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1. Aufbau der Tabelle

Ziel: Ziel dieses Kapitels ist es, lhnen, aufbauend auf die
bekannten Grundlagen, effiziente Moglichkeiten zur
Tabellenerstellung zu zeigen.

1.1 Effiziente Dateneingabe

Markierten Bereich fiillen
Normalerweise miissen Sie bei der Eingabe von Tabellen-
daten jede Zelle bewusst anspringen, bevor Sie die Daten
eingeben kénnen. Sie konnen jedoch den Bereich, der die
Daten enthalten soll, zuvor markieren. Excel fullt Sie an-
schliessend beim Ausflillen von Zelle zu Zelle durch den
markierten Bereich:

Schliessen Sie die Eingabe in die Zelle jeweils mit der
[RETURN]-Taste ab, durchlauft Excel Ilhren markierten Be-
reich spaltenweise.

Schliessen Sie die Eingabe in die Zelle jeweils mit der
[TAB]-Taste ab, durchlauft Excel Ihren markierten Bereich
zeilenweise.

Identische Werte einfiillen
Mochten Sie einen Zellbereich mit identischen Werten fiil-
len, mussen Sie diesen Wert nicht einzeln in jede Zelle
schreiben. Markieren Sie den Bereich, der identische Daten
enthalten soll, tatigen Sie die Eingabe und schliessen Sie +
mit der Tastenkombination [CTRL]+[RETURN] ab. Excel
fullt alle markierten Zellen mit dem gleichen Wert.

Ausfiillen
Eine andere Maoglichkeit, schnell eine Bereich mit identi- Unten Shig+Ll
schen Daten zu fillen, ist der Weg liber den Befehl [Bear- biechts Staes
beiten] <Ausfiillen...>. Dieser Befehl fiillt allerdings nur in ﬁﬁiz
einer Richtung aus. BEtter:
1. Geben Sie lhren Wert ein erstes Mal ein. Fehe. .
Afteilen

2. Markieren Sie den Spalten- oder Zeilenbereich, den Sie
ausfillen mochten.

3. Wahlen Sie den Befehl ([Bearbeiten] <Ausfiillen...>) und
entscheiden Sie, in welche Richtung Excel ausfiillen
soll.
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INFORMAT I K
Ausfiillen mit der Maus
Noch einfacher gelingt das Ausfullen mit der Maus:
1. Tatigen Sie lhre Eingabe. Montag _I
2. Klicken Sie mit der Maus auf die Zelle mit der getatigten /'
Eingabe. ,
. . Ziehpunlt oder
3. Fassen Sie den Ziehpunkt (unten rechts an der Zelle)
Ausfillleastchen

mit der Maus und halten Sie die Maustaste gedrickt. _
4. Ziehen Sie die Maus in die gewtlinschte Richtung, bis einer Zelle

die gewinschten Zellen «markiert» sind. Lassen Sie an-

schliessend die Maustaste los.

I Sollte Ihnen Excel nach dem Ziehen anstelle einer Kopie
des Anfangswertes eine Reihe erzeugen, dricken Sie
wahrend dem Ziehen die [CTRL]-Taste (siehe Kapitel
1.2 Automatische Datenerzeugung).

" Die Methode des Ausfiillens eignet sich vor allem zum
Weiterkopieren von Formeln (ber eine ganze Spalte
oder Zeile.

Datum und Uhrzeit
Sehr effizient gelingt die Eingabe des aktuellen Datum bzw.
der aktuellen Uhrzeit mit folgende Tastenkombinationen:

aktuelles Datum: +
aktuelle Uhrzeit: +

Umbruch in der Zelle

Gerade bei Spaltentberschriften ist es haufig wichtig, dass
sich der Text auf mehrere Zeilen umbrechen lasst. Dies
lasst sich in markierten Zellen lber das Meni [Format]
<Zellen...> 'Ausrichtung' durch Ankreuzen der Option 'Zei-
lenumbruch' erreichen. Allerdings trennt Excel sehr un-
schon ohne Trennungsregeln.

Viel schoner und effizienter erreichen Sie das gleiche Resul-
tat, wenn Sie die Zeilen wahrend der Eingabe an der ge-
winschten Stelle mit der Tastenkombination
[ALT]+[RETURN] von Hand umbrechen.
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1.2 Automatische Datenerzeugung

Uberall da, wo ein Zellbereich mit Daten gefullt werden soll,
die irgendwie eine fur das Programm erkennbare Reihe bil-
den, lasst sich die Dateneingabe automatisieren.

Datentypen zur Reihenerzeugung
Folgende Datentypen erkennt Excel automatisch als Reihe:

Anfangswerte Fortsetzung der Reihe
1. Arithmetische Reihen (additiv):

1 2 3 4 5

1. 2. 3. 4. 5.

4 7 0 13 16 19

12 16 2 24 28 32

20 15 0 5 0 -5

2. Geometrische Reihen (multiplikativ):
3 (Inkrement 2) 6 12 24 48
1 12 14 18

3. Zeitreihen:

08:15 09:15 10:15 11:15 12:15
Mo Di Mi Do Fr

Jan Feb Mar Apr Mai
Januar Februar Marz April Mai

1. Quart 2. Quart 3. Quart 4. Quart 5. Quart

Gemischte Datenreihen:
(Steht die Zahl am Anfang, muss ihr eine Leerstelle folgen!
Artikel 1 Artikel 2 Artikel 3
1. Wohnung 2. Wohnung 3. Wohnung

Datenreihen mit der Maus bilden
Am einfachsten erzeugt Excel automatische Reihen mit
dem Ausflllkastchen der aktiven Zelle.

1. Fillen Sie die erste Zelle der gewlinschten Reihe mit
dem Anfangswert der Reihe aus. Mdchten Sie eine Rei-
he erzeugen, die nicht im»Einerschritt» ansteigt, geben
sie zwei Anfangswerte ein.

2. Ziehen Sie nun das Ausfullkastchen in die gewlinschte
Richtung.

5" Erkennt Excel den Anfangswert nicht als Reihenbeginn
(z.B. den Wert «10«) wird der Zellinhalt bekanntlich nur
kopiert. Um trotzdem die Reihe «10, 11, 12, ..» zu er-
zwingen, driicken Sie beim Ziehen die [CTRL]-Taste.

I Ziehen Sie beim Erstellen der Reihe mit der rechten
Maustaste, erscheint beim Loslassen das Kontextmenu
zur Reihenbildung, mit dem Sie das Ausflllen der Reihe
genauer kontrollieren kdnnen.
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Sofern Excel den Anfangswert als
Reihenbeginn erkennt, erstellt das
Programm in den «diberstriche-
nen» Zellen eine Reihe anstatt
einer Kopie.




Datenreihen tber das Meni bilden

Nachdem Sie den/die Anfangswert/e eingegeben haben,
konnen Sie naturlich alle obengenannten Reihen auch uber
das Menu [Bearbeiten] <Ausflillen> 'Reihe...' erreichen. Un-
ter 'Inkrement' versteht man den Wert, um den die Reihe
von Schritt zu Schritt wachst.

Die Option 'AutoAusftillen’ funktioniert nur, wenn vorher
der ganze Reihenbereich markiert wurde und der Datentyp
von Excel automatisch als «reihenfahig» erkannt wird.

Eigene Datenreihen definieren

Benotigen Sie bestimmte Datenreihen, z.B. die Namen lhrer
Filialen, immer wieder, kdnnen Sie diese auch speichern. Es
genlgt dann, zu einem spateren Zeitpunkt einen beliebigen
Wert dieser Liste in eine Zelle einzutragen um mit dem Aus-
fullkastchen die Reihe sehr schnell wieder zu erzeugen. Die
Reihe wird dabei kreisformig erstellt, das heisst, dass nach
dem letzten Wert der Liste wieder der erste folgt. Die selbst
definierten Reihen missen nicht mathematisch sinnvoll
sein; sie konnen beliebige Texte und Werte enthalten.

So erstellen Sie eine selber definierte Datenreihe:

1. Erstellen Sie die gewilinschte Datenreihe in einer Zeile

oder einer Spalte.

Markieren Sie die Datenreihe.

3. Rufen Sie aus dem Mentu [Extras] <Optionen...> die Re-
gisterkarte 'AutoAusflllen’ auf.

4. Beachten Sie, dass unter 'Benutzerliste’ der Ein-
trag»Neue Liste» markiert ist.

5. Klicken Sie auf die Schaltfache [Importieren] und been-
den Sie mit [OK].

N

Optionen H
Aingicht | Berechrnen | Bearbeiten I Umzteigen | Allgemein
Autodusfilllen | Diagramim | Farbe | Modul Allgemein | Modul Format
I Listeneintrage:
E Fr.5a.5 ?Em -

, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So un |
Muontag, Dienstag, Mitbwoch, Daor Biel AT
Jan, Feb, Mrz, &pr, Mai, Jun, Jul, Irterlaken
[anuar, Februar, Marz, Apil, Mai, St. Imrmier

Einfuigen |
ILEschien |
- ' Importieren |
Lizte auz Zellen importieren: |$D$5:$D $14
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1.3 Mehrfachoperationen

Der Befehl <Mehrfachoperationen...> aus dem Menu [Da-
ten] berechnet Ihnen mit wenig Aufwand Resultate in einen
rechteckigen Zielbereich hinein. Die Resultate hangen dabei
von variablen Werten der obliegenden Zeile und der links-
liegenden Spalte ab. Diese Werte werden von Excel der
Reihe nach in sogenannte Eingabefelder kopiert und dort
zur Berechnung benutzt. Auch veranderbare Werte (in un-
serem Beispiel der Zinssatz) kénnen in die Formel einbezo-
gen werden. Die Formel selbst muss in die obere, linke
Ecke des Zielbereichs geschrieben werden.

A | B | e | ©®» | ® | ¥ | ¢ |
Kredit - Ubersicht
&l variabler
Warable Zinssatz 15% Wert
Eate p. Mt -902.58 Fr. 5'000.00 Fr. | 10'000.00 Fr. 15'000.00 Fr. | 20'000.00 Fr, 25'000.00 Fr.
d 6 Mt. '__ﬁ__i__ﬁh—__
12 M. vanable
18 DMt Wertezeie
24 Mt. vatiabele
30 Mt. Wertespalte
36 Mt.
:g ﬂt' / Eingabefeld
i o ez
Eingabefelder:  Zeile: Kredit 10'000.00 Fr. ——
Spalts: Lafzeit 12 Mt g—— | THEHEE
pee e fitr die Spate

Mehrfachberechnung durchfliihren

_

N

Fullen Sie die Zeile und die Spalte mit den Variablen
aus (hier C5:G5 sowie B6:B13)

Bereiten Sie die beiden Eingabefelder (hier Kredit D15
und Laufzeit D16) sowie das maogliche variable Felder
(hier Zinssatz C3) vor.

Geben Sie die Berechnungsformel mit allen Funktionen
und Bezligen (hier =RMZ(C3/12;D16;D15) in die obere
linke Ecke (hier B5) ein.

Markieren Sie den Bereich (hier B5:G13) und rufen Sie
den Befehl <Mehrfachoperationen...> aus dem Menu
[Daten] auf.

Klicken Sie flir 'Werte aus Zeile' ins Eingabefeld fir die
Zeilenvariable (hier D15) und fiir 'Werte aus Spalte' ins
Eingabefeld fiir die Spaltenvariable (hier D16). Schlies-
sen Sie mit [OK] ab.

5" Das Formelfeld zeigt jeweils eine Kopie des Resultates

der in den Eingabefeldern eingetragenen Werte.
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Zinssatz 15%

-902.58 Fr. 5'000.00 Fr. 10'000.00 Fr.
6 Mt - 870.17Fr. - 1740.34 Fr.

12 Mt - 451.29Fr - S0258 Fr.

I8 Mt - 311.92Fr - 62385Fr

24 Mt - 24243Fr. |- 48487 Fr.
30DMt. - 20089Fr - 40179Fr
36Dt - 17333Fr - 346 65Fr
42Dt - 15375Fr - 30749 Fr

Resultat der Mehrfachberechnung

Die Funktion RMZ(Zins;Laufzeit;
Barwert) liefert die Annuitét einer
Investition (gleich grosse Zahlun-
gen bei konstantem Zinssatz), d.h.
die Funktion liefert den Betrag,
den Sie monatlich zahlen miissen
um einen Kredit in einer bestimm-
ten Zeit zu tilgen.




2. Formeln

2.1 Relative und absolute Bezlige

Ein Bezug ist die Adresse einer oder mehren Zellen. So
weist die Angabe $A$7 auf das Feld in Zeile 7 und Spalte A.

Wir unterscheiden zwei Arten von Bezligen:

1. relativer Bezug

A | B | c D | E |
1
[z —
KX —, «
(]
7]
KX —
Ho] 1, "
1 B =
12

Bei einem relativen Bezug wird der Bezug als Weg von
der aktuellen Position (D5) zu den anderen Positionen
(B3*E2) verstanden. Andert sich durch einen Kopier-
vorgang die aktuelle Position (D5 -> D11), andern sich
auch die Bezlige der anderen Adressen (B9*ES8).

I3"Beim Verschieben eines relativen Bezuges bleibt die ei-
gentliche Adresse gleich.

2. absoluter Bezug

[ A B [ ¢ [ o [ E |
1
H L]
EX L] «
[+ v /A
] L
7]
L8|
9| \ f
ALY
[11] " [=sesarsEsz| /
12

Bei einem absoluten Bezug verwendet Excel beim Kopier-
vorgang immer genau die genannten Zellen ($B$3 * $E$3).
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2.2 Einsatz von Namen

Der Bezug auf Zellen und Bereiche kann nicht nur tber die
Adressen hergestellt werden. Zellen und Bereiche lassen
sich auch benennen, so dass der Bezug Uber den zugewie-
senen Namen erfolgen kann. Dies macht die Arbeit mit
Excel wesentlich komfortabler, zumal sich Namen besser
merken lassen als abstrakte Adressen. Zusatzlich machen
Namen die Formeln verstandlicher.

Festlegen von Namen _ i
Der schnellste Weg, einen Namen fiar die markierte Zelle |
. . . . (uartal 4 j
oder den markierten Bereich zu vergeben, flihrt Uber das T
Namensfeld in der Bearbeitungsleiste. Sobald Sie das Feld  OQuaral 2 J—
anklicken, kénnen Sie den Namen eingeben und mit greEm
[RETURN] bestatigen.

7
5" Das Gleiche erreichen Sie (iber den Befehl [Einfligen]
<Namen>. Es erscheint eine Dialogbox, in der Sie Na-
men auch wieder [6schen kbnnen.
Namen lGibernehmen
Sie konnen einer Gruppe von Zellen automatisch Namen
zuweisen lassen.
1. Markieren Sie die gewlinschten Zellen.
Wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Namen> 'Uberneh-
men'.
3. Wahlen Sie die Optionen 'Namen aus oberster Zeile',
bzw. 'linker Spalte'.
4. Klicken Sie auf [OK].
Resultat des Beispiels:
A | B | £ D E F | folgende Namen werden definiert:
| S | Umsatz -> B9:F9
| 6 |Filiale Bern Kosten -> B10:F10
7 1. Quartal -> B9:B10
3 2. Quartal > C9:C10
9

i
| == | [V Lirker Spalte
11 | Gewlnn 16"130 Fi| 7 Unterster Zeile

[~ BRechter Spalte

Abbrechen |

Fr.| 38178 Fr.
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2.3 Namen verwenden

Namen anwenden
Dieser Befehl erlaubt es, in einer Tabelle automatisch Be-
zlige gegen Namen auszutauschen:

1. Markieren Sie den Bereich.

2. Wahlen Sie Menu [Einfligen] <Namen> 'Anwenden...".

3. Wahlen Sie einen oder mehrere Namen aus dem Listen-
feld 'Namenfeld anwenden' aus.

Mamen anwenden EHE

Abbrechen

MHamen anwenden;

Optionen >

v Belativesdbsolute Bezugsart ignorieren
¥ Zeilen- und Spaltennamen venwenden

4. Klicken Sie auf [OK].

Namen einfiigen
Zur Vermeidung von Fehlern bei der Namenseingabe in
Formeln kdnnen Namen aus einer Liste gewahlt werden:

1. Wahlen Sie in der Bearbeitungszeile die Einfligeposi-

tion.

Wabhlen Sie den Befehl [Einfigen] <Namen> 'Einfligen'.

3. Wahlen Sie den Namen aus dem Listenfeld 'Namen ein-
figen'

N

oder

Klicken Sie im Namenfeld den gewlinschten Namen mit der
Maus aus.
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2.4 Aufbau von Formeln
Typen von Formeln
Excel erkennt verschiedene Typen von Formeln:

Arithmetische Formeln
enthalten Konstanten, Zellbeziige und arithmetische
Operatoren:
Bsp.: =-B7 =8000+25-4000 =C5b/5

Zeichenfolgen-Formeln
erlauben die Verknlipfung von zwei oder mehreren Zei-
chenfolgen mit dem $-Operator:
Bsp.: =«Audio«$2000 =«Farbe «$H4

Logische Formeln
enthalten Vergleiche zwischen Konstanten oder Zellbe-
ziigen mit Hilfe der Vergleichsoperatoren:
Bsp.: =Z8>H5
(Sie ergeben einen Wert WAHR (1) oder FALSCH (0))

Formeln, die Funktionen enthalten:
Bsp.: =Summe(F1:F30)

Aufbau einer Formel
Beispiele:

Feldbezug Operator (Division - Multiplikation)
/
=(A8/12)*24
\
Konstanten

Namen

=Gewinr}-VerIust

Operator (Subtraktion)

Tabellenfunktion

/ \
=Summe(B2:B6)+Mittelwert(F2:F6)

TS

Bereiche
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2.5 Tabelle der Operatoren

Tabelle der Operatoren

Operator Beispiel Bedeutung Prioritéat
Bereichsoperatoren
B3:B7 Bereich 1
Leer B3:E8 C4:F12 Schnittmenge 2
; B3:B12;C3:C12 Vereinigung 3
Arithmetische Operatoren
- -(5*2) Vorzeichen 4
% 10% Prozent 5
A 5A2 Potenzierung 6
* 5*6 Multiplikation 7
/ 6/3 Division 7
+ 7+4 Addition 8
- 4-2 Subtraktion 8
Verkettungsoperator
& Textverkettung 9
Vergleichsoperator
= B5=B7 gleich 10
<> B5<>B7 ungleich 10
<= B5<=B7 kleiner/gleich 10
>= B5>=B7 grosser/gleich 10
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3. Gestaltung der Tabelle

3.1 Zellnotizen und Quicknotiz

Excel bietet die Mdglichkeit, einzelnen Zellen eine Notiz zu-
zuordnen. Sie kdnnen so zum Beispiel komplexe Formeln
kommentieren oder einem spateren Anwender den Inhalt
einer Zelle erklaren. Zellen die mit einer Notiz versehen
sind, kennzeichnet Excel gewohnlich mit einem roten Punkt
in der rechten oberen Ecke der Zelle.

Jede Tabellenzelle kann mit dem Befehl [Einfligen] <No-
tiz...> mit Erklarungen versehen werden.

Motiz %]
Zelle: DB Textnotiz: oK I
orhandene Notizen: ERT = Er . |

BRT ist eine Masseinheit zur Bestimmung von

—_— Schiffsgewichten| o
Hinzufiigen |
BRT = Brutto-Fegister-Tonnen

Laschen |

Audic-Mat

Auteeichnen I Wiederaelen I Impoitieren I
I- |

Quicknotiz zeigt lhre Zell-Notizen automatisch in einem
kleinen Rahmen an, sobald sich der Mauszeiger auf der ent-
sprechenden Zelle befindet.

Quicknotiz ein- oder ausblenden
1. Wahlen Sie das Menli [Extras] <Optionen.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte 'Ansicht'.
3. Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen
'‘Notizanzeiger'.

I st Quicknotiz ausgeschaltet so verschwinden auch die
kleinen roten Indikatoren in der rechten, oberen Ecke
der Zelle.
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Zingsatz,




3.2 Zell- und Tabellenschutz

Excel bietet einen Uberschreibschutz auf drei Stufen an:

e Schutz der ganzen Arbeitsmappe (ganze Datei).

e Schutz einzelner Arbeitsblatter (einzelne Tabelle).

e Schutz einzelner Zellen, bzw. Freigeben einzelner Zellen
in einer geschutzten Tabelle. Der Zellschutz wird nur ak-
tiv, wenn die ganze Tabelle geschiitzt ist.

Tabelle schiitzen
Haufig mochten Sie die Tabelle als Ganzes zwar schiitzen,
einzelne Zelle jedoch zur spateren Veranderung der Tabelle
vom Schutz ausnehmen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Zellen, die spater noch verandert wer-
den durfen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte 'Schutz' aus dem Meniu
[Format] <Zellen...>.

3. Schalten Sie den Schutz fiir die markierten Zellen aus
und beenden Sie den Vorgang mit [OK].

4. Rufen Sie nun aus dem Menu [Extras] den Befehl <Do-
kument schitzen...> auf und entscheiden Sie, ob das ak-
tive Arbeitsblatt oder die ganze Arbeitsmappe geschlitzt
werden soll. Sie kdnnen auch nur einzelne Teile einer
Tabelle (Inhalte, Objekte, Szenarios) schitzen oder fiir
den Schutz ein Kennwort vergeben.

5. Schliessen Sie den Vorgang mit [OK] ab.

Schutz aufheben
Um den Schutz zu einem spateren Zeitpunkt wieder aufzu-
heben gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie den Befehl [Extras] <Dokument schiitzen...>.
2. Wahlen Sie den Befehl <Blattschutz aufheben>.

+ Wenn Sie ein Kennwort definiert haben, mtissen Sie
dieses nun eingeben.
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Blatt schiitzen

Eenrwort [optional]:

¥ Inhalte
¥ Dbjekte
¥ Szenarios

[2]x]
Abbrechen




3.3 Benutzerdefinierte Zahlenformate

Excel bietet Ihnen im Meni [Format] <Zellen...> in der Regi-
sterkarte 'Zahlen' eine Vielzahl von vordefinierten Zahlen-
formaten. Sie haben aber auch die Mdéglichkeit, eigene For-
mate hinzuzufigen.

So erganzen Sie die Excelformate zum Beispiel um einige
Langenmasse:

1. Klicken Sie die zu formatierende Zelle an.

2. Wahlen Sie aus dem Befehl [Format] <Zellen...> die Re-
gisterkarte 'Zahlen'.

3. Wahlen Sie ein dem Zielformat moglichst ahnliches
Format aus.

4. Verandern Sie das gewahlte Format nach lhren Be-
dirfnissen (Syntax siehe unten).

5. Schliessen Sie den Vorgang mit [OK] ab.

Die Syntax der Formate ist recht komplex. Driicken Sie die
[F1]-Taste und wahlen Sie in der Registerkarte 'Inhalt' das
Thema 'Formatieren' und darunter 'Formatieren von Zah-
len, Datums- und Zeitangaben'. Hier erklart Ihnen die Excel-
Hilfe prazise die Syntax der Zahlenformate.

Zellen HE
Zahlen |Ausrichlung| Schrift | Rahmen | Muster | Schutz

‘Yorschau
{ ‘ o]
Abbrechen
Format

Fomate:
[#a#0.00

j LLeschien

Sonderformate

Geben Sie lhi Zahlenfoma ein, unter Verwendung eines der
bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt

5" Das benutzerdefinierte Format wird nun der Liste hin-
zugefigt (ebenso der Kategorie 'Benutzerdefiniert'), oh-
ne das Vorlageformat zu verandern.

5" Das benutzerdefinierte Format steht allerdings nur in
der aktuellen Arbeitsmappe zur Verfugung. Um es fir
neue Arbeitsmappen verfigbar zu machen, mussen Sie
es in eine Formatvorlage oder eine Mustervorlage inte-
grieren (siehe entsprechende Kapitel).
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3.4 Formatvorlagen und Auto-Formate

Um haufig wiederkehrende Formatkombinationen nicht
immer einzeln erstellen zum missen, lohnt sich der Einsatz
von Formatvorlagen schon sehr bald. Excel stellt Ihnen be-
reits eine kleine Auswahl von Formatvorlagen zur Verfu-
gung. Sehr einfach kénnen Sie aber auch selber Formatvor-
lagen definieren.

Zur Arbeit mit Formatvorlagen steht lhnen der Befehl
<Formatvorlagen...> aus dem Menu [Format] zur Verfi-

gung.

I3 viel einfacher geht die Arbeit aber Gber das Formatvor-
lagenfeld in der Symbolleiste, das Excel aber leider WE
standardmassig nicht anzeigt. Es lohnt sich, die Sym-
bolleiste Uber das Menl [Ansicht] <Symbolleisten...>
'Anpassen’' 'Format' anzupassen.

Formatvorlagen selber erstellen
1. Formatieren Sie sich eine Zelle nach lhren Bedlrfnis-
sen.
Klicken Sie ins Formatvorlagenfeld der Symbolleiste.
3. Uberschreiben Sie den markierten Namen mit der
selbstgewahlten Bezeichnung.
4. Betatigen Sie die [RETURN]-Taste; die Formatvorlage
steht lhnen von nun an zur Verfiigung.

N

I Steht Ihnen das Formatvorlagenfeld in der Symbolleiste
nicht zur Verfligung, wahlen Sie zum Festlegen der
Formatvorlage den Befehl [Format] <Formatvorlage...>.

Formatvorlage HE

Farmatvorlagenname: ﬁ]

_g[rnza;:grf;?m:thé"ﬁeneral M
V| Schriftart Times Mew Roman 12 &I
¥ Ausrichtung Standard, Unten ausgerichtet Hirzufiigen |
¥ Bahmen K.eine Rander [Lschen |
¥ Muster Micht schraffiert Zusammenfiihren... |
v Zellschutz Zelle gespert

Andern einer Formatvorlage
Zum &andern einer bestehenden Formatvorlage, wahlen Sie Ardem.
im Dialogfenster des Befehles [Format] <Formatvorlagen> =
den Schaltknopf [Andern...].
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Verwenden von Formatvorlagen

1. Markieren Sie den Zellbereich, der die gewilinschte
Formatvorlage erhalten soll.

2. Offnen Sie das Formatvorlagenfeld in der Symbolleiste
oder wahlen Sie den Befehl [Format] <Formatvor-
lage...>.

3. Wahlen Sie Ihr Format aus.

Formatvorlagen zusammenfiihren
Benutzerdefinierte Formatvorlagen werden in Excel mit der
Arbeitsmappe gespeichert in der sie erstellt wurden. Damit
Sie lhre Vorlagen nicht immer neu erstellen mussen, bietet
lhnen Excel die Mdéglichkeit, Formatvorlagen aus anderen
Mappen zu libernehmen.

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe, welche die zuvor definier-
ten Formatvorlagen enthalt.

2. Offnen Sie die Arbeitsmappe, in die die Formatvorlagen
ubernommen werden sollen.

3. Wahlen Sie den Befehl [Format] <Formatvorlagen...>.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Zusammenfiihren...].

4. Wahlen Sie aus der Liste die gesuchte Datei aus und
schliessen Sie die Arbeit mit [OK] ab.

Auto-Formate
Damit Sie nicht jede Tabelle manuell formatieren missen,
stellt Ihnen Excel eine Reihe von Auto-Formaten zur Verfi-

gung.

1. Markieren Sie den Teil der Tabelle, der formatiert wer-

den soll.

Waéhlen Sie den Befehl [Format] <AutoFormat...>.

3. Wahlen Sie das gewtlnschte Format aus. Wollen Sie
aus einem Format nur Teile Gbernehmen, klicken Sie
auf die Schaltflache [Optionen >>] und treffen lhre

N

Auswahl.
4. Schliessen Sie die Arbeit mit [OK] ab.
AutoFormat K E
Eomate: Warschau 0K I
Abbrechen |

Jan Feb Mrz

Standard 3

Finanzen 1 Ost 7705 19 Dptionen >

Finanzen 2 West B 4 7 17
Finanzen 3 Siid g 7 4 24

Finanzen 4 Summe 21 _18_21 ]
Farbig 1 _—
Farhig 2

Farhig 3 =l
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Dezimal
Dezimal [0]
Prozent
Standard

W ahrung
'w"élihlung [0]

Wenn Ihre Tabelle keine Leer-
zeilen oder Spalten enthélt, muss
lediglich der Mauszeiger in der Ta-
belle stehen.




3.5 Mustervorlagen

Mustervorlage erstellen

Anstatt nur Formatvorlagen herzustellen, konnen Sie in
Excel auch Mustervorlagen verwenden. Dies sind selbst er-
stellte Abeitsmappen, die Einstellungen enthalten, welche
Sie fur Ilhre Anwendungen immer wieder benoétigen. Sie
geben diese Grundeinstellungen in einer neuen Arbeits-
mappe ein und speichern diese als Vorlage im Ordner 'Vor-
lagen'. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Erstellen Sie lhre Vorlage.
2. Wahlen Sie den Befehl [Datei] <Speichern unter...>.
3. Geben Sie den Namen fur lhre Vorlage ein.
4. Wabhlen Sie den Dateityp «Mustervorlage».
5. Wahlen Sie den Ordner «Tabellenvorlagen».
6. Schliessen Sie mit [OK] ab.
Speichern unter [ 7] x]
Speichemn . [ Vorlagen B o [= 2] Bl
Berichte (1 Sonstie Dokumerte [__speichem |
e S
Memas Dpticnen

Prasentationen
Prasentations-Diesigns
Publikationen
Sammelmappen

D ateiname: |Bencht d

Dateityp: IMustawurIage j

Mustervorlage abrufen
Einmal erstellte Mustervorlagen rufen Sie lGber das Menl
[Datei] <Neu...> ab. Wahlen Sie die Registerkarte 'Tabellen-
vorlagen' und dort die gewtinschte Vorlage.

Heu HE
Allgemein Tabel\envorlagenl

{Bmorisation: Bestellung Rechrung

I~ Vorschau

W ahlen Sie ein Symbal, um
eine Worschau zu sehen.

Bbbrechen
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3.6 Gliederungen

Vor allem bei umfangreicheren Tabellen lohnt es sich, den
Tabellenaufbau zu gliedern.

Der Vorteil einer Gliederung besteht darin, dass Teile einer
Tabelle ausgeblendet werden konnen, so dass z.B. Detailin-
formation aus- bzw. wieder eingeblendet werden kdénnen.
Eine Tabelle wird am besten nach dem Erstellen gegliedert.
Sie konnen Gliederungsebenen lber das Menl [Daten]
<Gliederung...> oder mit Hilfe der Symbolleiste «Pivot-Ta-
belle und Gliederung» definieren.

EEREEEIEIE

Zuweisen der Gliederungsebenen
Um konkret in einer Tabelle Gliederungsebenen zuzuord-
nen gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Spalten oder Zeilen, die nicht der
hochsten Gliederungsebene angehdren.

2. Stufen Sie die markierten Zeilen oder Spalten jeweils
mit dem Schaltknopf [Gruppierung] oder lber das Me-
nu [Daten] <Gliederung...> 'Gruppierung' um eine Stufe
hinunter. Achtung: Mehrfachmarkierungen sind nicht E
erlaubt.

3. Markieren Sie nun unter den in die 2. Ebene herunter-
gestuften Spalten oder Zeilen diejenigen, die in die 3.
Ebene gehodren.

4. Stufen Sie die Zeilen oder Spalten wie oben beschrie-
ben in die 3. Ebene hinunter.

[+]
I Am Bildschirmrand erkennen Sie die Gliederung an- L
[+]
[+]

hand der Gliederungsymbole.

Sollten die Symbole nicht erscheinen, schalten Sie die-
se Uber das Menl [Extras] <Optionen> 'Ansicht' 'Gliede-
rungssymbole' ein. [=]

" Mit dem Symbol 'Gruppierung aufheben' oder dem Be-
fehl [Daten] <Gliederung> 'Gruppierung aufheben...'
konnen Sie Gliederungsebenen auch wieder aufheben.

[+]
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Gliederungsebenen ein- und ausblenden

Mit Hilfe der numerierten Schaltknépfe links oben kénnen
Sie alle Spalten oder Zeile unterhalb der gewahlten Ebene
aus- oder einblenden. el

Mit Hilfe der + und - Knopfe konnen Sie die Details der un-
teren und oberen Ebenen in jeder Gruppe einzeln ein oder
ausblenden.

Das gleiche erreichen Sie auch im Menu [Daten] <Gliede-
rung...> 'Details ein- bzw. ausblenden', nachdem Sie die
gewdlnschten Zeilen bzw. Spalten markiert haben.

Beispiel ungegliedert

eEr—E

Jan Feb Mar Quaral 1 April dai Junif
"Washington 36'894.74Fr.  19'236.23Fr.  45'896.52 Fr. 98'027 49 Fr.  15'236.23Fr.  45'213.06Fr.
Mews Yiark 18'695.32 Fr. 45'236.89 Fr. 9'652.13 Fr 7366434 Fr. 45'236.89 Fr. 25'630.00 Fr. 4
San Franzisko 23'6E9.25 Fr.  12'005.69 Fr. 7'882.52 Fr. 43'427 46 Fr.  12'005.69 Fr. 9'850.26 Fr. 4
LISA 7915931 Fr. 7247881 Fr. B3'401.17 Fr 215'039.29 Fr. 7247881 Fr. 80'693.32Fr. 1
Landan 12'000.52 Fr. 8'069.25 Fr.|  B5'230.12 Fr. 85'799.89Fr.  65'23012Fr.  12'036.56 Fr. 1
Liverpool 45'000.63 Fr. 14'563.50 Fr. 45'632.96 Fr. 105'197.09 Fr. 45'632.96 Fr. 89'652.36 Fr.
England 5700115 Fr.  23132.75Fr. 110'863.08 Fr. 190'996.953 Fr.  110'883.08 Fr.  101'688.92 Fr, i
hiinchen 14'856.63 Fr.  49'632.26Fr.  45'213.06 Fr, 105'701.94Fr.  45'632.25Fr. 36'894.74Fr 1
Diisseldorf 2B'3RE96 Fr.  3B'59254Fr  28'630.00Fr 83'57950Fr.  3B'59254Fr  18'695.32Fr 1
Eetlin 87'236.96 Fr.  36'251.00 Fr. 9'850.26 Fr. 133'33822Fr.  3B'251.00Fr. 23'563.25Fr 1
Deutschland 128'45055 Fr.  118'475.79 Fr. 80'693.32 Fr. 32761966 Fr. 118'475.79 Fr. 79'159.31 Fr 4
Faoro 1456936 Fr.  12'03656Fr.  74"123.05Fr, 10072897 Fr.  12'00052Fr.  12'036.56 Fr, i
Lissabon 25'360.30 Fr. B9'652.36 Fr. 56'321.00 Fr. 171'33366 Fr. 45'000.63 Fr. 89'652.36 Fr.
Fortugal 39'92966 Fr.  T01'688.92 Fr. 130'444.05 Fr. 272'06263 Fr.  57'001.15Fr, 101'688.92 Fr,
Giesamt 304'54067 Fr.  315'776.27 Fr.| 305'401.62Fr.| 1'005'71856Fr. 358'818.83Fr| 363'230.47Fr| 2
Beispiel gegliedert
] {=]
[+ 3] & 3]
mBEn| A | E I 1 | ] | 0 [ R I
13 | Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4 Gesamt
[ [7]usa 215'039.28 Fr.  289'157.37 Fr. 671'683.73Fr.  728'380.45 Fr. 1'904'260.84 Fr.
[+] [A0]England 190'396.98 Fr.  234'767.38 Fr. 478'858.93 Fr.  803'446.92 Fr. 1'708'070.21 Fr.
[#] [4]Deutschland 327B19.66Fr.  245'914.35 Fr. 53321614 Fr.  548'57516 Fr. 1'655'325.31 Fr.
[*] |17 |Fortugal 272'062.63 Fr. 245'595.83 Fr. FLEREIRELA 489'209.38 Fr.|  1'351'008.97 Fr.
| 18 |Gesamt 1'005'718.56 Fr.  1'015'43493 Fr. 2'027'889.93Fr.  2'65649'611.91 Fr.  B'B18'6E5.33 Fr.
Léschen einer Gliederung

Um eine einmal vorgenommene Gliederung wieder zu ent-
fernen gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie alle gegliederten Zeilen.

2. Stufen Sie solange hoher, bis keine untergeordneten
Ebenen mehr sichtbar sind.

3. Wiederholen Sie im Bedarfsfall das gleiche Prozedere
far die gegliederten Spalten.

Auto-Gliederung
Excel bietet lhnen in gut strukturierten Tabellen auch die
Moglichkeit, die Gliederung automatisch vorzunehmen.
Markieren Sie dazu die gewlinschten Spalten oder Zeilen,
die Sie in die Gliederung einbeziehen mochten und wahlen
Sie den Befehl [Daten] <Gliederung> 'AutoGliederung'.
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4. Funktionen

4.1 Aufbau von Funktionen

Eine Funktion ist eine Art «black box», bei welcher auf der
einen Seite etwas eingegeben wird (Argumente) und auf
der anderen Seite etwas herauskommt (Funktionswerte).

Der generelle Aufbau einer Funktion ist demnach:
FUNKTION(Argument 1, Argument 2...Argument n)

Einige wenige Funktionen benéti-

Argumente fiir Funktionen gen keine Argumente. Trotzdem

Als Argumente einer Funktion kommen in Frage: mUssI;angie Klanzjmenz]immeEr l

_ _ A geschrieben werden, damit Excel
Konstanten . =SUMME(18;15;3) die Funktion als solche erkennen

- Zellen oder Bereiche =SUMME(B3:B5) kann.

- Bereichsnamen =Summe(Umséatze)

- Funktionen =SUMME(SUMME(2;4);SUMME(4;6))

4.2 Funktionen einfligen

Eingabe mit dem Funktionsassistenten
Geben Sie in der aktiven Zelle das Gleichheitszeichen ein,
und klicken Sie in der Bearbeitungsleiste oder Standard- il
Symbolleiste auf das Funktions-Assistenten-Symbol .

Den Funktionsassistenten benutzen Sie wie folgt:

1. Wabhlen Sie eine Kategorie.

2. Wahlen Sie eine Funktion aus dem Listenfeld 'Funktion'.

3. Die Schaltflache [Weiter >] fligt die Funktion in die Zelle
ein, und Sie gelangen ins nachste Fenster.

4. Geben Sie die Argumente (ber die Tastatur ein, oder
markieren Sie den Bereich durch ziehen mit der Maus in
der Tabelle.

5. Den Funktionsassistenten mit [Ende] abschliessen.
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Funktion bearbeiten
Enthalt die aktive Zelle eine Funktion, so wird bei der Wahl
des Menlpunktes [Einfligen] <Funktion...> das Bearbei-
tungsfenster der Funktion mit den derzeit festgelegten Ar-
gumenten angezeigt. In diesem Fenster kénnen alle Argu-
mente wieder geandert werden.

Funktion bearbeiten - 1 von 1 EHE

SUMME Wertk: | 336756 Fr.

Summiert die Argumente.

Zahll [erforderlich)
Zshll Zahl2:... sind 1 bis 30 Argumente. deren Summe Sie berechnen machten.

Zahil 7| TSI |(23555;72435)
Zahi2 &[D%010 [(52348:83400}

pite | | abbrechen | | <Zuiick || weiers [ Ende |

I]gbArgumente einer Funktion konnen auch direkt in der
Bearbeitungszeile oder in der Zelle selbst geandert
werden.

Manuelle Funktionseingabe
Sobald Sie einen Funktionsnamen und die erste Klammer
eingetippt haben, kénnen Sie mit [CTRL]+[SHIFT]+[A] die
Liste der Argumente in die Zelle bzw. Bearbeitungsleiste
holen. Die Argumente werden durch treffende Bezeichun-
gen dargestellt, die Sie dann durch echte Argumente er-
setzen mussen.

Summenfunktion
Bei der Funktion SUMME() ist das Einfligen direkt mit Hilfe
des Summensymbols auf der Standard-Symbolleiste mog-
lich.

Fehlermeldungen
Wenn Funktionen falsch angewendet werden, so wird Excel
Fehlermeldungen ausgeben, welche auf die Art des Fehlers
hinweisen.

#DIV/0! Formel enthalt (evtl. indirekt) eine Division durch 0.
#NV Wert in der Formel nicht verfligbar.

#NAME? Formel enthélt unbekannte Namen.

#NULL! Bereichsangabe enthalt keine Felder.

#ZAHL! Formel enthalt falsche Zahlenangaben.

#BEZUG! Formel enthalt Angabe zu unglltigem Feld.
#WERT! Formel enthalt falschen Datentyp.

i Spalte ist zu schmal, um eine Zahl darzustellen.
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Wenn die Funktion logisch falsch
eingesetzt werden, so kann Excel
dies nicht feststellen. Excel er-
kennt nur Fehler im Aufbau einer
Funktion.




4.3 Einige Funktionen

Angesichts der etwa 320 Funktionen, die Excel fiir Tabellen-
formeln bereitstellt, kann hier nur eine kleine Auswahl ge-
zeigt werden.

Finanzmathematische Funktionen
Finanzmathematische Funktionen benutzen haufig folgende

Argumente:
Bw Barwert
Rmz regelmassiger konstanter Zahlungsbetrag
F Falligkeit:
F=1 Zahlung am Ende des Zeitraums
F=2 Zahlung zu Beginn des Zeitraums
Zins Zinssatz (Zinsfuss) pro Zeitraum
Zr Zeitraum
Zw Zukinftiger Wert
Zzr Zahlungszeitraume
Basis Zeitbasis

Basis flir die Zdhlung von Tagen:

Wert Bedeutung

0 US-System, Monat=30 Tage, Jahr=360 Tage
1 Tatsachliche Tage pro Monat bzw. Jahr

2 Tatsachliche Tage, Jahr=360 Tage

3 Tatsachliche Tage, Jahr=365 Tage

4 EU-System, Monat=30 Tage, Jahr=360 Tage
KAPZ()

Syntax KAPZ(Zins;Zr;,Zzr;Bw;Zw;F) Kursive geschriebene Argumente

. . . o . kénnen optional eingegeben wer-
Die Funktion berechnet den Tilgungsanteil fur die Ab- gen.

zahlung eines Darlehens. Das Darlehen wird in periodi-
schen, konstanten Raten abbezahlt (berechnung der Ra-
ten mit RMZ()). Diese Raten bestehen jeweils aus einem
Zinsanteil (berechnet mit ZINSZ()) und einem Tilgungs-
anteil, um den sich die Gesamtschuld jeweils verringert.

Tligung von Darlehen

Zing | Zeitraumn | Jahre Banwert Tilgungsanteil Raten Zinsanteil
Zing | Zr Zzr B KAPZ RMZ ZINSZ

10%% 1 10 Fr. 200000.00 Fr. -1254.91 Fr. -3'254.94 | Fr. -2'000.00
2 Fr. -1380.40| Fr. -3254.91| Fr. -1874.51
3 Fr. -1598.44 | Fr. -3'254.91| Fr. -1736.47
4 Fr. -1670.28 | Fr. -3'254.91| Fr. -1'584.63
5 Fr. -1'8237.31) Fr. -3'254.91| Fr. -1447.60
3] Fr.-2'021.04 | Fr. -3'254.91| Fr. -1233.87
7 Fr. -2223.15 | Fr. -3254.91 Fr. -1031.76
g Fr.-2'445 46 Fr. -3'254.91]  Fr. -809.45
9 Fr. -2'690.01| Fr. -3'254.91|  Fr. -B64.90
10 Fr. -2'959.01| Fr. -3'254.91  Fr. -295.90

Jahrliche Zahlung(RMZ) = Tilgung{KAPZ) + Zinsen(ZINSZ)
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Datums- und Zeitfunktionen
Excel rechnet in den Datums- und Zeitfunktionen mit «seri-
ellen» Zahlen, die in Excel unter dem Argumentnamen
«Fortlaufende_Zahl» erscheinen. Alle Datumsangaben be-
ziehen sich auf den 1.1.1900 (Macintosh 1.1.1904), dieser
Tag entspricht der seriellen Zahl 1.

=" Uber das Menii [Optionen] <Berechnen> kann man eine
Einstellung auf das Macintosh-Format vornehmen, in-
dem man das Kontrollkastchen '1904 Datumswerte' an-
kreuzt.

JETZT()
Syntax: JETZT()

Liefert die fortlaufende Zahl des aktuellen Datums und
der aktuellen Uhrzeit.

=JETZT()
liefert je nach Formatierung die momentane Uhrzeit
bzw. das momentane Datum

Mathematische und trigonometrische Funktionen
ABRUNDEN()
Syntax: ABRUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen)

Rundet die Zahl auf die gegebene Anzahl Stellen ab.
=ABRUNDEN(1234,567;1) ergibt 1234,5
=ABRUNDEN(1234,567;0) ergibt 1234
=ABRUNDEN(1234,567;-1) ergibt 1230

ROMISCH()
Syntax: ROMISCH(Zahl;Typ)

Wandelt Zahlen in Zeichenketten, die der rémischen
Zahlendarstellung entsprechen. Mit Typ kann festgelegt
werden, ob klassische oder eine verklrzte Schreibweise
gewahlt werden soll.

=ROMISCH(1999,0) ergibt MCMXCIX
=ROMISCH(1999,4) ergibt MIM
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Statistische Funktionen

RANG
Syntax: RANG(Zahl;Bezug;Reihenfolge)

Bestimmt die Rangzahl, die der Wert (Zahl) im Zahlen-
bereich (Bezug) einnimmt. Fir das Argument Reihen-
folge kann der Wert 0 (absteigende Reihenfolge) oder
<>0 (Aufsteigende Reihenfolge) angegeben werden.

=] STATIST.XLS ~[-
A | B [ ¢ [ o [ E |+
1
| 2 | Ergebnisse des 100 m-Laufes
5
I Name Zeit Rang
5
6 | Albert 11.23 3
| 7 | Kurt 12.22 6
L& | Gerhard 11.45 4
L9 | Sebastian 10.89 2
|10 | Philipp 10.67 1
11 Gustar 11.87 5 +
M4 ¥] Rang / Tabelle2 [ Tabelled 7 Tabl[«] | +
UMWANDELN()
Syntax: UMWANDELN(Zahl;Von_Masseinheit;In_Masseinheit)

=UMWANDELN(0;«C»;«F«) ergibt 32
=UMWANDELN(0;«C»;«K«)ergibt 273.15

I Eine vollstandige Liste der umzurechnenden Massein-
heiten finden Sie im Anhang.

Matrix-Funktionen
Diese Funktionen dienen in erster Linie der Behandlung von
Bezligen: Ermitteln der Adressen von Zellen, der Grosse
von Bereichen, dem Durchsuchen von Bereichen etc.

5" Obwohl diese Funktionen alle in Tabellen verwendet
werden konnen, finden sie zum grdssten Teil eher in
der Makroprogrammierung Anwendung.

Datenbank-Funktionen
DBSUMME()
Syntax: DBSUMME(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Ermittelt die Gesamtsumme aller Zahlen des Daten-
bankfeldes im Bereich Datenbank aus den Satzen, die
den Suchkriterien entsprechen.

=DBSUMME(A1:B40;«Umsatz»;A99:B100)
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Text-Funktionen
CODE()
Syntax: CODE(Text)

Diese Funktion liefert den ANSI-Code des ersten Zei-
chens in der Zeichenkette.

=CODE(«T«) ergibt 84

GLATTEN()
Syntax: GLATTEN(Text)

Entfernt flihrende Leerzeichen und Leerzeichen zwi-
schen Wortern in Text, so dass jeweils nur ein Leerzei-
chen zur Worttrennung stehenbleibt.

=GLATTEN(Egon  Meier) ergibt Egon Meier

Logische Funktionen
WENN()
Syntax: WENN(Prifung;Dann_Wert;Sonst_Wert)

Liefert den Dann_Wert, wenn die Prifung den logischen
Wert WAHR ergibt bzw. den Sonst_Wert, wenn die
Wahrheitsprufung den Wert FALSCH ergibt.

=WENN(A2>B2;A2-B2;B2-A2)

Die Inhalte der beiden Zellen werden stets so vonein-
ander subtrahiert, dass immer der kleinere Wert vom
grosseren abgezogen wird.

Informations-Funktionen
Informationsfunktionen werden eher in Makros und nur ge-
legentlich in normalen Tabellen benétigt.

ISTZAHL()
Syntax: ISTZAHL(Wert)

In Spalte A und B stehen Zahlen und auch Texteintrage.
Spalte C ist das Produkt (=A7*B7) von Spalten A und B.
Sie erhalten UGberall dort, wo keine Zahlen stehen eine
Fehlermeldung (#WERT)! Um dies zu vermeiden, kon-
nen Sie in Spalte C eintragen:

=WENN(UND(ISTZAHL(A7);ISTZAHL(B7));A7*B7;««)
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5. Grafische Darstellungen

5.1 Diagramme erstellen

1. Markieren Sie in der Tabelle den Zellbereich, der gra-
fisch dargestellt werden soll. Schliessen Sie auch gleich
die Spalten- und Zeilenbeschriftungen in die Markie-
rung ein. Die Markierung muss nicht unbedingt zu-
sammenhangend sein.

2. Entscheiden Sie, mit welcher der untenstehenden Me-
thoden sie das Diagramm erstellen wollen.

3. Ziehen Sie mit der Maus den Bereich auf, in dem das
Diagramm erstellt werden soll. Es spielt dabei keine
Rolle, ob Sie dies im gleichen Arbeitsblatt, in einem an-
deren Blatt der gleichen Arbeitsmappe oder sogar in ei-
ner anderen Arbeitsmappe tun.

4. Erstellen und formatieren Sie nun das Diagrammm nach
lhren Wiinschen.

Der Diagramm-Assistent
Der Diagramm-Assistent ist auch fur den fortgeschritte-
nen Anwender ein effizientes Arbeitsmittel. Mochten
Sie |hr Diagramm auf ein neues Blatt erstellen, starten
Sie den Assistenten Uber das Menl [Einfligen] <Dia-
gramms>.

Die Diagramm-Symbolleiste
Sehr effizient ein Diagramm erstellen kdnnen Sie auch Diagramm ]
mit Hilfe der Diagramm-Symbolleiste. Der grosse Vor- M_Ivlﬁlﬁllg
teil besteht darin, dass Sie das von Excel zur Verfligung
gestellte»nVorzugsform» ihren Bedlrfnissen anpassen
konnen und so beliebig viele Diagramme auf Knopf-
druck erstellen kdnnen. So gehen Sie vor:

1. Holen Sie sich die Diagramm-Symbolleiste Utber das
Menl [Ansicht] <Symbolleisten...> 'Diagramm' auf den
Bildschirm.

2. Klicken Sie nach dem Markieren auf das Symbol 'Vor-
zugsform'.

3. Ziehen Sie das Diagramm an der gewilnschten Stelle
auf. Beim Loslassen der Maustaste erscheint direkt das
Diagramm in der Vorzugsform (Grundeinstellung von
Excel: Balkendiagramm).

I Die [F11]-Taste flgt ein Vorzugsdiagramm automatisch

auf ein neues Arbeitsblatt ein.
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5.2 Tabelle und Diagramm

Datenverbindung zwischen Tabelle und Diagramm
Eine Tabelle und ein Diagramm stehen immer in enger Be-
ziehung zueinander. Andern wir die Daten in der Tabelle,
dann andert sich automatisch auch die Gestalt des Dia-
gramms, ohne dass wir etwas dazu tun. In Excel kann die
Datenverbindung zwischen Tabelle und Diagramm auf zwei
Arten geschehen:

Einbettung
Das Diagramm ist Teil der selben Arbeitsmappe, sei
dies auf der gleichen, auf einer anderen oder einer ei-
genen Arbeitsmappe. Das Diagramm reagiert auf Ver-
anderungen in den Tabellendaten, ist aber ohne diese
nicht existenzfahig. Der Datenaustausch ist vollautoma-
tisch (dynamisch).

Verkniipfung

Das Diagramm ist Teil einer anderen Arbeitsmappe und
reagiert nur solange automatisch, wie beide Dateien
gleichzeitig geoffnet sind. Ist die Quelldatei geschlos-
sen, wird die abhangige Datei erst nach Rickfrage ak-
tualisiert. Diesen Umstand kénnen wir ausnutzen, um
Tabellen probehalber zu verandern, ohne das zugehori-
ge Diagramme mitzuverandern.

Hinzufiigen von Datenreihen in ein Diagramm
Sehr einfach gestaltet sich das Hinzufligen zusatzlicher Da-
ten in ein Diagramm, besonders dann, wenn es sich auf
dem selben Arbeitsblatt befindet, wie die Tabelle.

1. Markieren Sie die Datenreihe, die zusatzlich im Dia-
gramm dargestellt werden soll.

2. Ziehen Sie die markierten Daten mittels Drag & Drop
ins Diagramm.

3. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird das Dia-
gramm um die gewulinschten Daten erweitert.

5" Befindet sich das Diagramm auf einem anderen Arbeits-
blatt in der Arbeitsmappe, so driicken Sie bei Drag &
Drop zusatzlich die [Alt]-Taste und wahlen mit dem
Mauszeiger im Blattregister das neue Tabellenblatt aus.
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5.3 Grundsatze der Diagrammgestaltung

Bevor Sie ein Diagramm weiter bearbeiten konnen, muss es
natlrlich markiert bzw. aktiviert sein.

Diagrammobijekt als Ganzes bearbeiten
Mochten Sie das gesamte Diagramm Ortlich verschieben,
vergrossern, verkleinern, formatieren usw., missen Sie das
Diagramm mit einem einfachen Mausklick markieren.
Excel betrachtet das Diagramm nun als grafisches Objekt
und zeigt die Markierung durch die bekannten Ziehpunkte
an.

Diagrammflache im einzelnen bearbeiten
Mochten Sie bestimmte Elemente des Diagramms (Achsen,
Titel, Beschriftungen usw.) im einzelnen bearbeiten, mus-
sen Sie das Diagramm mit einem Doppelklick aktivieren.
Excel umgibt das Diagramm dann mit einem schattierten
Rahmen, in dem Sie nun Teile des Diagramms durch einfa-
ches Anklicken markieren und bearbeiten konnen.

Arbeitsmoglichkeiten
Um zu den fir die Diagrammgestaltung noétigen Menu-
befehlen und Dialogfeldern zu gelangen gibt es grundsatz-
lich verschiedene Moglichkeiten:

##HtSobald das Diagramm mit einem Doppelklick aktiviert
wird, passt sich die Mentileiste der Gestaltung von Dia-
grammen an.

###Durch Anklicken einzelner Diagrammteile mit der rech-
ten Maustaste offnet sich ein Kontextment auf dem
Bildschirm, das die wichtigsten Befehle zum gewahlten | Achoen..
Element enthalt Gitternetzlinien...

###Durch Doppelklick auf einzelne Diagrammteile 6ffnet
sich in den meisten Fallen direkt das richtige Diaglog-
feld zur Bearbeitung des gewahlten Elements.

###Einige wenige Formatierungen lassen sich Uber die
Symbolleiste einstellen:

###Viele Anderungen lassen sich durch einfaches Ziehen
mit der Maus vornehmen. MI_-| w2 E

###Mit Hilfe der Zeichnenwerkzeuge (Zeichnen-Symbol- |
leiste) lassen sich Diagramme leicht optisch weiterbear- ~ °*°™™7 Jagan™

Vorzugsform  Gitternetz-

beiten. linien

Achsen formatieren...

Legende

EXCEL 97AUFBAU - 5. Grafische Darstellungen



5.4 Diagrammtyp und 3-D-Diagramme

Diagrammtyp und Varianten

Um den Typ eines bestehenden Diagramms zu verandern

gibt es verschiedene Moglichkeiten:

###Uber den Befehl [Format] <AutoFormat...> stehen Ihnen
samtliche Typen und Varianten (inkl. selber definierten)
zur Verfiigung.

###Schaltknopf [Diagrammtyp-Palette] aus der Symbolleis-
te 'Diagramm’' (nur Grundtypen).

###Uber das Menii [Format] <Diagrammtyp...>. Nach Beta-
tigen der Schaltflache [Optionen...] stehen lhnen in der
Registerkarte 'Varianten' einige Varianten zur Verfu-
gung (nicht alle!). Das Kontextmenl bietet lhnen die
gleichen Befehle.

3-D-Diagramme
Speziell bei 3D-Diagrammen tauchen haufig Formatierungs-
probleme auf, weil gewisse Bereiche des Diagramms
schlecht erkennbar oder hinter anderen Daten versteckt
sind. Hierzu zwei hilfreiche Gestaltungsmaoglichkeiten:

###In der Registerkarte 'Datenreihen' des Ments [Format]
<Diagrammtyp...> 'Optionen...' kbnnen Sie im Feld 'An-
ordnung der Datenreihen' die Reihen so vertauschen,
bis das Diagramm lesbar wird.

###Im Menl [Format] <3D-Ansicht...> kdnnen Sie durch
Verandern der Werte fir Betrachtungshdhe, Drehung
und Perspektive das Diagramm aus einem Blickwinkel
betrachten, der eine bessere Einsicht ins Diagramm zu-

lasst.
3D-Ansicht HE
< | x|
D | ‘D" | Schiiefen
Betrachtungshihe: Perspektive: Zuweisen
iﬁ IED
Standard
Drehung: ¥ | Butatkalieren
I2U Q\_/ \_\j ™ Rechtwinklige Achsen
Hihe; I‘IDD % der Bazis

" Sie erreichten das gleiche mit etwas Ubung auch mit
dem Mauszeiger, indem Sie die markierte 3D-Darstel-
lung mit der Maus in die richtige Lage ziehen.
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ypspezifische Fein-

einstellungen vornehmen, wie
Breite, Abstdnde der Elemente
und vieles mehr. Die Registerkarte
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3-D-Diagramme sind wenn még-
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spektive sind die Diagramme
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nicht echte 3-D-Diagramme (Lén-
genvergleich statt Volumen-
vergleich).




5.5 Elemente hinzufligen

Einfiigen von Beschriftungen
Haben Sie Ihr Diagramm mit dem Assistenten erzeugt, sind
die von lhnen gewtinschten Beschriftungen bereits im Dia-
gramm enthalten. Andernfalls konnen Sie jederzeit Titel
und Beschriftungen hinzufligen oder nachtraglich formatie-
ren. Auch hier stehen lhnen verschiedene Vorgehensweisen
zur Verfligung:

Nachtréagliche Eingabe:

###Das Menu [Einflgen] verandert sich bei aktiviertem Dia-
gramm zum nebenstehenden Bild. Fliigen Sie nun die
gewlnschte Beschriftung ein.

###Markieren Sie zum Formatieren das gewlinschte Be-
schriftungselement im Diagramm durch einen Maus-
klick. Schreiben Sie den gewlinschten Text in die Bear-
beitungszeile und schliessen Sie |hre Eingabe mit der
[RETURN]-Taste ab.

###Doppelklicken Sie das gewilnschte Beschriftungsele-
ment im Diagramm und geben Sie lhren Text direkt im
Diagramm ein.

Weitere Beschriftungen und Zeichnungselemente hinzu-
fligen
Mochten Sie Ihr Diagramm durch weitere Texte oder Zeich-
nungen illustrieren, bedienen Sie sich einer der folgenden
Maoglichkeiten:

Zeichnungselement
Bringen Sie die Zeichnen-Symbolleiste zur Ansicht, und
erstellen Sie die gewlinschten grafischen Elemente (z.B.
Pfeile).

Textfelder
Figen Sie Uber den Schaltknopf [Textfeld] ein Textfeld
ins Diagramm ein, und schreiben Sie lhren Text.

Gitternetzlinien hinzufiigen
Das Einfligen der Gitternetzlinien geschieht bei aktiviertem
Diagramm entweder Uber das MenU [Einfligen] <Gitternetz-
linien...> oder uber das Kontextmendu.
Das Formatieren der Gitternetzlinien geschieht genauso wie
das Formatieren der anderen Diagrammelemente.
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rakro
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Lesbarkeit Ihres Diagramms.




5.6 Achsen und Datenreihen formatieren

Achsen formatieren

Die Achsen eines Diagramms sind wesentliche Informa-
tionstrager und verdienen eine besondere Aufmerksamkeit.
Zur Formatierung der Achsen stehen folgende Maoglich-
keiten zur Auswabhl:
e Markieren der Achse und Auswahl des Befehls [Format]

<Markierte Achse...>.
e Doppelklick auf die gewlinschte Achse.
e Kontextmenu (rechte Maustaste) auf der Achse und den

Befehl <Achsen formatieren>.

Skalierung Grakenachse [£]
Im erscheinenden Fenster bietet die Registerkarte 'Skalie-  automstisch
. . . . . . . . . V' Kleinstwert: IU—
rung' am meisten Moglichkeiten. Hier kénnen Sie z.B. fur R ————
beide Achsen festlegen, wie die Teilstriche und Teil- % Houptiteral 00000 |
strichbeschriftungen angezeigt werden und wo sich die ¥ Hifsiiervali  [+0000
. . IV Bodenfliche [Y)

beiden Achsen schneiden. sohneidetbei |7

. . ey . ™ Logarithmizzhe Skalisrng
=" Dije Wahl und Formatierung von allfalligen Gitternetz- = giseninungekehier Rehenfolge

linien hangt eng mit der Skalierung zusammen, da die T Bedenfiiche br) schneidet beiKieinster
Gitternetzlinien den Werten im Feld 'Hauptintervall' und
'Hilfsintervall' folgen.

Datenreihen und Datenpunkte formatieren

Sie haben die Maglichkeit, einzelnen Datenpunkten oder
auch ganzen Datenreihen eigene Farben, eigene Muster
usw. zuzuordnen.

Rufen Sie nach dem Markieren die zugehdrige Dialogbox
wie gewohnt auf, und geben Sie lhre spezielle Formatie-
rung ein. Sie kdnnen auf diese Weise einzelnen Daten in lh-
rem Diagramm mehr Gewicht verleihen.

Bei 2D-Diagrammen haben Sie zudem die Madglichkeit, ei-
ner Datenreihe einen anderen Typ zuzuordnen als allen an-
deren. Markieren Sie dazu im aktiven Diagramm die ge-
wiunschte Datenreihe, und legen Sie fur diese einen eige-
nen Diagrammtyp fest.
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5.7 Fehlerindikator, Trendanalyse etc.

Fehlerindikator
Wenn es sich in lhrer Tabelle um geschatze Werte handelt,
konnen Sie dies Uber die Registerkarte 'Fehlerindikator Y' in
der Dialogbox 'Datenreihen formatieren' im Diagramm an-
zeigen. Sie konnen so die Streuung oder die Variabilitat fur
die Daten der Reihe verdeutlichen.

Trendanalyse

60 4 =
50
40 +
30 +
20 +
10 +——

Sobald Sie eine Datenreihe im aktivierten Diagramm mar-
kiert haben, konnen Sie Uber das Kontextmenu oder Gber
das Menu [Einfligen] <Trendlinie...> dem Diagramm eine
angenaherte Kurve Uberschreiben, um den Trend einer
Wertetabelle auszudriicken. Es stehen lhnen hierbei ver-
schiede Formate zur Verfligung.

I Die Trendanalyse steht Ihnen nicht bei allen Diagramm-
typen zur Verfligung.

Grafiken im Diagramm
Bei markierter Datenreihe im Diagramm, konnen Sie die Di-
agramme auch mit Graphiken erstellen. Rufen Sie dazu mit
dem Menu [Einfligen] <Grafik...> die gewiinschte Grafik auf
und fligen Sie diese ins Diagramm ein.

Umsiétze 1994
150
100 i
ol g
B0 Do
0| T 1
Marz Mai
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5.8 Vorzugsform und Auto-Format

Haben Sie fur eine bestimmte Aufgabe ein Diagramm ent-
wickelt, das lhre Anforderungen erfillt, ware es schade,
wenn Sie die Formateigenschaften dieses Diagramms nicht
auch fiir andere Diagramme nutzen kénnten. Uber die Vor-
zugsform und die Automatische Formatierung gibt lhnen
Excel die notigen Werkzeuge in die Hand.

Speichern von eigenen Diagrammformaten

1.

Aktivieren Sie das Diagramm, dessen Eigenschaften sie
zur spateren Wiederverwendung speichern moéchten.
Offnen Sie die Registerkarte 'Diagramm' aus dem Menii
[Extras] <Optionen...>.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Aktuelles Diagramm]
bei 'Vorzugsform' und vergeben Sie anschliessend ei-
nen Namen fur lhre Vorlage.

Das gleiche erreichen Sie im Menl [Format] <AutoFor-
mat...> mit der Schaltflache [Benutzerdefiniert...].

Nutzung der Vorlagen
Sie konnen die selber erstellten Vorzugsformen in zweierlei
Weise nutzen:

1.

Uber die soeben benutzte Einstellung im Meni [Extras]
<Optionen...> in der Registerkarte 'Diagramm' konnen
Sie dem Symbol [Vorzugsform] aus der Diagrammsym-
bolleiste eine der eigenen Vorzugsformvorlagen zuwei-
= AutoFormat die-

ugs-
Temteeimim] | Op-
mm-
hlen.
Bnen

¥
) Integrierte 4.
(8 Benutzerdefinierte

Diagrammtypen:

-t fA =— b =— e A A

Yorlagenbeschreibung:
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6. Drucken

6.1 Druckbereich und Seitenumbruch

Druckbereich festlegen
Eine neu erstellte Tabelle hat keinen festgelegten Druckbe-
reich. Beim Ausdruck wird daher alles so breit wie moglich
ausgedruckt. Mit Druckbereichen legen wir fest, was aus-
gedruckt werden soll. Sie gehen dazu folgendermassen vor:

1. Wahlen Sie das zu druckende Arbeitsblatt.
2. Markieren Sie den gewunschten Druckberiech
3. Wahlen Sie den Befehl [Datei] <Druckbereich>.

Durch das Festlegen eines Druckbereichs wird flir den mar-
kierten Bereich der Name «Druckbereich» vergeben. Dieser
definierte Bereich bleibt erhalten und wird auch mit abge-
speichert.

05" Der Druckbereich ldsst sich auch definieren, indem Sie
den gewtnschten Bereich in der Tabelle markieren und
anschliessend auf das Druckbereich-Symbol klicken.

(Dieses Symbol befindet sich nicht standardmassig in
den Symbolleisten. Einfligen Giber [Ansicht] <Symbollei-
sten...>, 'Anpassen’.)

Seitenumbruch festlegen
Ist eine Seite langer als eine Druckseite, fligt Excel automa-
tisch Seitenumbriiche (Seitenwechsel) ein. Es ist aber auch
ein manueller Seitenumbruch maoglich.

Waagrechter bzw. senkrechter Seitenumbruch festlegen

1. Markieren Sie die Zeile bzw. Spalte, bei der eine neue
Seite anfangen soll.

2. Wahlen Sie [Einfligen]<Seitenwechsel>.

=" Soll ein Seitenumbruch sowohl waagrecht als auch
senkrecht erfolgen, dann muss eine Zelle in der Mitte
der Tabelle ausgewahlt sein. Die Umbrliche erscheinen
links und oberhalb dieser Zelle.

Manuellen Seitenumbruch I6schen

1. Wahlen Sie eine beliebige Zelle rechts oder unterhalb
des Seitenumbruchs (direkt angrenzend an die gestri-
chelte Linie).

2. Wahlen Sie [Einfligen] <Seitenwechsel aufheben>.
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6.2 Seite einrichten

=" Alle folgenden Einstellungen kénnen Sie unter dem Be-
fehl [Datei] <Seite einrichten> in den jeweiligen Regi-
sterkarten vornehmen.

Drucktitel festlegen

Beim Ausdruck kann festgelegt werden, dass bestimmte
Zeilen oder Spalten sich auf jeder auszudruckenden Seite
wiederholen sollen. Diese Wiederholungszeilen bzw. Spal-
ten erscheinen dann auf jeder Seite.

Wahlen Sie in der Registerkarte 'Tabelle' das Feld 'Wieder-
holungszeilen' bzw. '-spalten’ und markieren Sie die zu
wiederholenden Zeilen bzw. Spalten («$4:$4» ist die Be-
zeichnung fir die vierte Zeile) in der Tabelle.

Druckreihenfolge der Seiten festlegen
Wahlen Sie im Register 'Tabelle’ im Bereich 'Seiten-
reihenfolge' die gewlinschte Option.

Arbeitsblatt vergréssern oder verkleinern
Wahlen Sie in der die Registerkarte 'Papierformat' die Op-
tion 'Verkleinern/Vergréssern' und stellen Sie den ge-
wiinschten Wert ein (10%-400%).

Druckgrdosse automatisch anpassen
Wahlen Sie in der Registerkarte 'Papierformat' die Option
'Anpassen’ und geben Sie die Anzahl der Seiten in Hohe
und Breite ein.

Druckgrésse von Diagrammen
Wahlen Sie in der Registerkarte 'Diagramm' unter 'Gedruck-
te Diagrammgrdsse' die gewtlinschte Option.

I Die Registerkarte 'Diagramm’' erscheint nur, wenn Sie in
einem Diagrammarbeitsblatt sind, oder wenn Sie das
Diagramm in der Tabelle mit einem Doppelklick mar-
kiert haben.

Druckbild prifen
Eine sehr niutzliche Einrichtung von Excel ist, dass das
Druckergebnis vor dem eigentlichen Druck Uberpruaft wer-
den kann. Sie wahlen dazu den Befehl [Datei] <Seitenan-
sicht> oder das Symbol 'Seitenansicht'.

05" Wird [SHIFT] festgehalten, wahrend man das Symbol
'Seitenansicht' anklickt, wird es zum Drucksymbol.
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6.3 Kopf- /Fusszeilen und Rander einstellen

Kopf- und Fusszeilen festlegen

1. Wahlen Sie die Registerkarte 'Kopfzeile/Fusszeile' unter
dem Befehl [Datei] <Seite einrichten...>.

2. Wahlen Sie die Schaltflache [Benutzerdefinierte Kopf-
zeile...] bzw. [Benutzerdefinierte Fusszeile...].

3. Geben Sie beliebige Text und Steuercodes ein.

5. Zum Formatieren markieren Sie den Text und klicken ‘:
Sie die Schaltflache fiir Schriften an. A

Codes fir Kopf- und Fusszeilen

&[Seite] Seitennummer drucken.
&[Seite]+Zah Addiert Zahl zur Seitenzahl
[

3]

&[Seiten] Gesamtzahl Seiten drucken.
&[Datum] Aktuelles Datum drucken. B8
&[Zeit] Uhrzeit drucken.
&[Datei] Name der Arbeitsmappe drucken. @
&[Register] Name des Arbeitsblattes drucken. ’E

&& Druckt ein einzelnes &-Zeichen.

Réander einstellen
Wahlen Sie die Registerkarte 'Seitenrander' (unter [Dateil]
<Seite einrichten...>) und andern Sie die Einstellungen.

Seite einrichten [7]
Papierformat I Kopfzeile/Fubzeile I Tabelle

ke [25 = MREBEEI==———]

Wiy 25 Abbrechen |

Links: e 3‘

Rechts: > HA Drucken.. |
Abstand vom Seitenrand MI
Kopfzele: [1.2 o Dl
Fulzeile:  [1.3 =
Zentrigning

’7|_ Harizontal I~ Verlikal

5" Die Rander kénnen auch in der Seitenansicht mit einge-
stellter Schaltflache [Rdnder] verandert werden.
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6.4 Bericht

Berichte erleichtern das Zusammenstellen verschiedener
Tabellen, Ansichten und Szenarien zu einem Dokument.

Bericht erstellen
1. Wahlen Sie im Ment [Ansicht] <Bericht-Manager..>.
2. Klicken Sie die Schalflache [Hinzufiigen] an. (Soll ein
bestehender Bericht geandert werden, rufen Sie ihn mit
der Schaltflache [Bearbeiten] auf.)

= Bericht hinzuliigen

Berichtname: [T R
Um einen Bereich zu erstellen, wahlen Sie ein Abbrechen

Blatt. S5ie konnen auch eine Angicht und/oder
ein Szenario wahlen. Klicken Sie anschlieBend -
auf die Schaltflache "Hinzufugen".

Bereich Hin;uﬁigenl
Blatt: IHalliﬂ EI
B Ansicht: I[uhne] EI
[X Szenario: I[uhne] +

Bereiche dieses Berichts:

Matrix1, [ohne). (ohne) J Mach oben
o Lozchen

[ Fortlaufende Seitenzahl

w

Geben Sie einen Berichtnamen ein.

Wahlen Sie im Feld 'Blatt' das erste Arbeitsblatt.

5. Falls der Bericht Ansichten und Szenarien enthalten
soll, wahlen Sie im Feld 'Ansicht’' und 'Szenario'je eins
aus.

6. Ubernehmen Sie alle weiteren Blatter mit der Schaltfla-
che [Hinzufiigen>].

7. Andern Sie bei Bedarf die Reihenfolge der Seiten mit

'Nach oben' und 'Nach unten'.

Stellen Sie eventuell 'Fortlaufende Seitenzahl' ein.

9. Bestatigen Sie mit [OK].

b

c

Bericht drucken
1. Wahlen Sie Meni [Ansicht] <Bericht-Manager..> einen
Bericht.
2. Kilicken Sie auf auf die Schaltflache [Drucken...].
3. Geben Sie die Anzahl Kopien an und driicken Sie [OK].
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7. Trendanalysen

7.1 Zielwertsuche

Bei der Zielwertsuche verandert Excel den Wert einer Zelle
solange, bis eine andere Zelle, die davon abhangig ist, ei-
nen gewtnschten Wert hat.

Beispiel
Sie wollen einen grosseren Kredit aufnehmen und im Lauf
von 20 Jahren abbezahlen. Fur die jahrliche Abzahlung ste-
hen 10'000 Fr. zur Verfligung, die Bankzinsen fur den Kredit
liegen bei 6,5%.
Diese Aufgabe wird mit der Tabellenfunktion fiir den Bar-
wert gelost: =BW(6,5%;20;10000)
Die Funktion liefert einen Wert von -110'185,07 Fr. Sie brau-
chen aber 120'000 Fr. Da der Zinssatz fest ist, muss die
Laufzeit oder der jahrlich bezahlte Betrag vergrossert wer-
den.

I Die Funktion BW() liefert einen negativen Wert, weil es
sich um einen Kredit handelt.

Vorgehen fir Berechnung der Laufzeit
1. Setzen Sie den Mauszeiger auf den Barwert.
2. Wahlen Sie den Befehl [Extras] <Zielwertsuche...>.

Zielwertsuche EHE

Zielzelle: [$£311 [ ok |
Zighwert: [-120000
Yerdnderbare Zelle: [$8511]

Abbrechen |

3. Geben Sie 'Zielwert' und 'Verdnderbare Zelle' ein.
4. Bestatigen Sie mit [OK].

Berechhung d=s Barwerts
Zinssatz Jahre Eetrag Banivert
6.50% 20 10000 Fr. 110'185.07

Berechnung der Laufzait
Zingsatz Jahre Eetrag Eanirert
6.50% 2404339118 10000 Fr. 120'000.00

Berechnung der JAhrilehen Zahlung
Zingsatz Jahre Eetrag Banirert
6.50% 20 10890.7674 Fr. 120'000.00
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7.2 Solver

Der Solver ist ein Zusatzprogramm, mit dem Optimie-
rungsprobleme (z.B. Gewinnmaximierung, Kostenminimie-
rung, usw.) gelést werden kénnen.

Beispiel
Sie haben einen Kredit von lhrer Bank erhalten. Der Kredit
betragt 100'000.- zu 11% Uber eine Laufzeit von 5 Jahren.
Sie errechnen zunachst die monatlich zu bezahlende Rate. Vewenden Sie folgende Funktion:
Sie moéchten nun aber wissen, wie sich bei gleichzeitig —“RMZ(Zinssatz/12Laufzeit'12 Kredit
wechselnden Zinssatzen und Laufzeiten lhre Rate ent-
wickelt. Der Zinssatz bewegt sich zwischen 9% und 11%, die
Laufzeit kann zwischen 4 und 6 Jahren variieren. Die Rate
soll genau 2000 Franken pro Monat sein. Gibt es eine oder
mehrere optimale Losungen?

Vorgehen
Lésen Sie die Aufgabe mit irgendwelchen angenommenen
Zahlen fiihren diese in der Regel nicht zu dem gewlinschten

Optimum.
In der Zelle A7 geben Sie folgende
A | B | c Formel ein:
1 |Kredit-Ubersicht RMZ(B5/12,8412,83)
2
| 3 |Kredit 100000
| 4 |Laufzeit 5
| B |Zinssatz 11%
| & |
| 7 |Rate p. Mt. | Fr. 2'254 75
5

1. Klicken Sie auf die Zelle mit dem Resultat (2254.75).

2. Wahlen Sie im Meni [Extras] den Befehl <Solver>. Sie
erhalten folgendes Dialogfeld:

Geben Sie im Feld 'Zielwert' den Zielwert ein (-2000).

Im Feld 'Verédnderbare Zellen' geben Sie den Bereich
ein, der vom Solver geandert werden kann, bis die Be-
dingungen erfillt sind und die Zelle im Feld 'Zielzelle'
den Zielwert erreicht hat (Laufzeit, Zinssatz).

I Sje kénnen dafiir auch die Schaltfliche [Schétzen] be-
nutzen. Dabei werden alle formellosen Zellen, auf wel-
che die Formel im Feld 'Zielzelle' direkt oder indirekt zu-
rickgreift, als Bereich im Feld 'Verdnderbare Zellen'
eingetragen. Meistens ist bei dieser Methode eine Kor-
rektur notig.

Hw
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Solver-Parameter

Zielzelle:  [$B$7 |
Zielwett: ¢ Max O Min * wer I'2DDD S chlishen |
—Weranderbare Zellen:
[sB:44:$B45 Schatzen |
~Mebenbedingungen: Dptionen. .
Hinzufiigen... |
Andemn... | Zuriick setzen |
| __Losohen | Hire |

5. Um die Nebenbedingungen (Zinsfuss zwischen 9 und
11%, Laufzeit 4 bis 6 Jahre) einzugeben, betatigen Sie
zuerst den Schaltknopf [Hinzufiigen...]. Klicken Sie nach
jeder Nebenbedingung auf die Schaltflache [Hinzufii-
gen]. Sie konnen Nebenbedingungen auch andern oder
I6schen. Benutzen Sie dazu die entsprechenden Schalt-
knopfe.

@Bedingungen fir unser Beispiel:
$B%4 <=6
$B$4 >=4
$B$5 <= 0.11 (bzw. 11 %)
$B$5 >= 0.09 (bzw. 9 %)

I |m Dialogfeld des Solvers kdnnen Sie unter [Optionen]
noch weitergehende Festlegungen fur den Losungsvor-
gang treffen und Spezifikationen, wie Zellauswahl und
Nebenbedingungen, flir ein bestimmtes Problem im
Tabellenblatt laden oder speichern.

6. Um den Rechenvorgang zu starten klicken Sie auf den
Schaltknopf [Losen]. Es erscheint folgendes Dialogfeld:

Solver hat eine Logung gefunden. Alle Nebenbedingungen und

Optionen wurden eingehalten. oK

Berichte erstellen

. Antwort ki
® Lisung verwenden Sensitivitat m |§zenalio speichern..

Abbrechen I
) Ausgangswerte wiederherstellen | |Grenzwert I

[+ Hilfe

Hier miissen Sie sich entscheiden, ob Sie die gefundene
Losung verwenden wollen oder ob Sie in die Aus-
gangsstellung zuriickkehren wollen. Weiter konnen Sie
angeben, welche Berichte der Solver flir Sie erstellen
soll. Sie kdnnen mit der entsprechenden Schaltflache
lhr Szenario abspeichern.
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7.3 Szenario-Manager

Neben der Zielwertsuche und dem Solver kennt Excel noch
eine dritte Moglichkeit, eine Was-ware-wenn-Analyse zu er-
stellen: den Szenario-Manager.

Oft muissen umfangreiche Berechnungsmodelle mit ver-
schiedenen Werten durchgerechnet werden, um die Aus-
wirkungen dieser Anderungen zu testen. Das kann bedeu-
ten, dass man an einigen Stellen der Tabelle immer wieder
neue Werte eingeben muss.

Hier hilft der Szenario-Manager. Er merkt sich alle variablen
Werte. Jedem Satz dieser Werte kann man einen Namen
geben und so die unterschiedlichen Szenarien schnell im-
mer wieder aufrufen. Zusatzlich besteht die Moglichkeit, ei-
nen Bericht zu drucken, der die Ergebnisse der Berechnun-
gen in einem Report gegenuberstellt.

Szenario erstellen
1. Erstellen Sie eine Tabelle mit Formeln und Werten.

A | B | c | D |
Gehalt 3%00.00
Provisioin AHY Unfall
in % 1.7% -5.0% -5.5%
in Fr. 5950 17798 19577

Mettogehalt 3"185.75

Yerdnderbare Zellen

2. Markieren Sie die veranderbaren Werte, die bei jeder

Berechnung ausgetauscht werden sollen.

Laden Sie den Szenario-Manager im Menu [Extras].

4. Mit der Schaltflache [Hinzufligen] erhalten Sie ein neu-
es Dialogfeld. Geben Sie einen neuen Szenarionamen
und eventuell einen Kommentar ein. Bestatigen Sie mit
[OK].

w

Szenarioname:
[Fall 1

Weranderbare Zellen:

[sB$4:3D$4
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5. Sie werden aufgefordert neue Werte fur die veranderli-
chen Zellen einzugeben. Mit der Schaltflache [Hinzufii-
gen] erstellen Sie ein weiteres Szenario. Mit [OK] keh-
ren Sie zurtick zum Szenario-Manager.

Sienariomete K|
Setzen Sie Werte fur jede veranderbare Zelle ein. T

1 BE4

a o8 |D.D1E| | Abbrechen |
2 3084|006

a 034 |-E|_I345 Hinzufiigen |

6. Erstellen Sie einen 'Ubersichtsbericht', indem Sie die
Schaltflache [Bericht...] anklicken. Geben Sie an, welche
Zelle das Ergebnis enthalt. Bei mehreren Ergebniszellen
trennen Sie die Bereiche durch Semikolon oder durch
halten der [CTRL]-Taste. Excel erstellt einen Bericht auf
einem eigenen Arbeitsblatt.

Ubersichtsbericht

Aktuelle Werte:

Veranderbare fellen:

$B 4 1.7% 1.9% 1.7 %

$CH4 -5.0% -5.0% -5.0%

$D$4 -5.5% -4 5% -5.5%
Ergebniszellen:

$B$7 3'185.75 3'192.02 3185.75
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7.4 Detektiv

Sollten sich einmal in Ihren Zellbezliigen Fehler eingeschli-
chen haben, bietet der Detektiv die Moglichkeit, die ge-
nauen Zellzusammenhange zu untersuchen. Er beinhaltet
eine Reihe von Funktionen, die es ermdglichen, Verbindun-
gen von Zellen untereinander durch Pfeile darzustellen.

+ Die entsprechenden Funktionen werden tber die Detek-
tiv-Symbolleiste ausgewahlt. Schalten Sie diese Sym-
bolleiste im Meni [Ansicht] mit dem Befehl <Symbol-
leisten> ein.

Ummatz  Prozent

s

1. Halbjahr F
2. Halbjahr F
Tatal F

Die Symbole und ihre Bedeutung

Spur zum Vorganger
&, Durch Aufrufen dieser Funktion werden Pfeile von
den Vorgangerzellen zur aktiven Zelle angezeigt.

Spur zum Nachfolger

Durch Aufrufen dieser Funktion werden von der ak-
tiven Zelle aus blaue Pfeile auf Zellen angezeigt,
welche auf die aktive Zelle Bezug nehmen.

Spur zum Vorgédnger bzw. Nachfolger I6schen
baw. |5]  L8scht die letzte Ebene der Pfeile.

Alle Spuren entfernen
He Enfernt alle Pfeile aus dem Tabellenblatt.

Spur zum Fehler

@, Zeigt einen oder mehrere Pfeile von der verursa-
chenden bis zur aktiven Zelle, wenn diese einen
Fehlerwert enthalt.

Notizen zuordnen
|E| Aktiviert das Dialogfenster 'Notizen'.

Infofenster anzeigen
|ﬁ| Diese Funktion blendet das Infofenster ein.
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8. Tabellen auswerten

8.1 Tabellen konsolidieren

Das Konsolidieren stellt eine Verbindung von mehreren Ta-
bellen dar. Dabei werden Bereiche aus mehreren Quellta-
bellen in einer Zieltabelle zusammengefasst. Zum Beispiel
konnen Sie so die Quartalsumsatze mehrerer Filialen in ei-
ner Tabelle zusammenziehen und aufsummieren. Sie kon-
nen die Konsolidierung auch als dynamische Verknipfung
ausflihren, so dass die Zieltabelle automatisch aktualisiert
wird.

Konsolidieren zweier Umsatztabellen (Zusammenzug)

1. Erstellen Sie das Gerist der Zieltabelle.

2. Offnen Sie die Quelldateien.

3. Aktivieren Sie die Zelle oben links im Zielbereich und
aktivieren Sie den Befehl [Daten] <Konsolidieren...>.

4. Markieren Sie in allen Quelltabellen jeweils den zusam-
menzufassenden Bereich und fligen Sie ihn mit [Hinzu-
fligen] zur Liste der vorhandenen Bezlige hinzu. Sie
konnen bis zu 255 Quellbeziige hinzufligen.

5. Wenn gewitinscht, kdnnen Sie die Spalten- und Zeilen-
beschriftungen aus den Quelldateien ibernehmen.

6. Wahlen Sie die gewilnschte Funktion (Standard ist
Summe). Schliessen Sie mit [OK] ab.

Beachten Sie bei Beziigen auf

"""m'“e"*" [7[] andere Tabellen die korrekte Syn-
IFSunht\on. j taX[

Schiihen [Datei[Tabellelabsoluter Bezug
Bezug:

[BemnT abell=11$B.45 $E$8 e . Beispiel:
Wit B [Bern.xIs]Tabelle1!$B$5:3E$8
] Hinauigen

B
Lischen
- |

hT abeleT 3635 3E 55

Beschriftung aus:——
I oberster Zeile
I linker Spalte ¥ “erkniipfungen mit Quelidaten

So sieht die aus den Filialtabellen «Bern» und «Zlrich» kon-
solidierte Tabelle aus. Die Quelltabellen haben die gleiche
Gestalt und enthalten die Einzelwerte der Filialen. Uber die
von Excel automatisch erstellte Gliederung kénnen die Ein-
zelwerte betrachtet werden.

(1] A | B | c | D | E |
| 1 |Zusammenzug der Filialen Bern und Ziirich fiir das Jahr 1994
2
|3 | Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4

[ [ 6 [Umsatz 275'000.00 Fr. | 330'000.00 Fr. | 344'000.00 Fr. | 255'000.00 Fr.

[} |9 |Gesamtkosten 175'000.00Fr.  255000.00Fr. = 244'000.00 Fr. = 230'000.00 Fr.
10

B [13]Gewinn 100'000.00 Fr. | 75'000.00 Fr. | 100'000.00 Fr. | 25'000.00 Fr.
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8.2 Pivot-Tabellen erstellen

Pivot-Tabellen sind die Weiterentwicklung der Kreuztabel-
len aus Excel 4.0. Sie ermodglichen ein interaktives Auswer-
ten von Daten und Tabellen. Die Tabellen kdnnen durch
Drag & Drop einfach umgestellt werden. Als Grundlage zu
Pivot-Tabellen kénnen sie sowohl Excel-Tabellen wie auch
externe Datenquellen verwenden.

Pivot-Tabellen-Assistent
Offnen Sie die auszuwertende Tabelle und setzen Sie den
Mauszeiger in eine Zelle im Tabellenbereich. Starten Sie
den Pivot-Tabellen-Assistenten mit dem Befehl [Daten]
<Pivot-Tabelle...> und es erscheint das Dialogfenster
'Schritt 1 von 4'.

Schritt 1 von 4
Hier bestimmen Sie die Datenquelle, aus der die Daten  Wird 'externe Datenquelle’ gewahit
kommen sollen. (normalerweise 'MS Excel-Datenbank g:g‘;fjéi’b"e”rse;ggem um die
oder -Liste'). Klicken Sie auf die Schaltflache [Weiter], '
damit Sie zum nachsten Dialogfenster gelangen.

Erstellt Pivot-T abelle basierend auf

® MS Excel-Datenbank oder -Liste
C externer Datenquelle

C mehreren Konsolidierungsbereichen
) anderer Pivot-Tabelle

Schritt 2 von 4
Hier wird der Bereich der Tabelle angegeben, der zur
Auswertung gelangen soll. Der Bereich kann je nach
Bedurfnis angepasst werden und Uber die Schaltflache
[Durchsuchen...] kbnnen andere Tabellen geoffnet wer-
den. Klicken Sie auf [Weiter].

Schritt 3 von 4
Hier wird das Layout der Pivot-Tabelle festgelegt. Sie
bestimmen:
- welche Datengruppe uberhaupt dargestellt werden
soll,
- welche Daten in Spalten und welche in Zeilen darge-
stellt werden sollen,
- welche Werte zu errechnen sind. Standardméssig werden numeri-
Ziehen Sie dazu die gewiinschten Titel an die richtige Sche Felder summiert, nicht nu-
N . i merische Felder gezahit. Um eine
Stelle. Im Datenbereich muss, damit Gberhaupt eine  andere Funktion zu wéhlen, dop-

Tabelle erstellt wird, mindestens ein Feld aufgefiihrt pelkiicken Sie das Datenfeld und
werden wéhlen Sie die gewiinschte Funk-

tion aus der Liste.

Bereich: |$B$4-$E$6
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Schritt 4 von 4

Hier legen Sie fest, wo die Pivot-Tabelle erstellt werden
soll und welche automatischen Berechnungen zusatz-
lich durchgefihrt werden sollen. Nach Abschluss mit
[Ende] erscheint nun an der gewiinschten Stelle die
Pivot-Tabelle.

Beispiel

Mit untenstehender Verkaufer-Statistik wird eine Pivot-Ta-

belle erstellt.

Statistik Autoverkiiufe
Verlcéiufer Datum Autotyp
Heinzer 1.02.94 Corsa
Ileier 14.03.94 Ilanta
Frewvogel 25.02.94 Corsa
Frewvogel 30694 Omega
Ileier TO07.94 Omepga
Heinzer 30.01.94 Ilanta
Ileier £.09.94 Corsa

Preis
18'000.00 Fr.
26'000.00 Fr.
18'000.00 Fr.
24'000.00 Fr.
24'000.00 Fr.
26'000.00 Fr.
18'000.00 Fr.

Folgende Einstellungen ware maoglich. Denkbar sind aber
auch viele andere Varianten.

Yerkaufer

Autotyp | SPALTE

JCITLC

D atum

ZEILE

DATEN

Preiz

Resultat der Pivot-Tabelle. Mit einem Mausklick auf den
Pfeil neben dem Verkaufername kann ein anderer Verkaufer
ausgewahlt werden und die entsprechenden Daten ange-

zeigt werden.

A | B | ¢ | D |
2
3 |Verkaufer |Heinzer|z‘
4
5 |Summe - Preiz [Autotyp |
6 |Datum Corsa Manta Gesamtergebnis
_7 |30.01.94 ] 26000 26000
8 10294 18000 0 18000
9 [5.05.54 18000 0 18000
10 | Gesamtergebrs 36000 26000 62000
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8.3 Pivot-Tabellen verandern

Der grosse Vorteil von Pivot-Tabellen besteht darin, dass
Sie den Aufbau und die Gestalt der Tabelle auf sehr einfa-
che Art und Weise verandern konnen und lhre Daten so
blitzschnell nach voéllig anderen Kriterien auswerten kon-
nen.

Sie brauchen dazu nur eine der Flachen in der aktuellen Ta-
belle mittels Drag & Drop in einen anderen Bereich zu zie-
hen. Sie kdnnen dabei auch mehrere Felder in den Seiten-
bereich, den Zeilen- oder Spaltenbereich einfugen.

Beispiel
Unten wurde das Feld 'Autotyp' zum Seitenfeld gemacht
und die Felder Datum und Verkaufer zu Zeilenfeldern er-
klart. Dies gibt eine andere Auswertung der Verkaufer-Sta-

tistik.
Autotyp SPALTE m
T Yerkaufer -
Datum . :
ZEILE DATEN
A | B ] C
2
3 [Autotp [ca1e) [=1
4
5 |Surmme - Preis
6 |Verkaufer Datum Ergebnis
_ 7 |Fremvogel 25.02.94 18'000.00 Fr.
8 5.06.94 50'000.00 Fr.
9 |Freivogel Ergebnis 638'000.00 Fr.
10 |Heinzer 30.01.94 26'000.00 Fr.
A1 1.02.94 18'000.00 Fr.
12 9.09.94 18'000.00 Fr.
13 |Heinzer Ergebnis 62'000.00 Fr.
14 |Meier 14.03.94 26'000.00 Fr.
15 14.05.94 24'000.00 Fr.

Pivot-Tabelle aktualisieren
Sollten sich die Daten in der Quelltabelle andern, muss die m
Pivot-Tabelle von Hand aktualisiert werden. Aktivieren Sie
dazu eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle und wahlen Sie
den Befehl [Daten] <Daten aktualisieren> oder klicken Sie
das Symbol Aktualisieren aus der Symbolleiste 'Pivot-Ta-
belle und Gliederung'.
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9. Datenbank

9.1 Datenbank einrichten

Richtlinien fir die Datenbankerstellung

e Die Grosse der Datenbank kann bis zu 256 Felder und
16383 Satze umfassen.

e Bei grosseren Datenmengen (mehrere 1000 Satze) em-
pfiehlt es sich, mit MS-Query zu arbeiten.

o Keine Zahlen, Formeln, Wahrheitswerte oder Leerzei-
chen in den Feldnamen verwenden.

e Lange der Feldnamen madglichst kurz halten (max. Lan-
ge betragt 255 Zeichen).

o Excel unterscheidet beim Suchen nicht zwischen Gross-
und Kleinschreibung.

Datenliste als Datenbank

Mame | Vorname | Tel | Fax | «4—— Feldnamen
kalin Heurt 0221 767890 0221 767891
Eernd Hede 0211 9R667TE 0211 8866?9| +—— Datensatz
Lobs Lia 030 4567890 030 4567811
Stargardt Brigitie 030 6578364 030 6578355
Feld

Daten eingeben
1. Tragen Sie in eine Zeile die Feldnamen ein.
2. Tragen Sie darunter zeilenweise die Daten ein.

Datenbankbereich festlegen
Wird ein Bereich markiert, behandelt Excel genau diesen
Bereich als Datenbank (Liste). Befindet sich der Mauszeiger
innerhalb der Datenbank, versucht Excel von hier aus au-
tomatisch einen Bereich als Liste zu markieren.

Datensétze l0schen

1. Markieren Sie die Zeile, die geldscht werden soll.
2. Wahlen Sie Meni [Bearbeiten] <Zellen I0schen...> .
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9.2 Daten sortieren

Daten sortieren

1.

2.

Gehen Sie mit dem Mauszeiger in eine Zelle derjenigen
Spalte, nach der Sie sortieren mochten.

Wahlen Sie den Befehl [Daten] <Sortieren...> und geben
Sie in der erscheinenden Dialogbox Ihre Sortierkriterien
ein und bestatigen Sie mit [OK].

Sortieren EHE
~Sortieren hach _
— Ok
ILand |vl & Aufsteigend
i Absteigend Abbrechen |
ranzchliefend nach Onti
- . Optionen...
ﬁnbaugebiet j, & Aubsteigend
" Absteigend
= uletzt nach
Fad 5 % Aufsteigend
" Absteigend
Liste enthalt
’V(:' Uberschriften " keine Uberschriften

Benutzerdefinierte Sortierung
Haufig sollen Daten sortiert werden, bei denen die alpha-
betische Reihenfolge nicht gleich der Sortierreihenfolge ist.
Fur diese Falle bietet Excel die benutzerdefinierte Sortie-
rung an.

Vorgehen beim Erstellen:

1. Wahlen Sie im Menl [Extra] den Menlipunkt <Optio-
nen...>.

2. Benutzen Sie das Register 'Autoausfiillen’.

3. Mit 'Einfigen' kdnnen Sie unter 'Listeneintrage' Werte
eingeben. Trennen Sie jeden Eintrag mit der [RETURN]-
Taste.

4. Bestatigen Sie mit [OK].

Vorgehen beim Verwenden der benutzerdefinierten Sortie-

rung:

1. Wahlen Sie [Daten] <Sortieren...>.

2. Klicken Sie 'Optionen' an.

3. Wahlen Sie lhre benutzerdefinierte Sortierreihenfolge.

4. Bestatigen Sie mit [OK].

Mit Symbolleiste sortieren
Aufsteigendes oder absteigendes Sortieren kénnen Sie
auch direkt in der Symbolleiste wahlen. Die aktive Zelle legt
fest, nach welcher Spalte sortiert werden soll.
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Datenmaske verwenden

9.3 Daten abfragen

Die Datenmaske ist nichts anderes als ein Dialogfenster, in
dem die Felder der Liste komfortabel bearbeitet werden

konnen (Datensétze eingeben, 16

schen, suchen). Sie kbnnen

die Datenmaske im Menu [Daten] unter <Maske> aufrufen.

Weinlager | 7] x|
Neme:  ETT -] Tvon 13
Land: Iltalien Heu
Anbaugebiet: IPiemont Lozchen
Farbe: rot wiederherstellen
Jahrgang: 1993
SRR I “Worherigen suchen |
Bestand: ISDD =
Machsten suchen |
Mbestand:  [200 —
Suchkriterien |
FEreis: |3.8 e ——
Schliefen
_vI

Daten filtern / AutoFilter

Das Filtern erlaubt es, nur noch die Zeilen anzuzeigen, die
einem bestimmten Kriterium gentigen.

1. Markieren Sie lhre Liste.

2. Wahlen Sie Im Meni [Daten] <Filter> die Option 'Auto-

filter'.

3. Klicken Sie auf einen Pfeil neben dem Feldnamen, um
das gewunschte Kriterium auszuwahlen.

Sollen andere als die vorgesch
werden, wahlen Sie den Befehl '

lagenen Werte eingegeben
Benutzerdefiniert'.

Benutzerdefinierter AutoFilter HE
g [ o]
|= Bl B &bbrechen |
& Und ) Oder
[ = =

Yerwenden Sie ? fur einzelne Zeichen

Yerwenden Sie * flir Zeichenfolgen

Die Angabe «=M*» bedeutet beispielsweise, dass alle Na-

men angezeigt werden sollen, die mit M beginnen.
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9.4 Komplexe Abfrage

Um Daten abzufragen, bietet Excel noch einen sogenannten
Speazialfilter.

Bei diesem Verfahren benutzen wir drei Bereiche:

1. Listenbereich 2. Kriterienbereich 3. Ausgabebereich

Alle Bereiche mussen die gleichen Feldbezeichnungen be-

sitzen.
= DATENB.XLS -~
A B c D E | F [ & | H ] 1 [ J [ K[y
[[1 [Hame Land Anbaugebiet | Farbe  Jahrgang Bestand | MBesund  Preis Wert
X Fiemant < Kiterienbereich | |
3
[(4 |Hame Land Anbaugebiet | Farbe  Jahrgang Bestand | MBesund  Preis Wert
[ 8 |Barole Italien Piemont rot 1993 200 200 Fr. 380 Fr. 114000
[ 6 |Beaujolais Frankreich  Burgund rot 1993 200 220 Fr. 4.00 Fr. 800.00
[ 7 |Bordeaux Frankreich  Bordeaux weil3 1993 260 200 Fr. 4.60 Fr.  1196.00
& |Bourgogne Frankreich  Burgund weif3 1993 230 170 Fr. 530 Fr. 1219.00
[ 8 [Brolio Italien Toskana rot 1993 230 200 Fr. 470 Fr. 108100
[ 19 [Chablis Frankreich  Burgund weili 1993 230 180 Fr. 680 Fr 156400
[ 11 |Chianti Italien Toskana rot 1993 120 100 Fr. 500 Fr 600.00
[ 12 |Frascati Italien Rormn weil3 1993 230 280 Fr. 3.80 Fr. 874.00
[ 13 |Freisa Italien Piernont rot 1993 120 100 Fr. 3.90 Fr. 468.00
[ 14 [Girignoline Italien Piemont rot 1993 230 250 Fr. 4.20 Fr. 966.00
[ 15 [Medoc Frankreich  Bordeaux rot 1993 200 250 Fr. 500 Fr. 150000 <-Listenbereich
[ 16 [Muller-Turgau Deutschland Mosel el 1993 240 300 Fr. 400 Fr. 136000
(17 [ O D Rt weild 1993 200 260 Fr. 500 Fr. 150000
[ 18 |Ortenau Deutschland Baden rot 1993 340 300 Fr. 400 Fr. 136000
[ 19 |Ravello Italien Salemo rose 1993 200 150 Fr. 580 Fr. 1'180.00
[ 20 [Riesling Deutschland Mosel weild 1993 200 200 Fr. 400 Fr 800.00
[ 21 [Sautemes Frankreich  Bordeaux weif3 1993 170 190 Fr. 490 Fr 833.00
[ 22 [Silvaner Deutschland Rheinhessen weils 1993 230 200 Fr. 300 Fr £90.00
[ 23 |Soave Italien Verona weild 1993 170 200 Fr. 390 Fr 66300
[ 24 [Valpolicella  lalien Verona rot 1993 200 260 Fr. 580 Fr. 174000
25|
28 |
[27 | name Land Anbaugebiet  Farbe  Jahrgang Bestand | MBestnd  Preis wert <-—-fusgabebe
[ 28 [Barolo Italien Piemont rot 1993 200 200 Fr. 380 Fr. 114000
[ 28 [Freisa Italien Piemont rot 1993 120 100 Fr 390 Fr 468 00
[ 30 | Grignoline Italien Piemont rot 1993 230 260 Fr. 420 Fr 966,00
il .
H IPI NI\: Stiuktur { Weinlager ) Komplexe Abfrage [ Datenbankfunklion £ Tabelled] Q-I I -

Geben Sie im Kriterienbereich die gewilinschten Krite-
rien ein (z.B. Anbaugebiet = Piemont).

Aktivieren Sie eine Zelle der auszuwertenden Daten-
bank und wahlen Sie den Befehl [Daten] <Filter> 'Spe-
zialfilter'.

(1]8 I

Abbrechen |

Spezialfilter

Wargang
" Ligte an gleicher Stelle filkem
&' An eine andere Stelle kopieren

Listenbereich: |sega 324
Eriterienbersich: |$'°«$1:$|$21
Ausgabebersich:  [$A327 31327

™ Keine Duplikate

Definieren Sie den Listenbereich und den Kriterienbe-
reich in den dazugehdrenden Eingabefeldern.

Falls Sie die Option 'An eine andere Stelle kopieren
gewahlt haben, missen Sie noch den Ausgabebereich
definieren.

Starten Sie den Filter-Vorgang mit [OK].

I
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9.5 Datenbankfunktionen

Datenbank-Funktion einfligen
Wahlen Sie den Befehl [Einfligen] <Funktion...> oder klicken
Sie auf das Symbol 'Funktions-Assistent'.

I Funktionen kénnen auch «von Hand» eingegeben wer-
den.

Beispiel
DBANZAHL (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Diese Funktion zahlt die Zellen einer Datenbank, deren
Inhalte mit den Suchkriterien libereinstimmen.

- Datenbank A4:D24
- Datenbankfeld bleibt leer, da alle Felder ndtig sind
- Suchkriterien A1:D2
A [ B [ [ [ D [ E [ F [

1 [Name Land Anbaugebiet Farbe

2 Italien Weiss

| 3 |

4 |Name Land Anbaugebiet Farbe

5 |Barolo Italien Piemont rot

6 |Beaujolais  Frankreich | Burgund rot =DBANZAHL{A4. D24, A1:02)

7 |Bordeaux Frankreich  Bordeaux Weiss

& |Bourgogne  Frankreich  Burgund Weiss

8 |Erolio Italien Toskana rot

10 |Chablis Frankreich  Burgund Weiss

11 | Chianti Italien Toskana rot

12 |Frascati Italien FRom Weiss

12 ICrnir~ HAlinem Dimvnant ret

Weitere Datenbank-Funktionen
DBANZAHL2(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Zahlt die Zellen einer Datenbank, deren Inhalte mit den
Suchkriterien tibereinstimmen und die nicht leer sind.

DBSUMME (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Summiert Zahlen, die in einer Datenbank abgelegt sind.

DBPRODUKT(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Multipliziert die Werte eines bestimmten Feldes der Da-
tensatze, die innerhalb einer Datenbank mit den Such-
kriterien Gbereinstimmen.

DBMITTELWERT (Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Liefert den Mittelwert ausgewahlter Datenbankeintrage.

DBAUSZUG(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Liefert den Datensatz in einer Datenbank, der mit den
angegebenen Suchkriterein tUbereinstimmt.

DBMAX/DBMIN(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)
Liefert den grossten / kleinsten Wert aus den ausge-
wahlten Datenbankeintrage.
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9.6 MS-Query benutzen

MS-Query ist ein Zusatzprogramm, das den Zugriff auf Da-
teien und Tabellen in externen Datenbanken erlaubt (Ac-
cess, FoxPro, Paradox, dBase, SQL-Server, Oracle).

An einem Beispiel wird hier die Daten-Import-Maoglichkeit
mit einer Access-Datenbank NWIND.MDB, die sich im Ac-
cess-Programmverzeichnis befindet, gezeigt.

@MS-Ouery muss wie alle andern Zusatzprogramme von
Excel installiert sein ([Extras] <Add-In-Manager...>) be-
vor man mit ihnen arbeiten kann.

MS-Query starten
1. Wahlen Sie im Menu [Daten] den Befehl <Daten impor-
tieren...>.

Datenquelle auswéhlen

2. Klicken Sie im Dialogfenster 'Datenquelle auswahlen'
auf den Eintrag 'Nwind’' und bestatigen Sie lhre Wahl
mit der Schaltflache [Verwenden].

Abfragetabelle erstellen

3. Wahlen Sie in der erscheinenden Dialogbox 'Tabellen
hinzufliigen' nacheinander die Tabellen MITARBEI.DBF,
AUFTRAG.DBF und AUFDTAIL.DBF und klicken Sie auf
die Schaltflache [Hinzufiigen].

4. Beenden Sie lhre Auswahl (ber die Schaltflache

[Schliessen].

Felder wéahlen

5. Doppelklicken Sie im Tabellenfenster 'mitarbei' auf den
Feldeintrag ‘'NACHNAME".
Wiederholen Sie diesen Vorgang flr die Felder 'ORT’
und 'BESTELLDAT' im Tabellenfenster 'auftrag', 'AN-
ZAHL'und 'EINZELPREIS'im Tabellenfenster 'aufdtail'.

=] Abfrg1 =]~
| mitarbei [ auiftrag | aufdtail |
® f ® f H
BEMERKLNG BESTELL MR ANZAHL
DURCHwAHL BESTELLDAT 1AFITIKEL_NF|
EINSTELLUM BESTIMMUN BESTELL_MR
GEBURTSDA EMPFANGER EINZELPREI
LAND FRACHTEOST RABATT
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6. Doppelklicken Sie auf den Spaltenkopf der Abfrageta-
belle im Feld 'Bestelldat'.

= Spalte bearbeiten
= T
NTH[auﬂlag_BESTELLDAT

Abbrechen

Spaltenkopf:
IBesleIIdalum

Ergebnis:

| B

Im Dialogfenster 'Spalte bearbeiten' schreiben Sie unter
'Feld' «MONTH(auftrag.bestelldat)» und in das Feld
'Spaltenkopf' «Bestelldatum», dann schliessen Sie die
Dialogbox mit [OK].

Berechnete Abfragefelder

7. Doppelklicken Sie auf den Spaltenkopf der Abfrageta-
belle im Feld 'EINZELPREI".
Im Dialogfenster 'Spalte bearbeiten' schreiben Sie unter
'Feld" «aufdtail.anzahl*aufdtail.einzelprei» und in das
Feld 'Spaltenkopf' «Umsatz», dann schliessen Sie die
Dialogbox mit [OK].

Abfrageergebnis an Excel senden

8. Wahlen Sie im Menu [Datei] den Befehl <Daten an
Microsoft Excel zurlickgeben>.
Das sich offnende Dialogfenster 'Daten importieren’
schliessen Sie mit [OK] ab.

= osoft Que Abfrg M
=| Datei Bearbeiten Ansicht Format Tabelle Kriterien Datensitze Fenster 2 B
E=E [ [FF (e [F==] AR [ k)

mitarbei [ auteg | [ avdai |
NACHNAME ] [~ -
ORT BESTELL_ NR ANZAHL
PERSONAL | BESTELLDAT 1 ARTIKEL_NR
Lz BESTIMMUN BESTELL_NR
POSITION EMPFENGER EINZELPREI
REGION [#]|| | FracHTrosT[#]| |RaBATT

| [NACHNAME __ ORT | [ ANZAHL Umsatz +

[¥[Swama  Tono 5 108

| Callweit Montiéal 5 il 294

7] Callweit Montiéal 5 40 512

™| Callweit Montiéal 5 F] 08

I Callweit Montiéal 5 15 345

| Laffort Brécke 5 35 20

™| Laffont Bicke 5 18 268

™| Laffont Bicke 5 15 225

™| Callweit Koberham |5 12 5244

] Laffont Arhus 5 35 3010

| Laffort Athus 5 [ 1842

[ |Buchwald  Dulu 5 [3 204

™| Callweit Toino 5 10 42

7] Callweit Toiino 5 4 452

™| Parmstigm _ Leipaig 5 4 104

| Parmstism__ Leipzia 5 0 667

[ | Parmstism  Leipzia 5 20 614

™| Laffont Lisboa 5 20 324

™| Laffont Lisboa 5 15 105

] Laffont Lisboa 5 20 742

™1 Callweit London 5 70 420

| Callweit Londan 5 el 1110

™| Callweit Kobenham |5 10 320

™| Callweit Koberham |5 10 150

[ |Swama  Sevenoaks 5 12 524.4

Swame  Sevenoaks 5 15 %
\wama gk 5 10 1 o

W[4 [Datensatz]1 » b
Klicken Sie auf die Schaltflache Kiiterien ein-/aushlenden | ] ] |
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10. Datenaustausch

10.1 Textdateien importieren

Bei der Ubernahme von Fremdformaten in eine Tabelle be-
reiten Textdateien (ASCIll-Dateien) haufig besondere Pro-
bleme. Aus diesem Grund hilft Excel beim Einlesen dieser
Dateien mit dem Text-Assistenten.

Textdatei einlesen

1. Wahlen Sie im Menii [Datei] den Befehl <Offnen...> o-
der klicken Sie auf das entsprechende Symbol. Dop-
pelklicken Sie auf die zu importierende Textdatei (En-
dung oft mit .TXT) und der Text-Assistent wird ge-
startet.

Urspriinglicher Datentyp

2. Die Felder (bzw. Zellen) konnen entweder eine feste Zei-
chenlange haben oder durch Komma, Semikolon, Tabu-
lator oder ahnliches voneinander getrennt sein.

Dateiursprung

3. Hier geben Sie an, in welchem Zeichensatz die Datei ge-
speichert wurde. Diese Angabe ist besonders wichtig,
da bei den ASCIl- (DOS) und ANSI-Zeichensatze
(Windows) die Umlaute verschieden definiert sind.

Trennzeichen
4. Wahlen Sie hier dasjenige Trennzeichen, das die Felder
voneinander trennt.

Texterkennungszeichen.
In manchen Formaten werden Textfelder zusatzlich
durch Anflihrungszeichen («) oder Hochkommata (')
eingeschlossen. Wahlen Sie eines dieser Zeichen, wird
alles, was zwischen zwei Erkennungszeichen steht, als
Text behandelt.

5. Im Vorschau-Feld konnen Sie mit der Maus zuséatzliche
Trennlinien zwischen den einzelnen Feldern setzen bzw.
bestehende verschieben oder entfernen.

6. Hier konnen Sie fiir jede Spalte einzeln festlegen, wie
Excel die Daten interpretieren soll. Es konnen auch die-
jenigen Spalten bezeichnet werden, die nicht Uber-
nommen werden sollen (Option: 'Spalten nicht impor-
tieren')
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Damit alle Dateien eines Ver-
zeichnisses angezeigt werden,
missen Sie den Eintrag im Feld
'Dateityp' auf Alle Dateien *.*
wechseln.

Schritt 1 von 3

Schritt 2 von 3

T
X Tab

[~ Komma [~ Anderes: l_

[X Semikolon [~ Leerzeichen

Mit dem Kontrolifeld "Aufeinander-
folgende Trennzeichen als ein
Zeichen behandeln' legen Sie fest,
ob z. B. zwei aufeinanderfolgende
Kommas kein Leerfeld ergeben,
sondern als ein Spaltentrenner
behandelt werden.

Schritt 3 von 3

D atenformat der Spalten——
) Standard

) Spalten nicht importieren




10.2 Austausch mit Fremdsystemen

Excel kann eine Vielzahl von Fremdformaten direkt verar-
beiten. Das heisst, Sie konnen in eine Tabelle eingelesen,
bearbeitet und auch gespeichert werden.

dBase-Datei einlesen und bearbeiten

1. Wahlen Sie [Datei] <Offnen...>.

2. Geben Sie den Namen der dBase-Datei ein (Endung
normalerweise *.DBF). Excel erkennt selbstandig, um
welche dBase-Version es sich handelt.

3. Bestatigen Sie mit [OK].

Die Datei wird geladen und angezeigt. Die Felder kdnnen
wie jede andere Excel-Tabelle bearbeitet und auch gespei-
chert werden. Beim Speichern wird das dBase-Format bei-
behalten.

dBase-Datei mit Excel anlegen
Sie konnen Daten aus einer Excel-Tabelle direkt als dBase-
Datei abspeichern. Diese Datei kann problemlos von dBase,
Clipper usw. gelesen werden.

1. Erstellen Sie eine Datenbank-Liste in Excel (oberste Zei-

le enthalt normalerweise die Feldbezeichnung).

Wabhlen Sie [Datei] <Speichern unter...>.

3. Wahlen Sie im Listenfeld 'Dateityp' das gewilinschte
dBase-Format und bestatigen mit [OK].

N
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10.3 Daten uber Zwischenablage tauschen

Die Zwischenablage dient dem Austausch von Daten. Dabei
konnen die Daten innerhalb eines Windowsprogrammes,
zwischen verschiedenen Windowsprogrammen, zwischen
Windows- und DOS-Programmen und auch zwischen DOS-
Programmen ausgetauscht werden.

Der Vorgang des Datenaustauschs wird normalerweise mit
den Befehlen <Ausschneiden>, <Kopieren> und <Einfligen>
aus dem Men [Bearbeiten] ausgefiihrt.

"* Zum schnelleren Arbeiten verwenden Sie entweder die

entsprechenden Symbole oder die Tastatenkombinatio-
nen. ([CTRL]+[C] zum Kopieren, [CTRL]+[X] zum Aus-
schneiden, [CTRL]+[V] zum Einfligen)

Daten zwischen DOS- und Windowsprogrammen tauschen

1.

4,

5.

Starten Sie das DOS-Programm im Fenster (Befindet
sich das DOS-Programm im Vollbildmodus kdonnen sie
mit [ALTI]+[SPACE] oder [ALT]+[RETURN] in den Fen-
stermodus umschalten).

Wahlen Sie im Systemmenl des DOS-Fensters den Be-
fehl <Bearbeiten> und dann die Option 'Markieren'.
Markieren Sie den gewtlinschten Ausschnitt und besta-
tigen Sie mit [RETURN].

Wechseln Sie zu Excel (bzw. zu einem andern Windows-
oder DOS-Programm).

Wabhlen Sie [Bearbeiten] <Einfligen>.

Die Zwischenablage
###Die Zwischenablage kann nicht mehrere Daten auf ein-

mal enthalten.

###Der Inhalt der Zwischenablage wird durch das Einfligen

nicht verandert, das heisst, dieser kann an beliebigen
Stellen, in beliebig vielen Programmen immer wieder
eingefligt werden. Erst ein explizites Loschen oder das
Kopieren weiterer Daten entfernt den alten Inhalt der
Zwischenablage.

###Der Inhalt der Zwischenablage geht durch das Abschal-

ten des Computers verloren.
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10.4 OLE / DDE

DDE (Dynamic Data Exchange)

Bei der Verknupfung zweier Dateien werden die Daten einer
Anwendung mit einer anderen Anwendung verbunden.
Andern sich die Daten der urspriinglichen Anwendung, an-
dern sie sich auch in der abhangigen Datei.

Verkniipfung zwischen Windows-Programmen

Bei Windows-Programmen konnen Sie eine Verbindung
herstellen, wenn Sie die Daten der Zwischenablage mit
[Bearbeiten] <Inhalte einfligen...> anstatt mit [Bearbeiten]
<Einfligen> libernehmen. Wahlen Sie zum Verknlipfen die
Schaltflache [Verknipfen].

OLE

OLE (Objekt Linking and Embedding) hat zum Ziel, das Ar-
beiten mit «zusammengesetzten» Dokumenten zu vereinfa-
chen. Unter «zusammengesetzt» versteht man ein Doku-
ment, das aus einer Kombination von Text, Grafik, Tabellen
etc. besteht. Ein eingebettetes Objekt hat weiterhin Verbin-
dung zu seiner Anwendung und kann innerhalb des Doku-
mentes durch einen Doppelklick bearbeitet werden.

Objekt in eine andere Anwendung einschliessen

Uber die Zwischenablage

1. Kopieren Sie das einzubindende Objekt in der Win-
dows-Anwendung mit [Bearbeiten] <Kopieren> in die
Zwischenablage.

2. Wechseln Sie zu Excel und wahlen Sie den Befehl [Be-
arbeiten] <Inhalte einfligen...>.

3. Geben Sie den Objekttyp an und klicken Sie auf die Op-
tionsschaltflache [Verkniipfen].

Uber <Objekt einfiigen>

1. Starten Sie die Anwendung, in die Sie ein Objekt einfi-
gen wollen.

2. Wahlen Sie den Befehl [Bearbeiten] <Objekt einfligen>.

3. Aus der sich 6ffnenden Liste wahlen Sie den gewtinsch-
ten Objekt-Typ. Die entsprechende Applikation wird ge-
startet und Sie konnen lhr Objekt erstellen.

5. Nach dem Erstellen wéhlen Sie den Befehl [Datei] <Ak-
tualisieren> oder schliessen wieder die Applikation.

6. Sie kehren zur urspringlichen Anwendung zurtck.
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Wir unterscheiden zwischen zwei
verschiedenen Versionen von
OLE.

OLE 1.0

Bei OLE 1.0 startet zur Bearbei-
tung der Daten nach einem Dop-
pelklick auf das integrierte Objekt
die entsprechende Fremdapplika-
tion.

OLE 2.0

Bei OLE 2.0 ist die Bearbeitung
der integrierten Daten innerhalb
der Applikation méglich. Die Me-
nii-Leiste wird nach einem Dop-
pelklick auf das integrierte Objekt
angepasst (vgl. Bearbeitung von
Grafiken innerhalb von Excel)




11. Makros

11.1 Funktionsmakro schreiben

Funktionsmakros sind selbstdefinierte Funktionen, die
gleich benutzt werden kbnnen wie die Standardfunktionen.

A | B |
|1 [FPSinkilowatt Wandelt PS in Kilowatt urn.
| 2 |=ERGEEMIS[1) Ergebnis des Funktionsmakros ist eine Zahl.
|3 [=ARGUMENT{"FS"; 1) Argument soll PS heissen und ist vern Typ Zahl.
| 4 |=F5"0.73549375 Formel zurn Urnwandeln PS - KW
| B |=RUCKSPRUNGAH) Gib Kilowatt zuriick.
R

Ein Funktionsmakro besteht aus folgenden Elementen:

###Ein eindeutiger Name (im Beispiel «PSinKilowatt«).

###Die Funktion =ERGEBNIS() legt den Datentyp des Riick-
gabewertes fest.

###Jedes Argument, das der Funktion Ubergeben wird,
muss mit der Funktion =ARGUMENT() definiert werden.

###Die Formeln zur Berechnung des Ergebnisses (Bsp.
PS*0.73549875.

###Die Funktion =RUCKSPRUNG() schliesst jedes Makro ab
und hat bei einem Funktionsmakro noch zusatzlich die
Aufgabe, festzulegen, aus welchem Feld das Ergebnis
der Funktion kommen soll.

Funktionsmakro benutzen
Ein einmal definiertes Funktionsmakro kann wie jedes an-
dere Makro innerhalb von Excel verwendet werden. Am
einfachsten ist dies Uber den Befehl [Einfligen] <Funkti-
on...> maoglich.

Namen festlegen
Fir jedes in einem Makro-Arbeitsblatt geschriebene Funk-
tionsmakro muss ein Name festgelegt werden.

1. Markieren Sie die erste Zelle mit dem Namen des Funk-
tionsmakros .

2. Wahlen Sie [Einfligen] <Namen> 'Festlegen'.

3. Bestatigen Sie den Namen oder geben Sie einen neuen
Namen fiir das Makro ein.

4. Wahlen Sie die Option 'Funktion' aus und bestimmen
Sie die Kategorie, in welcher die Funktion eingeordnet
werden soll (z.B. Statistik oder Benutzerdefiniert).

5. Klicken Sie auf die Schaltflaiche [Hinzufiigen] und an-
schliessend [OK].

EXCEL 97 - 11. Makros




11.2 Befehlsmakro aufzeichnen

Befehlsmakros konnen entweder «von Hand» oder automa-
tisch aufgezeichnet werden. Das Aufzeichnen «von Hand»
bedingt recht grosse Programmier-Kenntnisse, wir behan-
deln hier also nur das automatische Aufzeichnen von Ma-
kros.

I Ein guter Einstieg in die Programmierung von Makros

ist das stufenweise Abandern von automatisch erstell-
ten Makros.

Makros aufzeichnen

1.

Wahlen Sie den Befehl [Extras] <Makro aufzeichnen>

und dann den Punkt 'Aufzeichnen...".

Geben Sie den Makroname und eine Beschreibung des

Makros ein.

Wahlen Sie den Schaltknopf [Optionen >>]. Sie finden

dort unter anderem folgende Einstellungsmaoglichkei-

ten.

### Auswahl zwischen zwei verschiedene Aufzeich-
nungsarten bzw. Programmiersprachen (Visual Basic
flir Excel oder MS Excel 4.0 Makro).

### Option 'Befehl im Meni Extras, damit das Makro
im Menl [Extras] als eigener Befehl erscheint.

### Option 'Shortcut’, damit das Makro mit einer Tas-
tenkombination gestartet werden kann.

### Option 'Speichern in personlicher Makro-Arbeits-
mappe', damit das Makro bei jedem Start von Excel
zur Verfligung steht.

Flhren Sie nun alle aufzuzeichnenden Programmschrit-

te durch.

Wahlen Sie im MenuU [Extras] <Makro aufzeichnen> die

Option 'Aufzeichnung beenden' oder klicken Sie auf das

entsprechende Symbol. Das Makro ist nun aufgezeich-

net und kann ausgefiihrt werden.

5" Um das Makro «von Hand» abzuandern, wahlen Sie das

Makroblatt bzw. Modulblatt. Wenn Sie die Option 'Spei-
chern in personlicher Makro-Arbeitsmappe' angewahlt
haben, so mussen Sie die personliche Arbeitsmappe
(PERSONL.XLS) zuerst liber den Befehl
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Normalerweise sind bei der Auf-
zeichnung von Makros alle Bezii-
ge absolut. Sie kénnen (ber den
Befehl [Extras] <Makro aufzeich-
nen> 'Relative Aufzeichnung' die
Aufzeichnungsart dndern.

Visual Basic fiir Excel wird aufge-
zeichnet auf einem Arbeitsblatt
des Typs Modul, MS Excel 4.0
Makros auf einem Arbeitsblatt des
Typs Makro.

= Auf;




11.3 Makro einem Kontrollelement zuord-

nen

Schaltflache auf das Arbeitsblatt bringen
Dialogelemente konnen Sie auch auf einem normalen Ar-
beitsblatt verwenden und mit Funktionen hinterlegen.

1.

Aktivieren Sie die Symbolleiste 'Dialog' im Meni [An-
sicht] <Symbolleisten...>.

Klicken Sie in der erscheinenden Symbolleiste das
Symbol 'Befehlsschaltflache' an.

Ziehen Sie mit der Maus auf dem Tabellenblatt eine
Flache auf fur die Befehlsschaltflache. Es 6ffnet sich das
Dialogfenster 'Zuweisen'.

Weisen Sie der Schaltflache ein Makro zu. Von nun an
wird beim anklicken der Schaltflache das Makro gestar-
tet.

" Um die Schaltfliche zu bearbeiten (verschieben, ver-

grossern, Text andern, neues Makro zuweisen) klicken
Sie die Schaltflache mit gedrickter [CTRL]-Taste. (Um
neues Makro zuzuweisen: [Extras] <Zuweisen...>).

Makro einer Symbolleiste hinzufligen
Neben den frei definierbaren Schaltflachen konnen Makros
auch einem Symbol einer Symbolleiste zugeordnet werden.

1.

N

Wahlen Sie im MenU [Ansicht] den Befehl <Symbolleis-
ten...> und die Schaltflache [Anpassen...]

Wabhlen Sie die Kategorie 'Benutzerdefiniert'.

Ziehen Sie einer der frei zu definierenden Symbole in
eine Symbolleiste.

Weisen Sie in der nun erscheinenden Dialogbox der
Schaltflache ein Makro zu und beenden Sie mit [OK].
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12. Diverses

12.1 Installation von Excel 7.0

" Bevor Sie die Installation vornehmen, erstellen Sie sich
eine Sicherungskopie der Originaldisketten.

1. Starten Sie den Softwareassistenten im [Start]-Menu
unter [Einstellungen] <Systemsteuerung>.

2. Wechseln Sie notigenfalls zum Register 'Installieren/
Deinstallieren'.

3. Legen Sie die erste Diskette (oder CD) von Excel 7.0 ins
Laufwerk ein, und klicken Sie auf den Schaltknopf [In-
stallieren].

Der Assistent fuhrt Sie nun durch die Installation.

Sie haben in verschiedenen Dialogfenstern die Mdglichkeit,
die Installation zu beeinflussen, z.B. indem Sie Programm-
Komponenten hinzufligen oder abwahlen.

8207 KB
[<] Hilfe und Demos 8520 KB
[<] Datenverwaltung 4601 KB
B Grafikfilter 128 KB
< Add-Ins 1904 KB
(<] werkzeuge 1096 KB
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12.2 Der Add-In-Manager

Add-Ins erweitern die Funktionalitdat von Excel und sind
Teilprogramme, die nur bei Bedarf geladen werden. Der
Add-In-Manager legt fest, welche Add-Ins beim Starten von
Excel zur Verfiigung stehen sollen (bzw. geladen werden).

Add-Ins installieren
Wahlen Sie im Meni [Extras] <Add-In-Manager...> die zu la-
denden Add-Ins.

Yerfiighare Add-Ins:

| TAdd-In-¥erkniipfungen aktualisieren
[ ] Analyse-Funktionen

[ ] Analyse-Funktionen - YBA
B4|Ansichten-Manager

| ] Automatisches Speichern Durchsuchen...
[] Bericht-Manager

[ ] Dateifunktionen

[ ] Diagschau Mustervorlage
[ ] Kreuztabellenassistent

| ] Kreuztabellenfunktionen 3

Abbrechen

HE

~Ansichten-Manager

Erstellt und verwaltet verschiedene Ansichten der
Daten lhrer Arbeitsmappe.

Add-Ins
Folgend Add-Ins stehen unter anderem zur Verfliigung:

Analyse Funktionen
Installiert zusatzliche finanztechnische und technische
Funktionen.

Automatisches Speichern
Arbeitsmappen werden automatisch in festlegbaren In-
tervallen gespeichert.

Query Add-In
Stellt MS-Query Daten fur Excel bereit.

Diaschau
Dient der Prasentation von Daten. In der Regel werden
Diagramme angezeigt.

Solver
Berechnet Losungen flir Was-ware-wenn-Szenarien.

Ansichten-Manager
Speichert die aktuellen Bildschirm-Einstellungen.
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