmied", "Schmideski", etc.

? als Platzhalter {Te?t} Findet alle Datensatze, die im Feld mit dem
Ersetzt ein beliebiges einzelnes Zeichen. Suchkriterium beginnen, wobei der erste
Beispiel: M??er Buchstabe ein "M" sowie der dritte und

vierte Buchstabe "er" sein missen.
"Meier", "Maier", "Meierei", etc.
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Verwendetes Kriterium Findet

* als Platzhalter {T*xt} Findet alle Datensatze, die im Feld irgendwo
Ersetzt eine beliebige Anzahl —auch Null — die Zeichenfolge "Office" enthalt

von Zeichen. "Office 2016", "MS Office", "MS Office
Beispiel: *Office* 2016", "Office", etc.

~ (Tilde) gefolgt von ?, * oder ~ als Platzhal-  Findet alle Datensétze, die im Feld mit dem
ter {Tex~?} Suchkriterium beginnen und nach der Zei-
Kennzeichnet, dass ein Platzhalterzeichen chenfolge "Office" ein "*" enthalten.

im Suchergebnis vorkommen muss. "Office*", "Office* ABC", "Office*16", etc.

Beispiel: Office™~*
GroR-/Kleinschreibung wird bei den Suchkriterien nicht bertcksichtigt.

3.5 Andern eines vorhandenen Datensatzes
So andern Sie einen vorhandenen Datensatz.
1. Suchen oder scrollen Sie zu der Zeile, die Sie &ndern mochten.

2. Andern Sie die Daten.
Zwischen den einzelnen Feldern kann mit der Tab-Taste oder der Tastenkombination
Umschalt-Taste + Tab-Taste gewechselt werden.

3. Driicken Sie die Eingabetaste @ (Return/Enter), um die gedanderten Daten zu aktualisie-
ren.

Excel zeigt danach automatisch die nachste Zeile an.

Hinweis Vor der Aktualisierung der gednderten Daten mit der Eingabetaste kdnnen
Sie die Anderungen per Klick auf die Schaltfliche Wiederherstellen riickgin-
gig machen.

3.6 Lodschen eines vorhandenen Datensatzes

Zum Loschen eines Datensatzes gehen Sie wie folgt vor.

1. Suchen oder scrollen Sie zu der Zeile, die Sie andern mochten.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Loschen.

Hinweis Das Loschen eines Datensatzes muss von lhnen gesondert bestatigt werden.
Ein geldschter Datensatz kann Uber das Datenformular nicht wiederherge-
stellt werden. SchlielRen Sie ggf. das Datenformular und machen Sie das L6-

schen Uber die Schaltflache (Strg + Z) riickgangig.

‘wir bilden zukunft
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3.7 Einschrankungen des Datenformulars

Das Datenformular ist von Microsoft nicht vollstandig an die Funktionsvielfalt von Excel an-
gepasst. Das kdnnte auch die seit Office 2007 wenig prominente Platzierung in den Untiefen
der Excel-Optionen erklaren.

Das Datenformular unterliegt den folgenden Einschrankungen:

Zahlenformate werden nur eingeschrankt angezeigt.

Es kdnnen keine Oder-Suchkriterien eingegeben werden.
Berechnete Felder kdnnen im Datenformular nicht geandert werden.
Bedingte Formatierungen werden nicht angezeigt.

Listenfelder aus Datenilberpriifungen werden nicht angezeigt. Die Daten miissen weiter-
hin eingetippt werden.
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4, Ein Excel-Formular erstellen, testen und bereitstellen

Aus der Uberschrift zu dem Kapitel Iasst sich schon entnehmen, dass es bis zur Nutzung ei-
nes Excel-Formulars mehrere Schritte sind.

- Das Erstellen des Formulars

- Das Testen des Formulars

- Das Bereitstellen des Formulars

Selbst die Erstellung des Formulars teilt sich in mehrere Phasen auf und greift auf unter-
schiedliche Excel-Funktionalitaten zuriick.

4.1 Das Erstellen von Excel-Formularen

Beim Erstellen des Formulars gilt es sowohl konzeptionelle als auch technische Aspekte zu
beriicksichtigen. Diese werden in den folgenden Abschnitten in einer aufeinander aufbauen-
den Reihenfolge naher erldutert. Die Abschnitte kénnen jedoch auch einzeln als Nachschla-
gewerk herangezogen werden.

4.1.1 Ein Formular als Excel-Vorlage speichern

Ein Formular in Excel kann man sich als Formularblock vorstellen, der viele Blatter des For-
mulars mit immer demselben Gerdst flir das Erfassen und Berechnen von Daten enthélt. Ein
einmal in Excel erstelltes Formular soll durch das Nutzen des Formulars also auch nicht gean-
dert werden. Speichern Sie |hr fertiges Formular daher immer als Excel-Vorlage.

1. Klicken Sie bei einer zuvor noch
nie gespeicherten Excel-Ar- @
beitsmappe auf die Schaltflache

speichern [5] (sug +5)oder RSN  Seichern unter

bei einer bereits gespeicherten
Arbeitsmappe in der Backstage- Neu

. . . e B 3
Ansicht (Reiter Datei) auf den - - Weitere Webspeicherorte
nen
Befehl Speichern unter.
. . . Speich Di PC
2. Klicken Sie dann auf den Eintrag REICHEE EI;I eset
Durchsuchen. -
Speichern unter Durchsuchen 9

‘wir bilden zukunft
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3. Klicken Sie auf die Aus-

Wahl“ste fur den Date|- A » Dieser PC » Eigene Dateien » v O "Eigene Dateien” durchsuchen 0
typ. Organisieren v Meuer Ordner H (7]

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
3 Schnellzugriff

[ Desktop * Makroanwendungen

wloads o™ o o A AT Meins Ratenquellgs an e /HJ Y
. gnquellp

Favariten

E L. . lo..ote Assistance Logs
J 30-Objekte Yorlagen
[ Desktop
* Downloads
Eigene Dateien v

Dateiname: | Mappel.xls Q ~

Dateityp: Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (".xlsm)
Autoren: | Excel-Bindrarbeitsmappe ("dsh)

Excel 97-2003-Arbeitsmappe (".xls)
XML-Daten (F.xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)
Webseite (* htm;*.html)

Excel-Vorlage (*xlbd) 4
Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)
Excel 47-2003-Vorlage (*adt)

TP N RS O ALY

4. Wahlen Sie als Dateityp Excel-Vorlage (*.xItx) aus.

A Ordner ausblende|

Hinweis  Excel springt durch den Wechsel des Dateityps zu einer Excel-Vorlage auto-
matisch zum hinterlegten Speicherort fiir Vorlagen. Das ist im Standard der
Speicherpfad H:\Vorlagen.

5. Vergeben Sie einen Dateinamen fiir lhre Excel-Formular-Vorlage.

Wenn eine Excel-Vorlage genutzt wird, erstellt Excel immer eine Kopie der Arbeitsmappe
und fordert beim Speichern zur Eingabe eines neuen Dateinamens und Speicherorts auf. Die
eigentliche Excel-Vorlage bleibt also unverandert.

Wichtig  Wenn Sie die Vorlage selbst anpassen wollen, so miissen Sie diese in Excel
iber den Befehl Offnen M aufrufen oder im Windows Explorer
die Vorlage mit der rechten Maustaste anklicken und den Kontextbefehl| Off-
nen auswahlen.

4.1.2 Gestaltung, Aufbau und Struktur von Formularen

Lassen Sie uns zur inhaltlichen Gestaltung, dem Aufbau und der Struktur von Formularen in
Excel kommen. Die folgenden Grundsatze sind dabei als Empfehlung zu verstehen. Abwei-
chungen von den Grundsatzen sind daher immer méglich und hdangen vom jeweiligen For-
mular ab. Die Beschreibung der Umsetzung der Grundsatze erfolgt in den nachsten Abschnit-
ten.

Das Wichtigste zuerst:

- Halten Sie Ihr Formular einfach.
Weniger ist mehr: Verzichten Sie auf alles, was nicht notig ist.
Beantworten Sie jedoch mogliche aufkommende Fragen.
Schaffen Sie einen gleichbleibenden, strukturierten Aufbau.

Dieser Grundsatz ist einfach gesagt. Doch was heil$t das? Schauen Sie sich die beiden folgen-
den Muster einmal an.
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Eingabefelder links Eingabefelder oben
Formular - Uberschrift Formular - Uberschrift
Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder

Bezeichner®|Eingabefeld Bezeichner|Ergebnis Bezeichner® Bezeichner® Bezeichner
Bezeichner*|Eingabefeld Bezeichner |Eingabefeld| |Eingabefeld| |Eingabefeld|
Bezeichner|Eingabefeld Bezeichner Bezeichner Bezeichner Bezeichner

| Ergebnis | | Ergebnis | | Ergebnis |

Daraus folgt sowie weitere Grundsatze sind:

- Trennen Sie Eingabe- und Ausgabebereiche.

- Kennzeichnen Sie Eingabe- und Ausgabefelder eindeutig.

- Benennen Sie alle Felder, Formularelemente und Tabellenblatter selbsterklarend.

- Wahlen Sie die FeldgroRRe nur so grol? wie notig.

- Lassen Sie das Layout jedoch nicht flattern.

- Behalten Sie die Position der Feldbezeichnungen bei.

- Erst die Felder fiir die wichtigen Daten und weniger wichtige und Detaildaten im Nach-
gang, sofern der abgebildete Prozess dies zuldsst.

- Kennzeichnen Sie Pflichtfelder.

- Unterteilen Sie lange Formulare optisch, ggf. auf mehrere Tabellenblatter

- Vermeiden Sie Scrollen, vor allem horizontal.

- Priifen Sie die Felder auf Plausibilitat und heben Sie das Prifergebnis optisch hervor.

- Setzen Sie bei Auswahlfeldern die wahrscheinlichsten Antworten an den Anfang.

- Blenden Sie vor dem Veroffentlichen leere Bereiche auf Tabellenblattern, die Zeilen- und
Spaltenkopfe sowie die Gitternetzlinien aus.

- Vermerken Sie einen Versionsstand im Formular, damit Sie nachvollziehen kdnnen, ob
auch jeweils das aktuelle Formular verwendet wird.

4.1.3 Trennung von Eingabe- und Ausgabebereichen

Trennen sie in lhren Formularen Ein- und Ausgabebereiche. Mischen Sie also Felder fur die
Eingabe von Daten und Ergebnisfelder nicht.

Sofern Sie komplexere Berechnungen in gesonderten Bereichen durchfiihren und diese nicht
nachvollziehbar sein miissen, blenden Sie vor dem Bereitstellen diese Bereiche aus. Die Be-
rechnungen kdnnen Sie auch auf einem gesonderten Arbeitsblatt durchfiihren. Blenden Sie
diese ebenfalls vom Grundsatz her aus.

‘wir bilden zukunft
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4.1.4 Formularfelder sowie deren Bezeichner

Formularfelder sollen auf einen Blick im Formular erkennbar sein. Das gilt insbesondere fiir
die Eingabe- und die Ergebnisfelder. Heben Sie diese daher deutlich — zum Beispiel durch
farbliche Hintergriinde und Rahmen — hervor.

Vorschlag:

- Eingabezellen (gelbe Fillfarbe)
- Ausgabezellen (griine Fullfarbe)
- Zellen mit Gberschreibbaren Formeln (orange Fiillfarbe)

Wenn Sie Farben aus den Designfarben nutzen, dndern sich diese bei | Designfarben

der Auswahl eines anderen Office-Designs mit. Das kann gewollt H E= g

sein, aber auch zu ungewollten Effekten fihren. Im ungliicklichsten I

Fall ist ein Formular nicht mehr nutzbar. Verwenden Sie daher be- I m
«~ARREEEENE

vorzugt die Excel-Standardfarben.
Standardfarben

Hinweis  Bedenken Sie bitte, dass Informationen, die nur Gber Far- g m EEEEE
ben dargestellt werden, nicht barrierefrei sind. Daher er- Keine Fiillung
neut der Hinweis Eingabe- und Ausgabebereiche nicht zu | & weitere Farben..
mischen.

Flr die Bezeichner gilt:

- Stehen diese links vor dem Feld, so werden diese rechtsbiindig ausgerichtet.

Bezeichner®|Eingabefeld
Bezeichner|Eingabefeld

- Stehen diese iber dem Feld, so werden diese linksbiindig ausgerichtet.
Bezeichner® Bezeichner

Eingabefeld Eingabefeld

4.1.5 Einheiten und wichtige Excel-Zahlenformate fir Formulare

Zu Ein- und Ausgabefeldern gehéren oftmals Einheiten, wie €, % oder andere Mengeneinhei-
ten. Machen Sie bei den Feldern daher deutlich, um was fiir Einheiten es sich handelt. Dabei
sind zwei Vorgehensweisen gebrauchlich. Egal fiir welche Art Sie sich entscheiden: Auch hier
gilt wieder, bleiben Sie bei einer und mischen Sie diese nicht.

1. Die Angabe der Einheiten bei der Feldbezeichnung

Anschlag in TE*|Eingabefeld

Dabei handelt es sich um zusatzlich eingegebene Zeichen beim Bezeichner.

2. Die Angabe der Einheiten in den Feldern als Zahlenformate
Anschlag®

Zahlenformate bieten dabei den Vorteil, dass direkt an der Zahl erkennbar ist, um was
fir eine Einheit es sich handelt. Die Einheit wird dabei nicht als Text interpretiert und mit
Zahl in der Zelle kann weiter gerechnet werden.
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4.1.5.1 Setzen vordefinierter Zahlenformate

Excel bietet eine Auswahl an Standard-Zahlenformaten an, die hier nicht ndher erlautert
werden sollen. Sie vergeben diese aber wie folgt.

1. Wahlen Sie die Zelle(n) aus, die mit dem Zahlenformat for-
matiert werden sollen.

Standard -
2. Rufen Sie im Menliband die Registerkarte Start auf.
- B2 . oog om0 | 59 0% o
3. Klicken Sie in der Gruppe Zahl auf das Startprogramm fiir Di- _ - Fo
alogfelder. Es 6ffnet sich der Dialog Zellen formatieren mit ’ -

dem aktivierten Register Zahlen.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Kategoriae:
Standard Beispiel

1.250,00
Wihrung ’
Buchhaltung : . [
Datum Dezimalstellen: |2 =
Uhrzeit [~]:1000er-Trennzeichen verwenden [);
Prozent
Bruch Megative Zahlen:
Wissenschaft 1.234.10
Text 1,234,10
Sonderformat 1.234,10
Benutzerdefiniert 1.234.10

Zahl wird f0r die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet, Wihrung und Buchhaltung bieten spezielle

Formate fOr monetdre Werte,
Q| Ok | | Abbrechen

4. Wahlen Sie dann die Kategorie des Zahlenformates aus.

5. Passen Sie gegebenenfalls mogliche Optionen zur Kategorie an.

Sofern die markierte(n) Zelle(n) Zahlen enthalten, werden lhnen oben im Beispielfeld die
Auswirkungen des eingestellten Zahlenformats angezeigt.

6. Bestatigen Sie Ihre Einstellungen abschlieBend per Klick auf die Schaltflache OK.

Oft mussen Zahlenformate jedoch gesondert definiert werden. Schauen wir uns das also na-
her an.

4.1.5.2 Benutzerdefinierte Zahlenformate

Die ersten drei Schritte zum Setzen eines Zahlenformats sind identisch. Im nachsten Schritt
wahlen Sie jedoch die Kategorie Benutzerdefiniert aus. AnschlieBend muss das Zahlenfor-
mat manuell eingegeben oder ein zuvor ausgewahltes angepasst werden.

Hinweis Es bietet sich an, ein dhnliches, vordefiniertes Zahlenformat vorher auszu-
wahlen und dieses dann an seinen eigenen Anforderungen anzupassen.

‘wir bilden zukunft
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Struktur und Aufbau benutzerdefinierter Zahlenformate

Ein benutzerdefiniertes Zahlenformat kann bis zu vier durch Semikola getrennte Code-Ab-
schnitte enthalten.

<POSITIV>;<NEGATIV>;<NULL>;<TEXT>

- <POSITIV>
Definiert das Zahlenformat bei positiven Zahlen.

- <NEGATIV>
Definiert das Zahlenformat bei negativen Zahlen.
- <NULL>
Definiert das Zahlenformat bei dem Zellwert Null (0).
- <TEXT>
Definiert die Anzeige bei der Eingabe von Text anstelle einer Zahl.
Jeder Code-Abschnitt hat dann die folgende Syntax:

[Farbe][Bedingung]["Text"]Zahlenformat["Text"]
Angaben in eckigen Klammern [] sind optional und kénnen weggelassen werden.

Hinweis  Uber Bedingungen kénnen Zahlenformate gesetzt werden, die nur bei Erfiil-
lung der Bedingung angewendet werden. Wir empfehlen aber ausdriicklich,
dies liber bedingte Formatierungen (siehe 4.1.8 Bedingte Formatierungen)
umzusetzen und erlautern Bedingungen in benutzerdefinierten Zahlenfor-
maten nicht.

Ein benutzerdefiniertes Zahlenformat kann wie folgt aussehen:
[Blaul#.##0,00_);[Rot](#.##0,00);0,00;"Umsatz "@
Daraus ergibt sich die Darstellung:

- Fir die positive Zahl 1250

1.250,00

- Fir die negative Zahl -1250
(1.250,00)

- Fir eine Zelle mit dem Wert Null (0)
0,00

- Bei der Eingabe des Texts im Januar
Umsatz im Januar
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Platzhalter fiir das Zahlenformat
Das Zahlenformat selbst muss Uber Platzhalterzeichen definiert werden.

Dabei gilt:

Platzhalter- Beschreibung

zeichen

0 (Null) Platzhalter fir unerhebliche Nullen. Werden weniger Ziffern als definierte 0
im Platzhalter eingegeben, so fiillt Excel diese mit Nullen auf.

H Wie der Platzhalter fiir unerhebliche Nullen. Der Platzhalter wird jedoch
nicht mit Nullen aufgefullt.

? Wie der Platzhalter fir unerhebliche Nullen. Der Platzhalter wird jedoch mit
einem Leerzeichen aufgefullt.

. (Punkt) Platzhalter fiir das Tausender-Trennzeichen

, (Komma) Platzhalter fir die Dezimalstelle

Wichtig  Stehen bei einer Zahl mehr Ziffern rechts vom Dezimalzeichen, als Platzhal-
ter im Zahlenformat angegeben worden sind, so wird die Zahl auf die Anzahl
der Platzhalterzeichen kaufmannisch gerundet angezeigt. Excel rechnet je-
doch mit den eingegebenen, ungerundeten Zahlen weiter.

Beispiele:
Eingabe Code des Zahlenformats Anzeige
12,568 #,00 12,57
8,9 8,90
0,742 0,0# 0,74
21 21,0
1234,568 1234,57
0,3 #.#H0,004## 0,30
1234 1.234,00
1234567,987789 1.234.567,98779
0,3 2,277 ,3
1234 1.234,
1234567,987789 1234567,988

Hinweis Die moglichen Formatierungen mit Platzhaltern sind hier nicht erschépfend
beschrieben. Weitere Informationen zu den Platzhaltern finden Sie in der
Online-Hilfe von Excel.

‘wir bilden zukunft
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Text in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Bei Text in benutzerdefinierten Zahlenformaten muss zwischen

- Text neben Zahlen und

- Text anstelle von Zahlen

unterschieden werden.

Soll neben den Zahlen auch Text (Einheiten, Erlauterungen) mit angezeigt werden, so muss

dieser Text von doppelten Anfiihrungszeichen (

nn

) eingeschlossen werden.

Bei Text anstelle von Zahlen handelt es sich immer um den vierten und letzten Abschnitt bei
einem benutzerdefinierten Zahlenformat. Der angezeigte Text kann sich dabei sowohl aus
dem eingegebenen Text in der Zelle als auch im Zahlenformat definierten Text handeln. Im
benutzerdefinierten Zahlenformat muss der in die Zelle eingegebene Text durch das Platz-
halterzeichen @ ("at"-Zeichen) gekennzeichnet werden.

Beispiele:
Eingabe

1250
-1250
Null (0)
im Januar

Hinweise

Code des benutzerdefinierten Zahlenformats Anzeige

[Blau]#.##0,00" €"_);[Rot](#.##0,00" €"); A

O’OOII €";"Umsatz II@ 1 1 2?000 €
2 (1.250.00 €)
3 0.00€
4 Umsatz im Januar

Eine Reihe von Zeichen muss nicht von doppelten Anfithrungszeichen ("")
eingeschlossen werden. Dabei handelt es sich um die Zeichen:

+ Pluszeichen - Minuszeichen

( Linke Klammer ) Rechte Klammer

: Doppelpunkt A Caret-Zeichen

{ Linke geschweifte Klammer } Rechte geschweifte Klammer

' Apostroph < Kleiner-als-Zeichen > GroRer-als-Zeichen,
= Gleichheitszeichen I Ausrufezeichen

& Kaufmannisches Und-Zeichen ~ Tilde

""" Leerzeichen

Wenn Sie einen _ (Unterstrich) gefolgt von einem Zeichen eingeben, so wird
das Zeichen als leerer Abstand eingefiigt und selbst nicht angezeigt, siehe
vorstehendes Beispiel im ersten Abschnitt. Dort wurde _) als Abstand ange-
geben, damit positive und negative Werte ausgerichtet dargestellt werden.
Dieses fehlt bewusst im Abschnitt fir die Null, um den Unterschied zu ver-
deutlichen.
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Farben in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Den einzelnen Code-Abschnitten in benutzerdefinierten Zahlenformaten konnen Farbanga-
ben in eckigen Klammern vorangestellt werden, siehe vorausgehende Beispiele. Die Zahlen-
formate werden dann in der angegebenen Farbe dargestellt. Die folgenden Farbangaben ste-
hen Uber Schliisselwérter zur Verfligung. Die farbigen Hintergriinde dienen nur der besseren
Sichtbarkeit der Farbe des Zahlenformats.

[Grin] [weiR] T [Blau] Blau
[Magenta] Magenta [Gelb] [Zyan]

[Rot] Rot [Schwarz] Schwarz
Datums- und Zeitformate
Flir Datums- und Zeitformate gibt es eigene Platzhalter.

Zur Erinnerung  Datumsangaben werden aus fortlaufenden Zahlen ermittelt. 1 ent-
spricht dabei dem 01.01.1900, 2 dem 02.01.1900 und so weiter. Der
01.09.2020 entspricht der Zahl 44.075.

Uhrzeiten werden als Nachkommastellen angegeben. So entspricht
0,25 09:00 Uhr, 0,5 12:00 Uhr und 0,75 18:00 Uhr.

Der 02.09.2020 - 09:36 Uhr ist die Zahl 44.076,4.

Eingabe oder Code des Zahlenformats Anzeige

Formelergebnis

02.09.2020 M 9

(44076) Monat als Zahl ohne fiihrende Null
02.09.2020 MM 09

(44076) Monat als Zahl mit flihrender Null
02.09.2020 MMM Sep

(44076) Monat als Abklirzung

02.09.2020 MMMM September

(44076) Monat ausgeschrieben
02.09.2020 MMMMM S

(44076) Monat als einzelner Buchstabe
02.09.2020 T 2

(44076) Tag als Zahl ohne fiihrende Null
02.09.2020 TT 02

(44076) Tag als Zahl mit fihrender Null
02.09.2020 TTT Mi

(44076) Wochentag als Abkirzung

‘wir bilden zukunft
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Eingabe oder Code des Zahlenformats Anzeige
Formelergebnis

02.09.2020 TTTT Mittwoch

(44076) Wochentag ausgeschrieben
02.09.2020 JJ 20

(44076) Jahr als zweistellige Zahl

02.09.2020 1)) 2020

(44076) Jahr als vierstellige Zahl

07:55:12 h 7

(0,33) Stunde als Zahl ohne fihrende Null
07:55:12 hh 07

(0,33) Stunde als Zahl mit filhrender Null
07:55:12 m 55

(0,33) Minute als Zahl ohne fihrende Null
07:55:12 mm 55

(0,33) Minute als Zahl mit fihrender Null
07:55:12 S 12

(0,33) Sekunde als Zahl ohne fithrende Null
07:55:12 SS 12

(0,33) Sekunde als Zahl ohne fihrende Null
1,33 [hh] 31

Verstrichene Zeit in Stunden

1,33 [mm] 1915
Verstrichene Zeit in Minuten

1,33 [ss] 114912
Verstrichene Zeit in Sekunden

Mit Ausnahme der Platzhalter fiir die verstrichene Zeit konnen die Platzhalter fiir Datums-
und Zeitangaben beliebig miteinander kombiniert werden.

Beispiel Zahlenformat: TTTT, "der " T. MMMM JJJJ - h:mm "Uhr"
Eingabe/Formelergebnis: 44076,4
Anzeige: Mittwoch, der 2. September 2020 - 9:36 Uhr



Ein Excel-Formular erstellen, testen und bereitstellen

4.1.6 Plausibilitatsprufungen mit der Datenuiberpriifung

Ging es im vorherigen Kapitel um die Darstellung der Zahlen in den Zellen, so beschaftigt sich
dieses Kapitel mit dem Aspekt, dass die richtigen Zahlen, Werte und Eingaben in den Einga-
befeldern der Formulare (Zellen) eingegeben werden missen. Excel bietet dafiir die Funk-
tion der Dateniiberpriifung. Diese stellt sicher, dass nur Eingaben maoglich sind, die einer de-
finierten Regel entsprechen.

Die Datenliberprifung setzt sich aus drei Elementen zusammen:

1. Den Einstellungen, welche Werte in der Zelle zugelassen sind,

2. einer optionalen Eingabemeldung,

3. einer anpassbaren Fehlermeldung.

Lassen Sie uns diese Elemente einmal durchgehen.

4.1.6.1 Das Setzen einer Datenuberpriifung und deren Einstellungen

Zum Setzen einer Datenlberprifung gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Zelle/Zellbereiche, die die Datenliberpriifung enthalten sollen.

H - Tabellentools 01 EDV-Kosten.xisx - Excel

Datsi  Start  Enfigen  Seitenlayout  Formeln Uberprafen  Ansicht VIS Entwurf © Was méchten Sie tun?

= Aus Tabelle [=] Eigenschaften V- Emeut anwenden F+A Duplikate entfe
Ausanderen  Vorhandene | Neu Alle 7| Sortieren Filter

.
Quellen - Verbindungen | Abfrage = L® Zuletzt verwendete Quellen iy alisieren - |ob Verknipfungen besrbeiten

Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools

2. Klicken Sie im Meniiband im Reiter Daten, Gruppe Datentools auf die Schaltflache Daten-
liberprifung. Es 6ffnet sich der Dialog Dateniiberprifung:

Datendberprifung

Einstellungen

Eingabemeldung  Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien
Zulassen: e
“ Leere Zellen ignorieren

Daten:

zwischen -

Minimum:

=

25

23

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen an\,\.-endenl

Alle [aschen e Abbrechen

3. Wahlen sie im Auswahlfeld Zulassen die Art der Werte aus, die in die Zelle(n) eingegeben
werden dirfen. Es stehen diese Arten zur Verfligung:

- Jeden Wert Es kdnnen alle Werte ohne Einschrankung eingegeben werden.

- Ganze Zahl Es kdnnen nur ganze Zahlen eingegeben werden.

- Dezimal Es kdnnen nur Dezimalzahlen (Zahlen) eingegeben werden.

- Liste Es kdnnen nur Werte einer definierten Liste eingegeben werden.
- Datum Es kdnnen nur Datumswerte eingegeben werden.

- Zeit Es kdnnen nur Uhrzeiten eingegeben werden.

- Textlange Es kann nur Text der definierten Lange eingegeben werden.

- Benutzerdefiniert  Eine Formel bestimmt, welche Werte giiltig sind.

Info Die Arten Liste und Benutzerdefiniert werden gesondert im Anschluss der all-
gemeinen Beschreibung erldautert.

L, LY [ Abfragen anzeigen (2] Verbindungen Al [ZTA Y V& Loschen v [E Blizvorschau B Konsolidieren
EE . & 2 | e E

& Beziehungen

et in
o Erweitert Spalten |56 Datenberpriifung_+] [ Datenmodell verwatten ¥

<

<

-alf
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4. Wahlen sie im Feld Daten die Bedingung aus, die die Werte erfiillen missen. Es stehen
diese Bedingungen zur Verfliigung:

- zwischen - nicht zwischen - gleich
- ungleich - groBer als - kleiner als
- groBer oder gleich - kleiner oder gleich

5. Definieren Sie die Grenzen (Minimum und/oder Maximum) der Bedingung. Je nach ge-
wahlter Bedingung muss nur das Minimum oder Maximum oder beides angegeben wer-
den. Als Grenzen sind zul3ssig:

- direkte Eingaben, z.B. Zahlen

- relative und absolute Beziige, z.B. =$AS$1

- Bereichsnamen und Tabellen, z.B. =Listenwerte
- Formeln, z.B. =A1+A2

- Funktionen, z.B. =HEUTE()

6. Geben Sie an, ob leere Zellen ignoriert werden sollen. Das ist der Standard. Wahlen Sie
diese Option ab, wenn Sie verhindern méchten, dass Zellen leer gelassen werden kén-
nen.

Wichtig  Bedenken Sie jedoch, dass leere Zellen, die nicht als Text formatiert sind, als
die Zahl Null (0) interpretiert werden. An dieser Stelle hat die Option daher
erstmal nur Auswirkungen auf Zellen, die als Text formatiert sind. Zudem
konnen Zellwerte geldscht werden. Lediglich die Eingabe eines Null-Werts
ist nicht moglich.

7. Klicken Sie zur Bestatigung der Datenliberprifung auf die Schaltflache OK.

Hinweis Enthalten mehrere Zellen dieselbe Datentiberprifung, so kann tber die Op-
tion Anderung auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
ausgewihlt werden, dass Anderungen fiir alle Zellen mit diesen Einstellun-
gen gelten.

Definieren einer Liste fiir glltige Werte

Sollen nur die in einer Liste hinterlegten Werte eingegeben oder ausgewahlt werden kon-
nen, ist dies Uber die Werteart Liste moglich. Dazu:

1. Markieren Sie die Zelle(n), die die Liste enthalten soll, und rufen Sie den Dialog fiir die
Dateniiberpriifung auf.

Dateniberprifung [4 X

Eingabemeldung = Fehlermeldung
Glltigkeitskriterien
Zulassen:
| Liste \, Leere Zellen jgnorieren
Daten: Zellend[opdown
zwischen
Quelle:
ewB;C;D;E i3
D;\ngerungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
Alle [Gschen Q Abbrechen

2. Wahlen Sie im Auswahlfeld Zulassen die Werteart Liste aus.
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3. Geben Sie im Feld Quelle die zugelassenen Werte/Eintrage an.
Dabei gilt:
- Werte konnen direkt durch Semikola getrennt eingegeben werden, z.B. A;B;C;D;E
- Werte kénnen als Bezug auf eine Matrix angegeben werden, z.B. =5A$1:5BS$5

- Werte konnen Uiber Bereichsnamen und Tabellen angegeben werden, z.B. = Werteliste

- Werte kdonnen tiber Funktionen angegeben werden, die einen Bezug (Matrix)
zurlickgeben, z.B. =BEREICH.VERSCHIEBEN($AS$1;0;0;ANZAHL2(SA:SA);1)

4. Geben Sie an, ob die Liste der giltigen Werte als Auswabhlliste (Dropdown) angezeigt

werden soll.

5. Bestatigen Sie die Definition der Dateniberpriifung mit Klick auf OK.

Hinweis

ACHTUNG

Die Funktion =BEREICH.VERSCHIEBEN(SAS$1;0;0;ANZAHL2(SA:$A);1) gibt
dynamisch einen Bezug zuriick, der von der Zelle Al bis zur Anzahl der Ein-
trage in der Spalte A reicht. Sind 10 Werte in der Spalte A eingetragen, so
lautet der zuriickgegebene Bezug =SA$1:5A$10

Flr eine dynamische Liste, die nur die tatsachlich vorhandenen Eintrage ent-
halt, ist aber gar keine komplizierte Funktion notwendig. Definieren Sie dazu
Ihre Datentiberprifungsliste als Excel-Tabelle.

Bei beiden Methoden dirfen keine leeren Zellen in der Liste enthalten sein!

Wenn die von Ihnen zugelassenen Werte auf einem Zellbereich mit definier-
tem Namen basieren und sich in diesem Bereich eine leere Zelle befindet,
flhrt die Aktivierung der Funktion Leere Zellen ignorieren dazu, dass belie-
bige Werte in die Zelle eingegeben werden koénnen!
Dies gilt auch, wenn die leere Zelle durch eine Formel oder Funktion zuriick-
gegeben wird.

Soll der Zellbereich mit den Werten auf einem anderen Arbeitsblatt liegen
als das Arbeitsblatt mit der Datentberpriifung, so muss fiir den Zellbereich
zwingend ein Bereichsname vergeben oder der Bereich als Tabelle forma-
tiert werden.

‘wir bilden zukunft
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Formeln fiir benutzerdefinierte Dateniiberpriifungen

Neben den vorgegebenen Wertearten konnen Kriterien fiir die Datentberpriifung auch frei
definiert werden. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Zelle(n), die die benutzerdefinierte Dateniberpriifung enthalten soll,
und rufen Sie den Dialog fur die Dateniiberprifung auf.

Datendberprifung ? X

Einstellungen  Eingabemeldung = Fehlermeldung

Glltigkeitskriterien

Zulassen:
9 Benutzerdefiniert w Leere Zellen ignorieren

Daten:

zwischen

Formel:
o =Formel, die fiir einen giiltigen Wert WAHR ist. |F&:

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Q e

2. Wahlen Sie im Auswahlfeld Zulassen die Werteart Benutzerdefiniert aus.

Alle [Gschen

3. Geben Sie im Feld Formel die Formel fir die Datentberpriifung ein.

Dabei gilt:

- Die Formel muss als Riickgabewert den Wert WAHR oder FALSCH liefern.
WAMHR bedeutet, dass die Eingabe giiltig ist.
FALSCH bedeutet, dass die Eingabe ungiiltig ist.

- Fiir die Rickgabe von WAHR oder FALSCH muss mindestens ein Vergleichsoperator
oder eine Informationsfunktion verwendet werden.

- Der Vergleichsoperator oder die Informationsfunktion konnen mit Logik-Funktionen
kombiniert werden.

4. Bestatigen Sie die Definition der Dateniiberprifung mit Klick auf OK.
Vergleichsoperatoren, Informations- und Logik-Funktionen fiir Wahrheitspriifungen

Die nachsten Abschnitte flihren die gebrauchlichsten Vergleichsoperatoren, Informations-
und Logik-Funktionen auf, die fiir die Definition der benutzerdefinierten Datenliberprifung
verwendet werden kdnnen.

Die Vergleichsoperatoren und Riickgabewerte bei A1=10 und B1=20 sind:

Vergleichsoperator Bedeutung Beispiel Riickgabewert
= (Gleichheitszeichen) Gleich =A1=B1 FALSCH

> (GroRer-als-Zeichen) Groler als =A1>B1 FALSCH

< (Kleiner-als-Zeichen) Kleiner als =A1<B1 WAHR

>= (GroRBer-gleich-Zeichen) GrolSer als oder gleich =A1>=B1 FALSCH

<= (Kleiner-gleich-Zeichen) Kleiner als oder gleich =A1<=B1 WAHR

<> (Ungleichzeichen) Ungleich =A1<>B1 WAHR
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Die Informationsfunktionen und Riickgabewerte bei A1=10 und B1="Text" sind:

Informationsfunktion Beispiel Riickgabewert
=ISTLEER(Bezug) =ISTLEER(A1) FALSCH
Prift, ob eine Zelle leer ist.

=ISTFEHLER(Bezug) =ISTFEHLER(A1) FALSCH
Prift, ob eine Zelle einen Fehlerwert enthalt.

=ISTKTEXT(Bezug) =ISTKTEXT(A1) WAHR
Priift, ob eine Zelle keinen Text enthalt. Fiir leere

Zellen wird der Wert WAHR zuriickgegeben.

=ISTTEXT(Bezug) =ISTTEXT(A1) FALSCH
Prift, ob eine Zelle Text enthalt.

=ISTZAHL(Bezug) =ISTZAHL(A1) WAHR
Priift, ob eine Zelle eine Zahl enthalt.

=ISTGERADE(Bezug) =ISTGERADE(A1) WAHR
Priift, ob eine Zelle eine gerade Zahl enthalt. =ISTGERADE(B1) HWERT!
=ISTUNGERADE(Bezug) =ISTUNGERADE(A1) FALSCH
Priift, ob eine Zelle eine ungerade Zahl enthalt. =ISTUNGERADE(B1) H#WERT!

Die Vergleichsoperatoren und Informationsfunktionen konnen mit logischen Excel-Funktio-
nen verknupft werden.

Fiir die Beispiele gilt A1=1; A2=2; A3=3:

Logik-Funktionen
UND

WAHR

FALSCH

WENN

WENNS
(ab Excel 2016)

Beschreibung

Gibt WAHR zuriick, wenn alle zugehérigen Argumente WAHR sind
Syntax: =UND(Wahrheitspriifungl; Wahrheitsprifung?2;...)

Beispiel: =UND(A1=1;A2=5;A3=3)

Riickgabewert: FALSCH, da nicht alle Prifungen WAHR sind.

Gibt den Wahrheitswehrt WAHR zuriick.

Syntax: =WAHR()

Riickgabewert: WAHR

Gibt den Wahrheitswehrt FALSCH zuriick.

Syntax: =FALSCH()

Riickgabewert: FALSCH

Flihrt eine Wahrheitspriifung durch und liefert bei Zutreffen der Prifung
den Dann-Wert, sonst den Sonst-Wert zurlick. Diese kann ebenfalls mit wei-
teren logischen Funktionen (UND, ODER, etc.) verschachtelt werden.
Syntax: =WENN(Wahrheitsprifung;Dann-Wert;Sonst-Wert)

Beispiel: =WENN(A1=1;FALSCH(); WAHR())

Riickgabewert: FALSCH, da die Priifung WAHR ist und der Dann-Wert
FALSCH.

Es wird gepriift, ob eine oder mehrere Bedingungen zutreffen, und es wird
der Wert zurlickgegeben, der der ersten auf WAHR lautenden Bedingung
entspricht.

Syntax: =WENNS(Prifungl;Dann-Wertl; Priifung2;Dann-Wert2;...)
Beispiel: =WENNS(A1=1;FALSCH();A2=2; WAHR())

Riickgabewert: FALSCH, da erste Prifung WAHR mit dem Dann-Wert
FALSCH

‘wir bilden zukunft
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Logik-Funktionen Beschreibung
NICHT Kehrt das Ergebnis einer Wahrheitsprifung um. Aus WAHR wird FALSCH
und aus FALSCH wird WAHR.
Syntax: =NICHT(Wahrheitsprifung)
Beispiel: =NICHT(A1=5)
Riickgabewert: WAHR, da Prifung FALSCH ist, diese aber umgekehrt wird.
ODER Gibt WAHR zuriick, wenn ein Argument WAHR ist
Syntax: =ODER(Wahrheitsprifungl; Wahrheitspriifung2;...)
Beispiel: =ODER(A1=0;A2=5;A3=3)
Rickgabewert: WAHR, da Prifungen3 WAHR ist.

4.1.6.2Die optionale Eingabemeldung der Dateniiberpriifung

Enthalt eine Zelle eine Datenuberprifung, so kann fiir diese Zelle eine Eingabemeldung und
eine Uberschrift zu dieser Meldung angezeigt werden. Dazu:

1. Wechseln Sie im Dialog Datenuberprifung Datenuberprifung
zum Reiter Eingabemeldung. Einstetd |8 Eingabemeldung | Fenlermeldung
. . .. . Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewihlt wird
2' Geben Sle den Tltel fur dle Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird:
Eingabemeldung ein. Hier wird haufig der 2

| Geburtsdatum

Name des Feldes verwendet. Eingabemeldung:

Geben Sie lhr Geburtsdatum im Format TT.MM.JJ1) em.|

3. Erfassen Sie die Eingabemeldung.
Beschreiben Sie kurz und eindeutig, was fir
eine Eingabe im Feld erwartet wird.

Alle |Gschen [ ok [ sborecnen
4. Bestatigen Sie den Dialog mit Klick auf OK. 9

Geburtsdatum
Geben Sie lhr
Geburtsdatum im
Format TT.MM.11J)
ein.

Beispiel:

Info Die Lange der Eingabemeldung ist auf 255 Zeichen beschrankt.
4.1.6.3 Die Fehlermeldung der Dateniiberpriifung

Im Gegensatz zur Eingabemeldung, die optional ist, wird eine Fehlermeldung bei falscher Da-
teneingabe immer angezeigt. Sofern Sie diese nicht anpassen, erfolgt die Anzeige einer un-
spezifischen Stopp-Fehlermeldung:

Microsoft Excel

e Dieser Wert entspricht nicht den Einschrankungen fir die Datendberprifung, die fir diese Zelle definiert sind.

[Wicdernolen | | Abbrechen | | Hife |

Wir empfehlen daher dringend, die Fehlermeldung an die jeweilige Datenliberpriifung anzu-
passen.
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5.

Wechseln Sie im Dialog Datentliberpriifung Datenaberprafung
zum Reiter Fehlermeldung.

Einstellungen  Eingabemel Fehlermeldung

Eehlermeldung anzeigen, wenn unglltige Daten eingegeben wurden.

Wahlen Sle den Typ der Fehlermeldung aus' Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden:
. . . . Typ: Titel:
Geben Sie den Titel fir die Fehlermeldung e Stopp 7] [Ungitiges Geburtsdatum e
H Fehlermeldung:
ein. Geben Sie Ihr Geburtsdatum im Format
Py TLMNLLL ein)
Erfassen Sie die Fehlermeldung. (%) o

Beschreiben Sie kurz und eindeutig, was fur
eine Eingabe im Feld erwartet wird.

Alle [Gschen Q Abbrechen

Bestatigen Sie den Dialog mit Klick auf OK.

Typen von Fehlermeldungen

Die Fehlermeldung unterscheidet sich in drei Typen:

1.

Stopp-Fehlermeldung 9

Die Stopp-Fehlermeldung verhindert die Eingabe ungiiltiger Daten.

Bei ungiiltiger Eingabe bestehen zwei Optionen:

A) Wiederholen: Markiert die ungiiltige Eingabe, um diese korrigieren zu konnen.

B) Abbrechen: Loscht die ungililtige Eingabe und stellt den vorherigen Eintrag wieder her.

Warnung-Fehlermeldung !

Die Warnung-Fehlermeldung warnt vor ungiltigen Daten und fragt, ob die Eingabe fort-
gesetzt werden soll.

Bei ungliltiger Eingabe bestehen drei Optionen:

A) Ja: Akzeptiert die ungiiltige Eingabe.

B) Nein: Markiert die ungiiltige Eingabe, um diese korrigieren zu kénnen.

C) Abbrechen: Loscht die ungiiltige Eingabe und stellt den vorherigen Eintrag wieder her.

Information-Fehlermeldung o

Die Information-Fehlermeldung zeigt eine ungliltige Eingabe nur an.

Bei ungiiltiger Eingabe bestehen zwei Optionen:

A) OK: Bestatigt die ungiiltige Eingabe.

B) Abbrechen: Loscht die ungiiltige Eingabe und stellt den vorherigen Eintrag wieder her.

Info Die Lange der Fehlermeldung ist auf 255 Zeichen beschrankt.

4.1.6.4 Tipps zur Dateniiberpriifung

Um die Dateniiberpriifung fiir eine Zelle zu 16schen, markieren Sie die Zelle und navigie-
ren Sie dann zu Daten, Datentools, Dateniiberpriifung, Einstellungen, Alle I6schen.

Um die Zellen im Arbeitsblatt zu ermitteln, fir die eine Datenliberpriifung festgelegt ist,
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten auf Suchen und Auswah-
len. Klicken Sie dann auf Dateniiberpriifung.

Wenn Sie die Dateniberpriifung fiir eine Zelle dndern, kénnen die Anderungen automa-
tisch fur alle anderen Zellen mit denselben Einstellungen tbernommen werden. Aktivie-
ren Sie dazu auf der Registerkarte Einstellungen das Kontrollkistchen Anderungen auf
alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden.

‘wir bilden zukunft
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4.1.7 Kommentare fiir weitere Erlauterungen

Wie zuvor dargestellt, ist die Lange einer Eingabemeldung auf 255 Zeichen beschrankt. So-
fern dies nicht ausreicht, kann an jede Zelle — und somit auch bei Eingabefeldern — ein Kom-
mentar angefligt werden. Die Lange eines Kommentars kann tber 32.000 Zeichen betragen.

In Kommentaren besteht zudem die Moglichkeit einzelne Zei- Kommentar:
chen- und Absatzformatierungen zu verwenden.

So legen Sie einen Kommentar an oder andern diesen:
1.

3.
4.

Kommentartext mit unterschiedlichen
Formatierungen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle, die den Kommentar enthalten soll
bzw. diesen enthalt.

Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Kommentar einfiigen oder Kommentar bear-
beiten aus.

Geben Sie den Kommentar ein.

Klicken Sie zum Verlassen des Kommentars auBerhalb der Kommentarflache.

Auf Kommentare wird Uiber einen roten Indikator in der oberen rechten Ecke der Zelle hinge-

wiesen. | ‘|

4.1.7.1Tipps zu Kommentaren

Die GroBe und Position von Kommentaren kann gedndert werden. Gehen Sie dazu in den
Bearbeitungsmodus und passen Sie die GroRe und Position liber die Anfasspunkte des
Kommentars an.

Auf dem Reiter Uberpriifen, Gruppe Kommentare kdnnen Sie einstellen, ob ein einzelner
oder alle Kommentare dauerhaft angezeigt werden soll bzw. die Anzeige wieder riickgan-
gig machen.

In den Optionen von Excel unter Erweitert, Abschnitt Anzeige kann eingestellt werden,
wie Kommentare angezeigt werden.

Fir Zellen mit Kemrmentaren Folgendes anzeigen:

Keine Kommentare und Indikatoren
® Mur Indikatoren, und Koemmentare nur beim Daraufzeigen)

Kommentare und Indikatoren

Diese Einstellung ist jedoch eine Einstellung von Excel und kann ohne VBA-Makrocode
nicht durch eine Arbeitsmappe/Formular gedndert werden.
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4.1.8 Bedingte Formatierungen

In Excel bestehen vielfdltige Moglichkeiten Daten Gber Formatierungen hervorzuheben.
Diese Formatierungen lassen sich auch situationsbedingt, abhdngig von Zellinhalten automa-
tisch von Excel setzen. Vereinfacht gesagt, immer dann, wenn eine vorgegebene Bedingung
erfillt ist, dann setzt Excel eine oder mehrere Formatierungen. Die bedingten Formatierun-
gen lassen sich daher hervorragend in Formularen einsetzen, um den Nutzenden Rickmel-

dungen zu ihren Eingaben zu geben.
So setzen Sie eine bedingte Formatierung:

1. Markieren Sie den Bereich, auf den die bedingte Forma-
tierung angewendet werden soll. Dabei kann es sich
auch um mehrere nicht zusammenhangende Bereiche
handeln.

2. Setzen Sie die bedingte Formatierung, die Ihren Darstel-
lungswiinschen am ehesten gerecht wird. Dazu klicken
Sie im Reiter Start, Gruppe Formatvorlagen auf die
Schaltflache Bedingte Formatierung und wahlen aus den
vorgegebenen Formatierungen die passende aus oder
definieren eine eigene Regel und Formatierung.

Sollte unter den vordefinierten bedingten Formatierungen
keine passende Formatierung vorhanden sein, so kénnen Sie
eigene Bedingungen und zugehorige Formatierungen frei
definieren. Doch dazu spater mehr.

4.1.8.1Die vordefinierten bedingten Formatierungen

&
Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen
Formatierung ~ formatieren = @

Regeln zum Hervorheben von Zellen »

T Obere/untere Regeln 3

[ MeueRegel..
3 Regeln Igschen 3
& Regeln verwalten...

Um sich einfacher fir eine vordefinierte bedingte Formatierung entscheiden zu kénnen, stel-

len wir lhnen diese kurz vor:

Rubrik Beschreibung
Regeln zum Hervorheben Hebt Zellen mit Zellwerten,
von Zellen die der eingestellten Regel

entsprechen, mit einer For-
matierung hervor.

Obere/untere Regeln Hebt die obersten und un-
tersten Werte einer Auswahl
hervor, die der eingestellten
Regel entsprechen.

Unterrubriken

- Groler als...

- Kleiner als...

- Zwischen...

- Gleich...

- Textinhalt...

- Datum...

- Doppelte Werte...

- Obere 10 Elemente...

- Obere 10 %...

- Untere 10 Elemente...

- Untere 10 %...

Uber dem Durchschnitt...
Unter dem Durchschnitt...

‘wir bilden zukunft
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Rubrik

Datenbalken

Farbskalen

Symbolsatze

Hinweis:

Diese konnen nicht durch ei-

Beschreibung

Fligt in den ausgewdhlten
Zellen einen Balken zur Dar-
stellung der GrofR3e des Zell-

wertes in die Zelle ein. Je ho-

her der Wert ist, desto lan-
ger ist der Balken.

Fligt einen Farbverlauf in
den markierten Bereich ein.
Die Farbe zeigt an, in wel-
chem Bereich der Zellwert
einzuordnen ist.

Fligt in den markierten Zel-
len eins von drei, vier oder
fiinf Symbolen ein, um den
Wert der Zelle darzustellen.

Unterrubriken

Farbverlauf
Einfarbige Fillung

2-Farben-Skala
3-Farben-Skala

Richtungen
Formen
Indikatoren
Bewertungen

gene Symbole ersetzt wer-
den.

Sollten die vordefinierten bedingten Formatierungen nicht ganz ihren Vorstellungen entspre-
chen, so kdnnen Sie diese nach lhren eigenen Wiinschen anpassen. Klicken Sie dazu in der
Auswahl der vordefinierten Bedingungen auf den Menueintrag Weitere Regeln....

4.1.8.2 Erstellen eigener bedingter Formatierungen

Nicht immer sind die vordefinierten bedingten Formatierungen passend. Excel bietet daher
auch die Moglichkeit bedingte Formatierungen frei zu definieren. Dies bezieht sich jedoch
nur auf die Formatierungen der Schrift, des Zellrahmens, der Zellfillung und der Zahlenfor-
mate in den Zellen.

So erstellen Sie eine freie bedingte Formatierung:

1. Markieren Sie den Bereich, auf den die be-
dingte Formatierung angewendet werden
soll. Dabei kann es sich auch um mehrere
nicht zusammenhangende Bereiche han-

dEIn . = Mur Werte dber oder unter dem Durchschnitt formatieren

Meue Formatierungsregel ? X

Regeltyp auswihlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= Mur Zellen formatieren, die enthalten
= MNur abere oder untere Werte formatieren

2. Klicken Sie im Reiter Start, Gruppe Format-
vorlagen auf die Schaltflache Bedingte For-
matierung und anschliefend auf den Me-
nieintrag Neue Regel....

3. Es offnet sich das Dialogfeld Neue Forma-
tierungsregel. Wahlen Sie im Bereich Regel-
typ auswahlen den letzten Eintrag Formel
zur Ermittlung der zu formatierenden Zel-
len verwenden aus.

4. Geben Sie die Formel fiir die bedingte Formatierung im Bereich Regelbeschreibung bear-
beiten ein. Diese muss mit einem Gleichheitszeichen ,,=“ beginnen, das automatisch
beim Markieren einer Zelle oder eines Bereichs mit der Maus eingefligt wird.

= Formel zur Ermittiung der zu formatierenden Zellen verwenden

Eggelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:

L |
il

I Formatieren... I

Vorschau: Kein Format festgelegt
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Hinweis

Damit die bedingte Formatierung gesetzt wird, muss die Formel das Ergebnis
WAHR zurtickgeben. Das Formelergebnis WAHR wird immer dann zuriickgelie-
fert, wenn bei einer logischen Wahrheitspriifung diese Priifung zutrifft, also
wahr ist. Bedenken Sie bitte auch, dass Excel durch Markieren von Zellen direkt
im Tabellenblatt absolute Zellbeziige setzt, die Regel also immer fir den kom-
pletten markierten Bereich gilt. Sollen einzelne Zellen, Zeilen oder Spalten fir
die Regel herangezogen werden, so miissen Sie dafir relative oder so genannte
gemischte Bezlige verwenden, siehe Beispiele.

5. Klicken Sie auf Formatieren..., um die Zellformatierung einzustellen, die bei dem Formel-
ergebnis WAHR angewendet werden soll.
6. Bestatigen Sie die offenen Dialogfelder mit Klick auf OK.

Beispiele

Tabelle mit 4 Spalten von A:D, Uberschriften in Zeile 1 und Daten in Zeilen A2:D5, die Forma-
tierung wird angewendet auf den Bereich =5AS$2:5DS5

Beispiel Formel Ergebnis der bedingten Formatierung
Tabelle ohne bedingte For- A B c D
matierungen il spaite1 B spaite2 B spaite3 Bd spaitea B
2 6 13 10 19
3 15 9 2 7
4 3 12 7 6
5 16 15 6
Jede Zelle, deren Zellwert =A2>10 A B C D
groRer als 10 ist, soll forma- Ml spaite1 K spalte2 B spalte3 B spaltes G
. 2 6 13 10 19
tiert werden
3| 15 9 2 7
4| 3 12 7 6
5 16 15 i)
Jede Zeile, deren 1. Zelle =SA2>10 A B C D
groRer als 10 ist, soll forma- (Ml spaite1 K spalte2 B spalte3 I spaltes 2
. 2 6 13 10 19
tiert werden
3 | 15 9 2 7
4| 3 12 7 6
5 16 15 6
Jede Spalte, deren 1. Zelle =A$2>10 A B c D
groRer als 10 ist, soll forma- Ml spaite1 K spalte2 B spalte3 B spaltes G
. 2 6 13 10 19
tiert werden
3 15 9 2 7
4 3 12 7 5]
5 16 15 i)

4.1.8.3Vergleichsoperatoren, Informations- und Logik-Funktionen fiir Wahrheitspru-

fungen

Fir die Vergleichsoperatoren, Informations- und Logikfunktionen siehe Ausfiihrungen bei
Plausibilitatsprifungen mit der Datenliberprifung, Abschnitt Vergleichsoperatoren, Informa-
tions- und Logik-Funktionen fiir Wahrheitspriifungen

‘wir bilden zukunft
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4.1.8.4 Anpassen oder I6schen gesetzter bedingter Formatierungen
So passen Sie gesetzte bedingte Formatierungen an:

1. Klicken Sie im Reiter Start, Gruppe Formatvorlagen auf die Schaltflache Bedingte Forma-
tierung und anschlieBend auf den Menieintrag Regeln verwalten....

2. Es o6ffnet sich das Dialogfeld Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung. Wahlen
Sie im Listenfeld Formatierungsregeln anzeigen fiir den Bereich aus, fir den Sie die be-
dingte Formatierung anpassen oder I6schen wollen.

3. Klicken Sie in der Liste der Regeln auf die Regel, die Sie anpassen oder |6schen wollen.

4. Klicken Sie Giber der Liste der Regeln auf die Schaltfliche Regel bearbeiten... oder Regel
I6schen zum Aufrufen der jeweiligen Funktion. Passen Sie ggf. die bedingte Formatierung
an.

Info Wollen Sie nur den Bereich verandern, auf den eine bedingte Formatierung an-
gewendet wird, so konnen Sie dies direkt in der Liste aller Regeln im Feld Wird
angewendet auf.

4.1.8.5 Kombination mehrerer bedingter Formatierungen und ihre Hierarchie

Auf ein und denselben Bereich lassen sich mehrere bedingte For-  FEFFEEE . FERE
matierungen miteinander kombinieren. So kann zum Beispiel = =3 =3 13
Uber eine Farbskale der Hintergrund gefarbt und mit Symbolen @ 85 s a

die Tendenz der Werte visualisiert werden.

Bel konkurrlerenden bedlngten Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung ? X
FOFmatIerungen - Z-B- durCh ZWGI Formatierungsregeln anzeigen fir: | Djgse Tabelle

£

FOFmatIerungen, dle den Hlnter‘ Dﬂeue Regel. '__}Rege\ bearbeiten... xRegellﬁschen I hd I
gr‘u nd andern —_— W|rd |mmer‘ d|e Regel (in angez. Reihenfolge)] Format Wird angewendet auf Anhalten
Formatierung angewendet, de_ Die obersten 10 % _ =SAS27:SB547 23
. . mbalsal = @ = ] £
ren Bedingung zuerst zutrifft. In o , PR
Abgestufte Farbskala | :| =5A52T:5B547 B

der Liste der Regeln im Dialogfeld
Manager fiir Regeln zur beding-
ten Formatierung kann daher die
Reihenfolge der Regeln gedndert
werden. Markieren Sie dazu die Regel, die Sie verschieben wollen, und verschieben Sie diese
per Klick auf eine der beiden Pfeil-Schaltflachen an die gewtlinschte Position in der Liste.

Abbrechen Ubernehmen

Bei konkurrierenden Formatierungen kann zudem bestimmt werden, ob nach dem Setzen
der Formatierung die folgenden Regeln noch ausgefiihrt werden sollen. Sollen diese nicht
ausgefuhrt werden, so ist im Regelmanager hinter der Regel der Haken in der Spalte Anhal-
ten zu setzen.

4.1.8.6 Suche von Zellen mit bedingten Formatierungen

Enthélt ein Tabellenblatt mehrere Bereiche mit bedingten Formatierungen, kénnen diese
Uber die Funktion Suchen und Auswahlen schnell angesteuert werden, um diese anzupas-
sen, zu kopieren oder zu l6schen. Dabei muss zwischen der Suche nach Bereichen mit belie-
bigen bedingten Formatierungen und Bereichen mit derselben bedingten Formatierung un-
terschieden werden.
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Suche nach Bereichen mit beliebigen bedingten Formatierungen p
1. Klicken Sie auf eine beliebige Zelle, die kein bedingtes Format :uch?zlund
aufweist. —
£ Suchen..

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten 35 Ersetzen..
auf die Schaltflache Suchen und Auswahlen und wahlen Sie den = Gehezu..
Eintrag Bedingte Formatierung aus. finhalte auswahlen |

Formeln

Es werden alle Bereiche mit bedingten Formatierungen im Tabellen-
blatt markiert.

Kommentare

Iﬁeclingtrz Fermatierung I

Suche nach Bereichen mit derselben bedingten Formatierung Konstanten
1. Klicken Sie auf eine beliebige Zelle mit dem beding- [, .. — .
ten Format, nach dem Sie suchen mochten. .
uswahlen
. . . . Oﬁommentare OZeiIenunterschiege
2. KI|cken_S|e auf dgr Registerkarte Start in der Gruppe o i EER et
Bearbeiten auf die Schaltflache Suchen und Aus- O Farmeln O vorgangerzellen
wihlen und klicken Sie dann auf Inhalte auswéhlen. f:;'en o”“ﬂ:‘j_':ﬁ_’::t”f”
3. Waihlen Sie im Dialogfenster Inhalte auswihlen die e e
Fehler () Letzte Zelle
Option Bedingte Formate aus. O Leerzellen () Mur sichtbare Zellen
() Aktueller Bereich
4. Klicken Sie unter der Option Dateniiberprifung auf O Aktuelles Array O Dateniberprafung
. . . . . () Objekte O Alles
den Eintrag Gleiche und starten Sie die Suche mit O ]

Klick auf OK.
Abbrechen

Es werden nur die Bereiche markiert, die dieselbe(n)
bedingten Formatierungen wie die zuvor selektierte Zelle haben.

4.1.9 Beispiel zur Dateniiberprufung und bedingten Formatierungen

In den Abschnitten zuvor haben Sie die Prifung auf Plausibilitdt mit der Dateniberpriifung
und die bedingten Formatierungen kennen gelernt. Beide Themen arbeiten Hand in Hand in
Formularen. Bei einer falschen Plausibilitat sollten Sie die Nutzenden immer auf die falsche
Eingabe hinweisen oder diese sogar verhindern. Auf fehlende Eingaben sollte hingewiesen
werden. Doch auch positive Riickmeldungen fir erfolgreiche Eingaben sind wichtig. Dies
lasst sich mit einer Kombination der Datenlberprifung und bedingter Formatierung umset-
zen.

Sowohl die Datentiberpriifung als auch die bedingte Formatierung arbeiten dabei mit logi-
schen Wahrheitsprifungen. Fallen diese komplexer aus, kommt man oft nicht um Wahr-
heitsprifungen tGber Formeln und Funktionen rum. Und an dieser Stelle machen Sie sich das
Erstellen lhres Formulars einfacher.

LAGERN SIE KOMPLEXE WAHRHEITSPRUFUNGEN IN ZELLEN AUS!

Schauen Sie sich das folgende Beispiel an. Dieses ist bewusst gewahlt, um die Fallstricke aber
auch die Chancen aufzuzeigen.

‘wir bilden zukunft
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Beispiel:

Sie haben eine Zelle, in die eine von der Syntax her richtige E-Mail-Adresse eingegeben wer-
den soll. Das hort sich erstmal nicht so schwierig an. Der Teufel steckt aber im Detail, denn
wie sieht eine korrekte E-Mailadresse aus?

susanne.sachlich@afz.bremen.de oder abstrakt
<Lokalteil>@<Domaéanenteil>

Die Adresse insgesamt sowie der Lokalteil und der Domanenteil unterliegen dabei bestimm-
ten Regeln. Diese lauten:

- Die Adresse muss insgesamt eine Lange von mindestens 6 Zeichen haben.

- Die Adresse darf nicht langer als 254 Zeichen sein.

- Es muss ein @-Zeichen enthalten sein.

- Das @-Zeichen darf nicht an erster Stelle stehen.

- Das @-Zeichen darf nicht an letzter Stelle stehen.

- Im Domanenteil muss ein Punkt stehen, aber nicht direkt hinter dem @-Zeichen.
- Ein Punkt darf nicht an erster Stelle stehen.

- Ein Punkt darf nicht an letzter Stelle stehen.

- Der Lokalteil muss mindestens 1 Zeichen lang sein.

- Der Lokalteil darf nicht langer als 64 Zeichen sein.

- Die Top Level Doméne (die Zeichen hinter dem letzten Punkt im Domanenteil) ist mindes-
tens 2 Zeichen lang.
- Die E-Mail-Adresse enthalt nur giltige Zeichen (ASClI-Zeichen, Code 32 - 127).

Auch wenn es geht, versuchen Sie besser nicht, alle diese Regeln in eine Wahrheitsprifung
zu packen. Stattdessen priifen Sie diese Einzeln und machen am Ende eine Gesamtauswer-
tung, z.B. so...

Ausgangssituation:
- Das Eingabefeld fiir die E-Mail-Adresse ist die Zelle B1.

- Die Zelle B3 enthalt alle giiltigen ASCII-Zeichen 32 - 127. Das sind:
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijkimnopgrstuvwxyz0-9.!1#S%&'* +-
/= _{|}@

- Die Einzelprifungen und die Gesamtprifung finden in einer Excel-Tabelle statt, die eine
Spalte ,,Ergebnis” enthalt.

Priifungen Ergebnis Formel

Minimalldnge Gesamt WAHR =LANGE(B1)>=6

Maximallange Gesamt WAHR  =LANGE(B1)<=254

@-Zeichen enthalten WAHR =ISTZAHL(FINDEN("@";B1))

@-Zeichen nicht an erster Stelle WAHR =LINKS(B1;1)<>"@"

@-Zeichen nicht an letzter Stelle WAHR =RECHTS(B1;1)<>"@"

Kein Punkt an erster Stelle WAHR =LINKS(B1;1)<>"."

Kein Punkt an letzter Stelle WAHR =RECHTS(B1;1)<>"."

Punkt im Domainteil (und nicht WAHR =ISTZAHL(FINDEN(".";B1;FINDEN("@";B1)+2))

unmittelbar nach @)
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Priifungen Ergebnis Formel

Minimallange Lokalteil WAHR =UND(FINDEN("@";B1)>1)
Maximallange Lokalteil WAHR =UND(FINDEN("@";B1)<=65)
Minimallinge TLD WAHR  =LANGE(B1)-FINDEN(ZEICHEN(8);

WECHSELN(B1;".";ZEICHEN(8);LANGE(B1)-
LANGE(WECHSELN(B1;".";""))))>=2

Nur giiltige Zeichen WAHR =WENN(ISTZAHL(SUMMENPRODUKT(SUCHEN(

(ASCII-Codes 32 - 127) TEIL(B1;ZEILE(1:254);1);B3;1)));WAHR;FALSCH)

Priifung Gultigkeit insgesamt WAHR  =WENNFEHLER(WENN(

in der Zelle B18 SUMMENPRODUKT([Ergebnis]*1)=
ANZAHL2([Ergebnis]);WAHR(); FALSCH());
FALSCH())

Die Wahrheitspriufungen fir die Datenuberprifung und die bedingte Formatierung fallen
dann sehr knapp aus.

- Dateniiberpriifung
Zulassen: Benutzerdefiniert Formel: =SB$18
- Bedingte Formatierung(en)
Eingabezelle: Formel: =5B$18 Ausfullen: Keine Farbe
Feedback-Zelle: Formel: =SBS18 Schrift: Fett, Farbe: Griin
Leeres Eingabefeld: Mit giltiger E-Mail-Adresse:
E-Mail-Adresse*l | E—Mail—Adresse*lsusanne.sachlich@afz.bremen.de v

E-Mail-Adresse
Bitte geben Sie lhre
E-Mail-Adresse ein,

Die einzelnen Prufungen blenden Sie in Ihrem fertigen Formular vor der Veroffentlichung
noch aus.

4.1.10 Steuerelemente fiir Formulare

Die Office-Anwendungen von Microsoft bringen eine Vielzahl von Steuerelementen mit, die
fir die Gestaltung von Formularen genutzt werden kdnnen und die Bedienung erleichtern
sollen. Dies gilt auch fiir Excel.

Steuerelemente sind Objekte, die Daten anzeigen oder die Eingabe von Daten erleichtern. In
diesem Kapitel stellen wir Ihnen die fir Formulare gebrauchlichsten Steuerelemente vor, er-
lautern die Eigenschaften und Funktionsweise und beschreiben Einschrankungen bei der
Verwendung.

Info In Excel muss zwischen Formularsteuerelementen und | Formularsteuerelemente
ActiveX-Steuerelementen unterschieden werden. Auch | E [/ [ @
wenn die Steuerelemente aus beiden Gruppen gleichartig |7 45 =
aussehen, so unterscheiden sich diese von ihrem Anwen- ™= =—ormmmers
dungsszenario. Wir raten daher von der Verwendung von =
ActiveX-Steuerelementen ab, da diese primar im Zusam- é? E ﬁ.‘
menspiel von VBA-Makrocode und Ereignissteuerungen =
zum Einsatz kommen.

‘wir bilden zukunft
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41.10.1 Einblenden des Registers Entwicklertools im Meniiband

Die Gruppe Steuerelemente im Menliband ist auf dem Register
Entwicklertools enthalten. Dieses Register ist im Standard von Excel "o o

= [ Start

jedoch nicht sichtbar und muss zuerst eingeblendet werden. Dazu: Foupresateriaren o

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Meniiband.

2. Wahlen Sie im Kontextmeni den Eintrag Meniiband anpas-
sen... aus. Es 6ffnet sich der Dialog mit den Excel-Optionen
zum Anpassen des Meniibands.

M Ansicht e
[ Entwicklertools
[ Add-Ins

3. Aktivieren Sie unter den Hauptregisterkarten die Register-
karte Entwicklertools.

4. Bestatigen Sie den Dialog mit Klick auf OK. 0O -« | e

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools ACROBAT VIS @' Was machten Sie tun?

=-:| Makro aufzeichnen ) i igenschaften = [ Eigenschaften zuardnen mportieren
29 Makro aufzeich & *3 B = =] Eigenschaft, ER Eigenschaf i 5 Imp
op ki e
. & .l [, Exportieren
Einfigen |Entwurfsmodus :

ﬁ Relative Verweise verwenden & Code anzeigen = 3 Erweiterungspakete
Visual Makros Add-  Excel-  COM- _ Quelle
Basic 1. Makrosicherh. Ins  Add-Ins Add-Ins Dialogfeld ausfihren {21 Daten aktualisieren

Code Add-Ins IStEUErﬂEI’HEI"ItEI XML
Im Meniband wird dann das zusatzliche Register Entwicklertools mit der Gruppe Steuerele-
mente und der Schaltflache Einfligen eingeblendet.

41.10.2 Einfligen eines Steuerelements und dessen Einstellungen

Zum Einfligen eines Steuerelements wird dieses angeklickt und in Formularsteuerelemente
gewlinschter GroRe auf dem Arbeitsblatt aufgezogen. O VEEe

Die Einstellungen zu den Steuerelementen erreichen Sie tGber [ Aa & B

einen Rechtsklick auf das Steuerelement und den Kontextmeniieintrag Steuerelement
formatieren... .

Die Einstellungen gliedern sich dabei in die folgenden Gruppen auf:

- Farben und Linien
Bestimmen des optischen Eindrucks des Steuerelements

- GroRe
Bestimmen der Hohe und Breite des Steuerelements

- Schutz
Einstellen des Schutzstatus beim Setzen des Blattschutzes

- Eigenschaften
Einstellungen zur Positionierung und Verhalten beim Druck

- Alternativtext
Ergdnzende Beschreibung zum Steuerelement fiir seheingeschrankte und blinde Personen

- Steuerung
Einstellungen zum Wert des Steuerelements und der Zellverkniipfung, der Zelle, die den
Wert zur weiteren Verwendung aufnimmt.

Info Nicht zu allen Steuerelementen stehen alle Einstellungsmaglichkeiten zur Ver-
fliigung. Der Text (Beschriftung) zu Steuerelementen wird zudem Utber den Ein-
trag Text bearbeiten im Kontextmen(i zum Element gedndert.
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Kommen wir nun zu den einzelnen Steuerelementen. Bei diesen werden Besonderheiten in
den Einstellungen nur flr das Register Steuerung erldutert, da dort die Einstellungen fir die
weitere Verarbeitung der Werte der Steuerelemente vorgenommen werden miissen.

4.1.10.3 Gruppenfelder

Ein Gruppenfeld [ ist ein Steuerelement, das andere verwandte Altersgruppe
Steuerelemente — meist Kontrollkdstchen und Optionsfelder — zu ei- {3 0 -6 Jahre

ner erkennbaren Einheit zusammenfasst. Ein Gruppenfeld kann opti- {®) 7 - 13 Jahre

onal mit einer Uberschrift als Bezeichner versehen werden. {3 14 - 17 Jahre

Zu Gruppenfeldern und deren Einstellungen gibt es keine weiteren Besonderheiten.
41104 Kontrollkastchen

Teilnahme
Kurs 1

Ein Kontrollkdstchen ist ein Steuerelement, das einen Wert akti-
viert oder deaktiviert und damit eine entgegengesetzte Wahl eindeu-
tig anzeigt. Innerhalb einer Gruppe von Kontrollkdstchen kénnen
mehrere Kontrollkastchen aktiviert sein.

Steuerungseinstellungen fiir Kontrollkdstchen

- Wert
Belegt vor, ob ein Kontrollkdstchen nicht aktiviert, aktiviert oder einen so genannten ge-
mischten Status aufweist. Der gemischte Status zeigt an, dass durch die das Formular aus-
fullende Person keine Wahl getroffen worden ist.

- Zellverkniipfung
Enthilt einen absoluten Zellbezug ohne einleitendes Gleichheitszeichen (z.B. SAS1). Diese
Zelle nimmt den Wert des jeweiligen Kontrollkdstchens auf.
- Kontrollkadstchen ist nicht aktiviert: Riickgabewert ist FALSCH
- Kontrollkdstchen ist aktiviert: Rickgabewert ist WAHR
- Kontrollkdstchen hat gemischten Zustand: Rickgabewert ist #NV

4.1.10.5 Optionsfelder

Optionsfelder @ sind Steuerelemente (mindestens 2), die einen {\:/é)ri;fiizr”ngen
sich gegenseitig ausschlieRenden Wert aktiviert oder deaktiviert an- ) Geringe
zeigen. Innerhalb einer Gruppe von Optionsfeldern kann immer nur ™ Umfangreiche

ein Optionsfeld aktiviert sein.

Wichtig  Um mehrere Gruppen von Optionsfeldern auf einem Arbeitsblatt nutzen zu
konnen, missen diese in getrennte Gruppenfelder platziert werden. Dazu ist
erst das jeweilige Gruppenfeld zu erstellen und anschlieRend die Optionsfel-
der in dieses einzufligen.

‘wir bilden zukunft
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Steuerungseinstellungen fiir Optionsfelder

- Wert
Belegt vor, ob ein Optionsfeld nicht aktiviert oder aktiviert ist. Optionsfelder kennen kei-
nen gemischten Status. Wir empfehlen daher alle Optionsfelder in einem Formular zu de-
aktivieren.

- Zellverkniipfung
Enthalt einen absoluten Zellbezug ohne einleitendes Gleichheitszeichen (z. B. SAS1).
Diese Zelle nimmt den Wert als Ziffer des ausgewdhlten Optionsfelds auf, z. B. 2.

4.1.10.6 Kombinationsfelder

Ein Kombinationsfeld i stellt eine aufklappbare Liste dar, Eintrag 1 v
aus der ein Wert ausgewahlt werden kann.
. .. ... Eintrag 2
Steuerungseinstellungen fiir Kombinationsfelder Eintrag 3
. . Eintrag 4
- Eingabebereich Eintrag 5 v

Enthélt den Zellbereich als absoluten Bezug ohne einleiten-
des Gleichheitszeichen, der die Listeneintriage enthalt, z.B. SAS1:5SAS$10.

- Zellverkniipfung
Enthalt einen absoluten Zellbezug ohne einleitendes Gleichheitszeichen (z.B. SB$1). Diese
Zelle gibt den Rang des ausgewahlten Listeneintrags wieder.

- Dropdownzeilen
Anzahl der Zeilen, die in der aufgeklappten Liste angezeigt werden.

4.1.10.7 Scrollleisten

Eine Scrollleiste & ist ein Schieberegler, der Werte in einem defi- < >
nierten Bereich einstellen ldsst und den eingestellten Wert zuriick-
gibt.

Steuerungseinstellungen fiir Scrollleisten

- Aktueller Wert
Initialwert der Scrollleiste im Bereich des Minimal- und Maximalwertes.

- Minimalwert
Kleinster Wert, der mit der Scrollleiste eingestellt werden kann.

- Maximalwert
GroRter Wert, der mit der Scrollleiste eingestellt werden kann.

- Schrittweite
Einzelwert, um den der eingestellte Wert der Scrollleiste verdandert werden kann.

- Seitenwechsel
Wertesprung, um den sich der eingestellte Wert der Scrollleiste verdndert, wenn in die
Scrollleiste geklickt wird.

- Zellverkniipfung
Enthilt einen absoluten Zellbezug ohne einleitendes Gleichheitszeichen (z.B. SAS1). Diese
Zelle gibt den eingestellten Wert der Scrollleiste zurlick.
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41.10.8 Drehfelder

Ein Drehfeld [£] ist ein Wechselpfeil, der Werte in einem definierten Bereich erhéht a
oder vermindert und den eingestellten Wert zurlickgibt.

Steuerungseinstellungen fiir Drehfelder
- Aktueller Wert
Initialwert des Drehfelds im Bereich des Minimal- und Maximalwertes.

- Minimalwert
Kleinster Wert, der mit dem Drehfeld eingestellt werden kann.

- Maximalwert
GroRter Wert, der mit dem Drehfeld eingestellt werden kann.

- Schrittweite
Einzelwert, um den der eingestellte Wert des Drehfelds verdandert werden kann.

- Zellverkniipfung
Enthalt einen absoluten Zellbezug ohne einleitendes Gleichheitszeichen (z.B. SAS1). Diese
Zelle gibt den eingestellten Wert des Drehfelds zurlick.

41.10.9 GroRBenanpassungen, Ausrichten und Verteilen von Steuerelementen

Excel versteht Steuerelemente als grafische Objekte und blendet bei einem oder mehreren
markierten Steuerelementen daher den kontextbezogenen Reiter Zeichentools/Format im
Meniiband ein.

Zeichentools

Q Was méchten Sie tun?

‘ A Textfillung [ =
€
e A 2 Tentkontur l_-l D U [k X
- Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich|Ausrichten|Gruppieren Drehen
(&) Texteffekte vorne hinten = - - )
[F] WordArt-Formate Anordnen GraBke o

Passen Sie daher, sofern Sie Steuerelemente einsetzen, diese einheitlich in der GrélRe an und
richten Sie sie aus, damit diese nicht flattern. Gehen Sie dazu wie folgt vor.

Anpassungen an der Grof3e

1. Markieren Sie das Steuerelement oder die Steuerelemente. Mehrfachmarkierungen sind
mit gedriickter Strg-Taste moglich.

2. Passen Sie Uber die Felder im Meniiband die Hohe und die Breite an.

Ausrichten oder Verteilen von Steuerelementen

= QE

1. Markieren Sie das Steuerelement oder die Steuerelemente. Mehr-
fachmarkierungen sind mit gedriickter Strg-Taste moglich. R O Peieren Dreher

L. . . . [&  Linkshindig
2. Wechseln Sie im Menliband zum Register Zeichentools/Format. 2 Horizontal zentrieren
i ini . . . | Rechtsbindig
3. Klicken Sie in der Gruppe Anordnen auf die Schaltflache Ausrichten. 5 Oben ausichien
. . . . . . ot Vertikal tri
4. Wahlen Sie aus der Liste aus, wie die Steuerelemente ausgerichteto- | = ™"
der verteilt werden sollen. Mo Herizontsl verteilen
= Vertikal verteilen
tt Apn Raster ausrichten
W' AnForm ausrichten
[ Gitternetzlinien anzeigen

‘wir bilden zukunft
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41.10.10 Einschrankungen und Nachteile von Formularsteuerelementen

Wenn Sie in lhrem Excel-Formular Steuerelemente einsetzen wollen, bedenken Sie bitte die
folgenden Einschrankungen und Nachteile:

- Steuerelemente missen mit der Maus angeklickt werden, um diese zu aktivieren. Formu-
larsteuerelemente sind daher nicht barrierefrei!

- Formularsteuerelemente erfordern aufgrund der notwendigen Aktivierung mit der Maus
haufigere Tastatur-Maus-Wechsel.

Wir raten daher von der Nutzung der Formularsteuerelemente weitestgehend ab und emp-
fehlen die Nutzung von Zellen mit Datenliberprifung. In Kombination mit der Einschrankung
der Werte Uber eine Liste, lassen sich weitestgehend die Steuerelemente nachbilden.

4.1.11 Navigieren zwischen Tabellenblattern

Ein Steuerelement haben Sie in den Beschreibungen zuvor vielleicht vermisst, Schaltflachen.
Schaltflachen der klassischen Formularsteuerelemente fihren immer eine Aktion aus, die in
den MS Office-Anwendungen an ein VBA-Makro gebunden ist. Auf VBA-Makros wird in die-
ser Mappe jedoch bewusst verzichtet. Dies wiirde den Rahmen sprengen.

Info VBA-Makros kdnnen fiir Excel-Formulare jedoch eine sinnvolle Ergdnzung
sein. Das AFZ bietet daher zwei VBA-Makro-Kurse an:
- 7238 Einflihrung Makros — Excel
- 7239 Fortsetzung Makros — Excel
Der erste Kurs vermittelt ein Grundverstandnis zu VBA-Makros, dem Makro-
Editor und dem Makro-Recorder. Der zweite Kurs hat den Schwerpunkt Da-
teneingabe (iber Formulare, so genannten Userforms (VBA-Formulare).

Eine , Art”“ von Schaltflache ist jedoch fiir sehr lange Formulare oder Formulare mit mehreren
Tabellenblattern nitzlich, die Navigationsschaltflache. Fiir Navigationsschaltflachen wird je-
doch kein Formularsteuerelement bendtigt. Das Navigieren zudem per Makro zu erledigen
ware Ubertrieben. Excel bietet dafiir die Funktion der Links.

Einfligen von Links zum Navigieren
Einen Navigationslink kdnnen Sie z.B. so umsetzen:

1. Gestalten Sie eine Zelle, die Ihren Navigationslink enthalten soll. Diese sollte vom Er-

scheinungsbild einer Schaltflaiche nahe kommen: | |

2. Klicken Sie die Zelle an, damit diese den Zellzeiger enthalt.
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N o v b

9.

Klicken Sie im Meniiband auf den Reiter Einfiigen, Gruppe Link auf die Schaltflache Link.
Es 6ffnet sich der Dialog Link einfiigen.

Link einfligen

Link zu: AnzuzelgenderTe)_tt:|Au5wertunger1 7 8 Quickinfo...

Geben Sie den Zellbezug ein:

Datei oder |A1 |
Webseite

Cderwihlen Sie eine Stelle im Dokument:

Q = Zellbezug
Aktuelles i~Info
Dokument Grunddaten

Mewes i.. Festgelegte Mamen

Dokument
erstellen

E-Mail-Adre...

9 [ aobrechen

Wahlen Sie in der Spalte Link zu den Eintrag Aktuelles Dokument aus.
Klicken Sie auf das Tabellenblatt, zu dem der Link verweisen soll, und
geben Sie die Zelle an, die auf dem Tabellenblatt aktiviert sein soll.

Korrigieren Sie ggf. den anzuzeigenden Text, der als Link in die Zelle (,,Schaltflache”) ein-
gefligt wird.

Ergdnzen Sie Uber die Schaltflaiche Quickinfo... den Text, der beim Zeigen auf den Link
eingeblendet werden soll, z.B.: Sprung zum Tabellenblatt Auswertungen

SchliefRen Sie den Dialog Link einfligen mit Klick auf die Schaltflache OK.

10. Korrigieren Sie das optische Erscheinungsbild lhres Links/Ihrer ,,Schaltflache”:

Ein Klick auf die ,,Schaltflache” springt im obigen Beispiel dann in das Tabellenblatt Auswer-
tungen mit dem Zellzeiger auf der Zelle Al.

4.1.12 Die Fensterfixierung

Enthalt Ihr Formular oben Zeilen und/oder links Spalten, die immer sichtbar sein sollen, so
lassen sich diese Bereiche fixieren. Beim Scrollen laufen diese dann nicht mehr aus dem Bild
raus. So stellen Sie die Fensterfixierung ein:

1.

2.
3.
4.

Klicken Sie die Zelle an, die im Schnittpunkt der ers- A B C D E
ten Zeile und Spalte liegt, die beim Scrollen aus dem
Bild herauslaufen darf.

Im Beispiel sollen die ersten beiden Zeilen und
Spalten immer sichtbar sein. Es muss daher die Zelle
C3 angeklickt werden.

I

oy e Lo B =

Wihlen Sie im Meniband die Registerkarte Ansicht aus.
Klicken Sie in der Gruppe Fenster auf die Schaltflache Fenster fixieren.

Klicken Sie anschlieRend auf den Listeneintrag Fenster fixieren.

‘wir bilden zukunft
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Tipp Wenn Sie nur die erste Zeile oder Fixierung aufheben
Spalte fixieren wollen, kdnnen Sie die gl Die Sperre fur alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben,
7

damit im gesamten Arbeitshlatt gescrollt werden kann.
Fixierung auch direkt Gber die Listen-

Oberste Zeile fixieren
eintréige Oberste Zeile fixieren oder D Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
Arbeitsblatt zichtbar.

Erste Spalte fixieren einstellen. Erste Spalte fixieren
. . . . Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
Eine eingerichtete Fensterfixierung erkennen sichtbar.

Sie an einer durchgezogenen dunklen Linie.

Uber die Schaltfliche Fixierung aufheben kénnen Sie die Fixierung wieder riickgingig ma-
chen.

4.1.13 Druckbereiche definieren

Es ist nicht untiblich, dass Formulare in der Bildschirmansicht auch Bereiche enthalten, die
bei einem Ausdruck nicht mit ausgegeben werden sollen. Dabei kann es sich zum Beispiel um
Ausfillhinweise fiir das Formular handeln. In Excel Idsst sich pro Arbeitsblatt einstellen, wel-
cher Bereich ausgedruckt werden soll, der so genannte Druckbereich.

Am schnellsten stellen Sie diesen wie folgt ein:

1. Markieren Sie den Bereich, der ausgedruckt werden soll.

2. Wechseln Sie im Menilband zum Register Seitenlayout.

3. Klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten auf die Schaltflache Druckbereich.
4. Wahlen Sie aus der Liste den Eintrag Druckbereich festlegen aus.

Einen Druckbereich kénnen Sie dndern, indem Sie einen neuen Druckbereich festlegen. Wol-
len Sie den Druckbereich ganz I6schen, so klicken Sie auf den Listeneintrag Druckbereich
aufheben.

Achtung Als Druckbereich lassen sich auch mehrere, nicht zusammenhangende Be-
reiche einstellen. Bedenken Sie jedoch, dass diese getrennten Bereiche auch
auf getrennten Blattern ausgegeben werden.
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4.1.14 Ausblenden nicht benoétigter Elemente

Im Standard zeigt Excel auf Tabellenblattern die Gitternetzlinien, die Zeilen- und Spalten-
koépfe sowie die Bearbeitungsleiste an. Uberlegen Sie sich, ob Sie diese vor der Veréffentli-
chung des Formulars ausblenden wollen. Fir die Gitternetzlinien empfehlen wir dies. Bei den
Zeilen- und Spaltenkdpfe sowie der Bearbeitungsleiste hangt dies von der Gestaltung des
Formulars ab. Beides wird fiir die Funktionalitat nicht zwingend benétigt. Es kann aber die
Navigation im Formular erleichtern, wenn hervorgehoben und sichtbar ist, in welcher Zelle
der Zellzeiger steht.

So blenden Sie die Elemente aus:

1. Wechseln Sie im Menliband zum Register Ansicht.

Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht B

N Lineal | Bearbeitungsleiste Q L
ef.

Gitternetzlinien | Uberschriften

2. Deaktivieren Sie in der Gruppe Anzeigen die Ele-
mente, die nicht angezeigt werden sollen. Die Zeilen-
und Spaltenkopfe verbergen sich hinter dem Begriff
Uberschriften.

Anzeigen

Wichtig  Die Bearbeitungsleiste ist fir die gesamte Arbeitsmappe sichtbar oder aus-
geblendet. Bei den Gitternetzlinien sowie den Zeilen- und Spaltenkdpfen
muss dies flr jedes einzelne Tabellenblatt eingestellt werden.

4.1.15 Der Blattschutz von Excel

In die Erstellung eines Excel-Formulars kann viel Aufwand geflossen sein. Das Formular soll
daher in der Regel durch die Nutzenden nicht mehr verandert werden. Excel bietet dafiir den
Blattschutz als Funktion an. Mit diesem konnen Sie verhindern, dass Nutzende absichtlich o-
der versehentlich Verdanderungen vornehmen und Eingaben nur noch in dafiir vorgesehen
Zellen vornehmen.

Das Setzen des Blattschutzes erfolgt in zwei Schritten:

1. Dem Aufheben der Zellsperre; also dem Setzen der Zelleigenschaft, welche Zellen bei ge-
setztem Blattschutz weiterhin gedandert werden dirfen.

2. Der Aktivierung des Blattschutzes.
Zum Aufheben der Zellsperre gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Zellen, die weiterhin veranderbar sein sollen. Mehrfachmarkierungen
konnen Sie bei gedriickter Strg-Taste vornehmen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine der markierten Zellen.

3. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Listeneintrag Zellen formatieren... aus.

Zellen formatieren

Zahlen Austichtung  Schrit  Rahmen = Ausfdllen |

gesperr‘t
|:| Ausgeblendet

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschitzt
ist (Registerkarte 'Uberprifen’, Gruppe 'Anderungen’, Schaltfldche 'Blatt schitzen’)

Q o

4. Wechseln Sie zum Reiter Schutz.

‘wir bilden zukunft
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5. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Gesperrt.

Hinweis Uber das Kontrollkidstchen Ausgeblendet kann zusitzlich eingestellt wer-
den, dass bei aktiviertem Blattschutz Formeln in Zellen nicht mehr sichtbar
sind. Ob Formeln besser ausgeblendet werden oder nicht, ldsst sich nicht
pauschal beantworten. Wir empfehlen die Formeln eher nicht auszublen-
den, damit Berechnungen im Formular nachvollziehbar bleiben. Komplexe
Formeln konnen jedoch auch verwirren und eher schadlich sein. Entscheiden
Sie daher situativ, ob die Nutzenden des Formulars Formeln sehen kénnen
sollen.

6. Bestatigen Sie den Dialog mit Klick auf die Schaltflache OK.

Als nachstes ist der Blattschutz zu aktivieren.

1. Wechseln Sie im Meniiband zum Register Uberpriifen. Blat schizen T X
. .. o . .. [“lifrbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen:
2. Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf die Schaltfla- S
che Blatt schiitzen.
. . . . Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes ddrfen:
ES Offnet SICh der Dlalog Blatt SChutZGn. GespelrleZelIenausw'ahlen ~
Nl(ht gesperrte Zellen auswahlen
. . . . Zellen formatieren
3. Geben Sie optional ein Kennwort ein, wenn der Blatt- Fspaten ormstiren
schutz nur mit diesem Kennwort wieder aufhebbar sein [ spoiten cinfigen o

D Links einflgen

soll. Lassen Sie das Kennwort leer, wenn fiir das Aufheben Dspaten s
. P Zeilen laschen 4
des Blattschutzes kein Kennwort bendtigt werden soll.

Wichtig  Vergessen Sie das Kennwort nicht. Ohne Kennwort
kann der Blattschutz nicht wieder aufgehoben werden.

4. Geben Sie an, was im Arbeitsblatt weiterhin erlaubt sein soll.
Im Standard kdnnen gesperrte und nicht gesperrte Zellen ausgewahlt werden, was fir
Formulare zweckmaRig ist. Gesperrte Zellen sollten auch ausgewahlt werden kénnen, da-
mit dort hinterlegte Formeln nachvollziehbar bleiben.
Da die weiteren Optionen fiir Formulare keine Relevanz haben, werden diese hier nicht

erklart.
5. Bestatigen Sie das Setzen des Blattschutzes mit Klick auf Kennwort bestatigen 7 X
OK_ Kennworteingabe zum Offnen wiederholen,
\
6. Sofern Sie ein Kennwort vergeben haben, missen Sie die- e S 3 s e i
ses ein zweites Mal zum Bestitigen eingeben. entsprecnenden Atbeitsmappen und 1o

Arbeitsblattnamen an einem sicheren Ort
aufzubewahren. (Beachten Sie, dass bei Kennwartern
die GroB-/Kleinschreibung beachtet werden muss.)

Abbrechen

4.1.16 Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen

Uber den Blattschutz konnten Sie bis hier bestimmen, welche Zellen bei gesetztem Schutz
weiterhin gedandert werden kdnnen. Dabei konnte jedoch nicht nach verschiedenen Benut-
zerkreisen unterschieden werden. Entweder konnten alle oder niemand Anderungen vor-
nehmen. Das wollen wir jetzt andern. Denn bei mehrstufigen Formularen kommt es haufiger
vor, dass bestimmte Bereiche nur durch bestimmte Personen, z.B. andere zustandige Berei-
che oder Fiihrungskrafte, gedndert werden dirfen. Excel bietet dafiir die Funktion mit dem
etwas sperrigen Namen Benutzer diirfen Bereiche bearbeiten.
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Uber diese Funktion kdnnen Sie sehr detailliert einstellen, welche Bereiche durch welchen
Personenkreis gedndert werden diirfen. Dabei gibt es keine Einschrankungen bei der Anzahl
der Bereiche oder der Personenkreise. Unterschieden werden muss nur, ob die Bereiche
durch ein Kennwort freigeschaltet werden oder dies (iber eine Berechtigungszuweisung er-
folgt.

So legen Sie Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen an:

Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen

Wechseln Sie im Meniiband zum Register Uber-
prifen.

Bereiche, fir die ein Kennwort die Sperre aufhebt:

Titel Bezieht sich auf Zellen
Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf die
Schaltflache Benutzer diirfen Bereiche bearbei-
ten. Es 6ffnet sich der Dialog Benutzerberechti- —— e Renmwortbeaibeiten diriers
gungen zum Bearbeiten von Bereichen.

|:| Benutzerberechtigungsinformation in neue Arbeitsmappe einfigen

Wahlen Sie zum Anlegen eines neuen Bereichs

die Schaltlfache Neu... aus. Es 6ffnet sich der e

Dialog Neuer Bereich. geziehtmaumugme —
=35A51 R

Geben Sie im Feld Titel einen Namen fir den neuen Kj."j:“.“f.j““““”“’ Q

Bereich ein.

[ Berecntigungen... | (e Abbrechen

Im Feld Bezieht sich auf Zellen ist der Bezug des Be-
reichs mit einem einleitenden Gleichheitszeichen anzugeben. Das diirfen auch mehrere
getrennte Bereiche (Zellen) sein — z.B. =A1;A3;A6:A8 — die Sie mit der Maus und gedriick-
ter Strg-Taste aufziehen.

Vergeben Sie das Kennwort, was der Personenkreis eingeben "muss", um den Bereich zu
andern. Muss ist hier bewusst in Anflihrungszeichen gesetzt, da die Eingabe eines Kenn-
worts durch die Nutzenden in den meisten Fallen entbehrlich sein wird,

siehe Ziffer 7.

ACHTUNG Beim Anlegen eines Bereichs muss immer ein Kennwort vergeben werden.

Vergeben Sie kein Kennwort, so kann der Bereich durch alle immer gedndert

werden.
7. Beschéftigte in der Domane LAND-HB miissen kein B Berechiigungen far "Bersich1”

Kennwort eingeben, wenn diese als Berechtigte fir Sicherhet
den Bereich hinterlegt werden. Dazu muss auf die ‘i“”:“”i;ﬁ”;“fmj“:” e e
Schaltfliche Berechtigungen... geklickt werden. Es e Dot oy, ostzer s Obiekt kam
offnet sich der Dialog Berechtigungen fiir <Bereich>: o ———
a. Klicken Sie zum Hinzufligen von Berechtigungen Berechtigungen Zussen  Vemeigem

auf die Schaltflache Hinzufiigen. Es 6ffnet sich Bereich ofne Kenmor: bearbeten

der Dialog Benutzer, Computer, Dienstkonten o-

der Gruppen auswahlen' e oK Abbrechen Ubemehmen

‘wir bilden zukunft
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b . G e b en S | e | m Fe I d fu r d |e 0 bje ktn amen Benutzer, Computer, Dienstkonten oder Gruppen auswihlen

die Namen(sbestandteile) der Personen Cbiekttp:
. . . . . Benutzer, Gruppen oder Integrierte Sicherheitsprinzipale ji

ein, die kein Kennwort eingeben miissen |S ;;d pren oder Tegnere Senelelemep |

LC! ad:
sollen. Mehrere Personen mussen dabei | [sndronczde |[ Frace
durch Semikola getrennt werden. Statt Geben Sie die 24 verwendnden Objekinamen ein (Ecipicle)

. Lisa Leitung; Susanne Sachlich| Mamen (berprifen
Namen von Personen kdnnen auch vor- o
handene Gruppen angegeben werden,
Erweites 0K Abbrechen

2.B. _Alle_AFZ . = 9

c. Klicken Sie dann auf die Schaltflaiche Namen uiberpriifen, damit Excel die Namen in
die bendtigte Form umsetzen kann. Sollte ein Name nicht eindeutig sein, so wird eine
Auswahlliste angezeigt, aus der der richtige Name auszuwahlen ist.

d. Bestatigen Sie dann die zu berechtigenden Namen und/oder Gruppen per Klick auf
die Schaltflache OK.

8. Der Dialog Berechtigungen fiir <Bereich> ist ebenfalls per Klick auf die Schaltflache OK zu
bestatigen.

9. AbschlieRend ist jetzt noch der Blattschutz tiber die Schaltflache Blattschutz... zu setzen,
siehe 4.1.15 Der Blattschutz von Excel, und

10. der Dialog Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen per Klick auf die
Schaltflache OK zu bestatigen.

ACHTUNG Die Zellformatierung muss weiterhin auf Gesperrt gesetzt sein, da sonst alle
Nutzenden des Formulars die Zellen @ndern kdnnen.

Uber die Dialoge kénnen bestehende Bereiche und Berechtigungen auch gedndert oder ge-
l6scht werden.

4.1.17 Der Arbeitsmappenschutz von Excel

Unter 4.1.15 Der Blattschutz von Excel haben Sie den Blattschutz von Excel kennen gelernt.
Der Blattschutz verhindert Anderungen in den Tabellenblittern, nicht aber an der Struktur

der Arbeitsmappe selbst. Sogar Anderungen der Blattnamen sind bei gesetztem Blattschutz
moglich.

Zum Schutz der Struktur der Arbeitsmappen stellt Excel eine weitere Funktion — den Arbeits-
mappenschutz — zur Verfligung. Ist dieser gesetzt, wird verhindert, dass Arbeitsblatter hinzu-
gefligt, verschoben, geldscht, ausgeblendet und umbenannt werden kdnnen. Ausgeblendete
Tabellenblatter konnen ebenfalls auch nicht eingeblendet werden.
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So setzen Sie den Arbeitsmappenschutz:

1.
2.

Wichtig  Vergessen Sie das Kennwort nicht. Ohne Kennwort

Tipp In der Backstage-Ansicht (Registerkarte Datei im Menui- | die Grob-Kieinschreioung beachtet werden muss.)

Wechseln Sie im Meniiband zum Register Uberpriifen.

Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf die Schaltfliche Arbeitsmappe schiitzen.
Es 6ffnet sich der Dialog Struktur und Fenster schiitzen.

Geben Sie optional ein Kennwort ein, wenn der Arbeitsmap- Struktur und Fenster schiitzen 7
penschutz nur mit diesem Kennwort wieder aufhebbar sein '”;:::’;E:“W SEER
soll. Lassen Sie das Kennwort leer, wenn fiir das Aufheben —

des Arbeitsmappenschutzes kein Kennwort benétigt wer- Kennwort (optionall

den soll. 3 |

4 Abbrechen

kann der Arbeitsmappenschutz nicht wieder aufgehoben werden.

Bestatigen Sie das Setzen des Blattschutzes mit Klick auf Kennwort bestatigen
OK_ Kennworteingabe zum Offnen wiederholen,
\
Sofern Sie ein Kennwort vergeben haben, mussen Sie die- Vorsicht: Sollten Sie das Kennwort vergessen oder

verlieren, kann es nicht wiederhergestellt werden, Es
H H Iy H wird empfohlen, eine Liste mit Kennwartern und den
Ses eln ZWelteS Mal Zum BeStatlgen engben. entsprechenden Arbeitsmappen- und
Arbeitsblattnamen an einem sicheren Ort
aufzubewahren, [Beachten Sie, dass bei Kennwdartern

band) kénnen Sie im Abschnitt Informationen sich ge- Avbreshen
sammelt anzeigen lassen, welche Tabellenblatter geschiitzt sind und, ob der
Arbeitsmappenschutz gesetzt ist. Dort kénnen Sie den Schutz fiir das aktuelle
Tabellenblatt sowie die Arbeitsmappe auch setzen oder wieder aufheben.

01 EDV-Kosten xlsx - Excel

®©

fereel |[nformationen

Mewu

01 EDV-Kosten

Offnen H: » Vorlagen

v Arbeitsmappe schitzen

o F Die Struktur der Arbeitsmappe wurde gesperrt, um unerwinschte

Speichern unter Arbeitsmappe Anderungen, wie etwa das Verschieben, Léschen oder Hinzufiigen

schiitzen ~ von Tabellen, zu verhindern,

Als Adobe PDE [f7 Mindestens eine Tabelle in dieser Arbeitsmappe wurde gesperrt, um

speichern unerwiinschte Anderungen an den Daten zu verhindern,
Grunddaten Schutz aufheben

Drucken

‘wir bilden zukunft



Ein Excel-Formular erstellen, testen und bereitstellen

4.2 Das Testen von Excel-Formularen

Ihr Formular ist fertig. Je nach Komplexitat eines Formulars kdnnen viele Stunden Arbeit da-
rin stecken. Fehler im Formular waren da nicht nur argerlich. Im schlimmsten Fall fihren
diese auch zu fachlich falschen Ergebnissen. Daher die eindringliche Empfehlung:

TESTEN SIE IHR FORMULAR!
Ihr Formular ist dabei unter drei Gesichtspunkten zu testen:
1. Fachlichkeit des Formulars
2. Form und Struktur des Formulars
3. Funktionen des Formulars

Auf alle drei Gesichtspunkte gehen wir in den nachsten beiden Kapiteln naher ein. Zum Tes-
ten der Fachlichkeit kdnnen wir dabei jedoch nur allgemeine Hinweise geben.

4.2.1 Erstellen von Testszenarien

Das Erstellen von Testszenarien hort sich hochgestochener an, als es das ist. Wir wollen das
Testen eines Formulars auch nicht zur Wissenschaft erkldaren. Zusammengefasst lasst sich

das Testen daher auf die sich immer selben wiederholenden Schritte fiir alle Eingabefelder,
Ausgabefelder —auch Feedbackfelder und -meldungen — sowie Steuerelemente darstellen.

4.2.1.1 Eingabefelder und Steuerelemente

Flr Eingabefelder und Steuerelemente gilt:

- Geben Sie nicht nur richtige, erwartete Daten zum Testen ein.

- Machen Sie bewusst falsche Eingaben.
- Geben Sie zu kleine und zu groRe Werte ein.
- Geben Sie positive und negative Werte ein.
- Geben Sie 0 (Null) ein.
- Erfassen Sie Text in Zahlfeldern und Zahlen in Textfeldern.
- Geben Sie in Textfeldern falsche Zeichen ein.
- Lassen Sie Eingaben auch bewusst weg.

4.2.1.2 Ausgabefelder, Feedbackfelder und -meldungen
Fiir Ausgabefelder, Feedbackfelder und -meldungen gilt:

- Zeigen die Felder die erwarteten Ergebnisse an. Erwartet heil3t dabei:
- Das Ergebnis oder die Eingabe ist richtig und wird als solches auch erkannt.
- Das Ergebnis oder die Eingabe ist falsch und wird auch als falsch angezeigt.
- Eine Eingabe fehlt und ist als solche auch erkennbar.

Wenn Sie dies fiir alle Ihre Eingabefelder, Steuerelemente, Ausgabefelder und Feedbackele-
mente konsequent verfolgen, konnen Sie sicher sein, dass lhr Formular auch das macht, was
Sie wollen und von ihm erwarten. Fehler aller Art sind somit aber leider nicht ausgeschlos-
sen. Daher noch eine weitere Empfehlung.

LASSEN SIE IHR FORMULAR AUCH VON KOLLEGINNEN UND KOLLEGEN SOWIE DEM PERSONENKREIS TESTEN, DER
ES SPATER NUTZT.
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Auch wenn es eine Binsenweisheit ist. Wer ein Formular erstellt, (ibersieht seine eigenen

Fehler leichter. Zudem ist fir einen selbst klar, was gemeint ist. Es muss aber nicht klar sein,

das Dritte das auch so verstehen.

Kommen wir daher als ndchstes zur Checkliste fiir Excel-Formulare.

4.2.2 Checklisten fiir Excel-Formulare

Die Checklisten fiir Excel-Formulare zeigen Ihnen in strukturierter Form alle Punkte noch ein-

mal auf, die Sie vor der Veroffentlichung eines Formulars kontrolliert haben sollten. Sie lei-
ten sich aus den Grundsatzen fur gute Formulare und den in dieser Mappe dazu dargestell-

ten, notwendigen Umsetzungen ab.
Ubergeordnete Priifungspunkte
Ist das Formular so einfach wie méglich gehalten?
Ist erklart, wofiir das Formular gemacht ist?

Sind zur Vermeidung fachlicher Fehler vorhandene Einschrankungen des For-
mulars benannt, damit die Nutzenden wissen, was nicht mit dem Formular
geht?

Ist das Formular und sind damit auch alle Bezeichner selbsterklarend?
Sind erlduterungsbediirftige Aspekte auch erldutert?

Haben Sie einen Versionsstand des Formulars vermerkt oder aktualisiert?

Prifungspunkte zur Struktur und zum Layout

Ist das Formular durchgehend, gleichbleibend strukturiert? Das heift...
Sind Eingabefelder/Steuerelemente und Ausgabebereiche getrennt?
Haben Felder/Steuerelemente eine ausreichende GrofR3e?

Sind die Felder/Steuerelemente nicht ibertrieben groR3?

Sind Felder und Steuerelemente einheitlich ausgerichtet und flattern nicht?
Sind Eingabefelder einheitlich gekennzeichnet?

Sind Ausgabefelder einheitlich gekennzeichnet?

Haben alle Felder Bezeichner?

Sind die Bezeichner fir die Felder immer an derselben Position?

Wird im Formular Scrollen vermieden?

Wenn gescrollt werden muss, ist ggf. eine Fensterfixierung gesetzt?

Hat das Formular, wenn es aus mehreren Tabellenblattern besteht, ein Info-
Tabellenblatt, das den Aufbau des Formulars erldutert? Sind auf diesem Info-
Blatt auch die vorhandenen Einschrankungen des Formulars erldutert?

Sind leere Tabellenbereiche sowie Bereiche mit Zwischenberechnungen rechts
und unten in den einzelnen Arbeitsblattern ausgeblendet?

Gepriift
O
O

oo 0O

Gepriift
O

Oo0oo0o0Oo0oo0ooOooOoaogad

a
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Prifungspunkte zur Struktur und zum Layout
Sind die Gitternetzlinien ausgeblendet?

Sollen die Bearbeitungsleiste und die Zeilen- und Spaltenkopfe ausgeblendet
sein?

Sind ggf. zur Navigation enthaltene Links immer an derselben Stelle?

Prifungspunkte zur Funktionalitét
Ist das Formular als Excel-Vorlage (*.xItx) gespeichert?

Kommen erst die fir das Formular wichtigen Felder und weniger wichtige im
Nachgang?

Sind alle Pflichtfelder als solche erkennbar?

Haben alle Felder ein passendes Zahlenformat?

Sind alle Eingabefelder mit einer Datenlberpriifung versehen?

Ist nur die Eingabe von giiltigen Daten moglich?

Werden fehlende oder mégliche fehlerhafte Eingaben optisch hervorgehoben?
Wird ein optisches Feedback auch bei richtigen Eingaben angezeigt?

Sind bei Aufklapplisten die Standardantworten zuerst angegeben und erst
dann weniger relevante Optionen in sortierter Reihenfolge?

Sind ggf. gesetzte Fensterfixierungen richtig gesetzt?

Sind Druckbereiche richtig gesetzt?

Verweisen Navigationslinks auf die richtigen Tabellenblatter und Zellen?
Ist bei allen Eingabezellen die Zellsperre entfernt?

Sind ggf. Benutzerberechtigungen zum Bearbeiten von Bereichen richtig ge-
setzt?

Ist bei allen Tabellenblattern der Blattschutz gesetzt?

Ist der Arbeitsmappenschutz gesetzt?

Gepriift
O

O

O

Gepriift
O

o0 0o Ooooboo0o o oooooaag o
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4.3 Das Bereitstellen von Excel-Formularen
Ihr Formular ist fertig. Jetzt muss es noch zur Verfligung gestellt werden.

Wichtig  Zur Erinnerung; Formulare mit Excel lassen sich nur weitestgehend barriere-
frei erstellen. Excel ist primar eine Tabellenkalkulation und kein Formular-
system. Selbstverstandlich missen auch alle IT-Systeme verwaltungsintern
barrierefrei sein. Da die Barrierefreiheit in Excel-Formularen jedoch nicht zu
100% garantiert werden kann, sollten Sie die Formulare nur intern einset-
zen.

Es wird daher nur erldutert, wie das Formular als Vorlage in Excel bereitgestellt werden
kann. Lassen Sie uns jedoch damit beginnen, wie eine Excel-Vorlage aufgerufen wird.
4.3.1 Aufrufen einer Excel-Vorlage

Wenn Sie Excel starten wird im Standard der Startbildschirm angezeigt. Neben zuletzt bear-
beiteten Excel-Dateien werden dort auch alle Excel-Vorlagen angezeigt, die an einem be-
stimmten Speicherort abgelegt sind.

Excel MNach Onlinevorlagen suchen 0 B u [ | a
ol

ZUle’tZ't VerWende‘t EMPFOHLEN ~ BENUTZERDEFINIERT

Angeheftet

Elf m om L
d C B EN TN ECEE A 5 c

_m
;E - = L
E

o [ R — .
N E ITm |

Mo U s W e

8 .

)% N [ BN DN EISEEEEETE -

Leere Arbeitsmappe

[= - | o

Gestern

L

Diese Woche

)% [ == o
B BN WEE EE

E Weitere Arbeitsmappen dffnen

Eine vergleichbare Ansicht erhalten Sie auch, wenn Sie aus Excel heraus den Reiter Datei im
Meniiband anklicken und die Kategorie Neu auswahlen.

Um eine Vorlage nutzen zu kdnnen, klicken Sie diese an. Excel 6ffnet dann eine Arbeitskopie
der Vorlage. Das Original der Vorlage bleibt also unverandert.

Doch wo miussen die Vorlagen jetzt gespeichert werden, damit diese auch zur Auswahl zur
Verfligung stehen?

‘wir bilden zukunft
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4.3.2 Speicherort von Vorlagen

Excel bietet alle Vorlagen zur Nutzung an, die unter dem Pfad H:\Vorlagen gespeichert sind.
Vorlagen, die dort direkt in dem Verzeichnis gespeichert sind, werden wie im obigen Bild
dargestellt, auch direkt zur Auswahl angezeigt. Sollten Unterordner unter H:\Vorlagen ange-
legt und dort auch Vorlagen gespeichert sein, so werden diese auch als Ordner mit ihrem Na-
men dargestellt und miissen zuerst ausgewahlt werden., z.B.:

Kurse

Excel-Vorlagen und damit auch Excel-Formulare miissen also unter
H:\Vorlagen oder darin enthaltenen Unterordnern
gespeichert werden.

Beim H-Laufwerk handelt es sich jedoch um das personliche Laufwerk. Nur der jeweils ange-
meldete Windows-User selbst kann dort Dateien ablegen. Sie als Erstellende von Vorlagen
haben keinen direkten Zugriff auf diese Verzeichnisse.

Wichtig  Da Sie als Erstellende einer Vorlage keinen direkten Zugriff auf das H-Lauf-
werk haben, kdnnen Sie dort auch keine aktualisierten Versionen bereitstel-
len. Dort gespeicherte Vorlagen kdnnen daher veralten und zu fachlich fal-
schen Ergebnissen fluhren. Sie kdnnen jedoch gar nicht verhindern, dass
Office-Vorlagen nach H:\Vorlagen kopiert werden und dort veralten.

4.3.3 Die eigentliche Bereitstellung der Vorlagen

Fiir das Bereitstellen von Vorlagen bleiben Ihnen verschiedene Wege mit unterschiedlichen
Vor- und Nachteilen. Den einen Konigsweg gibt es nicht. Wahlen Sie den Weg, der fiir Sie am
praktikabelsten ist.

4.3.3.1Die Verteilung per E-Mail

Ihre Vorlage verteilen Sie als Dateianhang per E-Mail. Die Empfangenden speichern die Vor-
lage unter H:\Vorlagen selbst ab.

Auch wenn dieser Weg naheliegend ist, raten wir von diesem ab. Denn er hat neben dem
Vorteil der Bereitstellung der Vorlage direkt in Excel nur Nachteile:

- Der Dateianhang macht die E-Mail unnétig grofR.

- Keine Archivierung der Vorlage in VIS.

- Die Vorlage muss selbst unter H:\Vorlagen gespeichert werden.

- Das Risiko des Verhaltens der Vorlagen ist gegeben.
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4.3.3.2Die Bereitstellung liber eine zentrale Stelle

Ihre Vorlage speichern Sie an zentraler Stelle. Das kann das G-Laufwerk aber noch besser VIS
sein. Die Nutzenden der Vorlage informieren Sie per E-Mail. Diese kopieren sich die Vorlage
und speichern diese unter H:\Vorlagen selbst ab.

Vorteile:

- Das Versenden von E-Mails mit grolRen Dateianhangen entfallt.

VIS archiviert lhre Vorlagen gleichzeitig.

Aus VIS heraus kann eine E-Mail mit Verknlipfung zur Vorlage generiert werden.

Die Vorlage kann tUber den Standardweg in Excel aufgerufen werden.
Nachteile:

- Es muss trotzdem eine Mail versendet werden.
- Die Vorlage muss selbst unter H:\Vorlagen gespeichert werden.

- Das Risiko des Veraltens der Vorlagen im H-Laufwerk ist gegeben.

4.3.3.3 Das direkte Aufrufen aus dem G-Laufwerk

Ihre Vorlage speichern Sie an zentraler Stelle im G-Laufwerk und archivieren diese zusatzlich
in VIS. Die Nutzenden rufen die Vorlage per Doppelklick aus dem Speicherort auf dem G-
Laufwerk auf.

Vorteile:

- Das Versenden von E-Mails entfallt ganz.
- InVISist Ihre Vorlage archiviert.

- Die Vorlage veraltet im G-Laufwerk nicht, wenn Sie dort immer die aktuelle Version spei-
chern.

Nachteile:

- Die Vorlage kann nicht tiber den Standardweg in Excel aufgerufen werden.
Zudem:
- Die Vorlage kann selbst weiterhin unter H:\Vorlagen gespeichert werden.

- Das Risiko des Veraltens der Vorlagen ist weiterhin gegeben.

‘wir bilden zukunft
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5. Excel-Formulare und VIS

Flr Excel-Formulare und der Nutzung dieser als Primardokumente in VIS gelten alle Inhalte
des Kapitels 4 Ein Excel-Formular erstellen, testen und bereitstellen dem Grunde nach eben-
falls. Es gibt jedoch zwei bedeutende Unterschiede. Diese werden hier benannt und in den
folgenden Abschnitten naher erldutert.

1. VIS-Attribute konnen als Feldinformationen in das Excel-Formular ibernommen werden.

2. Excel-Formulare diirfen nicht als Office-Vorlage (Dateiformat *.xltx oder *.xltm) in VIS ge-
speichert werden.

5.1 VIS-Attribute in Excel-Formularen

Werden Excel-Formulare als Primdrdokument in VIS-Objekten gespeichert, so kann eine Viel-
zahl von VIS-Attributen — Daten aus VIS-Objekten — automatisiert in Felder des Excel-Formu-
lars Gbernommen werden. Dies erspart Doppelaufwande in der Erfassung von Daten, die oh-
nehin schon in VIS erfasst sind.

Die Ubernahme von VIS-Attributen erfolgt dabei tiber Verkniipfungen, die (iber die Register-

karte VIS im Menutband von Excel angelegt werden. Diese Verknlipfungen zu den
Attributen kénnen dabei streng genommen auf zwei Arten angelegt werden.

1. Als direkte Verkniipfung zu Attributen
2. Als relative Verknipfung zu Attributen

Der Unterschied zwischen beiden Arten der Verknipfung ist eher technischer Natur, da die
Verknipfungen selbst jeweils auf die gleiche Weise angelegt werden. Bei direkten Verkniip-
fungen wird die Beziehung jedoch von vornherein fest zu den Geschéaftsobjekten in VIS her-
gestellt. Relative Verkniipfungen kdnnen als Platzhalter verstanden werden. Die Beziehung
zu Geschéftsobjekten wird erst hergestellt, wenn das Formular mit den relativen Verkniip-
fungen einem VIS-Objekt — z.B. einem VIS-Dokument — zugeordnet wird. Die Zuordnung er-
folgt dabei automatisch im Hintergrund von VIS.

Relative Verknupfungen lassen sich daher ideal fiir Vorlagen oder Kopiermuster einsetzen.

Hinweis Relative Verknlpfungen lassen sich auch in Excel-Vorlagen einfiigen. Daraus
erzeugte Arbeitsmappen missen dann aber nachtraglich einem VIS-Objekt
zugeordnet werden. Wir empfehlen daher den Einsatz von VIS-Vorlagen und
Kopiermustern, da diese direkt einem VIS-Objekt zugeordnet sind.

Bei Fragen zu VIS-Vorlagen und Kopiermustern wenden Sie sich bitte an
Ihre*n jeweilige*n VIS-Administrator*in.
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So fligen Sie relative Verknlipfungen in Ihr Excel-Formular ein:

1.

Wahlen Sie im Arbeitsblatt die Zelle aus, die die Verknlipfung auf-
nehmen soll.

Klicken Sie im Meniiband von Excel, Reiter VIS, Gruppe Verkniip-
fungen auf die Schaltflache Verkniipfungen.
Es 6ffnet sich der Dialog VIS Verkniipfungen.

Wihlen Sie im Dialog die Registerkarte aus, die das Meta-Datum
(Attribut) enthalt.

Klicken Sie in der Auswahlliste fir die Meta-Daten das Attribut an,
das Sie einfligen mochten.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen, um das Meta-Datum
einzufugen.

Sofern es sich bei dem Meta-Datum um ein Attribut mit mehreren
Details (komplexes Attribut) handelt, 6ffnet sich der Dialog De-
tailauswabhl.

a. Wabhlen Sie das Detail aus, das Sie einfligen méchten und

b. klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Zum SchlieRen der Dialoge klicken Sie auf die Schaltflache(n) Abbre-

chen und SchlieBBen.

Freie Adresse ] Mappen i Erweitert ]

Dokurnent ]\u"organg | &kt | Band |
Abgeschl. ~

Abgeschl am E

Abgeschl. durch
Ablage

Ableitung

Adresse

Adressze [Einzelfzlder)
Adezce 2

Fremd-GZ

Schlieben |

Anmeldenare
Beschiebung
Fax

Iritialen

5 name
Organizationseinheit
Pager
[

Arree
X}
Ubermehmen Abbrechen

Die Zelle enthalt dann eine Funktion, die das entsprechende Meta-Datum aus VIS abfragt.

5.2

Bereitstellung von Excel-Formularen in VIS

Excel-Formulare mit Verknipfungen zu VIS sollten direkt in VIS als VIS-Vorlage oder Kopier-
muster zur Verfligung gestellt werden. Dies hat den Vorteil, dass dem enthaltenen Excel-For-
mular bei der Nutzung der VIS-Vorlage oder des Kopiermusters direkt ein VIS-Objekt zuge-
ordnet wird. Die relativen Verknipfungen werden dabei in feste Verknliipfungen umgewan-
delt.

Die VIS-Vorlage oder das Kopiermuster dirfen jedoch keine Excel-Vorlage enthalten, da
diese sonst wiederum als Vorlage ins VIS-Objekt eingefligt wird.

Wichtig

Stellen Sie lhrem*r VIS-Administrator*in das Excel-Formular als gewoéhnliche

Excel-Arbeitsmappe mit der Dateiendung *.xltx (bei enthaltenen VBA-Mak-

ros *.xltm) zur Verfligung.

‘wir bilden zukunft
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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 (_stej + 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 |hre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten Ihre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.

Kontakt

Wir sind sehr an lhren Anregungen und Verbesserungsvorschlagen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und Ihrer 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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