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Vorwort

Sie haben sich entschieden, die letzten Geheimnisse von
Excel zu ergriinden. Ein Buch tber » Geheime Tricks« in
Excel zu machen war fiir uns Autoren eine echte Heraus-
forderung. Als erfahrene Spezialisten kennen wir Excel
natiirlich bis ins kleinste Detail, aber was sind »Geheim-
nisse«? Was dem einen lingst bekannt ist, kann fir den
anderen eine vollig neue Erkenntnis sein, und die besten
Tipps sind fir manche ein alter Hut.

Wir haben uns zu einem Rundumschlag entschlossen und
neben den wirklichen Geheimnissen, die wir kennen,
besonders pfiffige Tipps und Tricks, niitzliche Techni-
ken, wenig oder kaum bekannte Features und viele gute
Beispiele aus der Praxis in das Buch eingebracht. Dafiir
sind es dann auch insgesamt tiber 800 pfiffige Losungen
geworden, die Thnen helfen werden, Excel wirklich aus-
zureizen — Spaf¥faktor inklusive.

Leider war bei dem Superpreis keine CD mehr drin. Die
Beispiele aus dem Buch und die Makros werden wir aber
rechtzeitig zum Download im Internet anbieten; schauen
Sie auf unseren Homepages vorbei:

www.schels.de
www.held-office.de

Uns hat die Zusammenarbeit fiir dieses Buch groflen
Spafl gemacht, und wir sind sicher, Sie werden von unse-
rem komprimierten Fachwissen absolut profitieren und
sehr viel Nutzen daraus ziehen. Wenn Sie Fragen an uns


http://www.schels.de
http://www.held-office.de
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haben, schreiben Sie einfach eine Mail an den Verlag, wir
helfen Thnen gern: Bernd. Held@mut.de, Ignatz.Schels@

mut.de.

Viel Erfolg mit diesem Buch wiinschen Thnen nun

Bernd Held, Ignatz Schels
Stuttgart/Wolnzach, im Juni 2004


mailto:Bernd.Held@mut.de
mailto:Ignatz.Schels@mut.de
mailto:Ignatz.Schels@mut.de

1
Rund um die gelungene
Oberflache

Lernen Sie in diesem Kapitel Tipps & Tricks im Umfeld
der Excel-Oberfliche kennen. u.a. finden Sie in diesem
Kapitel Losungen, wie Sie bestimmte Zellen und Bereiche
markieren und identifizieren, sowie Tipps, wie Sie allge-
meine und individuelle Einstellungen in Excel vorneh-
men konnen.

Tabellenubersicht anzeigen

Haben Sie in einer Arbeitsmappe sehr viele Tabellen,
dann ist es gar nicht mal so einfach, schnell das richtige
Tabellenblatt zu finden. Mit einem einzigen Klick mit der
rechten Maustaste ganz links unten auf das Steuerungs-
symbol bekommen Sie ein Kontextmenti angezeigt, aus
dem Sie dann elegant das gewiinschte Tabellenblatt aus-
wihlen konnen. Die so ausgewahlte Tabelle wird augen-
blicklich aktiviert (s. Bild 1.1).

Inhaltsverzeichnis anlegen

Moéchten Sie dauerhaft einen Uberblick tiber die in der
Arbeitsmappe enthaltenen Tabellen erhalten, dann kon-
nen Sie sich auf einer Tabelle ein Inhaltsverzeichnis anle-
gen, auf dem alle Tabellen verzeichnet werden.
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ES Microsoft Excel - Mappe2

@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 - F x
AEN=A BERE =R A R RN AR s TR R =
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a ] 8 [ ¢ [ o [ E [ F [ &3

T[] rabeler

% Tabelle2

4| Tabelle3

i Tabelled

1 6 TabelleS
|7

] Tabelled
| 9 | Tabelle?
ﬁ Tabelles
12 Tabelled
13 Tabelle10
14
15| Tabelle11

16 Tabelle12 s
W 4 Wrramener T abelle2 f Tabeled f Tabelled f Tat | < 3]

i zeichnen~ g | AutoFormen~ N\ N (1O A Al 2 G & & - Z- A-== 3 H
Bereit

Bild 1.1: Die Schnelliibersicht der Tabellen einer Mappe

Um diese Aufgabe auszufiihren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die erste Zelle, in der
die erste Tabelle der Mappe verzeichnet werden soll.

2. Driicken Sie die Tastenkombination + (kJ, um
das Dialogfeld Hyperlink einfiigen aufzurufen.

3. Klicken Sie im Dialogfeld auf die Schaltfliche Aktuel-
les Dokument (s. Bild 1.2).

4. Klicken Sie im Listenfeld auf die Tabelle, die Sie auf-
nehmen mochten.

5. Im Feld Geben Sie den Zellbezug ein konnen Sie fest-
legen, an welche Stelle der Tabelle automatisch ver-
zweigt werden soll. Standard ist hier immer die erste

Zelle der Tabelle.
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Hyperlink einfiigen
Link 2u; Text anzeigen als: |InhaltlA1 ] [ QuickInfa... ]
Geben Sie den Zellbezug ein:
Datsi oder |m ‘
Wehseite .
Oder wihlen Sie eine Stelle im Dokument:
= Zelbezug ~
atueles ek

Dokament Tabelle1
Tabelle2
Tabelle3

Neues Tabelled =
Dokument TabelleS
erstellen Tabeliet
Tabelle?

Tahel, M

E-Mail-Adresse

Bild 1.2: Alle Tabellen werden aufgelistet

6. Im Feld Text anzeigen als konnen Sie den eigentlichen
Text festlegen, der in der Tabelle angezeigt werden
soll.

7. Mit einem Klick auf OK beenden Sie diese Aktion.

8. Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 7 fiir alle Tabellen,
die Sie ins Inhaltsverzeichnis mitaufnehmen méchten.

B Microsoft Excel - Mappe2

@_] Datei  EBeatheiten  Ansicht  Einfligen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7

HEN=N" BERE NI REN A N NN R A RN RS YR RPN
 awrial -0 - F & U|= ] By, g €55 B A H

D5 - &
A [ B | C | D [ E | F | G o

7 -
2

3 Tahelle1

4 Tabelle2

5 Tabelle3 I _l

B Tabelled _
7 TabelleS
| 8 | Mappez - TabelleS1a1 - Klicken Sie einmal,

9 uri dern Hyperlink zu Falgen. Klicken Sie

10 und halken Sie die Maustaste gedrickt, um
1 | die Zelle auszuwshlen. &
W 4+ iy Inhalt { Tabelel f Tabelle2 { Tabeled f Tabel | < |
i Zeichren = L; | AgtoFormen~ N w [ O =] Al 2% (8] bl | & - i - A LS [~ | H
Bereit

Bild 1.3: Das Inhaltsverzeichnis wurde erstellt
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Wenn Sie jetzt auf eine Hyperlinkzelle klicken, dann
wird automatisch auf die hinterlegte Tabelle verzweigt.

Sollen die Hyperlink-Zellen formatiert werden, dann
konnen die Zeilen tiber die Pfeiltasten sowie die Taste
(o] markiert werden.

Schneller Tabellenwechsel

Sie konnen einzelne Tabellen auch mithilfe von Tasten-
kombinationen ansteuern. Driicken Sie die Tastenkombi-

nation [Strg] + (Bild 1], wenn Sie vorwirts von einer

Tabelle zur nachsten springen mochten. Mochten Sie eine
Arbeitsmappe riickwirts durchlaufen, dann driicken Sie

jeweils die Tastenkombination (Strq] + [Bild T].

Haben Sie bereits mehrere Arbeitsmappen geoffnet
und wollen schnell von einer Arbeitsmappe zur ande-
ren wechseln, dann driicken Sie die Tastenkombina-

tion + [F6].
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Schnelle Navigation in einer Tabelle

Um schnellstmoglich an eine bestimmte Zelle in der
Tabelle zu gelangen bzw. um einen Bereich zu markieren,
gibt es mehrere Moglichkeiten:

Letzte belegte Zelle ansteuern

Um zur letzten belegten Zelle der Tabelle zu gelangen,

driicken Sie die Tastenkombination + (Ende].

Erste Zelle einstellen

Sind Sie momentan in einer Tabelle ganz weit unten bzw.
ganz weit rechts und mochten Sie ganz schnell wieder in
Zelle A1 gelangen, dann driicken Sie die Tastenkombina-

tion + [Pos1].

Zelle ganz links

Wenn Sie sich ziemlich weit rechts in einer Tabelle, bei-
spielsweise Zelle AB20, befinden, dann konnen Sie mit
Driicken der Taste ganz schnell die Zelle in der

ersten Spalte, also AB1, aktivieren.

Zelle ganz rechts

Maochten Sie ganz ans rechte Ende der Tabelle (Spalte IV)
springen, dann driicken Sie die Tastenkombination
+ [<]. Bei einer gefiillten Tabelle muss diese Tas-
tenkombination gegebenfalls mehrfach wiederholt wer-
den.
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Zelle ganz unten

Mochten Sie ganz ans untere Ende der Tabelle (Zeile
65.536) springen, dann driicken Sie die Tastenkombina-
tion + (1. Bei einer gefiillten Tabelle muss diese
Tastenkombination gegebenenfalls mehrfach wiederholt
werden.

Zellen am Ende eines Bereichs anspringen

Wenn Sie in einem zusammenhingenden Bereich jeweils
an die Zellen springen mochten, die am dufleren Rand
sind, dann konnen Sie diese Aufgabe {iber einen Dop-
pelklick auf den Rand einer Zelle ausfithren. So gelten fol-
gende Doppelklicks:

» Doppelklick auf unteren Zellenrand: Die unterste
Zelle im Bereich wird aktiviert.

» Doppelklick auf den oberen Zellenrand: Die oberste
Zelle im Bereich wird aktiviert.

P Doppelklick auf den rechten Zellenrand: Die am wei-
testen rechts liegende Zelle im Bereich wird aktiviert.

P Doppelklick auf den linken Zellenrand: Die am wei-
testen links liegende Zelle im Bereich wird aktiviert.

Diese Funktion geht immer nur bis zur ersten leeren Zeile
bzw. Spalte, die im Bereich auftritt.

Das Doppelklicken auf den Zellenrand der aktiven
Zelle darf erst erfolgen, wenn der Mauszeiger das
Fadenkreuzsymbol anzeigt.
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Bestimmte Zelle aktivieren

Um eine ganz bestimmte Zelle in der Tabelle anzusteu-
ern, ohne umstindlich die horizontale und vertikale Bild-
laufleiste einsetzen zu miissen, konnen Sie diese Zelle
auch relativ schnell direkt aktivieren, indem Sie wie folgt
vorgehen:

1. Driicken Sie die Taste [F5].

Gehe zu:

Verweis:
|Ge0] |

[ Inhalte. .. ] [ K ] [Abbrechen ]

Bild 1.4: Schnelle Zellenaktivierung

2. Geben Sie im Feld Verweis eine gliltige Zellenadresse
ein.

3. Bestitigen Sie mit OK.

Die so angegebene Zelle wird augenblicklich aktiviert.
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Verwendeten Bereich markieren

Um den verwendeten Bereich einer Tabelle, ausgehend
von der aktuell markierten Zelle, zu markieren, driicken

Sie die Tastenkombination + (o] + (Ende].

Microsoft Excel - Kap01.xls

@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen Formak  Extras  Daten  Fensker 7 - & X
AR NN NERE = RN AR AR s Y0 L =
; arial 0 - F £ U|E=E=HE |50 A-E
D3 - & 623
A [ B | ¢ o [ E ] F
1
2]
1 3| 175 GEE 623 36
4| 179 363 3 12
1 5 | 93 929 718 464
B | 607 924 510 212
L7 708 228 33 760
8 | 783 955 1 734
L9 | 362 981 803 358
10 | 515 36 712 565
11| 943 a2 330 77a
12| 126 530 415 105
13
14 b
M4 v Wy Inhdt f Tabellel Y Tabelle2  Tabeles 4| ¢ Bl
i;eichnan' L | AutoFormen = N, % EICDM«H{Z: @Eﬂl&‘ﬁ'é'j
Eereit Summe=5492

Bild 1.5: Verwendeten Bereich nach rechts und unten
markieren

Umliegenden Bereich markieren

Eine dhnliche Markierungsform in einer Tabelle besteht
darin, den um eine Zelle liegenden Bereich zu markieren.
Dabei wird der Bereich von der ersten freien Zeile bzw.
Spalte beendet.
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Um diesen Bereich zu markieren, aktivieren Sie zuerst die
Start-Zelle und driicken danach die Tastenkombination

(stra] + (o] + [*J.

Microsoft Excel - KapO1.xls
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Bild 1.6: Den umliegenden Bereich der Zelle C6 markieren

Einen bestimmten Bereich markieren

Soll ein beliebiger Bereich in einer Tabelle moglichst
schnell markiert werden, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Driicken Sie die Taste (s. Bild 1.7).
2. Geben Sie im Feld Verweis einen Zellenbereich an.

3. Bestitigen Sie mit OK.

Der so angegebene Bereich wird augenblicklich markiert.
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Gehe zu E| El

Gehe zu:

Verweis:
| 525 |

[ Inhalte... ] [ 0K ] [."-\bbrechen ]

Bild 1.7: Bereich in Tabelle schnell markieren

Mehrere nicht zusammenhangende Bereiche
markieren

Um mehrere Bereiche zu markieren, kennzeichnen
Sie den ersten Bereich mit der Maus, halten danach
die Taste gedriickt und markieren danach wei-

tere Bereiche.

Die Mehrfachmarkierung funktioniert iibrigens auch
Uber den Dialog Gebe zu. Geben Sie dort die einzel-
nen Zellen bzw. Zellenbeziige getrennt durch Semi-
kolons ein und klicken Sie auf OK.
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Gehe zu @E|

Gehe zu:
Verweis:
A1:45; C3:05
Inhalte. .. | o] | Abbrechen |

Bild 1.8: Mehrere Bereiche iiber den Dialog Gehe zu markieren

Ganze Zeilen markieren

Eine ganze Zeile wird markiert, indem auf die Zeilen-
nummerierung mit der linken Maustaste geklickt wird.

Alternativ kann eine Zeile auch iiber die Tastenkombina-

tion (o) + [ ] markiert werden

Ganze Spalten markieren

Eine ganze Spalte wird markiert, indem auf den Spalten-
buchstaben mit der linken Maustaste geklickt wird.

Alternativ kann eine Spalte auch tber die Tastenkombi-

nation + () markiert werden

Zeilen aus- und wieder einblenden

Mochten Sie bestimmte Zeilen ausblenden, dann markie-
ren Sie diese, indem Sie die Nummern der Zeilen mit der
linken Maustaste markieren, die Sie ausblenden mochten.
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Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf eine mar-
kierte Zeilennummer und wihlen aus dem Kontextmeni

den Befehl Ausblenden.

Analog dazu funktioniert auch das Einblenden der Zei-
len. Markieren Sie hierzu die noch sichtbaren Zeilen, kli-
cken die Zeilennummern mit der rechten Maustaste an
und wiahlen den Befehl Einblenden aus dem Kontext-
ment.

Alternativ konnen Sie iber die Tastenkombination

+ (9] ebenso Zeilen ausblenden.

Die Tastenkombination fiir das Wiedereinblenden der
Zeilen lautet:

(stra) + (o] + [9].

Spalten und Zeilen aus- und wieder einblenden

Mochten Sie bestimmte Spalten ausblenden, dann mar-
kieren Sie diese, indem Sie die Buchstaben der Spaltenbe-
schriftung mit der linken Maustaste markieren, die Sie
ausblenden mochten. Klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste auf einen markierten Spaltenbuchstaben und
wihlen aus dem Kontextment den Befehl Ausblenden.

Analog dazu funktioniert auch das Einblenden der Spal-
ten. Markieren Sie hierzu die noch umliegenden sichtba-
ren Spalten, klicken die Spaltenbuchstaben mit der
rechten Maustaste an und wihlen den Befehl Einblenden
aus dem Kontextment.

Alternativ konnen Sie iber die Tastenkombination

+ (8] ebenso Spalten ausblenden.
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Die Tastenkombination fiir das Wiedereinblenden der
Spalten lautet: + [¢] + (8]. Fur Zeilen gilt in Excel 97:
+ (8] driicken, um sie auszublenden, + (o] +
(8], um sie einzublenden. Ab Excel 2000 sieht es so aus:
+ (0] Ausblenden, + (] + (0] Einblenden.

Objekte markieren

Neben den Zellen gibt es noch weitere Elemente, die mal
schnell markiert werden miissen, um Anpassungen vor-
zunehmen. So konnen Sie beispielsweise tiber den folgen-
den Trick alle Grafiken, Schaltflichen und sonstigen
Objekte markieren:

1. Klicken Sie das erste Objekt an.

2. Driicken Sie die Tastenkombination + (o] +
[ J,umalleanderen Objekte zusitzlich zu markieren.

E3 Microsoft Excel - Kap0i.xls

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 x
0= = & < e - B [l oo - P [Pkt aktualisiren |
€ - A-
A c o E F |
1 |
2
: >
4
5 [ I @
4]
7
i
9
10 -
1
12
13
14 -
M4+ n|{ Tabelied b, Tabelles / |4 | [ [

Zeichnen = 3 AutoFormen~ ™. w [ O 4[ Ei Ik

Bereit

Bl
@
:
I
2
z
a
=]
m
Y

Bild 1.9: Objekte blitzschnell markieren
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FEine alternative Methode, um Objekte in einer
Tabelle zu markieren, ist der Einsatz der Funktion
Objekte markieren auf der Symbolleiste Zeichnen.
Wenn Sie auf das gleichnamige Symbol klicken, kon-
nen Sie in der Tabelle einen imaginiren Rahmen um
die Objekte ziehen, die Sie markieren mochten.
Danach sind alle Objekte in diesem Rahmen markiert
und konnen weiter bearbeitet werden. Vergessen Sie
danach aber nicht, das Symbol Objekte markieren
mit einem erneuten Klick wieder auszurasten.

Bereich mit Standardwerten fiillen

Soll ein Bereich mit einem Text bzw. mit Nullwerten
belegt werden, dann konnen Sie dies am schnellsten erle-
digen, indem Sie wie folgt vorgehen:

1.

Markieren den Bereich, der mit einem Standardtext
gefiillt werden soll.

Schreiben Sie den Text.

3. Schlieflen Sie den Vorgang ab, indem Sie die Tasten-

kombination + driicken.

Bereich mit fortlaufenden Nummern fiillen

Eine fortlaufende Nummerierung konnen Sie in Excel
ganz leicht iber die Funktion AutoAusfiillen erledigen.
Dabei geben Sie einen Startwert in einer Zelle vor und
ziehen danach das Ausfiillkistchen bei gedriickt gehalte-



Schnelle Navigation in einer Tabelle 31

ner Taste nach unten. Die Standardschrittweite ist
dabei immer der Wert 1.

Soll eine andere Schrittweite gewahlt werden, dann mis-
sen Sie zwei Zellen vorgehen:

1. Schreiben Sie beispielsweise den Wert 1 in Zelle Al.
2. Schreiben Sie den Wert 5 in Zelle A2.

3. Markieren Sie diese beiden Zellen.
4

. Ziehen das Ausfiillkistchen nach unten.

Die Liste wird nun in 4er-Schritten vervollstindigt.

Loschen mit Ausfillkastchen

Normalerweise konnen Sie tber das Ausfillkistchen
Zahlenreihen oder auch Datumsreihen ausfiillen. Selbst
das Léschen von Bereichen kann iiber das Ausfiillkist-
chen durchgefithrt werden. Packen Sie hierzu einfach ein
leere Zelle am Ausfiillkistchen an und ziehen dieses iiber
den Bereich, den Sie l6schen mochten.

AutoAusfiillen riickwarts

Sie konnen das Austillkistchen iibrigens nicht nur nach
unten oder nach rechts ziehen, sondern auch nach oben
oder nach links.

Wenn Sie beispielsweise in Zelle F2 den Wert 1 eingeben
und das Ausfullkastchen bei gedriickt gehaltener Taste
nach links ziehen, dann erfolgt mit jeder ausgefiill-

ten Zelle eine Subtraktion um den Wert 1.
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E4 Microsoft Excel - Kap01.xls

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7 -8 X
0= =21 < e - AL R il o - 2 [Fmicht aktuslisiersn |
w-F KU == € - %-A - Fomateorlage,., Standard - 7
E3 - A 3

A [ B [ C [ D [ E [ F [oul
1 1=
2
3| 1 0 1 2 | L |
1
5
B
7
3 -
4 4 » M |{ Tabelel2 Y Tabelle1d / [«] | A
Zeichnen~ 3 AutoFormen~ . w [ O 4:20E d-Z-A-Ba z
Bereit Summe="5 MF

Bild 1.10: Auch riickwdrtiges Ausfiillen ist méglich

Daruber liegende Zelle kopieren

Mochten Sie den Inhalt einer Zelle aus der dariiber liegen-
den Zelle kopieren, dann driicken Sie die Tastenkombi-

nation + o)+ ([].

Einmal kopiert, mehrfach eingefligt

Wenn der Zelleninhalt einer Zelle in mehrere andere Zel-
len gleichzeitig eingefiigt werden soll, dann gehen Sie wie

folgt vor:
1. Kopieren Sie die Zelle.
2. Markieren Sie jetzt die Zellen, in die eingefiigt werden

soll. Halten Sie dabei die Taste gedriickt, um

die Mehrfachauswahl zu ermoglichen.

Driicken Sie die Tastenkombination + (v]),um

die Daten einzuftigen.
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Drag&Drop deaktivieren

Sollen das Ausfillkastchen und die Drag&Drop-Funk-
tion deaktiviert werden, dann fithren Sie folgende
Arbeitsschritte durch:

1. Wihlen Sie aus dem Ment Extras den Befehl
Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bearbeiten.

3. Deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Drag& Drop
von Zellen aktivieren.

4. Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK.

Danach ist es nicht mehr moglich, das Ausfillkdstchen
einzusetzen. Auch Drag&Drop ist abgeschaltet.

Datumsstempel einfligen

Maochten Sie auf schnellstem Wege das aktuelle Tagesda-
tum in eine Zelle bringen, dann driicken Sie die Tasten-

kombination + (.

Zeitstempel einfligen

Neben dem Datumsstempel gibt es auch einen Zeitstem-
pel, iber den Sie die aktuelle Uhrzeit in eine Zelle bringen
konnen. Driicken Sie dazu die Tastenkombination
+ (o) +[].
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Beide Stempel bedienen sich der Einstellungen der
Uhr in der Systemsteuerung von Windows. Sollte
also die Zeit bzw. das Datum nicht stimmen, dann
andern Sie die Einstellung in der Systemsteuerung
von Windows.

Bereiche transponieren

In Excel haben Sie die Moglichkeit, auf schnelle Art und
Weise ganze Tabellen zu drehen. Gehen Sie beim folgen-
den Beispiel einmal von dieser Tabelle aus:

B3 Microsoft Excel - Kap01.xls
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Bild 1.11: Diese Tabelle soll gedreht werden

Um diese Tabelle zu transponieren, gehen Sie wie folgt
vor:
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1. Markieren Sie den Bereich B2:H4.
2. Kopieren Sie diesen Bereich. Am schnellsten geht dies

tiber die Tastenkombination + [c].

Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle Bé6.

4. Wihlen Sie aus dem Menl Bearbeiten den Befehl
Inhalte einfiigen.

5. Aktivieren Sie im Dialogfeld Inbalte einfiigen das
Kontrollkistchen Transponieren.

6. Bestatigen Sie mit OK.
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Bild 1.12: Die Tabelle wurde gedrebt

Transponieren funktioniert tibrigens auch, wenn die
Tabelle Formeln enthilt. Diese werden von Excel
ebenso automatisch angepasst.
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Spezialzellen auskundschaften

Neben Zellen, die normalen Inhalt wie Zahlen, Texte
oder Datumsangaben enthalten, gibt es in nahezu jeder
Tabelle auch Zellen, die weitere Inhalte aufweisen, die auf
den ersten Blick leider nicht immer sofort zu sehen sind.

Formelzellen sehen

Mochten Sie auf einen Blick feststellen, welche Formeln
in einer Tabelle enthalten sind, dann kénnen Sie die For-
melansicht umschalten. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl
Optionen.

Optionen @El
Farbe ] International I Speichern I Fehleriberprifung 1 Rechtschreibung 1 Sicherheit I
i Ansicht 1 EBerechnung I Eearbeiten 1 Allgemein ] Umsteigen 1 EBenutzerdefinistte Listen I Diagramm I
Anzeigen
|v Startaufgabenbereich Iv Bearbeitungslziste Iv Statusleiste [¥ Fenster in Taskleiste
Kommentare
 Keine & hur Indikatoren  Kommentare und Indikatoren
Objekte
 flle anzeigen " Platzhalker anzeigen " lle ausblenden

Fensteroptionen

[~ Seitenumbruch ¥ Zeien- und Spalteniiberschriften ¥ Horizontale Bidlaufleiste
[~ Eormeln ¥ Glisderungssymbole [V Wertikale Bildlaufleiste
¥ Gitternetzlinisn ¥ Hullwerte ¥ Blattreqgisterkarten

Farbe der Gitternetzlinien: | Automatisch  +

Abbrechen

Bild 1.13: Die Formelansicht einstellen

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Ansicht.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Formeln.
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Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK.

Schneller konnen Sie jedoch in die Formelansicht
schalten, indem Sie einfach die Tastenkombination
+ (#] driicken. Ein nochmaliges Driicken die-
ser Tastenkombination stellt die Normalansicht in
Excel wieder her.

Formelzellen markieren

Eine elegante Methode, um beispielsweise alle Zellen in
einer Tabelle zu markieren, die Formeln enthalten, kon-
nen Sie iber die folgende Vorgehensweise durchfihren:

1.

Driicken Sie die Taste (F5], um den Dialog Gebe zu

aufzurufen.

Im Dialogfeld Gebe zu klicken Sie die Schaltfliche
Inhalte...

3. Akuvieren Sie die Option Formeln.

Bestatigen Sie mit OK.

Wenn Sie jetzt mehrmals die Taste driicken,
springt die Markierung von einer Formelzelle zur
anderen. Die Formel wird dabei jeweils in der Bear-
beitungsleiste von Excel angezeigt. Uber die Tasten-
kombination (o] + springen Sie in Threr Tabelle

riickwirts von Formelzelle zu Formelzelle.
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Inhalte auswihlen E|
Auswahlen
) Kommentare () Zeilenunterschieds
) Konstanten () spalterunterschisde
@ (O worgangerzellen

Zahlen () MachFolgerzellen

Texk

Wahrheitswerte

Eehler () Letzte Zelle
) Leerzellen () Mur sichtbare Zellen
) aktueller Bereich () Bedingte Formate
) Akkuelles Array () Giiltigkeitsprifung
) Chiekke

[ [a]4 l [ Abbrechen

Bild 1.14: Formeln auswihlen

Kommentarzelle finden

Um Zellen zu finden, die Kommentare enthalten, kdnnen
Sie sich an der Standardformatierung von Kommentaren
orientieren, die durch einen roten Indikator in der rech-
ten oberen Ecke einer Zelle gekennzeichnet werden.
Wenn dieser Indikator jedoch iiber den Meniibefehl
Extras/Optionen auf der Registerkarte Ansicht deakti-
viert wird, ist nicht zu erkennen, wo in einer Tabelle sich
ein Kommentar befindet. Fiir diesen Fall konnen Sie fol-
gende Vorgehensweise durchfiihren:

1. Driicken Sie die Taste (F5], um den Dialog Gebe zu
aufzurufen.

2. Im Dialogteld Gebe zu klicken Sie die Schaltfliche
Inhalte...
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3. Akuvieren Sie die Option Formeln.
4. Bestitigen Sie mit OK.

Analog zu dieser Vorgehensweise konnen auch wei-
tere Spezialinfos wie Giiltigkeiten, bedingte Formate
und andere ausgekundschaftet und markiert werden.

Schnelle Ergebnisse uber die
Statuszeile

Die wichtigsten Standardfunktionen wie beispielsweise
Summe, Max, MinundMittelwert werden in der Statusleiste
ganz rechts angeboten, sobald Sie einen Bereich mit Zah-
len markieren. Standardmiflig erscheint in der Status-
leiste der Text Summe=<Ergebnis> (s. Bild 1.15).

Soll anstatt der Summe eine andere Funktion ausgefiihrt
werden, dann klicken Sie den Text mit der rechten Maus-
taste an und wihlen aus dem Kontextmenti eine andere
Funktion.

Fixieren der Uberschriftenzeile

Immer wieder kommt es gerade bei groffen Tabellen zu
Problemen, sobald weiter nach unten im Arbeitsblatt
gescrollt wird. Auf einmal ist dann die Uberschrift, die
die einzelnen Spalten beschreibt, auf$er Sicht.
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Bild 1.15: Die Statusleiste fiir schnelle Ergebnisse

Sie wissen dann nicht mehr so genau, in welche Spalte Sie
die Daten eingeben miissen.

Um diese Aufgabe zu lésen, kénnen Sie die Uberschrif-
tenzeile fixieren. Diese so fixierte Zeile bleibt dann immer
im Blickfeld, egal wie weit Sie in der Tabelle nach unten
scrollen.

Beim folgenden Beispiel ist eine Uberschriftenzeile in
Zeile 1 vorgegeben. Gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Zelle A2.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Fenster den Befehl Fenster
fixieren (s. Bild 1.16).
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Bild 1.16: Beim Nach-unten-Blittern bleibt die erste Zeile
immer sichtbar

Die Fixierung des Fensters kann wieder aufgehoben
werden, indem Sie aus dem Menii Fenster den Befehl
Fixierung anfheben auswihlen.

Fixierung auch beim Druck

Zur besseren Orientierung kénnen Sie die Uberschriften-
zeile auch auf jeder neuen Druckseite ausgeben. Die Vor-
gehensweise ist dabei wie folgt durchzufithren:
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1. Wihlen Sie aus dem Menii Date: den Befehl Seite ein-
richten.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Tabelle.

Seite einrichten

Papierformat | Seitenrander KUszewIeiFuBzeiIe| Tabelle |

Druckbereich: Drucken...
Drucktitel ) Seitenansicht

wiederholungszeilen oben: 4143 BN

-

‘Wiederholungsspalten links: =|g=
Drucken

[ Gitternetzinien [[] Zeilen- und Spalkeniberschriften

[ schwsarzweifidruck Kommentare: |(Keine) £ |

[ Entwurfsqualicar Fehlerwerte als: |dargestellt v |
Seitenreihenfalge

() seiten nach unken, dann nach rechts E‘E E E:,_EE

) L= ll==
() Seiten nach rechts, dann nach unten EE 5IF 55

Bild 1.17: Wiederholungszeilen festlegen

3. Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Wiederholungs-
zeilen oben.

4. Markieren Sie im Hintergrund auf Threr Tabelle die
Zeile(n), die Sie als Wiederholungszeilen einsetzen
mochten. Der Eintrag wird von Excel dann automa-
tisch im Feld Wiederholungszeilen vorgenommen.

5. Bestatigen Sie Ihre Einstellung mit OK.
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Selbstverstandlich kénnen auch Wiederholungsspal-
ten fir jede Druckseite angegeben werden. Fillen Sie
dazu das Feld Wiederholungsspalten links aus.

Zellenzeiger einstellen

Standardmifiig wird der Zellenzeiger nach der Eingabe
von Daten und der Bestitigung mit Driicken der Taste
genau um eine Zelle weiter nach unten versetzt.
Dabei ist die Standardeinstellung aktiviert, die in den
meisten Fillen auch niitzlich ist.

Sie haben aber auch die Moglichkeit, den Mauszeiger
nach der Dateneingabe in derselben Zelle zu belassen
oder gar eine andere Sprungrichtung einzustellen.

Um beispielsweise die Sprungrichtung zu dndern, verfah-
ren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Ment Extras den Befehl
Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bearbeiten.

3. Wahlen Sie im Dropdownfeld Richtung die ge-
wiinschte Richtung aus.

4. Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit OK.
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Optionen @El

Farbe International Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung Sichetheit
Ansicht Berechnung Eearbeiten Allgemein Urnsteigen Benutzerdefinierte Listen | Diagramm

Einstellungen

Direkte Zellbearbeitung akbivieren Datenbereich und Farmeln enveitern
Drag & Drop won Zellen akkivieren Autamatische Prozentwerteingabe aktivieraen
vor dem Uberschreiben von Zellen warnen [] optionen-schaltflache beim Einfagen kopierter Daten
Markierung nach dem Driicken der Eingabetaste n22on
werschieben [] optionen-schaltflache beim Einfagen von Zellen und

Richtung: Unten I"_ Objekten anzeigen

[] Feste Dezimalstelle setzen
Stellenanzahl:

Ohjekte mit Zellen susschneiden, kopieres
sortieren

Aktuslisiersn von automatischen VerknipFangen
bestatigen

[] Feedhack mit Animation
AutaVervolistandigen Fiir Zelwerte aktivieren

Bild 1.18: Die Laufrichtung des Zellenzeigers dndern

Soll das Wandern des Zellenzeigers unterbleiben,
deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Markierung
nach dem Driicken der Eingabetaste verschieben.

Hintergrundgrafik einstellen

Mochten Sie Thre Daten zwecks einer besseren Wirkung
der Daten mit einem Hintergrundbild versehen, dann
befolgen Sie die niachsten Arbeitsschritte:

1. Wihlen Sie aus dem Meni Format den Befehl Blatt/
Hintergrund.



Hintergrundgrafik einstellen 45

2. Wechseln Sie im Dialogfeld Hintergrund in das Ver-
zeichnis, welches die Grafik enthilt, z.B. das Win-
dows-Verzeichnis.

3. Markieren Sie die Grafikdatei, die Sie als Hintergrund
Threr Tabelle verwenden mochten, und klicken Sie auf

die Schaltfliche Offnen.

B3 Microsoft Bxcel - Kap01.xls

Beatbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras Daten  Fenster 7
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Bild 1.19: Einen Tabellenhintergrund einstellen
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Leider lisst sich der eingestellte Hintergrund stan-
dardmaflig nicht mitausdrucken. Dieser Hintergrund
ist nur fir die Ansicht bestimmt. Achten Sie darauf,
dass Sie keine zu dunklen Grafiken als Hintergrund
einsetzen, da sonst die Daten schlecht lesbar werden.

Und es klappt doch

Die Standardeinstellung von Excel, Hintergrundgrafiken
nicht mitauszudrucken, kann umgangen werden, indem
man Excel austrickst. Dazu verfahren Sie wie folgt:

1. Markieren Sie den Bereich der Tabelle, der spater mit-
samt der Hintergrundgrafik ausgedruckt werden soll.
2. Driicken Sie die Taste (¢ ] und halten diese gedriickt.

3. Waihlen Sie aus dem Menii Bearbeiten den Befehl Bild
kopieren.

Bild kopieren Ej@

Darstell

" Wie ausgedruckk

Format
+ Bild
" Bitmap

[o]4 | Abbrechen |

Bild 1.20: Geheime Funktion in Excel
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Im Dialogfeld Bild kopieren aktivieren Sie die Option
Wie angezeigr sowie die Option Bild.

5. Bestitigen Sie mit OK.

Driicken Sie die Tastenkombination + (v]),um

das kopierte Bild einzufiigen.

Das kopierte Bild liegt nun genau tiber den Daten und
sieht genauso aus wie das darunter liegende Original.
Dieses nicht mehr verinderbare Duplikat kann auch
mit dem Hintergrundbild ausgedruckt werden. Nach
dem Druckvorgang kann das Duplikat wieder
geloscht werden.

Standardschrift anpassen

Standardmaflig wird in Excel die Schriftart Arial in der
Schriftgrofle 10 fur alle Zellen einer Tabelle eingesetzt.
Diese Standardeinstellung konnen Sie dndern, indem Sie

wie folgt vorgehen:

1.

Wihlen Sie aus dem Mentu Extras den Befehl
Optionen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein.

Stellen Sie im Kombinationsfeld Standardschriftart
die gewlinschte Schriftart ein.

Im Kombinationsfeld Schriftgrad wihlen Sie die
gewunschte Schriftgrofie aus.

Bestatigen Sie diese Einstellung mit OK.
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Erst nach erneutem Excel-Start stehen diese neuen
Definitionen zur Verfiigung.

Standardspeicherort anpassen

Alle Arbeitsmappen, die Sie neu anlegen und danach das
erste Mal speichern, werden standardmiflig im Verzeich-
nis Eigene Dateien zum Speichern im Dialogfeld Spei-
chern unter angeboten. Soll dieser Ordner durch einen
anderen ersetzt werden, verfahren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl
Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein.

3. Geben Sie im Feld Standardspeicherort den komplet-
ten Pfad des Ordners an, in dem Sie zukiinftig neue
Arbeitsmappen ablegen mochten.

4. Bestitigen Sie die Anderung mit OK.

Tipps zum Programmstart

Den Startordner niitzen

Wenn Sie jeden Tag mit den gleichen Arbeitsmappen
arbeiten, dann konnen Sie entweder diese Mappen im
Startordner von Excel speichern oder auch einen Aufga-
benbereich definieren.
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Wenn es sich um ein, zwei Arbeitsmappen handelt, die
Sie beim Starten von Excel automatisch 6ffnen mochten,
dann speichern Sie diese Arbeitsmappen unterhalb des
Office-Verzeichnisses im Ordner XLStart. Alle darin
befindlichen Arbeitsmappen werden beim Starten von
Excel automatisch mitgeotinet.

Zusatzlichen Startordner anlegen

Neben dem Standard-Startordner XLStart haben Sie die
Maoglichkeit, einen weiteren Startordner in Excel einzu-
stellen. Das beispielsweise ist dann sinnvoll, wenn Sie
Vorlagen und gemeinsam benuzte Arbeitsmappen auf
einem Netzlaufwerk hinterlegt haben.

Um einen zusitzlichen Startordner zu definieren, verfah-
ren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Mentu Extras den Befehl
Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein.
3. Tragen Sie im Feld Beim Start alle Dateien in diesem

Ordner laden den Pfad zu gewlinschten Zusatz-Start-
ordnern ein.

4. Bestatigen Sie die Einstellung mit OK.

Startmappe vorbereiten

Excel aktiviert mit dem Programmstart eine Standard-
Arbeitsmappe mit der Schriftart Arial 10 fir alle Zellen.
Fur diese Mappe gibt es keine Vorlage, Sie konnen zwar
mit Datei/Speichern unter eigene Mustervorlagen defi-
nieren, diese miissen aber immer separat geladen werden.
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Mit diesem Trick legen Sie eine Mustervorlage fiir die
Arbeitsmappe an, die nach dem Start des Programms
angezeigt wird:

1.

6.

Formatieren Sie eine Arbeitsmappe nach Thren Wiin-
schen, benutzen Sie v.a. die Formatvorlagen im Form-
atmeni. Wollen Sie beispielsweise in der gesamten
Arbeitsmappe eine andere Schriftart haben, andern Sie
die Formatvorlage Standard.

. Schreiben Sie Zellinhalte vor, definieren Sie Kopf-

und Fuflzeilen und Tabellenlayouts.

Speichern Sie die Mappe dann mit Datei/Speichern
unter.

Wihlen Sie Mustervorlage als Dateityp. Excel schaltet
in den Vorlagenordner um, wechseln Sie in den Start-
ordner XLSTART.

Tragen Sie als Dateiname ein:

Mappe
Speichern Sie die Datei mit OK.

Jetzt wird Excel beim Programmstart diese Mappe als
Vorlage fiir neue Mappen benutzen, die mit dem Pseudo-
namen Mappel, Mappe2 benannt werden (s. Bild 1.21).

Es gibt noch weitere Spezial-Arbeitsmappen, die Sie im
Startordner anlegen konnen, um neue Objekte von Excel

vorzuformatieren:
Dia- Eine Mappe mit dieser Bezeichnung, die
gramm.xls nur ein Diagrammblatt enthilt, wird die

Vorlage fiir alle neuen Diagrammblitter

bilden.
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Tabelle.xls

Eine Mappe mit dieser Bezeichnung, die

nur ein einzelnes Tabellenblatt enthilt,
bildet die Vorlage fiir alle neuen Tabellen,
die iiber das Einfiigen-Menii eingefiigt

werden.

Speichern unter

Speichern in:

1) WLSTART

=

Zuletzt
verwends. ..

-

Deskkop

Eigene Dateien

Arbeitsplatz

MNetzwerk

@ Desktop
'Y Arbeitsplatz
(=) Dateien von Administrator
(23 Datsien von PC
(&2 Gemeinsame Dokumente
S 3ve-Diskette (Az)
e Lokaler Datentrager (C:)
I Programme
1) Micrasoft Office
I of 11
R}
i DWD-Laufwerk (Dt}
b DYD-RWw-Laufwerk (E:)
e LEXAR MEDIA (F:)
Metzwerkumgebung
[td Eigene Dateien
|5 Flashintrofolder
o E
(5 FTP-Adressen

FTP-Adressen hinzuflgen/andern
= T 3

@ -0 @ X i B - Estras~

Px

v [ speichern |

T T o

ppe (*.xls)

v | Abbrechen

Bild 1.21: Startmappe speichern

Mit Startoption das Startverzeichnis umgehen

Soll das Startverzeichnis von Excel nicht abgearbeitet
werden, dann konnen Sie Excel iiber die Kommandozeile
von Windows iiber einen zusitzlichen Startparameter

starten.

Dabei gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf dem Windows-Desktop links unten
die Schaltfliche Start an.

2. Waihlen Sie den Befehl Ausfiibren.
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3. Im Dialogfeld Ausfiibren klicken Sie die Schaltfliche
Durchsuchen an und stellen den Pfad zu Office sowie
zur Excel.exe ein und klicken auf Offnen.

4. Erginzen Sie die Pfadangabe durch das Kiirzel /.

Ausfithren

. Geben Sie den Mamen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder einer Internetressource an,

OFfrien: |

[ [o]4 ] [ Abbrechen ] [Durchsuchen... ]

Bild 1.22: Startordner von Excel umgehen

5. Klicken Sie OK, um Excel zu starten.

Weitere Startoptionen

Diese Startoptionen konnen Sie der EXE-Datei beim
Start mitgeben. Die Liste stellte Microsoft fiir die
Version 5 zur Verfiigung, einige der Optionen funk-
tionieren in den neueren Versionen nicht mehr.

/e Embedded Mode. Startet Excel ohne eine
neue Arbeitsmappe. Das Programmfens-
ter erscheint mit einem leeren Arbeits-
bereich.

/i Excel wird in einem Fenster mit maxima-
ler Grofle (Vollbildfenster) gestartet.
Einstellungen aus der Registry, die dage-
gen sprechen wirden, werden ignoriert.
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/m

/0

/p

/s

/regserver

/unreg-
server

Mit dem Start des Programms wird auto-
matisch ein Arbeitsblatt fiir Excel 4.0-
Makros erzeugt.

Damit registriert sich Excel automatisch
in der Registry wieder, und zwar unter
dem Schliissel
HKEY_CURRENT_USER\Software\
Microsoft\Office\8.0\Excel.

Der Schlissel fugt fehlende Eintrige
hinzu, falsche Eintrige, die bereits
gesetzt sind, werden nicht verindert.

Damit bestimmen Sie den Arbeitsordner
von Excel vorab. Setzen Sie z.B. den Ein-
trag so, dass Excel automatisch mit dem
Arbeitsordner C:\XLDATEN aktiviert wird:
...EXCEL.EXE /p »CAXLDATEN«

Mit dieser Option verhindern Sie, dass
Dateien aus dem Startordner und dem
zusitzlichen Startordner aktiviert wer-
den. Damit starten Sie Excel im sicheren
Modus.

Excel registriert sich mit dieser Option
automatisch und schlieflt das Programm-
fenster wieder.

Mit dieser Option hebt Excel seine eigene
Registrierung in der Registry wieder auf
und schliefit sich automatisch.
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Blattanzahl beim Start festlegen

Standardmiaflig werden drei Tabellen zur Verfiigung ge-
stellt, wenn Sie eine neue Arbeitsmappe einfiigen. Diese
Standardeinstellung lasst sich dndern, indem Sie die
nichsten Arbeitsschritte befolgen.

1. Wihlen Sie aus dem Menu Extras den Befehl Op-
tionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein.

Stellen Sie im Kombinationsfeld Blitter in neuer
Arbeitsmappe einen Wert zwischen 1 und 255 ein.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Farbe International Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht | Berschnung | Bearbeten | Allgemein | Umsteigsn | Benutzsrdefinierts Listen | Diagramm

Einstellungen

[] z151-Bezugsart [] Anfrage nach Datsisigenschaften
[] andere Anwendungen ignarieren [] Feedback mit Sound
QuickInfo Fir Funkkionen [ Beim Rallen mit InteliMouse zoomen,
Liste zulstzt gedffnster Datsien: 5 2 |Eirtrage
Weboptionen. .. ] [Dwenstugtlunen”.
Blatter in neuer Arbeitsmappe: 1 S
Standardschriftart: Arial v Schyiftgrad: | 10 v
Standardspaicherort: C:\Dokumente und Einstellungen'Held\Eigene Dateien

Beim Start alle Dateien in diesem Ordner laden:

Benutzername: Held

Bild 1.23: Blattanzahl neuer Mappen festlegen
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Die Obergrenze von 255 bedeutet hier nicht, dass es
nicht moglich wire, mehr als 255 Tabellen in einer
Arbeitsmappe unterzubringen. Es ist nur in diesem
Dialog nicht moglich, mehr Tabellen anzugeben.
Nach dem Anlegen einer 255 Tabellen enthaltenden
Arbeitsmappe konnen weitere Tabellen jederzeit ein-
gefligt werden. Fine komfortable Technik, wie man
diese Aufgabe mit Makros l6sen kann, finden Sie in
Kapitel 12 (Die besten Makrotricks).

Kennen Sie die Tastenkombination, um eine neue
Tabelle einzufiigen? Sie lautet: + (o] +
oder [o] +

Danach konnen Sie iiber das Driicken der Taste

diesen Vorgang mehrfach wiederholen.

Einen Aufgabenbereich definieren

In einem Aufgabenbereich konnen Sie mehrere Arbeits-
mappen verwalten, die Sie standardmafig einsetzen oder
die sinngemif zueinander gehoren. Dabei wird von Excel
eine Datei angelegt, in der diese Arbeitsmappen verzeich-
net werden.
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Um einen Aufgabenbereich anzulegen, befolgen Sie die
nichsten Arbeitsschritte:

1.

Offnen Sie zunichst alle Arbeitsmappen, die Sie in
einem Aufgabenbereich verwalten mochten.

Wihlen Sie aus dem Ment Dater den Befehl Aufga-
benbereich speichern. (In den Excel-Versionen vor
2002 lautete der Befehl noch Arbeitsbereich spei-
chern.)

Im Dialogfeld Aufgabenbereich speichern vergeben
Sie einen Namen fiir den Aufgabenbereich und besti-
tigen mit Speichern.

Bestatigen Sie die nachfolgenden Speicherungsmel-
dungen mit OK.

Zukiinftig reicht es nun, wenn Sie die Aufgabenbe-
reichsdatei (Endung: .x/w) 6ffnen. Dadurch werden
alle Arbeitsmappen automatisch gedffnet, die Sie vor-
her im Aufgabenbereich definiert hatten.

Farbanpassung durchfiihren

Excel bietet standardmaflig 56 Farben an. Diese Farben
konnen u.a. fir den Zellenhintergrund bzw. fir die
Schriftfarbe eingesetzt werden. Sollte Thnen beispiels-
weise ein Farbton zu kriftig sein, dann konnen Sie diesen
Ton anpassen, indem Sie die nichsten Arbeitsschritte

befolgen:
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1. Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl
Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Farbe.

3. Klicken Sie in der angebotenen Farbpalette auf den
Farbton, den Sie anpassen mochten.

4. Klicken Sie die Schaltfliche Andern.

Farb b_(|

UStandard | Benutzerdefiniert | Ok
Farben: abbrechen

SIS

Aktuel

Bild 1.24: Farbanpassung vornebhmen

5. Wihlen Sie in der Farbpalette die gewtinschte Farbe
aus.

6. Bestitigen Sie mit OK.
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Auf der Registerkarte Benutzerdefiniert konnen Sie
die gewlinschte Farbe auch aus den drei Grundfarben
Rot, Griin und Blau selbst zusammenmischen.

Wiedervorlageliste einstellen

Die Wiedervorlageliste finden Sie im Menii Dater ganz
unten im Menii. Dort werden die zuletzt gedffneten
Arbeitsmappen aufgefiihrt. Der Vorteil daran ist, dass
diese Dateien so schneller wieder gedffnet werden kon-
nen. Wie viele Dateien dort angezeigt werden, ist Einstel-
lungssache. Um die Wiedervorlageliste anzupassen,
verfahren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Mentu Extras den Befehl
Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein.

3. Wihlen Sie aus dem Kombinationsfeld Liste zuletzt
gedffneter Dateien einen Wert zwischen 1 und 9. Soll
die Liste Uberhaupt nicht angezeigt werden, dann
deaktivieren Sie diese Option.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Favoritenliste einsehen

Ein wenig mehr Moglichkeiten haben Sie tiber den Ein-
satz der Favoritenliste in Excel. In dieser Liste konnen Sie
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sehen, welche Dateien Sie zuletzt im Zugriff hatten. Um
die Favoritenliste anzuzeigen, wahlen Sie aus dem Menii

Datei den Befehl Offnen und klicken danach auf die
Schaltfliche Zuletzt verwendete Dokumente.

Offnen E@

suchenin: | [ Zuletzt verwendet v| @ @ X i E - Eras-
Mame aréfie  Typ Geandert am -~

] S08672t.xls 222 KB Microsoft Excel.,, 05,04.2004 12:15

Z“'EtdZt 7 508651d, s 222 KB Microsoft Excel,., 05.04.2004 12:31

verwense- | |7 soseat s 221 KB Microsoft Excel... 05.04.200¢ 12:31

] 532457 xls 233 KB Microsoft Excel.., 05.04.2004 12:43

@ ] 532457d.xls 234 KB Microsoft Excel.,, 05,04,2004 12:45

Deskbop ] 579134.x0s 215 KB Microsoft Excel... 05.04.2004 12:49

] 742699.xs 35 KB Microsoft Excel... 05.04.2004 13:00

g ] 782246215 271 KB Microsoft Excel... 05.04.2004 13:02

i; ] 871011215 204 KB Microsoft Excel... 05.04.2004 13:08

Figene Dateien | |57 &71011t.x1s 45 KB Microsoft Excel.., 05.04.2004 13:12

] B71025. s 225 KB Microsoft Excel... 05.04.2004 13:21

;]‘g j Businessloesungen_vorlage. xIt 162 KB Microsoft Excel... 05.04.2004 13:34

¥ j emis_demaversion_1087236.xls 16012 KB Microsoft Excel... 05.04.2004 13:36

ArbBItsplatz | =) apoo Dateiordner 09.04.2004 10:27
.‘—- [z Excel Tipps Dateiordner 09.04.2004 10:40 hd
5 Dateiname: v

MNetzvwerk, =

- Dateitypi | alle Microsoft Office Excel-Dateien (* xI¥; *.xls; *.xlt; *.h v

Bild 1.25: Die zuletzt bearbeiteten Arbeitsmappen

Menis und Symbolleisten

Mendiileiste erweitern

Standardmaflig werden neun Ments in der Arbeitsplatz-
mentileiste angezeigt. In diesen Mentis finden Sie nahezu
alle Befehle mehr oder weniger gut versteckt, die Sie in
Excel einsetzen kdnnen. Sollten Sie mit einer Funktion
besonders viel arbeiten, dann koénnen Sie diese auch als
eigenes Menii anlegen.



60 Rund um die gelungene Oberflache

Wenn Sie beispielsweise viel mit Grafiken arbeiten, dann
empfiehlt sich folgende Vorgehensweise:

1. Wihlen Sie aus dem Menu Ansicht den Befehl Sym-
bolleisten/Anpassen.

2. Wechseln Sie im Dialog Anpassen auf die Register-
karte Befehle.

3. Im Listenfeld Kategorie stellen Sie den Eintrag Inte-
grierte Meniis ein.

4. Im Listenfeld Befehle ziehen Sie den Eintrag Grafik
bei gedriickter linker Maustaste direkt in die Menii-
leiste an die gewlnschte Position.

5. Beenden Sie den Vorgang mit einem Klick auf OK.

B Microsoft Excel - Kap01.xls FEx
i) patel Bearbeiten Ansicht Enfigen  Format  Extras  Daten  Fenster | Grafk | 2 -8 x
[ c [ D | E | F | G [ |&l gioart... =

1 (&l Aus Datei..,

2

3 &2 Von Scanner oder Kamera. .,

4 @r AutcFormen

g Al wordar...

7 553 Organigramm

g

9

10 4
14« » w{ Taheles % Tabelle6 { Tabelle? £ Tabelles £ Tah [< >
igechoen - g | AutoFormen- N w DO M Al BW| - J-A-S=EZ @ I

Bereit

Bild 1.26: Das Zusatzmenii Grafik zum noch schnelleren
Arbeiten mit Grafiken

Symbolleiste erweitern

Fehlt das eine oder andere Symbol in einer Threr Symbol-
leisten, dann konnen Sie jederzeit zusitzliche Symbole
einfiigen. So konnen Sie beispielsweise in der Symbol-
leiste Standard ein Symbol einfiigen, um eine Arbeits-
mappe zu schlieffen. Dabei verfahren Sie wie folgt:
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1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbol-
leiste Standard.

2. Wihlen Sie aus dem Kontextmentii den Befehl Anpassen.

Wechseln Sie im Dialogfeld Anpassen auf die Regis-
terkarte Befehle.

4. Im Listenfeld Kategorie stellen Sie den Eintrag Datei
ein.

Anpassen E| El

Symbolleisten  Befehle ] Optionen l

Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine
Kategotie und ziehen Sie den Befehl aus dissem Dialogfeld auf eine
Symbolleiste,

Kategotien: Befehle:

D Mewu... i‘

1 mew
= Offren
| Schliefien |

Speichern j

Ausgewahlier Befehl:

Beschreibung | |

o)

Bild 1.27: Symbol hinzufiigen

5. Im Listenfeld Befehle zichen Sie den Text Schliefien
bei gedriickt gehaltener linker Maustaste direkt in die
Symbolleiste Standard.
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6. Klicken Sie bei geoffnetem Dialogfeld Anpassen auf
das neu eingefiigte Textsymbol und wihlen Sie aus
dem Kontextment den Befehl Schaltflichensymbol
dndern.

7. Stellen Sie im Kontextmenii zusitzlich den Befehl
Standard ein.

8. Beenden Sie den Dialog Anpassen mit OK.

I
[= BEE
iBd] patei Bearbeten Ansicht Einfigen Formab Extras Daten Femster 2 Frage hier =ingeben @ X
i) 5 I pchiegeal 2ol e Th R e LTI A7 ()
f—— Zuriicksetzen
@mn% B
= Lisschen
: Mame:  Sachlieen
B3 -
Schalfléchenbild kopieren —
& ‘ lleist Befehle | Opti o]
3 Schakflachensymbol ginfiigen eisten | B (8 =D
4 Schaktflachensymbol zuriicksstzen  en Befehl 2u einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine
= vie: und zishen Sie den Befehl aus dizsem Dialogfeld auf eine
5
5 Schalflachensymbol bearbeiten...  fliste.
7 [ schakflschensymbol angern v P
i — XYY T 1S 3
a il 2B adBP
« | Mur Text
7? L Text (immer) BECAS|.,
Hur Text (in M
2 T lrerte) om0 % ] % peen
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Bild 1.28: Zusitzliche Symbole integrieren

Symbolleisten verschieben

Soll eine Symbolleiste an eine andere Stelle auf dem Bild-
schirm verschoben werden, dann packen Sie die Symbol-
leiste am linken Rand bei den Doppelpunkten an und
ziehen diese aus der Verankerung an eine neue Stelle (bei-
spielsweise direkt in die Mitte) auf dem Bildschirm.



Meniis und Symbolleisten 63

|

Ke 7ighen Sie das Menil, um es Ioszulﬁsenl—
EEEEEEER
EfEEEEE®
| | ] [ N |
u 2]

Bild 1.29: Symbole aus der Halterung herauslosen

Um die Symbolleiste wieder an ihre urspringliche
Position zu bringen, fihren Sie einen Doppelklick auf
die Titelleiste der Symbolleiste durch.

Symbole aus Leisten herauslésen

Einzelne Symbole sowie das Symbol Fiillfarbe und das
Symbol Schrififarbe konnen Sie direkt aus der Symbol-
leiste Format herauslosen, um so schneller in der Tabelle
Formatierungen durchfithren zu kénnen. Dazu gehen Sie
wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Dropdownpfeil des Symbols Fiill-
farbe.

2. Zichen Sie die Farbpalette an den nebeneinander ste-
henden Punkten direkt aus der Halterung.

3. Ordnen Sie die Palette an einer geeigneten Stelle auf
dem Bildschirm an.
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Soll die Farbpalette wieder an ihre urspriingliche
Stelle befordert werden, dann klicken Sie das Kreuz-
Symbol in der rechten oberen Ecke der Farbpalette.

Symbole aus einer Symbolleiste entfernen

Maochten Sie ein bestimmtes Symbol aus einer Symbol-

leiste herausnehmen, dann gehen Sie wie folgt vor:

1.

Aktivieren Sie den Dialog Anpassen, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf eine beliebige Symbolleiste kli-
cken und aus dem Kontextmenii den Befehl Anpassen
wihlen.

Klicken Sie bei geoffnetem Dialog Anpassen auf das
Symbol, das Sie entfernen mochten, ziehen Sie es bei
gedrickter linker Maustaste aus der Symbolleiste
heraus und lassen Sie die Maustaste wieder los.

Beenden Sie den Vorgang mit einem Klick auf die

Schaltfliche Schliefien.

Sollten Sie zu viele Symbole geloscht haben bzw.
mochten Sie wieder den Ausgangszustand einer Sym-
bolleiste herstellen, setzen Sie die Symbolleiste
zurlick.
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Symbole kopieren

Maochten Sie Symbole von einer Symbolleiste in eine
andere kopieren, dann halten Sie die Tasten +
gedriickt, ziehen die Symbole aus der einen Leiste
und lassen das Symbol in der Zielleiste einrasten.

Symbolleiste zuriicksetzen

Um eine Symbolleiste auf den urspriinglichen Zustand
zurlickzusetzen, befolgen Sie die nachsten Arbeitsschritte:

1. Rufen Sie den Dialog Anpassen auf.
2. Wechseln Sie auf das Blattregister Symbolleisten.

3. Markieren Sie im Listenfeld Symbolleisten die Sym-
bolleiste, welche Sie zuriicksetzen mochten. Achten
Sie darauf, dass Sie dabei nicht das Kontrollkistchen
deaktivieren (s. Bild 1.30).

4. Klicken Sie die Schaltfliche Zuriicksetzen.

5. Bestitigen Sie die Sicherheitsnachfrage mit einem

Klick auf die Schaltfliche Ja.

6. Beenden Sie den Vorgang, indem Sie im Dialogfeld
Anpassen auf die Schaltfliche Schlieflen klicken.

Adaptive Menus ausschalten

Seit der Excel-Version 2002 gibt es die so genannten
adaptiven Meniis. Dabei werden die Mentis nicht immer
gleich komplett angezeigt, sondern nur die Befehle, die
Sie ofters verwenden. Der Nachteil daran ist, dass Sie
Befehle schwerer finden, die Sie noch nie oder selten ver-
wendet haben. Diese Option ldsst sich aber gliicklicher-
weise deaktivieren, indem Sie wie folgt vorgehen:
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Anpassen

Symbolleisten | Befehle | Optionen

Symbolleisten:

[ schattensinstelungen A Mew,..
Schutz —
Steuerelement-Toolbox

Text zu Sprachein- und -ausgabe

Uberwachungsfenster

Wisual Basic -
e
Wwoardart .

Zeichnungsbereich
Firkelverweis
Berutzerdefiniert 1
EuroPlaceholder _2000
Eurovalue

Farmeln

Syribole

I 9

£

Bild 1.30: Symbolleiste zuriicksetzen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine belie-
bige Symbolleiste.

Wihlen Sie aus dem Kontextmenti den Befehl Anpas-
sen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Optionen
(s. Bild 1.31).

Aktivieren Sie das Kontrollkiastchen Meniis immer
vollstéindig anzeigen.

Bestatigen Sie diese Einstellung mit OK.
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Anpassen @g|

Symbolleisten | Befehle | Optionen

Personalisierte Menis und Symbollgisten

[¥]istandard- und Formatsymbolisiste in zwei Zeilen anzeigen:

Meniis immer vollstandig anzeigen

I Yerwendungsdaten won Meni- und Symbolleisten zuriicksetzen

Andere
[] Grofie symbale
Schriftartennamen in Schriftart anzeigen
QuickInfo auf Symbolleisten anzeigen

Meniianimationen: | Entfalten w

Bild 1.31: Adaptive Meniis abschalten

Zellen-Kontextmenti aufrufen

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine Zelle oder
einen Zellenbereich klicken, dann wird das Zellenkon-
textment heruntergeklappt.

Das Zellenkontextmenii konnen Sie auch tiber die Tas-
tenkombination (o] + aufrufen. Uber die Taste
konnen Sie es wieder schliefien.

Der Trick mit dem Unterstreichen-Symbol

Wenn Sie auf der Symbolleiste Format das Symbol
Unterstreichen anklicken, wird der Inhalt in einer Zelle
einfach unterstrichen.
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Mochten Sie den Inhalt einer Zelle hingegen doppelt
unterstreichen, wie das bei Endsummen iiblich ist, dann
halten Sie die Taste (¢ ] gedriickt und klicken das Symbol
Unterstreichen an. Der Text wird darauthin doppelt
unterstrichen.

Aufgaben ausfiihren ohne Offnen der
Mappe

Bestimmte Aktionen wie z.B. das Packen von Arbeitsmap-
pen oder gar die Loschung einzelner Arbeitsmappen kon-
nen direkt in Excel durchgefithrt werden. Rufen Sie dazu
den Dialog Offnen aus dem Menii Datei auf oder driicken
Sie wahlweise die Tastenkombination +(o].

Gffnen E|
suchenini | (L) Figene Dateien v| @ @ K i B Estras~
Mame Grifle 4
Zuletzt ﬁMﬂppE Markieren 14KB
werwende. .,
BMapps  effnen 14KB
@ BMappe ey 16 KB
BIMapPe  Orucken 16KB
Deskkop 3 \Mappe 16KB
¥ mappe L CopyTocd 16 KB
BMappe  Offnen mit » 16 KE
: R — 16 KB
Eigene Dateien
ﬁMappe i [ 3 2u ZIP-Archiv hinzuFiigen L= ke
B Mappe 5 16KB
- . Send » =
'jg %:‘a"” encen an A A e | ES
abeipatz | s 0::9;' fusschnelden ) 2ip und E-Mail Mai.zip o
_ b P Kopieren 5 Zip und E-Mail Plus... :
- & Konfigurieren
] Dateiname  Verknipfung erstellen -
hetzwerk. Lischen
- Dateityp: Urnbenennsn N[ sy Flky b v Abbrechen

Bild 1.32: Aufgaben ans dem Kontextmenii durchfiibren

Wenn Sie eine Arbeitsmappe im Dialog Offnen mit der
rechten Maustaste anklicken, dann bietet das Kontext-
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menii einige Funktionen an, von denen Sie die meisten
auch bei geschlossener Arbeitsmappe durchfithren kon-
nen.

Dateien in mehreren Verzeichnissen
suchen
Haben Sie gewusst, dass Sie im Dialog Offnen zwei Ver-

zeichnisse einstellen konnen?

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Dialog Offnen auf, indem Sie die Tas-
tenkombination + (o] driicken.

Offnen @

Sucher in: |w.. BOOT (C:) v| @@ | Q X iy - Extras~
Marne Grofe A
[hAFOTOCD

Zuletzt

verwende. .. Ceier

|ZiBosch
[ChDokumente und Einstellungen
|_)Eigene Dateien

Deskkop |hFormeln

[IFOTO_CD_ALT
EHELD
l’) [Chheraic

Eigene Dateien || (5 magda

~ [y Music
-1‘5 ety Shared Folder
: [_Neues Verzeichnis
Arbeiteplstz || = L v
&« |« | >
i Dateinane: |C:{Eigens Dateierl; C:1eld ] [[_offren |
Metzmerk. . =
- Dateityp: |A||e Micrasoft Office Excel-Dateian (*.x*; *.xls; *.xlt; *.h vl Abbrechen

Bild 1.33: Mehrere Ordner angeben

2. Geben Sie im Feld Dateinamen die Pfade ein, deren
Dateien Sie aufgelistet haben mochten. Trennen Sie
dabei die Pfade durch ein Semikolon voneinander.
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3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen, um den Inhalt

der Pfade anzuzeigen.

4. Offnen Sie die gewiinschte Mappe durch einen Dop-
pelklick auf die Mappe im Listenfeld.

Excel ohne Startbildschirm starten

Beim normalen Excel-Start wird zuerst ein etwa hand-
grofles Excel-Logo angezeigt. Dieses Logo kann unter-
driickt werden, indem Sie Excel tiber ein Symbol auf
Threm Windows-Desktop aufrufen und dabei den Start-
parameter /e einsetzen.

Um diese Aufgabe umzusetzen, verfahren Sie wie folgt:

1. Starten Sie den Windows-Explorer.
2. Wechseln Sie in das Office-Verzeichnis und kopieren

Sie die Anwendung Excel.exe.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie
Stelle Thres Windows-Desktop und wihlen den
Befehl Verkniipfung einfiigen aus dem Kontextmeni.

4. Klicken Sie das neue Symbol mit der rechten Maus-
taste an und wihlen Sie den Befehl Eigenschaften aus
dem Kontextment.

5. Erginzen Sie im Feld Ziel den Parameter /e am Ende
des bereits eingetragenen Pfades.

6. Bestitigen Sie mit OK.
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Eigenschaften von, Excel 2002

#llgemein | Werkniipfung | Kompatibilit

Ewcel 2002

Zielyp: Anwendung

Ziglort: Office10

Ziel: | Microzoft Office <P 0fficel INEXCELESE" fe |
Lusflbren in: | "C:AProgrammeMicrozoft Dffice PO ficel D"|

T astenkombination: | K.eine |

Ausfibren: | Mormales Fenster hd |
Kommentar: | |
Ziel suchen... ] [Andeles il,lmbol...] [ Enweitert. . ]

I Ok ] [ Abbrechen ] [Ulgemehmen

Bild 1.34: Excel obne Startbildschirm starten

Alle Mappen schlieBen

Uber das Kreuz-Symbol in der rechten oberen Ecke der
Arbeitsmappe konnen Sie ja bekanntlich die aktive
Mappe schlieflen. Wenn Sie aber alle ge6ffneten Mappen

auf einmal schlieflen mochten, dann halten Sie die Taste

(¢] gedriickt und wihlen aus dem Menl Datei den

Befehl Alle schliefSen.
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Ausschneiden und Einfligen uber
Drag&Drop

Wenn Sie einen bestimmten Datenbereich von einer
Tabelle in eine andere Tabelle bewegen mochten, dann
gehen Sie wie folgt vor:

1. Halten Sie die Taste gedrucke.

2. Markieren Sie nun den Bereich, den Sie auf eine
andere Tabelle verschieben mochten.

3. Packen Sie den markierten Bereich am seitlichen Rand
der Markierung an und ziehen diesen in Richtung der
Registerlaschen.

4. Sobald Sie eine Registerlasche erreicht haben, wird
automatisch auf die dazugehorige Tabelle gewechselt.

5. Bewegen Sie dort den markierten Bereich an die Ein-

fugestelle und geben die Taste wieder frei.

Verknupfungen durch Festwerte
ersetzen (mehrere Zellen)

Mochten Sie in einer Tabelle in einem Bereich die Ver-
kntipfungen zu anderen Arbeitsmappen in Festwerte
umwandeln, sodass damit die Verkniipfungen aus der
Arbeitsmappe entfernt werden, dann verfahren Sie wie
folgt:

1. Markieren Sie den Datenbereich in der Tabelle, der
die Verkniipfungen enthilt.

2. Packen Sie mit der rechten Maustaste den rechten
Rand der Markierung an und ziehen diesen bei
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gedriickt gehaltener rechter Maustaste eine Spalte
nach rechts und gleich danach wieder nach links.

3. Lassen Sie die rechte Maustaste nun los.

4. Waihlen Sie aus dem Kontextmentii den Befehl Hierbin
nur als Werte kopieren.

Hierhin werschisben

Hierhin kopieren

Hierhin nur als Werte kopieren

Hierhin nur als Format kopieren
Werknipfung hier erstellen

Hyvperlink hier erstellen

Abbrechen

Bild 1.35: Verkniipfungen durch Festwerte ersetzen

Verknupfungen durch Festwerte
ersetzen (einzelne Zelle)

Bei einzelnen Zellen konnen Sie Verkntipfungen zu ande-
ren Tabellen oder Mappen wie folgt in Festwerte umset-
zen:

1. Markieren Sie die Zelle, in der Sie die Verkniipfung
durch einen Festwert ersetzen mochten.

2. Driicken Sie die Taste [F2], um in die Direktbearbei-

tung der Zelle zu gelangen.
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3. Driicken Sie direkt im Anschluss die Taste [F9], um
die Verkniipfung durch den Festwert zu tauschen.

4. Bestdtigen Sie mit [Enter].

Konvertierung in Hyperlinks
unterbinden

Alle Internet-Adressen sowie E-Mail-Adressen und
Netzwerkpfade werden standardmifig direkt nach dem
Erfassen in eine Zelle von Excel in einen Hyperlink
umgewandelt. Soll diese automatische Konvertierung
unterbleiben, dann geben Sie als erstes Zeichen der Inter-
netadresse ein Leerzeichen oder einen Apostroph ein.
Uber diesen Trick unterbleibt die automatische Konver-
tierung.

Mochten Sie dauerhaft verhindern, dass Hyperlinks auto-
matisch direkt nach der Eingabe erstellt werden, dann
gehen Sie folgendermafien vor:

1. Wihlen Sie aus dem Menu Extras den Befehl Auto-
Korrektur-Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte AutoFormat wih-
rend der Eingabe.

3. Deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Interner- und
Netzwerkpfade durch Hyperlinks.

4. Bestitigen Sie mit OK.
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AutoKorrektur

ButoKorrekiur  AutoFormat wahrend der Eingabe lSmarttags

“Wahrend der Eingabe ersetzen
Iv Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks

QK | Abbrechen

Bild 1.36: Hyperlinkkonvertierung unterdriicken

AutoKorrektur-Spezial

Die Funktion AutoKorrektur ist dazu da, um Schreibfeh-
ler gleich richtigzustellen. Einige Dinge lassen sich gerade
tiber diese Funktion sehr gut regeln.

Sonderzeichen einfugen uber AutoKorrektur

Mochten Sie in einer Tabelle das Copyright-Zeichen in
eine Zelle einfiigen, dann geben Sie die Zeichenfolge (C)
ein. Diese Zeichenfolge wird augenblicklich in das Copy-
right-Zeichen © umgesetzt.
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Andere Sonderzeichen sind (TM) Trademark ™ oder (R)
®.

AutoKorrektur-Eintrage andern

Nicht immer macht die AutoKorrektur das, was sie
eigentlich sollte. So wird der Text ITS automatisch in IST
umgesetzt. Der Text ITS kommt beispielsweise in einigen
Firmen- bzw. Abteilungsbezeichnungen vor. Es ist daher
sehr ungiinstig, wenn die AutoKorrektur diese Zeichen-
folge umsetzt.

Wenn Sie die Konvertierung nach der Eingabe sofort mit-
bekommen, dann gentigt die Tastenkombination +
(2], um diese AutoKorrektur riickgingig zu machen.

Besser jedoch ist, zweifelhafte Eintrige direkt aus der
AutoKorrektur herauszunehmen. Dabei verfahren Sie
wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Meni Extras den Befehl Auto-
Korrektur-Optionen.

2. Geben Sie im Feld Ersetzen die Zeichenfolge 7S ein.
Dadurch wird der AutoKorrektur-Eintrag gefunden
und in der Liste angeboten.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Léschen, um diesen
Eintrag zu entfernen.

4. Beenden Sie den Vorgang tiber OK.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Autakorrekiur |P.ut0F0rmat wahrend der Eingabe | Smarttags

Schaltflache Fr Aubakorrekbur-Optionen anzeigen

ZWei GRolbuchstaben am Wortanfang korrigieren

Ausnahmen. .,
Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

Wochentage immer grafischreiben
Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

E [list |
intriegieren inkrigieren ~
Intrife Intrige

ires ihres 1
v

I Ok ] ’ abbrechen ]

Bild 1.37: AutoKorrektur-Eintrag entfernen

AutoEingabe einsetzen

Hinter dieser Funktion verbirgt sich ein Mechanismus,
der automatisch feststellt, welche Eintrage in der Tabelle
bereits gemacht wurden. Schon nach Eingabe der ersten
Buchstaben vergleicht Excel diese Buchstaben mit den
bereits erfassten Eintragen der Excel-Tabelle und erginzt
die Buchstaben mit dem jeweiligen gefundenen Eintrag.

Sollte es sich im obigen Bild jedoch um einen anderen
Namen handeln, lassen Sie sich nicht irritieren und
schreiben Sie einfach weiter. Sollte die Erginzung zutref-
fen, brauchen Sie nicht weiter einzugeben.
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B2 Microsoft Bxcel - Kap01.xls
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Bild 1.38: Die automatische Eingabepriifung vervollstindigt
bereits bekannten Text

Driicken Sie einfach und der vorgeschlagene

Name wird iibernommen.

Diese Funktion ist nur fiir Spalten verfiigbar und
bedingt, dass zwischen den bereits eingegebenen
Daten und der aktuellen Zelle keine Leerzeilen vor-
kommen. Bei Eintragen, die nur aus Zahlen, Datums-
oder Zeitwerten bestehen, kann diese Funktion
ebenso nicht eingesetzt werden.
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Elegante Tricks uber die Auswahlliste

Eine weitere Moglichkeit, schnell Daten einzugeben, ist
die Auswahl der bereits eingegebenen Daten aus einer
Auswahlliste.

B3 Wicrosoft Excel - Kap01.xls

E_I] Datel  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Exkras  Daten  Fenster 7 -8 X
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| 11 | Uwe
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Bild 1.39: Aus einer angebotenen Auswablliste konnen bereits
bekannte Eintrige elegant ausgewdihlr werden

Die Auswahlliste wird aktiviert, indem Sie mit der rech-
ten Maustaste auf die Zelle klicken und aus dem Kontext-
menti den Befehl Auswahlliste wihlen. Schneller geht es
aber iiber die Tastenkombination + .
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Auch diese Funktion ist nur fiir Spalten verfiigbar.
Hier durfen zwischen dem bereits eingegebenen
Bereich und der Zielzelle keine Leerzeilen liegen.

Optimale Spaltenbreite einstellen

Wenn Sie einen Text in eine Zelle schreiben, der linger ist
als die Spalte, dann wird der Text tiber die Spaltenbreite
hinweg scheinbar in die daneben liegende Zelle geschrie-
ben. Befindet sich jedoch bereits ein Eintrag in der
Nebenzelle, dann wird der Text abgeschnitten, d.h. nicht
vollstindig angezeigt.

Soll nun eine optimale Spaltenbreite eingestellt werden,
sodass der komplette Text Platz in der Spalte findet, dann
kann aus dem Ment Format der Befehl Spalte/Optimale
Breite festlegen gewihlt werden.

Noch schneller geht’s jedoch, wenn Sie oben bei der
Spaltennummerierung zwischen die zu vergroflernde
Spalte und der Nebenspalte doppelt klicken. Vor dem
Doppelklick muss der Mauszeiger jedoch die Form
eines Kreuzes annehmen. Damit wird die Spalte so
weit verbreitert, dass der lingste Text innerhalb der
Zellen dieser Spalte komplett hineinpasst.
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Kommentarfenster automatisch
anpassen

Standardmaflig werden Kommentare tiber ein Fenster in
einer bestimmten Grofle in Tabellen am schnellsten tiber
die Tastenkombination [¢] + eingefiigt. Danach
wird ein Text im Kommentarfenster erfasst. Wird das
Ende des rechten Fensterrandes erreicht, erfolgt ein Zei-
lenumbruch im Kommentarfenster. Diese Standardein-
stellung kann so angepasst werden, dass das Fenster
schon wihrend der Eingabe soweit verbreitert wird, dass
der Text in eine Zeile im Kommentarfenster passt.

Um diesen Automatismus niitzen zu konnen, befolgen
Sie die nachsten Arbeitsschritte:

1. Nach dem Einftgen eines Kommentars klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf den Rahmen des mar-
kierten Kommentarfensters.

2. Waibhlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Konz-
mentar formatieren.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Axtomatische
Grofie.

5. Bestitigen Sie Thre Einstellung mit OK.

Wenn in dem so eingestellten Kommentarfenster eine
Notiz hinterlegt wird, dann wird das Kommentar-
fenster bereits wihrend der Eingabe laufend in der
Breite angepasst.
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Kommentar formatieren

Schutz ] Eigenschaften ] Abstande l ‘Web l
Schrift Ausrichtung ] Farben und Linien I aréfie ]
Textausrichtung Orientierung
Horizontal: |Links j
Wertikal: |Oben j

Text
Fal

T
=
%
4

Yon rechts nach links

Textrichtung: Konkext b

oK | abbrechen |

Bild 1.40: Das Kommentarfenster wird bereits bei der Eingabe
vergrofert

Kommentar mit Bild zusammenbasteln

Wenn Sie beispielsweise eine Artikelliste in einer Tabelle
anlegen, bei der Sie zusitzlich zu den Artikelinformatio-
nen eine kleine Grafik der einzelnen Artikel hinterlegen
mochten, dann konnen Sie entweder einen Hyperlink zur
Grafik herstellen oder besser noch die Kommentarfunk-
tion von Excel einsetzen, um eine Grafik zum Artikel
anzuzeigen. Diese »Kommentar-Grafik« wird immer
dann eingeblendet, wenn Sie den Mauszeiger auf die Zelle
setzen, die den Kommentar enthilt.
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Um eine Grafik in einen Kommentar einzubauen, befol-
gen Sie die nichsten Arbeitsschritte:

1. Fugen Sie zunichst einen Kommentar ein. Am
schnellsten geht das tiber die Tastenkombination (¢ ]

+ [F2).

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Umran-
dung des Kommentarfelds und wiahlen Sie aus dem
Kontextmenti den Befehl Kommentar formatieren.

3. Im Dialog Kommentar formatieren wechseln Sie auf
die Registerkarte Farben und Linien.

Kommentar formatieren

Schutz l Eigenschaften Abstande ] ‘'eb l
Schrift ] Ausrichtung Farben und Linien ] aEréle ]
Ausfillen
Farbe: I | ~
Transparenz: Keine Fillung 0% =
Linie Aukomatisch
Farbe: ,i........iv
HE EEEEE®
Gestrichelk: —_— B EEp| s =
erbindung: O C - u
Pfeile o O O
Startlinienart: e EEER
Startgrife: Weitere Farben..,
| FiillefFekke. . !
a4 | Abbrechen |

Bild 1.41: Die Fiilleffekte aufrufen
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4. Im Gruppenfeld Ausfiillen wihlen Sie aus dem Drop-
downfeld Farbe den Eintrag Fiilleffekre.

5. Im Dialog Fiilleffekte wechseln Sie auf die Register-
karte Grafik.

6. Klicken Sie dort die Schaltfliche Grafik auswiblen.

7. Im Dialog Bild auswihlen weisen Sie eine Grafik

Threr Wahl zu.

8. Bestitigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche
Einfiigen (s. Bild 1.42).

Die Grafik wird nun als Hintergrund fiir Thr Kommen-
tarfeld eingestellt. Sie haben daher die Moglichkeit,
Text und Grafik gemeinsam in einem Kommentarfens-
ter darzustellen. Uber das Menti Extras und den Befehl
Optionen konnen Sie auf der Registerkarte Ansicht im
Gruppenfeld Kommentare angeben, wie Kommentare
in der Arbeitsmappe angezeigt werden sollen

SmartTags einsetzen

Ab der Version Excel 2002 gibt es die so genannten
SmartTags. Dabei handelt es sich um einen weiteren
Automatismus, der Thnen zusitzliche Arbeit abnehmen
bzw. erleichtern soll. So wird beispielsweise beim Kopie-
ren von Zellen gefragt, in welcher Art die kopierten
Informationen nun weiter verwendet werden sollen.
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Bild 1.42: Kommentar mit Bild wurde eingefiigt

Dabei wird ein Dropdown automatisch eingeblendet,
wenn Sie die kopierten Daten, beispielsweise tiber die
Tastenkombination + [v], wieder einfligen moch-
ten. Dieses Dropdown bietet Thnen nun einige Aktionen
an, die mit Threm Arbeitsgang einhergehen konnten.

hitp-/fheld-offlce. de

=

alle Formate der Ursprungszelen beibehalten
Formatierung der Zielzellen dbernehmen
‘WWerte und Zahlenformate

Breite der Ursprungsspalte beibehalten

Mur Farmatierung

OO0 000

Zellen verknipfen

Bild 1.43: Arbeiten mit SmartTags
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Die neue Methode der SmartTags sorgt dafiir, dass Thnen
weitere folgende Arbeitsschritte, wie beispielsweise das
Einstellen der Spaltenbreite bzw. bestimmte Umforma-
tierungen, erleichtert werden.

Wen Thnen dieser Automatismus ein wenig zu weit
geht, konnen Sie die SmartTags abschalten, indem Sie
wie folgt vorgehen:

1. Wihlen Sie aus dem Menili Extras den Befehl
Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bearbeiten.

3. Deaktivieren Sie die Kontrollkistchen Optionen-
Schaltfliche beim Einfiigen kopierter Daten
anzeigen bzw. Optionen-Schaltfliche beim Einfii-
gen von Zellen und Objekten anzeigen.

4. Bestatigen Sie die Einstellung mit OK.

Benutzerdefinierte Listen einsetzen

In Excel liegen standardmifig schon einige benutzerdefi-
nierte Listen vor. Diese konnen Sie einsetzen oder gar
neue Listen selbst erstellen, um sich in Zukunft viel
Arbeit zu ersparen.
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Farbe I Inkernational 1 Speichern I Fehleriberprifung 1 Rechtschreibung 1 Sicherheit 1
Ansicht 1 EBerechnung ‘___E_e_;(_h__ai_@e__n____éI Allgemein ] Umsteigen 1 Benutzerdefinierte Listen I Diagramm 1

Einstellungen

I¥ Direkke Zelbearbeitung aktivieren Iv Listenformat und Formeln ervweitern
[¥ Drag & Drop won Zellen akkivieran [v automatische Prozengwerteingabe akkivieren
¥ %or dem Uberschreiben von Zellen warnen [v Optionen-Schaltflache beim Einfugen kopierter Daten
[~ Markierung nach dem Drilcken der Eingabetaste ENEFED
wverschieben Iv Optionen-Schaltflache beim Einfligen von Zellen und
Richtung: ,—AI Dbjekken anzeigen
[ Feste Dezimalstele setzen
Stellenanzahl: T =
¥ Obijekte mit Zellen ausschneiden, kopieren oder
sortieren

¥ aktualisieren von automatischen YerkniipFungen
bestatigen

I Feedback mit Animation

¥ utovervolistandigen fiir Zellwerte aktivieren

Abbrechen

Bild 1.44: SmartTags deaktivieren

Die Standardlisten

U.a. konnen Sie eine benutzerdefinierte Liste niitzen,
indem Sie einen Monatsnamen wie z.B. Januar in eine
Zelle schreiben und danach tber das Ausfillkistchen
(rechte untere Ecke der Zelle) dieser Zelle nach rechts
ziehen. Dadurch werden die folgenden Monatsnamen
Februar, Mirz, usw. automatisch in die Nebenzellen ein-
gefiigt.

Die gleiche Vorgehensweise funktioniert tibrigens auch
mit Tagesnamen. Geben Sie hierzu in die Zelle A1 einer
Tabelle den Montag ein und ziehen das Ausfillkistchen
bis in Zelle A7. Excel weifl automatisch, dass es hier die
restlichen Tage in der Liste komplettieren muss. Dabei
wird jeweils der nichste Tag in die Folgezellen geschrie-
ben.
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Bei den letzten beiden Beispielen handelt es sich um
bereits fest integrierte benutzerdefinierte Listen, die Sie
im Meni Extras unter dem Befehl Optionen auf der
Registerkarte Benutzerdefinierte Listen (Excel 2002)
bzw. der Registerkarte AutoAusfiillen (Excel 97, 2000)

einsehen konnen.

Eigene benutzerdefinierte Listen erstellen

Neben diesen Standard-Listen haben Sie die Moglichkeit,
eigene benutzerdefinierte Listen anzulegen, um spater
schneller Daten erfassen zu konnen.

Im folgenden Beispiel wird eine Liste mit verschiedenen
Verlagen angelegt. Dazu verfahren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Mentu Extras den Befehl
Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Benutzerdefinierte
Listen (Excel 2002) bzw. auf die Registerkarte Auto-
Ausfiillen (Excel 97, Excel 2000).

3. Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Listeneintrige.

4. Erfassen Sie nun die einzelnen Verlage untereinander.
Jeder Verlag wird in eine separate Zeile geschrieben,
indem nach jeder Eingabe die Taste gedriickt
wird.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen.

6. Bestitigen Sie die Anlage mit einem Klick auf OK.
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Optionen
Farbe I Inkernational 1 Speichern I Fehleriberprifung 1 Rechtschreibung 1 Sicherheit 1
Ansicht 1 Berechnung I EBearbeiten ] Allgemein ] Urnsteigen Benutzerdefinierte Listen 1 Diagramm }
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
Liste M+T Hinzufiigen
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 33, S0 Addison-Wesley
IMontag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, F MSPRESS
Jan, Feby, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aua, Sep, wmi
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, Franzis
Data Backer
Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen,
Liste aus Zellen importieren: [ S Importieren

Abbrechen

Bild 1.45: Eine eigene benutzerdefinierte Liste anlegen

Testen Sie die neue Liste, indem Sie in einer beliebi-
gen Zelle auf Threr Tabelle einen in der Liste enthalte-
nen Verlag eingeben. Packen Sie die Zelle danach mit
der linken Maustaste am Austfiillkdstchen an und zie-
hen die Zelle nach unten. Die Liste wird nun automa-
tisch komplettiert. Wird der letzte Satz in der Liste
erreicht, beginnt die Liste wieder beim ersten Eintrag.

Benutzerdefinierte Liste aus Tabelle
generieren

Selbstverstandlich ist es auch moglich, bereits erfassten

Text in einer Tabelle als benutzerdefinierte Liste zu hin-
terlegen.
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Im nichsten Beispiel wurden auf einer Tabelle einige Mit-
arbeiternamen beginnend ab Zelle A1 eingetragen.

E4 Microsoft Excel - Kap01.xls

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7 -8 X
0 = 2 &R < e B %J, i oo - 2 ikt aktualisisren |
w-F KU == € - %-A - Fomateorlage,., Standard - 7
Al - e lgnatz

A B © D E F =
1 [lgnatz 1 I—
2 |Bemd
3 |Rainer
4 Ui
5 |Kurt
6 |Otta =
7
8
9
10
11 =
M 4+ M { Tabelles ¥ Tabelle7 | 4| \ W[
Zeichnen~ ¢ AutoFormen~ ™ w [ O 4[ ta | & - i - & -B @ z
Bereit NP

Bild 1.46: Namen steben fiir die Liste bereit

Die Namen sollen nun zukiinftig aus einer benutzerdefi-
nierten Liste generiert werden, um noch schneller arbei-
ten zu konnen. Um diese Funktion einzustellen, befolgen
Sie die nichsten Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den Bereich A1:A6.

2. Wihlen Sie aus dem Mentu Extras den Befehl
Optionen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Benutzerdefinierte
Listen (Excel 2002) bzw. auf die Registerkarte Auto-
Ausfiillen (Excel 97, Excel 2000).

4. Im Kombinationsfeld Liste aus Zellen importieren ist
bereits die gerade vorher markierte Liste automatisch
tibernommen worden.
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5. Klicken Sie die Schaltfliche Importieren.
6. Bestitigen Sie Thre Einstellung mit OK.

Optionen ? E‘
Farbe International Speichern Fehleriiberprifung Rechtschreibung Sicherheit
ansicht | Berechnung Bearbeiten Allgemein Umsteigen | Benutzerdsfinierte Listen | Diagramm

Benutzerdefinisrte Listan: Listaneintrage:

Neue Liste Ianatz
Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, So Bernd

Monkag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, F Rainer
Jan, Feb, Mrz, &pr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, Uwe =

Januar, Februar, Mare, Kurt
Chy

Otto

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen,
Liste aus Zellen importieren: SAE1ALE

Fbbrechen

Bild 1.47: Die Daten wurden aus der Tabelle als neue Liste
iibernommen

Zukinftig reicht es aus, wenn Sie einen beliebigen
Namen aus der Liste in eine Zelle schreiben und dann
nach unten ausfiillen, um die anderen Namen einzu-
fugen. Alternativ konnen Sie aber auch im Dialog
Optionen auf der Registerkarte Benutzerdefinierte
Listen (Excel 2002) bzw. Registerkarte AutoAusfiillen
(Excel 97, Excel 2000) die Liste komplett tber die
Tastenkombination + (cJ herauskopieren und

iiber die Tastenkombination + in der
Tabelle einfugen.
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Rechtschreibpriufung durchfihren

Die integrierte Rechtschreibpriifung konnen Sie stan-
dardmafig tiber die Taste fiir die aktive Tabelle star-

ten.

Soll die Rechtschreibpriifung auf allen Tabellen der
Arbeitsmappe erfolgen, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen belie-
bigen Tabellenreiter.

2. Waihlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Alle
Blitter auswdiblen.

3. Dricken Sie die Taste [F7], um die Rechtschreibprii-
fung zu starten.

Verknupfungsabfrage ausschalten

StandardmiBig wird beim Offnen von Arbeitsmappen,
die Verkniipfungen zu anderen Arbeitsmappen enthal-
ten, eine Aktualisierungsabfrage eingeblendet, die wegge-
driickt werden muss. Diese Meldung konnen Sie bei
Bedarf zukiinftig unterdriicken, indem Sie wie folgt vor-
gehen:

1. Wihlen Sie aus dem Meni Extras den Befehl
Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Berechnung.

3. Deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Remotebeziige
aktualisieren.

4. Bestitigen Sie mit OK.
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Optionen
Farbe Inkernational Speichern Fehleriberprifung Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht |i Berechnung || Bearbeiten Allgemein Umnsteigen Benutzerdefinisrte Listen Diagramm
Berechrung
® putomatisch © Manue] Neu berechnen (F2)
() Automatisch auler bei Mehtfachoperationen
Blatt berechnen
[ tteration
Maximale Ikerationszahl: | 100 Maximale Anderung: | 0,001
Arbeitsmappenoptionen
Remotebezige akbualisieren Externe VYerknipfungswerte speichern
[] Genauigkeit wie angez=igt [ Beschriftungen in Farmeln zulassen

[ 1904-Datumswerte

Bild 1.48: Verkniipfungsabfrage unterdriicken

Auf eine Druckseite skalieren

Liegt Thnen eine Tabelle vor, die normalerweise auf zwei
bis drei Seiten ausgedruckt wird, dann haben Sie die M6g-
lichkeit, die Daten auf einer einzigen Seite zusammenzu-
fassen und auszudrucken.

Dazu verfahren Sie wie folgt:
1. Wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Seite ein-
richten.

2. Aktivieren Sie die Option Anpassen 1 Seite(n) breit
und 1 Seite(n) hoch
Bestitigen Sie mit OK.

4. Drucken Sie die Tabelle am schnellsten iiber die Tas-
tenkombination + (pJ.
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Seite einrichten

Papietformat | Seitenrander | KopfzeilefFuBzeile | Tabele

Otienti
n
h
(&) HachFarmat O guerformat Seitenansicht
Skalierung

(O verkleinernYergrofern: (100 5 | % Normalgrofe

@ anpassen: [ % | Seite(n) breitund |1 % | Seite{n) hach.

Papierformat: | A4 v

Druckgualitst: | s00 dpi M

Erste Seitenzahl: | Automatisch

[ OK ] [ Abbrechen

Bild 1.49: Auf eine einzige Druckseite skalieren

Mehrere Tabellen auf einmal befillen

Excel enthilt die so genannte Gruppierungsfunktion,
uber die Sie mehrere Tabellen gruppieren konnen. So
haben Sie die Moglichkeit, eine Tabelle auszufillen und
im Hintergrund dann die gruppierten Tabellen mit glei-
chen Daten zu fiillen, dhnlich wie bei einer Blaupause
also.

Um Tabellen zu gruppieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Tabellenreiter der ersten Tabelle,
die Sie in einer Gruppe zusammenfassen mochten.

2. Halten Sie die Taste gedruckt.

Klicken Sie auf weitere Tabellen, die Sie in die Grup-
pierung mitaufnehmen mochten.
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B3 Microsoft Excel - Kap01.xls [Gruppe]

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -0 X
0= a8 & & <t @ 1% - % Mcht aktualisiersn
0w - F X Uu = € - B A - Formatvorlage.., Standard - 2
Al - £ lgnatz

A B © [} E F [y
1 [lgnatz I
2 Bernd
3 |Rainer
4 | Uwe =
4 |Kurt
6 | Otta
7
g
9 -
4 4 v vi{ Tabelie6 Y Tabelle7  Tabeled { Tabeled { Tabslle1d 4]« | | V[
Zeichnen = AutoFarmen ¥ O - i - é - @ >
Bereit MNF

Bild 1.50: Einige Tabellen sind gruppiert

Die Gruppierung von Tabellen konnen Sie daran erken-
nen, dass die Registerkarte mit der Hintergrundfarbe
Weif$ ausgestattet wird. Auflerdem wird im Fenstertitel
der Zusatz [Gruppe] ausgegeben.

Sollen alle Tabellen markiert werden, dann konnen
Sie einen beliebigen Tabellenreiter mit der rechten
Maustaste anklicken und aus dem Kontextmenii den
Befehl Alle Blitter auswdihblen aktivieren.

Tabellen kopieren

Mochten Sie eine Tabelle kopieren, dann bitte nicht tiber
die Zwischenablage, sondern gehen Sie besser wie folgt
vor:
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1. Klicken Sie den Tabellenreiter der Tabelle, die Sie
kopieren mochte, mit der rechten Maustaste an.

2. Wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl
Verschieben/Kopieren.

Yerschieben oder kopie. .. E|

Ausgewahlte Blatter verschisben
Zur Mappe:

Kapll.xs L

Einflgen wvor:

S
Tabelle1
Tabelle2
Tabelle3
Tabelle4
Tabelle5 b

[ 0K ] [Abbrechen ]

Bild 1.51: Tabelle kopieren

3. Akuvieren Sie das Kontrollkistchen Kopie erstellen.
4. Klicken Sie auf OK.

Tabelle in neue Arbeitsmappe
kopieren

Ganz ihnlich wie der letzte Tipp ist auch der folgende.

Dabei soll eine Tabelle in eine neue Arbeitsmappe kopiert
werden:

1. Klicken Sie den Tabellenreiter der Tabelle, die Sie
kopieren mochten, mit der rechten Maustaste an.

2. Wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl
Verschieben/Kopieren.
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Yerschieben oder kopie. .. E|

Ausgewihlte Blatter verschisben
Zur Mappe:
(neue Arbeitsmappe) w
Einfiigen vor:
Kopie erstellzn
I Ok, l ’ Abbrechen ]

Bild 1.52: Kopie in neuer Mappe erstellen

3. Waihlen Sie aus dem Kombinationsfeld Zur Mappe
den Eintrag (neue Arbeitsmappe).

4. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Kopie erstellen.
5. Bestitigen Sie den Vorgang mit OK.

Tabellen l16schen oder umbenennen

Auch diese beiden Aktionen konnen tiber das Kontext-
menili ausgefihrt werden, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf den Tabellenreiter der Tabelle klicken.
Beim Loschen erfolgt sicherheitshalber noch eine Riick-
frage.

Das Umbenennen einer Tabelle geht noch schneller,
wenn Sie einen Doppelklick auf den Tabellenreiter
durchfithren, den neuen Namen der Tabelle schreiben

und mit bestatigen.
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Mappen vergleichen

In Excel konnen Sie zwei Arbeitsmappen nebeneinander
anordnen und zeilenweise vergleichen. In fritheren Excel-
Versionen gab es das Problem, dass zwar ein Anordnen
der Arbeitsmappen nebeneinander moglich war, dass
aber jedes Fenster einen separat geregelten Bildlauf hatte,
was bedeutete, dass man jeweils beide Bildliufe getrennt
voneinander bedienen musste, um zeilenweise verglei-
chen zu konnen. Ab der neuen Version Excel 2003 sind
beide Bildlaufe synchronisiert, d.h. wenn Sie in einem
Fenster scrollen, wird das andere Fenster synchron dazu
eingestellt. So fillt es viel leichter, eventuelle Unter-
schiede zwischen den Arbeitsmappen zu erkennen.

Um zwei Mappen miteinander zu vergleichen, gehen Sie
wie folgt vor:
1. Offnen Sie beide Mappen.

2. Waibhlen Sie aus dem Menti Fenster den Befeh! Neben-
einander mit <Dateiname> vergleichen.

In den fritheren Versionen konnen Sie die Fenster
iiber den Befehl Anordnen aus dem Menii Fenster ver-
gleichen, jedoch entfillt, wie gesagt, der synchrone

Bildlauf.
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B wicrosoft Excel

i Datei Bearbeten Ansicht  Einfiigen  Format  Exfras  Daten  Fenster 2. Frage hier singsben

PN EHRS SR T SRR s mﬂlwo% en
: arial -0 < F & U= = | B o g0 € 50 = |

2l Kap01K.xls

Feh Mrz Apr Mai
Kosten 6.164 4.980 4.908 5789
Leistung 5993 5.908 1.430 34

A B [ [ | 5} | E | F [ G [ H [
2 Jan Feh Mrz Apr Mai Jun
3 Kosten 9.629 6.164 4.828 3850 5789 1695
4 Leistung 419 5999 7.244 1.430 3141 7 603
5

W 4 v v { TabeleS £ Tabelle1z { Tabelled / Tabelle7 Y Tabelleg { Tabelled / Tabelle1o / Tabelle11 f Tabele12 /
: zeichnen > | | AutoFormen= N w [ O A Al 2 (8] g | & - Av=zgﬁj!

Eereit

Bild 1.53: Der erleichterte Abgleich zwischen Mappen ab Excel
2003

Suchen von Daten

Das Suchen von bestimmten Daten oder Texten in einer
Arbeitsmappe konnen Sie iiber die eingebaute Suchen-
Funktion von Excel vornehmen. Dazu gehen Sie wie folgt
vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste ein beliebiges
Tabellenregister an.

2. Waihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Alle
Blitter auswdiblen.

3. Rufen Sie den Suchen-Dialog iiber die Tastenkombi-
nation + (F] auf.

4. Geben Sie im Feld Suchen nach den Suchtext ein.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Alle suchen.
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Suchen und Ersetzen

|

Suchen | Ersetzen |
Suchen nach: |Umsatz| w |
Opkionen ==
[Al_le suchen ] [weitersuchen ] [ Schliefen ]

Bild 1.54: Texte suchen

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen |

$FE12
$F§12

Lrns.
Umsatz

Kapll.xls  Tabele?

Suchen nach: |umsatz w |
Opkionen ==
[ Alle suchen ] [weitersuchen ] [ Schliefien ]
Blatt Mame Zelle Wert Farmel

2 Zellefn) gefunden

Bild 1.55: Alle Suchtreffer werden aufgelister

6. Mit einem Klick auf den gewtiinschten Eintrag im Lis-
tenfeld werden die entsprechende Tabelle sowie die

gefundene Zelle aktiviert.
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Eine Frage des Formats

In diesem Kapitel dreht sich alles um das Thema Forma-
tierung. Die Formatierung Threr Daten dient zwar in ers-
ter Linie der Optik, trotzdem hilft sie, Zahlen und Texte
hervorzuheben und somit mehr Wirkung und vielleicht
auch mehr Akzeptanz zu erzeugen.

Formate Ubertragen

Haben Sie einige Zellen schon wie gewlinscht formatiert
und mochten Sie die Formatierung auf andere Zellen
iibertragen, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Zellen, die bereits formatiert wur-
den.

2. Klicken Sie auf der Symbolleiste Formatierung das
Symbol Format iibertragen an.

3. Markieren Sie danach die Zellen, auf die das Format
ubertragen werden soll.

4. Die Formatierung wird nun auf diese Zellen angewen-

det.

Bei dieser Methode ist nur eine einmalige Format-
ubertragung moglich.
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Formate mehrfach ubertragen

Da bei der letzten Methode gleich mehrmals das Symbol
Format iibertragen geklickt werden muss, wenn eine For-
matierung auf mehrere nicht zusammenhingende Berei-
che angewendet werden soll, gibt es gerade fiir diese
Aufgabe eine bessere Vorgehensweise:

1. Markieren Sie die Zellen, die bereits formatiert wur-
den.

2. Fihren Sie auf der Symbolleiste Formatierung einen
Doppelklick auf das Symbol Format iibertragen
durch. Dadurch rastet dieses Symbol ein.

3. Markieren Sie danach die Zellen, auf die das Format
ibertragen werden soll.

4. Markieren Sie weitere Zellen und Bereiche, auf die das
Format tibertragen werden soll.

5. Die Formatierung wird jeweils auf diese Zellen bzw.
Bereiche angewendet.

6. Fiihren Sie am Ende einen Doppelklick auf das Sym-
bol Format iibertragen durch, um es wieder auszuras-
ten.

Formatierung I6schen

Mochten Sie eine Formatierung in einer Zelle oder in
einem Bereich 16schen, dann markieren Sie die Zelle bzw.
den Bereich und wihlen Sie danach aus dem Menii Bear-
beiten den Befehl Loschen/Formate.
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Besser und schneller ist, das Symbol Formatierung
loschen mit in die Symbolleiste Format aufzunehmen.
Dazu verfahren Sie folgendermaflen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Symbol-
leiste Format.

2. Waihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Anpas-
sen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Befehle.

Anpassen E| El

Symbolleisten  Befehle l Cptionen l

Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzuflgen, wahlen Sie eine
kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine
Symbolleiste,

kategorien: Befehle:

Aalles ﬂ

Inhalte léschen

C;I
E‘} Farmatierung léschen
¥

Kommentar lbschen

EF*  Lischen j

AutoFormen j
Ausgewahlter Befehl:

Beschreibung | |

o

Bild 2.1: Symbol einer Symbolleiste hinzufiigen

4. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag
Bearbeiten ein.
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5. Markieren Sie im Listenfeld Befebhle das Symbol
Formatierung loschen.

6. Ziehen Sie das Symbol bei gedriickt gehaltener linker
Maustaste aus dem Dialog direkt in die Symbolleiste
Format, bis es einrastet.

7. Beenden Sie den Dialog Anpassen tiber OK.

Benutzerdefinierte Formate einsetzen
Wenn Sie die Tastenkombination + driicken,

dann wird der Dialog Zellen formatieren aufgerufen. Auf
der Registerkarte Zahlen werden bereits fertige Formate
angeboten, die Sie fiir Thre tagliche Arbeit einsetzen kon-
nen.

Wenn Sie unter diesen Kategorien kein geeignetes Format
fiir Thre Daten finden, konnen Sie selbstverstindlich auch
Thr eigenes Format erstellen.

Eine Einheit als benutzerdefiniertes Format
anlegen

Stellen Sie sich vor, Sie brauchen eine zusitzliche Einheit
als eigenes Format. z.B. méchten Sie Millimeterwerte mit
zwei Nachkommastellen eingeben. Dabei verfahren Sie
wie folgt:

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Zelle, welche die
noch unformatierten Werte enthalt.

2. Driicken Sie die Tastenkombination + (1.
3. Klicken Sie auf das Register Zahlen.
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4. Klicken Sie im Listenfeld Kategorie auf den Eintrag
Benutzerdefiniert.

Zellen formatieren

Zahlen ]Ausrichtung] Schrift l Rahmen l fMusker l Schutz l

Kategorie: Beispiel

Standard

Zahl

Wahrung Tvp:

Buchhaltung -

Dt |0,00 “rom

Uhrzeit Standard i‘
Prozent 0]

Bruch 0,00

‘Wissenschaft #4480

Texk #. 40,00

Sonderformat #.E#0 ;#2840 £
[Berutzerdefinicrt IR LS L L =l

Lischen

Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt.

oK | Abbrechen

Bild 2.2: Ein benutzerdefiniertes Format anlegen

5. Erfassen Sie im Eingabefeld 7Typ das Format 0,00
”mmll.

6. Bestitigen Sie das neue Format mit OK.
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Wochentag anhand des Datums erkennen

Uber ein benutzerdefiniertes Format konnen Sie anhand
eines Datums auch den dazugehorigen Wochentag erken-
nen. Dabei verfahren Sie wie folgt:

1. Fugen Sie zunichst einmal ein beliebiges Datum, bei-
spielsweise eines in der Zukunft, in eine Zelle ein.

2. Waihlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

Zellen formatienen

Zahlen ]Ausrichtung l Schiift ] Rahrmen l Muster l Schukz l

Kategorie: Beispiel

Standard Freitag

Zahl

Wahrung Tvp:

Buchhaltung |TTTT

Dratum

hrzeit 0% -
Prozent 0,00% J
Bruch 0,00E+00 =y
\Wissenschaft ##0,0E+0

Text ®77

#

Sonderformat i
[Berutzerdefiniort el [ RARLUBRNY i
Léschen

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt,

Abbrechen

Bild 2.3: Datum als Wochentag anzeigen
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4. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

5. Fillen Sie das Feld Typ wie in Bild 2.3 angezeigt aus.
6. Bestitigen Sie mit OK. Das Datum wird nun als
Wochentag angezeigt.

Die Anzahl des Buchstabens T gibt die Art der Formatie-
rung des Tages an. So gelten folgende Regeln:

TT 09
TTT Fr
TTTT Freitag

Tabelle 2.1: Die Formatkiirzel fiir den Tag

Monatsnamen anhand des Datums erkennen

Uber ein benutzerdefiniertes Format kénnen Sie anhand
eines Datums auch den dazugehorigen Monatsnamen
erkennen. Dabei verfahren Sie wie folgt:

1. Fugen Sie zunichst einmal ein beliebiges Datum, bei-
spielsweise ein zukiinftiges, in eine Zelle ein.

2. Waihlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

4. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

5. Fillen Sie das Feld Typ wie in Bild 2.4 angezeigt aus.
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Zellen formatieren

Zahlen l.ﬂusrichtung ] schrift l Rahmen] Muster ] schutz l

kategotie: Beispiel
Standard April
Zahl
Weahrung Typ:
Buchhaltung |MMMM|
Datum
Uhrzeit 0% -
Prozent 0,00%: J
Eruch 0,00E+00 —
Wissenschaft #40,0E+0
Text #77

Sonderformat # 7
[Benutzerdefinicr: MV ARCUBRIR =l
Loschen

Gaeben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt,

Ok | Abbrechen |

Bild 2.4: Den Monatsnamen aus einem Datum ermitteln

Die Anzahl des Buchstabens M gibt die Art der For-
matierung des Monats an. So gelten folgende Regeln:

MM 04
MMM Apr
MMMM April

Tabelle 2.2: Die Formatkiirzel fiir den Monat

6. Bestdtigen Sie mit OK. Das Datum wird nun als
Monatsname angezeigt.
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Stundensummierung, aber richtig!

Haben Sie schon einmal versucht, Stunden zu addieren?
Im folgenden Beispiel sollen Stunden firr ein Projekt
summiert werden. Sehen Sie sich hierzu das nachfolgende
Bild an.

E3 Microsoft Excel - Kap02.xls

Datei EBearbeiten  Ansicht  Enflgen Format  Extras  Datep  Fenster 7 -0 X
DEES & <f o - g 8l &1 il o+ % [Fuicht aktualisiersn |
o - EK u = = £ - - A - Formatyorlage... Standard - >
E10 hd F =SUMME(B2:E8)
A B c o} E F |
Datum Stunden =
05.05.2004 04:30
09.05.2004 03:00
10.058.2004 0z:00
11.06.2004 03:56
12.05.2004 05:30
13.05.2004 03:30
14.056.2004 04:30

[ 07561

P oAt E= AR S TN R

-

M 4 » il Stundensummierung /| « | | 2l

Zeichren~ [3 | AutoFarmen~ ™. s [ O 4[ b @& & i < é -l @ z
WF

Bereit

Bild 2.5: Ein falsches Ergebnis!

Die Stundensummierung wird offensichtlich nicht richtig
ausgefithrt. Dabei macht Excel folgenden Fehler: Wenn
24 Stunden voll sind, wird wieder von vorne begonnen,
was natiirlich in diesem Fall nicht in Ordnung ist.

Uber einen Trick bewegen Sie Excel dazu, richtig zu
rechnen:

1. Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle B10.

2. Driicken Sie die Tastenkombination + (1), um

den Dialog Zellen formatieren aufzurufen.
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Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.
Aktivieren Sie die Kategorie Benutzerdefiniert.
Geben Sie im Feld Typ das Format [hh]:mm ein.
Bestitigen Sie mit OK.

Ed Microsoft Excel - Kap02.xls E@El

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfgen  Format  Extras  Daten Fenster 2 -8 X
D2Ha s < e - G2l Z1 il oo - P Fnicht akbugisiersn |

o -|[F]K u
G610 ~ A =SUnMME(EZ:B0)

A B [ D E F [y
1 Datum Stunden =
2 | 08.05.2004 04:30
3 | 09.05.2004 0s.00
4 | 10.05.2004 0200
5 | 11.05.2004 03.56
5
7
8
9

»
£ - &+ A - Formatyorlage... Standard o

12.05.2004 05:30
13.05.2004 03:30
14.05.2004 04:30

10 I 31561

]
"
12 -
M4 v nl Stundensummierung | 1 | | [ ]
Zeichnen = [+ AutoFormen~ ., w [ O 4{ g,

Bereit NF

£

Bild 2.6: Das Ergebnis stimmt jetzt

Betrage in T€ angeben

Wenn die Kosten in einer Tabelle zu hoch werden, dann
empfiehlt es sich, zwecks einer besseren Optik die Werte
durch 1.000 zu dividieren und das benutzerdefinierte
Format T€ anzuwenden. Dabei kann die Position des
Formats entweder hinter oder vor der Zahl sein.

1.

Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.
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4. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

5. Erfassen Sie im Feld Typ das Format

#.HIO " TE"

oder

"T€ " H.4HIO

6. Bestitigen Sie mit OK.

E3 Microsoft Excel - Kap02.xls E\@\E\
Datel  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format Extras Daten  Fenster 7 -3 X
EEsS Sk <f o - Al 21 Ml 100w - 2 [Rmichk aktuslisieren
w-F KU ES== € - P-A - Fomatyorlags,., Standard -2
4 - A 11256

A B C D E F [yl
i =
2
3
4 100 T€I 11.256 Té.l
5
B
T
g
9
10 —
1 T€ 100 T€ 11.256
12
13
14
15 -
HoCr nlTES |« | v
Zeichren = [ AutoFormen~ . w [ O dnE - LZ-A-Bi >
Bereit NF

Bild 2.7: Das benutzerdefinierte Format T€
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Das Euro-Zeichen konnen Sie tbrigens einfiigen,
indem Sie die Tastenkombination (A1t _Gr] + (e] drii-

cken.

Mit diesem Format wird der Zahl das Wahrungszeichen
fur 1.000 Euro zugewiesen, die Zahl selbst wird nicht
durch 1.000 geteilt. Das konnen Sie iiber Formeln oder
mit einem Spezialformat bewirken:

1. Markieren Sie die Zahlen, die Sie optisch durch 1.000
teilen wollen.

2. Wihlen Sie Format/Zellen und geben Sie auf der
Registerkarte Zahlen dieses benutzerdefinierte For-
mat ein:

f#.4H00. " TE"

oder

#.4HHO. " TEUR"

Der Punkt hinter der Null sorgt dafiir, dass die Zahl
durch 1.000 geteilt wird.

Ausrichtung von Zahlen am Komma

Uber ein benutzerdefiniertes Format konnen Sie errei-
chen, dass Zahlen am Dezimalkomma untereinander aus-
gerichtet werden. Erfassen Sie zu diesem Zweck einmal
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ein paar Zahlen mit bis zu drei Nachkommastellen unter-
einander in einer Tabelle. Danach gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Waibhlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.

Ed Microsoft Bxazel - Kap02.xls

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
DeEs &h& <f o - AL Z]L Q10+ 2 ) Hicht akiuslisiersn |
1w - F K U = = £ -3 A - Fomatvorlage,.. Standard -z
E17 - f

A =] © 8] E F [y
1 1=l
2
3
4 12 567
5 1345
[ 24,8597 L |
7 126
g 123,788
9
10
11
12 il
W 4+ [y Ausrichtung am Komma /| « | | v
Zeichnen = [ AutoFormen = . & [ O 4l s m D-d-A-B@ »
EBereit NF

Bild 2.8: Ausrichtung am Dezimalkomma

Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

4. Stellen Sie im Listenfeld Karegorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

6. Bestitigen Sie mit OK.
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Die Anzahl der eingegebenen Fragezeichen im benut-
zerdefinierten Format ist abhingig von der Anzahl
der maximalen Nachkommastellen.

Gleiche Anzahl von Stellen einstellen

Beim nichsten Tipp geht es darum, dass fiir einen Zellen-
bereich immer eine bestimmte Anzahl von Zeichen (im
Beispiel vier Zeichen) eingegeben werden soll. Wenn
weniger als vier Zeichen erfasst werden, dann sollen die
restlichen Stellen mit dem Wert O aufgefillt werden.
Dabei muss ein benutzerdefiniertes Format wie folgt ein-
gestellt werden:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Wibhlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

4. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

5. Erfassen Sie im Feld Typ das Format 0000.
6. Bestitigen Sie mit OK.
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B4 Microsoft Excel - Kap02.xls E@ _‘
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X

0O = & <t e . % &l &l g 125% = » B nicht akrualisisren

w -~ F K u = = £€ - &+ A - Fomatverlage.. Standard -7

C7 - A 23
A B C D E F <

3 =

2

3

4 0056

5 9999

5 0006
A —| i

8 0456

9 1111

10 ooy

(N

12 =
14+ wl) Gleiche Anzahl Stellen |« | | W[
Zeichnen~ [ AutoFormen~ . " [ Al H & - z = é -Ba
Bereit MNF

Bild 2.9: Das Format auf gleiche Anzahl von Stellen trimmen

Die Anzahl der Nullen im benutzerdefinierten For-
mat entspricht der maximalen Anzahl der gewiinsch-
ten Stellen.

Ein Auffiillzeichen einstellen

Vielleicht haben Sie es ja schon einmal auf einem Formular
gesehen: ein Feld, auf dem ein Auffillzeichen wie das Zei-
chen X oder gar Punkte oder ein durchgezogener Unter-
strich eingesetzt werden. Diese Zeichen miissen Sie
keineswegs selbst erfassen, sondern Sie konnen diese Auf-
gabe elegant tiber ein benutzerdefiniertes Format regeln.
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1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.
3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

4. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

Erfassen Sie im Feld Typ das Format e*.

Bestitigen Sie mit OK.
Ed Microsoft Excel - Kap02.xls g@g|
@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Exfras Daten  Fenster 7 -8 X
0= =K% < o - B2l %] oo - » - PP dicht akiualisieren _
w -~ F K U0 === e 3. & - Formatyorlage.,, Standard -7
E4 - £ Kassenstand

A B [ C D E —
i 1=l
2
3
4 IKassenstand........ooocooe ] BO9E0E =

5
B
7
5}
9

W 4 v »l Auffillzeichen { | « | | 2l
zeichren~ |3 autoFormen~ ™~ w [ O 4[ 0 i1 B - i - é -B
Eereit HF

Bild 2.10: Den Punkt als Auffiillzeichen einsetzen

Nachkommastellen nur bei Werten groBer Null
anzeigen

Beim folgenden Beispiel werden nur bei Zahlen, die gro-
fer als Null sind, die Nachkommastellen angezeigt. Uber
ein benutzerdefiniertes Format kann diese Aufgabe
gelost werden.
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1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.
3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

4. Stellen Sie im Listenfeld Karegorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

5. Erfassen Sie anschlieffend im Feld 7yp das Format
[>07#.4H0,00; (=01 4.1HH0 ;4. 1O
6. Bestatigen Sie mit OK.

E3 Microsoft Excel - Kap02.xls

Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 - & X
0= =1 <t e . % 8l %l & 100% - » uicht aktualisieren _
w-F Ko === € -5 é - Formatyorlage.,, Standard -2
CE - F# -2356

A B % D E F =
i 1=
2
3 1.6867 99
4 34,00
5 0 =
B I -211!
7
g
9
10 -
4 4 » M]3 Nachkommastellen nur bei >0 { | Ll | | L4 | |—
Zeichnen = [3 | AdtoFormen~ > w [ d=0E d-F-A-Bag 7
Bersit MF

Bild 2.11: Nachkommastellen nur bei positiven Zahlen iiber
Null anzeigen

Werte oder Texte verstecken

Oft findet man in Excel-Tabellen versteckte Werte, die
dann iber die Schriftfarbe Weiff formatiert sind und
somit nicht mehr auf den ersten Blick wahrgenommen
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werden konnen, sofern auch der Hintergrund der Zelle

Wezf8 bleibt.

Eine bessere Methode, um Texte oder Zahlen zu verste-

cken, liefert der folgende Trick:

1.

Markieren Sie den Zellenbereich, in dem Werte ver-
steckt werden sollen.

Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

Erfassen Sie im Feld Typ das Format ;;;

Bestitigen Sie mit OK.

E3 Microsoft Excel - Kap02.xls

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Exfras Daten  Fenster 7 -8 X
0= =K% < o - B2l %] oo - » - PP dicht akiualisieren _
£ .. A_ - Formatvorlage... Standard -7
A =SUMME[B3:BE)
A =] © D E F =
1 =l
2
3 34
4 56
& 67
B I —
7 7
g 7
N :-I
10
11 ~
W 4 » iy Funktionen verbergen { |« | | gl
zeichnen~ [ AutoFormen~ . “a [ O PE >-L-A-Bg ?
Bereit MF

Bild 2.12: Formel ist nur in der Bearbeitungsleiste sichtbar,
nicht in der Zelle selbst
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Werte nach WertgroBe farben

Uber eine benutzerdefinierte Formatierung konnen Sie
Zahlenwerte nach ihrer Grofle formatieren. Bei folgen-
dem Beispiel gelten folgende Formatierungsregeln:

Grofer Null Rot
Grofler Null und kleiner Blau
250

Grofler 250 Griin

Tabelle 2.3: Die Formatierungsregeln

So geht’s:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Wihlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

4. Stellen Sie im Listenfeld Karegorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

5. Erfassen Sie im Feld Typ das Format [Grin]
[>=25014,4Hk0; [B1aul[>=014,4Hf0; [Rot I#, #0

6. Bestatigen Sie mit OK.

Der hier vorgestellte Trick kann eleganter und
schneller uiber die Bedingte Formatierung von Excel
durchgefithrt werden (siche nichstes Kapitel).
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Kubikmeter als Format verwenden

Beim folgenden Trick wird gezeigt, wie Sie die Einheit
Kubikmeter in Excel als benutzerdefiniertes Format
anwenden konnen. Verfahren Sie dazu wie folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.
2. Waihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

Zellen formatienen

Austichtung l Schrift ] Rahrmen l Muster l Schutz l

Eeispiel
23,00 m=
Wahrung Typ:
Buchhaltung o
Draturm |D’DD m
Uhrzeit (A 0_8, #R0-) j
Prozent #RFO_(H,FR0)
Bruch #0008, 800
Wissenschaft #. 380 "TOM"
Texk # @40 "TE" -
0,00 *

Sonderformat
Léschen

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt,

oK | Abbrechen

Bild 2.13: Die Einheit Kubikmeter einstellen
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Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

Erfassen Sie im Feld Typ die Einheit Kubikmeter wie
in Bild 2.13 angezeigt. Um die hochgestellte Zahl ein-
zuflgen, driicken Sie die Tastenkombination
+ (3].

Bestitigen Sie mit OK.

Das Grad-Zeichen fiir heiBe Temperaturen

Um bei Wettertabellen das Gradzeichen einzufiigen, stel-
len Sie ein benutzerdefiniertes Format wie folgt ein:

1.

Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

Wihlen Sie aus dem Meni Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

Erfassen Sie im Feld Typ die Einheit Grad wie in
Bild 2.14 angezeigt. Um das Grad-Zeichen einzufi-
gen, driicken Sie die Tastenkombination +
auf dem Ziffernblock.

Bestitigen Sie mit OK.
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Zellen formatieren

Austichtung l Schrift ] Rahimen ] Muster l Schutz l

Kateqarie: Beispiel
Standard 19,0°
Zahl
Wahrung Tvp:
Buchhaltung -
Crakurn |D’ o
Ihrzeit 0,00 "m*" j
Prozent *,
Bruch 0,077777
Wissenschaft 0o0oa
Texk "TE" A0 1

Sonderformat hh]:mm
Léschen

Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt,

0K | Abbrechen |

Bild 2.14: Temperaturen iiber das Grad-Zeichen kennzeichnen

Alkoholtest mit Excel

Auch das Promillezeichen kann in Excel {iber ein benut-

zerdefiniertes Format eingestellt werden. Dazu verfahren

Sie wie folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Waihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

4. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.
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5. Erfassen Sie im Feld Typ die Einheit Promille wie in
Bild 2.15 angezeigt. Um das Promille-Zeichen einzu-
fugen, driicken Sie die Tastenkombination +
auf dem Ziffernblock.

Zellen formatieren

Ausrichtung] Schrift l Rahmen l fuster l Schutz l

Kategorie: Beispiel
Standard 2 %o
Zahl
Wahrung Tvp:
Buchhaltung |E| o
Dratum
Uhrzeit
Prozent [$-407]TTTT, T, MMMM 1127
Bruch TTTT
‘Wissenschaft TTT
Texk MR

Sanderformat #.##0,00E j
Tl | [[-00# ##0,00(=0] #.#40;# #40 &
Loschen

Geben Sie Iht Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt,

oK | Abbrechen

Bild 2.15: Das Promille-Zeichen angeben

Die Ausrichtung von Zellen

Uber die Ausrichtung von Daten in den Zellen kénnen
Sie bemerkenswerte Effekte erzielen, die jetzt beschrie-
ben werden.
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Texte einrlicken

Fir die bessere Optik ist es vorteilhaft, bestimmte Daten
vom linken Zellenrand her gesehen einzuriicken. Dazu
missen Sie nicht die Leertaste quilen, sondern eben den
Zellenbereich vorab so formatieren, dass der Einzug
automatisch vorgenommen wird. Dabei verfahren Sie wie
folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Wihlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.

Zahlen  Ausrichkung l Schrift ] Rahrmen l Muster l Schutz l

Textausrichtung Orientierung
Horizontal: Einzug: N
|Links (Einzug) j ’E .
Yertikal:
|Unten j
r o+

Textsteuerung
[ Zellenurmbruch

[~ an Zellgrife anpassen a 3: Grad

[ Zellen verbinden

Yon rechts nach links

Textrichtung:

Konkext j

0K | abbrechen

Bild 2.16: Einen linken Einzug einstellen
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Wechseln Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.
Wihlen Sie aus dem Kombinationsfeld Horizontal
den Eintrag Links (Einzug).

Geben Sie im Drehfeld Einzug den gewtinschten Ein-
zug an. Moglich sind dabei Werte zwischen 1 und 15.

Bestitigen Sie mit OK.

Auf der Symbolleiste Format finden Sie alternativ zur
noch schnelleren Bearbeitung der Daten die beiden
Symbole Einzug verkleinern bzw. Einzug vergro-

Sern.

Zelle automatisch auffillen

Eine weitere sehr bemerkenswerte Formatierung ist das
Ausfillen einer Zelle beispielsweise mit Buchstaben oder
Zahlen. Dazu reicht bereits ein einziger Buchstabe —
Excel fullt den Rest der Zelle mit diesem Buchstaben auf.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Geben Sie z.B. den Buchstaben X in Zelle A1 ein.
2. Driicken Sie die Tastenkombination + (1.
3,
4

. Aus dem Kombinationsfeld Horizontal wihlen Sie

Wechseln Sie auf das Register Ausrichtung.

den Eintrag Ausfiillen.
Bestitigen Sie Thre Wahl mit OK.
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. B4 Microsoft EBxcel - Kap02.xls E]E]EI

Datel  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 %
N & & [& <t e - @ gl gl [H_], 100% - » @Mcht aktualisieren _
w - F KUu == € - DA - Fomatvorlage,., Standard -2
Al e A X

A | B C 1] E —
1 [OSROCOSCOO00ROROUOCH] |
2 —
3
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5
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Bereit nF

Bild 2.17: Der Buchstabe muss nur einmal eingegeben werden

Der Buchstabe wird nur ein einziges Mal erfasst. Excel
fullt diesen Buchstaben solange auf, bis die ganze Breite
der Zelle erreicht ist. Verindern Sie die Breite der Spalte,
wird die Formatierung automatisch angepasst.

Buchstaben untereinander ausrichten

Mochten Sie einen Text Buchstabe fiir Buchstabe in einer
Zelle untereinander ausrichten, dann befolgen Sie die
nichsten Schritte:

1. Markieren Sie die Zelle, die diese Formatierung erhal-
ten soll.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.

4. Im Gruppenfeld Orientierung klicken Sie das linke
Feld an.

5. Bestitigen Sie Thre Wahl mit OK.
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Zellen formatieren @El

Zahlen  Austichtung l Schrift ] Rahmen ] Muster l Schutz l

Textaustichtung Crienkierung
Hotizontal: Einzug:

|Standard j |El il
Wertikal:

|Unten {Einzug) j

-

Texksteuerung
[~ Zeilenumbruch

[ a&n Zellgrafie anpassen
[ zZelen werbinden

Won rechts nach links

Ok | Abbrechen

Bild 2.18: Texte untereinander ausrichten

Mit Zeilenumbriichen arbeiten

Wenn Sie innerhalb einer Zelle mehrere Zeilen eingeben
mochten, ist die eleganteste Vorgehensweise, zuerst die
erste Zeile zu erfassen, dann die Tastenkombination
+ zu driicken, mit der zweiten Zeile zu beginnen,
dann wiederum dieselbe Tastenkombination zu driicken,
dann die dritte Zeile zu schreiben usw. Haben Sie alle
Zeilen eingegeben, driicken Sie die Taste [Enter]. Excel
passt die Zeilenhohe der Zelle jetzt automatisch fiir Sie
an, damit alle eingegebenen Daten auch sichtbar sind.
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SchriftgroBe an Zellenbreite anpassen

Soll die Schriftgrofle so gewahlt werden, dass der Text

genau in die Zelle passt, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Ausrich-
tung erhalten soll.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen An Zellgrofle
anpassen.

5. Bestatigen Sie Thre Wahl mit OK.

Zellen miteinander verbinden

Sollen mehrere Zellen miteinander verbunden werden,

dann gehen Sie folgendermafien vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich, der diese Formatie-
rung erhalten soll.

2. Wibhlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Zellen verbin-
den.

5. Bestatigen Sie Thre Wahl mit OK.
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E3 Microsoft Excel - Kap02.xls g@gl

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten  Ferster ? -8 X

DEHdan SEY 4B w- Bl jhwom - 7 B akualsieren _

w - EK u = B - & - A - Formatvorlage... Standard g 2
B4 hd A Quartal 1
A B [ ¢ [ © ] E F © ERE~
] =]
2
]
4| Quartal 1 Quartal 2
5 Januar __ [Februar _ |[Marz April Mai Juni |
6 3.507 €] 3.059 €] B6.302 € B972€ 7431 € 9.478 €
7
8
9

S
‘

W4 » nyTabelle2 /| 4| |
zeichren~ [3 AutoFormen- » W J O E 4l 2@ d-Z-A-==cg B @ .
MF

Bereit

Bild 2.19: Zellen verbinden und zentrieren

Die verbundenen Zellen konnen wie eine einzelne
Zelle behandelt werden. Sie dienen in erster Linie der
Optik von Daten.

Schnellformatierung durch
Tastenkombinationen

Wenn Sie Zellen mit einem bestimmten Zellenformat wie
mit dem Fettdruck formatieren mochten, dann kénnen
Sie entweder die Symbolleiste Format dazu einsetzen
oder noch schneller folgende Tastenkombinationen
anwenden:
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+ fett

+ kursiv

+ unterstrichen

+ durchgestrichen

Tabelle 2.4: Die gebriuchlichsten Formate

Automatisch formatieren

Autoformate anwenden

Eine Zahlentabelle kann auf schnelle Art und Weise voll-
automatisch formatiert werden. Bei der folgenden Auf-
gabe gehen Sie von der Tabelle aus Bild 2.20 aus.

Ed Microsoft Excel - Kap02.xls

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten Fenster 7 -8 x
Dedas &RV L8C o- @2l &l o - 2 Bt sdualsieren |
w -~ F Ko == € H - & - A - Formatvorlags... Standard - >
c2 -
B C D E F G H | =

] 1= |
E —1

4 Januar Februar  [Mirz April Mai Juni

4 |Kosten 3.607 £ 3.055 € B.302 € B.972 € 7431 € 9.476 € —
6 |Leistung 5.067 £ 4.568 € 8909 € 13456 € 8.976 € 14.999 €

7 |Ergebnis 1.560 €| 1.509 €] 2.607 € 6.484 € 1.545 € 5.521 €

g

9

10 =
4 4 » nyTabelled / [« [+
zeichnen = [z AutoFormen- N W [ O ] 41 € d-Z-A-=S=58a.
Bereit WF

Bild 2.20: Die noch etwas unformatierte Tabelle



Automatisch formatieren 131

Unm diese Tabelle auf schnelle Art und Weise zu forma-
tieren, stellt Excel Thnen die Funktion AutoFormat zur
Verfiigung, die Sie wie folgt einsetzen konnen:

1. Markieren Sie Thre noch nicht formatierte Zahlenta-
belle.

2. Waihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl Auto-
Format.

3. Entscheiden Sie sich fiir ein bereits fertiges Autofor-
mat.

4. Mit einem Klick auf die Schaltfliche Optionen steht
Thnen eine Auswahl von Formaten zur Verfiigung.

AutoFormat EJ@

e
Jan_Feb Mrz Summe Jan Feh Mer  Summe
Ost T T H 18 Ost T 78 13 abbrech
West [ 17 West 6 4 7 17 rechen
Sid 8 7 9 29 Sod 8 7 9 24
Summe 2118 21 50 | Summe 71 18 21 i optiren... |
Einfach Standard 1
Jan Feb Mz
Ost T7T 5
West E 4 7 Miest E 4 7
Siid § 7 1 [Siid 5§ 7 9
Summe 21 18 21 fumme 21 15 21
Standard 2 Standard 3
dsn  Feb s Sumwe Jan  Feb  Mrz Summe
Ozt TE 7€ 5€ 19€ st 7E TE 5€ 19€
West BE 48 T£ 7€ \iest EE 4€ 7€ 17€
Sod 8€ 7E 9€ M€ Sl G € T€ 9 24€
Swmme 21€ 18€ M€ EBOE Summe 1€ 15€  21€ E0E
Finanzen 1 Finanzen 2 J
-
Zu bernehmende Farmate
v zahl v Schriftart ¥ Austichtung
[# Rahmen [¥ Muster ¥ BreitefHihe

Bild 2.21: Die fertigen Autoformate niitzen
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5. Klicken Sie auf OK, um die ausgewahlten Formate auf
Thre Tabelle zu tbertragen.

Ed Microsoft Bxeel - Kap02. xls g@gl

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format  Exfras  Datep  Eenster 2 -8 X
0= = & [& < o~ % 8] %l @ 20% - % @Mcht aktualisiersn
w- F o = € [~ P~ A - Fomatyorage... Standard 3 @
B4 - F
B [ c ]l bl E [ F [ & H ] =

1

2

3
ﬁ Januar Februar  Mérz Aprif Mai Juni

5 |Kosten 3507€ 3.059€ 6302€ B687Z€ 7431€ 9478¢€
TLeistung 5067€ 4568€ 8909€ 13456€ 8976€ 14999¢€
| 7 |Ergebnis 1560€ 1509€ 2607€ 6434 1545€ 5521€

8

q -
4 4 » wyTabelled / [4] [l
zeichnen = [; AutoFormen~ S W [ O E 4l 52 Bl - ZL-A-= B aG@ >
Bereit Summe=111950 NF

Bild 2.22: Mit ein paar Klicks fertig formatiert

Formatvorlagen verwenden

Nicht nur Word, die Textverarbeitung, stellt Formatvor-
lagen zur Verfiigung, iiber die eine Uberschrift, ein Kas-
tentext oder eine Kursivschrift schnell und v.a. einheitlich
im Text zugewiesen werden kann. Excel bietet ebenfalls
Formatvorlagen, die aber hauptsichlich fir Zahlen und
Wihrungen gelten.

1. Wibhlen Sie Format/Formatvorlage.

2. Sehen Sie sich die Formatvorlagen an, stellen Sie fest,
welche Formatierungen diese ibernehmen. Mit Klick
auf Andern konnen Sie die eingestellte Formatvorlage
indern.
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3. Speichern Sie die Formatvorlage mit OK zuriick, sie
gilt ab sofort fiir alle Zellen, die dieses Format tragen.

Formatvorlage

Marne der Formatyorlage: ~ oK
Formatworlage enthal:

abbrechen
Zahlenformat Standard

Andern...
fustichtung  Standard, unten ausgerichtet =

Schriftart  Arial 10

Rahmen Kein Rahmen

Muster Micht schattiert

Zellschutz  Gesperrt

Bild 2.23: Die Formatvorlage Standard

Wenn Sie die Formatvorlage Standard indern, wirkt sich
das auf alle Zellen aus, die keine andere Formatvorlage
haben, und das sind bei neuen Mappen natiirlich alle Zel-
len.

Die Formatvorlage Wihrung hat eine Sonderstellung: Sie
tbernimmt das Wahrungsformat aus der Systemsteue-
rung. Andern Sie dieses unter Start/Systemstemerung/
Regions- und Sprachoptionen, wird sich das sofort auf alle
Zellen auswirken, die mit dieser Formatvorlage forma-
tiert sind.

Das Wihrungssymbol in der Symbolleiste Format ist mit
dieser Formatvorlage gekoppelt; ein Klick auf dieses
Symbol weist die Formatvorlage Wihrung zu.
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Einfligen  Faormat Extras Daten  Fenster 7

FE| RS- Fe

Fxu|==5 % m€ w4
L\§ I
| C | 5] | Wahrung | F |

Bild 2.24: Das Wihrungsssymbol iibertrigt die
Formatvorlage Wihrung

Schnelle Formatvorlagenzuweisung

Machen Sie sich die Arbeit mit Formatvorlagen kom-
fortabler, der Aufruf tuiber das Format-Meni ist nicht
besonders komfortabel und die Zuweisung neuer For-
matvorlagen muss auch schneller gehen. Hier ein Bei-
spiel:

Sie brauchen haufig fir einzelne Zellen einen Zeilenum-
bruch, nimlich immer dann, wenn groflere Textpassagen
in die Zelle geschrieben wurden. Die Zuweisung iiber
Format/Zellen ist listig, eine Komplettformatierung der
ganzen Tabelle ist nicht sinnvoll. Erstellen Sie sich eine
Formatvorlagenliste in der Symbolleiste und schreiben
Sie neue Formatvorlagen einfach in diese Liste:

1. Wihlen Sie Ansicht/Symbolleisten/Anpassen.

2. Schalten Sie auf die Registerkarte Befehle um, suchen
Sie die Kategorie Format.

3. Ziehen Sie das Listensymbol fiir die Formatvorlagen
mit gedriickter Maustaste nach oben in die Symbol-
leiste Format, am besten rechts neben die Schriftfor-
mat-Symbole.
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4. Schlief8en Sie die Anpassen-Box.

@_] Datei Bearbeiten Ansicht  Einfigen Format  Extras  Datep  Eenster 2

PNEHEHRS SR B F 9 - RS-SRS
i Arial + 10 ~A] standard - X U= = 4 =2 o o a8
Al M 3

| Symboleisten | Befehiz nen |

Um einen Befehl zu siner Sym,
Kategoris und zishen Sic den B

te hinzuzufiigen, wahlen Sie sine
aus diesem Dialogfeld auf sine

Symbolieiste.
Eategorien: el
Datei -~ ~
o Sen,.

Bicarbeiten M= % =
Ansicht Schriftart: -
Einfligen

Schriftgrad: -
Extras -
Caten Formatvorlage. ..
Fenster u, Hilfe ‘ Formatvorlage: | |- ‘
Zeichnen =
AutoFarmen v iftart vergréfern v

Auswahl andern | Befehle neu anordnen...

SchlieBen

ol == == === === -

Bild 2.25: Die Formatvorlagenliste wird in die Symbolleiste
integriert

5. Schreiben Sie einen Text mit mehreren Worten in eine
Zelle und formatieren Sie diese Zelle mit Format/Zel-
len/Ausrichtung/Zeilenumbruch.

6. Klicken Sie in die neue Formatvorlagenliste in Threr
Symbolleiste und schreiben Sie die Bezeichnung fiir

die neue Formatvorlage, die diese Zellformatierung
jetzt ibernimmt.

7. Bestitigen Sie mit [Enter], und die neue Formatvor-
lage ist erstellt.
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B3 Microsoft Excel - Mappe/

@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Formatk  Extras  Daten Fenste
HANE=A" RERENN= NNk AN RN AR RN R
ol <10 o[l [JE £ 8

c2 - = Das ist ein mehrzeiliger Text
A | B8 [ e | D [ E |
1
- Das ist ein
mehrzeiliger
2 | Text
| 3 |

Bild 2.26: Eine neue Formatvorlage entstebt

Benotigen Sie anschliefend in irgendeiner Zelle wieder
einen Zeilenumbruch, klicken Sie auf den Listenpfeil und
holen Sie die neue Formatvorlage ab.

B3 Microsoft Excel - Mappe7?

(B4 patei  Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Formab  Extras Daten  Fenster 2

SN EH S SRTE X F 9o EA s A2 )
ard

-|F ¥ U |E=

i arial bt =98 % m € %8
E1 - A& H DBZIWE} tlage wieder bendtigt
A | 5 Dezimal [0 o ‘ E ‘ F | ) |
1 Prozent |H|er wird die_ {ormatworlage wieder bendtigt
| Standard "
Wiahrung
2 wiahrung [0]

Bild 2.27: Zwei Klicks, und das Format ist zugewiesen

Formatierung von Hyperlinks andern

Standardmaflig werden alle URLs und E-Mail-Adressen
bei der Eingabe in Excel-Tabellen automatisch in das
Hyperlink-Format umgewandelt. Dabei wird der Zellen-
inhalt unterstrichen und die Schriftfarbe Blau zugewie-
sen. Auflerdem kann der Zellentext danach mit der linken
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Maus nicht mehr aktiviert werden, da sonst gleich das
hinterlegte Hyperlink-Ziel angesprungen wird. Mochten
Sie die Schriftart sowie die Schriftfarbe indern, dann
haben Sie dazu zwei Moglichkeiten:

1.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle,
die den Hyperlink enthilt.

Wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Zellen
formatieren.

Wechseln Sie im Dialog Zellen formatieren auf die
Registerkarte Schrift.

Hier konnen Sie die Schriftart, die Schriftfarbe, den
Schriftschnitt sowie die Schriftgroffe des Hyperlinks
bestimmen.

Ubertragen Sie die so eingestellte Formatierung mit-
hilfe des Symbols Ubertragen aus der Symbolleiste
Standard auch auf andere Zellen, die Hyperlinks ent-
halten.

Soll die Anderung der Hyperlinks dauerhaft in Excel
angepasst werden, dann gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.

Wihlen Sie in der Tabelle, die die Hyperlinks enthilt,
aus dem Ment Format den Befehl Formatrvorlage.

Wahlen Sie aus dem Dropdownfeld Formatvorlagen-
name den Eintrag Hyperlink. Sie sehen nun die aktu-

elle Formatierungseinstellung fir Hyperlinks in
Excel.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern.

4.

Wechseln Sie im Dialogfeld Zellen formatieren auf die
Registerkarte Schrift.
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Formatyorlage E| E|
Formatvorlage enthlt

™ Zahlenl?grmat M

[ austichtung %

Iv schriftart Arial 10; Unterstrichen Blau

[ Rahmen Lischen
[ Muster Zusammenfihren. ..

[~ Zellschutz

Mame der Formatyvorlage:

Bild 2.28: Die Formatierung von Hyperlinks dauerbaft
anpassen

5. Hier konnen Sie die Schriftart, die Schriftfarbe, den
Schriftschnitt sowie die Schriftgrofie des Hyperlinks
bestimmen und mit OK bestitigen.

Ist diese Formatvorlage einmal angepasst, werden alle
neuen Hyperlinks, die Sie in Thre Tabellen einfiigen,
mit dieser Formatierung belegt.




3
Highlights der bedingten
Formatierung

Die bedingte Formatierung gibt es in Excel schon seit der
Version Excel 97. Seit dieser Zeit ist es moglich, sehr viel
Automatismus in Tabellen zu bringen, ohne eine einzige
Zeile in VBA programmieren zu missen. Dieses Kapitel
beschreibt Speziallosungen sowie Tipps und Tricks, die
mithilfe der bedingten Formatierung in Excel umgesetzt
werden konnen.

Zeilen im Wechsel farben

In einer Tabelle sollen die Zeilen abwechselnd mit Grau
und Weif§ eingefirbt werden, ohne dass dafiir ein Makro
verwendet werden darf. Um diese Aufgabe zu ldsen,
fihrt man folgende Arbeitsschritte durch:

1. Markierten Sie die Zeilen, die Sie mit der bedingten
Formatierung belegen wollen.

2. Aus dem Meni Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

3. Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

Als Formel wird =REST(ZEILE();2)=0 eingegeben.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

N o U

Klicken Sie auf der Farbpalette auf die Farbe Graux.



140 Highlights der bedingten Formatierung

Bedingte Formatierung

Bedingung 1
[T - | [—resTizEnEC;Z—0 ]
Yarschau auf das bedingte
Format (Bedingung ist wahr): | AaBbCeYylz ‘ Eormat...
Hinzufigen = | Léschen... ‘ QK I Abbrechen |

Bild 3.1: Die Formel wurde eingestellt

8. Klicken Sie auf OK, um die Anpassungen wirksam
werden zu lassen.

Uber die Tabellenfunktion ZEILE wird die aktuelle Zei-
lennummer ermittelt. Mithilfe der Funktion REST wird
diese Zeilennummer durch den Wert 2 dividiert. Bleibt
dabei kein Rest tibrig, handelt es sich um eine gerade Zei-
lennummer, die dann iber die bedingte Formatierung
eingefarbt wird.

Analog zur ersten Aufgabe ist es selbstverstandlich
auch moglich, Spalten im Wechsel einzufirben. Die
dazugehorende Formel, die als bedingte Formatie-
rung eingestellt werden muss, lautet: =REST(SPALTE
();2)=0.
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B3 Microsoft Excel - Mappel
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-

M 4 b v\ Tabellel / 3 3
izeichnen~ i | AutoFormen+ S IZIC)Q«#J{Z: [&] gﬂ|&v£vé-§ @ q
Bereit

Bild 3.2: Zeilen im Wechsel einfirben

Den letzten Satz einer Tabelle
hervorheben

Im nichsten Beispiel soll jeweils der letzte Satz einer
Tabelle hervorgehoben werden, indem um den letzten
Eintrag ein Rahmen gezogen wird.

Um diese Aufgabe zu 16sen, miissen folgende Arbeits-
schritte durchgefithrt werden:

1. Die Spalte A wird komplett markiert, indem auf den
Spaltenbuchstaben geklickt wird.

2. Aus dem Meni Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

3. Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.
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® N & ok

Als Formel wird =ANZAHL2(A:A)=ZEILE(AL) eingegeben.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Klicken Sie auf der Farbpalette auf die Farbe Blau.

Klicken Sie auf OK, um die Anpassungen wirksam
werden zu lassen.

B3 Microsoft Excel - Kap03.xls
iEd] patel  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extvas  Daten  Fenster 2 -8 x
ARNE=NS REREN= NN A - R AT RN SRR TR L
; il n10 2| F K U|ESE =M €] 0-A- M
AR - fx Tastatur
A [ 8 [ ¢ [ o [ e [ ¢ [ JF
| 1 |Artikel
| 2 |Computer
| 3 |Drucker
| 4 |Maus
5 [Monitar
B
s
9
| 9 |
10 3
W 4 » My Tabelel b Tabelle2 / 3 5|
i zeichnen - Lg | AutoFormen= N\ N\ (1O A A £ 8] (&3 - F-A-= 3 H
Beteit

Bild 3.3: Letzte belegte Zelle in Spalte A kennzeichnen

Einen bestimmten Tag kennzeichnen

Wenn Sie in einer Excel-Tabelle beispielsweise in Zeile 3
eine Datumsleiste haben und nun ein bestimmtes Datum
auf dieser Leiste automatisch kennzeichnen mochten,
dann konnen Sie fir diesen Zweck die bedingte Forma-
tierung einsetzen. Das Vergleichsdatum, das auf der
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Datumsleiste gefunden werden soll, wird in Zelle A1
erfasst.

Um diese Aufgabe zu 16sen, werden folgende Arbeits-
schritte durchgefiihrt:

1.
2.

o N o v &

Markieren Sie den Zellenbereich A3:F3.

Aus dem Meni Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

Als Formel wird =$A$1=A$3 eingegeben.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Klicken Sie auf der Farbpalette auf die Farbe Orange.

Klicken Sie auf OK, um die Anpassungen wirksam
werden zu lassen.

B3 Microsoft Excel - Kap03.xls
il patel Bearbelten pnsicht Enfligen  Format  Extras  Daten  Femster 7 -8 X
ARNERS RERE = NN A N NN AT RANE s TR L
 irial 210 o F FUSE=E=H|Ey € 0-0-A- &
Al - £ 18.042004
A | s [ ¢ [ o T E T F T §F
1 150220041
2
| 3| 15042004 16042004 17.04.2004 [NTSIGHIB00H| 19.04.2004 20.04.2004
4
5
| 6 |
| 7|
9
| 9 |
10 3
W 4 v »] Tabellel f Tabele2 ) Tabelle3 / 3 |
i zeichnen~ g | AutoFormen~ N “w DOH«](‘:I 8l &‘&'gvé'f @ H
Eereit

Bild 3.4: Einen Tag finden und kennzeichnen
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Bei dieser Aufgabe wird jeweils die Zeile 3 mit dem
Datum verglichen, das in Zelle A1 steht. Kann eine Uber-
einstimmung festgestellt werden, dann wird der vorher
markierte Bereich am linken und rechten Rand des aktu-
ellen Tages mit einem Hintergrund in der Farbe Orange
versehen.

Den groBten Wert in einem Bereich
finden

Beim folgenden Tipp wird der grofite Wert in einem
Bereich gefunden und gekennzeichnet. Gehen Sie dazu
wie folgt vor:

1. Geben Sie in einer neuen Tabelle im Bereich B2:E10
beliebige Zahlenwerte ein.
2. Markieren Sie diesen Bereich.

3. Aus dem Meni Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

4. Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

Als Formel wird =B2=MAX($B$2:$E$10) eingegeben.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Klicken Sie auf der Farbpalette auf die Farbe Hell-
blau.

9. Klicken Sie auf OK, um die Anpassungen wirksam
werden zu lassen.

®© N oW
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B3 Microsoft Excel - Kap03.xls
@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfgen  Format  Extras  Daten  Eenster 7 -8 X
NEEH RS S VE S BS9S] e -
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Bereit

Bild 3.5: Den grifiten Wert eines Bereichs finden und kenn-
zeichnen

Soll der kleinste Wert im Bereich gefunden werden,
dann verwenden Sie die Funktion MIN.

Die drei groBten Werte eines Bereichs
ermitteln

Wenn Sie die drei grofiten Werte in einem Bereich kenn-
zeichnen mochten, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie in einer neuen Tabelle im Bereich B2:E10
beliebige Zahlenwerte ein.
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2. Markieren Sie diesen Bereich.
Aus dem Meni Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

4. Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

5. Als Formel wird =B2=KGROSSTE($B$2:$E$10;1) eingege-

ben.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Klicken Sie auf der Farbpalette auf die Farbe Rot.

Klicken Sie die Schaltfliche Hinzufiigen, um eine

zusitzliche Bedingung hinzuzufiigen.

10. Wiederholen Sie auf die letzten Schritte, bis Sie die
drei Bedingungen eingestellt haben.

¥ %° N o

Bedingte Formatierung E|
Bedingung L
Formel ist v 32 0;
Farmt (sedestng ot weh _ _
Format (Bedingung ist wahr): i
Bedingung 2
Formelisc v | | =Be=<GROSSTE($BSZ:$ES10:2)
P (g st erey. | IECE | (oo ] _
Farmat (Bedingung ist wahr): Sns
Bedingung 3
Formeliss v | | =B2=kGROSSTE($B$2:4E§10,3)
‘orschau auf das bedingte
Farmat (Bedingung ist waht): | AaBbCcYyZz ‘
[ Léschen... ] [ QK l l Abbrechen ]

Bild 3.6: Bei drei Bedingungen ist Schluss
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11.Klicken Sie auf OK, um die Anpassungen wirksam

werden zu lassen.

B3 Microsoft Excel - Kap03.xls
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Bild 3.7: Die drei hichsten Werte werden farblich hervor-

gehoben

Wenn zwei Werte gleich hoch sind, dann werden
beide Werte gleichermafien eingefarbt. Sollen die drei
kleinsten Werte gefunden werden, dann setzen Sie die
Tabellenfunktion KKLEINSTE ein.

Leider ist bei drei Bedingungen in Excel Schluss. Im

Kapitel »Die besten Makros fir den Alltag« lernen S
eine Losung kennen, die dynamisch ist.

1e
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Wochenenden hervorheben

Wenn Sie sich einen Kalender in Excel basteln, dann kon-
nen Sie sich mit Hilfe der bedingten Formatierung die
Wochenenden kennzeichnen lassen. Dazu gehen Sie wie
folgt vor:

1. Geben Sie in einer neuen Tabelle in Zelle A1 das Start-
datum ein.

2. Ziehen Sie das Ausfiillkistchen nach unten, um die
Datumsleiste nach unten fortzusetzen.

3. Markieren Sie den gefiillten Bereich.

4. Aus dem Meni Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

5. Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

Als Formel wird =WOCHENTAG(A1)=7 eingegeben.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Klicken Sie auf der Farbpalette auf die Farbe Hell-
gran.

10. Klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufiigen, um eine
zusitzliche Bedingung hinzuzufigen.

¥ %© N o

11.Im Kombinationsfeld Bedingung 2 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

12. Als Formel wird =WOCHENTAG(A1)=1 eingegeben.
13. Fuhren Sie die Schritte 7 bis 9 durch.
14. Beenden Sie die bedingte Formatierung mit OK.
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B3 Microsoft Excel - Kap03.xls

E_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7 -8 X
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15.04.2004

16.04.2004

17.04.2004

18.04.2004

19.04.2004

20.04.2004]

21.04.2004

22.04.2004

23.04.2004 1

24.04.2004

25.04.2004

26.04.2004
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A Tahellea £ Tabelled £ Tabeles b Tabelle6 /| < | »|
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Bild 3.8: Samstage und Sonntage hervorheben

Die Funktion WOCHENTAG(Datum;Typ) meldet einen
Wert zwischen 1 und 7 zuriick. Ein wenig ungewohn-
lich ist hier, dass die neue Woche mit dem Sonntag (1)
beginnt. Sehen Sie in der Hilfe zu dieser Funktion
nach, wie das zweite Argument Einfluss auf die
Berechnung nimmt:

=WOCHENTAG(Datum;1) oder 1 =Sonntag, 7 = Samstag
=WOCHENTAG(Datum)
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=WOCHENTAG(Datum;2) 1 = Montag, 7 = Sonntag

=WOCHENTAG(Datum;3) 0 = Montag, 6 = Sonntag

Fehlermeldungen ausblenden

Excel quittiert den Versuch, eine Zahl durch den Wert 0
zu teilen, mit der Fehlermeldung »DIV/0«. Diese Mel-
dung sieht in Zellen immer etwas unschon aus und kann
uber den Einsatz der bedingten Formatierung ausgeblen-
det werden. Gehen Sie bei der folgenden Aufgabe von
einer Tabelle aus, die in etwa so aussieht wie auf dem fol-

genden Bild.

B2 Microsoft Excel - Kap03.xls
] Datei Bearbeten Ansicht  Einfiigen Formatb  Extras Daten  Fenster 2 -8 x
AR RERE NI NEN A NP R N RS | L
i Ariel 10 -|F X U|SE=F My € iH-0-A-
B9 - A
A [ B ] ¢ [ o [ E | F 7]
1 [Wert1 Wert 2 Ergebnis >
| 2 | 5 g 053
1 3 | 1 g 013
| 4 | 0 1 0,00
1 5 | 4 5} 057
|6 | 5 [T
17 | 28 3 457 i
ER 3 07 #DIviO!
El 1
10
11
12 v
W4 v W{ Tabeled f TabelleS £ Tabelet b, Tabelle7 /| < | 3
i Zeichnen + L3 | AutoFormen~ N\ % (1 O A o] 2 8] & [ 8- - A-=
Bereit

Bild 3.9: Feblerwerte werden angezeigt
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Um die Fehler wegzublenden, verfahren Sie folgender-
maflen:

1.
2.

N o

Markieren Sie den Bereich C2:CS8.

Aus dem Mentu Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

Als Formel wird =FEHLER.TYP(C2)=2 eingegeben.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Schrift.

Wihlen Sie im Kombinationsfeld Farbe die Farbe
Weif$ aus.

Bestitigen Sie zweimal mit OK.

B Wicrosoft Excel - Kap03.xls
i0] Datei Bearbeiten pnsicht Enfigen Format Extras  Daten  Femster 2 -8 x
NEHRS SRV B F DR E -G -
; rtal -0 o|F £ U|SE=E=FE|Eo €| -H-A- @
B10 - A
A [ B T ¢ T o [ E T F [ F
1 |[Wert1 Wert 2 Ergebnis
D | 5 8 0F3
E 1 8 0,13
4| i 1 0o0
5 | 4 3 067
6| 5 g
7 | 8 3 457
5 | 3 ilg
9|
0] —
11
12 -
W 4 v v|{ Tabelled  Tabeles £ Tabelet ' Tabelle7 / [ < 2]
i zeichnen~ | | AdtoFormen~ N N (1O M Al £ @ @& [ & -Z- A-= @ H
EBereit

Bild 3.10: Feblerwerte wurden unsichtbar gemacht
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Eine andere Fehlermeldung in Excel ist »NV«. Diese
Meldung erscheint, wenn ein gesuchter Wert nicht
gefunden werden kann.

Um diese Zellen wegzublenden, setzen Sie als Bedin-
gung folgende Formel ein:

=ISTNV(C2

Doppelte Werte aufsptren

Beim nachsten Trick geht es darum, mithilfe der beding-
ten Formatierung doppelte Werte in einer Spalte aufzu-
spuren. Sehen Sie sich als Ausgangssituation einmal das
Bild 3.11 an.

Um die doppelten Werte zu finden und zu kennzeichnen,
verfahren Sie wie folgt:

1.
2.

Markieren Sie den Bereich A2:A9.

Aus dem Mentu Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

4. Als Formel wird =ZAHLENWENN($A: $A;A2)>1 eingegeben.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
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B9 Micrasoft Excel - Kap03.xls |

@_J Datei  Bearbeten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Daten  Fenster 2 -8 X

HRN=1" RS 1= MR A N NN A R NS TN R

 irial 10 2| F FU|S==H|Ey -0 A 4
A10 - &

A [ 8 [ ¢ [ o [ B [ F [ F
| 1 |Art.-Nr. D1
| 2 | 60782
| 3 | 57895
=N 60782
| 5 | 23456
| 6 | 23526
| 7 | 24345 |
| 8 | 57579

9 ob782

10 |

K

12 b
W 4 M|{ TaheleS { Tabeled £/ Tabelle? 4 Tabelleg / | < | 3|

i Zeichren~ i | AutoFormen~ N\ w [ O [ 4] 3 @‘{‘)-g-é.f q
Eereit

Bild 3.11: In dieser Liste sind doppelte Werte vorhanden

B3 Microsoft Excel - Kap03.xls
@_J Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Datep  Eenster 2

HEN=R" RS II= MRS A AR N A RS NN R
E =10 - F £ U =

A
B | C

.
.
i
lj

3

W4 v v | TabelleS f Tabelled £ Tabele7? ' Tabelleg / | < |
i zeichnen~ g | AutoFormen~ N W [ A 3:3& |- - A=

Eereit
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Bild 3.12: Doppelte Werte wurden gekennzeichnet

6. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
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7. Klicken Sie in der Farbpalette auf die Farbe Rot.
8. Bestitigen Sie zweimal mit OK (s. Bild 3.12).

Eine Kontrollspalte definieren

Beim folgenden Tipp soll in einer Tabelle eine Kontroll-
spalte gefithrt werden. Uber eine Eingabe in diese Spalte
soll je nach Eintrag die ganze dazugehorige Zeile einge-
farbt werden.

Sehen Sie sich dazu vorab einmal das Bild 3.13 an.

B3 Microsoft Excel - Kap03.xls

Iz_l] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfogen  Formabk  Extras  Daten Eemster 20 - & X
HRREN RENE NI RN s NN AN RN =S A N SN
{ Avial -0 +|F #F U E==0E@€]n-0-A- 4

D3 - &
A | B ] c [ o [ E | F 3R

1 |[Datum Betrag Offnen Ja/Nein
| 2 | 15.04.2004 3689 € MNein
| 3 | 16.04.2004 7B £ JA I _l
| 4 | 17.04.2004 4926 € Mein
| & | 18.04.2004 5401 € MNein
| B | 19.04.2004 4.608 € Mein
| 7 | 20.04.2004 B.947 £ Mein
8 | 21.04.2004 3.564 € JA
| 9 | 22.04.2004 1.834 € Mein
10| 23.04.2004 796 JA
11| 24.04.2004 4.603 € MNein

12 ~
M 4 v M| TabelleS { Tabeleg f Tabelle? f Tabeled ), Tabelle9 ;| ¢ |
é;eichnan'..@|ngtDForman'\ \DOH&é‘:@&l&vgvévqu
Bereit

Bild 3.13: Die Ausgangsposition — eine Liste mit noch offenen
Rechnungen

Um nun die Zeilen automatisch einzufirben, die noch
einen offenen Rechnungsstatus haben, gehen Sie wie folgt
vor:
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®© N U

Markieren Sie den Bereich A2:C11.

Aus dem Meni Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

Als Formel wird =$C2="JA" eingegeben.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
Klicken Sie in der Farbpalette auf die Farbe Roz.

Bestatigen Sie zweimal mit OK.

B3 Microsoft Excel - Kap03.xls |Z”E|El

@] Datei Beatbeiten  Ansicht  Enfiigen Format Extras Daten  Fenster 72 - & X
SRS S A VEB. S 9B G -
i dvial s - |F XK U|EE=0ETEE| -0 A-E

E10 - &
A | B [ [ [ D | E | B |
1 [Datum Betrag Offnen Ja/Nein =1
2 | 15.04.2004 3.509 € Mein
g
| 4 | 17.04.2004 4,926 € Mein
| 5 | 15.04.2004 5.401 € Mein
| B | 19.04.2004 4.608 € Mein
7 | 20.04.2004 5.947 £ Ilein L
8
9 | Z2.04.2004
10 I _l
24.04.2004
12 ~
W o4 v W Taheles 4 Tabelles { Tahelle? 4 Tabeles ' Tabelled , | < | |

>
fZeichnen~ i | AutoFormen = N\ w [0 A Sl o 8] &l&'g'é'jq

Bereit

Bild 3.14: Alle noch offenen Positionen
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Prozentuale Abweichungen feststellen

In einer Liste werden die Kosten zweier Jahre verglichen.
Jetzt soll festgestellt werden, welche Positionen Abwei-
chungen von -5% oder +5% haben. Sehen Sie sich
zunichst die Ausgangstabelle aus Bild 3.15 an.

B2 Microsoft Bxcel - Kap03.xls
@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
BT I A N AL R R ] R -
Al S - F £ UIE=S=5 0y €00 5 A B
o] - A
A s el 5 [ E [ F T =
1 |Kosten 2002 2003
| 2 [Migte 5333 € 5799 €
| 3 |Hardware 60552 € 62552 €
| 4 |Software 15.997 € 13.456 €
| 5 |Fuhrpark 5.700 € 5.000 €
| B |Personal 85193 € g7.900 €
7
Ex —
[10]
m
12 v
W 4 v M{ Tabeled f Tabells? £ Tabeles f Tabelle b, Tabelleln /| < >/]
 Zeichnen ~ L | AgoFormen= N W ] O A alﬂ {:3 [a] (& | Ox - ng a H
EBereit

Bild 3.15: Welche Kosten sind um mebr als 5% gestiegen bzw.
gesunken?

So geht’s:
1. Markieren Sie den Bereich C2:Cé6.

2. Aus dem Menili Formar wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

3. Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

4. Als Formel wird =0DER((C2/B2)-1>5%;(C2/B2)-1 <-5%)
eingegeben.
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5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
6. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
7. Klicken Sie in der Farbpalette auf die Farbe Grau.

8. Bestitigen Sie zweimal mit OK.

B3 Microsoft Excel - Kap03.xls
il patel Bearbelten pnsicht Enfligen  Format  Extras  Daten  Femster 7 -8 X
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| 6 |Personal 95.199 € G7.900 €
| 7|
G |
] ——
1]
12 -
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Bild 3.16: Mehbr als 5% Zuwichse/Reduktionen werden
grau hinterlegt

Datensuche in Spalte

Bei der Tabelle aus Bild 3.17 wird in Zelle A2 ein Suchbe-
griff eingegeben. Uber die bedingte Formatierung von
Excel sollen anschlieffend alle darunter liegenden Zellen
(A4:A14), die den Suchbegriff enthalten, farbig gekenn-
zeichnet werden.
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F3 Microsoft Excel - Kap03.xls
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Bild 3.17: Alle Zellen mit »Web« sollen formatiert werden

Um diese Aufgabe zu losen, befolgen Sie die nichsten
Arbeitsschritte:
1. Markieren Sie den Bereich A4:A14.

2. Aus dem Menli Format wihlen Sie den Befehl
Bedingte Formatierung.

3. Im Kombinationsfeld Bedingung 1 stellen Sie den
Eintrag Formel ist ein.

Als Formel wird =FINDEN($A$2;A4)>0 eingegeben.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Klicken Sie in der Farbpalette auf die Farbe Orange.

® N & v ok

Bestatigen Sie zweimal mit OK.
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E3 Microsoft Excel - Kap03.xls
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Bild 3.18: Alle Zellen mit Webinhalt wurden gefarbt






4
Diagramm-Tipps

Umschlagbar ist Excel bei der Produktion von Diagram-
men, was die Anzahl der Werkzeuge und die Fille der
Maoglichkeiten angeht. In diesem Kapitel werden Sie
zahlreiche Tipps und Tricks rund um das Thema Dia-
gramm kennen lernen.

Das schnellste Diagramm uberhaupt

Um ein Standarddiagramm auf die schnellste Art und
Weise zu erzeugen, markieren Sie Thre Datenbasis und

driicken die Taste (F11]. Dadurch wird standardmiflig

ein Sdulendiagramm auf einer separaten Tabelle erstellt.

Standard oder benutzerdefiniert?

Standarddiagramm andern

Verwenden Sie bei Threr tiglichen Arbeit eher einen
anderen Diagrammtyp als das Siulendiagramm, dann
konnen Sie den Standard-Diagrammtyp wie folgt dndern:

1. Erstellen Sie zunichst ein Diagramm nach Thren
Wiinschen.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Dia-
grammfliache und wihlen Sie den Befehl Diagramm-
typ aus dem Kontextmendi.
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Diagrammtyp

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen ]

Diagrammtyp:

[l S&qle -
E Balken

|ﬁ Linie:

& Kreis

- PunkE (3
lutly Flache
iy Ring

iy Metz

@ Cberflache [
®: Blase
i o -l
Optionen

Gruppierte Balken, Yergleicht Kategorien-
[+ Filr fuswahl ibernehmen undpSperienwerte. 2 g

Diagrammuntertyp:

T

[ standardformatierung

Schaltflache gedrickt halten Fir Beispiel |
@ Standarddiagrammiyp [a]4 Abbrechen |

Bild 4.1: Standarddiagramm festlegen

Klicken Sie die Schaltfliche Standarddiagrammtyp.
Bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

Beenden Sie den Diagramm-Assistenten mit OK.

Benutzerdefinierten Diagrammtyp speichern

Sie haben sich viel Mithe gemacht und ein Diagramm
nach allen Regeln der Kunst formatiert. Jetzt wollen Sie
diese Formatierungen irgendwie sichern, damit sie auch
beim nichsten Diagramm zur Verfiigung stehen.
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So gehen Sie vor:

1. Wihlen Sie Diagramm/Diagrammtyp.

2. Schalten Sie auf die Registerkarte Benutzerdefinierte
Typen um.

3. Klicken Sie auf die Option Benutzerdefiniert und auf
Hinzufiigen.

4. Geben Sie einen Namen fiir die neue Diagrammvor-
lage an und tragen Sie eine Beschreibung ein.

5. Mit OK wird die neue Vorlage gespeichert.

Wenn Sie das nichste Diagramm so formatieren wollen
wie das eben gespeicherte, wahlen Sie Diagramm/Dia-
grammtyp/Benutzerdefiniert und weisen die gespeicherte
Diagrammvorlage zu.

A ] ¢ [ D0 [ E T F T @& T H ] |

|1 [Nord 150000
[2 |sud 230000
|3 |west 430000

Ost 510000,
[£ -
(7] Umsitze 2004
[&] i TEUR Diagrammiyp BPx
o 00

10 & Standardrypen | Benutzerdsfinierte Typen

% 700 Diagrammtyp: Beispiel:
M3 |nd Standard

600

Umsstze 2004

Saule mit Farbverladk i

=

500

@

00
300

=

=

@

I -

=] CI

Fil ol

2 Mord Sid West

|23 | .

% Ausuzhien aus

5 (&) Benutzerdefiniert

% O rtegriert

7

E
]

[=0] (atanderddiagranmtyp | ok | [(Abbrechen
3t

Bild 4.2: Eigene Diagrammwvorlagen speichern
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Wo werden benutzerdefinierte
Diagrammtypen gespeichert?

Haben Sie sich auch schon gefragt, woher die benutzer-
definierten Typen stammen, die der Dialog Diagramm-
typ anbietet? Und was passiert mit den Vorlagen, die Sie
neu anlegen, wo werden diese gespeichert? Das wire
wichtig zu wissen, Sie konnten diese namlich fir alle Mit-
arbeiter verfiigbar machen und einen firmeneigenen Stan-

dard schaffen.

Die Losung: Excel speichert die benutzerdefinierten Dia-
grammtypen in einer Datel namens

XL8GALRY . XLS

im Ordner

C:\Programme\Microsoft Office\Officell\1031

In den anderen Versionen heiflen Datei und Ordner ent-
sprechend der Versionsnummer. Wenn Sie also andere
Diagrammtypen sehen oder die Vorlagen anpassen wol-
len, andern Sie einfach die Diagramme in dieser Datei und
speichern sie wieder zuriick.

Die benutzerdefinierten Vorlagen, die Sie selbst anlegen,
werden nicht in dieser Datei hinterlegt, fiir Sie hat Excel
noch eine weitere Arbeitsmappe reserviert:
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ES Microsoft Excel - XLBGALRY.XLS

iEJ] Datel Bearbeten Ansicht Einfiigen Formab Extras  Diagramm  Fenster 2 Frage hier eingeben .8 X

N EHAS SRS R s BB Ao Be s ol wE el
[ - E & U ErTR EREr Bir o scheter. | 2 5 k2] oo

14 4 » ¥} Outdoor Balken / Logarithmisch { Saulen - Flachen £ Linien auf zwei Achsen { Linie - Saule auf zwei Achsen { Linie - Sau|
i zeichnen~ s [AdtoFomen~ N\ N (1O A dl 2 @l | d-Z-A-==2d 3

Berelt

N

Bild 4.3: In dieser Mappe sind die benutzerdefinierten Typen zu
finden

XLUSRGAL.XLS

Diese Datei steht im Profil des Benutzers, bei Windows
XP also hier:

Dokumente und Einstellungen\Benutzername\
Anwendungsdaten\Microsoft\Excel

Kopieren Sie die Mappe auf die Profile anderer Mitarbei-

ter, konnen alle mit einheitlichen Diagrammvorlagen
arbeiten.



166 Diagramm-Tipps

Achten Sie bei der Suche nach diesen beiden Dateien
darauf, dass die Mappen von Excel versteckt angelegt
werden.

Tricks mit 3D-Diagrammen und
Layouts

Mehr Tiefe erreichen

Sollen 3D-Diagramme noch rdumlicher wirken, dann
konnen Sie dies wie folgt erreichen:

1. Erstellen Sie zunichst ein 3D-Diagramm, beispiels-
weise den Diagrammtyp Gruppierte 3D-Siulen.

2. Klicken Sie eine beliebige Saule mit der rechten Maus-
taste an und wihlen Sie aus dem Kontextment den
Befehl Datenreihen formatieren.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Optionen
(s. Bild 4.4).

4. Betatigen Sie den oberen Pfeil im Drehfeld Dia-
grammtiefe und beobachten Sie die direkte Umset-
zung in der darunter liegenden Vorschau.

5. Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK.
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Datenreihen formatieren

Muster] Farm ]Datenbeschriftung Datenreihenanardnung Optionenl

Zwischenraum:  |150 == -
Abstandsbreite: |150 =
Diggrammtiefe: ’m

O Kosten
B Umz=atg]

K | Abbrechen

Bild 4.4: Mebr Tiefe in Diagrammen erzengen

Perspektive mit der Maus andern

Fur die Perspektiveninderung des 3D-Diagramms steht
im Diagramm-Menii eine Option bereit:

1. Wihlen Sie Diagramm/3D-Ansicht.

2. Andern Sie die Betrachtungshohe, die Winkel und die
Perspektive (s. Bild 4.5).

Mit diesem Trick geht’s schneller:

1. Klicken Sie auf eine Ecke des Diagramms. Im
Namensfeld wird das Element »Ecken« angezeigt.
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3D-Ansicht X

Perspektive:
30

Drehung:
20 C_\/ \\j [ rechtwinklige Achsen
Héhe: 100 % det Basis
[ o

Standard

Bild 4.5: Die 3D-Ansicht

P

Betrachtungshéhe:

A ] [ Schliefien ] [Ulgernehmen

2. Halten Sie die Maustaste gedriickt, und ziehen Sie die
Ecke in eine neue Position. Das Diagramm zeigt ein
Gittermuster an. Lassen Sie die Maustaste los, wird
das Diagramm in der neuen Perspektive und Drehung
gezeichnet.

Bild 4.6: Perspektive und Drebung mit der Maus indern
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3. Wenn Sie bei der Aktion noch die (Strg]-Taste
gedriickt halten, sehen Sie auch die Konturen der
Datenreihen (s. Bild 4.6).

Variablen Titel im Diagramm erstellen

Den Titel eines Diagramms konnen Sie so einstellen, dass
er sich auf einen bestimmten Zelleninhalt bezieht. So
konnen Sie den Titel eines Diagramms in Abhingigkeit
von einer Zelle variabel halten. Sehen Sie sich vorab ein-
mal das Bild 4.7 an.

A B C D E F =
1 =]
2 Jan Feh Mrz Apr
3 |Kosten 6760 438 3990 4394
4 Umsatz 5358 1811 7637 6346
5]
B
7 8000
8 7000
9 6000 +
1? iggg : o Kosten
12 3000 4 B Umsatz
1311 2000
1 10m
15 0l
16 j ' j
17 Jan Feb hirz Apr
18
19 —
20
71 hd
W 4 M} Tabellel / <] Qi

Bild 4.7: Die Ausgangssituation

Gehen Sie jetzt wie folgt vor:

1. Schreiben Sie den Text Kosten und Umsitze der
Monate Januar-April in Zelle A1.



170 Diagramm-Tipps

ha

© N W

Klicken Sie das Diagramm mit der rechten Maustaste
an und wihlen Sie aus dem Kontextment den Befehl
Diagrammoptionen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Tizel.

Geben Sie im Feld Diagrammdtitel zunichst einmal
einen Dummy-Titel, beispielsweise Test, ein.

Bestitigen Sie mit OK.

Setzen Sie den Mauszeiger in die Bearbeitungsleiste.
Klicken Sie jetzt direkt in Zelle Al.
Bestatigen Sie mit (Enter].

E3 Microsoft Excel - Kap04.xls

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster ¢ -8 X
0O = Sk o o- =-@4l 1 il o - 2 [Bwich aktualsiersn
Ad M #A& Umsatz
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1 |Kaosten und Umsatze der Monate Januar-April Il
2 Jan Feb Mrz Apr

3 |Kosten B7E0 438 3990 4394

4 |Umsatz ] 53608 1811 7a37 6346

5

7 Kosten und Umsétze der Monate Januar-April

3

£l 5000

10

1 G000

12

13 4000

14 2000

15

1B D T l_. T T

17 Jan Feh trz

18

19 »
20 -
W 4 v »]\Tabellel / [«] | Qi
zeichnen~ [ | AuroFormen= ™ “w [ O 4[ [ S - i o é =@ 7
EBereit

Bild 4.8: Der Titel des Diagramms ist abhingig vom Inbalt
der Zelle A1
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Saulen einen plastischen Effekt verpassen

Wenn Sie tiber den Diagramm-Assistenten ein Siulendia-
gramm erstellen, dann sieht das auf den ersten Blick
schon mal gar nicht schlecht aus. Verbessern kann man
hier die Optik, indem man den einzelnen Siulen einen
plastischen Effekt hinzufiigt. Sehen Sie sich zunichst die
Ausgangssituation aus Bild 4.9 an.

E3 Microsoft Excel - Kap04.xls

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Diagramm  Fenster 7 -8 x
= = =B [l 55% = % [@Pynicht aktuslisieren |
- #

-

000

To00

so00 +——

000 +——1

e
b B U2tz

2000 4——

2000 1——

1000 +——

W 4 » M Diagramme % Diagramm5 { Tabelel /|« [ [
Zeichnen = [+ | AutoFormen~ . w [ O 4[ ks

Bereit

Bild 4.9: Die Séiiulen wirken noch nicht so recht ...
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Um den Saulen mehr Wirkung zu geben, befolgen Sie die
nichsten Arbeitsschritte:

1. Fubhren Sie einen Doppelklick auf eine Saule durch.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Fiilleffekte.

4. Wechseln Sie auf die Registerkarte Graduell.

Fiilleffekte

Graduell ]Struktur l Muster l Grafik l

Farben

el _Astrachen |

O lgriis g F 1§

(™ Zweifarbig
" Yoreinstellung ﬂ J ﬁ
Dunkel Hell

Transparenz

Won: J J

w4 # =
Schattierungsarken Varianten

™ Horizontal

(¥ Yertikal

" Diagonal oben

Bild 4.10: Schattierungsart einstellen

Bieispiel:
" Diagonal unken

" s der Ecke
" Aus der Mitke

5. Aktivieren Sie im Gruppenfeld Schattierungsarten die
Option Vertikal.
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6. Im Gruppenfeld Varianten entscheiden Sie sich fir
die Variante in der rechten unteren Ecke.

7. Bestitigen Sie mit OK.

Fiihren Sie die Schritte 1 bis 7 fiir die restlichen Siulen
durch.

9. Bestitigen Sie am Ende mit OK.

B3 Microsoft Bxcel - Kap04.xis

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Extras  Diagramm  Fenster 7 -8 X
O = &[G ) - 2 [l s5% - 2 @hwicht aktualisiersn |
- &

-

B Kosten
B Umsatz

000

To0n
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so0n

000

000

z00n

00

W 4 » w]\Diagramm4 ¢ Tabelel / [« LI
zZeichnen ~ [ AutoFormen~ . a [ O 4 53 E Ay

Bereit

Bild 4.11: Die Siulen wirken runder und tiefer

Abstand zwischen Saulen anpassen

Kleben Siulen in einem Diagramm zu eng aneinander,
dann geht viel an Ubersichtlichkeit verloren. Sie haben
daher die Moglichkeit, den Abstand der einzelnen Siulen
voneinander zu beeinflussen.
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Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Klicken Sie eine beliebige Siule mit der rechten Maus-
taste an und wahlen Sie den Befehl Datenreiben for-
matieren aus dem Kontextment.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Optionen.

Datenreihen formatieren

IMuster ] Achsen ] Fehlerindikator ¥ I Datenbeschriftung ]
Datenreihenanordnung Cptionen

Uberlappung: i] 3
Abstandsbreite: '@

00 B Umzsatz

000
5000
4000
F000

2000
1000

10
171

10

Jan Feh Mrz Apr

oK | Abbrechen |

Bild 4.12: Die Abstandbreite zwischen den Sdulen festlegen

3. Betatigen Sie das Drehfeld Abstandsbreite tiber den
Pfeil nach oben, um den Abstand zwischen den Saulen
zu vergrofiern.

4. Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK.
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Durch das Vergroflern des Siulenabstands werden
die einzelnen Siulen diinner.

Reihenfolge der Datenreihe andern

Maochten Sie beispielsweise die Reihenfolge zweier Siu-
len in einem Diagramm tauschen, dann verfahren Sie wie

folgt:

1.

Klicken Sie mit der rechen Maustaste auf eine der Siu-
lenreihen und wihlen Sie aus dem Kontextmenii den
Befehl Datenreiben formatieren.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Datenreihenan-
ordnung (s. Bild 4.13).

Markieren Sie im Listenfeld Datenreibenanordnung
die Reihe, die Sie umstellen mochten.

Klicken Sie die Schaltfliche Nach oben verschieben
bzw. nach unten verschieben.

Bestatigen Sie die Einstellung mit OK.

Negative Werte invertieren

Um die negativen Werte, d.h. die Werte im Saulen-Dia-
gramm, die von der Rubrikenachse abwirts gezeichnet
werden, zu invertieren, gehen Sie so vor:

1.

Klicken Sie doppelt auf die Datenreihe fiir den Dialog
Datenreibe formatieren.
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Datenreihen formatieren

] Datenbeschriftung ]
Cplionen

Muster ] Achsen ] Fehlerindikator ¥
Datenreihenanordnung
Datenreihenanordnung:
Kosten Mach aben verschichen |

Kosten und Umsatze der Monate Januar-April

000

7000

6000
5000
4000
3000
2000
1000

Apr

oK | Abbrechen

Bild 4.13: Die Datenreihenanordnung anpassen

2. Kreuzen Sie auf der Registerkarte Muster diese

Option an:

Invertieren falls negativ

Schwieriger gestaltet sich die Prozedur, dem invertierten
Wert jetzt gezielt eine bestimmte Farbe zuzuweisen, z.B.

Rot bei blauen positiven Balken:

1. Entfernen Sie das Hakchen vor der Option wieder

und klicken Sie auf Filleffekte.

verlauf zu. Verwenden Sie als erste
zweite Farbe Rot.

Weisen Sie der Balkenreihe einen zweifarbigen Farb-

Farbe Blau und als
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Datenreihen formatieren ['5__<|
Datenreihenanordnung Oplionen
Achsen Fehlerindikator ¥ Datenbeschriftung
Rahmen Flache
(&) aukomatisch () Akamnatisch
O Keine ) Keine
() Berutzerdefiniert HEEEEEEER
—
| | EEN
Farbe: Automatisch  + | | . N
| | HO
[ schatten L LR .l!l
Beispiel

Invertieren falls negativ

[ Ok ] [ Abbrechen

Bild 4.14: Negative Werte werden invertiert

3. Bestitigen Sie den Farbverlauf und starten Sie die
Datenreihenformatierung noch einmal.

4. Kreuzen Sie jetzt die Option Invertieren, falls negativ,
an und klicken Sie auf die blaue Farbe, um den Farb-
verlauf zu entfernen.

Damit werden die negativen Werte in der zweiten
Farbe formatiert, die zuvor fiir den Farbverlauf reser-
viert war.
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Mord 10
sad 20
West 30

40

30

20

Pord West

-20

-30

D= == = === N
o [=}

Bild 4.15: Der Farbverlanf sorgt fiir die zweite Farbe

Neue Daten dem Diagramm hinzufiigen
Sollen in ein bestehendes Diagramm zusitzliche Daten
mit aufgenommen werden, dann verfahren Sie wie folgt:

1. Markieren Sie das Diagramm.

2. Wihlen Sie aus dem Ment Diagramm den Befehl
Daten hinzufiigen.

Daten hinzufiigen

Markieren Sie die Daten, die Sie dem Diagramm hinzufdgen wollen,
Schliefen Sie Zeilen- und Spaltenbeschriftungen in den markierten
Zellbereich &in, wenn diese im Diagramm erscheinen sollen.

Bereich: E
[o]4 | Abbrechen |

Bild 4.16: Daten hinzufiigen
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3. Markieren Sie bei gedffnetem Dialog Daten hinzufii-
gen den Datenbereich, den Sie im Diagramm mit auf-
nehmen mochten.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Datenreihen aus Diagramm entfernen

Um eine bereits bestehende Datenreihe aus einem Dia-
gramm herauszunechmen, markieren Sie diese und dri-
cken danach die Taste [Entf]. Dabei wird lediglich die
Datenreihe im Diagramm, nicht aber in der Datenbasis
entfernt.

Diagramm platzieren

In Excel haben Sie standardmiflig die Moglichkeit, ein
Diagramm auf einer Tabelle als Objekt einzufiigen oder
auf einem separaten Diagrammblatt zu speichern.

Diese beiden Einstellungen lassen sich jederzeit andern.
Um beispielsweise ein Diagrammobjekt auf einer Tabelle
in ein separates Diagrammblatt zu tiberfiihren, verfahren
Sie wie folgt:

1. Klicken Sie das Diagrammobjekt in der Tabelle mit
der rechten Maustaste an.

2. Wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Spei-
cherort.

3. Aktivieren Sie die Option Als neues Blatt.

4. Bestitigen Sie mit OK.

In Excel 97 heiflt diese Mentioption tibrigens Platzieren.



180

Diagramm-Tipps

Diagrammspeicherort @ EI

Diagramm einflgen:

Siagranm?

o | (* Als neues Blatt:

" alsobjektin:  [Tabelel B

K | Abbrechen |

Bild 4.17: Speicherort des Diagramms indern

Tipps zur Skalierung

Skalierung eines Diagramms anpassen

Um die Skalierung eines Diagramms anzupassen, gehen
Sie wie folgt vor:

1.

Fiihren Sie einen Doppelklick auf die Skalierung der
Y-Achse durch.

Im Dialogfeld Achsen formatieren wechseln Sie auf
die Registerkarte Skalierung (s. Bild 4.18).

Die Skalierung der Daten hingt natiirlich von Thren
Daten ab, die Sie im Diagramm darstellen mochten.
Um beispielsweise Kosten nicht ganz so hoch erschei-
nen zu lassen, konnen Sie den Wert im Feld Maximum
um ein Vielfaches hoher eintragen als den eigentlichen
Hochstwert in den Daten. Diese und ahnliche Tricks
konnen Sie durch die blofle Skalierung von Daten
erreichen.
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3. Andern Sie die Skalierung der Achse wie gewiinscht.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Muster  Skalisrung l Schrift l Zahlen ] F'.usrichtungl
Skalierung Gréfenachse ()

Butamnakisch

IV Minimumn: lﬂi
¥ Maginurn: 2000

[ Hauptinteryvall: W
v HiFsinteryall: 'ﬁ
v

Rubrikenachse {x)

schneidet bei: [0
Einheiten anzeigen: |Keine ~|

[™ Logarithmische Skalierung
[ ardfen in umgekshrter Reibenfolge
[™ Rubrikenachse (%) schneidet bei Hachstwert

oK | abbrechen

Bild 4.18: Die Skalierung anpassen

GroBenachse mit Tausenderformatierung

Wenn Thr Diagramm Zahlen in grofleren Dimensionen
prasentiert, enthilt die Groflenachse naturgemifl viele
Nullen, denn die Zahlen der senkrechten Achse werden
direkt aus dem Datenbereich gebildet. Das macht sich in
Live-Prisentationen nicht so gut, die Zahlen sind
schlecht lesbar und nehmen viel Platz weg.
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Greifen Sie zu diesem Supertrick, um Thre Zahlen im
Tausenderformat zu prisentieren:

1. Zeichnen Sie das Diagramm mit den Tausenderwerten
in der Groflenachse.

2. Markieren Sie die Achse per Doppelklick und schal-
ten Sie auf die Registerkarte Zahlen um.

3. Wihlen Sie die Kategorie Benutzerdefiniert und tra-
gen Sie dieses Zahlenformat ein:

4. Der Punkt hinter der Null reduziert die Anzeige um
drei Nullen, ein weiterer Punkt wiirde sechs Nullen
(Million) ausblenden.

5. Wollen Sie die halben Tausender anzeigen, schreiben Sie:

0.0.

Die Zahlen in der Tabelle bleiben bei dieser optischen
Anpassung der Groflenachse unverindert. Sie konnen

dieses Zahlenformat natiirlich auch auf Zellbeziige
anwenden (s. Bild 4.19).

Daten auf zwei Achsen darstellen

Wenn Daten recht unterschiedlich sind, wie z.B. Mitar-
beiteranzahl und Kosten, dann konnen diese beiden
Informationen nicht iibersichtlich auf einer Achse dar-
gestellt werden. Man setzt zu diesem Zweck ein so
genanntes Verbunddiagramm ein. Sehen Sie sich als Vor-
bereitung einmal die Tabelle aus Bild 4.20 an.
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A | 8 [ ¢ | o [ E [ F | & |
|1 [Mard 150000
| 2 [sud 230000
| 3 |wwest 480000
| 4 |ost 810000
I}
6 | Ums itze 2004
| 7 | in TEUR
| & | 900
9
K 500
11| 700
12
T 600
14 | 500
|15 | 400
16| 300
17
16 200
119 | 100
Enl
=1 ’
2 Marel Sl Wiest st
Es
|24 ]

Bild 4.19: Tausenderformat fiir die GrofSenachse

Microsoft Excel - Kap04.xls
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Bild 4.20: Unterschiedliche Grofien von Daten
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Erstellen Sie nun ein Verbunddiagramm, indem Sie wie
folgt vorgehen:
1. Markieren Sie den Datenbereich A1:F4.

2. Wihlen Sie aus dem Ment Einfiigen den Befehl Dia-
gramm.

3. Wechseln Sie im Diagramm-Assistenten auf die
Registerkarte Benutzerdefinierte Typen.

4. Wahlen Sie das Diagramm Linie — Siule anf zwei Ach-
sen.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Fertig stellen.

E3 Microsoft Excel - Kap04.xls
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Bild 4.21: Links die Kopfe und rechts die Kosten
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Kein Abfall auf Null beim Liniendiagramm

Wenn Sie ein Liniendiagramm wie in Bild 4.22 erstellen,
dann fallt die Linie nach unten, sofern noch Werte fehlen.

E3 Microsoft Excel - Kap04.xls E@E‘
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Bild 4.22: Der Knick in der Linie darf nicht sein

Diesen Abfall konnen Sie verhindern, indem Sie wie folgt
vorgehen:
1. Klicken Sie auf das Diagramm.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl
Optionen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Diagramm.

4. Aktivieren Sie die Option Nullwerte werden nicht
gezeichnet (iibersprungen).

5. Bestatigen Sie mit OK.
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Alternativ zu dieser Vorgehensweise konnen Sie auch
den Wert #NV in die Zellen F3 und G3 schreiben, um
den Linienabfall zu vermeiden.

Diagramm an FenstergroBe anpassen

Soll ein Diagrammblatt an die Fenstergrofle angepasst
werden, dann aktivieren Sie das Diagrammblatt und wih-
len aus dem Menti Ansicht den Befehl Fenstergrofie ange-
passt.

Fullungen spezial

Eigene Grafiken als Fullmaterial verwenden

Fur das folgende Beispiel legen Sie sich zunichst eine
Datentabelle an und fiigen ein Siulendiagramm unterhalb
der Datenbasis ein. Stellen Sie nun eine Grafik in die Sdu-
len ein, indem Sie wie folgt vorgehen:

1. Klicken Sie die Siaulenreihe mit der rechten Maustaste
an und wihlen Sie den Befehl Datenreihen formatie-
ren aus dem Kontextmeni.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
Klicken Sie die Schaltfliche Fiilleffekte.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Grafik.
Klicken Sie die Schaltfliche Grafik auswdiblen.

A
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6. Wechseln Sie im Dialog Bild einfiigen in das Verzeich-
nis, welches Thre Grafik enthilt, und markieren Sie die
gewtinschte Grafik.

7. Klicken Sie die Schaltfliche Einfiigen.

Wihlen Sie aus dem Gruppenfeld Formar beispiels-
weise den Befehl Stapeln.

9. Bestitigen Sie zweimal mit OK.
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Bild 4.23: Bild als Fiillmuster fiir Siule einsetzen

Weitere Fiillmuster finden Sie auf der Registerkarte
Struktur. Diese Fullmuster eignen sich ebenso her-
vorragend als Fillung von Siulen, Balken und Krei-
sen.
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Fiilleffekte

Graduel  Strukkor l Musker l Grafik l
K

Abbrechen

Struktur:

Bieispiel:

Papiertite

‘Weitere Strukkuren, ..

Bild 4.24: Tolle Fiilleffekte fiir Diagramme auswihlen

WordArt als Fillung einsetzen

Wenn Sie mochten, dann konnen Sie beispielsweise auch
eine WordArt als Fillmuster fiir Thr Sdulen- oder Balken-
diagramm verwenden. Erstellen Sie zunachst eine Tabelle
sowie ein Diagramm nach folgendem Vorbild.

Gehen Sie jetzt wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der Symbolleiste Zeichnen auf das
Symbol WordArz.
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A B [ D E F G
1
2 Januar Februar Marz April
3 Ein 25 3 5] 52
4 Aug 70 B0 82 75
5
B
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g G0
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13 40 | Aus
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15
15 20 4
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15 0
19 Januar Februar Marz April
20
21

Bild 4.25: Die Ausgangsbasis

2. Im Dialogfeld WordArt-Katalog wihlen Sie ein
WordArt mit vertikalem Text aus und bestitigen Sie
mit OK.

3. Im Dialogfeld WordArt-Text bearbeiten schreiben Sie
den Text Ein und bestitigen mit OK.

4. Klicken Sie das WordArt mit der rechten Maustaste
an und wihlen Sie aus dem Kontextment den Befehl
WordArt formatieren.

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Farben und Linien.

6. Im Gruppenfeld Ausfiillen wihlen Sie aus dem Kom-
binationsfeld Farbe die gewtlinschte Farbe und besti-
tigen mit OK.

7. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 6 auch fiir das
zweite WordArt Aus.

8. Kopieren Sie das erste WordArt, markieren die erste
Sdulenreithe und driicken die Tastenkombination

(stra] + [v].
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9. Wiederholen Sie den Vorgang auch fiir die zweite Sau-

lenreihe.
A B C D E F G
1
2 Januar Februar Marz April
3 Ein 25 35 BG a2
4 Aus 70 B0 82 75
5
8 g0
T
g
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22 Januar Februar Marz April
23

Bild 4.26: WordArt als Fiillmuster verwenden

Punktmarkierung im Liniendiagramm
verstarken

Mit dem Trick der Grafik auf der Datenreihe [sen Sie ein
Gestaltungsproblem bei Liniendiagrammen: Die Markie-
rungen auf den einzelnen Datenpunkten sind in der Regel
nicht besonders grof3, je nach Drucker und Bildschirm-
auflosung meist sogar winzig klein. So konnen Sie die
Markierungspunkte verstirken:

1. Zeichnen Sie tber die Zeichenwerkzeuge aus der
Zeichnen-Symbolleiste einen Kreis in die Tabelle.

2. Kopieren Sie diesen Kreis mit + (<.
3. Markieren Sie eine Linie im Liniendiagramm, und

fugen Sie den Kreis mit + (v] wieder ein.



Fiillungen spezial 191

Sie konnen auch andere gezeichnete Grafiken oder Gra-
fikobjekte aus Grafikdateien verwenden; sie miissen aber
die richtige Grofle haben und diirfen nicht im Tabellen-
blatt skaliert sein.

a [ e | ¢ [ o [ E [ F [ & [ H |

Januar Febuar  Marz Agril
Kreis 2 35 3 52
Blume 70 60 A 75

e~ e ]
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b
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@
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]

Jaruar Fehruar Marz April

~
[}

Bild 4.27: Linienmarkierung einmal anders

Diagramm als Grafik Ubernehmen

Wenn Sie Diagramme von Excel nach Word oder Power-
Point tbertragen, kann es zu Problemen mit der For-
matierung kommen. So werden diese so transferierten
Diagramme gern verrissen, wenn Sie sie weiterverarbei-
ten mochten. In solchen Fillen ist es besser, wenn Sie die
Diagramme als Grafiken iibertragen. Die so Uibertragenen
Diagramme konnen nicht mehr geindert werden.

So geht’s:
1. Markieren Sie das Diagramm-Objekt in der Tabelle.

2. Halten Sie die Taste [¢] gedriickt und wihlen Sie aus
dem Menti Bearbeiten den Befehl Bild kopieren.

3. Ubergehen Sie den Dialog Bild kopieren mit einem
Klick auf OK.
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4. Setzen Sie den Mauszeiger auf eine beliebige Zelle und
driicken die Tastenkombination + (V], um das

kopierte Diagramm als Grafik einzufiigen.

Dieses Grafik-Diagramm-Objekt konnen Sie ohne viele
Probleme in andere Office-Anwendungen tibernehmen.

Mehr Diagrammtipps

Hyperlinks auf Diagrammblatter einfligen

Standardmafig ist es nicht moglich, Hyperlinks in Dia-
grammblatter einzufiigen. Der Meniibefehl Einfiigen/
Hyperlink ist bei Diagrammblattern stets deaktiviert.

Uber einen Trick konnen Sie Excel aber hereinlegen:

1. Blenden Sie die Symbolleiste Zeichnen ein.
2. Klicken Sie das Symbol Rechteck und ziehen es in der
gewlnschten Grofle auf Threm Diagramm auf.

3. Driicken Sie gleich im Anschluss daran die Tasten-
kombination + (kJ, um den Dialog Hyperlink

emnfiigen aufzurufen.
4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Aktuelles Dokument.

5. Markieren Sie die Tabelle im Listenfeld, auf die ver-
zweigt werden soll.

6. Bestitigen Sie mit OK.

Immer wenn Sie jetzt tiber die Fliche des eingefligten
Rechtecks streichen, verwandelt sich der Mauspfeil in
eine Hand. Sie konnen dann mit einem Klick das gerade
eingestellte Sprungziel aktivieren.
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Hyperlink einfiigen

Link zu;

Datei oder
Webseite

193

RX

Text anzeigen als: [

Geben Sie den Zelbezug ein:

QuickInfo. ..

[at

Qder wéhlen Sie eine Stelle im Dokument:

Aktuelles
Dakument

0

Mees
Dokument
erstellen

E-Mail-Adresse

= Zellbezug
Tabellet
Tabelle2
Tabelle3
Tabelled
Festgelegte Mamen

Abrochen

Bild 4.28: Sprungziel festlegen

Den noch sichtbaren Rahmen des Rechtecks konnen
Sie wegnehmen, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf den Rahmen des Rechtecks klicken und aus dem
Kontextmenti den Befehl AutoForm formatieren aus-
wiahlen. Auf der Registerkarte Farben und Linien
wahlen Sie aus dem Kombinationsfeld Farbe den Ein-
trag Keine Linie und bestitigen mit OK.

Vorsicht bei Drag&Drop!

Alle Daten, die Sie in einer Tabelle indern, auf die sich ein
Diagramm bezieht, werden automatisch auch im Dia-
gramm angepasst, das ist klar! Haben Sie aber gewusst,
dass, wenn Sie beispielsweise eine Siule im Diagramm
anpacken und nach oben oder unten ziechen, dadurch
auch die Daten in der Tabelle geindert werden?
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Wenn Sie dies auf jeden Fall verhindern mochten, dann
gehen Sie wie folgt vor:

1.

Ziehen Sie aus der Symbolleiste Zeichnen ein Recht-
eck tiber das komplette Diagramm.

Klicken Sie das Rechteck mit der rechten Maustaste an
und wihlen den Befehl AutoForm formatieren aus
dem Kontextment.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Farben und Linien.

Im Gruppenfeld Ausfiillen wihlen Sie aus dem Kom-
binationsfeld den Eintrag Keine Fiillung.

Im Gruppenfeld Linie wihlen Sie aus dem Kombina-
tionsfeld Farbe den Eintrag Keine Linie.

Bestatigen Sie mit OK.

7. Driicken Sie gleich im Anschluss daran die Tasten-

kombination + [kJ, um den Dialog Hyperlink

einfiigen aufzurufen.

8. Klicken Sie auf die Schaltfliche Aktuelles Dokument.

Markieren Sie die Tabelle im Listenfeld, auf die ver-
zweigt werden soll.

10. Bestdtigen Sie mit OK.

Immer wenn jetzt versucht wird, das Diagramm zu
verindern, wird der Anwender automatisch zur ver-
linkten Tabelle befordert, ohne dass er die Chance
hat, das Diagramm und somit auch die Daten zu
andern.
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Ein Klick - zwei Klicks

Mit einem Klick aktivieren Sie jeweils die komplette
Datenreihe in einem Diagramm. In einem Siulendia-
gramm wire das eine komplette Siulenreihe. Wenn Sie
kurz danach noch einmal klicken, dann wird der einzelne
Datenpunkt, also eine einzelne Siule, markiert. So haben
Sie die Méglichkeit, auch einzelne Sdulen andersfarbig zu
formatieren.

Tastatur contra Maus

Wenn Sie lieber mit der Tastatur als mit der Maus arbei-
ten, dann konnen Sie beim aktivierten Diagramm auch
mit den Pfeiltasten arbeiten, um die einzelnen Objekte
wie Diagrammtitel, Rubrikenachse, Legende usw. anzu-
springen.

Mit der Tastenkombination (o] + koénnen Sie das

jeweils dazugehorige Kontextmenti herunterklappen.

Diagramm drucken und exportieren

Diagramm nicht drucken

Soll ein Diagramm zwar am Bildschirm betrachtet,
jedoch nicht ausgedruckt werden konnen, dann gehen Sie
wie folgt vor:

1. Klicken Sie die Diagrammfliche mit der rechten
Maustaste an und wihlen Sie den Befehl Datenfliche
formatieren aus dem Kontextmend.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Eigenschaften.
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3. Deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Objekt dru-
cken.

4. Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK.

Nur Objekt drucken

Wenn Sie nur das Diagrammobjekt auf einer Tabelle dru-
cken wollen, markieren Sie dieses und wihlen Datei/

Drucken.

Der Druck-Dialog bietet jetzt an Stelle von Markierung
das Diagramm zum Drucken an.

Drucken EI E‘

Drucker

Mame: (S Apple Laserywriter Select 360 - Eigenschaften, ..
Status: Leetlauf

Tvp: Apple Laser'Writer Select 360
Ort: LPTL:

Fommentat:

[] ausgabe in Datei umleiten

Druckbereich Exemplare

@) Alles Anizahl der Exemplare: kS
() Saiten Yon: % | Eist =

Druckes
raseen |j¥| |j@| Sgrtieren

@ Markiertes Diagramm

Bild 4.29: Nur Diagrammobjekt drucken

Diagramm als Bildkopie exportieren

Excel-Diagramme kommen beim Export in andere Pro-
gramme nicht immer so an, wie man mochte. Speziell mit
PowerPoint gibt es Probleme; hier werden die aus Excel
importierten Diagramme oft an den Seiten abgeschnitten
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oder falsch proportioniert. Nutzen Sie die Technik der
Bildkopie, um die Qualitit des Objekts zu verbessern:

1. Markieren Sie das Diagrammobjekt in der Tabelle
oder das Diagramm im Diagrammblatt.

2. Halten Sie die [¢]-Taste gedriickt, und wihlen Sie
Bearbeiten/Bild kopieren (Grafik kopieren in Excel 97).

3. Kopieren Sie das Diagramm Wie angezeigt oder Wie
ausgedruckt, variieren Sie je nach Bildschirmaufls-
sung oder Drucker. Bei guten Farbdruckern bringt die
Option Wie ausgedruckt die beste Qualitat.

4. Wechseln Sie zu PowerPoint, und fiigen Sie das
Objekt aus der Zwischenablage in die aktuelle Folie

ein.
A B [ [ E [ F T & ]
11 MNord 150000
2 |30d 230000 o <
= Bild ki
13 |West 490000 £ epRen 3
4 |Ost 510000, Darstellung
16| - ) Wie angezeigt
16 © e ausgedhuckt
7 Umsétze 2004
] in TEUR Grofie
=R 0o @ Wie angezeigt
l_ﬁl o0 O wie ausgedruckt
[12] 700 Farmat
[13] 500
% o 500
e} e
17| 300
- -
El oy [
[21] 0
22 Nord st Wisat Ost
123 n

Bild 4.30: Die Bildkopie verbessert die Qualitit
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Ein Nachteil der Bildkopie: Sie liefert keine Verkniip-
fung, die Grafik ist nicht mit Excel oder seinen Zellberei-
chen verkniipft.

Verknupfung zur Tabelle entfernen

Wenn Sie ein Diagramm als Objekt exportieren oder in
eine andere Mappe kopieren, wird in der Regel die Ver-
kntipfung auf die Tabellendaten angepasst. Sie konnen
diese Verbindung aber jederzeit 16sen und das Diagramm
vollig unabhingig von der Tabelle gestalten:

1. Erstellen Sie ein Diagramm aus einem Zahlenbereich
der Tabelle.

2. Klicken Sie auf die erste Reihe (Balken, Linien oder
Torten ...).

3. In der Bearbeitungsleiste wird jetzt die Funktion
DATENREIHE() angezeigt. Markieren Sie diese, ziehen
Sie den Mauszeiger tiber die Formel.

4. Driicken Sie und bestitigen Sie mit [Enter].

5. Verfahren Sie so mit allen weiteren Datenreihen.

Jetzt ist das Diagramm unabhingig von den Tabellenwer-
ten; diese wurden mit der Formelberechnung mit
direkt in das Diagramm eingebaut.

Die oben beschriebenen Diagrammvorlagen in
XL8GALRY . XLS verwenden tibrigens auch solche Werte-
reihen ohne Verkniipfungen.
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Reihe 1 A A DATENREIHE({"MNard™. "5
A B

ord
Siid .
West Umsatze 2004
in TEUR

00

Ost

00
700

B00
500

==

400
300

ER

200
100

e

=

-
=

Mord Sid Wit ost

@

@

Bild 4.31: DATENREIHE-Formel mit auflosen

Spezialdiagramme

Dynamisches Diagramm erzeugen

Beim nichsten Tipp erzeugen Sie ein dynamisches Dia-
gramm. Gehen Sie dabei von der Ausgangssituation aus
der folgenden Tabelle aus (s. Bild 4.32).

So verfahren Sie:

1. Markieren Sie die Spalte A.

2. Waihlen Sie aus dem Menii Einfiigen den Befehl
Namen/Definieren.

3. Im Dialogfeld Namen definieren geben Sie im Feld
Namen in der Arbeitsmappe den Namen SpalteA ein.

4. Im Feld Bezieht sich auf erfassen Sie die Formel
=BEREICH.VERSCHIEBEN(Tabelle7!$A$2;0;0;
ANZAHL2(Tabelle7$A:$A);1).
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B3 Microsoft Excel - Kap04.xls

El] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Enfigen Formak Exbras  Diagramm  Fenster 7 -3 X
HRR=AE NERETE RN A AN - R R R T T -
: arial 9 | F £ O|=S==5Ee|m. b AE &
Diagrammflac... = A

A | 8 [ ¢ [T o [ E T F [ F

1 Nr Umsatz =
| 2 | 1 10.000 £

| 3 | 2 12.000 €

4 | 3 11.500 € .
| 5 | 4 13.000 £
6 |
7]
5 |
s |
10 v
W« b wlyTabelle7 ¢ |< SN
Eereit MNF

Bild 4.32: Die Ausgangstabelle fiir das dynamische Dia-
gramm

5. Bestitigen Sie mit OK.

Legen Sie einen weiteren Namen SpalteB an und
erfassen die dazugehorige Formel =BEREICH.VER SCHIE-
BEN(Tabelle7!$B$2;0;0;ANZAHL2(Tabelle7!$B:$B);1).

Klicken Sie auf die Schaltfliche Schliefen.

8. Markieren Sie das Diagramm und wihlen Sie aus dem

9.

Ment Diagramm den Befehl Datenquelle.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Rezbe.

10. Loschen Sie die dort bereits eingestellte Datenreihe

mit einem Klick auf Entfernen.

11. Klicken Sie auf Hinzufiigen (s. Bild 4.33).

12.Im Feld Werte erfassen Sie die Formel =Kap04.x1s!

SpalteA.
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Datenquelle

Datenbereich Reihe

1,2

i

08

04

0z

o

Datenreibe

Mame: | E3|

| werts:  [=Kaps.xisiGpalted] |

ﬂinzuFElgen| Entfernen |

Beschriftung der Rubrikenachse (%) | 3

@ CK | Abbrechen |

Bild 4.33: Neue Datenreibe definieren

13. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

14.Im Feld Werte erfassen Sie die Formel =Kap04.x1s!
SpalteB.

15. Bestitigen Sie mit OK.

Als Ergebnis erhalten Sie ein dynamisches Diagramm.
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B Microsoft Excel - Kap04.xls
] patei Bearbsten Ansicht Einfiigen Formst Extras  Daken  Fenster 2 -8 x
PG H 3SR VE & B SR S0 o
i Arial T - F KR UEEEH Ty meEw - A-E)E
03 - #
A [ 8 T ¢ [T [T e [ F [T 6 [7
1 Nr Umsatz
2 | 1 10.000 €
3| 2 12.000 € [ 1
4| 3 11.500 €
5| 4 13.000 €
| B |
| 7|
B | 14000
[ 9 | 12000
10
1 10000 4
A 8000
|13 6000 -
14
15| 4000 +
16| 2000
|17 | 0 . ! T
18
—a 1 2 3 4
19
Ed
=L -
W 4 v ] Tabelle? { |< >
Bereit NF

Bild 4.34: Das dynamische Diagramm

Projektdauer im Schwebediagramm darstellen

Als Beispieltabelle sind drei Projekte vorgegeben, die Sie
in dem folgenden Bild ersehen konnen (s. Bild 4.35).

Um diese Projektdaten tibersichtlich in einem so genann-
ten Gantt-Diagramm darzustellen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Fugen Sie eine zusitzliche Spalte ein, um die Projekt-
dauer zu ermitteln. Schreiben Sie dazu in Zelle E3 die
Formel =C3-83 und ziehen Sie die Formel nach unten.

2. Formatieren Sie den Zellenbereich E3:E5 mit dem
Format Standard.
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B2 Microsoft Excel - Kap04.xls E‘E
] patei Bearbeiten Ansicht  Enfigen Formab Extras Daten Fenster 2 -8 x
NEHRSIRIVE| S5 B S0 E -] -
{ e -0 -|F £ U EEEH|HEeme -5 A0
J16 - A
a [ 8 T ¢ [ o T E [ F [ 6 T37

7 -
| 2 | Stant Ende Dauer
| 3 | Projekt 1 16.04.2004  21.04.2004 )
| 4 | Projekt 2 22042004 27 042004 i} B
8 Projekt 3 28042004 30.04.2004 2

5
7|
6 |
E
i |

" v
W 4 b d]pTabelles /| < | o]
Bersit HF

Bild 4.35: Projekte in einer Tabelle

3. Markieren Sie den Zellenbereich B2:C5 und E2:E5.
Halten Sie dabei die Taste gedriickt.

4. Rufen Sie den Diagramm-Assistenten auf und wech-
seln Sie auf die Registerkarte Benutzerdefinierte
Typen.

5. Im Listenfeld Diagrammztyp klicken Sie auf das Dia-
gramm Schwebebalken.

Klicken Sie auf Fertig stellen.

7. Fihren Sie einen Doppelklick auf die Zeitachse durch,
passen Sie die Skalierung sowie die Formatierung des
Datums an.

8. Bestitigen Sie mit OK.
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A B c ] E F G t
Start Ende Dauer
Projekt 1 16.04.2004  21.04.2004 5
Projekt 2 22.042004 27.042004 5

Frojekt 3 25.04.2004  30.04.2004 2

o O b L) D —

ji} Projekt3
1"
12
13
14 .
fEg Projekt2
18
17
18
19
20
21
2
23
24

Projekt 1

0904 1104 1304 1504 17.04 1904 2104 2304 2504 2704 2904 0LO5

Bild 4.36: Die Projekte werden iibersichtlich angezeigt

Das Wasserfall-Diagramm

Im nichsten Beispiel werden Sie zunichst ein Diagramm
vom Typ Siulendiagramm mit gestapelten Saulen und
daraus dann ein Wasserfall-Diagramm erstellen. Was aber
genau ist ein Wasserfall- oder auch Treppenstufen-Dia-
gramm? Nun, stellen Sie sich einmal vor, Sie miissten die
Umsatzentwicklung in Threm Unternehmen in einem
Diagramm darstellen. Gehen Sie dabei von der Tabelle
aus, die in Bild 4.37 dargestellt wird.

In einem Wasserfall-Diagramm, das leider in Excel nicht
standardmaflig angeboten wird, werden nur die Umsatz-
Plus-Daten angezeigt, sodass bei steigendem Umsatz eine
Art Treppe bzw. Wasserfalleffekt entsteht.

Um diese Aufgabe zu 16sen, muss die Tabelle aus dem
letzten Bild noch um eine Zeile erweitert werden.
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B3 Microsoft Excel - Spezialdiagramme.xls

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Eenster 7

DNedaS® &A@ < e - AL E] il 100 - 2 [Pnicht aktualisieren |
Arial -1 « F o = o & . A_ = Formatyorlage... )_’

C13 - &
A B c D E F G

1 =l
2 1999 2000 2001 2002 2003

3 HKosten 250000 €  250000€ 275000 € 310000 € 350000 €

1

5

[

7

8 v
W 4 » W' Tabellel/ [4] | vl
Zeichnen ~ [ AdtoFormen = . w [ O 4[ LA 3. i - é 'E: B
Bereit NF

Bild 4.37: Die Ausgangssituation

E4 Microsoft Bxeel - Spezialdiagramme.xds E]@

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 - F X

DeEdan S < o~ g4l 1 il 00w - 7 Micht aktualisieren
Arial -1 - F O = € - &+ A - Formatvorlage... it

E4 - f 40000
A B c D E F G

1 =l
2 1999 2000 2001 2002 2003

3 Kosten 250000€ 250000€ 275000 € 310.000€  350.000 € _
%KDS{EH plus 0& 25.000 € 35.000 él 40.000 é.l 45.000 €

6

7

g -
H 4 » n[\Tabelle1 / [«] ‘ i
zeichren » [ AdtoFormen~ > w [ O 4[ 0 ol D - i - A -r==RE7
Bereit MNF

Bild 4.38: Die zusdtzlichen Kosten von Jahr zu Jahr werden mit
aufgenommen

Die Kosten vom folgenden Jahr ergeben sich immer aus
den Kosten des Vorjahres und dem Kosten-Plus. Packen
Sie diese Tabelle jetzt in ein Diagramm mit gestapelten
Siulen, wie Sie es im folgenden Bild sehen konnen.
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B4 Microsoft Excel - Spezialdiagramme.xis

) Dpatei Eearbeiten  Ansicht  Enfigen  Formef  Exbras  Daten Eenster 2 -8 x

O

= S8 SRy 4 <F o - B 2L EL il o+ 2 [Byvicht akiualisieren |
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A B C i E F G =
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3 |Kosten 2E0000 €  2650000€ 275000 € 910000 € 360000 €
4 |Kosten plus 0€ 25000€ 350006  40000€  45000€
5
3
7| ssnoone
g 400,000 €
10 3[0000E
11| 300000 € 4
120 280000 € mKosten plus
ﬁ 200,000 € A
15| 150000 € 4
1? 100.000 € 4
i5| ELOE
13 ne
20 1999 2000 2001 2002 2003 —
21 =
4 v W]\ Tabellel / | W[
zeichnen = [y AutoFormen = . “w [ O 4« C=E=ERE.

Eiersit INF

Bild 4.39: Das vorlinfige Diagramm

Die beiden Kosteninformationen werden in gestapelten
Saulen im Diagramm dargestellt. Um daraus nun das
Wasserfall-Diagramm  herzustellen, befolgen Sie die
nachfolgenden Arbeitsschritte:

1.

2.

Klicken Sie den Diagrammhintergrund (grauer Hin-
tergrund) doppelt an.

Im Dialogfeld Zeichnungsfliche formatieren klicken
Sie im Gruppenfeld Fliche auf die Option Keine.
Ebenso aktivieren Sie im Gruppenfeld Rabhmen die
Option Keinen.

Bestatigen Sie diese Einstellung mit OK.
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4. Fuhren Sie auf die untere Siulenreihe einen Dop-
pelklick durch, um den Dialog Datenreihen formatie-
ren aufzurufen.

5. Aktivieren Sie dort im Gruppenfeld Rahmen die
Option Keinen. Ebenso aktivieren Sie im Gruppen-
feld Fliche die Option Keine.

6. Bestatigen Sie mit OK.

7. Markieren Sie im Diagramm die noch sichtbare
Datenreihe.

8. Andern Sie in der Bearbeitungsleiste die Formel
=DATENREIHE(Tabellel!$A$4;Tabellel!$B$2:3F$2;
Tabellel!$B$4:$F$4;2) wie folgt: =DATENREIHE("Kos-
ten";Tabellel!$B$2:$F$2;Tabellel!$B$4:$F$4;2)

9. Klicken Sie in der Legende auf das noch sichtbare
Symbol zweimal und driicken Sie danach die Taste

(Entf].

Das Diagramm sieht nun schon recht gut aus. Fiigen Sie
jetzt noch einen Diagrammtitel ein, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf die Diagrammfliche klicken und
aus dem Kontextmenti den Befehl Diagrammoptionen
wihlen. Auf der Registerkarte Titel tragen Sie im Feld
Diagrammititel einen Text Threr Wahl ein und bestitigen
mit OK.
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B4 Microsoft Excel - Spezialdiagramme.xis

2] patei Bearbeiten ansicht  Einfigen Format Extras Daten Eenster 2 _a x
O & S8 SRy 4 <F o - B 2L EL il o+ 2 [Byvicht akiualisieren |
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zeichnen = [y AutoFormen = . “w [ O
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Bild 4.40: Das Wasserfall-Diagramm kurz vor der Fertigstel-
lung

Im nichsten Schritt werden Sie die restlichen Saulen
noch optisch etwas hervorheben. Dazu gehen Sie wie
folgt vor:

1. Klicken Sie die Siulenreihe doppelt an, um den
Dialog Datenreiben formatieren aufzurufen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

3. Klicken Sie die Schaltfliche Fiilleffekre.
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4. Auf der Registerkarte Graduell aktivieren Sie im
Gruppenfeld Schattierungsarten die Option Ver-
tikal.

5. Markieren Sie im Gruppenfeld Varianten die
Variante in der rechten unteren Ecke.

6. Bestitigen Sie zweimal mit OK.

Als Ergebnis erhalten Sie im Diagramm einen rdaumli-
chen 3D-Effekt.

Flgen Sie zum Abschluss noch Verbindungslinien
ein, indem Sie die folgenden Arbeitsschritte befolgen:

1. Klicken Sie die Siulenreihe mit der rechten Maus-
taste an und wahlen Sie den Befehl Datenreiben
formatieren aus dem Kontextmenti.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Optionen.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Verbin-
dungslinien.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Das Ring-Diagramm

In der nichsten Aufgabe sollen ein Ring-Diagramm
sowie im Anschluss daran eine Abwandlung zu einem
Halbring-Diagramm dargestellt werden.
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B4 Microsoft Excel - Spezialdiagramme.xis
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Bild 4.41: Das fertige Wasserfall-Diagramm

Sicher haben Sie schon einmal die Diagramme im Fernse-
hen gesehen, die bei Bundes- oder Landtagswahlen
gezeigt werden. Hier gibt es diverse Diagramme, von
denen wir zwei herausgreifen mochten: das Ring-Dia-
gramm, um das Ergebnis der Wahl in Prozenten optisch
besser darzustellen, und das Halbring-Diagramm, um die
Sitzverteilung im Parlament zu prisentieren. (s. Bild 4.42)

Das erste Diagramm gehort zum Standardumfang der
Diagramme in Excel und kann iber den Diagramm-
Assistenten auf Basis der Daten aus dem folgenden Bild
eingefiigt werden.
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A B C D —
1 =
2
3 Bundestagswahl
4
5 SPD 139
G CDU 321
7 CsU 9
8 |Grine 5F W
9 FDP 58
10 | Sonstige 55
1
12 I .I -
13
Mo+ Y Tabeled ' Tabelle2 /|« | | W[

Bild 4.42: Die Datenbasis

Um das Ring-Diagramm einzufiigen, befolgen Sie die

nichsten Arbeitsschritte:

1.
2.

Markieren Sie den Datenbereich A5:B10.

Klicken Sie auf der Symbolleiste Standard das Symbol
Diagramm-Assistent an.

Wechseln Sie im Diagramm-Assistenten auf die
Registerkarte Standardrypen.

Markieren Sie im Feld Diagrammtyp den Typ Ring.

5. Wihlen Sie rechts daneben den ersten Diagrammun-

tertyp aus.

6. Klicken Sie zweimal auf Weiter.

Erfassen Sie den Titel des Diagramms im dritten
Schritt des Diagramm-Assistenten und klicken Sie auf
Weiter.

Im letzten Schritt des Diagramm-Assistenten aktivie-
ren Sie die Option Als Objekt in Tabelle2 und klicken
anschliefend auf die Schaltfliche Fertig stellen.
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Das Ergebnis der Bundestagswahl

osRD
miou
oS

0O Grine
BFOP

O Sonstige

Bild 4.43: Das Ring-Diagramm

Zel

gen Sie die Prozentwerte der einzelnen Parteien im

Diagramm an. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1.

5.
Als

Klicken Sie den Ring mit der rechten Maustaste an
und wihlen aus dem Kontextmenti den Befehl Daten-
reiben formatieren.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Datenbeschriftung.

Aktivieren Sie im Gruppenfeld Beschriftung enthalt
die beiden Kontrollkistchen Kategoriename und Pro-
zentsatz.

Im Dropdownfeld Trennzeichen stellen Sie das
Komma ein.

Bestatigen Sie diese Anpassung mit OK.

Ergebnis werden sowohl die Parteinamen als auch die

Ergebnisse in Prozent direkt auf dem Ring ausgegeben.
Diese Beschriftung konnen Sie einzeln an die gewtinschte
Position des Diagramms ziehen, indem Sie die jeweilige
Beschriftung zweimal anklicken, um die Beschriftung zu
markieren, danach den Rahmen der Beschriftung anzukli-
cken und diesen an die gewlinschte Stelle zu ziehen.
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Das Ergebnis der Bundestagswahl

Sonstige
FDP B,
6%

Grine
B%

f{=Ix} osPD
1% mchu
ocsy

O Grine
mFDP

O Sonstige

csu
9%

cou
32%

Bild 4.44: Das fertige Ring-Diagramm

Auf dem Weg zum Halbring-Diagramm

Bei der nichsten Aufgabenstellung miissen Sie zu einem
Trick greifen. Es soll die Sitzverteilung im Parlament dar-
gestellt werden. Wenn Sie sich erinnern, dann wird die
Sitzverteilung in TV-Ubertragungen oft in einem Halb-
ring-Diagramm dargestellt. Da dieses Halbring-Dia-
gramm nicht zum Standard von Excel gehort, erstellen Sie
zuerst einen Ring und halbieren diesen dann direkt im
Anschluss.

Bei der folgenden Aufgabe gehen Sie als Basis von der
Tabelle des folgenden Bildes aus.

Bei der letzten Zelle LEER handelt es sich um eine Hilfs-
zelle, die im spiteren Diagramm keine Funktion hat.
Diese Zelle stellt im Prinzip die zweite Halfte des Ring-
Diagramms dar, die spiter dann ausgeblendet wird.
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Bild 4.45: Die Ausgangsbasis fiirs Diagramm

A [ |

] phas

2 |Sitzverteilung

3 |SPD 247

4 CDU 189

5 CSU 58

B | Grilne ]

7 FDP 47

8 LEER 596 W

9
10 —

1

12

13 =
o v [l Tabelez ' Tabelle3 /|« | | W[

Um das Diagramm fiir die Sitzverteilung zu erstellen,

befolgen Sie die nichsten Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den Datenbereich A3:BS.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste Standard auf das Sym-
bol Diagramm-Assistent.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Standardtypen.

4. Im Feld Diagrammtyp wihlen Sie den Typ Ring
sowie im Feld Diagrammuntertyp das erste Dia-

gramim aus.

5. Befolgen Sie die restlichen Anweisungen des Dia-
gramm-Assistenten und klicken am Ende auf die

Schaltfliche Fertig stellen (s. Bild 4.46).

Das breite Ringsegment am linken Diagrammrand muss

jetzt in die richtige Position, nimlich unten, sowie danach
ausgeblendet werden, damit der Effekt des Halbrings

entsteht.
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Sitzverteilung

mSPD
mCDU
ocsu
O Grine
mFDP
OLEER

Bild 4.46: Das vorliufige Evgebnis

Dazu verfahren Sie folgendermaflen:

1. Klicken Sie den Ring mit der rechten Maustaste an
und wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl
Datenreiben formatieren.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Optionen
(s. Bild 4.47).

3. Stellen Sie im Drehfeld Winkel des ersten Kreisseg-
ments die Gradzahl so ein, dass der leere Ring ganz
unten angeordnet ist.

4. Bestdtigen Sie Ihre Einstellung mit OK

Alles, was Sie jetzt noch machen miissen, ist, das leere
Kreissegment auszublenden. Dazu befolgen Sie die
nichsten Arbeitschritte:

1. Klicken Sie das untere Kreissegment zweimal hin-
tereinander an, um es zu markieren.
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2. Klicken Sie danach mit der rechten Maustaste und
wihlen Sie den Befehl Datenpunkt formatieren
aus dem Kontextmenii.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

4. Im Gruppenfeld Rahmen aktivieren Sie die
Option Keine.

5. Im Gruppenfeld Fliche aktivieren Sie die Option
Keine.

6. Bestitigen Sie Ihre Einstellung mit OK.

Datenreihen formatieren

Muster l Achsen ] Datenbeschriftung l Datenreibenanordnung  Optionen ]

“inkel des ersken Kreissegments: m Grad [ Segmentfarbunterscheidung

Innentinggralie: 1]

Sitzverteilung

oK | Abbrechen |

Bild 4.47: Das Kreissegment in die gewiinschte Position bringen
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Sitzverteilung

mSPD
mCcou
ocsu
O Grine
mFDF

Bild 4.48: Der untere Ring wurde ausgeblendet

Ein Histogramm erstellen

Mochten Sie Werte einer Auszihlung als Histogramm
darstellen, dann konnen Sie das Standarddiagramm Punkt
verwenden und daraus dann ein Histogramm basteln. Bei
der folgenden Aufgabe gehen Sie von der Datenbasis des
folgenden Bildes aus (s. Bild 4.49).

In der Zelle Bl wird die Formel =ZAHLENWENN($A$1:
$A1;A1) eingegeben und dann anschliefend nach unten
kopiert. Damit wird das Vorkommen einer jeder Zahl in
Spalte A ermittelt.

Um ein Histogramm zu erstellen, befolgen Sie die nichs-
ten Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den Datenbereich A1:B10.

2. Rufen Sie den Diagramm-Assistenten auf und erstel-
len Sie zunichst ein Punkt-Diagramm, Untertyp
Punkte; es vergleicht Werte paarweise.

3. Markieren Sie einen Punkt und wihlen Sie aus dem
Menii Format den Befehl Markierte Datenreiben.
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E3 Microsoft Excel - Spezialdiagramme.xls El@lgl
Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfigen  Format Extras Daten Fenster 7 - & X
0= =10 = e - g2l oo - P Pinicht skeualisieren
Yerdana vluvrgggag_-&-ﬁ. =
B1 - fie =ZAHLENWENM(EAS: 541,41
A B © O E F =
1 1 i il
2 4 1
3 il 1
4 5" 1
5 9" 1
B 67 1
7 9" 2
] 3l 1
9 af 3 =
10 3 2
1
12
13
14
W 4 v M| Tabele2 / Tabele? Y Tabelle4 / |4
geichnen ~ [ AutoFormen~ . “w [ ] O 4l 2 |
EBereit MFE

Bild 4.49: Die Ausgangssituation

Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Im Dropdownfeld Art stellen Sie das Kreuzsymbol
ein.

6. Im Dropdownfeld Vordergrund wihlen Sie die
gewunschte Farbe aus.

7. Im Feld Hintergrund wird der Eintrag Keine Farbe
eingestellt.

8. Im Drehfeld GrofSe stellen Sie die Grofle & ein.

9. Bestitigen Sie mit OK.

10. Fihren Sie einen Doppelklick auf die Diagramm-

fliche (Grauer Hintergrund) durch, um den Dialog
Zeichnungsfliche formatieren aufzurufen.
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11.In der Registerkarte Muster aktivieren Sie in den bei-
den Gruppenteldern die Optionen Keinen bzw. Keine
und bestitigen mit OK.

12. Klicken Sie jetzt die Y-Achse doppelt an, wechseln Sie
auf die Registerkarte Skalierung und fillen Sie den
Dialog wie im folgenden Bild aus:

Achsen formatieren DE|

Muster  Skalierung ] Schrift ] Zahlen ] Ausrichtung]
Skalierung Grifenachse ()

Automatisch

[ Minimum: 0,5
[ Maximum: 0
[ Hauptintervall: |2,5
[ Hilfsinkeryall: Iﬁ

[ arofenachse (x)

schneidet beit 10,5
Einheiten anzeigen: |Keine ~| ¥

[ Logarithmische Skalierung
[ GréBen in umgekehrter Reihenfolge

[ GriBenachse (%) schneidet bei Maximum

[o]4 | abbrechen

Bild 4.50: Die Skalierung einstellen

13. Entfernen Sie die Y-Achse, indem Sie diese anklicken
und danach mit der Taste driicken.

14. Markieren Sie eine Gitternetzlinie und driicken Sie

ebenfalls die Taste (Entf].
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15. Entfernen Sie zuletzt noch die Legende.
16. Passen Sie bei Bedarf die Skalierung der X-Achse an.

B3 Microsoft Excel - Spezialdiagramme.xls

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras Daten  Fenster 7 - -8 X
0= an SRy § B o~ G2 %1 Wl oo - P Fnicht aktualisieren |
aisl -0 -|F U = £ -« 5 A - Fomatorlage... il
A6 - A
A B € ] E F G H =
1 1 1 =
2 47 1
3 Eld 1
4 s/ 1
5 a’ 1
& 34 1
7 s’ 2
8 Eld 1
a Elg 3
10 5 2 .
"
12 * *
13 x xoxow % %
14 T T
15 0 1 2 3 4 5 [ 7 8 a 10
16 ] —
]
17
18 B
W4 v nf Tebelez £ Tabelea '} Tabelled / [4] |
Zechnen= [y AuoFormen~ . w O B 4l 03 [ b-F-A-SEEBEE.
Bereit MF

Bild 4.51: Das fertige Histogramm

Das spezielle OrgChart

Bei der folgenden Losung wird ein Organigramm erstellt,
welches die Daten fir die Beschriftung der einzelnen
Knoten aus einer Tabelle zieht. Gehen Sie bei der folgen-
den Aufgabe vom nichsten Bild 4.52 aus.

In Spalte E werden die Informationen aus den Spalten A
bis D verkniipft. Dabei wird nach jeder Information ein
Zeilenumbruch durchgefiihrt.
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Microsoft Excel - Spezialdiagramme. xls

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7
-8 X

0= G < o- 3 il &% - Z - [@nicht aktualisisren
Arial -1 - F U e d-A- T

E14 - Fe =AT48" "EB148

& B € o E [ F—
1 |Hr Vorname Hame Position —
21 lgnstz Schels Projektleiter 1 OProjektleter Olanatz Schels
3 1.1 Hubert Meier Planung & Bau 1.1 0OPlanung & BauOHubert Meier
4 1.1 FErich Dinkes Planung & Bau | 1.1.1 Erich Ddnkes
5 12 Fritz Schultze  Planung & Bau 1.1.2 Fritz Schultze
6 1.3 Helga Biaum Planung & Bau  1.1.3 Helga Baum
7 |12  Horst Seemiller  Finanzen 1 2OFinanzenOHorst Seemiller
8 .21 Katrin Schine Finanzen 1.2.1 Katrin Schine
9 522 Serts Brauner Finanzen 1.2.2 Senta Brauner
10 123 Bernd Geizaner  Finanzen 1.2.3 Bernd Geissner
1113 Albert Hipfrer Crganization W.SDOrganisa{ionDAlbeﬁ Hiépfner
12 .31 Bests Kunz Crganization 1.3.1 Beate Kunz
13 132 Kirsten Ehlert Crganization 1.3 .2 Kirsten Ehlert
14 r1 33 Paul Dietrich Crganization |1 3.3 Paul Dietrich 1
15 |
16
17
18 i
M 4 v W{ Tabele2 / Tabelles / Tabelled % Projektteam , | 4 | | v [
Zeichnen = [ | AutoFormen~ . “a [] O 4[ e .0 a2
Bereit MF

Bild 4.52: Die Ausgangssituation fiir das Organigramm

Erstellen Sie nun das Organigramm, indem Sie wie folgt
vorgehen:

1. Blenden Sie die Symbolleiste Zeichnen ein.
2. Erstellen Sie ein Organigramm mithilfe von Textfel-

dern und Pfeilsymbolen.

3. Fillen Sie nun die noch leeren Textfelder mit den
Daten aus der Spalte E. Dazu klicken Sie das erste
Textfeld (ganz oben) an.

4. Setzen Sie den Mauszeiger in die Bearbeitungsleiste
und erfassen Sie die Formel =E2.

5. Bestitigen Sie mit [Enter].
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Bild 4.53: Das noch leere Organigramm

6. Wiederholen Sie diese Vorgehensweise
anderen Felder.

auch fur die

13
Organisation
Albert Hopiner

1.1.1 Eric

1.1.2 Friz Sechutze 122 e

1.1.3 Helga Baum 123 Bernd Geissner

| it

Bild 4.54: Das fertige Organigramm

Ein Gantt-Diagramm fir die Urlaubsplanung

Das Gantt-Diagramm gehort zur Standardausstattung
von Projektmanagement-Software wie beispielsweise
Microsoft Project. Es verdeutlicht die Zeitdauer von Pro-

jektvorgingen tiber Balken, die auf einer Ze
tragen werden. Jeder Vorgang bekommt

itreihe aufge-
dabei seinen

eigenen Balken, Verschiebungen auf Vorgangs- oder Pro-
jektebene lassen sich so leicht erkennen. Excel fihrt zwar
in seinem Angebot an Diagrammtypen nichts Vergleich-
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bares, mit ein paar Tricks lisst sich aber auch ein prakti-
sches Gantt-Chart mit Bordmitteln erzeugen.

Sie haben die Aufgabe, den Urlaubsplan der Mitarbeiter
Threr Firma zu zeichnen. Die Antrige liegen bereits vor,
berechnen Sie nur noch die Anzahl der Urlaubstage aus
den Datumswerten Anfang und Ende.

B3 Microsoft Excel - GanttDiagramm.xls

@_1 Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Daten  Fenster 7
NEE RS SR VE LR TR T -
: arial -0 2| F £ U|E= =69y a0 € % %

[20 - i
A | B | C . b ]
| 1 |Urlaubsiibersicht Firma Test GmbH
2|
xR
| 4 |[Name Urlaubsbeginn  Urlaubsende  Anzahl Tage
| 5 |Heinz Muller 16. Jul 04 30. Jul 04
| B |Sahine Frisch 20. Aug 04 09. Sep 04
| 7 |Fobert Dietrich 12. Sep 04 24 Sep 04
| 8 |Gustay Meumnaier 15. Sep 04 01, Qkt 04
| 9 |Hans Haberle 01, Aug 04 22 Aug 04
| 10 |Gerda Braun 30 Sep 04 08 Okt 04
11

Bild 4.55: Die Urlaubstabelle liegt vor, berechnen Sie die
Urlanbstage
So gehen Sie vor:

1. Setzen Sie den Zellzeiger in die Zelle D5.

2. Schreiben Sie diese Formel:

=C5-B5+1
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3. Klicken Sie doppelt auf das Fiillkdstchen am Zellzei-
ger, um die Formel auf alle Zeilen der Liste zu kopie-
ren.

Jetzt konnen Sie das Diagramm erstellen. Die erste Reihe
wird den Namen in der Rubrik erhalten und den ersten
Urlaubstag als Datenreihe:

1. Markieren Sie den Bereich A4:B10.

2. Klicken Sie auf das Symbol des Diagramm-Assisten-
ten und zeichnen Sie ein Diagrammobjekt in die

Tabelle.

3. Wibhlen Sie den Diagrammtyp Balken mit dem Unter-
typ 2.

4. Klicken Sie mehrfach auf Wezzer und erstellen Sie das
Diagrammobjekt mit Klick auf Fertig stellen.

A [ B [ [$ | D | E [ F t
| 1 |Urlaubsiibersicht Firma Test GmbH
12
3
| 4 |[Name Urlaubsbeginn  |Urlaubsende  Anzahl Tage
| § |Heinz Muller 16. Jul 04 30. Jul 04 1
| B |Sabine Frisch 20. Aug 04 09. Sep 04 21
1_|Raobert Dietrich 12.Sep 04 N st _ " D
T B G Diagramm-Assistent - Schritt 1 von 4 - Diagrammtyp [ |[X]
| 9 [Hans Haberle 01. Aug 04 Standardtypen | Benutzerdsfinierte Typen
10 |Gerda Braun 30. Sep 04 D Dy
|11 "ED &
[12] = E— E E E
|13 ] ot e
14 @ Kreis
15 - Punke (x¥) ‘_
: = |
i e '
|18 @ Oberfischs
[ 19 ] 8 Blase ~
|20
121 fGestapele Baken, Vergleicht die Deltrage
22 der Einzelwerte mit dem
et Kategotiengesamtwert,
[23]
% Schakflache gechickt haken fur eispiel
% [[Asbrechen | [Cweiter > ] [Fertig steten ]

Bild 4.56: Ein gestapeltes Balkendiagramm
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Die zweite Datenreihe im Diagramm wird aus der
Anzahl der Urlaubstage gebildet; kopieren Sie diese ein-
fach in das Objekt:

1. Markieren Sie den Bereich D4:D10.

2. Kopieren Sie die Auswahl mit + (c].

3. Klicken Sie das Diagrammobjekt an, und dricken Sie
die (Enter]-Taste, um die kopierte Reihe einzufiigen.

Getda Braun

Hang Haherle

BEUrlaubsheginn

Gustay Meumaier B Anzahl Tage

Robert Dietrich

Sahine Frizch

Heinz Miller

o2 22012.0u ™ il 10 30 20
Jun Jun 04 Aug Aug  Sep  Sep Ok 04
04 04 04 04 04 04

Bild 4.57: Die zweite Datenreibe fiigt sich an die erste an

Im nichsten Schritt entfernen Sie die erste Reihe, aber nur
optisch, damit der Effekt erhalten bleibt, und passen die
Skalierung so an, dass die Monate der 2. Jahreshilfte
angezeigt werden:

1. Klicken Sie doppelt in die erste (blaue) Datenreihe,
und nehmen Sie im Muster-Dialog den Rahmen und
die Filllung weg:

Muster
Rahmen: Keine
Fldache: Keine
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2. Formatieren Sie die Rubrikenachse so, dass die
Monate der 2. Jahreshilfte angezeigt werden.

3. Klicken Sie doppelt in die Rubrikenachse.

4. Schalten Sie auf die Karte Skalierung um, und geben
Sie diese Werte ein:

Minimum: 1.6.2004
Maximum: 31.12.2004
Schrittweite: 30

5. Wechseln Sie in die Registerkarte Zahlen, und geben
Sie dieses benutzerdefinierte Zahlenformat ein:

MMMM

6. Bestitigen Sie mit OK, und das Diagramm ist fertig
formatiert. Die Legende entfernen Sie mit der [Entf]-
Taste, fligen Sie noch tiber Diagramm/Diagrammop-
tionen horizontale Gitternetzlinien hinzu.

Noch ein heifler Tipp dazu: Berechnen Sie Thren Mitar-
beitern die Anzahl der Arbeitstage (Nettoarbeitstage), die
sie mit ihrer Urlaubssequenz belegen. Schreiben Sie diese
als Datenbeschriftung auf oder neben die Balken:

1. Schreiben Sie die Datumswerte der Feiertage und
freien Tage des Jahres in eine Spalte oder berechnen
Sie diese mithilfe der Feiertagsberechnung (siehe
Kapitel 6).
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A T B C D | E T F T G
| 1 |Urlaubsiibersicht Firma Test GmbH
2
5
| 4 |Name Urlaubsbeginn  Urlaubsende  Anzahl Tage
| 5 |Heinz Maller 16. Jul 04 30, Jul 04 15
| 6 |Sabine Frisch 20. Aug 04 09. Sep 04 21
| 7 |Robert Dietrich 12. Sep 04 24.Sep 04 13
| 8 |Gustay Neunaier 1% Sep 04 01. Okt 04 17
| 8 |Hans Haberle 01. Aug 04 22 Aug 04 22
| 10 |Gerda Braun 30. Sep 04 08. Okt 04 g
[11]
i
% Gerda Braun i
15
ol Hans Haberle ]
(17
15| Gustar Neumaler ]
15 |
| 20 | Robert Dietrich [
[21]
| 22 | Sabine Frisch —
[23]
24 | Heinz Maller q
e
% Juni Jul Juli August  September Okloher Nowember Dezember
[28]

Bild 4.58: Das Gantt-Diagramm fiir die Urlaubsplanung ist

fertig

2. Geben Sie dieser Liste den Bereichsnamen FreieTage.

3. Schalten Sie unter Extras/Add-Ins bzw. Add-Ins-
Manager (Excel 97) das Add-In Analysefunktionen
hinzu, das brauchen Sie fiir die nichste Funktion.

4. Berechnen Sie die Nettotage zwischen Urlaubsbeginn
und Urlaubsende. Die freien Tage werden als drittes
Argument angegeben, fallen einzelne Feiertage auf
Samstage oder Sonntage, werden sie nicht abgezogen:

E4: Netto-Arbeitstage
E5: =NETTOARBEITSTAGE(B5;C5;FreieTage)
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Wenn Sie der zweiten Reihe des Diagramms iiber Dia-
gramm/Diagrammoptionen dann die Datenbeschriftung
Werte zuweisen, konnen Sie die einzelnen Bruttowerte
markieren und gegen die Nettowerte austauschen.

E5 2 #& =METTOARBETSTAGE(ES,C5 FreieTage)
A [ ] [ [ [ D [ E [ F [G]H |

| 1 |Urlaubsiibersicht Firma Test GmbH 03.10.2004
[2] 01.11.2004]
|3 FreieTage |22-12.2004
| 4 |Name Urlaubsbeginn  Urlaubsende  Anzahl Tage Arbeitstage 26.12.2004

5 |Heinz Muller 16. Jul 04 30, Jul 04 15' 11 31.12.2004]
| B |Sahine Frisch 20. Aug 04 09. Sep 04 21 15'
| 7 |Rabert Dietrich 12. Sep 04 24 Sep 04 13 10
| 8 |Gustav Neumaier 15. Sep 04 01, Okt 04 17 13
| 8 |Hans Haberle
| 10 |Gerda Braun Gerda Braun ‘ﬂ

1"

12
Hat Hans Haberle (22 ] ‘
[14]
M5 Gustay Neumnaier .#

18
7] Robert Districh E ‘

®
=
W
EN
-
\o

. Die Berechnung der Netto-Arbeitstage

In Kapitel 12 finden Sie ein Makro, das die Datenrei-
henbeschriftung aus einer anderen Spalte tibernimmt.
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Ein gelungenes Tabellenlayout ist ebenso wichtig wie die
gute Kalkulation. Der Eindruck zihlt, die Prisentation
der Tabelle sollte hohen Anspriichen gerecht werden. In
diesem Kapitel finden Sie Tipps & Tricks zur Erstellung
von Vorlagen und iber den Umgang mit Grafiken in
Excel.

Eine Tabellenvorlage erstellen

Standardmaflig wird eine leere Tabelle in Excel eingefiigt,
wenn Sie aus dem Meni Einfiigen den Befehl Tabellen-
blatt auswihlen. Nun, anstelle dieser Standardtabelle
konnen Sie eine vorformatierte Tabelle einsetzen, die Sie
dann bei Bedarf verwenden konnen. Diese Tabelle
konnte z.B. schon fertige Kopf- und Fufizeilen enthalten.

Um eine Tabellenvorlage mit vordefinierten Kopf- und
Fufizeilen zu erstellen, verfahren Sie wie folgt:

1. Waihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Seite ein-
richten.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/Fuf3-
zeile.

3. Klicken Sie die Schaltfliche Benutzerdefinierte Kopf-
zeile.

4. Besticken Sie die Kopfzeile mit den Informationen,
die Sie standardmiflig haben mochten.
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Bestitigen Sie mit OK.
Wiederholen Sie die Vorgehensweise auch fir die
Fuf3zeile.

7. Bestitigen Sie mit OK.

Wihlen Sie aus dem Menti Date: den Befehl Speichern
unter.

9. Im Dialog Speichern unter stellen Sie im Kombina-
tionsfeld Dateityp den Eintrag Mustervorlage (*.xlt)
ein.

Speichern unter, ‘Elgl

Speichernin: | [ Yorlagen V| @ - | @ K i B Extras-

Zuletzt
verwende. .

Desktop

-

Eigene Datsien

Arbeitsplatz

L Dateiname: |Mappel‘x\t vl I Speichern 1
Metzwerk
- Datstyp: [ ustervorlage (.t} v abbrechen

Bild 5.1: Tabelle als Mustervorlage speichern

10. Vergeben Sie im Feld Dateiname einen Namen, bei-
spielsweise EigeneVorlage.

11. Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern.
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Eigene Tabellenvorlage verwenden

Mochten Sie eine Tabelle auf Basis Threr eigenen Tabel-
lenvorlage erstellen, dann verfahren Sie wie folgt:
1. Wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Nex.

2. Klicken Sie im Aufgabenbereich den Hyperlink A/l-
gemeine Vorlagen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Allgemein.

Yorlagen @E‘
Allgernein IArheitsbIattlEsungen I Tabellervorlagen I
)
Arbeltsmappe Eigeneborlage.t Varschau
wahlen Sie ein Symbol, um
eine Yorschau zu sehen,

Bild 5.2: Neue Tabelle auf Basis einer Vorlage erstellen

4. Fihren Sie einen Doppelklick auf Thre eigene Vorlage
durch.

In Kapitel 1.14 lesen Sie, wie Sie spezielle Mustervor-
lagen fir neue Arbeitsmappen und neue Tabellen-
blitter anlegen konnen.
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Kopfzeilen/FuBzeilen

Einige wichtige Dinge, die Sie iiber Kopf- und Fufizeilen
wissen mussen, werden jetzt beschrieben.

Die Ignoranz des Zeichens &

Haben Sie gewusst, dass Excel in der Kopf- bzw. Fuf3-
zeile das kaufminnische Und-Zeichen & ignoriert?

Legen Sie einmal eine Kopfzeile an, die im mittleren
Bereich einen Firmennamen wie beispielsweise Held &
Co. beinhaltet.

Seite einrichten

Papietformat | Seitenrander  KopfzeilefFufzeie l Tabelle ]

Held Co. 17.04.2004 Drucken...
Seitenansicht

Opkionen. .,

Kopfzeile:

Held Co.; 17.04.2004

Benutzerdefinierte Kopfzeile. .. Benutzerdefinierte Fulizeile. .. |

Fulizeile:

|EigeneV0rIagel - Tabellel j

Eigeneh'orlagel - Tabellel |

Ok | Abbrechen

Bild 5.3: Das Zeichen & wird verschluckt

Excel verschluckt standardmifig das Zeichen &, weil es
bei den Kopf- und Fuflzeilen als Steuerzeichen interpre-
tiert wird. Um Excel dazu zu bewegen, dieses Zeichen
dennoch in der Kopf- oder Fufizeile anzuzeigen, geben
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Sie einfach dieses Zeichen zweimal ein, also Held & & Co.
Excel verschluckt dann das erste, beim zweiten gibt Excel
auf und zeigt das Zeichen an.

Seite einrichten

Papierformat I Seitenrander  Kopfzeile/Fulzeile l Tabelle ]

Held & Co. 17.04.2004 Drucken. ..
Seitenansichk

Optionen. ..

Kopfzeile:

Benutzerdefinierte Kopfzeile. .. Benutzerdefinierte Fulizeile. .. |

Fulizeile:

|EigeneV0rIagel - Tabelle1 ﬂ

EigeneVorlage! - Tabellel |

Ok | Abbrechen |

Bild 5.4: Auch das Zeichen & wird akzeptiert, wenn es doppelt
erfasst wird

Kopfzeile mit Bild

Ab der Version Excel 2002 ist es moglich, standardmaflig
Bilddateien in Kopf- und Fufizeilen anzuzeigen. Anwen-
der ilterer Versionen miissen zu einem Spezialtrick grei-
fen, um Excel auszutricksen:

1. Fugen Sie zunichst auf einer leeren Tabelle eine Gra-
fik ein, indem Sie aus dem Menti Einfiigen den Befehl
Grafik/auns Datei wihlen.

2. Im Dialog Grafik einfiigen stellen Sie das Verzeichnis
ein, das die gewiinschte Grafik enthilt, markieren Sie
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die Grafik und fiigen diese tiber einen Klick auf die
Schaltfliche Einfiigen ein.

3. Positionieren Sie die eingefugte Grafik auf Threr
Tabelle und verkleinern Sie die Grafik tber die Eck-
punkte so, dass sie in den ersten fiinf Zeilen Platz fin-

det.

4. Waihlen Sie danach aus dem Ment Date: den Befehl
Seite einrichten.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Tabelle.

Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Wiederholungs-
zeilen oben.

7. Markieren Sie im Hintergrund in der Tabelle die ers-
ten fiinf Zeilen.

Seite einnichten

Papierformat ] Seitenrander ] Kopfzele/Fubzeile  Tabelle

wl —

Druckbereich: | Drucken...
DRIl Seitenansicht
‘Wiederholungszeilen oben: |$1 15| E
Optionen. ..
Wiederholungsspalten links: | E
Drucken
[ Gitternetzlinien [ Zeilen- und Spalteniiberschriften
[ schwarzweifidruck. Eommentare: ‘(Keine) j
[~ Entwurfsqualitat Fehlerwerte als: |dargesta|lt j
Seitenreihenfalge
&+ Seiten nach unten, dann nach rechts E.E E ETEE
A~
" Seiten nach rechts, dann nach unten B SiE 55
=] SQEE

Ok | Abbrechen

Bild 5.5: Wiederholungszeilen definieren

8. Bestatigen Sie mit OK.
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Die ersten fiinf Zeilen werden auf jeder Druckseite
wiederholt. Dabei wird selbstverstindlich auch die
Grafik wiederholt, da sie genau in den fiinf als Wie-
derholungszeilen definierten Zeilen liegt.

Mehrzeilige Kopf- und FuBzeilen

Auch das Definieren von mehrzeiligen Kopf- und Fuf}-
zeilen ist in Excel kein Problem. Wenn Sie beispielsweise
eine dreizeilige Fufizeile erstellen mochten, dann gehen
Sie wie folgt vor:

1.

Waihlen Sie aus dem Menii Date: den Befehl Seite ein-
richten.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/Fufs-
zeile.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte
FufSzeile.

Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Linker
Abschnitt und geben Sie die erste Zeile ein. Dricken
Sie danach die Taste [Enter], erfassen Sie die zweite

Zeile usw.

Bestitigen Sie mit einem Klick auf OK.

Schliefen Sie den Vorgang mit einem Klick auf OK
ab.
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Seite einrichten

Papietformat | Seitenrander  KopfzeilefFufzeie l Tabelle ]

Drucken...
Seitenansicht
Kopfzeile: P
Optionen. ..
|(keine) ~]

Benutzerdefinierte Kopfzeile. .. Benutzerdefinierte Fulizeile. .. |

Fulizeile:

Zweite Zeile
Dritte Zeile

Erste Zeile |

OK | Abbrechen

Bild 5.6: Mehrere Zeilen in FufSzeile angeben

Bei 255 ist Schluss

Sie konnen fir die Gestaltung der Kopf- und Fufizeilen
maximal 255 mogliche Zeichen einsetzen. Diese Grenze
kann nicht umgangen werden.

Kompletter Pfad in Kopfzeile bringen

Diese Aufgabe zu erledigen geht leider bei den Versionen
vor Excel 2002 nur tiber ein Makro, das Sie im Kapitel
»Die besten Makros fiir den Alltag« nachschlagen kon-

nen.

Wenn Sie den Pfad einer Arbeitsmappe in die Kopfzeile
bringen mochten, dann konnen Sie folgenden Trick
anwenden:
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1. Speichern Sie zunichst Thre Arbeitsmappe, sofern sie
noch nicht gespeichert wurde.

2. Schreiben Sie in Zelle A1 die Formel =ZELLE("Datei
name").

E3 Microsoft Excel - Auswertung.xls

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 - x
DEEHaS®m S < «- 54 %0 @ wee - 7 Fich aktualsieren _
frial Unicode M3 S0 - F KU S=8 € EE| G- A 7

Al - A =ZELLE("Dateiname")

A =] C D E F G
CADokumente und EinstellungentHeld\Eigene Dateieny[Auswertung. x|s]T abelle? ml

1
2
3
4
5
B
WA " Tabelle2 / Tabelle1 / [4]

Zeichnen~ [ AdtoFarmen~ . w [ O 4 7 3

Eereit

Bild 5.7: Den Pfad- und Dateinamen ermitteln

3. Waihlen Sie danach aus dem Ment Date: den Befehl
Seite einrichten.

4. Wechseln Sie auf die Registerkarte Tabelle.

Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Wiederbolungs-
zeilen oben.

6. Klicken Sie im Hintergrund in der Tabelle auf die
Zelle Al.

7. Bestitigen Sie mit OK.
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Die erste Zeile wird auf jeder Druckseite wiederholt.
Dabei wird selbstverstandlich auch der Inhalt der
Zelle A1 wiederholt. Vom Anschein her konnte man
jetzt denken, dass die Pfadangabe in der Kopfzeile
untergebracht ist.

Bei den Excel-Versionen ab 2002 gibt es bei der Defi-
nition von Kopf- und Fufizeilen ein separates Sym-
bol, um diese Aufgabe per Standardeinstellung zu
16sen.

Fulizeile E]E\

Um Text zu Formatieren, matkieren Sie den Text, und Kicken Sie auf die SchaltAache 'Schrift', K
Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufigen, positionieren
Sie die Einfigemarke im Bearbeitungsfeld und Klicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache. Abbrechen

U ein Bild einzufiigen, Klicken Sie auf die SchaltFlache 'Bild einfiigen’. U ein Bild zu formatiersn, positioniersn
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild Formatieren’.

A Bo| a/8|o| =%

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter ahschnitt:
&[Pfad|&[Datei]

Bild 5.8: Tabellen mit Pfadangabe ab Excel 2002
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Horizontalen Trennstreifen in FuBzeile
einziehen

Mochten Sie in einer mehrzeiligen Fufizeile einen hori-
zontalen Trennstreifen einziehen, dann befolgen Sie die
nichsten Arbeitsschritte:

1.

6.

Waihlen Sie aus dem Menii Date: den Befehl Seite ein-
richten.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/Fufs-
zeile.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte
FufSzeile.

Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Linker
Abschnitt und geben Sie die erste Zeile ein. Driicken
Sie danach die Taste [Enter].

Driicken Sie jetzt mehrmals hintereinander die Tas-
tenkombination + [196]. Geben Sie dabei die
Zahl auf dem Ziffernblock der Tastatur ein.

Fufizeile @@
Um Text zu Formatieren, markisren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltfliche *Schrift', oK
Uim eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Reqistsrnamen einzufiigen, positionieren

Sie: die Einfligemarke im BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die gewinsche Schaltflache, abbrechen

Un ein Bild einzuftigen, Kicken Sis auf dis Schaltflsche 'Bid sinfilgen’. Um ein Bild 2 Formatieren, postionisren
Sie: die Einfigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache Bild Formatieren’,

Al Bl alno| @

Linker Abschnitt: IMittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
Held

letzte Anderung &[Datum]

Bild 5.9: Eine horizontale Linie einziehen

Wiederholen Sie diese Tastenkombination, bis Sie
eine ausreichend lange Linie haben.
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7. Bestitigen Sie mit OK.
8. Schlieffen Sie den Vorgang tiber OK ab.

Alle Tabellen einer Mappe mit Kopf- und
FuBzeile ausstatten

Wenn alle Tabellen einer Arbeitsmappe mit einer einheit-

lichen Kopf- und Fufizeile ausgestattet werden sollen,
dann verfahren Sie wie folgt:

1.

Klicken Sie die erste Tabelle in der Arbeitsmappe mit
der rechten Maustaste am Tabellenreiter an und wih-
len Sie den Befehl Alle Blitter auswdihblen aus dem
Kontextment.

Waihlen Sie aus dem Menii Date: den Befehl Seite ein-
richten.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/Fufs-
zeile.

Stellen Sie die gewiinschten Formatierungen fiir die
Kopf- und Fuf$zeile ein und bestitigen Sie mit OK.

Wenn Sie auf das Symbol Seitenansicht in der Sym-
bolleiste Standard klicken, dann konnen Sie alle
Tabellen der Arbeitsmappe nacheinander in der Sei-
tenansicht ansehen und damit besser die Kopf- und
Fuflzeilen kontrollieren.




Kopfzeilen/FuBzeilen 241

Seitenrander bei Kopf- und FuBzeilen

Wenn die Seitenrander einer Tabelle iiber einen bestimm-
ten Wert verkleinert werden, dann fillt auf, dass die Rin-
der fur die Kopf- und Fufizeilen hier nicht mitspielen.

Leider ist der Seitenrand fiir die Kopf- bzw. Fuflzeile in
Excel fest definiert und liegt bei 0,75 inch (etwa 1,9 cm).
Dieses Mafy wird auch durch Anderungen der Randein-
stellungen nicht angepasst. Eine Moglichkeit, dies zu
umgehen, ist, die Excel-Tabelle in ein Word-Dokument
einzubinden und die Kopf- bzw. Fuf§zeilen in Word zu
definieren. Dort gelten dieselben Randeinstellungen fiir
Kopf- bzw. Fulzeilen und das restliche Dokument.

Beim rechten Seitenrand kann man sich aushelfen,
indem man ein paar Leerzeichen nach dem eigentli-
chen Inhalt der Kopfzeile einfiigt.

Eine weitere Moglichkeit fiir die genaue Festlegung
von Kopf- und Fufizeilen wire, ein Zusatztool einzu-
setzen. Dazu gibt es im Internet unter der URL hrtp:/
/www.fineprint.com ein Tool mit dem Namen Fine-
Print, das Sie fiir diese Zwecke nehmen konnen.
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SchriftgroBe in Kopfzeile verandern

Soll die Schriftgrofle in einer Kopfzeile angepasst werden,
dann gehen Sie wie folgt vor:

1.

Wihlen Sie aus dem Menii Date:i den Befehl Seite ein-
richten.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/Fufs-
zeile.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte
Kopfzeile.

Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Linker
Abschnitt und geben Sie die Zeichenfolge &8 ein,
gefolgt von dem Text, den Sie in der Kopfzeile haben
mochten.

5. Bestatigen Sie mit OK.

Schlieflen Sie den Vorgang mit OK ab.

Die Zeichenfolge &8 bedeutet, dass der Schriftgrad auf
die Grofle 8 eingestellt werden soll. Selbstverstind-
lich haben Sie hierbei auch die Méglichkeit, tiber den
Dialog Schrift zu gehen, den Sie aufrufen, indem Sie
das Symbol mit dem groflen Buchstaben A klicken.

Phanomen des Tabellenschutzes

Haben Sie gewusst, dass Sie die Moglichkeit haben, die
Kopf- und Fufizeilen zu dndern, obwohl eine Tabelle
vorher mit einem Tabellenschutz tiber den Mentibefehl
Extras/Schutz/Blatt schiitzen eingestellt wurde?
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Schrift @3
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:

rial [ EE [10

I Alaska Extrabaold - ] -

I Algerian Kursiv 9

Antique Cakland Fett
dl Fett Kursiv J 11 j

Unterstrichen:
|Ohne j [v standardschrift

Effekte Yorschau

I Durchgestrichen
™ Hochgestellt
[ Tiefgestelt

AaBbCcYyiz

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

Ok | Abbrechen

Bild 5.10: Schrifteinstellungen bei Kopf- und FufSzeilen

Dieses Verhalten von Excel ist standardmiflig so definiert
und kann derzeit nicht anders gelost werden.

Copyright-Zeichen in der FuBzeile

Soll das Copyright-Zeichen © in die Fuflzeile eingefiigt
werden, dann befolgen Sie die nichsten Arbeitsschritte:

1. Waihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Seite ein-

richten.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/Fufs-

zeile.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte

Fufizeile.

4. Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Rechrer
Abschnitt und driicken Sie die Tastenkombination
+ auf dem Ziffernblock Ihrer Tastatur.
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FuBzeile @El
Um Text 2u Formatieren, markisren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltflache 'Schrift', oK
Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, posttionieren

Sie die Einfigemarke im BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die gewiinschie Schaltflache, abbrechen

Um sin Bild einzuftigen, Kicken Sie auf die Schaltfiachs ‘Bid einfilgen’. Lim ein Bild 2u Formatieren, postionieren
Sie die Einfigemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schakflache 'Bid formatieren’.

A Blo| a/8|o =l

Linker Abschritt: Mttlerer Abschritt: Rechter Abschnitt:

Held

Bild 5.11: Copyright-Zeichen einfiigen

5. Bestitigen Sie mit OK.
6. Schlieflen Sie den Vorgang mit OK ab.

Benutzerdefinierte Seitennummerierung

einstellen

Soll in einer Fufizeile die Seitennummerierung »Seite x

von y« ausgegeben werden, dann verfahren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Ment Datei den Befehl Seite ein-
richten.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Kopfzeile/Fufs-
zeile.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte
Fuf$zeile.

4. Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Rechter
Abschnitt und geben zunichst den Text Seite, gefolgt
von einem Leerzeichen, ein.

5. Klicken Sie danach auf das zweite Symbol von links.
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6. Geben Sie danach ein Leerzeichen und den Text von
ein. Auch hier wird wieder ein Leerzeichen nachge-
stellt.

7. Klicken Sie auf das dritte Symbol von links.

Fligen Sie ein Leerzeichen ein und schreiben Sie den
Text Seiten.

Fufizeile @El
Um Text 2u formatieren, markisren Sie den Text, und Kicken Sie auf die Schaltflache “Schrift', oK
Um eine Seitenzshl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positiorieren

Sie: die: Einfgemarke im BearbeitungsFeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache. Abbrechen

U ein Bild einzuftigen, Kicken Sie auf dis SchalkFlsche 'Bid sinfugen’. Um ein Bild zu Farmatieren, poskionieren
Sie:die Einfiigemarks im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache Bild Formatisren’

Al Be| a|8o| @

Linker Abschritt: Miittlerer Apschritt: Rechter Abschritt:

Seite &[Seite] von &[Seiten]
Seiten|

Bild 5.12: Benutzerdefinierte Seitennummerierung zusam-
menstellen

9. Bestitigen Sie mit OK.
10. Schlieffen Sie den Vorgang mit OK ab.

Formatcodes fur Kopf- und FuBzeilen

Im Dialogteld fir Kopf- und Fufizeilen stehen Symbole
fur den Eintrag von Formatcodes zur Auswahl. Diese
Auswahl ist unvollstindig; es gibt weit mehr Codes, die
direkt in die Bereiche der Kopf-/Fuflzeilen eingetragen
werden konnen, die meisten werden durch die Auswahl
einer Schriftformatierung erzeugt.
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Hier eine Liste aller Formatcodes:

Nachfolgende Zeichen linksbiindig: &L
Nachfolgende Zeichen zentriert: &Z
Nachfolgende Zeichen rechtsbiindig: &R

Doppelt Unterstreichen ein- oder ausschal-  &E
ten:

Hochstellen ein- oder ausschalten: &X
Tiefstellen ein- oder ausschalten: &Y
Fettdruck ein- oder ausschalten: &F
Kursivdruck ein- oder ausschalten: &K
Unterstreichen ein- oder ausschalten: &T
Durchstreichen ein- oder ausschalten: &H

Konturschrift ein oder aus (nur Macintosh):  &O

Schattieren ein oder aus (nur Macintosh): &H

Das aktuelle Datum: &D

Die aktuelle Zeit: &U
Name des Dokuments: &N
Name des Registers einer Arbeitsmappe: &B
Seitenzahl: &S
Seitenzahl plus Zahl: &S+Zahl
Seitenzahl abziiglich Zahl: &S-Zahl
Gesamtseitenzahl: &A

Ein einzelnes kaufminnisches Und-Zei- &&

chen:
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Schriftart: &»Schrift
art«
Schriftgrofie: &nn

Wenn Sie mit der Makrosprache VBA Kopf- und Fufizei-
len anprogrammieren, mussen Sie die englischsprachigen
Codes verwenden, aus &F fiir »Fettdruck« wird dann
eben &B fiir »Bold«. So sicht ein Makro aus, das in der
Kopfzeile links den Namen des Dokuments fettgedruckt
eintragt, rechts das Datum und in der Mitte der Fuflzeile
»Seite x von y« schreibt:

Sub KopfUndFuBzeile()
With ActiveSheet.PageSetup
.LeftHeader = "&B&F"
.RightHeader = "&D"
.CenterFooter = "&ISeite &N von &P"
End With
End Sub

Hier die Liste mit Kopf-/Fufzeilencodes, die in der
Makrosprache VBA an Stelle der deutschen Codes ver-

wendet werden miissen:

Nachfolgende Zeichen linksbiindig: &L
Nachfolgende Zeichen zentriert: &C
Nachfolgende Zeichen rechtsbiindig: &R
Doppelt Unterstreichen ein- oder ausschalten: ~ &E
Hochstellen ein- oder ausschalten: &X
Tiefstellen ein- oder ausschalten: &Y

Fettdruck ein- oder ausschalten: &B
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Kursivdruck ein- oder ausschalten:
Unterstreichen ein- oder ausschalten:
Durchstreichen ein- oder ausschalten:
Das aktuelle Datum:

Die aktuelle Zeit:

Name des Dokuments:

Name des Registers einer Arbeitsmappe:
Seitenzahl:

Seitenzahl plus Zahl:
Seitenzahl abziiglich Zahl:

Gesamtseitenzahl:
Ein einzelnes kaufmannisches Und-Zeichen:

Schriftart:

Schriftgrofie:

&I
&U
&S
&D
&T
&F
&A
&N

&N+Z
ahl

&N-
Zahl

&P
&&

&»Sch
riftart«

&nn

Nicht druckbare Informationen
hinterlegen

Maochten Sie in einer Tabelle Informationen hinterlegen,
die zwar gesehen, aber nicht ausgedruckt werden konnen,

dann verfahren Sie dabei wie folgt:

1. Blenden Sie die Symbolleiste Zeichnen ein.

2. Klicken Sie auf das Symbol Textfeld und ziehen Sie es
in der gewiinschten Grofle und Form auf Threr

Tabelle auf.
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3. Erfassen Sie den Text des Textfeldes.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand
des Textfeldes und wihlen Sie den Befehl Textfeld

formatieren aus dem Kontextmend.

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Eigenschaften.

Textfeld formatieren

Schrift Ausrichtung ] Farben und Linien l Grife ]
Schutz Eigenschaften ] Abstande ] weh ]

Objekkpositionierung
f* yon Zellposition und -griife abhanaig

" Mur von Zellposition abhangig
" vaon Zellposition und -grifie unabhangig

K | abbrechen

Bild 5.13: Textfeld nicht ausdrucken

6. Deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Objekr dru-
cken.

7. Bestitigen Sie mit OK.

Das Textfeld ist jetzt zwar in der Tabelle sichtbar, auf
dem Ausdruck fehlt es jedoch.
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B3 Microsoft Excel - EigeneYorlage1.xls

E_I] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Datem  Fenster 7 - g X
PN EE S S TR T 0TSl o
i arial -0 - |F £ U|IES=H €85 A5 &
Al - i

A I 8 [ © [ o [T E [ F Tx
1 1
2 TEXT soll angezeigt,
=N aber nicht gedruckt
% werden kinnen.
B |
| 7 |
B |
9 |
n ¥,
M4 » ]y Tabelez b Tabelle3 ;| < |
Bereit MF

Bild 5.14: Textfeld zwar sichtbar, aber nicht druckbar

Schattiertes Rechteck punktgenau
einfugen

Um ein schattiertes Rechteck so einzuftigen, dass es
genau auf einen markierten Bereich passt, konnen Sie zu
folgendem Trick greifen:

1. Markieren Sie zunichst einmal den Zellenbereich, der
durch ein Rechteck verdeckt werden soll.

2. Blenden Sie die Symbolleiste Zeichnen ein.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen auf das Sym-
bol Schattenart.

4. Wihlen Sie aus der Symbolpalette das Symbol Schai-
tenart 17.
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Wmian
oL Ee
i i -E B
mE R
FlLan
5che schattenart 17]0+
LI

Bild 5.15: Ein Rechteck einfiigen

Wenn Sie das eingefiigte Objekt markieren, konnen
Sie iiber die rechte Maustaste das Kontextment auf-
rufen und den Befehl AutoForm formatieren aktivie-
ren. Auf der Registerkarte Farben und Linien konnen
Sie die Fullfarbe festlegen.

Der Trick mit der Alt-Taste

Wenn Sie mit Zeichnungsobjekten wie Rechtecken, Text-
feldern, AutoFormen und dergleichen in der Tabelle
arbeiten und diese Objekte an den Gitternetzlinien aus-
richten mochten, dann muss vorher ordentlich Zielwasser
getrunken werden oder Sie halten bei der Ausrichtung
der Objekte die Taste gedriickt. Dadurch unter-
stiitzt Excel Sie tatkriftig bei der Ausrichtung der
Objekte.
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Der perfekte Kreis

Wenn Sie aus der Symbolleiste Zeichnen auf das Symbol
Ellipse klicken, dann konnen Sie damit in Threr Tabelle
einen Kreis zeichnen. Wie konnen Sie aber sicherstellen,
dass dieser Kreis gleichformig aussieht?

Um einen Kreis so rund wie moglich zu machen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der Symbolleiste Zeichnen auf das
Symbol Ellipse.
2. Halten Sie die Taste gedriickt, wihrend Sie den

Kreis in der gewtinschten Grofle auf Threr Tabelle auf-
ziehen.

Excel kiimmert sich automatisch darum, dass der Kreis
wirklich wie ein Kreis aussieht.

Diesen Trick konnen Sie auch bei Rechtecken und
vielen anderen Autoformen anwenden. Excel sorgt
dafiir, dass diese Elemente immer symmetrisch ausse-
hen.

BildgroBe anpassen

Wenn Sie in einer Tabelle ein Bild vergroflern oder ver-
kleinern mochten und dabei den Maf3stab behalten, dann
packen Sie das Bild an der rechten unteren Ecke an und
ziehen es im 45-Grad-Winkel nach unten, um es zu ver-
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groflern, bzw. im 45-Grad-Winkel in Richtung Mitte des
Bildes, um es zu verkleinern.

Mochten Sie hundertprozentig sicherstellen, dass das Bild
auch wirklich mafistabsgerecht in der Grofle angepasst
wird, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie das eingefiigte Bild mit der rechten Maus-
taste an und wahlen den Befehl Grafik formatieren
aus dem Kontextment.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte GrofSe.

Grafik formatieren ! E
l
l

Schutz Eigenschaften ] Web

Farben und Linien
Grofe und Drehung

Héhe: 5,45 cm 3: Ereite: 7,22 cm 3:

=

Drehung: i =
Skalierung
Hishe: 32 % E|: Brejte: 32 % E|:

[ Seiterverhalnis sperren

W Relativ zur Criginalbildgrife

Originalgrife

Hohe: 16,93 cm Breite: 22,58 cm Zuriicksetzen

K | Abbrechen |

Bild 5.16: MafSstabsgerechte Anpassung eines Bildes
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3. Im Gruppenfeld Skalierung geben Sie in den Kombina-
tionsfeldern Hohe und Breite die gewlinschte Grofle in
Prozent ein.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Bild ausbleichen

Mochten Sie ein Foto ausbleichen, dann kénnen Sie dies
relativ einfach tiber das Kontextmenii der eingefligten

Grafik machen:

1. Klicken Sie die eingefiigte Grafik mit der rechten
Maustaste an und wihlen Sie den Befehl Grafik for-
matieren aus dem Kontextmend.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Bild.

3. Im Gruppenfeld Bildstenerung wihlen Sie aus dem
Kombinationsfeld Farbe den Effekt Ausgeblichen.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Bild 5.17: Original und gebleichtes Duplikat
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Grafiken zurechtschneiden

Ist ein eingefligtes Grafikobjekt zu groff, dann kdnnen Sie
es direkt nach dem Einfiigen auf die gewtinschte Grofle
zurechtschneiden. Beim folgenden Beispiel wird nur der
mittlere Teil des Fotos benotigt und der umliegende
Bereich weggeschnitten. Sehen Sie sich dazu die Aus-
gangssituation in Bild 5.18 an.
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W« v w] Tabsle2 { Tabsle3 f Tabsled Y Tabellel / |« | W[

Bild 5.18: Das Bild soll zugeschnitten werden

Um das Bild zuzuschneiden, verfahren Sie wie folgt:

1. Blenden Sie die Symbolleiste Grafik ein.
2. Markieren Sie das eingefiigte Bild.
3. Klicken Sie auf der Symbolleiste Grafik auf das Sym-

bol Zuschneiden. Das Bild wird jetzt an den Ecken mit
Klammern gekennzeichnet.

4. Ziehen Sie diese Ecken in Richtung Bildmitte, um das
Bild zuzuschneiden.
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5. Klicken Sie am Ende nochmals auf das Symbol
Zuschneiden, um das Symbol wieder freizugeben.
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Positionieren Sie den Mauszeiger Uber einen Ziek

Bild 5.19: Bild wurde zugeschnitten

Objekte ein- und ausblenden

Sollen Grafikobjekte in einer Arbeitsmappe ausgeblendet
werden, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie aus dem Ment Extras den Befehl
Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Ansicht.
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Optionen @g‘

Fabe | Intemationsl | speichen | Febleriberprifung | Rechtschreibung | Sicherheit |
fnsicht | Berechrung | Bestbsten | Algsmein | Umstsign | Benutzerdefiisrts Listen | Disgramm |
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[ startaufgaberbersich | Bearbeitungsleiste W Statusleiste [¥ Fenster in Tasklsiste
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I seitenumbruch I zeilen- und Spalteniberschriften b Horizontale Bildiaufleiste

I Farmeln v Gliederungssymbale I vertikale BildlauFleiste

¥ Gitternetzlinien IV Mullwerte [V Blattreqisterkarten

Farbe der Gitternetzlinien: | Automatisch  +

bbrechen

Bild 5.20: Objekte ausblenden

3. Akuvieren Sie die Option Alle ausblenden im Grup-
penfeld Objekte.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Uber die Tastenkombination + (6] konnen Sie
Objekte auch ganz schnell ein- und wieder ausblen-
den. Driicken Sie diese Tastenkombination testweise
ein paarmal hintereinander.

Grafikobjekte ausrichten

Haben Sie einige Grafik- oder Zeichnungsobjekte in
einer Tabelle eingefiigt und mochten Sie diese jetzt biin-
dig anordnen, dann verfahren Sie wie folgt:
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Markieren Sie zunichst ein Grafikobjekt.

Driicken Sie die Tastenkombination + (o] +
(], um die restlichen Objekte zu markieren.
Klicken Sie auf der Symbolleiste Zeichnen die Schalt-
fliche Zeichnen.

Waihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Aus-
richten oder verteilen/Linksbiindig.

B3 Microsoft Excel - EigeneYorlagel
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Bild 5.21: Ausrichten von Grafikobjekten
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Gruppieren von Grafikobjekten

Wenn Sie beispielsweise ein Ablaufdiagramm mithilfe der
Symbolleiste Zeichnen erstellt haben, dann konnen Sie
am Ende der Arbeit diese einzelnen Objekte gruppieren,
um das Gesamtobjekt dann in der Grofle besser anzupas-
sen.

Gehen Sie wie folgt vor, um einzelne Objekte zu gruppie-

ren:

1.

Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen auf das Sym-
bol Objekte markieren.

Ziehen Sie auf Threr Tabelle einen imaginiren Rah-
men, um die Objekte zu markieren.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die mar-
kierte Fliche und wihlen Sie aus dem Kontextmenii
den Befehl Gruppierung/Gruppierung.

Klicken Sie abermals auf das Symbol Objekte markie-
ren, um dieses Symbol wieder auszurasten.

Um die Gruppierung von Objekten wieder aufzuhe-
ben, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
gruppierte Fliche und wihlen den Befehl Gruppie-
rung/Gruppierung aufheben aus dem Kontextmend.
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Ed Microsoft Excel - EigeneVorlaged

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7 -8 X

0= aSm Gk T -8 il oo -2 ikt aktuslisisren |

) £ H- &~ »
Grupped - fx

A B D E F

00~ [T g | ) PO =

11
12
18
14
15
16
17
18

M4+ w] Tabelez £ Tabele3 £ Tabeled b Tabelles (|« | |
;elchnen' AdtoFormen= ™ w [ O 4[ 3:! o & - i h & -0 i

Bereit

-
-
——

NI

»

Bild 5.22: Objekte wurden gruppiert

Auf den zweiten Klick kommt es an

Wenn Sie einen Klick auf ein Objekt der gruppierten Fli-
che durchfithren, werden alle Objekte, die sich in der
Gruppierung befinden, markiert. Ein zweiter Klick auf

das gleiche Objekt markiert genau dieses Objekt.

Die

anderen bleiben davon unbertihrt. So ist es moglich, auch
einzelne Objekte innerhalb einer Gruppierung individu-

ell zu formatieren.

ClipArts zerlegen

Die meisten ClipArts sind aus vielen einzelnen Objekten
zusammengebastelt. So haben Sie die Moglichkeit, Clip-
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Arts zu zerlegen, zu formatieren und im Anschluss daran
wieder zusammenzusetzen.

Bei dem folgenden Beispiel wurde ein ClipArt, das einen
Hund zeigt, zerlegt, die Farbe des Hundes geiandert und
anschliefend wieder zusammengebastelt.
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Bild 5.23: Die Ausgangssituation

»Zerlegen« Sie nun den Hund und firben die einzelnen
Teile anders ein, indem Sie wie folgt vorgehen:

1. Klicken Sie das ClipArt mit der rechten Maustaste an
und wihlen Sie aus dem Kontextmenti den Befehl
Gruppierung/Gruppierung aufheben. Dieser Befehl
kann besonders bei ClipArts ofters wiederholt wer-
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den, da ein ClipArt sehr oft aus mehreren gruppierten
Objekten besteht.

2. Bestitigen Sie die Folgemeldung mit Ja.

3. Entfernen Sie die Teile des Hundes, die Thnen nicht
gefallen, indem Sie die Einzelteile markieren und die

Taste driicken.

4. Klicken Sie einen farbigen Teil des Hundes mit der
rechten Maustaste an und wihlen aus dem Kontext-
menili den Befehl AutoForm formatieren. Sollte das
Markieren der Einzelteile Schwierigkeiten bereiten,
dann vergroflern Sie den Zoom in Threr Tabelle.

5. Auf der Registerkarte Farben und Linien weisen Sie
im Kombinationsfeld Farbe eine andere Farbe oder
auch den Eintrag Keine Fiillung zu.

6. Klicken Sie das nichste Finzelteil an.

7. Driicken Sie die Taste (F4], um die zuletzt vorgenom-
mene Formatierung zu wiederholen.

8. Wiederholen Sie die Schritte 5 bis 6, bis der Hund
komplett weif} ist (s. Bild 5.24).

Ein Banner einfligen

Um einmal eine etwas andere Uberschrift in eine Tabelle
zu bekommen, konnen Sie auch ein Banner einfiigen,
indem Sie wie folgt vorgehen:

1. Blenden Sie bei Bedarf die Symbolleiste Zeichnen ein.

2. Klicken Sie auf dieser Leiste die Schaltfliche AutoFor-
men anund wahlen aus der Kategorie Sterne und Ban-
ner ein gewlinschtes Banner.
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Bild 5.24: Ein vollig anderer Hund

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das einge-
fugte Banner und wihlen Sie aus dem Kontextment
den Befehl Text hinzufiigen.

4. Geben Sie einen Text ein.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Umran-
dung des Banners und wihlen Sie aus dem Kontext-
ment den Befehl AutoForm formatieren.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.

7. Im Kombinationsfeld Horizontal wihlen Sie den Ein-
trag Zentriert aus

8. Im Kombinationsfeld Versikal wihlen Sie den Eintrag
Zentrieren aus.

9. Bestitigen Sie mit OK.
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Die Geschichte ungerer Firma

Bild 5.25: Die etwas andere Uberschrift fiir eine Tabelle

Aus 2D wird 3D

Wenn Sie eine Autoform in eine Tabelle eingefiigt haben
und daraus eine 3D-Form machen mochten, dann geht
das zwar nicht fir alle Autoformen, aber immerhin fir
einige. Gehen Sie beispielsweise wie folgt bei einem
Rechteck vor:

1. Fugen Sie tber die Symbolleiste Zeichnen ein Recht-
eck in Thre Tabelle ein.
2. Stellen Sie sicher, dass das Rechteck noch markiert ist.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen auf das Sym-
bol 3D-Art und wihlen die gewiinschte 3D-Formatie-
rung aus (s. Bild 5.26).

Lichteinfallswinkel bestimmen

Uber die Symbolleiste 3D-Einstellungen konnen Sie
neben der Form des 3D-Objekts auch noch den Einfalls-
winkel des Lichts bestimmen.
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Bild 5.26: Einige 3D-Formatierungen

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie das eingefiigte Objekt.

2. Klicken Sie auf der Symbolleiste Zeichnen auf das
Symbol 3D-Art.

3. Klicken Sie anschlieffend in der Formpalette die
Schaltfliche 3D-Einstellungen.

4. Klicken Sie in der nun eingeblendeten Symbolleiste
3D-Einstellungen auf das Symbol Beleuchtung.

5. Wihlen Sie den gewiinschten Lichteinfallswinkel
bzw. einen der dort angebotenen Lichteffekte.
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Bild 5.27: Die Beleuchtung auswdiblen

Wasserzeichen erstellen

Um ein Wasserzeichen in eine Tabelle einzufiigen, kon-
nen Sie folgende Vorgehensweise befolgen:

1. Fugen Sie ein WordArt in Thre Tabelle ein, indem Sie
das Symbol WordArt einfiigen in der Symbolleiste
Zeichnen anklicken.

2. Im Dialogfeld WordArt-Katalog markieren Sie eine
gewunschte Form.

3. Bestitigen Sie mit OK.

4. Im Dialogfeld WordArt-Text bearbeiten geben Sie
den Text ein, der als Wasserzeichen eingegeben wer-
den soll.

5. Bestitigen Sie mit OK.
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WordArt-Katalog

WordArt-Format auswahlen:
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Bild 5.28: WordArt einfiigen

6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das einge-
figte WordArt und wihlen Sie aus dem Kontextment

den Befehl WordArt formatieren.
7. Wechseln Sie auf die Registerkarte Farben und Linien.

8. Im Gruppenfeld Ausfiillen wihlen Sie aus dem Kom-
binationsfeld Farbe den Eintrag Keine Fiillung.

9. Im Gruppenfeld Linie wihlen Sie aus dem Kombina-
tionsfeld Farbe einen leichten Grauton aus.

10. Bestatigen Sie diese Einstellungen mit OK.
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Bild 5.29: Das Wasserzeichen ist nur ganz leicht sichtbar

Formularelemente

Die Symbolleiste Formular bietet einige niitzliche Werk-
zeuge, die ganz ohne Makroprogrammierung auskom-
men und Tabellen zu funktionellen Formularen umge-
stalten.

Dropdown-Elemente fur Kundennummer und
Firmenname

In der Kundendatenbank sind die vollstindigen Adressen
der Kunden hinterlegt. Werden Rechnungen und Ange-
bote an Kunden geschickt, muss der Sachbearbeiter
immer die Daten von einem Blatt in das andere kopieren.
Das wird jetzt automatisiert:
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p Die Kundenliste wird zur Datenbank erklirt.

P Spalte A und Spalte B erhalten Bereichsnamen, damit
sie in Dropdownlisten eingesetzt werden kdnnen.

» Ein Rechnungsvordruck wird Dropdowns fiir die
Kundennummer und die Firma anbieten.

P Alle weiteren Daten werden iiber Verkniipfungsfor-
meln automatisch iibernommen.
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Bild 5.30: Eine Kundendatenbank

So geht’s:
1. Klicken Sie in die Liste, driicken Sie + (o] +
2. Erstellen Sie den Bereichsnamen Datenbank fir die

markierte Liste, driicken Sie dazu + (F3]), und

tragen Sie den Namen ein.

, um alle Daten zu markieren.
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3. Erstellen Sie drei weitere Bereichsnamen:

Daten =BEREICH.VERSCHIEBEN(Daten-
bank;1;;ZEILEN(Datenbank)-1;)

KDNR =INDEX(Daten;;1)

FIRMEN =INDEX(Daten;;2)

4. Verwenden Sie die nichste freie Tabelle oder fiigen Sie
ein Tabellenblatt ein. Geben Sie ihm den Registerna-
men Rechnungsvordruck.

5. Aktivieren Sie Uber Ansicht/Symbolleisten die Sym-

bolleiste Formular, und zeichnen Sie ein Dropdown-
Element (Kombinationskistchen) ein.

Dropdown 1 | = 23
A | B | C [ ] | E
1
2
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B |
| 7|
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9 |
10
1
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| 14]

Bild 5.31: Ein Dropdown-Element

6. Im Kontext-Menii der rechten Maustaste finden Sie
auf dem Element die Mentioption Stenerelement for-
matieren. Wahlen Sie dieses Menii, und tragen Sie in
die Dialogbox ein:
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Eingabebereich: =KDNR
Zellverkniipfung (Ausgabeverknlipfung): $E$1
Dropdownzeilen: 8

7. Schlieffen Sie mit OK ab, und zeichnen Sie ein weite-
res Element rechts neben das erste. Weisen Sie zu:

Eingabebereich: =Firmen
Zellverknlpfung (Ausgabeverknlpfung): $E$1
Dropdownzeilen: 8

8. Mit einem Klick in eine beliebige Zelle wird das Ele-
ment aktiv, und ein Klick auf den Pfeil prisentiert die
per Bereichsnamen berechneten Spalten aus der
Datenbank.
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-

Bild 5.32: Fertig: Das Element zeigt die Spalte aus der
Datenbank an

9. Jetzt konnen Sie mit INDEX-Funktionen die restlichen
Firmendaten berechnen, die Sie in der Rechnung
brauchen. Da die Ausgabeverkniipfung (Zelle $£$1)
fur beide Dropdown-Elemente gleich ist, wird
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sowohl die Auswahl einer Kundennummer als auch
die Auswahl eines Firmennamens die Nummer des
gewahlten Listenelements in dieser Zelle hinterlassen,
und die konnen Sie wiederum als Zeilennummer des
Bereichs Daten (die Datenbank ohne Kopfzeile) ver-
wenden.

10. Fugen Sie die INDEX-Funktionen ein, die mithilfe der

Ausgabeverkniipfung auf die Einzeldaten aus der
Datenbank verweisen:

A5 =INDEX(Daten;$E$1;2)

A6 =INDEX(Daten;$E$1;3)

A7 =INDEX(Daten;$E$1;4)&" _
"&INDEX(Daten;$E$1;5)

A8 =INDEX(Daten;$E$1;6)

A10 =INDEX(Daten;$E$1;7)&" _
"&INDEX(Daten;$E$1;8)
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Bereit NF

Bild 5.33: Mit INDEX() werden die Daten aus der Daten-
bank geholt
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Optionsfelder fur die Zahlungsart

Das Rechnungsformular soll fir die Zahlungsart drei
Optionen zur Auswahl anbieten:

1. Zeichnen Sie eine Optionsfeldgruppe und drei Opti-
onsfelder aus der Symbolleiste Formular in die

Tabelle.
2. Weisen Sie den drei Optionsfeldern einheitlich die
Zelle $H$1 als Ausgabeverkniipfung zu.

3. Um die gewiahlte Ausgabeart im Formular zu berech-
nen und als Text wiederzugeben, schreiben Sie diese
Formel:

=WAHL($H$1; "bar";"gegen Rechnung"; _
"per Nachnahme")

Zahlungsart

@ bar

) gegen Rechnung

") per Machnahme

Zahlungsart: bar

Bild 5.34: Optionsfelder fiir die Zahlungsart






6
Formeln und Funktionen

Die Funktionen bilden das Getriebe im Mechanismus
einer Tabellenkalkulation. Richtig eingesetzt und nach
allen Regeln der Kunst verschachtelt, holen Sie mit Funk-
tionen alles aus Thren Tabellenmodellen heraus. In die-
sem Kapitel finden Sie die besten Tipps & Tricks zum
Thema Formeln und Funktionen.

Formeln verstecken

Maochten Sie die Anzeige der Formeln in Thren Tabellen

verhindern, dann miissen Sie die Tabelle schiitzen. Dazu

gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Markieren Sie die Zellen, die Sie schiitzen mochten.

2. Wahlen Sie aus dem Ment Format den Befehl Zellen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Schutz.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Ausgeblendet.

5. Wihlen Sie aus dem Menti Extras den Befehl Schutz/
Blatt schiitzen.

Danach werden die so geschiitzten Formeln in der
Tabelle nicht mehr angezeigt.
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Um die Formeln anzuzeigen bzw. zu dndern, miissen
Sie den Blattschutz wieder iiber den Mentibefehl
Extras/Schutz/Blattschutz aufheben entfernen.

Formeln in Festwerte umwandeln

Da Formeln sich indern, sobald Zellen, auf die sie sich
beziehen, geindert werden, bieten Formeln somit die aller-
grofite Dynamik. Nicht immer ist dies aber gewiinscht.
Wenn Sie beispielsweise eine Kalkulation in Excel vorge-
nommen haben, die sich auf keinen Fall mehr indern darf,
dann wandeln Sie alle verwendeten Formeln in Festwerte
um. Dazu befolgen Sie folgende Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den kompletten verwendeten Bereich
in Threr Tabelle. Dazu setzen Sie den Mauszeiger in
Zelle A1 und driicken die Tastenkombination
+ (o] + [Ende].

2. Kopieren Sie den markierten Bereich, indem Sie aus
dem Menti Bearbeiten den Befehl Kopieren wihlen.

3. Wihlen Sie aus dem Meni Bearbeiten den Befehl
Inhalte einfiigen.

4. Aktivieren Sie im Dialog Inhalte einfiigen die Option
Werte.

5. Bestatigen Sie diese Aktion mit OK.
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Inhalte einfiigen

Einfligen
™ dlles " Giilkigkeit

" Formeln " aAllzs aufer Rahmen

" Spaltertreite

" Farmate " Farmeln und Zahlenformate

" Kommentare " Werte und Zahlerformate
Vorgang

* Keine " Multiplizieren

" Addieren " Dividiaren

(™ subtrahieren

[ Leerzellen (iberspringen [ Transporieren
0K | Abbrechen |

Bild 6.1: Formeln in Werte konvertieren

Danach werden alle Formeln in der Tabelle durch Fest-
werte ersetzt.

Alternativ konnen Sie auch folgende Vorgehensweise
wihlen:

1. Markieren Sie den Bereich, in dem Sie die Formeln in
Festwerte umsetzen mochten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den rechten
Rand der Markierung und ziehen Sie den markierten
Bereich eine Spalte weiter nach rechts. Halten Sie
dabei die rechte Maustaste gedriickt.

3. Schieben Sie den markierten Bereich wieder an den
Ausgangsort zuriick und lassen Sie die rechte Maus-
taste los. Dadurch wird automatisch ein Kontextmenii
angeboten.
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Higrhin verschieben

Hierhin kopieren

Hierhin nur als Werte kopieren

Higrhin nur als Format kopieren
verknipfung hier erstellen

Hyperlink hier erstellan

abbrechen

Bild 6.2: Das Kontextmenii fiirs Kopieren und Einfiigen

4. Waihlen Sie aus dem Kontextmentii den Befehl Hierbin
nur als Werte kopieren.

FEine einzelne Formel konnen Sie in einer Zelle
schneller umwandeln, wenn Sie den Zellenzeiger auf
die Zelle setzen, dann die Taste und direkt im
Anschluss die Taste driicken. Bestatigen Sie diese
Aktion mit der Taste (Enter].

Formelansicht aktivieren

Standardmaflig werden in Excel Formeln nur in der Bear-
beitungsleiste von Excel angezeigt, sobald Sie eine Zelle,
die eine Formel enthilt, markieren. Fiir eine bessere



Formelansicht aktivieren

Ubersichtlichkeit kann aber auch die Formelansicht ein-
gestellt werden. Dazu verfahren Sie wie folgt:

1.

Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl
Optionen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Ansichr.

Aktivieren Sie im Gruppenfeld Fensteroptionen das
Kontrollkdstchen Formeln.

Bestitigen Sie mit OK.

Schneller konnen Sie diese Aufgabe l6sen, indem Sie
die Tastenkombination + driicken. Damit
werden alle Zellen vergroflert und der Formeltext
angezeigt. Ebenso werden Funktionen und Verkntp-
fungen zu anderen Tabellen sowie Dateien in dieser
leicht lesbaren Form angezeigt. Ein wiederholtes
Driicken der Tastenkombination stellt die Normal-
ansicht wieder her.

Mochten Sie sehen, auf welche Zellen sich in einer
Tabelle eine Formel bezieht, dann markieren Sie die

Zelle und driicken die Taste [F2].

279
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3 Micrasoft Excel - Kap06.xls
(DY Datei Bearbsiten Mnsicht Eifilgen Formst Extras Daten Fenster 7

¥R 2] 2 -

% <€ H-a-A-
SUMMEWENN = 3 & A& =VWWERWEIS(SB$3; 5851 5F54;2)

A B C ] E F G =

1 Kostenstelle 4500 4700 4900 5100 5300 I
2 |Bezeichnung Rewe Fiby Controlling | Produktion | “ertrieb
3 | Mitarbeiteranzahl 5 4 2 15 8
é Standort hdinchen Stuttgart Frankiurt Minchen Stuttgart
[
7 |
& Kostenstelle 1
9 |Bezeic —VWERWE\S(HiBfSB $551:5F 54,2
10 Mitarbeiteranzahl | T
11 Standort \ Stuttgan |
12 -
W 4 » Wy Tabelle72 { Tabele73 £ Tabe [« | W[
Zeichnen - AdtoFormen ~ h-F-A-=EEERG .
Eearbeiten HF

Bild 6.3: Alle beteiligten Zellen werden farbig umrandet und
der Formeltext wird lesbar angezeigt

Nettowert errechnen

In der Tabelle aus dem folgenden Bild 6.4 liegen Brutto-
werte vor. Wie kann man jetzt die dazugehorigen Netto-
preise errechnen?

Um die Nettopreise ausgehend von einem Mehrwert-
steuersatz von 16% auszurechnen, verfahren Sie wie
folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich A2:A7.

2. Erfassen Sie die Formel =B2/(1+0,16).

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination
+ ab.
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Ed Microsoft Excel - Kap06.xls

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
DEH &R <f o - 321 E] il 100+ 2 [F) bicht akbuslisieren
F XK1 o 2
B9
A B c D E F |
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g 256,00 £
4 38599 €
5 B33,00 €
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g
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10
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Bild 6.4: In der Tabelle fehlen die Nettopreise

E3 Microsoft Excel - KapO6.xls

@ Datei Eearbeiten Ansicht  Einfligen  Format Extras  Daten  Fenster 7 -8 X

=zl & E. & |- @ %¢ El [ﬂ 100% - ¥ ﬂicht akbualisieren

F K u € |- & - é ~ Formatvorlage.,, Standard - 7_7
A2 - A =B2/(1+0,16)

A B c D E F =

1 |Netto Brutto ml
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13 22069 € 256,00 €
4] 306 89 £ IEP0E
& | E02 59 € 685,00 €
| 6| 662,07 € 768,00 £
7 QD594 €l 1.05089 £
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Zeichnen + [ AuboFormen = ™. w [ O 4[ % B~ i -Ba ol
Bereit Surme=2.754,51 € MF

Bild 6.5: Die feblenden Nettopreise wurden errechnet
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Bruttowerte errechnen

In der Tabelle aus dem folgenden Bild 6.6 liegen Netto-
werte vor. Wie kann man jetzt die dazugehorigen Brutto-
preise errechnen?

E3 Microsoft Excel - Kap06.xls

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daken  Fenster 7 -8 X
0= =1 <f v - G340 21 [l o - 2 [P wicht sktuslisieren |
F KO === € H-%-A - Formstenrlage... Standard - >
A - &

A B © D E F i
1 |Netto Brutto il
2 8664 €
3 22089 €
4 306,89 €
5 B602,59 €
B 662,07 € L]
7 90554 €
8
gl | ]

]

10
1
12 hd
W 4 » n\Tabellel, || | W[
Zeichnen ~ [ AutoFormen= ™~ " [ ] O Al iz o - i -0 >
Eereit NF

Bild 6.6: In der Tabelle fehlen die Bruttopreise

Um die Bruttopreise ausgehend von einem Mehrwert-
steuersatz von 16% auszurechnen, verfahren Sie wie
folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B7.

2. Erfassen Sie die Formel =A2+A2%0,16.

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

(Strg] + (Enter] ab.
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Ed Microsoft Excel - Kap06.xls

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
0= & [ <=t e . @ &l 2] [ﬂ 100% - ¥ micht aktualisieren
F XU € H- - é - Formatvorlage,,, Standard - "’
A =A2+A2T 16

c D E F =
12 -
M 4+ w]Tabellel, |4 | v
zeichnen + [3  AutcFormen+ . s [ ) 4[ i & . i W@ >
Bereit Summe=3.230,35 € MF

Bild 6.7: Die fehlenden Bruttowerte wurden errechnet

Kosten senken

In der Tabelle aus dem folgenden Bild 6.8 sollen die Kos-
ten um 15% gesenkt werden.

Um die Kostensenkung durchzufiihren, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:C10.

2. Erfassen Sie die Formel B2*0, 85.

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

(Stra] + [Enter] ab.
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E4 Microsoft Excel - Kap06.xls E|@\PZ|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -3 X
el &6 < o - G324l 2] [l s - 2 [ Micht skbuslisieren |
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7 k4aT2 406,00 €
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12 -
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Bild 6.8: Die Kosten sollen um 15% gesenkt werden

Ed Microsoft Excel - Kap06.xls | @
@ Datei  Gearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daken  Fenster 7 - &8
(= = =Y < e - g 8L &L [l o0 - 7 [Buicht aktuslisieren
F XK1 = =€ |H- B & + Formatyorlage,,, Standard - »
c2 - A =B2"0,85
A B C D E F =il
1 |ArtikelNr __ Kosten alt  Kosten neu ml
2 | k4867 11900 € 101,15 €
3 |K4560 187,00 € 15895 €
4 |K4563 458 00 € 389,30 €
5 |K4570 15,00 € 15,30 €
6 (k4571 51500 € 437 75 € |
7 |k4a72 406,00 € 34510 €
B |K4573 4200 € 35,70 €
9 |Kda74 20200 € 171,70 €
10 |k4575 57300 € 487 05 €
1
12 hd
M 4 v [y Tabelle3,{ || | W[
Zeichnen = k autcFormen= . Cw [ D 4[ 2:3 & - i -3 - it
Bereit Summe=2, 142,00 € MF

Bild 6.9: Die Preise wurden um 15% gesenkt
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Kann die Spalte B direkt mit den neuen Preisen tiber-
schrieben werden, dann verfahren Sie wie folgt:

1.
2.

Geben Sie in Zelle D1 den Wert 0,85 ein.

Kopieren Sie diese Zelle iiber die Tastenkombination

(Stra] + [cJ.

3. Markieren Sie den Datenbereich B2:B10.

Wihlen Sie aus dem Menii Bearbeiten den Befehl
Inhalte einfiigen.

Im Dialog Inhalte einfiigen aktivieren Sie die Option
Multiplizieren.

6. Bestatigen Sie mit OK.

Loschen Sie den Inhalt der Hilfszelle D1.

Stunden in Minuten umrechnen

In der Tabelle aus dem folgenden Bild 6.10 liegen einige
Stundenwerte vor, die in Minuten umgerechnet werden
sollen.

Um die Stunden aus Spalte B in Minuten in Spalte C zu
wandeln, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.
3.

Markieren Sie den Zellenbereich B2:BS.
Erfassen Sie die Formel =B2*24*60.

Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination
+ ab.
Waihlen Sie aus dem Meni Format den Befehl Zellen.

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Stan-
dard ein.
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=1 Microsoft Excel - Kap06.xls
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Bild 6.10: Stunden in Minuten umrechnen

Microsoft Excel - Kap06.xls

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -3 X
ODEE & < o - T 4L EL M o « 7 ) wicht aktualisieren |
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Bild 6.11: Die Stunden wurden in Minuten umgerechnet
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7. Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK.

Der Wert 24 bedeutet, dass von 24 Stunden =1 Tag aus-
gegangen wird. Der Wert 60 bedeutet, dass 60 Minuten
genau 1 Stunde ausmacht. Die an die Umrechnung fol-
gende Formatierung muss durchgefiihrt werden, da Sie
sonst nur den Wert 0:00 in den Zellen sehen.

Alle Zeitangaben werden in Excel in Bruchteilen von
Tagen intern behandelt und iiber die Zellenformatierung
in das gewlnschte Format gebracht. So gelten folgende
Punkte:

P 1Tag=1

P 1 Stunde = 1/24

P 1 Min =1/1.440

P 1 Sekunde = 1/86.400

Industriezeit in Normalzeit umrechnen

In manchen Betriecben wird noch mit Industriezeit
gerechnet. Eine Industriestunde hat 100 Minuten. Daher
muss eine Umrechnung auf normale Stunden erfolgen.

Um von Industriezeit auf Normalzeit zu kommen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:CS8.
2. Erfassen Sie die Formel =B2/24.
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E3 Microsoft Excel - Kap06.xls
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F XU === € H- &« A+ Formatvorlage... Standard - »
=5 - f 5,35

A B € D E F =

1 |Datum Industriezeit  Normalzeit i
2 | 15.04.2004 85
3 | 20.04.2004 87
4 | 21.04.2004 902
5 | 22.04.2004 789
6 | 23.04.2004 b 59

7 24.04.2004 9.7 T

ST

»

Bild 6.12: Die Tabelle soll umgerechner werden

3. Schlieflen Sie die Formel tiber die Tastenkombination

(Stra] + (Enter] ab.

4. Waihlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-

zerdefiniert ein.

7. Stellen Sie im Feld Typ das Format h:mm ein.

8. Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK (s. Bild 6.13).

Menge pro Stunde errechnen

In der Tabelle aus Bild 6.14 sind in Spalte A Produktions-
zeiten einer Maschine erfasst. In Spalte B sehen Sie die

dazugehorigen Produktionsmengen.
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Bild 6.13: Die Umrechnung in Normalzeit ist erfolgt

B3 Microsoft Excel - Kap06.xls
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Bild 6.14: Wie viele Stiick pro Stunde konnen produziert
werden
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Um diese Aufgabe zu 16sen, verfahren Sie folgenderma-
Ren:
1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:Cé.
2. Erfassen Sie die Formel =B2/(A2*24).
Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(Strg] + [Enter] ab.

B Microsoft Excel - Kap06.xls E”ﬁwz\
Ei] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras Datep  Fenster 7 -8 X
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1 Zeit Menge ro Stunde
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| 3| 0258 1350 453
4 | 0130 659 466
| 5 | 0545 2500 435
B | 00:35 228 = |
7
g |
9 | =
PR A Tabeless / Tabelest ) Tabelle67 / < 3|
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Bild 6.15: Die durchschnittliche Produktionsleistung pro

Stunde wurde ausgewiesen

Spritverbrauch errechnen

In der folgenden Tabelle aus dem folgenden Bild 6.16
wurde iber einen Zeitraum von einem Monat einmal der
Benzinverbrauch eines Pkw dokumentiert.
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Ed Microsoft Excel - Kap06.xls
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Bild 6.16: Spritverbrauch ermitteln

Um den durchschnittlichen Spritverbrauch auf 100 km zu

ermitteln, befolgen Sie die nichsten Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den Zellenbereich D2:D6.

2. Erfassen Sie die Formel =C2/B2*100.
Schlieffen Sie die Formel iiber die Tastenkombination
+ ab.

4. In Zelle D8 erfassen Sie die Formel =MITTELWERT
(D2:D6).

Endpreis errechnen

Ein gebrauchtes Auto soll gekauft werden. Nach intensi-
ven Gesprichen mit dem Verkiufer haben Sie folgende
Konditionen aus Bild 6.18 ausgehandelt:
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Bild 6.17: Der durchschnittliche Spritverbrauch liegt bei 6,53
Litern/100 km
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Bild 6.18: Diese Nachlisse haben Sie ansgehandelt
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Um den Endpreis zu ermitteln, erfassen Sie in Zelle B7
die Formel

=B1*0,97*0,99*%0,995%0,93

Die Reihenfolge der prozentualen Abziige spielt keine
Rolle.

Excel interpretiert Zahlenwerte als
Texte

Wenn Sie Daten aus fremden Anwendungen in Excel ein-
lesen, dann kann es hin und wieder passieren, dass diese
Daten in Excel nicht richtig erkannt werden. So kénnen
beispielsweise Zahlenwerte plotzlich nicht mehr sum-
miert werden, da sie von Excel als Text interpretiert wer-
den.

Um Excel zum Erkennen der Zahlenwerte zu bewegen,
miissen Sie auf einen Trick zuriickgreifen:

1. Schreiben Sie zunichst in eine beliebige Zelle den
Wert 1.
2. Kopieren Sie diese Zelle.

3. Markieren Sie jetzt alle Zellen, deren Werte von Excel
nicht richtig erkannt werden.

4, Wihlen Sie aus dem Menii Bearbeiten den Befehl
Inhalte einfiigen.

5. Im Dialogfeld Inhalte einfiigen aktivieren Sie die
Option Multiplizieren.

6. Bestatigen Sie mit OK.
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Formel als Text ausgeben

Jede Formel, die Sie in eine Zelle eingeben, liefert sofort
das Ergebnis bzw. eben kein Ergebnis oder gar einen
Fehlerwert, sofern die Formel nicht richtig arbeitet oder
kein Ergebnis gefunden werden konnte. Mochten Sie den
Formeltext dauerhaft in einer Zelle anzeigen, sodass eine
Berechnung der Formel ausbleibt, dann geben Sie als ers-
tes Zeichen in der Zelle einen Apostroph ein. Ebenso
moglich ist, einen Leerschritt als erstes Zeichen einer
Zelle einzugeben. In beiden Fillen kann danach die
eigentliche Formel erfasst werden. Excel lisst diese Ein-
gabe dann unberiithrt und fithrt keine Berechnung durch.

Formel unverandert ubertragen

Wenn Sie ein Excel aus einer Zelle kopieren und in eine
andere Zelle einfligen, dann werden, sofern relative
Beziige in der Formel verwendet werden, diese auf die
neue Zelle angepasst. Soll diese Anpassung unterbleiben,
dann kopieren Sie die Zelle nicht, sondern schneiden die
Zelle iiber die Tastenkombination + aus und
fugen Sie in der Zielzelle ein. Dadurch unterbleibt die
Formelanpassung selbst bei relativen Beziigen.

Kapazitatsbegrenzung fir Formeln

Fur die Formeleingabe in eine Zelle besteht eine Kapazi-
titsbegrenzung. So konnen maximal 1.024 Zeichen als
Formel eingegeben werden.
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Die Begrenzung bei Texten liegt bei 32.767 Zeichen pro
Zelle, wobei nattirlich nicht alle Zeichen angezeigt wer-
den kénnen.

Ganzzahligen Restwert einer Division
ermitteln

Bei einer Division zweier Zahlenwerte soll der Rest der
Division ermittelt werden. Im Fall einer Division der
Werte 20 und 6 muss der Wert 3 ermittelt werden. Des
Weiteren muss der Wert 2 als ganzzahliges Ergebnis
errechnet werden.

Um diese beiden Aufgaben zu l6sen, setzen Sie folgende
Formeln ein:

=GANZZAHL(20/6)

und

=REST(20;6)

Datumsdifferenzen errechnen

Gleich mehrere Moglichkeiten gibt es in Excel, um
Datumsdifferenzen auszurechnen. Da Excel intern
Datumsangaben in Zahlenwerte wandelt, ist es kein gro-
es Problem, diese Aufgabe zu l6sen. In Excel beginnt die
Zeitrechnung am 1.1.1900.
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E3 Micrasoft Excel - Kap06.xls
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Bereit MF

Bild 6.19: Beide Ergebnisteile separieren

Dieses Datum reprisentiert die Zahl 1. Mit jedem Tag,
der seit diesem Zeitpunkt verstrichen ist, wird jeweils der
Wert 1 aufaddiert, sodass wir heute bei einem Wert so um
die 38.000 sind.

Ed Microsoft Excel - Kap06.xls |_
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| 5 | 08.05.2004 | 21.11.2004 DATEDIF 155 =DATEDIF(A5,B5,"0") | |
6 0B.05.2004 | 21.11.2004 | einfache Subtraktion 59 | =B5-45
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Bereit NE

Bild 6.20: Alternative Moglichkeiten, um Datumsdifferenzen
auszurechnen
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Bei der Tabellenfunktion TAGE360 wird davon ausgegan-
gen, dass jeder Monat genau 30 Tage hat. Diese Primisse
wurde aus Kompatibilititsgriinden zu anderen Systemen
eingestellt, die aus Grinden der Vereinfachung mit dieser
Methode arbeiten.

Uber die undokumentierte, geheime Funktion DATEDIF
konnen Datumsdifferenzen ermittelt und kann dabei
sogar noch festgelegt werden, in welcher Form das
Ergebnis ausgegeben werden soll. So steht das Kirzel
»D« fiir Tage (engl. Days), das Kiirzel »M« fiir Monate
(engl. Month) und das Kiirzel »Y« fiir Jahre (engl. Years).

Selbst eine einfache Subtraktion beider Datumswerte
fihrt zum richtigen Ergebnis. Allerdings muss die Ziel-
zelle direkt im Anschluss mit dem Format Standard
belegt werden.

Text in Datum wandeln

Nicht immer konnen Daten, die aus fremden Program-
men importiert werden, gleich verwendet werden. So
missen im folgenden Beispiel Textwerte in Excel-giiltige
Datumsangaben umgewandelt werden (s. Bild 6.21).

Um diese Aufgabe zu losen, befolgen Sie die nachsten
Arbeitsschritte:
1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:BS.

2. Erfassen Sie die Formel =DATUM(RECHTS(A2;4);TEIL
(A2;3;2);LINKS(A2;2))

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

(Strg] + [Enter] ab.
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B3 Microsoft Excel - Kap0#6.xls

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fensker 7
Neld && < oo - B2l 2] Mmoo - 7 Pynicht aktualisiersn |
€ [~ M- A - Fomatvorlage... Standard - »
&
B c D E <
1 TEXT DATUM =
2 10101999
3 (13001993
4 (03041999
5 (31122000
b (01041999
7 (21011997 -
8 (11092000
9 L]
10
11 =
M4+ B Tabel 4] | W[
Zeichren~ [3 | AutoFormen~ . w Doﬁﬂ F @)'i'A'Q. 2
Bereit MF

Bild 6.21: Textwerte sollen in Datumsangaben konvertiert
werden

E3 Microsoft Excel - Kap0#.xls

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Daten  Fenster 7
DEE &lla < v - G840 ZL i w0 - 7 ) nicht aktuslisieren
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A 5] [ D E =
1 | TEXT DATUM =
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4 03041998 03.04 1999
5 31122000 31122000
6 [01041989 01.04 1999
721011947 21.01.1997 -
g 11022000 11.09.2000
9
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11 -
M 4+ mTabel |4 | v
Zeichnen = [ | AutoFormen~ . “w I:IOA[ E] | @)-ivév‘- >
Bereit Surmme=02.10.2595 MF

Bild 6.22: Die Datumsangaben liegen Excel-konform vor
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Datumswert aus der Zukunft
errechnen

Soll ein Datumswert aus der Zukunft errechnet und dabei
mit ganzen Monaten gerechnet werden, dann kénnen Sie

die Tabellenfunktion EDATUM aus dem Add-In Analyse-
Funktionen einsetzen.

So liefert die Formel

=EDATUM("06.05.2004";3)

das Ergebnis 06.08.2004.

Selbstverstindlich kann tiber die Methode auch in die
Vergangenheit gesprungen werden. So gibt die Formel

=EDATUM("06.05.2004";-3)

das Ergebnis 06.02.2004 aus.

Beide Ergebniszellen miissen noch tiber den Befehl For-
mat/Zellen in ein gultiges Excel-Datumsformat gebracht
werden.

Aus Datum das Quartal ermitteln

Wenn Sie in eine Zelle die Formel =MONAT(HEUTE()) einge-
ben, dann wird Thnen eine Zahl zwischen 1 und 12 ausge-
geben. Diese Zahl konnen Sie einem Quartal zuordnen,
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indem Sie die Formel

=WENN(ODER(A2=1;A2=2;A2=3);"1.Quartal" ;WENN(ODER _
(A2=4;A2=5;A2=6);"2.Quartal" ;WENN(ODER(A2=7; _
A2=8;A2=9);"3. Quartal";"4.Quartal")))

einsetzen.

E3 Microsoft Excel - Kap06.xls

Datei  Beatbeiten  Ansicht Enflgen Format  Extras Daten Fenster 72 - & X
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Bild 6.23: Aus dem Monatswert das dazugehorige Quartal
ermitteln

Die Kalenderwoche ausrechnen

Im Analyse-Add-In gibt es eine Tabellenfunktion mit
dem Namen KALENDERWOCHE. Mithilfe dieser Funktion
konnen Sie, wie der Name schon sagt, aus einem Datum
die Kalenderwoche bestimmen. Diese Funktion rechnet
jedoch nicht nach deutscher DIN-Norm.
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Daher konnen Sie folgende Formel anwenden:

=KURZEN( (A1-WOCHENTAG(A1;2)-DATUM(JAHR
(A1+4-WOCHENTAG(AL;2));1;-10))/7)

E3 Microsoft Excel - Kap06.xls E@El

&) Datei Bearbeiten fnsicht Enfigen Formab Extras Daten Femster 2 -8 X
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2 06052004 15 —RALENDERWOCHEAT) ||
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Zeichren~ [3  AutoFormen~ ™ w [ O 4 7 @ H-L-A-==2B 7.,

Bereit HF

Bild 6.24: Zwei Moglichkeiten, die Kalenderwoche zu
bestimmen

Monatsende eines Monats ermitteln

Uber die Funktion MONATSENDE aus dem Add-In Analyse-
Funktionen konnen Sie den letzten Tag eines Monats
ermitteln. So gibt die Formel

=MONATSENDE("01.05.2004";0)

das Datum 31.05.2004 zuriick. Uber das zweite Argu-
ment der Tabellenfunktion kénnen Sie noch einen Ver-
satz in die Zukunft bzw. in die Vergangenheit einstellen.
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So liefert die Formel

=MONATSENDE("01.05.2004";3)

das Datum 31.08.2004 zuriick.

Anzahl eines Wochentags in einem
Zeitraum ermitteln

Interessant und niitzlich ist auch die Beantwortung der
Fragestellung, wie viele Montage es beispielsweise in
einem bestimmten Zeitraum gibt. So beantwortet das
Bild 6.25 die Frage, wie viele Montage es im Mai 2004
gibt.

Microsoft Excel - Kap06.xls
@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 2 -0 X
RN RERE NI NENE A NP R SRR N L
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I | B KURZEM(BZ-AZ)+1))=C2;1;00)}
1 Start Ende Wochentag  Anzahl
| 2 | 01.05.2004 31.05.2004 2 i 5 !
3
| 4 |
|5 |
|6 |
7 v
W 4 v M{ Taheleda Y Tabellead /S | € |
i Zeichnen 3 [ AutoFormen~ N\ % [ O A o] 3 8] [& | & - Z - A -=
Bereit NF

Bild 6.25: Es gibt fiinf Montage im Monat Mai

Der Wochentag 2 in Zelle C2 steht fiir den Montag, da
jede Woche mit dem Sonntag (= 1) anfangt.
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Die Matrixformel

=SUMME (WENN(WOCHENTAG(A2-1+ZETLECINDIREKT("1:"
&KURZEN(B2-A2)+1)))=C2;1;0))

in Zelle D2 wird tber die Tastenkombination +
(o] + abgeschlossen.

Datum zusammensetzen

Wenn ein Datum aus einzelnen Teilen zusammengesetzt
werden soll, dann koénnen Sie die Tabellenfunktion DATUM
einsetzen. Im folgenden Beispiel aus Bild 6.26 wird aus
den einzelnen Datumsteilen ein Excel-konformes Datum
zusammengestellt.

B3 Wicrosoft Excel - Kap06.xls

@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfidgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
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1 Jahr Monat Tag Gesamt =
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| 3 | 2002 4 7
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W 4 v n[{ Taheledd b Tabelleas /| < |
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Bereit

Bild 6.26: Aus Datumsteilen ein giiltiges Datum zusammen-
setzen
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Um diese Aufgabe zu losen, verfahren Sie wie folgt:
1. Markieren Sie den Zellenbereich D2:DS.
2. Erfassen Sie die Formel =DATUM(A2;B2;C2).

Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

(strg] + (Enter] ab.

B3 Microsoft Excel - Kap06.xls
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Bild 6.27: Die Datumsangaben werden von Excel richtig
erkannt

Datumsangaben umstellen

Wenn ein Datum in einer Form vorliegt, das von Excel
nicht erkannt wird, und dazu noch die einzelnen Teile
nicht wie gewlinscht zusammengesetzt sind, dann kon-
nen Sie die Reihenfolge der einzelnen Datumsteile verin-
dern und das Datum in ein Excel-konformes Format
bringen. Sehen Sie sich dazu einmal das Bild 6.28 an.
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B3 Microsoft Excel - Kap0é. xls
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Bild 6.28: Diese Datumsangaben sollen erkannt und umgewan-
delt werden

Die Datumsangaben in Spalte A sind nach dem Format
Tag-Monat-Jahr formatiert und werden von Excel
momentan nicht als Datum erkannt. Die Aufgabe besteht
jetzt darin, das Datum nach dem Format Jahr-Monat-Tag
zu konvertieren. Dazu befolgen Sie die nichsten Arbeits-
schritte:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

2. Erfassen Sie die Formel =TEXT(DATUM(TEIL(A2;5;2);
TEIL(A2;3;2);TEIL(A2;1;2));"JJ-MM-TT")

3. Bestitigen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombina-

tion + [Enter].
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B3 Microsoft Excel - Kap04. xls
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Bild 6.29: Das Datum wurde umgestellt

Geburtstage nach dem Monat
sortieren

Mochten Sie eine Geburtstagsliste nach Monat/Tag sor-
tieren, dann konnen Sie diese Aufgabe tiber eine Hilfs-
spalte durchfihren. Sehen Sie sich zunichst einmal Bild
6.30 an.

Diese Liste soll nun nach dem Monat sowie anschlieffend
nach dem Tag sortiert werden. Um diese Aufgabe zu
16sen, wenden Sie folgenden Trick an:

1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:C10.
2. Erfassen Sie die Formel =MONAT(B2)*100+TAG(B2)

3. Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(Strg] + [Enter] ab.
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B Microsoft Excel - Kap06.xls
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Bild 6.30: Eine unsortierte Geburtstagsliste

4. Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle C1.

Klicken Sie in der Symbolleiste Standard auf das Sym-
bol Aufsteigend sortieren (s. Bild 6.31).

Nettoarbeitstage berechnen

Bei der folgenden Aufgabe sollen die Nettoarbeitstage
zwischen zwei Datumsangaben errechnet werden. Dabei
sollen alle Wochenenden und Feiertage sowie sonstigen
Tage, an denen nicht gearbeitet wird, eliminiert werden.

Fur diese Aufgabe konnen Sie die Tabellenfunktion
NETTOARBEITSTAGE aus dem Add-In Analyse-Funktionen
einsetzen.
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B3 Microsoft Excel - Kap04. xls
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Bild 6.31: Die Geburtstage wurden nach Monat und Tag sortiert

Im ersten Argument der Tabellenfunktion geben Sie das
Ausgangsdatum aus Zelle A5 an. Im zweiten Argument
aus Zelle B5 nennen Sie das Enddatum. Im dritten Argu-
ment verweisen Sie auf einen Bereich (F2:F22), der die
freien Tage sowie Feiertage enthilt. Die Wochenenden
werden von der Tabellenfunktion automatisch entfernt
und gehen nicht mit in die Differenzberechnung ein.

Mit Arbeitstagen rechnen

Im nichsten Beispiel soll ausgehend von einem Startda-
tum ein Enddatum errechnet werden. Bei dieser Berech-
nung diirfen aber nur wirkliche Arbeitstage berticksich-
tigt werden. Dabei konnen Sie auf die Tabellenfunktion
ARBEITSTAG zurlickgreifen, das im Add-In Analyse-Funk-
tionen zu finden ist.
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B2 Microsoft Excel - Kap06.xls
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| 14 | tdaria Himmelfahrt™ | 1508 2004
| 15 | Natianalfeiertag 03.10.2004
| 16 | R ionsfest™ 31.10.2004
| 17 | Allerheiligen™ 01.11.2004
| 18 | Buft- und Bettag™ 17.11.2004
| 19 | Heiligabend 24122004
| 20| 1. Weihnachtstag 26.12.2004
|21 2. Weihnachtstag 26.12.2004
| 22 | Sylvester 31.12.2004

23 ]
4 4 v wl{ Tabeled7 ' Tabelledg |« 3|
i Zeichnen = L | AdtoFormen~ N\ w [ O 2] 4| 72 (8] &R’%-gvév@ =@ Jf
Bereit HF

Bild 6.32: Die tatsichlich zur Verfiigung stehenden Arbeitstage
werden errechnet

Im ersten Argument der Tabellenfunktion geben Sie das
Ausgangsdatum aus Zelle A10 an. Im zweiten Argument
aus Zelle B10 nennen Sie die zur Verfiigung stehenden
Tage fiir das Projekt. Im dritten Argument verweisen Sie
auf einen Bereich (F2:F22), der die freien Tage sowie Fei-
ertage enthilt. Die Wochenenden werden von der Tabel-
lenfunktion automatisch entfernt und gehen nicht in die
Berechnung mit ein.
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i3] patsi  Pearbelten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 2 -8 X
HIRNE=N" BERE NI NN W e R AN RN |- KN S YN S
; A 20 o F £ D|===535 % m € 8 H- 5 A [
c10 - & =ARBEITSTAG(A10,B10,F2:F22)
A | B | C [ D E T F G =

1 Feiertay
H Mejahr 07.07.2004

3 Dreikanigstag™ 0B.01.2004

4 [Projektheginn [Projektend Arheitstage | Rosenmontag™ 23 012 2004

5 07.05.2004] 31.10.2004] 123] Karfreitag 03.04.2004
| B | Ostersonntag 11.04.2004
| 7| Qstermontag 12.04.2004

g Tag der Arbeit 01.05.2004

9 [Projekheginn [verfiigh TagdEndtermin Christi Himmelfahrt | 20.05.2004

10 07.05.2004] 50 [ =1.07 2004 Plingstsonntag 30.05.2004
|11 Piingstmontag 31.05.2004
| 12| Franleichnam™ 10.06.2004
| 13 | Friedensfest™ 08.08.2004
| 14 | tdaria Himmelfahrt™ | 1508 2004
|15 Nationalfeiertag 03.10.2004
| 16 | Reformationsfest™ | 31.10.2004
| 17 | Allerheiligen™ 01.11.2004
| 18 | Bufl- und Bettag™ 17.11.2004
| 19 | Heiligabend 2412 2004
| 20| 1. Weihnachtstag 26.12.2004
| 21| 2. Weihnachtstag 26.12.2004
| 22 | Sylvester 31.12.2004

BE] s
W o4 » n|{ Tabeled7 b Tabelleds / |¢ ¥
i Zeichnen~ Ly | AutoFormen N\ W [J O A Al 2 8l ld | - - A== @ =]}
Bereit HF

Bild 6.33: Der Endtermin wird errechnet

Lagerdauer bruchteilgenau ausrechnen

In der Tabelle aus Bild 6.34 sind einige Artikel etwas lin-
ger eingelagert und zum 7. Mai 2004 ausgelagert worden.
Es soll jetzt ermittelt werden, wie lange diese Giiter ein-
gelagert wurden. Dabei soll die Lagerdauer bruchteilge-
nau errechnet werden.

Fiir diese Aufgabe konnen Sie die Tabellenfunktion
BRTEILJAHRE aus dem Add-In Analyse-Funktionen einset-
zen.
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iE] patei Bearbeten Ansicht Einfigen Format Extras Daten  Fenster 2 -8 X
=2 NEWE IR NEN A« SR EEREEREa A I e <> N A N AW DL
-0 o F gulSE=HES% w08 B - A0 [
02 - A =BRTEILIAHRE(EZ;C2;3)
A [ B ] c 7 E [ F T & T3x
1 |Artikel Einlag g Auslag q Lagerdauer
| 2 |K47135 01.01.2003 07.05.2004] 135
| 3 |K47136 21.05.2002 07.05.2004] 186
| 4 |Kar137 18.04.2001 07.05.2004] 308
| 5 k47138 02.03.2004 07.05.2004] 0,18
| B k47133 12.01.2000 07.05.2004] 432
| 7 |Kar140 19.09.1999 07.05.2004] 464
| B k47141 21.07.2003 07.05.2004] 080
| 9 |Kar142 01.01.2000 07.05.2004] 435
| 10 |K47143 12.12.2001 07.05.2004] 240 3
1
12|
W 4 v n{ Tabeledd Y Tabelle4d / |<
: Zeichnen v s | AutoFarmenr N\ s [0 O 2 ] 28 @] bl | S - - A~
Bersit Summe=23,0%

Bild 6.34: Genaue Berechnung der Lagerdaner

Noch genauere Angabe der Lagerdauer

Im folgenden Beispiel soll eine Lagerdauer in der Form
»2 Tage 3 Monate und 10 Tage« ausgegeben werden.
Diese Aufgabe lisst sich tber die undokumentierte
Tabellenfunktion DATEDIF losen.

B Microsoft Excel - Kap06.xls

i20] Datei Bearbeten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster ? -8 x
=N RS I A A AR R A RN NS T AN R
vial -0 | F & uE] BN R N

D2 M A =DATEDIF(BZ,C: 7 & " Jahre und " & DATEDIF(B2;C2;"¥YM") & " Monate und
A | E " &DATEDIF(BZ,C2;"MD") & " Tage"
| 1 |[Name Einlagerung Auslagerung __ Genaue Dauer
| 2 |K47135 01.01.2003 07.05.2004] 1 .Jahre und 4 Monate und & Tage I
| 3 |K47138 21.05.2002 07.05.2004] 1 Jahre und 11 Monate und 16 Tags
| 4 |K47137 18.04.2001 (07.05.2004] 3 Jahre und O Monate und 19 Tage
| 5 k47138 02.03.2004 07.05.2004] 0O .Jahre und 2 Monate und & Tage
| B k47139 12.01.2000 07.05.2004] 4 Jahre und 3 Wonate und 25 Tage
| 7 |W47140 19.09.1993 07.05.2004] 4 Jahre und 7 Monate und 18 Tage
| B Kar1a 21.07.2003 07.05.2004] O Jahre und 9 Wonate und 16 Tage
| O k47142 01.01.2000 07.05.2004) 4 Jahre und 4 Monate und 6 Tage
| 10 |K47143 12.12.2001 07.05.2004]_2 Jahre_und 4 Monate und 25 Tage
"
2]
1474 > 4|{ Tabeleds Y, Tabelleso / |<
i zeichnen+ i | AutoFormen+ N\ W [ O A Al 22 8] @ | & - g - A=
Bersit

Bild 6.35: Noch genanere Bestimmung der Lagerdaner
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Die Formel fur diese Aufgabe lautet:

=DATEDIF(B2;C2;"Y") & " Jahre und " &
DATEDIF(B2;C2;"YM") & " Monate und " &
DATEDIF(B2;C2;"MD") & " Tage"

Zeitwerte zusammensetzen

Nicht immer liegen Zeitwerte in der Form vor, wie Sie
diese auch einsetzen mochten. In der Tabelle aus Bild 6.36
stehen die einzelnen Zeitteile (Stunden, Minuten und
Sekunden) in einzelnen Spalten.

B3 Microsoft Excel - Kap0#.xls
2] Dabei Dearbsiten  Ansicht  Einfiigen  Formst  Extras  Daten  Femster 2 & X
NS HEHR SISV E &S0 S o
 Arial S0 S| F X UEE=S e -5 A-E @
A1D - &
A | B | c \ D e TR R

1 [Stund i Sakund ! f A
7| 2 T =
E 4 4 B
4 | 9 4 a4
& | 12 55 59 i
5 | 18 73 1
7 pr] 18 21
& | 2 45 54

9

10 |

11 \_'
M 4 v W[ TabeleSO 4 Tabellesi / |¢ | |

i Zeichnen = L | AutoFormen~ N\, I:ICDHAI::: @&‘&vgv A-= @
Bereit MF

Bild 6.36: Die einzelnen Zeitteile sollen zusammengefasst

werden
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Um eine Excel-konforme Zeit aus den Spalten A, B und
C zu erstellen, verfahren Sie wie folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich D2:DS.

2. Erfassen Sie die Formel =ZEIT(A2;B2;C2)

3. Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(Strg) + (Enter) ab.

B2 Microsoft Excel - Kap0é.xls @lg
g X

i) patel Bearbelten Ansicht  Enfligen Format  Extras Daten  Femster 7

HRNEN" BENE = NEN A N R A Rl R Y T L.

{ priel -0 -|F FUS=E=HTE|H-H-A-5 F
02 - fe =7EIT(AZ;B2;,C2)
A | B ] c | D [ E | F J
1 |Stund Mi Sel ! komplett
| 2 | 2 11 33 02:11
| 3 | 4 4 5] 04:04]
EX 9 4 a4 09:04]
= 12 55 59 12:55
6 | 18 2 1 18:23
K2 2 18 21 218
B 23 4 54 2345
1 9 |
10
11
W 4 v W[ TabeleSO % Tabelles1 /  [< |

~

>
 zeichnen ~ L | AdtoFormen N W DO A ol &0 (8] @& | 8- 2 - A-=
EBereit Summe=92143:45 NF

Bild 6.37: Die Zeitangaben konnen von Excel richtig
erkannt werden

Rundungstipps

Zeiten runden

Das Runden von Zeiten konnen Sie iiber einen Trick
sowie mit der Funktion RUNDEN vornehmen. In der Liste
aus Bild 6.38 sollen die Zeitangaben auf volle Stunden
und Minutenangaben gerundet werden.
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@_] Datei Bearbeiten Ansicht  EinfOgen  Format  Exbras  Datem  Fenster 7 - & X
RREA" NSNS NN NN A RIS A N T R
iw - F & U |SEE=E|E[H- 5 A :
HE - 23

A | 8 [ © [ ©o [T € T F 3
1 |Zeitangabe Rund =
| 2 | 00:08:51
| 3 | 00:03:13
N 03:26:32 0
| 5 | 13:29:29
| B | 19:59:58
| 7 | 10:29:58
g
o v
M 4 b nf Tahelesl b Tabellesz /| € | >
i zeichnen ~ L | Autoformen~ N w [ O A Al 35 8] & | S - -
Bereit MNF

Bild 6.38: Auf Minutenbasis runden

Um die gewlnschte Rundung durchzufiihren, verfahren
Sie wie folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B7.
2. Erfassen Sie die Formel =RUNDEN(A2*1440;0) /1440

3. Schlielen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

[Strg] + (Enter] ab.

Da ein Tag aus 24 Stunden mal 60 Minuten besteht, wird
die ungerundete Zeit zuerst in Minuten umgerechnet,
indem sie mit dem Faktor 1.440 multipliziert wird.
Danach erfolgt die Rundung auf die ganze Zahl
Anschlieflend erfolgt eine Division, um die nun gerunde-
ten Zeitwerte wieder umzuwandeln.
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@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten  Eenster 2 - & X
PN EE AN SATE B S - R E -] 00 -
iw - |F ¥ US == € B2 A-F o
B2 - e =RUMDEN({A2*1440;0)/1440
A [ 8 7] ¢ [ ©o [T € T F J
1 |Zeitangabe Runden
2 | 00:038:51 00:09:00
3| 00:03:13 00:03:00
Ex 03:26:32 03:26:00
= 13:29:29 13:25:00
B | 19:59:59 20:00:00
7 10:29:59 10:30:00
i)
o | (o
M 4 v n{ Tabelesi b Tabellesz2 /| < 2|
 Zeichnen e | AuoFormen~ N w [ O A Al 75 (8] 1E | S - -
Bereit Summe=47;37;00 MF

Bild 6.39: Die Rundung wurde erfolgreich durchgefiibrt

Rundung auf volle 5 Cents

Wenn Sie oft recht krumme Werte haben, dann kénnten
Sie sich entschlielen, als Vereinfachung alle Betrige auf
volle 5 Cents zu runden. Sehen Sie sich dazu einmal die
Tabelle aus Bild 6.40 an.

Um diese Aufgabe auszufithren, konnen Sie die Tabellen-
funktion VRUNDEN aus dem Add-In Analyse-Funktionen
einsetzen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

2. Erfassen Sie die Formel =VRUNDEN(A2;0,05)

3. Schlielen Sie die Eingabe mit der Tastenkombination

(stra] + [Enter] ab.
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B3 Microsoft Excel - Kap0.xls |’._||’E\E|
@_] Datei Bearbeiten Ansicht  EinfOgen  Format  Exbras  Datem  Fenster 7 - & X

INEHRSSRIFEE- S 95T -G w0 -

i .| F & U |
B15 - &
A | B | C [ D | ENEm
Betrag auf 5 Cents gerundet =
9899 €
1287 €
14157 €
13185¢€

=i €@ O- A :

=
[5%)
[5%)
ith

W
v [y Tabelles3 / |« | I

i zeichnen - L | AutoFormen~ N N [ O A Al 25 (8] (& | & - - (3 q

=
-

Eereit NF

Bild 6.40: Diese Berrége sollen auf 5 Cents gerunder werden

B Microsoft Excel - Kap06.xls |Z||’E\E|
@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Formak  Extras  Daten  FEenster 2 - & X
PNEEHR S SR VEB-F9 RS S0 -
i0 2| F £ U|E==|€[H- 5- A b
B2 - A& =vRUNDEMN(AZ;005)
A | B | C [ D I El

1 Betrag auf 5 Cents gqerundet =
L2 | 9959 € 100,00 €
| 3 | 1287 € 1285 €
4| MEE 141858 €
5| 13185¢€ 13185 €
B | 966 € 9,65 €
L7 333€ 335 € L
8| 1aa5H€ 144 B0 €
1 9] 239 € 2390«
| 10] 109811 € 1.099 10 €
1]
12 v
W 4 » Wy Tabelle53 / |< | ]
fZeichnen ~ L | AgtoFormen~ N w [0 A 2:3 8] [&] - o - )
Bereit Summe= 1,666,385 € MNF

Bild 6.41: Die Betrige wurden auf volle 5 Cents gerundet
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Sollen die Betrige vor dem Komma auf volle Zehner
gerundet werden, dann erfassen Sie die Formel

=VRUNDEN(A2;10)

Aufrunden auf 5-Euro-Basis

Eine Alternative zur Tabellenfunktion VRUNDEN bietet die
Tabellenfunktion OBERGRENZE bzw. UNTERGRENZE. Sehen Sie
sich zunichst einmal die Tabelle aus Bild 6.42 an.

B3 Microsoft Excel - Kap06.xls

@_] Datei  Bearbeten  Ansicht  Einfilgen  Formak  Extras  Dakten  Fenster 7 -8 X

NEERS ST EEF 98 e -

B3 - 3
A | B [ ¢ o | E |7
Betrag vorher  Betrag nachher

12259 €

12851€

12259 €

12851 €
93,00 € I _|
7h9€
1388 €
2180€

BEB 90 €

=]

v
W 4 » M Tabelled3 / Tabelea4 b Tabelle65 / |« ¥ |
Bereit MF

Bild 6.42: Diese Betrége sollen anf 5-Euro-Basis gerundet
werden
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Um die Betrige aus Spalte A auf 5-Euro-Basis aufzurun-
den, verfahren Sie wie folgt:

1.
2.

Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

Erfassen Sie die Formel =WENN(A2>0;0BERGRENZE
(A2;5) ;UNTERGRENZE(A2;-5)).

Schlielen Sie die Eingabe iiber die Tastenkombination

(Strg] + (Enter] ab.

B Microsoft Excel - Kap06.xls
lzi] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras Datep  Fenster 7 -8 X
RNEN™ NN NI NN e A« W= A A S YR L
B2 - A =WENM{A2=0,0BERGRENZIE(AZ,5), UNTERGRENZE(AZ -
A [ =
1 |Betrag vorher  Betrag nachher
| 2 | 122,59 € 125,00 £
3| 125,51 § 130,00 €
4| -122,59 -120,00 §
= -128.51 € -125,00 €
| B | 99,00 € 100,00 €|
| 7| Th9€ 10,00 §
g | 13,68 § 15,00 §
9| 21,50 € 25,00 €]
10 | 666 90 € E70 00 £
11 v
M4 b b Tabelleg3 / Tabeletd b Tabelle6s / < >
Bereit: Summe=3530,00 € MF

Bild 6.43: Die Betrige wurden aufgerundet

Soll anstatt aufgerundet abgerundet werden, dann
lautet die Formel fiir Zelle B2:

=WENN(A2>0; UNTERGRENZE(A2;5) ; OBERGRENZE(AZ;-5))
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Auf volle 100 runden

In der Tabelle aus dem folgenden Bild 6.44 liegen Ausga-
ben eines Monats vor.

EA Microsoft Excel - Kap06.xls

Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -0 X
0= =Y < e - AL E] il oo - 7 {Fnict aktuslisiersn
i~ F XK 0 = E € i-D- A_ ~ Formatvorlage.,, Standard -
Al - Fe usw.
A B c D E F =
1 Datum Ausgahen auf volle 100 I
2 | 01.05.2004 29800 €
3 | 02052004 17576 €
4 | 03.05.2004 12930 €
5 | 04.052004 1.99900€
b | 05052004 275699€
7| 06.05.2004 12.34500€ |
8 | 07.052004 10,00 €
9 | 03.05.2004 2999 €
10 09.05.2004 24999 €
11 usw,
"
12 =
M 4« v »{ Tabele4  Tabelless | « | | [
Zeichnen~ 3 | AutoFormen~ ™. w [ O 430E d-L-A-B @ »
Berei NF

Bild 6.44: Diese Kosten sollen auf Hunderter-Basis gerundet

werden

Um diese Aufgabe zu 16sen, konnen Sie wie folgt verfah-

ren:

1. Markieren Sie den Zellenbereich D2:D10.
2. Erfassen Sie die Formel =RUNDEN(B2;-2).

3. Schlielen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(Strg] + (Enter] ab.
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Datei  EBearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exfras  Daten  Fenster 7 -8 X
O = =Y < e - AL R il o - 2 [micht aktuslisiersn |
- £ |- By . é ~ Formatvorlage... Standard - 7'7
Dz - A =RUNDEMN(EZ;-2)
A B C D E F =
Datum Ausgahen auf volle 100 il
01.05.2004 298,00 € 300 00 €]
02.05.2004 175,76 € 200,00 €
03.05.2004 12930 € 100,00 £
04.05.2004 1.895,00€ 2.000,00 €
05052004 275699 € 2.800,00 €
06.05.2004 1234500 € 12.300,00 € L |
07.05.2004 10,00 € 0,00 €
03.05.2004 2999 € 0,00 £
09.05.2004 24989 € 200,00 €1
U,
M 4« v »i{ Tabele4 ) Tabelle85 | « | | W[
Zeichren~ 3 AutoFormen~ ™, s [ O Al H-J-A-B »
Bereit Summe=17,900,00 € NF

Bild 6.45: Die Rundung erfolgte auf volle Hunderter

Das zweite Argument der Tabellenfunktion RUNDEN ist
wie folgt zu verstehen:

» 0 rundet auf ganze Zahlen

» -1 rundet auf Zehner-Basis

P -2 rundet auf Hunderter-Basis

P -3 rundet auf Tausender-Basis
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Datum und Text kombinieren

Ein interessantes Phinomen kann man beobachten, wenn
man versucht, eine Datumszelle und eine Textzelle mit-
einander zu verkniipfen.

A3 - A =A1 & B1

A B 5 o E F =
1 |Stand: 06.05.2004 ml
5 |
3 |Stand.3B113!
4
5 =
M 4 v n{ Taeled { Tabeled % Tabelle1d / <] | W
Zeichnen [é autoFormen~ . [ O 4[ 2:5 2 e o - P ] - 2
Eereit MF

Bild 6.46: Das Datum wird als Zahl ausgegeben

Bei diesem Verhalten von Excel wird das Datum als Zahl
ausgegeben, da Excel interne Datumswerte in Zahlen
umsetzt. Um Excel zum richtigen Format zu bewegen,
erfassen Sie die Formel:

=Al & TEXT(B1;"TT.MM.JJdd")

A3 - A =A1 & TEXT(ET,"TT. M. 111"
A B c D E F =
Stand: 06.05.2004 iml

1
2
3 |Stand: DB.DS_ 004
4
=]

M 4 v W[{ Taeles / Tabeled 4 Tabelle1d / <] | a1
zeichnen~ [ AutoFormen~ ™. “a [ O 4[ 5 (B [ & - L-B @ ?
Eereit MF

Bild 6.47: Datum wird in Excel nun richtig erkannt
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Wenn Sie in Zelle C1 noch eine Uhrzeit schreiben, bei-
spielsweise 12:00, und diese Zelle dann zusitzlich ver-
kntipfen, erhalten Sie folgendes Ergebnis:

A3 - A =A1 B TEXTIET, "TTMM IS & " - " & C1

& E € D E F =
1 |Stand 06.05.2004 12:00 i
5 —
3 [Stand 06050004 - 05
4
5 -
W 4 » n{ Tabelles f Tabelles ', Tabelle1o / [«] | dim
Zeichnen~ [ | AutoFormen = ., “w [] O 4[ LX) £ & - i -B @ it
Bereit MF

Bild 6.48: 12:00 Ubr bedeutet in Excel einen halben Tag,
also 0,5

Auch Zeiten miissen in Excel bei Verkniipfungen mit
Textzellen in das richtige Format gebracht werden. Dies
gelingt Thnen durch die folgende Formel:

=Al & TEXT(B1;"TT.MM.JJdd") & " - " &
TEXT(CL;"hh:mm") & " Uhr"

A3 - A =21 & TEXTB1,"TT.MM. ") & - " & TEXT(CT;"hhimm™)
A =} & " Lhr"

1 |Stand: 06.05.2004 12:00 il
3 |
3 |Stand: DE.DSI 004 - 12:00 Uhr

4

= -
M 4 v M { Tabeled { Tabeles  Tabelle10 / | <] [ W[
Zeichnen~ [y | AdtoFormen~ . . [ O 4[ ot mE D i -l @ it
EBereit HF

Bild 6.49: Datum und Ubrzeit werden jetzt richtig ausgegeben
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Im folgenden Beispiel aus Bild 6.50 wird eine Berechnung
zweier Zeiten durchgefiihrt und das Ergebnis in Zelle A4
dargestellt.

Ad A A& ="Eswurden heute " & D2 & " gearbeitet!”
A | B [ C [ D [ E [ ET |
1 Beginn Ende Pause AZeit
2 08:.00 16:00 00:40 07:20
3
4 |Es wurden hdute 0 305555565555656 gearbaitet!
5}
6 | v
W 4 v M| Tabelese f TabeleSs % Tabelle60 ;/ [< |
Bereit MF

Bild 6.50: Ein etwas seltsam aussehendes Ergebnis

Um dieses Ergebnis zu korrigieren, setzen Sie die Formel

="Es wurden heute " & TEXT(D2;"hh:mm") & _
" gearbeitet!"

ein.

Datumszellen identifizieren

Bei der Tabelle aus Bild 6.51 sollen die Zellen mit giiltigen
Datumsangaben identifiziert werden.

Um nun die von Excel richtig erkannten Datumsangaben
zu identifizieren, befolgen Sie die nichsten Arbeitsanwei-
sungen:

1. Markieren Sie den Zellenbereich A1:B10.

2. Wihlen Sie aus dem Meni Format den Befehl
Bedingte Formatierung.
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@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras Daten  Fenster 7 -8 X
0= & (& < o - 34l Ll won - 7 Ruich sktualisieren
F X u = = € [{- - A - Fomatvorlage... Standard - »
Al2 - F
A B c o E =

1 25.01.2005 01.04.2001 =
2 04.05.02 30.Marz 2003

3 01.11.2003 32.10.04

4 test 07.11.2003

5 05.Movember 2003 | O01.MNovernber 2003

4] 22.11.2003 22.04.2003

7 08.05.2004 08.05.04 |||
g 08.Dez 2003 16.12.2003

9 1.13.2000 07.12.03

10 08.08.2004 0g.12.03

1

12 ]

4 il
W 4 » w}Tabelle79 / ||

Zeichnen = [y utoFormen~ . s [ O 4
Eerelt MNF

Bild 6.51: Einige Datumsangaben sind falsch bzw. Text

3. Im Dialog Bedingte Formatierung stellen Sie im Kom-
binationsfeld Bedingung 1 den Eintrag Formel ist ein.

4. FErfassen Sie im Feld rechts daneben die Formel

=L INKS(ZELLE("Format";Al);1)="D".

Klicken Sie auf die Schaltfliche Formar.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
Wihlen Sie einen gewtinschten Farbton aus.

Bestatigen Sie zweimal mit OK (s. Bild 6.52).

N W

Zellen mit Buchstaben zahlen

In einem Bereich sind sowohl Zellen mit Zahlenwerten
als auch Zellen mit einzelnen Buchstaben enthalten. Uber
eine Formel sollen nun die Zellen mit den Buchstaben

gezihlt werden.
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Bild 6.52: Nur die giiltigen Datumsangaben werden farbig
formatiert
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Bild 6.53: Buchstabenzellen zihlen
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Uber die Tabellenfunktion SUMMENPRODUKT konnen zwei
Bedingungen abgefragt und anschliefend multipliziert
werden. Die erste Abfrage ist die Linge einer Zelle mit-
hilfe der Funktion LANGE. Die zweite Priifung erfolgt
uber die Tabellenfunktion ISTTEXT. Diese Funktion iiber-
priift, ob ein Textwert (beispielsweise ein Buchstabe) in
der jeweiligen Zelle vorliegt.

Suche in einer Spalte durchfuhren

Bei der folgenden Aufgabe aus Bild 6.54 wurde eine Zahl
in Zelle B1 eingegeben. Darauthin wurde ermittelt, ob
diese Zahl in Spalte A vorkommt.
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Bild 6.54: Der Inhalt der Zelle B1 konnte in Spalte A gefunden
werden

Liefert die Zelle C1 den Wert 1, dann konnte der Wert
aus Zelle B1 zumindest einmal in Spalte A gefunden wer-
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den. Ist das Ergebnis der Formel 0, dann kommt diese
Zahl in Spalte A nicht vor.

Den kleinsten Wert <> Null ermitteln

Den kleinsten Wert in einem Zellenbereich konnen Sie
standardmifig tber die Tabellenfunktion MIN ermitteln.
Wenn in diesem Bereich jedoch eine Null vorkommt,
dann wird dieser Wert richtigerweise als niedrigster Wert
erkannt.

Maochten Sie den Wert 0 jedoch ausschlieffen, dann kon-
nen Sie eine Matrixformel einsetzen. Im folgenden Bei-
spiel wird der Bereich A1:A10 nach dem niedrigsten Wert
durchsucht.

Erfassen Sie zu diesem Zweck die Formel

=MINCWENN(A1:A10>0;A1:A10;""))

und schlieflen Sie iiber die Tastenkombination +

(o] + [Enter] ab.

Den kleinsten Wert grofler Null konnen Sie tibrigens
auch iber die Formel

=KKLEINSTE(A1:A10;ZAHLENWENN(AT:A10;0)+1)

ermitteln.
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Bild 6.55: Der niedrigste Wert ungleich Null wird erkannt

Mehrere Bedingungen abfragen

Mochten Sie in einer Liste bestimmte Sitze zihlen, die
mehrere Bedingungen erfiillen miissen, dann kommen Sie
standardmaflig mit der Funktion ZAHLENWENN nicht weiter.
Fiir solche Fille konnen Sie auf eine Matrixfunktion
zurtckgreifen.

In der Liste aus Bild 6.56 sollen alle Sitze gezahlt werden,
die als Datum den 06.05.2004 haben und als Kiirzel den
Buchstaben D aufweisen.

Um diese Aufgabe zu l3sen, geben Sie in Zelle D2 die
Formel

=SUMME ((A1:A10=DATWERT("06.05.04"))*(C1:C10="D"))
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ein und schliefen die Formel tiber die Tastenkombina-

tion t o)+ ab (s. Bild 6.57).
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Bild 6.56: Bestimmte Sitze sollen gezihlt werden

Selbst mehr als zwei Bedingungen konnen spielend leicht
tber den Einsatz einer Matrixformel gelost werden. In
Bild 6.58 sollen Festplatten zu einem bestimmten Preis
und einer bestimmten Speicherkapazitit ermittelt werden
(s. Bild 6.58).

Die Aufgabe besteht jetzt darin, alle Festplatten zu zih-
len, die nicht teurer sind als 400 € und eine Mindestspei-
cherkapazitit von 60 GByte haben.
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Bild 6.57: Es konnten genan zwei Sitze gefunden werden
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Bild 6.58: Die Computer-Zubehorliste
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Um diese Aufgabe zu l6sen, erfassen Sie in Zelle E2 die
Matrixformel

=SUMME((AZ:A8="Festplatte")*(B2:B8<=400)*
(C2:C8>=60))

und schlieflen die Formel tiber die Tastenkombination

(Strg] + (¢ + [Enter] ab.

Bedingtes Summieren von Zahlen

Um eine bedingte Summierung einer Tabelle durchzu-
fiuhren, konnen Sie standardmiflig die Tabellenfunktion
SUMMEWENN anwenden. In Bild 6.59 sollen alle Umsitze
monatsweise ermittelt werden.
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Bild 6.59: Eine Monatsauswertung durchfiihren
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Um diese Aufgabe zu losen, befolgen Sie die nichsten
Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den Zellenbereich E2:F4.

2. Erfassen Sie die Formel =SUMMEWENN($A$2:$A$21;D2;
$B$2:$B$21).

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

+ ab (s. Bild 6.60).
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Bild 6.60: Die bedingte Summierung wurde durchgefiibrt
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Noch mehr Kriterien beriicksichtigen

Im folgenden Beispiel sollen die drei Spalten A bis C mit-
einander abgeglichen werden. Nur wenn in allen drei Zel-
len der jeweiligen Spalte der Wert 1 steht, soll der
dazugehorige Wert aus Spalte D addiert werden.

Sehen Sie sich zur Verdeutlichung Bild 6.61an. Bestimmte
Werte aus Spalte D sollen summiert werden.
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Bild 6.61: Bestimmte Werte aus Spalte D sollen summiert
werden

Nur wenn in allen drei Spalten der Wert 1 vorkommt, soll
der dazugehorige Wert aus Spalte D summiert werden.
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Dazu geben Sie in Zelle E2 die Formel

=SUMMENPRODUKT ((A2:A10=1)*(B2:B10=1)*(C2:C10=1)*
(D2:D10))

ein.
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Bild 6.62: Fiir die Zeilen 5 und 7 werden die Werte aus Spalte D
summiert

Automatisch das Kreuz setzen

In der folgenden Aufgabe wird auf automatische Art und
Weise an die korrekte Stelle ein Kreuz gesetzt. Sehen Sie
sich dazu einmal Bild 6.63 an.
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Bild 6.63: In Spalte B soll das Kreuz an die richtige Position
gesetzt werden

Je nach Wert in Zelle A2 soll im Bereich B2:B5 an der
zutreffenden Stelle ein Kreuz eingefiigt werden. Um
diese Aufgabe zu l6sen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie in Zelle B2 die Formel =WENN($A$2<500;
nxu ; nn ) ein.

2. In Zelle B3 erfassen Sie die Formel =WENN(UND($A$2>=
500;$A$2<600) ;"X";"").

3. Der Zelle B4 wird die Formel =WENN(UND($A$2>=
600;$A$2<=700);"X";"") zugewiesen.

4. In Zelle B5 schreiben Sie die Formel =WENN($A$2>
700;”X”;|l ”).
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Bild 6.64: Das Kreuz wird an der richtigen Stelle gesetzt

Zahlencheck durchfiihren

Wenn Sie in einer Tabelle tiberpriifen mochten, ob Zah-
lenwerte in einem bestimmten Zahlenbereich liegen, dann
konnen Sie die Tabellenfunktion WENN im Zusammenspiel
mit der Tabellenfunktion UND einsetzen.

Geben Sie zu diesem Zweck in einer neuen Tabelle im
Bereich A8:A13 Werte zwischen 10 und 30 ein. Gehen Sie
danach wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B8:B13.

2. Erfassen Sie die Formel =WENN(UND(A8<=20;A8>=
10);"Zahl OK!";"Zahl nicht OK").

3. Bestitigen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

(strg] + (Enter].
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Bild 6.65: Der Zahlencheck wurde durchgefiibrt

WENN mit uber sieben Bedingungen

Oft liest man im Internet die Behauptung, dass bei mehr
als sieben Bedingungen die Tabellenfunktion WENN am
Ende ist. Diese Behauptung stimmt so nicht ganz. In der
folgenden Bild wird demonstriert, dass bei sieben Bedin-

gungen noch nicht Schluss sein muss.

Sie konnen den auf den ersten Blick limitierenden Faktor
von sieben Bedingungen umgehen, indem Sie nach der
siebten Bedingung weitere Bedingungen tiber das Plus-

Zeichen anhingen.



338 Formeln und Funktionen

E3 Microsoft Excel - KapD6.xls

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Formak  Extras  Daten Fenster 7 -8 X
0O = & [8 < o - Al [l 100% - ® - ) picht skkualisizren |
F K 0 E = € - & - A - Formatyorlage... Standard - >

B4 - e SWERNN{A4=T; A4 WERN(A4=2; A4 2 WERN(AL=3,44°3,;

A B WENN{A4=4; AL WENN{AA=5, 2475, WENN(AL=E; A7G;

2 WENNBA=Z AL I +HWENN(A4=8; A48, WENN{A4=D,
3 ALY AWENNAL= 10,4410, )1 HVENNA=11, A4%11;
4 12 144 WWERNN(AI=12, 447127
g -
5]
7
8 -
W 4 v W|{ Tabelle20 Y Tabelle21 / | « | | gl
Zeichnen = [ AutoFormen= ™. "w [ (O 4[ E 3] I - é -B @ >
Bereit MNF

Bild 6.66: Mebr als sieben Bedingungen sind jederzeit méglich

Letzten Wert in Spalte A ermitteln

Neben diversen Moglichkeiten, die letzte belegte Zelle
einer Spalte per VBA-Makro zu ermitteln, gibt es auch
eine Variante {iber eine Matrixformel, diese Aufgabe zu
16sen.

Im folgenden Beispiel wird der Wert der letzten belegten
Zelle im Bereich A1:A100 ermittelt.

Erfassen Sie zu diesem Zweck die Matrixformel

=INDEX(A:A;MAX(ISTZAHL(AT:A100)*ZEILE($1:$100)))

und schlieflen Sie die Formel iber die Tastenkombination

(Stra) + [o] + (Enter] ab.
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Alternativ konnen Sie auch die Matrixformel

=INDIREKT(ADRESSE(MAX((ZEILE(1:100)*
(A1:A100<>"")));SPALTE(A:A)))

einsetzen und iiber die Tastenkombination +

(o] + abschlieflen.

E3 Microsoft Excel - KapO6.xls

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Formaf Extras  Daten  Fenster 2 - & X
=2 =1 @. <f @ %l & 100% - > @Mcht akkualisieren
F KU === € - & + Formatvorlage... Standard - »
E2 - F =INDERAA; MAKISTZAHLAT:AT00)ZEILE($1: $100)7}

A B © o} E F =
1 1 i
g g Letzte Zahl in Spalte A I EII
4 4
5 &}
5} 5}
7 —
g
9
10
11
12 -
M4 b wi{ Tabele21 Y Tabelle22 / | | | o[
Zeichnen = [ AuboFormen= ™. "w [ 4l o 3 -4 -BE 7
EBereit MNF

Bild 6.67: Die letzte belegte Zelle in Spalte A finden

Pfad- und Dateinamen ermitteln

Den Namen einer Arbeitsmappe, sofern sie bereits ein-
malig gespeichert wurde, konnen Sie tiber die Tabellen-
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funktion ZELLE ermitteln. Geben Sie dazu in eine beliebige
Zelle die Formel

=/ELLE("Dateiname")

ein.
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Bild 6.68: Den kompletten Pfadnamen der Arbeitsmappe
ermitteln

Dieselbe Funktion wie gerade beschrieben konnen Sie
einsetzen, um den Tabellennamen der aktiven Tabelle zu
bestimmen.

Geben Sie hierzu die Formel

=TEIL(ZELLE("Dateiname" ;A1) ;FINDEN("]1";ZELLE
("Dateiname";Al))+1;LANGE(ZELLE("Dateiname";A1))
-FINDEN("1";ZELLE("Dateiname";Al)))

in eine beliebige Zelle ein.
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Bild 6.69: Den Tabellennamen extrahieren

In Bild 6.70 sind nochmals alle Moglichkeiten beschrie-
ben, wie Sie aus der Zelle A1 den kompletten Text in Ein-
zelteile zerlegen.
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4 | KaplB.xls =TEIL(ATFINDEN{'[",AT)+1;FINDEN("] A1) FINDEN{'[", A1 }-1)
| 5 |Tabelles TEIL(ATFIUDEN(]" A1)+ LANGE(AT-FINDENCT A1)
6
7
8
] v

M 4 v W/ Tabelle23 ), Tabelle2s /
zZeichnen [z AdtoFormen~ N w [ O

Eereit NF

Bild 6.70: Alle Infos aus einer Zelle ziehen

Minuszeichen-Stellung korrigieren

Aus manchen Fremdsystemen bekommt Excel das
Minuszeichen anstatt wie erwartet auf der linken Seite auf
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der rechten Seite dargestellt. Mit diesen Werten kann
Excel aber nichts anfangen, d.h., Sie konnen mit diesen
Werte nicht weiterrechnen, da sie von Excel als Texte
interpretiert werden.

Sehen Sie sich dazu einmal Bild 6.71 an.

E3 Microsoft Excel - Kap06.xls

@ Datei EBearbeiten Ansicht  Einflgen Format  Extras Daten  Fenster 7 -8 X
0O = & [B <f v - 4] il 100% - P [F)picht aktualisiren |
F XU E== € - &~ A - Formatyorlage... Standard - »
A12 hd 23
A B c D E =l

1 |Zahlen fehlerhaft  Zahlen korrigiert I
2 4581

3 8904

4 a6

5| -50

B 5E12-

7 -67

g g »l
9 567

10 1513-

1

12 | ]

13 =
W« » | Tabellezs Y Tabelle26 / | « | | v [
zeichnen~ [ | AdtoFormen~ ™. " I:l@ 4l <= 3 S-L-Ba@g 2
Bereit MF

Bild 6.71: Einige Zahlenwerte werden von Excel nicht erkannt

Wenn Sie beispielsweise eine Summe in Zelle A12 ziehen,
dann sehen Sie, dass die Werte mit dem rechten Minuszei-
chen in die Berechnung nicht mit eingehen.

Um die Zahlen anzupassen, befolgen Sie die nichsten
Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

2. Erfassen Sie die Formel =WENN(RECHTS(A2;1)= "-";("-
"&LINKS (A2 LANGE (A2)-1))*1;A2).
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
= & [& <f o - AL E] il e ~ P EBnicht aktualisieren
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A B C | 5} E —f

1 Zahl 1 Zahl2  Ergebnis |
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4 -10 -4 Unterschied graer 5
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5] 17 " Unterschied grader 5

7 18 11 0k

8 18 18 oK L ||
a 11 20 Unterschied graiger 5

10 11 18 0K

11

12

13 -
W 4 » w|{ Tahelle26 Y Tabelle27 / |4 | | v
Zeichren= [3  AutoFormen~ ™ w [ O 4 H-Z-B @ it
Eereit NF

Bild 6.72: Abweichungen iiber 5 werden ermittelt

3. Schlieflen Sie die Formel tiber die Tastenkombination

(Strg] + (Enter] ab.

wicrosoft Excel - Kap06.xls

Datei Bearbelten  gnsicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 2z - & X

0= & [ <f o - [ AL il o « 2 [P)bichk aktuslisiersn

F K u = = € o+ &+ A - Formatvorlage... Standard = >
B2 - & =WENNIRECHTS(AZ 1="-"["-" SLINKS (A2 LANGE(AZ) 1))
A LA
Zahlen fehlerhaft  Fahlen korrigiert |
4581 4581
8904 5904
) 56|
-50 -60]
5612
-B67 -67|
8 g w
-567)
513

13
W 4 v n|{ Tahele25 Y Tabelle26 / | « |
Zeichnen = [y AdtoFormen= . w [ O A4l 2

Bereit Surme=6740 MFE

Bild 6.73: Alle Zablen werden wie gewiinscht von Excel
richtig erkannt

343
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Absolute Differenzen ermitteln

In einer Tabelle werden zwei Spalten miteinander vergli-
chen. Dabei sollen diejenigen Zeilen gekennzeichnet wer-
den, die eine Abweichung von mehr als 5 aufweisen.

E3 Microsoft Excel - Kap06.xls

Datei Eearbeiten  Ansicht  Enfigen  Format  Extras  Daten Fenster 7 -8 X
0= =1 < e - B 8L 4L [l 100w - P [ ikt aktualisieren |
F KU E== € - & - A~ Formatvorlage.., Standard - »
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A B c D E =

1 Zahl 1 Fahl 2 Ergebni il
2 12 10

3 13 13

4 -10 4

5) 18 13

5} 17 1

7 15 11
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9 1 20
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11
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M4 » w{ Tabeleze Y Tabelle27 /|4 | | W[
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Bild 6.74: Die Ausgangstabelle

Um das Ergebnis des Vergleichs in Spalte C darzustellen,
verfahren Sie wie folgt:
1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:C10.

2. Erfassen Sie die Formel =WENN(ABS(B2-A2)>5; "Unter-
schied gréBer 5";"0K").

3. Bestidtigen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombina-

tion + [Enter].
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0= &[4 < o - Bl AL ZL i o0%  « P Pinicht sktualisiersn |
F X U € b & + Formatvorlage.., Standard - »
c2 - e =WWENNABS[E2-A2)>5;"Unterschied grafier 58" "0K")
A B € [ D E =

1 Zahl 1 Zahl2  Ergebnis il
2 12 10 Ok

3 13 13 Ok

4 -10 -4 Unterschied grafier 5

5 18 13 oK

B 17 I Unterschied griiier 5

7 15 1 oK

g 18 15 Ok L]
9 Il 20 Unterschied grifer 5

10 11 15 [0]3S

11

12

13 -
M4 v b|{ Tabele26 Y Tabelle27 /| 4 | | i
Zeichren = 3 AdtoFormen = . w [ (O P = &-2-B @ >
EBereit MF

Bild 6.75: Abweichungen iiber 5 werden ermittelt

Mochten Sie diese Aufgabe nicht tiber eine Zusatz-
spalte losen, sondern stattdessen die zutreffenden
Zeilen einfirben, dann konnen Sie die bedingte For-
matierung von Excel einsetzen.

1. Markieren Sie den Zellenbereich A2:B10.

2. Waihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl
Bedingte Formatierung.

3. Im Dialog Bedingte Formatierung stellen Sie im
ersten Dropdown den Eintrag Formel ist ein.

4. Erfassen Sie im Feld rechts daneben die Formel
=ABS($B2-$A2)>5.
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Klicken Sie auf die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

7. Wihlen Sie eine gewtinschte Hintergrundfarbe
aus und bestitigen Sie zweimal mit OK.
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7
el & @. < o @ %l ii [ﬂ 10 - 2 Nicht akrualisieren
F XK u = ; £ |- & - & ~ Formatvorlage... Standard - »
B9 A A 20
A B c D E F =il
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2 12 10
g 13 13
s o
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> I |
7 14 1
g 18 15
9
10 1 15
1 =
W 4 v W[{ Tabele26 ) Tabelle27 / |4 | v
zeichnen~ [3  AutoFormen= . W [ O 4l = H-F-B @ >
Bereit MF

Bild 6.76: Abweichungen iiber 5 werden automatisch eingefirbt

Textteile Uber eine Formel ersetzen

Bei der folgenden Aufgabestellung soll die Schreibweise
von Straflennamen vereinheitlicht werden. Sehen Sie sich
dazu die Bild 6.77 an.
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FXUu == €  -5-A - Fonatvorlags.. Standard - »

AT - Fx

A B C D |
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2 |Teerstr.
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Bild 6.77: StrafSennamen vereinbeitlichen

Um diese Aufgabe iiber den Einsatz von Funktionen zu
16sen, verfahren Sie wie folgt:

1.

Geben Sie in Zelle B2 die Formel =WENN(ISTFEHLER
(SUCHEN("str.";A2)=0) ;A2 ;WENN(SUCHEN("str.";A2)=0;
A2 LINKS(A2:SUCHEN("str.";A2)-1)&" StraBe")) ein.

Bestitigen Sie mit (Enter .

Fuhren Sie einen Doppellklick auf das Ausfullkast-
chen der Zelle B2 durch, um die Formel nach unten zu
kopieren.

Die Tabellenfunktion SUCHEN unterscheidet nicht zwi-
schen Grof3- und Kleinschreibung im Gegensatz zur
Funktion FINDEN.
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -2 X
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Bild 6.78: Die Straflennamen wurden einbeitlich benannt

Umsatzvergleich pro Kategorie
durchfiihren

In der Tabelle aus Bild 6.79 werden die Umsitze zweier
Jahre miteinander verglichen.

Um die prozentuale Entwicklung sowohl im positiven als
auch im negativen Bereich festzuhalten, befolgen Sie die
nichsten Arbeitsschritte:
1. Markieren Sie den Zellenbereich D2:D5.
2. Erfassen Sie die Formel =(C2-B2)/ABS(B2).

Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

+ ab.
Wihlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.

In Registerkarte Zahlen weisen Sie im Listenfeld
Kategorie den Eintrag Prozent zu.
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B4 Microsoft Excel - Kap06.xls

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
hxEds & [& < @ 2l 2l @ 100%  ~ 7 icht aktualisiersn
w - F Ko E _ € o+« &+ A - Formetvorlags.,. Standard -
AR - F

A =] c D E F Lyl
1 | Kategorie Jahr 2002 Jahr 2003 Zuwachs =
2 A 150.000 € 175.000 €
3 B 35.600 € 24 600 €
4 C 12.000 € 12.500 €
5 o] 26.900 € 39.607 € —
5} | ]
7
g
9
10 -
W« v n|{ Tabele2d b Tabelle3o /|« | gl
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Bereit MF

Bild 6.79: Der Zuwachs bzw. Verlust soll ermittelt werden

6. Bestatigen Sie mit OK.
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Datei EBearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Datem  Fenster

s & <f e - 3 AL Z] llh 100w~ P B)nicht skiualisiersn |

w -~ F KU € - & A - Formetvorlags.,. Standard -
D2 - A =(C2-BIVABS(ED)
A B T D E F —

1 | Kategorie Jahr2002  Jahr 2003 Zuwachs I
2 A 150,000 € 175.000 €] 16,67 %

3 B 35.500 € 24600 € -30,70%

4 C 12.000 € 12.500 € 417 %|

g D 26900 € 39.807 £ 53 59%. —
T

g

9

10 =
W« » n|{ Tabelezg b Tabelle3o /|| | v
Zeichnen= [} AutoFormen+ ™. “w [] D 4 H-F-A-Ba z
Bersit Summe=43,52% HF

Bild 6.80: Die prozentualen Verinderungen wurden ermit-
telt
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Duplikate erkennen

Eine Standardaufgabe, die Sie mit Excel-Tabellenfunk-
tionen losen konnen, ist das Aufspiiren von doppelten
Werten in einer Liste. Sehen Sie sich zunichst einmal Bild
6.81 an.
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras  Datep Fenster 7 -8 x
0= S [a < - 4l &L Bl oo - P Pinicht aktualisieren |
F XK U= E £ v B+ A - Fomatyorlage... Standard = B
B4 M f
A B c D E F Ta

1 Zahlen Priifung Il
2 1

3 2
IR —
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B 1

7 4

8 B Iy
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10 4}

1 7
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Bild 6.81: Einige der Zahlen kommen in der Liste doppelt vor

Um zu priifen, welche Zahlen im Bereich A2:A12 dop-
pelt vorkommen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:C12.

2. Erfassen Sie die Formel =ZAHLENWENN($A$2:$A$11; A2).

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

(Strg] + (Enter] ab.
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@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Datep Fenster 7 -8 X
O = =] E‘ < 0. @ %l El m o0 - ¥ @Mcht aktualisieren
F XUu= E £ H- - & ~ Formatyorlage,,. Standard - »
2 - fie =ZAHLEMWERN(GAS2: FA511,47)
A B c o E F =
1 Zahlen Prifung =
2 1 3
5] 2 1
4] s 1
5] 4 2
B 1 3
7 4 2
8| & 2 Iy
ER 3
B - 2
] 7 1
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13 =
M4 v n|{ Tabelle30 Y Tabelle31 /|« | W[
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Bild 6.82: Die doppelten Werte weisen in Spalte C einen Wert
grofier 1 ans

Erste Dopplung ausweisen

Bei der Tabelle aus Bild 6.83 soll eine Artikelnummer,
sofern sie das zweite Mal in einer Liste auftaucht, sofort
kenntlich gemacht werden.

Um diese Aufgabe zu 16sen, verfahren Sie wie folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

2. Erfassen Sie die Formel =WENN(VERGLEICH(A2;A:A;0)
=/ETLE(C);"OK";"Duplikat").

3. Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(Strg) + (Enter) ab.
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B3 Microsoft Excel - Kap06.xls I'._H'EIFZI
E_I] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 2 - 8 X
N EE SIS BT EIB F0 8T e o
Al - f Art-Mr

A [ B8 [ ¢ [ o [ E | F |F¥

1 Art-Nr. Status | =5
—a

| 2 | 1
| 3 | 2
4] 13
| & | 1
| B | 1Al =
| 7 | 2
| 8 | 3
ER 4711
|10 2
| 1] “
4 4 v n|{ TabelleSa £ Tabeleso b Tabelle61 / | < | S
Bereit M

Bild 6.83: Wann tritt eine Dopplung das erste Mal anf?

B3 Microsoft Excel - Kap06.xls |;”E|rz|
E_I] Datei Gearbeiten Ansicht  Enfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
HRNEN" BEREIRE RN e N- R A R R S N R
B2 - A =WENMWERGLEICH{AZ, A A D=ZEILER; "OK"; "Duplikat™)

a [ B | ¢ [ o | E [ F |7
1 Art-Nr. Status =5
| 2 | 1 [sI3
| 3 | 2 oK
4 33 Ok
| 5 | 1 Duplikat
| B | 1 oK L
L7 2 Duplikat
=N 3 oK
8 4T oK
10 2 Duplikat 1
[11] v
M4 4 v M| Tabeles9 4 Tabellesn ), Tabelle6l / |« 3
Bereit MF

Bild 6.84: Die 1 tritt in Zelle A5 das erste Mal doppelt aunf
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Lesen Sie in Kapitel 11, wie Sie doppelte Eingaben
mithilfe einer Giltigkeitsprifung verhindern kon-
nen.

Maximalwerte aus einer Liste ermitteln

Es sollen aus einer Liste die drei hochsten Werte ermittelt
und addiert werden. Sie konnen diese Aufgabe auf zwei-
erlei Weisen erledigen. Sie wenden entweder die Tabel-
lenfunktion KGROSSTE an und addieren danach die drei
ermittelten Werte oder Sie setzen eine Matrixformel ein,
die beide Schritte in einem durchfiihrt.

Variante 1

Um die Tabellenfunktion KGROSSTE einzusetzen, verfah-
ren Sie wie folgt:

Geben Sie in Zelle D1 die Formel =KGROSSTE($A$1:
$A$10;1)+KGROSSTE($A$1: $A$10;2)+KGROSSTE($A$1:$A$10;3)

ein.
Variante 2

Bei der zweiten Variante geben Sie in Zelle D2 die
Matrixformel

=SUMME (KGROSSTE($A$1:$A$10;ZETLE(AL:A3)))




354 Formeln und Funktionen

ein und schliefen die Formel iiber die Tastenkombina-

tion [Strg] + [¢] + [Enter] ab.

E3 Microsoft Excel - Kap0#6.xls

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Datep Fenster 7 -8 X
0O = =1 E‘ < v - @I ‘zw El & o« ¥ @Mcht aktualisieren
FAU E== €  -B- & ~ Farmatyorlage.., Standard - »
D2 - Fe [=SUMME(KGROSSTE($4F1: 54510, ZEILE (A1: A7)}

A B C B] E F =
1 1 Tabellenfunktion a7 ml
2 g Matrifarmel 9?.
3 3
4 4
5 5
B 5]
7 w7 L]
8 El
9 1
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12 -
Wy £ Tabellez1 Y Tabelle34 /|4 | ‘ [
zeichnen = [ adtoFormen+ . w [ (O 4[ % >
Bereit

Bild 6.85: Zwei mégliche Losungsansitze

Quersummen ermitteln

In der Tabelle aus Bild 6.86 sollen Quersummen ermittelt
werden. Bei dieser Aufgabe muss Zeichen fiir Zeichen
extrahiert und danach addiert werden.

Um die Quersummen zu bilden, verfahren Sie wie folgt:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

2. Erfassen Sie die Formel =TEIL(A2;1;1)+TEIL(AZ;
2;1)+TEIL(A2;3;1)+TEIL(AZ2;4;1).
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Datei Bearbeiten Ansicht  Enfugen Formaf Exras  Daten  Fenster -8 x
DEede®m &BY & <F e - 2L EL [ 00+ 7 [ picht aktualisieren
0« B F KU £ o+ &+ A - Formatyorlage... Standard .2

A1 -

B T D E F g =

1 Zahl Quersumme il
2 4475
E 3372
4 9079
5 4986
6 321
7 3531 |
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il ]
12 -
4 b v|{ Tabele3d b Tabelle3s / |« | W[
zeichnen + [y | AutoFormen= N W [ O E 4] ¢ B~ =4 N1
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Bild 6.86: Die Ausgangstabelle fiir die Quersummenbil-
dung

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

icrosoft Excel - Kap06.xls

E) Datei Bearbeiten @nsicht  Enfugen  Formaf Extras Daten Femster -8 X
S SRy & <t o - AL ZL il wow + 7 [ icht aktualisisren
10~ |8 F K U € & - - A - Formatvorlage... Standard -2
B2 - A =TEILAZ 1 1)4TEILAZ, 2, 1) TEIL(A, 3, 1+TEIL(AZ,4;1)

A B c 8] E F G =
1 Zahl Quersumme I
2
El
4
a
6
7 —
g
4 ¢+ v{ Tabele34 % Tabelle3s / | <! | o[
Zeichnen = [3 | autoFormen~ . w [ O B 4] 2 B d-L-A-SEERE .
Bersit Summe=153 NE

Bild 6.87: Die Quersummen wurden gebildet
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Wenn die Lange der Zahl nicht bekannt ist, erstellen Sie

diese Formel (hier fiir den Wert in der Zelle A1):

(A1))):1)))

=SUMME (WERT(TETL(A1;ZETLE(INDIREKT("Al: A" &LANGE

Punkt gegen Komma tauschen

Nach einem Datenimport liegen je nach Quelle manch-

mal bei Zahlenwerten anstatt Kommas Punkte als Dezi-
maltrennzeichen vor. Diese Punkte konnen in Excel aber

leider nicht verarbeitet werden, sodass sie in Kommas
umgewandelt werden miissen. Sehen Sie sich zunichst

Bild 6.88 an.
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Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Format Extras Datenm  Fenster 7

0 - F Ko === € - &-A - Formatyorlage... Standard
] - 13

-8 %

DE2EEa &G <t v - g gl ) Ml ow - P [Fuicht aktuslisisren

»

A
Zahl falsch Zahl richtig
78140
919
k2
"10.419
7.00
332.41
B |586.37
RG]
1021119

m

[
\i

m

|| s ||

11
M4 v W TabelleEs b Tabelle3s /|4

Zeichnen = [ AutoFormen+ S w [ O «’ﬂ i,

Bereit HF

F

Bild 6.88: Diese Zahlen miissen gewandelt werden
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Um die Punkte durch Kommas mithilfe einer Formel
umzusetzen, verfahren Sie wie folgt:

1.
2.

Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

Erfassen Sie die Formel =WERT(WECHSELN(AZ;".";
).

Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination
+ ab.

Rufen Sie den Dialog Zellen formatieren tiber die Tas-

tenkombination + (1) auf.

In der Registerkarte Zahlen aktivieren Sie die Katego-
rie Zahl und definieren zwei Nachkommastellen.

Bestitigen Sie diese Einstellung mit OK.
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Datei Beatbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten Fenster 7 -8 X

0= S &a <F oo - EF 2L 4L @l 100 - % Phnichk akkualisisren |

w - F K0 = € - &+ A~ Formatyorlage... Standard -

B2 - A =WERTIWECHSELMIAZ """ "

A B [ D E F =

1 Zahl falsch Zahl richtiq =
2 781
3 9190
4 783
5 110,42

B 700 u
7 33241
i} 586 37
9 BE 98
211,19

1 -

H 4 » M Tabelle3s Y Tabelle3s /|4 | vl

zeichnen = 3 AutoFormen= . w [ O 4l 23 i FA-BRE

Bereit Summe=1421,91 NF

Bild 6.89: Die Zablenwerte sind jetzt fiir Excel berechenbar



358 Formeln und Funktionen

Alternativ konnen Sie diese Aufgabe auch iber die
Formel

=ERSETZEN(AZ;FINDEN(".";A2;1);1;",")

losen.

Umlaute tauschen

Sollen in einer Excel-Liste alle Umlaute wie A, O, U und
§§ ersetzt werden, dann konnen Sie fiir diese Aufgabe die
Tabellenfunktion WECHSELN einsetzen. Sehen Sie sich
zunichst einmal die Ausgangssituation in Bild 6.90 an.
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DEEa & < o« GF AL Z) [l 10« P FBpicht skbualisieren |

£ | H- &+~ A - Formatvorlage,., Standard S| 2

B © =
Wort alt Waort neu Tl
Bittel
therraschend
Sége
tberilpeln
Stralte
Mall
argerlich
| 9 |biise dberrascht werden
10

00| s G|

11 a
M 4 b w|f Tabelleds b Tabelle37 /|4 | | Wl
Zeichnen = [ AutoFormen= . w [ O Aﬂ ERpE & - i -A-B [ z
Bereit HF

Bild 6.90: Texte umsetzen



Zeilenumbriiche entfernen 359

Um diese Aufgabe schnell zu 16sen, verfahren Sie folgen-
dermaflen:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B9.

2. FErfassen Sie die Formel =WECHSELN(WECHSELN(WECH-
SELN(WECHSELN(AZ;IIéII;Ilaen);lléll;Hoell);llur;Huell);HBH;
"ss").

3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

(Strg] + (Enter] ab.

E3 Microsoft Excel - Kap06.xls g@
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Formabk  Extras  Datep  Eenster 2 -8 X

0= S &a <f 520 41 @l w0k - Pymicht aktualisisren

EBereit

w - F K u = € - D+ A - Formatyorlage.., Standard - 7
B2 hd & =WECHSELMWECHSELMMWECHSELNMVECHSELM(AZ; "5
A "ag");"a" "0e");" 0" ue");, "1 " "es")

1 Wort alt Wort heu il
2 |Bittel Buettel

3 |berraschend ueberraschend

4 |Sage Saege

5 |dbertdlpeln uchertoelpeln ||
B |Stralle Strasse

7 Mald vass

8 |argerlich aergerlich

9 |bdse Oberrascht werden boese ueherrascht werden

10

11 b
H 4 » M Tabelle3s Y Tabelle37 /|4 | vl
Zeichnen = [ AgtoFormen = ™~ a [ O dmE H-L-A-Ba z

MNF

Bild 6.91: Das Ergebnis der Buchstabenkonvertierung liegt
vor

Zeilenumbriiche entfernen

Wenn Sie mehrere Zeilen in eine einzige Zelle eingeben
mochten, dann erfassen Sie zunachst die erste Zeile, drii-
cken dann die Tastenkombination + [Enter],

schreiben die nichste Zeile usw.
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Soll eine mehrzeilige Zelle in einer anderen Zelle ohne
Zeilenumbriiche ausgegeben werden, dann muss das Zei-
lenumbruchzeichen ersetzt werden. Dies konnen Sie tiber
die folgende Formel bewerkstelligen:

=WECHSELN(AL;ZEICHEN(10);" ")

E3 Microsoft Excel - KapO§6.xls g@@\
] patel Bearbeten Ansicht Einfigen Formap Extras Daten  Eenster I - -8 X
DeEdat SRy BR-F v G 2] %) @l 0% P Bucht skuslisieren
w .« 8 F XK U = £ EIE - B+ A - Fomatvorlage... Standard - D
B1 - WECHSELN(AT, ZEICHEN(1O);" ")
A B (% D E F

erfasst werden,
wird es problematisch!

Wenn mehrere Zeilen
in eine Zelle
Wenn mehrere Zeilen in eing Zelle etfasst werden, wird es problematisch! -~
1

3

i -

M 4 b wyTabelle3s / |«| | 3l
zeichnen~ [y AutoFormen~ . w (1O B 4 ¢ & &-Z-A-=E=Z5 8 0.
Berelt LE

Bild 6.92: Aus mebreren Zeilen wurde eine gemacht

Eine eigene Zeilennummerierung
erstellen
Mochten Sie eine eigene Zeilennummerierung erstellen,

dann konnen Sie die Tabellenfunktion ZEILE dazu einset-
zen.

Auf gleichem Wege konnen Sie selbstverstindlich
auch die Spaltennummerierung durchfiihren. Erfassen
Sie dazu in Zelle A1 die Formel =SPALTE() und ziehen
Sie das Ausfiillkidstchen dieser Zelle nach rechts.
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Bild 6.93: Die eigene Zeilennummerierung erzeugen

Der Spaltenbeschriftung auf der Spur
Gerade haben Sie erfahren, dass Sie mithilfe der Tabellen-

funktion SPALTE die Spaltennummerierung der aktiven
Spalte abfragen konnen. Wie aber gehen Sie vor, wenn Sie
den Spaltenbuchstaben haben mochten?
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@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Formatk  Extras  Daten  Fenster 7 - F X
NSRS S FEIBE 9 E -]l -
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Bild 6.94: Die Spaltenbuchstaben wurden ermirtelt
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Um diese Aufgabe zu l6sen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie den Zellenbereich A2:F2.

2. Erfassen Sie die Formel =ZEICHEN(SPALTE()+64).
3. Schlielen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(strg] + (Enter] ab.

Sonderzeichen eliminieren

In der Tabelle mit Artikelnummern aus Bild 6.95 werden
oft Sonderzeichen wie Leerzeichen, Schrig- und Binde-
striche eingegeben.

E3 Microsoft Excel - Kap06.xis EExX

(9] patei  Bearbsiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster T -8 X
Dedasg @y & Es ARSI E 4L %) w0 - ¥ cht akuslisieren |
w-MF KU === € e B - A - Formatyorlage,. Standard B B
A10 A B

A B C D E F G H =
1 Art-Nr Bereinigt mmll
2 E899-576 5689
3 0314/4534H2
4 K0211-67980
5 KB&620-56134
6 GH1/39083
7 HiBlgf 690234 —
8 | LP450-879X35
9 0PMB-67-89
10 1}
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W 4 b b { Tabele3s ) Tabelle39 / |4| | v
zeichnen~ [3  AutoFormen= . w [ & 4l 72 3 s-d-Al==sm@.
Berelt F

Bild 6.95: Die noch unbereinigre Artikelliste

Um die Sonderzeichen aus der Liste zu eliminieren, ver-
fahren Sie wie folgt:
1. Markieren Sie den Datenbereich B2:B9.

2. Erfassen Sie die Formel =WECHSELN(WECHSELN(
WECHSELN(A2;1|7”;llll);” ||;‘|”);”/”:||”).
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3. Schlieflen Sie die Formel iiber die Tastenkombination

+ ab.
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Bild 6.96: Alle Sonderzeichen wurden entfernt

Mit Formeln Balken zeichnen

Mit einem Trick konnen Sie sogar mithilfe einer Excel-
Tabellenfunktion ein »Balkendiagramm« zeichnen. Die
Tabellenfunktion heif3t WIEDERHOLEN.

Diese Aufgabe kann gelost werden, indem der Buchstabe
I, der ja wie ein schmaler Balken aussieht, viele Male hin-
tereinander wiederholt wird. Dazu gehen Sie wie folgt
vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:Cé.

2. Erfassen Sie die Formel =WIEDERHOLEN(" | " ;B2*100).

3. Bestdtigen Sie die Formel tiber die Tastenkombination

(Stra] + [Enter].
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Bild 6.97: Grafischer Effekt soll integriert werden
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Bild 6.98: Das »Balkendiagramm« ist fertig

Sonderzeichen per Funktion einfigen

Mithilfe der Tabellenfunktion ZEICHEN konnen Sie u.a.
auch ganz spezielle Sonderzeichen in Zellen einfiigen.
Exemplarisch werden einige davon in Bild 6.99 darge-
stellt.
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Bild 6.99: Sonderzeichen per Funktion einfiigen

Bedingten Mittelwert bilden

Mithilfe der Tabellenfunktion SUMMEWENN konnen Sie eine
bedingte Summe ziehen. Wenn Sie aber einen bedingten
Mittelwert bilden mochten, greifen Sie auf eine Matrix-
funktion zuriick. Sehen Sie sich zunichst Bild 6.100 an.

Der Mittelwert soll von den Zahlen gebildet werden, bei
denen in Spalte A der Buchstabe X verzeichnet ist.
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Bild 6.100: Ein bedingter Mittelwert soll gebildet werden

Um diese Aufgabe zu l5sen, geben Sie in Zelle D1 die
Matrixformel

=MITTELWERT (WENN(AL1:A10="x";B1:B10))

ein und schlieffen die Formel iiber die Tastenkombina-

tion [Strg] + (o] + [Enter] ab.

Mittelwert ohne Null bilden

Standardmiflig werden Nullen bei der Mittelwertberech-
nung berticksichtigt, d.h. sie gehen in die Berechnung mit
ein. Sehen Sie sich dazu einmal die Tabelle aus Bild 6.103
an.
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Bild 6.101: Der bedingte Mittelwert wurde errechnet
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Bild 6.102: Die Ausgangsituation fiir die Mittelwertberechnung
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Berechnen Sie jetzt die beiden Mittelwerte, indem Sie wie
folgt vorgehen:

1. Um den Standard-Mittelwert zu berechnen, geben Sie
in Zelle D1 die Formel =MITTELWERT(A1:A9) ein.

2. Bestitigen Sie diese Eingabe mit [<].
Um den Mittelwert ohne Nullwertberticksichtigung
zu errechnen, geben Sie die Matrixformel =MITTEL
WERT (WENN( (A1:A10>=0)*(A1:A10);A1:A10)) in Zelle D3
ein.

4. Schlieflen Sie diese Matrixformel iiber die Tastenkom-

bination +[a)+ ab.
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Bild 6.103: Uber eine Matrixformel lassen sich Nullwerte
bei der Mittelwertberechnung ausschliefSen
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Menge x Preis blitzschnell
ausgerechnet

In der Tabelle aus Bild 6.104 liegen Mengen und Preise
vor. Auf die Schnelle soll jetzt der Gesamtwert der Liste
errechnet werden, der sich bekanntermafien aus der Sum-
mation aller einzelnen Menge * Preis ergibt.

Der Gesamtwert kann noch schneller tiber eine einzige
Tabellenfunktion errechnet werden. Diese Funktion
heifdt SUMMENPRODUKT.
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Bild 6.104: Den Gesamtwert einer Liste aus Menge und Preisen
errechnen
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Zeitpunkt des hochsten Umsatzes
finden

In der Tabelle aus Bild 6.105 liegt eine einfache Liste mit
Unmsitzen und den dazugehorigen Datumsangaben vor.
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Bild 6.105: Der beste Tag soll ermittelt werden

Den grofiten Umsatz konnen Sie recht schnell iber die
Formel MAX(B2:B11) ermitteln. An welchem Tag wurde
der aber gemacht?

Um diese Aufgabe zu l6sen, verfahren Sie folgenderma-
Ben:
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1. Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle D2.

2. Erfassen Sie die Formel =INDEX($A$2:$A$11;VER
GLEICH(KGROSSTE($B$2:$B$11;1);:$B$2:$B$11;0)).

3. Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(strg] + (Enter] ab.
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Bild 6.106: Der grofite Umsatz wurde am 14.05.2004
gemacht

Versteigerung auswerten

Bei einer Versteigerung wurden von zehn Kunden Ange-
bote abgegeben. In der Tabelle aus Bild 6.107 ist dieser
Vorgang festgehalten. Die Aufgabe besteht nun darin, die
hochsten Angebote sowie die dazugehorigen Namen der
Kunden zu ermitteln.
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Bild 6.107: Die abgegebenen Angebote

Um diese Aufgabe zu losen, befolgen Sie die nichsten
Arbeitsschritte:

1.

Erfassen Sie in Zelle E2 die Formel =KGROSSTE($B$2:
$B$10;1).

2. In Zelle E3 schreiben Sie die Formel =KGROSSTE(
$B$2:$B$10;2) sowie in Zelle F4 die Formel
=KGROSSTE($B$2:$B$10;3).

3. In Zelle F3 geben Sie die Formel =INDEX($A$2:
$A$10; VERGLEICH(KGROSSTE ($B$2:$B$10;1);$B$2:$B$10;
0)) ein.

4, In F4 wird die Formel =INDEX($A$2:$A$10;VER

GLEICH(KGROSSTE($B$2:$B$10;2);$B$2:$B$10;0)) einge-
tragen.
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5. In Zelle F5 erfassen Sie die Formel =INDEX(
$A$2:$A$10;VERGLEICH(KGROSSTE($B$2:$B$ 10:3);$B$2:
$B$10;0)).
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| 4 |Dagobert Duck 28200 £ Dritter 282,00€ Dagobert Duck
| 5 |Walter Bettrnann 283,00 €
| 6 |Ludwig Hirsch 27300 €
| 7 |Sven Velter 280,00 €
| B |Alexandra Geist 270,00 €
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Bild 6.108: Holger Vogel hat das beste Angebot abgegeben

Zellen mit Zahlen zahlen

Um zu ermitteln, wie viele Zellen in einem Bereich mit
Zahlenwerten gefiillt sind, konnen Sie die Tabellenfunk-
tion ANZAHL verwenden.

Um beispielsweise den Bereich A1:A10 nach Zahlenzel-
len abzusuchen, geben Sie die Formel =ANZAHL(A1:A10)
ein.
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Auch Zellen mit Datumsangaben sind fiir Excel Zah-
lenzellen und werden durch die Tabellenfunktion
ANZAHL mitgezahlt.

Leere Zellen zahlen

Um leere Zellen in einem Bereich zu zihlen, setzen Sie die
Tabellenfunktion ANZAHLLEEREZELLEN ein.

Um beispielsweise den Bereich A1:A10 nach leeren
Zellen abzusuchen, geben Sie die Formel =ANZAHLLEERE
ZELLEN(A1:A10) ein.

Leere Zellen optisch hervorheben

In der Tabelle aus Bild 6.109 ist eine Auflistung von Tage-
sumsitzen vorgegeben. In dieser Tabelle sind einige Fel-
der nicht gefullt.

Die Aufgabe besteht jetzt darin, die leeren Felder tiber
eine Firbung des Hintergrundes deutlich hervorzuheben.
Um diese Aufgabe zu l6sen, befolgen Sie die nichsten
Arbeitsschritte:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B2:B16.

2. Wihlen Sie aus dem Meni Format den Befehl
Bedingte Formatierung.
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Bild 6.109: Die leeren Felder sollen hervorgehoben werden

Im Dialog Bedingte Formatierung stellen Sie im Kom-
binationsfeld Bedingung 1 den Eintrag Formel ist ein.

Erfassen Sie im Feld rechts daneben die Formel
=WENNCISTLEER(B2) ;WAHR;FALSCH).

Klicken Sie die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
Wihlen Sie einen gewtinschten Farbton aus.

Bestitigen Sie zweimal mit OK.
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Bild 6.110: Die noch leeren Felder stechen direkt hervor

Zellen mit Texten zahlen

Es gibt standardmiflig keine Tabellenfunktion, um Text-
zellen in Excel zu zihlen. Aus der Kombination der

Tabellenfunktion ANZAHL2, die alle gefiillten

Zellen in

einem Bereich zihlt, und der Tabellenfunktion ANZAHL,
die Zahlen zihlt, konnen Sie leicht die Zellen zihlen, die

einen Text enthalten.

Um beispielsweise den Bereich A1:A10 nach Textzellen
aufzusptiren, geben Sie die Formel =ANZAHL2(A1:A10) -

ANZAHL(A1:A10) ein.
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Textzellen identifizieren

In der Tabelle aus Bild 6.111 sind in Spalte A einige Arti-
kelnummern eingegeben worden. Einige davon haben
ausschlieflich numerische, andere auch alphanumerische
Zeichen. Wenn die Liste um das Hundertfache linger
wire, dann wiirde es recht mithselig werden, die Zahlen-
zellen von den Textzellen zu unterscheiden.
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Bild 6.111: Wo liegen die Textzellen?

Um die Textzellen farblich hervorzuheben, befolgen Sie
die nichsten Arbeitsschritte:
1. Markieren Sie den Zellenbereich A2:A10.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl
Bedingte Formatierung.
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Im Dialogfeld Bedingte Formatierung stellen Sie im
Kombinationsfeld Bedingung 1 den Eintrag Formel ist
ein.

Erfassen Sie im Feld rechts daneben die Formel
=TYP(A2)=2.

Klicken Sie die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
Wihlen Sie einen gewtinschten Farbton aus.

Bestitigen Sie zweimal mit OK.
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Bild 6.112: Die Textzellen wurden deutlich hervorgehoben
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Zum richtigen Ergebnis mit
Teilergebnis

In der Tabelle aus Bild 6.113 liegt eine nach Region gefil-
terte Liste vor. Die Aufgabe besteht nun darin, die
Summe des Siidens zu bilden. Im Prinzip eigentlich eine
einfache Geschichte, aber ...
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Bild 6.113: Die Umsdtze des Siidens sollen summiert werden

Wenn Sie die Formel =SUMME(C2:C11) in Zelle C13 einge-
ben, dann werden auch die ausgeblendeten Zeilen mit-
summiert. Das darf natiirlich nicht sein. Excel bietet fiir
diese Aufgabe eine eigene Tabellenfunktion mit dem
Namen TEILERGEBNIS an.

Die einfachste Art und Weise, diese Funktion einzufii-
gen, ist, wenn Sie den Mauszeiger in Zelle C13 setzen und
in der Symbolleiste Standard aut das Symbol Auto-
Summe klicken. Wo standardmifig die Tabellenfunktion
SUMME gebildet wird, wird bei gefilterten Listen automa-
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tisch die Tabellenfunktion TEILERGEBNIS angeboten. Sie
brauchen nur noch mit zu bestitigen.
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E_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format Extras Daten  Fenster 2 - & X
TRNEA " REWETIERE - WA AT 1 e P ‘B
I:“ F &£ U = =€ O A ~ Autasumme | Z
FINDEN > X/ & =TEILERGEBMIS(2;C2:C12)
A | B | C | ] [ E [ T

1 |Region [=] Monat mergga_tE__ - =
2 [Sud 1 PR
5 [sud 24 1165IEE |
| & |Sud 3 | 191.183€E

11 |Sid 4 | 256.789 €
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Bild 6.114: Nur die sichtbaren Zellen werden summiert

Uber das erste Argument (fiir eine Summierung ist das
die Zahl 9) wird die gewtlinschte Funktion angegeben, die
eingesetzt werden soll.

Es stehen weitere Funktionen zur Verfiigung:

1 MITTELWERT
2 ANZAHL

3 ANZAHLZ

4 MAX

5 MIN

Tabelle 6.1: Die Unterfunktionen der Funktion Teilergebnis
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6 PRODUKT
7 STABW

8 STABWN

9 SUMME

10 VARIANZ
11 VARIANZEN

Tabelle 6.1: Die Unterfunktionen der Funktion Teilergebnis

FuBballvereine nach Punkten
einordnen

In der folgenden Tabelle aus Bild 6.115 liegt eine Bundes-
ligatabelle mit den Namen aller 18 Vereine sortiert nach
dem Namen vor. In der Nebenspalte finden Sie die
Punkte, die bis zum aktuellen Spieltag von den Vereinen
gemacht wurden.

Die Aufgabe besteht nun darin, in dieser Tabelle tiber
eine Funktion die Rangfolge der einzelnen Vereine fest-
zustellen. Dabei konnen Sie die Tabellenfunktion RANG
wie folgt einsetzen:

1. Markieren Sie den Zellenbereich C2:C19.

2. Erfassen Sie die Formel =RANG(B2;$B$2:$B$19).

3. Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(Strg] + (Enter] ab.
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| & |Bayern Miinchen 65
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| G |Eintracht Frankfurt 29
|9 |FC Schalke 04 4 C
| 10 |Hamburger 5% 42
| 11 |Hannaver 95 33
| 12 |Hansa Rostock 38
| 13 |Hertha BSC 32
| 14 |SC Freiburg 37
| 15 |TSW 1860 Minchen Ell
| 16 |ViB Stuttgart &1
| 17 |WiL Bochum a0
| 18 V1L Walfshurg 40
| 19 |WWerder Bremen 71
0] 3
M 4 v M{ TaheleS7? Y Tabelless / |¢ ¥
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Bild 6.115: Bremen am Schluss, aber auch nur nach dem

Alphaber!!!

Wenn Sie den Zellenzeiger in die Zelle C1 setzen und
danach in der Symbolleiste Standard das Symbol
Aufsteigend sortieren anklicken, dann ist die Tabelle
wieder nach Punkten sortiert, was fiir die Saison
2003/2004 bedeutet, dass Koln leider Schlusslicht ist
und Werder Bremen verdientermaflen Meister wird.
Gratulation an dieser Stelle fiir einen erstklassigen

Fuflball!
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| 16 | TSV 1860 Minchen Ell 16
| 16 |viB Stuttgart &1 3
| 17 |l Baochum a0 B
|18 |Vl Walfsburg 40 g
| 19 |¥Werder Bremen 71 1
20 s
1 4 v w|{ Tabeles7 Y Tabelless / |« >
Eereit Summe=169 MF

Bild 6.116: Die Rangfolge wurde bestimmt

Verteilungsgruppen einrichten

In der Tabelle aus Bild 6.117 sind tGber die Monate hin-
weg verkaufte Stiickzahlen eines Artikels erfasst worden.

In den Zellen D2:D5 wurden Wertgrenzen definiert, in
denen die Artikelstiickzahlen eingeordnet werden sollen.
Dabei soll jeweils die Bedingung Kleiner oder Gleich
angewendet werden.



384 Formeln und Funktionen

B3 microsoft Excel - Kap06.xls

E_I] Datel  Bearbeiten  Ansicht  Einfgen  Formab  Extras  Daten  Fenster 7 - & X
PN EERSSRFE B S 9 -G]Me -
09 - fe
A [ B _Tcpmomml E | F =
1 Datum Verkaufszahlen [Haufigkeitsverteilung |
| 2 | Januar 410 500
| 3 | Februar Q00 1.000
4 | Marz 1.200 1.500
8 | April 1.550 2.000
| B | Mai 1.829
7| Juni 499
L8 [ Juli 410
' 9 | August 600 I _l
| 10| September 2.002
11| Oktober 1.000
| 12| Movember 999
| 13| Dezember 1.780
14 v
W 4+ M{ Tahelles7 £ TabeleSs ' Tabelleso / |< »
Bereit MF

Bild 6.117: Die Verkaufszablen eines Jahres

Um diese Aufgabe zu 16sen, verfahren Sie wie folgt:

Markieren Sie den Zellenbereich E2:E5.

2. Erfassen Sie die Matrixformel =HAUFIGKEIT(B2:B13;
$D$2:$D%5).

3. Schlielen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(strg] + [¢] + [Enter] ab.

Rechnen mit dem Rest

In der Tabelle aus Bild 6.119 werden Divisionen darge-
stellt. Wie kann nun gepriift werden, ob es sich bei dem
Wert aus Spalte C um ein giiltiges Ergebnis (ohne Nach-
kommastellen) oder um ein ungiiltiges Ergebnis handelt?
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Bild 6.118: Die Hiunfigkeitsverteilung wurde vorgenommen
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Bild 6.119: Ungiiltige Ergebnisse kennzeichnen

Die ganzzahligen Ergebnisse sollen in Spalte D mit dem
Text 0K gekennzeichnet werden.
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Dabei verfahren Sie wie folgt:

1.
2.

Markieren Sie den Zellenbereich D2:D6.

Erfassen Sie die Formel =WENN(ISTFEHLER(FINDEN
(",";C2;1)=WAHR) ; "OK" ; FALSCH).

Schlieflen Sie die Eingabe tiber die Tastenkombination

(Strg] + [Enter] ab.
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Bild 6.120: Nach dem Dezimalkomma suchen

Alternativ konnen Sie ebenfalls die Tabellenfunktion
REST einsetzen. Die dazu notwendige Formel in Zelle
E2 lautet:

=WENN(REST(AZ;B2)=0;"0K";"Falsch")
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Investieren - Ja oder Nein

Wenn Sie im Begriff sind, eine Investition zu titigen,
dann konnen Sie zu diesem Zweck die Tabellenfunktion
BW (Barwert) einsetzen, um den Hochstbetrag der Investi-
tion zu ermitteln. Diesen Betrag durfen Sie hochstens
ausgeben, wenn sich die Investition noch rechnen soll.
Als Priamisse fiir den Einsatz der Tabellenfunktion BW
missen Sie den zu erwartenden jihrlichen Ertrag schit-
zen sowie die Abschreibungsdauer und den Zinssatz defi-
nieren, den Sie normalerweise auf der Bank bekommen
wiirden, wenn Sie Thr Geld anlegten.
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Bild 6.121: Der Invest darf maximal 180 T€ kosten

Die Formel in Zelle C7 lautet:

=BW(C5;C4;C3)
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Die degressive Abschreibung
ausrechnen

Bei der Tabelle aus Bild 6.122 wird die degressive
Abschreibung einer Investition dargestellt.
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Bild 6.122: Die degressive Abschreibung punktgenan abfragen

Um beispielsweise den Abschreibungsbetrag im zweiten
Jahr zu ermitteln, erfassen Sie in Zelle B7 die Formel

=DIA($B$3:$B$5;$B%4:2)

Die lineare Abschreibung ausrechnen

Bezug nehmend auf die vorherige Aufgabe wird in der
Tabelle aus Bild 6.123 die lineare Abschreibung durchge-
fuhrt.
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Bild 6.123: Den linearen Abschreibungsbetrag abfragen

Um den linearen Abschreibungsbetrag zu ermitteln,
erfassen Sie in Zelle B7 die Formel:

=LIA($B$3;$B$5; $B$4)

Telefonnummern komfortabel finden

In der Tabelle aus Bild 6.124 liegt eine Telefonliste einer
Firma vor. Uber die Eingabe der Telefonnummer sollen
die restlichen Daten, die dieser Telefonnummer zugeord-
net sind, ermittelt werden.

Mithilfe der Tabellenfunktion SVERWEIS konnen Sie tiber
einen eindeutigen Schlussel, hier die Telefonnummer, die
dazugehorigen Daten aus der Liste ermitteln. Des Weite-
ren soll die Fundstelle in der Liste optisch gekennzeich-
net werden. Dabei verfahren Sie wie folgt:
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5]
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5§ | 88557890 Kanig Bernd Contralling 20
9 | 88557691 Mleier Klaus Wertrieh 45
10| 88557892 Ludwig Anja Produktion a1 —
11| 88557893 Schrmitt Peter Controlling 2
12| 88557894 Wyalter Ines Marketing )l
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Bild 6.124: Uber Eingabe der Telefonnummer sollen die
dazugehorigen Daten ermittelt werden

1. Erfassen Sie in Zelle B2 die Formel =SVERWEIS(
$B$1;$A$8:$E$13;2; FALSCH).

2. In Zelle B3 schreiben Sie die Formel =SVERWEIS(
$B$1;$A$8:$E$13;3; FALSCH).

3. Zelle B4 wird mit der Formel =SVERWEIS(
$BS1;$A$8:$E$13;4;FALSCH) ausgestattet.

4. In Zelle B5 geben Sie die Formel =SVERWEIS(
$B$1;$A$8:$E$13;5; FALSCH) ein.

Markieren Sie den Zellenbereich A8:E13.

6. Wihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl
Bedingte Formatierung.

7. ImDialog Bedingte Formatierung stellen Sie im ersten
Kombinationsfeld den Eintrag Formel ist ein.



Kostenstellenzuordnungen vornehmen 391

8. Geben Sie im Feld rechts daneben die Formel
=$B$1=$A8:$A13 ein.

9. Klicken Sie die Schaltfliche Format.
10. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.
11. Wihlen Sie eine gewtiinschte Hintergrundfarbe aus.

12. Bestatigen Sie zweimal mit OK.
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zeichnen~ [y AutoFormen- . W [ O B 4l 2 F (2
Eereit

Bild 6.125: Die dazugehirigen Daten kinnen schnell gefun-
den werden

Kostenstellenzuordnungen vornehmen

In der Tabelle aus Bild 6.126 liegt eine Liste mit Kosten-
stellen sowie den dazugehorigen Informationen wie
Abteilungsbezeichnung, Mitarbeiteranzahl sowie der
Standort der Abteilung vor.
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&Y Datoi Bearbeton  Ansicht  Einfigen  Format  Extros  Daten  Ferster T -8 x
0= a8 Sk Yy <F e - 3 AL EL w00 - 7 B nichk aktualisieren |
0 -5 F KU S[E[E € F B-P-A - romavolage., Standard .

B8 - A 4700

A B c ] E F =

1 K 11| 4500 4700 4300 5100 5300 i
2 Bezeich q Rews Fibu Controlling | Produktion | Wertrieb
3 Mitarbeiteranzahl 5 4 2 15
4 Standort hinchen Stuttgart Frankifurt Iinchen Stuttgart
5
B
7
3 [Kostenstelle 4700
S Bezeichnung =
10 Mitarheiteranzahl
11 Standort
12
13

14
W 4 v v { Tabeled / Tabele70 £ Tabele71 % Tabelle72 /
Zeichnen = [ | AdtoFormen~ . w [ O A4l 2 B

Bereit

Bild 6.126: Die zur Kostenstelle gehorenden Infos sollen ermit-
telt werden

Um die zur Kostenstelle 4700 gehorenden Infos aus dem
Bereich am oberen Rand der Bild 6.129 zu ermitteln, ver-
fahren Sie wie folgt:

1. Erfassen Sie in Zelle B9 die Formel =WVERWEIS(
$B$8;$BS1:$F%4;2).

2. In Zelle B10 schreiben Sie die Formel =WVERWEIS(
$B$8;$BS1:$F%4;3).

3. Geben Sie in Zelle B11 die Formel =WVERWEIS(
$B$8;$B$1:$F$4;4) ein.

Maochten Sie die Spalte, in der die Informationen stehen,
optisch hervorheben, dann gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie den Zellenbereich B1:F4.

2. Wihlen Sie aus dem Meni Format den Befehl
Bedingte Formatierung.
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daken  Fenster 2 N
Dedag shy < o - B4l Z] @l o0 - 2 [Phnicht aktuaisieren |
0 -%F K U E|= £ = @H- & - A - Fomavorlage... Standard o2
B9 - A SWWVERWEIS[$ES8;$851:5F54,2)

A B C D E F =
1k I} 4500 4700 4500 5100 5300 il
2 Bezeict q Rews Fibu Controlling | Produktion Wertrieh
3 |Mitarheiteranzahl 5 4 2 15
4 | Standort Winchean Stuttgart Frankfurt Minchen Stuttgart
5
3]
7
& Kostenstelle 4700
9 |Bezeichnung Fibu =i
10 Mitarheiteranzahl 4
11 |Standort Stuttgar
12
13
14 -
K 4 » M|f Tabelesd f Tabelle7n / Tabele?1 ) Tabelle72 / [«] | v
Zeichren~ [z AuoFormen- v M [J O E A B E - ZL-A-==8B@ 2
EBerelt F

Bild 6.127: Die zur Kostenstelle gehirenden Daten werden
schnell gefunden

3. Im Dialog Bedingte Formatierung stellen Sie im ersten
Kombinationsfeld den Eintrag Formel ist ein.

4. Geben Sie im Feld rechts daneben die Formel
=$B$8=B$1:F$1 ein.

Klicken Sie die Schaltfliche Format.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

Wihlen Sie eine gewlinschte Hintergrundfarbe aus.

® N o w

Bestitigen Sie zweimal mit OK.
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A B c 0] E F =
1 K 11| 4500 4700 4300 5100 5300 I
2 Bezeich q Rews Fibu Controlling | Produktion | Wertrieb
3 Mitarbeiteranzahl a 4 2 15 4
4 Standort hinchen Stuttgart Frankfurt tnchen Stuttgart
5
B
7
3 HKostenstelle 4700 -
S |Bezeichnung Fibu
10 Mitarheiteranzahl 4
11 Standort Stuttgart
12
13 hd
4 4 v M f Tabeless f Tabele?0 / Tabele71 Y Tabelle72 / || | 3l
Zeichnen~ [ AutoFormen~ ™ w [ O g imE S Ba *
Bereit MF

Bild 6.128: Die Spalte mit den dazugehorigen Informationen
wird hervorgehoben

Zahlungsziele Uber Nummern
festlegen

In der Tabelle aus Bild 6.129 sind einige Zahlungsziel-
texte erfasst und mit einer Nummer ausgestattet worden.
Uber die Angabe der Nummer soll nun automatisch der
dazugehorige Zahlungszieltext aus der Liste ermittelt
und angezeigt werden.

Geben Sie jetzt in Zelle A8 eine Nummer zwischen 1 und
5 ein. Danach gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle BS.
2. Erfassen Sie die Formel =VERWEIS($A$8;$A$1:$BS6).
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&Y Detei Bearbsion  Ansicht  Einfiigen  Formot  Exfros  Daten  Femster 2 -8 x
0= s Sy <F e - AL EL [l o - 7 iichk akfudlisieren |
w - ¥, F K U = £ = H- > - A - Fomstvorlage... Standard =2
AR -
& B C o -
1 Nr Zahlungsziele
2 1 Direkt nach Erhalt der Rechnung ohne Abzug
3 2 Innerhalb 14 Tagen ohne Abzug
4 3 Innerhalb 14 Tagen mit 3 % Skonto-Abzug
5 4 Innethalb 21 Tagen ohne Abzug
] ) Innerhalb 21 Tagen mit 2 % Skonto-Abzug
7
I —
]
g -
4 4 v v|{ Tabele70 { Tabele?1 / Tabele7z } Tabelle73 / [«] | v
Zeichnen~ 3 | AutoFormen~ ™. w [ O 4 3 i FA-== >
Bereit NF

Bild 6.129: Diese Zahlungsziele liegen vor

Die Zelle, in die die Nummer fiir den » Autotext« ein-
gegeben wird, kann beispielsweise tiber das benutzer-
definierte Format ;; ; unsichtbar gemacht werden. So
konnen Sie wie von Zauberhand tiber die Eingabe
einer Nummer einen zugeordneten Text ausgeben.

Autotexte generieren

Eine alternative Vorgehensweise, um Autotexte zu erzeu-
gen, ist der Einsatz der Tabellenfunktion WAHL.

Sehen Sie sich dazu einmal die Tabelle in Bild 6.130 an.
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AG - F
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1 =l
2 Was mochten Sie trinken? 1 Wasser
3 2 Wiein
3 I T I 3 Eiar
5 4 Saft |
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9
10 -
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Bild 6.130: Getrinke iiber Nummern ordern

Uber die Eingabe einer Nummer zwischen 1 und 6 in
Zelle A4 soll in Zelle B4 das dazugehorige Getrank ange-
zeigt werden. Um diese Aufgabe zu l6sen, verfahren Sie
wie folgt:

1. Geben Sie in Zelle A4 die Formel =WAHL(A4;F2;F3;
F4;F5;F6;F7) ein.
2. Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle A4.

3. Wibhlen Sie aus dem Meni Daten den Befehl Guiltig-
keit.

4. Im Dialogfeld Giiltigkeitspriifung wechseln Sie auf die
Registerkarte Einstellungen.

5. Im Kombinationsteld Zulassen stellen Sie den Eintrag
Liste ein.

6. Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld Quelle.
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7. Markieren Sie im Hintergrund in der Tabelle den Zel-
lenbereich E2:E7.

8. Bestitigen Sie mit OK.

E3 Microsoft Excel - KapO6.xls EJ@E|
@ Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
0= S [& <t o - % gl 2l [ﬂ 100%  + - [Bdicht aktualisieren _
F KUy = E € - &+ A - Formatyorlage... Standard - »

A - = 4

A B C D E F =l
7 phasd|
2 |Was michten Sie trinken? 1 WWasser
3 2 Wyein
4 4 w Saft 3 Bier
K 4 Saft |
5|2 5 Tee
7 5 Kaffee
EHE
q [&

1a -

H 4 » n}Tabelleg3/ [4] | v
Zeichnen = [} AutoFormen= . w [ O 4[ 2:: Q L] & - i - & - B ﬁ i’

Bereit MNF

Bild 6.131: Komfortable Auswabl iiber ein Zellendropdown

Kumulierte Umsatze ermitteln

In der Tabelle aus Bild 6.132 sind die Umsitze des ver-
gangenen Jahres pro Monat aufgelistet.

In Zelle D7 wird jetzt der Monat erfasst, bis zu dem die
Umsitze kumuliert werden sollen. In Zelle E7 soll
danach das Ergebnis stehen. Losen Sie diese Aufgabe,
indem Sie die Tabellenfunktion BEREICH.VERSCHIEBEN in
Kooperation mit der Funktion SUMME einsetzen.
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0= 28 &Y <f o - Al EL k100w -7 P picht skiualisiersn |
w-~-F KU === € € M- H-A - Fomatvorlage... Standard o] B
C11 - fe
A B C D E F G =

1 Monate Umsatze |
2 lanuar 13.474 €

3 Februar 10.051 €

4 Marz 10481 €

5 April 13465 €

B Ilai 14.626 € his Monat Kum. Kosten

7 Juni 13.071 € 5

8 Juli 10.853 €

9 August 12823 €

10 September 11.280 € -l
| 11 |Oktaber 14.027 €] 1

12 Movermber 11.827 €

13 | Dezernber 13328 €

14 -
4 v v Tahele71 f Tahele72 £ Tabele?3 Y Tabelle74 / [4] | aln
zeichnen~ [3  AdtoFormen~ ™ w [] O A4l 7 8 d-d-A-==0g 2
Bereit NF

Bild 6.132: Alle Umsiitze des vergangenen Jahres

Erfassen Sie in Zelle E7 die Formel

=SUMME (BEREICH.VERSCHIEBEN($B$2;0;0;$D$7;1))

Kontrollieren Sie das Ergebnis, indem Sie den Zellenbe-
reich B2:B7 markieren und einen Blick in die rechte Ecke
der Statusleiste werfen (s. Bild 6.133).

Speicherabfrage durchfiihren

In Excel stehen Thnen sogar eigene Tabellenfunktionen
zur Verftigung, um Thren Festplattenspeicher abzufragen.
Dazu setzen Sie die Tabellenfunktion INFO ein und iiber-
geben dieser Funktion die zu ermittelnde Information.
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DEEHESE SRY @< o[ @R Mo -2 Bt sl |

w - F K v £ £ [fH- D - A - Fomatyorlage.. Standard - »
B2 < F 13474
A B c D E F G —
1 Monate Umsatze =
2
E
4
5
5 his Monat Kum. Kosten
7 ) 5 7R E
8 10.853 €
9 August 12823 €
10 | September 11.280 €
11 Oktober 14.027 €
12 Movermber 11.627 €
13 | Dezernber 13326 €
14 -
4 4 v H|f Tabelle71 f Tabele72 f Tabelle?3 ) Tabelle74 / [4] | v
zeichren~ |3 AdtoFormen+ . w [ O 4 32 =Ry
Beralt Summe=75.171€ MF

Bild 6.133: Das Ergebnis stimmt

Es konnen drei Festplatten-Zustinde abgefragt werden:

>

>

der  Gesamtspeicherplatz  iber die  Formel
=INFO("GesamtSpeich")

der Speicherplatz, der belegt ist, iber die Formel
=INFO("BenutztSpeich") und

der noch freie Speicherplatz iber die Formel
=INFO("VerfSpeich").

Wertgrenzen definieren

In der Tabelle aus Bild 6.135 sind einige Kosten festgehal-
ten worden, die nun eingruppiert werden sollen. Dazu
wurden folgende Wertgrenzen definiert:
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Bild 6.134: Speicherabfrage durchfiibren

P > 500 und <=750
P > 750 und < 1.000
» >1.000

Um die Kosten in die zugehorigen Gruppen einzuord-
nen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Erfassen Sie in Zelle D2 die Matrixformel
=SUMME( ($A$2:$A$13>500)*($A$2:$A$13<=750)).

2. Schlieflen Sie die Formel tiber die Tastenkombination
+ (o] + ab.

3. In Zelle D3 geben Sie die Matrixformel =SUMME
(($A$2:$A$13>=750)*($A$2: $A$13<1000)) ein.

4. Schlieflen Sie auch diese Formel iiber die Tastenkom-
bination + (o] + ab.

5. In Zelle D4 erfassen Sie die Formel =ZAHLEN-
WENN($A$2:$A$13;">1000").

6. Schlielen Sie diese Eingabe tiber ab.
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Ded & < - B AL Z] Wl o002 [Buicht aktualisieren |

F XU £€ - &+ A - Formatvorlage... Standard - »

D10 - b3
A B c D E F =

1 Kosten Wertgrenzen Anzahl =

2 644 € =500 und <= 750

3 683 € =750 und < 1000

4 586 € =1000

5 697 €

4] 032 €

7 933 €

g 1073 €

9 722 €
0| 7E2E [ 1 |
11 g28 €

12 569 €

13 629 €

14

15 -
W 4 » nTabelleg1 / [«] | v

Zeichren~ |3 | autoFormen~ . & [ (O 4{ B Lo i ~A-B [T
Eereit MF

Bild 6.135: Die Kosten sollen in Gruppen eingeteilt werden
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DEE &@ B o~ @4l Zl jl 00w 2 Fuick aktualisieren _
F XU € - &« A~ Formatvorlage.,. Standard - ot

D2 - Ao {=SUMME(BAT2: $AR1 3=500)"(hA52: pAS13<=750))}
A =] c D E F =

1 Kosten Wertgrenzen Anzahl I
2 644 € =500 und <= 750 i 7!

3 583 € =750 und < 1000 4

4 686 € =1000 1

] 657 €

<] g2 €

7 933 €

g 1073 €

9 T2 €

10 762 € ]
11 §28 €

12 569 €

18 629 €

14

15
1 4 » ¥l Tabelleg1 / [«]

zeichnen~ [ AdtoFormen~ . w [ O 4{
Eereit

Bild 6.136: Die Eingruppierung der Kosten wurde
vorgenommen
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Datenbankfunktionen

Neben den normalen Tabellenfunktionen kénnen Sie in
Excel auch die so genannten Datenbankfunktionen ein-
setzen, die Sie im Funktions-Assistenten unter der Kate-
gorie Datenbank finden konnen. Wenn Sie eine Excel-
Tabelle hernehmen, dann kann man, was die Kapazitit
der Tabelle angeht, schon von einer kleinen Datenbank
sprechen. Mit genau 65.536 Zeilen und 256 Spalten haben
Sie geniigend Platz, um Thre Daten zu erfassen. Um diese
unter Berticksichtigung verschiedener Kriterien auswer-
ten zu konnen, stehen Thnen einige sehr gute Datenbank-
funktionen zur Verfiigung, die auf den nichsten Seiten
anhand von praktischen Beispielen vorgestellt werden.

Datensatze zahlen (numerisch)
Bei der folgenden Aufgabe liegt eine Liste mit Urlaubsor-

ten vor, aus der Sie bestimmte Datensitze zahlen sollen.

Die Aufgabe besteht nun darin, alle Datensitze zu zih-
len, bei denen das Hotel mehr als drei Sterne aufweist und
der Preis unter 300 Euro liegt.

Um diese Auszihlungen durchzufihren, verfahren Sie
wie folgt:

1. Kopieren Sie die Zeile 5 in Zeile 1.

2. InZelle D2 geben Sie das Kriterium >3 ein.

3. In Zelle E2 erfassen Sie das Kriterium <300.
4

. In Zelle A3 zihlen Sie die entsprechenden Sitze,
indem Sie die Formel =DBANZAHL($A$5:$F$24;E5;
$A$1:$F$2) eingeben
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Datei Bearbeiten fnsicht Enfiigen Format  Eastras  Daten  Fenster 2 _ 8 x
DeEa® &@ Y & B-< o - 4l e - * 0 @Bbicht sktusisieren |
A3 - &
A B C D E F G 7
7 =]
2
I E—
]

4

5 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer

B Spanien Tenerifa Tamairmo Tropical 3 288 7

7 Spanien Tenerifa Green Park 3 33 7

8 Spanien Tenerifa Miramar 3 328 7

9 Griechenland  Iypern Crown Resort 3 354 7

10 Griechenland  Zypern Elamaris 3 364 7

11 Griechenland  Zypern Chrystal Springs 4 414 7

12 Torkei Antalya Greenland 3 239 7

13 Torkei Antalya Grand Hotel Adonis ) 359 7

14 Torkei Antalya Mazar Beach 4 369 7

15 Spanien Mallorca Platja Daurada 4 110 7

16 Spanien Mallorca “ista Badia 4 169 7

17 Spanien Ibiza Tropic Garden 4 205 7

18 Spanien Menorca Prinsotel La Caleta 3 289 7

19 Spanien Lanzarate Los Hibiscos 3 249 7

20 Spanien Fuerteventura | Matorral 3 289 7

21 Portugal Algarve Golden Club 3 79 7

22 Griechenland  Kreta Erata 3 w7 7

23 Griechenland  Kreta Mediterranea 4 33 7

24 Griechenland  Korfu Maraitika Inn 4 303 7 =
W v\ Tabelle1 / [+] | i
zeichnen~ 3 AutoFormen~ . W J O E 4l 2IE - L-A-==E28B @ .

Bild 6.137: Die Ausgangsliste mit moglichen Urlaubszielen

In Zeile 2 konnen Sie jederzeit weitere Kriterien einstel-
len.

Die Syntax der verwendeten Datenbankfunktion lautet
wie folgt:

=DBANZAHL(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Im Argument Datenbank geben Sie den Zellenbereich an,
in dem die auszuwertenden Daten enthalten sind.

Das Argument Datenbankfeld gibt an, welches Feld in der
jeweiligen Funktion verwendet werden soll. Dabei kann
entweder ein Zellenbezug angegeben werden oder ein
Text der Spaltenbeschriftung, den Sie in doppelten
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Anfihrungszeichen erfassen. Beim Datenbankfeld muss
es sich um numerische Werte handeln!

Das letzte Argument Suchkriterien gibt den Zellbereich
an, der die gewtinschten Bedingungen enthilt. Fir das
Argument Suchkriterien konnen Sie jeden Bereich ver-
wenden, der mindestens eine Spaltenbeschriftung und
eine Zelle, darunter zur Festlegung der Bedingung, ent-

halt.

E3 Microsoft Excel - Urlaub.xls Q@E‘

(Y Datel Bearbsten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 2 -8 x
a8 &Y & ®- G 4 %) Ml 1o0% - ¥ FP)micht aktualisieren
A - fe =DEAMZAHL(ARS: §F $24,E5,5A51:§F52)

A B c D E F G o
1 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer I
2 »3 <300
3 Bl

1

1
5 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer
G Spanien Tenerifa Tamaimo Tropical 3 289 7
7 Spanien Tenerifa Green Park 3 318 7
8 Spanien Tenerifa Miramar 3 328 7
9 Griechenland  Zypem Crown Resort 3 354 7
10 Griechenland  Zypem Elamaris 3 364 7
11 Griechenland  Zypem Chrystal Springs 4 414 7
12 Torkei Antalya Greenland 3 239 7
13 Torkei Antalya Grand Hotel Adonis 5 359 7
14 Torkei Antalya MNazar Beach 4 369 7
15 Spanien Mallorca Platja Daurada 4 Al 7
16 Spanien Mallorca Wista Badia 4 169 7
17 Spanien Ibiza Tropic Garden 4 206 7
18 Spanien Menarca Prinsotel La Caleta 3 289 7
19 Spanien Lanzarote Los Hibiscos 3 249 7
20 Spanien Fuerteventura  Matorral 3 299 7
21 Portugal Algarve Golden Club 3 29 7
22 Griechenland  Kreta Erata 3 267 7
23 Griechenland  Kreta Mediterranea 4 33 7 =
24 Griechenland  Korfu Maraitika Inn 4 303 7 =
W » \ Tabelle1 / | i
zeichnen~ [3 AutoFormen = . o [0 O & 4l 52 (3] [ =Eni.

Bild 6.138: Es konnten drei Urlanbsorte gefunden werden



Datenbankfunktionen 405

Bei sehr langen Listen empfiehlt es sich, die Uber-
schriftenzeile zu fixieren. So stellen Sie sicher, dass die
Uberschriftenzeile immer eingeblendet bleibt, wenn
Sie nach unten blittern. Setzen Sie dazu den Mauszei-
ger auf die Zelle A5 und wihlen aus dem Meni Fens-
ter den Befehl Fenster fixieren.

Datensatze zahlen (alphanumerisch)

Die Datenbankfunktion DBANZAHL kann lediglich numeri-
sche Inhalte einer Liste zihlen. Bei der letzten Aufgabe
wurde das Feld Preis als »Zahlfeld« angegeben. Miissen
alphanumerische Felder gezahlt werden, wie beispiels-
weise Land oder Ort, dann setzen Sie die Datenbank-
funktion DBANZAHL? ein.

Bei der folgenden Aufgabe sollen alle Urlaubsorte in Spa-
nien gezahlt werden, die fiir weniger oder gleich 300 Euro
fur eine Woche angeboten werden.

1.

A

Gehen Sie von derselben Tabelle wie vorher aus und
indern Sie den Kriterienbereich ab.

In Zelle A2 erfassen Sie das Kriterium Spanien.
In Zelle E2 geben Sie das Kriterium <=300 an.
In Zelle F2 geben Sie den Wert 7 an.

Zihlen Sie die entsprechenden Datensitze, indem Sie
in Zelle A3 die Formel =DBANZAHL2($A$5:$F$24;
A5;$A$1:$F$2) eingeben.
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A B C o] E F =
1 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer il
2 | Spanien ==300 7
E 7_|
4
5 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer
B Spanien Tenerifa Tamaimo Tropical 3 289 7o
7 |Spanien Tenerifa Green Park 3 318 7
8 Spanien Tenerifa Mirarmar 3 328 7
9 |Griechenland  Zypern Crown Resort 3 354 7
10 | Griechenland  Zypern Elamaris 3 364 i
11 |Griechenland  Zypern Chrystal Springs 4 414 7
12 | Torkei Antalya Greenland 3 239 7
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Bild 6.139: Es konnten sieben Angebote in Spanien gefunden
werden

Die Syntax der Datenbankfunktion lautet wie folgt:

=DBANZAHL(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Im Argument Datenbank geben Sie den Zellenbereich an,
in dem die auszuwertenden Daten enthalten sind.

Das Argument Datenbankfeld gibt an, welches Feld in der
jeweiligen Funktion verwendet werden soll. Dabei kann
entweder ein Zellenbezug angegeben werden oder ein
Text der Spaltenbeschriftung, den Sie in doppelten
Anfihrungszeichen erfassen. Beim Datenbankfeld kann es
sich auch um alphanumerische Werte handeln.

Das letzte Argument Suchkriterien gibt den Zellbereich an,
der die gewlinschten Bedingungen enthilt. Fir das Argu-
ment Suchkriterien konnen Sie jeden Bereich verwenden,
der mindestens eine Spaltenbeschriftung und eine Zelle,
darunter zur Festlegung der Bedingung, enthilt.
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Maochten Sie die gefundenen Datensitze in der Liste
optisch hervorheben, dann konnen Sie die bedingte
Formatierung einsetzen.

1. Markieren Sie den Zellenbereich A6:F24.

2. Waihlen Sie aus dem Menii Format den Befehl
Bedingte Formatierung.

3. Stellen Sie im Dialog Bedingte Formatierung im
Kombinationsfeld Bedingung 1 den Wert Formel
ist ein.

4. Erfassen Sie im Feld daneben die Formel
=UND($A6=3A%$2;$E6<=300;$F6=3F$2).

5. Klicken Sie die Schaltfliche Formar.

6. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

7. Klicken Sie auf die gewtinschte Farbe in der Farb-
palette.

8. Bestitigen Sie zweimal mit OK.

Mittelwert bilden

Unter den Datenbankfunktionen gibt es auch eine Funk-
tion, um den Mittelwert aus einer Datenbank unter
Berticksichtigung bestimmter Kriterien zu ermitteln.

Bei der folgenden Aufgabe soll der Durchschnittspreis
aller Urlaube der Linge sieben Tage in Spanien mit mehr
als Drei-Sterne-Hotels ermittelt werden.
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras Daten  Fenster 7 -8 X
NEday Sk <t e - AL EZL W o - 7 @Mkt akiualisieren |
A3 - Fe =DBANZAHL2(AFS: $F $24; A5, 5AF1:5F 521
A B C 1] E F =
1 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer il
2 | Spanien ==300 7
3 71
7 ]
5 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer
£ Spanien Tenerifa Tamaimo Tropical 3 259 7
7 |Spanien Tenerifa Green Park 3 315 7
8 |Spanien Tenerifa Miramar 3 325 7
9 |Griechenland  Zypern Crown Resort 3 354 7
10 |Griechenland  Zypern Elamaris 3 364 7
11 |Griechenland  Zypern Chrystal Springs 4 414 7
12 | Tirkei Antalya Greenland 3 239 7
13 | Tirkei Antalya Grand Hotel Adonis 4 359 7
14 Tirkei Antalya Mazar Beach 4 369 7
15 Spanien Mallarca Platja Daurada 4 10 7
16 Spanien Mallarca Wista Badia 4 169 7
17 Spanien Ibiza Tropic Garden 4 205 7
18 Spanien Menorea Prinsatel La Calsta 3 289 7
19 Spanien Lanzarote Log Hibiscos 3 249 7
20 Spanien Fuerteventura  Matarral 3l 299 ¥
21 |Portugal Algarve Gaolden Club 3 279 7
22 Grigchenland  Kreta Erato 3 267 7
23 |Grigchenland  Kreta Mediterranen 4 313 7=
24 |Griechenland  Korfu Moraitika Inn 4 303 7 =
PREEN Wy Tabele1  Tabelle2 / |«] | gl
zeichnen~ [3  AutoFormen~ . s [ O B 4l 2 B - F-A-=E=E=EBE.

Bild 6.140: Die Fundstellen wurden markiert

1. Gehen Sie von derselben Tabelle wie vorher aus und
andern Sie den Kriterienbereich ab.

In Zelle A2 erfassen Sie das Kriterium Spanien.
In Zelle D2 geben Sie das Kriterium >3 an.
In Zelle F2 geben Sie den Wert 7 an.

Bilden Sie den Mittelwert fiir die entsprechenden
Datensitze, indem Sie in Zelle A3 die Formel =DBMIT-
TELWERT ($A$5:$F$24;E5;$A$1:$F$2) eingeben.

6. Weisen Sie der Zelle A3 das Euro-Wahrungsformat

zu.

vt e
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Die Syntax der Funktion DBMITTELWERT lautet:

=DBMITTELWERT (Datenbank;Feld;Suchkriterien)

Im Argument Datenbank geben Sie den Zellenbereich an,
in dem die auszuwertenden Daten enthalten sind.

Das Argument Datenbankfeld gibt an, welches Feld in der
jeweiligen Funktion verwendet werden soll. Dabei kann
entweder ein Zellenbezug angegeben werden oder ein
Text der Spaltenbeschriftung, den Sie in doppelten
Anfihrungszeichen erfassen.

Das letzte Argument Suchkriterien gibt den Zellenbe-
reich an, der die gewiinschten Bedingungen enthalt. Fiir
das Argument Suchkriterien konnen Sie jeden Bereich
verwenden, der mindestens eine Spaltenbeschriftung und
eine Zelle, darunter zur Festlegung der Bedingung, ent-

hilt.

Datensatze suchen
Mithilfe der Datenbankfunktion DBAUSZUG konnen Sie

eine Datenbank nach bestimmten Kriterien durchsuchen.

Bei der folgenden Aufgabe wird in der Urlaubsliste der
Preis fir ein ganz bestimmtes Hotel gesucht.

1. Gehen Sie von derselben Tabelle wie vorher aus und
andern Sie den Kriterienbereich ab.
2. In Zelle C2 erfassen Sie das Kriterium Greenland.

3. Suchen Sie den entsprechenden Datensatz, indem Sie
in Zelle A3 die Formel =DBAUSZUG($A$5:$F$24;E5;
$A$1:$F$2) eingeben.



410 Formeln und Funktionen

4. Markieren Sie den Zellenbereich A6:F24.

5. Wihlen Sie aus dem Meni Format den Befehl
Bedingte Formatierung.

6. Stellen Sie im Dialog Bedingte Formatierung im Kom-
binationsfeld Bedingung 1 den Wert Formel ist ein.

7. Erfassen Sie im Feld daneben die Formel =$C6=$C$2.
8. Klicken Sie die Schaltfliche Format.
9. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

10. Klicken Sie auf die gewtnschte Farbe in der Farbpa-
lette.

11. Bestitigen Sie zweimal mit OK.

Ed Microsoft Excel - Urlaub.xls E]@E|

Dstei  Bearbsiten Ansicht Einfligen Format  Extras Daten  Fenster 7 -8 x
0O Ez Hey SEY B w- B3] o - 7 Buchakusisieren |
- A =DBAUSIUGATS 5F24,E5, 545157 §2)
A B € D E F |
1 Land Ont Hotel Sterne Preis Dauer =
2 Greenland
E] g
4
5 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer
6 Spanien Tenerifa Tarnairmo Tropical 3 289 7
7 Spanien Tenerifa Green Park 3 318 7
8 Spanien Tenerifa Mirarnar 3 3B 7
9 Griechenland  Fypemn Crown Resort 3 354 7
10 Griechenland  Zypem Elarnaris 3 364 7
11 Griechenland  Zypern Chrystal Springs 4 414 7
12 Tirkei Antalya Greenland 3 239 7
13 Tirkei Antalya Grand Hotel Adonis 5 3599 7
14 Tirkei Antalya Mazar Beach 4 369 7
15 Spanien Mallorca Platja Daurada 4 110 7
16 Spanien Mallorca “Wista Badia 4 169 7 -
W 4 v M} Tabelel £ Tabele2 £ Tabellea % Tabelled / |4 | o[ ]
zeichnen > [z AgoFormen= . w [ O ] 4l £ (2 SH-L-A-==EEB@.

Bild 6.141: Der Preis fiir das Hotel Greenland wurde in der
Datenbank gefunden
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Die Syntax der Datenbankfunktion lautet wie folgt:

=DBAUSZUG(Datenbank;Datenbankfeld;Suchkriterien)

Im Argument Datenbank geben Sie den Zellenbereich an,
in dem die auszuwertenden Daten enthalten sind.

Das Argument Datenbankfeld gibt an, welches Feld in der
jeweiligen Funktion verwendet werden soll. Dabei kann
entweder ein Zellenbezug angegeben werden oder ein
Text der Spaltenbeschriftung, den Sie in doppelten
Anfihrungszeichen erfassen.

Das letzte Argument Suchkriterien gibt den Zellbereich
an, der die gewlnschten Bedingungen enthilt. Fir das
Argument Suchkriterien konnen Sie jeden Bereich ver-
wenden, der mindestens eine Spaltenbeschriftung und
eine Zelle, darunter zur Festlegung der Bedingung, ent-

hilt.

Stimmt kein Datensatz mit den Suchkriterien iiberein,
gibt DBAUSZUG den Fehlerwert #MERT! zuriick.

Stimmt mehr als ein Datensatz mit den Suchkriterien
iberein, gibt DBAUSZUG den Fehlerwert #7AHL! zuriick.

Die Extremwerte ermitteln

Mithilfe der Datenbankfunktionen DBMAX und DBMIN kon-
nen Sie den grofiten bzw. den kleinsten Wert aus einer
Datenbank unter Berlicksichtigung bestimmter Kriterien
ermitteln.

Bei dem folgenden Beispiel wird der billigste Urlaub in
der Datenbank aus Spanien mit vier Sternen ermittelt.
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Gehen Sie von derselben Tabelle wie vorher aus und
andern Sie den Kriterienbereich ab.

In Zelle A2 erfassen Sie das Kriterium Spanien.

3. InZelle D4 geben Sie den Wert 4 ein.

Ermitteln Sie das beste Angebot, indem Sie in Zelle A3
die Formel =DBMIN($A$5:$F$24;E5;$A$1:$F$2) einge-
ben.

5. Markieren Sie den Zellenbereich A6:F24.
6. Wihlen Sie aus dem Menli Format den Befehl

9.

Bedingte Formatierung.

Stellen Sie im Dialog Bedingte Formatierung im Kom-
binationsfeld Bedingung 1 den Wert Formel ist ein.

Erfassen Sie im Feld daneben die Formel
=UND($A6=%A%2;$E6=3A$3).

Klicken Sie die Schaltfliche Format.

10. Wechseln Sie auf die Registerkarte Muster.

11. Klicken Sie auf die gewtinschte Farbe in der Farbpa-

lette.

12. Bestatigen Sie zweimal mit OK.

Die Syntax dieser Funktion lautet:

=DBMIN(Datenbank;Feld;Suchkriterien)

Im Argument Datenbank geben Sie den Zellenbereich an,

in dem die auszuwertenden Daten enthalten sind.
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Ed Microsoft Excel - Urlaub.xls

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 x
DeEdsyn &RV <t o - G4 ZL M won - 7 nicht aktualisieren
A3 - fe =DBMIN(BARS: FF 524, ES bAF1: 5FE2)
A B c 1] E F =
1 Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer =
2 | Spanien 4
3 Tl
7 ]
5 |Land Ort Hotel Sterne Preis Dauer
6 |Spanien Tenerifa Tamaimo Tropical 3 259 7
7 |Spanien Tenerifa Green Park 3 318 7
8 |Spanien Tenerifa Miramar 3 328 7
3 | Griechenland  Zypern Crown Resort 3 354 7
10 | Griechenland  Zypem Elamaris 3 364 7
11 | Griechenland  Zypem Chrystal Springs 4 414 i
12 | Tarkei Antalya Greenland 3 239 7
13 | Tarkei Antalya Grand Hotel Adonis =] 359 7
14 | Tarkei Antalya Mazar Beach 4 369 7
15 Spanien Mallorca Platja Daurada 4 110 7
16 | Spanien Wallarca “ista Badia 4 169 7 -
W« v vl Tabele2 f Tabellea { Tabeled ' Tabelles / |« | W[
Zeichnen = [ AdtoFormen~ S w [ O A4l 7 3 Do F A =E0w.

Bild 6.142: Das beste Angebot kommt aus Mallorca

Das Argument Datenbankfeld gibt an, welches Feld in der
jeweiligen Funktion verwendet werden soll. Dabei kann
entweder ein Zellenbezug angegeben werden oder ein
Text der Spaltenbeschriftung, den Sie in doppelten
Anfihrungszeichen erfassen.

Das letzte Argument Suchkriterien gibt den Zellbereich
an, der die gewlinschten Bedingungen enthilt. Fir das
Argument Suchkriterien konnen Sie jeden Bereich ver-
wenden, der mindestens eine Spaltenbeschriftung und
eine Zelle, darunter zur Festlegung der Bedingung, ent-

halt.
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Mochten Sie den teuersten Urlaub finden, dann lautet
die Formel wie folgt:

=DBMAX($A$5:$F$24;E5;$A$1:$F$2)

Die Syntaxbeschreibung dieser Funktion ist gleich
der bei DBMIN.

Datensatze summieren

Uber den Einsatz der Datenbankfunktion DBSUMME kon-
nen Sie aus einer Datenbank Datensitze summieren, die
bestimmten Kriterien entsprechen. Da wir fiir dieses Bei-
spiel schlecht die Urlaubsdatenbank heranziehen kon-
nen, wird ein neues Beispiel vorgelegt (s. Bild 6.143).

In der Ausgabenliste, die selbstverstandlich noch viel lin-
ger sein kann, sollen alle Ausgaben des Mitarbeiters Miil-
ler summiert werden.

Um diese Aufgabe zu 16sen, verfahren Sie wie folgt:
1. Kopieren Sie die Zeile 5 in Zeile 1.

2. Erfassen Sie in Zelle D2 das Kriterium Miller.

3. Bilden Sie die Summe, indem Sie in Zelle A3 die For-
mel =DBSUMME ($A$5:$D$13;C5;$A$1:$D$2) eingeben.
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E3 Microsoft Excel - Unlaub. xls

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Formabt Extras  Daten  Fenster 7 -7 X
0= =1 < e - @ 8l 3l @ 0%~ * @Mcht aktualisiersn
013 - F Miiller
A B 5 8] E Fo

1 1=
2

g

4

5 Datum Beschreibung Bertrag Mitarbeiter

6 | 02062004 Baromaterial 21,99 hiller

7 03.05.2004 PC 999 Schmidt

8  03.05.2004 Reinigungszubehar 9,95 Kidnig

9 04052004 Biromaterial 19 75 Waldner

10 07.06.2004 Verpflegung 13,59 Eherle

11 07.06.2004 Arztkosten 256,88 Schmidt

12 08.06.2004 Biromaterial 59 68 WWaldner
| 13| 09.05.2004 Burornaterial HBQIMUIIer _l »
14

15

16 -
W4 M Tahelled £ Tahelled # Tabellss b Tabelles |4 | | vl
Zeichnen = [ AutoFormen~ . “w [] O Al i >

Bild 6.143: Die Ausgabenliste

E3 Microsoft Excel - Urlaub.xls

Datei Beatbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7
O = =K < e - AL Rl M s+ P T picht akbualisieren |
A3 - A =DBSUMME(§ARS $D§13,C5,5A51:5D52)
A B c D E o
1 |Datum Beschreibung Bertrag Mitarbeiter |
2 Ililler
3 35 00l
"
4
5 Datum Beschreibung Bertrag Mitarbeiter
G 02.05.2004 Boromaterial 21,99 Miller
7 | 03.05.2004 PC 9599 Schmidt
8 | 03.05.2004 Reinigungszubehar 9,98 Kidnig
9 04 05 2004 Baromatetial 18 75 Waldner
10 07.06.2004 “erpflegung 1359 Ehetle -l
11 | OF 062004 Arztkosten 56 88 Schmidt
12 | 08.06.2004 Biromaterial 58 B8 WWaldner
13 | 09062004 Biromaterial 13,99 Miller
14 -
W 4 v n{ Tabelle3 f Tabelled { TabelleS Y Tabelle6 |4 | | W[
S-2-0 @ 4

Bild 6.144: Die Gesamtkosten eines Mitarbeiters wurden
ermittelt
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Die Syntax dieser Funktion lautet:

=DBSUMME (Datenbank;Feld;Suchkriterien)

Im Argument Datenbank geben Sie den Zellenbereich an,
in dem die auszuwertenden Daten enthalten sind.

Das Argument Datenbankfeld gibt an, welches Feld in der
jeweiligen Funktion verwendet werden soll. Dabei kann
entweder ein Zellenbezug angegeben werden oder ein
Text der Spaltenbeschriftung, den Sie in doppelten
Anfihrungszeichen erfassen.

Das letzte Argument Suchkriterien gibt den Zellenbe-
reich an, der die gewiinschten Bedingungen enthilt. Fiir
das Argument Suchkriterien konnen Sie jeden Bereich
verwenden, der mindestens eine Spaltenbeschriftung und
eine Zelle, darunter zur Festlegung der Bedingung, ent-

hilt.

Sollen beispielsweise die Kosten aus einer Zeitspanne
(von-bis) in bestimmten Kategorien ausgewertet wer-
den, dann verfahren Sie wie folgt:

1. Erfassen Sie in den Zellen A1 und B1 den Text
Datum.
2. In Zelle C1 schreiben Sie den Text Beschreibung.

3. In Zelle A2 erfassen Sie das Kriterium
>=02.06.2004
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4. In Zelle B2 schreiben Sie das Kriterium
<=07.06.2004

5. In Zelle C2 geben Sie das Kriterium Biiromaterial
ein.

6. Die Datenbankfunktion wird in Zelle A3 erfasst
und lautet =DBSUMME ($A$5:$D$13;C5;$A$1:$D$2).

E3 Microsoft Bxcel - Urlaub.xls

Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
0= S S < o~ g4l 1 il 00w - 7 Micht aktualisieren
Ad A f =DBSUMME(BASS: B0H13;C0; 5A51: 5052
A B c D E =
1 Datum Datum Beschreibung I
2 ==02.06.2004  <=07.06.2004 Biramaterial
3 41 74!
5 Datum Beschreibung Bertrag Mitarbeiter
B 02.06.2004 Biromaterial 21,99 Miller
7 (03.06.2004 PC 959 Schridt
g (03.06.2004 Reinigungszubehtr 9,98 Kiniy |||
9 04.06.2004 Biromaterial 19,75 Waldner
10 07.06.2004 “Verpflegung 13,59 Eberle
11 07.06.2004 Arztkosten 256,88 Schmidt
12 08.06.2004 Baromaterial 59 68 Waldner
13 09.06.2004 Biromaterial 13,89 Maller -
W 4 v M| TabeleS  Tabellet ' Tabelle7 / [«] \ i
zeichnen~ [ awoFormen~ S W [J O E 4l 2 F @ d-L-A-=S=8B@ 7
EBereit MF

Bild 6.145: Alle Biiromaterialkosten in einem bestimmten Zeit-
raum wurden ermattelt






7
Mit Namen Bezuge im Griff

Bereichsnamen sind eine niitzliche Arbeitshilfe fiir die
Erstellung von Formeln im Kalkulationsblatt. Wenn Sie
mit Bereichsnamen arbeiten, bleiben Thre Formeln {iber-
schaubar, leicht lesbar und einfach zu editieren. In diesem
Kapitel lernen Sie einige besonders niitzliche Tricks mit
Bereichsnamen kennen.

Bereichsnamen zuweisen - aber
schnell!

Die Zuweisung eines Bereichsnamens per Meni geht so:

1. Markieren Sie den Bereich, den Sie benennen wollen.

2. Wabhlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Einfii-
gen/Namen/Festlegen (Excel 97).

3. Tragen Sie den Bereichsnamen ein, und kontrollieren
Sie unter Bezieht sich auf den Bezug aus dem markier-
ten Bereich.

4. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um den Bereichsnamen
anzulegen. Mit Klick auf OK schliefen Sie den
Bereichsnamen-Dialog wieder.
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Namen definieren

Mamen in der Arbeitsmappe:
Urnsatze2004 0

Schliefen
Hinzufiigen

Léschen

Begieht sich auf:
|=Tabelle114545:40$13

. it B

Bild 7.1: Ein Bereichsname wird zugewiesen

Bereichsnamen diirfen keine Leerzeichen und nicht
alle Sonderzeichen enthalten. Verwenden Sie am bes-
ten nur Buchstaben!

Mit Shortcut gehts noch schneller

Die Namensliste werden Sie haufiger brauchen: Die Tas-
tenkombination + offnet blitzschnell die Dia-

logbox mit den Bereichsnamen.

Namen schneller zuweisen liber das
Namensfeld

Das Namensfeld links oben in der Ecke, in der sich Zei-
lennummern und Spaltenbuchstaben treffen, zeigt alle
Bereichsnamen an. Sie konnen es per Klick auf den Pfeil
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offnen und erhalten alle zugewiesenen Namen. Das Feld
kann sogar fiir die Produktion neuer Namen benutzt
werden:

1. Markieren Sie den Bereich, den Sie benennen wollen.

2. Klicken Sie in das Namensfeld.

3. Schreiben Sie den gewlinschten Bereichsnamen, und

bestitigen Sie mit der (< ]-Taste.

Der Name ist damit angelegt, er erscheint sowohl im
Namensfeld als auch unter Einfiigen/Namen/Definieren
bzw. Namen/Festlegen (Excel 97).

ES Microsoft Excel - Ma ppel

E_I] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Fol
HRRE=N" BEE A= YA N
 arial =10 ~| F & U |3
B10 [] #

Kosten2004 ] B | ¢
Umsatz

| 3 |

| 4 |

| 6 |

B

7

(o |

Bild 7.2: Bereichsnamen im Namensfeld listen
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Diese Zuweisung tiber das Namensfeld funktioniert
aber nur einmal: Wenn Sie einen neuen Bereich mar-
kieren und den gleichen Namen wieder in das
Namensfeld schreiben, wird nach dem Driicken der
Eingabetaste der alte, bereits benannte Bereich mar-
kiert. Loschen Sie in diesem Fall den alten Namen
zuerst iber die Namensliste.

Namen aus Beschriftungen erstellen

In vielen Fillen stehen die fiir Bereichsnamen passenden
Beschriftungen bereits neben den Werten, meist in der
Spalte links von der Zahl oder in der Uberschriftzeile.
Nutzen Sie in diesem Fall eine weitere Mentifunktion aus
der Namenszuteilung, und tibernehmen Sie einfach die
Texte aus den Beschriftungen als Bereichsnamen:

1.

Markieren Sie den Bereich inklusive der Beschriftun-
gen. Loschen Sie ggf. storende Leerzellen oder Spalten
vorher.

Wihlen Sie Einfiigen/Namen erstellen bzw. Namen
iibernebmen (Excel 97).

. Bestitigen Sie die vorgeschlagenen Ubernahme-Posi-

tionen, die Excel aus den in der Markierung gefunde-
nen Texteintrigen berechnet.

Klicken Sie auf OK, um die Bereichsnamen anzule-
gen.
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Al v i
A | =] | © D |

1 Einnahmen  Ausgaben

2 |anuar 230 300

| 3 |Februar 300 230

4 |Marz 500 200
|5 |
nker Spalte

[ Untersker Zeile
[ rechter Spalke
[ OF ] [ Abbrechen ]

Bild 7.3: Bereichsnamen aus den Beschriftungen iibernehmen

Die Bereichsnamen werden eingetragen und stehen ab
sofort in der Liste zur Verfiigung.

Mamen definieren

Marnen in der Arbeitsmappe:

K.

Ausgaben
Einnahmen Schliefen
Februar
Januar Hinzufiigen
Marz

Loschen

Bezieht sich auf:
| =Tabelle11$Ch2:4T44

] IIII Ed

Bild 7.4: Die Bereichsnamen wurden aus den Uberschriften
iibernommen

Sie konnen hier noch Korrekturen vornehmen und Berei-
che umbenennen, wenn die Namen doch nicht so passend
sind. Achten Sie besonders auf Leerzeichen in den Be-
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schriftungen, die ersetzt Excel bei dieser Prozedur durch
Unterstriche. Doppelpunkte, ebenfalls hiufig in Beschrif-
tungen zu finden, entfernt Excel bei der Ubernahme der
Texte. Wenn die Uberschriften- oder Beschriftungszelle
einen Text enthilt, der nicht fiir Bereichsnamen zugelas-
sen ist, weil Sonderzeichen oder mathematische Operato-
ren enthalten sind, ignoriert die Funktion diesen Namen
und legt ihn einfach nicht an.

P Aus Umsatz 2004 wird Umsatz_2004.

P Aus Kapitalkosten: wird Kapitalkosten.
P Nicht erlaubte Namen: #HE, 227, %.

Eine Liste mit Bereichsnamen

Wollen Sie regelmaflig tiber die Bereichsnamen in Threr
Tabelle informiert werden? Erstellen Sie eine Liste, in der
Sie sowohl die Namen als auch die zugewiesenen Beziige
sehen konnen:

1. Setzen Sie den Zellzeiger in eine freie Zelle, am besten
in einer leeren Tabelle.

2. Waibhlen Sie Einfiigen/Namen einfiigen.
3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Liste einfiigen, und
bestitigen Sie mit OK.

Die Liste mit Bereichsnamen wird an der Zellzeigerposi-
tion eingefigt, in der Spalte daneben erhalten Sie die
zugewiesenen Bezlige in Textform.
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D11 - £ =TabellelI$CF2 5CH4
A | B8 T © ] D I -
Einnahmen  Ausgaben
Januar 230 300 .
Fehruar 300 230 Namen einfiigen
Marz 500 200

Namen einfigen:

Ausaaben
Einnahmen
Februar
Januar
Marz

=

Ausgaben I=TaheHe1‘$C$2 FCH4

Einnahmen |=Tabelle]!$B%$2 $E84

[x]

= v P
3] Februar | =Tabelle 5E83083 | LL2E Sraen Abbrochen
| 14| Januar =Tabellel1$B52: §CH2
1 Marz =Tabella 5884 §C84

=

Bild 7.5: Die Bereichsnamen werden in einer Liste angezeigt

In den Makrolésungen finden Sie Vorschlige, wie Sie
Namenslisten per Makro in Meldungen oder Dialog-
boxen anzeigen lassen.

Bereichsnamen in Formeln nutzen

Formeln lassen sich wesentlich besser und sprechender
gestalten, wenn die Argumente iber Bereichsnamen
gebildet werden. Aus der Formel

=SUMME($B$5;$B$9)-$C$12

lasst sich nicht so einfach ableiten, was das Ergebnis aus-
driickt, wihrend diese Form schon sprechender ist:

=SUMME (Materialkosten;Rustkosten)-Abschlagzahlung
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Excel tibernimmt automatisch einen Bereichsnamen an
Stelle der Zelladresse in eine Formel, wenn ein solcher zu
finden ist. Damit Sie bei der Konstruktion der Formel
auch alle Namen sofort parat haben, sollten Sie diesen
Trick kennen:

1. Schreiben Sie die Formel oder konstruieren Sie diese
iber den Funktions-Assistenten bis zur Stelle, an der
das erste Argument benotigt wird.

2. Driicken Sie die Funktionstaste (F3], um die Liste

aller Bereichsnamen anzuzeigen.

3. Markieren Sie den gewiinschten Namen, und holen
Sie thn mit OK in die Formel.

Hier ein Beispiel:

Die Funktion ZW() berechnet den zukiinftigen Wert einer
Investition. Tragen Sie die Werte samt Beschriftungen,
die Sie fiir diese Kalkulation brauchen, in ein Tabellen-
blatt ein:

B3 Microsoft Excel - Zinsberechnung

@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Da

HRN=A" RERETR= DR A A RN A

: Arial ~10 -|F £ U |E= = |F
[=E - P
A B | ¢ |
1 |Startkapital 10.000 €
2 |Laufzeit 10
3 |Zinssatz 4 50%
4 |Endkapital | |
5

Bild 7.6: Berechnung des Endwertes inkl. Zinsen
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1. Die Werte in Spalte B benennen Sie mit Einfiigen/
Namen erstellen, markieren Sie dazu A1:B4.

2. Fir die Formel in B4 starten Sie den Funktions-Assis-
tenten (Einfiigen/Funktion oder Weitere Funktionen
im Summe-Symbol).

3. Suchen Sie die Funktion zW (Kategorie Finanzmathe-
matik).

4. In der Funktionspalette werden die einzelnen Argu-
mente angefordert. Driicken Sie jeweils die Funkti-
onstaste [F3], und holen Sie die passenden Namen aus
der Liste. Die gesamte Formel wird so mit Bereichs-
namen konstruiert.

=/W(Zinssatz;lLaufzeit;0;-Startkapital)

P

Zins |zinssatz o= 0,045

22t |Lagfzeit

Rmz ‘u
Bw [-
F

Mamen einfiigen:

Jaruar ~
Laufzeit
Mérz

bt den zukiinftigen Wert (Endwert) einer Investition zuriick. Startkanital
Summe_Kalk. _Kosten

Summe_Personalkasten
Summe_Sachkosten

Zinssatz
Abbrechen

4|

Bild 7.7: Bereichsnamen als Formelargumente

Mit Bereichsnamen Schnittmenge berechnen

Fur die Berechnung von Tabellendaten brauchen Sie
neben Zellbeziigen, Funktionen und natiirlichen Zahlen
mathematische Operatoren wie Plus- und Minuszeichen,
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den Schragstrich fiir die Division und *, um Faktoren zu
multiplizieren. Das sind die gingigsten Rechenzeichen,
das Potenzzeichen (/) sollte noch erwihnt werden.

Ein weiterer Operator wird in der Praxis meist vollig
tibersehen, obwohl er sehr nahe liegt und nicht weniger
nutzlich ist als die anderen Operatoren: der Schnittmen-
genoperator.

Um die Schnittmenge zwischen zwei Bezligen zu berech-
nen, konnen Sie ein Leerzeichen als Schnittmengenopera-
tor angeben. Die Ermittlung der Schnittmenge aus zwei
Tabellenbereichen ist aber nur bei Verwendung von
Bereichsnamen praktikabel. In diesem Fall errechnet der
Schnittmengenoperator nimlich eine bestimmte Zelle aus
dem Bezug. Als Basis fiir ein erstes Beispiel dient uns eine
einfache Umsatztabelle:

A | B |

1 |Monat Umsatz

2 |[Januar 3000
3 |Februar 4000
4 |Marz 2000
5 | April 5000
& |Mai G000
7| Juni 5000

Bild 7.8: Umsatztabelle

Die Beschriftungen in der ersten Zeile und der ersten
Spalte ermoglichen eine schnelle Zuweisung der
Bereichsnamen.

1. Markieren Sie den Bereich A1:B7.
2. Waibhlen Sie Einfiigen/Namen/Erstellen.
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Bestatigen Sie mit OK, die beiden Beschriftungsbereiche
Oberste Zeile und Linke Spalte sind schon vorgeschlagen.
Mithilfe des Schnittmengenoperators lisst sich jetzt ein-
fach durch Angabe des Monats der entsprechende
Umsatz ermitteln, wobei die Reihenfolge der Faktoren
beliebig ist:

=Umsatz Januar 3.000

=Umsatz Juni 5.000

=Mdrz Umsatz 2.000
Usw....

Schnittmengen sind natiirlich auch als Faktoren in For-
meln erlaubt:

=SUMME (Umsatz Das erste Quartalsergeb-
Januar:Marz) nis, im Beispiel 9.000
=MITTELWERT (Januar: Durchschnittsumsatz des
Juni Umsatz) Halbjahres

=SUMME (Umsatz Zwei Monatsumsitze als
Januar;Umsatz Juni) Argumente der Summe

Eine Formulartechnik fiir Profis: Erstellen Sie eine Giil-
tigkeitsliste mit allen Monaten, und errechnen Sie den
Umsatz des eingestellten Monats iiber die Funktion
INDIREKT():
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1. Setzen Sie den Zellzeiger in Zelle F1.

2. Wahlen Sie Daten/Giiltigkeit.

3. Geben Sie unter Zulassen Liste an, und tragen Sie die
Monatsreihe $A$2:$A$7 als Quelle ein.

4. Schreiben Sie in der Zelle darunter die Funktion, die
den Umsatz des in der Zelle eingestellten Monats
berechnet:

=Umsatz INDIREKT(F1)

Mit der Giltigkeitspriifung stehen die Monate in der
Zelle zur Auswahl ...

| E F
Marz =

Januar
Februar

Aol
Mai
Juni

Bild 7.9: Monatsauswahl in der Giiltigkeitsliste

... und die Funktion INDIREKT () iibernimmt den Textwert
aus der Zelle als Bereichsname in die Formel. Die Schnitt-
menge mit der Umsatzspalte fithrt wieder zum richtigen
Wert.
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B3 Microsoft Excel - Namen.xls

i3] patei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daten Femster 2

HRN=N" MRS = RENE AN EeN: R A A== A TN Y |
ol -0 -|F & U |= =6 @y e 500 B ACHE
F2 - # =Umsatz INDIREKT(F1)

A | B [ c [ D E F |
| 1 |Monat Umsatz Umsatze Marz
| 2 [Januar 3000 3000 I 2000!
| 3 |Februar 4000 9000
| 4 |varz 2000
| 5 | April 5000 Erstes Quartal:
| 6 |Mai 6000 9000
| 7 [Juni 5000

Bild 7.10: INDIREKT-Funktion und Schnittmenge

Formeln auf Bereichsnamen legen

Formeln konnen ziemlich groff werden, auch wenn die
Beziige durch (kurze) Bereichsnamen ersetzt werden.
Fine besonders niitzliche Technik in der Kalkulation ist
das Ubertragen von Formeln auf Bereichsnamen. Das
macht komplexe Berechnungen einfacher, die Formel-
konstrukte werden tiberschaubarer und konnen noch
leichter bearbeitet werden. Ein Beispiel:

Thre Kalkulation enthilt Mieteinnahmen und Abziige fiir
Instandhaltung, Abschreibung und Kapitalkosten. Der
Deckungsbeitrag ermittelt die Nettoerlgse. Weisen Sie
den Betragen die Beschriftungen aus der linken Spalte zu,
und schreiben Sie diese Formel, die durch die Bereichs-
namen sehr grofl wird, als weiteren Bereichsnamen:
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A B
1 [Miteinnahmen 120.000
2 |Instandhaltungskosten 30.000
3 |Abschreibungen 12.000
4 |Kapitalkosten 2.300
5 |Deckungsbeitrag 75700

Bild 7.11: Deckungsbeitrag berechnen

Lange Version der Formel in B5:

=Mieteinnahmen-Instandhaltungskosten-
Abschreibungen-Kapitalkosten

1. Wihlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren.
2. Tragen Sie den Bereichsnamen DB_Miete ein.

3. Geben Sie unter Bezieht sich auf die oben gezeigte
Formel ein, und bestitigen Sie mit OK.

4. Schreiben Sie in Zelle B5 den Formel-Bereichsnamen:

=DB_Miete

3D-Bereichsnamen

Der dreidimensionale Bezug ist eine niitzliche Technik
der Konsolidierung: In der Formel wird ein Bezug
benutzt, der mehrere Tabellenblitter einschlieflt; das
Ergebnis enthilt dann die Werte aus allen Blattern. Bei-
spiel:

P Tabelle 1, Zelle A1: 200
P Tabelle 2, Zelle A1: 500
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p Tabelle 3, Zelle A1: 800
P 3D-Bezug in Tabelle3, Zelle Al:

=SUMME(Tabellel:Tabelle3!Al)

P Ergebnis: 1.500

Sie konnen diese Prozedur noch vereinfachen, indem Sie
den Werten aus den Tabellen einen 3D-Bereichsnamen
zuweisen:

1.

Legen Sie vier Tabellenblitter an, benennen Sie diese
Nord, Siid, West und Ost.

Schreiben Sie in jedes Tabellenblatt in die Zelle B3
eine Zahl.

Legen Sie ein Tabellenblatt Alle Regionen an, setzen
Sie den Zellzeiger in die Zelle B3.

Wihlen Sie Einfiigen/Namen definieren. Tragen Sie
den Bereichsnamen Bevilkerungszahl ein, und kon-
struieren Sie unter Bezieht sich auf diese Verkniip-
fung:

=Nord:0st!B3

Schreiben Sie in der Tabelle Alle Regionen die Formel
fur die Summe der Bevolkerungszahlen:

=SUMME (Bev&Tkerungszahl)




434 Mit Namen Beziige im Griff

K5 Microsoft Excel

i Datel EBearbelten Ansicht Efigen Formab Extras Daten Fenster 2 Frage hier singsben
SEHESSRITEI BB S 9o R x2S o
; S0 o F X U|=E==E % wm e Ry |
B3 - A =SUMVIE Bevslkerungszahl)
i Namen. xis: 6 xls:
A B = A B A B (
| 1_|Alle Regionen ) 1 [Region o=t | 1_|Region Sud
2 | 2
(2] 2 [2]
3 |Bevilki hl; 7.400 000 —— 3 |Bevilk hl: 3.000.000
e M) 3 |Bevolkerungszah 900,000 g1
[ 5| L4 [5 |
(6| 3 (6|
| 7 | 3 7 |
i) 7 8
| — (ol
Kl W« v n{Nord £Sud £ west h.0st { Alle Reg flie « ¢ w ZNord b Std (West {Ost { Alle Regi
T — e s s
12
Hai A B A B «
l | 1_|Region West | 1 [Region Nord
(15 ] 12| 1 2 |
5 | | 3" |Bevtlkerungszahi 1.500.000 | 3 |Bevelkerungszaht 2.000.000
(7] EN| EN|
15| 5 5
19 16| 16|
(0] 7 | 7 |
(21] L g
% 1« 4 v Sud hwest { st { Al Regioren i ¢ » # )ord (Sud [ west {Ost {_alls Feg
|4« » n)alle Regionen[< | all.:
Bereit NE

Bild 7.12: Ein dreidimensionaler Bereich wird summiert

Dynamische Zellbereiche mit
Bereichsnamen

Dieser Spezialtrick wird Sie in die Lage versetzen, For-
meln zu produzieren, die ihre Bereiche aus der Anzahl
der Eintrige in einer Spalte selbst berechnen. Damit kon-
nen Sie Summen bilden, Statistik-Formeln nutzen und
Auswertungen iiber Zellbereiche machen, deren Grofle
sich stindig andert. Sie konnen auch Berichte mit
Diagrammen produzieren, in denen nur die Basisdaten
auszuwechseln sind, die Anzahl Rubriken und die Daten-
punkte berechnen sich automatisch neu.

Beispiel: Umsatzbericht

Die Tabelle Umsatzbericht erhilt in Spalte A eine Reihe
von Monatsnamen und in der Spalte B die Umsitze, die



Dynamische Zellbereiche mit Bereichsnamen 435

in diesen Monaten erzielt wurden. Erstellen Sie diesen
Bericht in einem neuen Tabellenblatt, und speichern Sie
die Mappe mit dieser Tabelle sofort. Nennen Sie die
Tabelle Umsatz und die Mappe Umsatzbericht.xls.

B3 Microsoft Excel - Umsatzber,

@_] Datei  EBearbeiten  Ansicht
RN~ BT NN
: Arial - 10 -1

I7 - A

A | E |

Januar 2000
Februar 3000
hl&rz 4000
April 3000
hdai A000
Juni G000
Juli 7000

Bild 7.13: Ein Umsatzbericht bis zum Monat Juli

Die benétigten Formeln

Der erste Schritt besteht darin, eine Rethe von Bereichs-
namen anzulegen, die spiter an Stelle der echten Beziige
im Diagramm verwendet werden. Sie brauchen zwei
Funktionen fiir die Bildung dynamischer Bereichsnamen:

=ANZAHL2Z Zihlt alle Eintrige innerhalb des

(Bereich) Bereiches. Im Unterschied zu
ANZAHL() werden Texte und Zahlen
gezahlt, ANZAHL() wiirde nur Werte
zihlen. Befinden sich in Spalte A 6
Monatsnamen, dann gibt die Funk-
tion =ANZAHL2(A:A) den Wert 6 aus.
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=BEREICH. Diese Funktion gibt als Ergebnis
VERSCHIEBEN einen Bezug aus, und zwar den, der
(bgzug; sich beginnend bei bezug aus der Ver-
zeilen; . . .
spalten: schiebung um zeilen Zeilen und
hohe: spalten Spalten errechnen lisst. Mit
breite) hohe wird die Hohe (Zeilenzahl) des

Bezugs angegeben, breite gibt die
Anzahl Spalten wieder. Fiir unser
Modell werden wir nur das erste und
die letzten beiden Argumente ver-
wenden, fir die nicht benotigten Ver-
schiebungen geben wir ein Semikolon
ein:

=BEREICH.VERSCHIE-
BEN(bezug; ;;hdhe;breite)

Die Bereichsnamen

Tragen Sie jetzt die Bereichsnamen ein, die Sie fiir das
dynamisch wachsende Diagramm brauchen:

1. Wahlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren.
2. Geben Sie den Bereichsnamen Anfang ein.

Legen Sie die Zelle $A$1 fest (im Hintergrund ankli-
cken). Der Bezug lautet damit

=Tabellel!$A$1.

3. Der zweite Name lautet SpalteA und bezieht sich auf
die ganze Spalte A (=Tabellel!$A:$A).

4. Der dritte Name lautet Umsatz1 und bezieht sich auf



Dynamische Zellbereiche mit Bereichsnamen 437

=Tabellel!$B$1.

5. Der vierte Name lautet Rubrik und bezieht sich auf
diese Formel:

=BEREICH.VERSCHIEBEN(Anfang;; ; ANZAHL?
(SpalteA);1)

6. Der fiinfte Name lautete Daten und bezieht sich auf
diese Formel:

=BEREICH.VERSCHIEBEN(Umsatzl;;;ANZAHL?
(SpalteA);1)

Damit sind alle Bereichsnamen erstellt, die Sie fiir dyna-
mische Formeln und Diagramme brauchen. Rubrik wird
automatisch den Bezug erhalten, der sich aus der Anzahl
Monatsnamen in Spalte A ergibt, und Daten reprisentiert
die Zellreihe mit allen Umsitzen, die sich ebenfalls an der
Anzahl Monatsnamen in Spalte A orientiert. Sie konnen
die Bereichsnamen tberpriifen, driicken Sie dazu die
Funktionstaste (= Bearbeiten/Gebe zu), tragen Sie
den Namen ein, und bestitigen Sie mit OK. Der Bereich
wird markiert. Fligen Sie einen weiteren Eintrag in Spalte
A bzw. B ein, wird der Bereich diesen automatisch wieder
enthalten.
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Namen definieren

Mamen in der Arbeitsmappe:

Daken 0
AnFar

M SchlieBen
Rubrik,

Spaltes Hinzufigen
Urnsakzl

Jdil.

Léschen

Begieht sich auf:
| =BEREICH. YERSCHIEBEM{Umsatz1;; ANZAHLZ( Spaltaa; 1)

Bild 7.14: Die Bereichsnamen fiir das dynamische Diagramm

Dynamische Formeln

Alle weiteren Kalkulationen in Threm Tabellenblatt
unterliegen nur einer einzigen Regel: Sie diirfen weder
Beschriftungen noch Zahlen oder Formeln in die erste
Zeile oder erste Spalte schreiben. Diese Bereiche werden
zur Berechnung der Bereiche auf die Anzahl Eintrige
Uberpriift und diirfen keine weiteren Eintrage enthalten.

Schreiben Sie einige Auswertungen fiir Thre Umsatzliste:

c | D [ E |
1
| 2 | Umsatz bis laufenden Monat: =SUMME(Daten)
| 3 | Durchschnittsumsatz pro Monat:  =MITTELWERT(Daten)
| 4 | Umsatz 1. Quartal: =SUMME(BEREICH VERSCHIEBEN(Daten;;;3;1))
|5 | Griter Umsatz =MAXDaten)
| 6 | . erzielt im Maonat =INDEX(Rubrik; YERGLEICH{MAX(Daten); Daten; 1)

Bild 7.15: Auswertungsformeln fiir den dynamischen Bereich
»Daten«
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Das dynamische Diagramm

Im nichsten Schritt weisen Sie diese Bereichsnamen den
Elementen eines Siulendiagramms zu. Falls Sie es noch
nicht erstellt hatten, markieren Sie den gesamten Bereich
von A1:B7 und klicken auf das Symbol des Diagramm-
Assistenten. Bestatigen Sie alle Fragen mit Klick auf Wei-
ter, und erstellen Sie mit dem letzten Klick auf Fertig ein
Diagramm-Objekt mit einem Saulendiagramm.

Wechseln Sie dann die statischen Bereiche in der Funk-
tion DATENREIHE() gegen die dynamischen Bereichsnamen
aus:

1. Klicken Sie auf die Balkenreihe. In der Bearbeitungs-
leiste wird die Funktion DATENREIHE angezeigt.

2. Loschen Sie aus dieser den Bezug $A$1:$A$7, und tra-
gen Sie an dessen Stelle den Bereichsnamen Rubrik ein.

3. Loschen Sie den Bezug $B$1:$B$7, und tragen Sie den
Bereichsnamen Daten ein.

Achten Sie in beiden Fillen darauf, dass die Tabellen-
verknlipfung Umsatz! stehen bleibt. Schlieffen Sie die
Anderung mit OK ab. Excel wird sofort die Tabellenver-
kntipfung (Umsatz!) gegen den Mappennamen austau-
schen. Das ist notig, weil diese Bereichsnamen fir die
gesamte Mappe gelten.

C | D [ E
]
2] Umsatz his laufenden Monat =SUMME(Daten)
3] Durchschnittsumsatz pro Monat:  =MITTELWERT(Daten)
| 4] Umsatz 1. Quartal =SUMME(BEREICH VERSCHIEBEN (Daten;;;3; 1))
15| Griiter Urnsatz =MAX(Daten)
| B | .. erzielt im Monat =INDEX(Rubrik, VERGLEICH(MAX{Daten); Daten;0))

Bild 7.16: Die Datenreihe wird dynamisch gemacht
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Alte Formel:
=DATENREIHE(;Umsatz!$A$1;$A$7 ;Umsatz! $B$1;$B$7;1)

Neue Formel:

=DATENREIHE( ;Umsatzbericht.x1s!Rubrik;
Umsatzbericht.x1s!Daten;1)

Fertig ist das dynamische Diagramm. Tragen Sie weitere
Monatsnamen in Spalte A und Umsatzzahlen in Spalte B
ein, und das Diagramm wird diese sofort anzeigen. Die
dynamischen Bereichsnamen Rubrik und Umsatzreihe
zihlen die Monatsnamen in Spalte A und produzieren die
Datenreihe entsprechend dieser Anzahl Eintrige.

Die dynamische Datenbank

Mit den vorgestellten Formeln und der Funktion
BEREICH.VERSCHIEBEN als Basis fiir dynamische Bereiche
sollte es fiir Sie jetzt kein Problem sein, einen ganzen
Bereich dynamisch zu benennen. Dynamische Datenban-
ken sind besonders niitzlich, wenn Daten aus SAP-
Berichten oder anderen Datenquellen importiert werden,
sich also haufig in der Dimension dndern. Diese Voraus-
setzungen muss die Liste erfiillen, dann konnen Sie ihr
den Bereichsnamen Datenbank dynamisch zuweisen:

P Die Liste muss links oben in der Zelle Al beginnen
und geschlossen sein, d.h. weder Leerzeilen noch
Leerspalten enthalten.
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P In der Tabelle diirfen aufler der Kopfzeile und den
Datensitzen darunter keine weiteren Daten oder For-
meln (Summen etc.) stehen.

Datenbank berechnen

Realisiert wird die dynamische Datenbank wieder tiber
die BEREICH.VERSCHIEBEN-Funktion aus der Funktionska-
tegorie Matrix:

=BEREICH.VERSCHIEBEN(Bezug;Zeilen:Spalten;
Hohe:Breite)

Diese Funktion ermittelt eigentlich einen Zellbezug, der
um Zeilen und Spalten von der Formelzelle mit dieser
Funktion versetzt ist. Fir unseren dynamischen
Bereichsnamen verwenden wir aber nur die beiden letz-
ten Argumente Hohe und Breite, und die ermitteln wir
aus der Anzahl der Eintrige in der Kopfzeile und der
Anzahl der Datensitze:

1. Offnen Sie eine Tabelle mit einer Liste, die in Zelle A1
beginnt.

2. Wabhlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Einfii-
gen/Namen/Festlegen (Excel 97).

3. Tragen Sie den Bereichsnamen Datenbank ein.

4. Geben Sie in das Feld unter Bezieht sich auf diese For-
mel ein (Achtung, nicht mit Cursortasten arbeiten!):

=BEREICH.VERSCHIEBEN($A$1;; ; ANZAHL2 ($A:$A);
ANZAHL2($1:$1))
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5. Schliefen Sie die Namenszuweisung mit Klick auf
OK ab.

6. Driicken Sie und geben Sie »Datenbank« ein.
Wenn die Formel richtig war, wird der Bereich ab A1
markiert, die Datenbank wird korrekt berechnet.

Die dynamische Datenbank wird erst zu dem Zeitpunkt
berechnet, an dem der Bereichsname aufgerufen wird, sie
steht deshalb nicht in der Liste der Bereichsnamen im
Namensfeld links oben und auch nicht im Angebot unter
Bearbeiten/Gehezu (Funktionstaste (F5]).

Spalten oder Zeilen aus der dynamischen
Datenbank benennen

Wenn Sie mit Listen oder Datenbanken arbeiten, werden
Sie immer wieder vor das Problem gestellt, einzelne Spal-
ten oder Zeilen aus dem Bereich zu benennen. Hat eine
Liste z.B. Euro-Betrige, wire es fir Auswertungsfunkti-
onen praktisch, nur die Spalte mit den Betrigen als
Bereichsname zu haben. Funktionen wie SUMMEWENN, ZAH-
LENWENN brauchen solche Spaltenangaben als Argumente.
Wenn Sie wie zuvor beschrieben mit dynamischen Berei-
chen arbeiten, ist der nichste logische Schritt, aus diesen
wieder Teilbereiche zu ermitteln.

Mit diesem Trick rechnen Sie eine einzelne Spalte oder
Zeile aus einem Bereich heraus und weisen diese gleich in
einen Bereichsnamen ein:

1. Markieren und benennen Sie Ihren Bereich, oder
erstellen Sie wie beschrieben eine Datenbank.

2. Wahlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Einfii-
gen/Namen/Festlegen (Excel 97).
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3. Tragen Sie als Bereichsname Spalte! ein.

4. Geben Sie in das Feld unter Bezieht sich auf diese For-
mel ein:

=INDEX(Datenbank; ;1)

5. SchliefSen Sie mit Klick auf OK ab, und testen Sie den
Bereich. Der Bereichsname erscheint wieder nicht in
der Liste, er wird erst produziert, wenn Sie ihn in das

Namensfeld schreiben oder mit abholen.

Die INDEX-Funktion ermittelt normalerweise eine Zelle
im Schnittpunkt von Zeile und Spalte des Bereiches.
Wenn Sie die Zeilennummer weglassen, erhalten Sie die
gesamte Spalte als Matrix. Um eine bestimmte Zeile zu
errechnen, lassen Sie die Spaltennummer weg (hier

Zeile 5):

=INDEX(Datenbank;5;)

Noch ein Spezialtrick: Der Bereich beinhaltet immer die
Uberschrift der Datenbank oder Liste, die bei solchen
Bereichen Pflicht ist. Mit dieser Spezialformel erhalten
Sie nur die Daten aus der ersten Spalte der Datenbank:

Name:

SpalteA_Daten
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Bezieht sich auf:

=BEREICH.VERSCHIEBENCINDEX(Datenbank;;1);1;;ZEILEN
(Datenbank)-1;)

Globale und lokale Bereichsnamen

Wenn Sie alle Spezialtricks fiir Bereichsnamen bis zu die-
sem Punkt fleiflig eingetibt hatten, werden Sie festgestellt
haben, dass alle bisher benutzten Bereichsnamen fiir die
gesamte Arbeitsmappe galten. Das sind globale Bereichs-
namen, und das ist auch gut so, denn Namen sollten aus
allen Ecken der Kalkulation funktionieren, und wenn
eine Formel einen Bezug auf einen Zellbereich benutzt,
sollte sie sich nicht darum kiimmern miissen, in welcher

Tabelle dieser steht.

Es gibt auch tabellenspezifische Bereichsnamen, lokale
Bereichsnamen genannt. Das sollten Sie zunichst wissen,
damit Sie Fehlern auf die Spur kommen, die im Zusam-
menhang mit Bereichsnamen entstehen. Ein typischer
Fall ist die Kopie eines Tabellenblattes:

1. Sie haben in einem Tabellenblatt namens Januar einen
Bereichsnamen Umsatz angelegt.

2. Sie kopieren dieses Blatt in der gleichen Mappe und
nennen die Kopie Februar.

Was passiert mit dem Bereichsnamen? Da Namen immer
eindeutig sein mussen, kann er in diesem Fall nicht mehr
fur die Mappe gelten und wird deshalb automatisch zum
tabellenspezifischen Namen. Der Name in der ersten
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Tabelle bleibt fur die ganze Mappe erhalten, der Name
Umsatz in der Februar-Tabelle gilt nur fiir diese und wird
auch nur in dieser angezeigt.

Wie unterscheidet man diese beiden Namenstypen?
Ganz einfach: Tabellenspezifische Namen erhalten den
Namen der Tabelle, fiir die sie gelten, am linken Rand der
Namensliste.

Name der Arheitsmappe

Namen definieren

Namen definieren

Mamen in der Arbeitsmapps:

oK
SehlieBen
tabellenspezifischer Name

Begieht sich auf:

=lanuar!$ag 14647

Bezlskt sich auf:
| =Februangag1 4647

Bild 7.17: Der gleiche Name gilt einmal fiir die Mappe und
einmal fiir die Tabelle

Wenn Sie den Namen aus der zweiten Spalte 16schen,
wird automatisch wieder der Mappenname angezeigt, die
Tabellenbezeichnung am linken Rand verschwindet.

Tabellenspezifische Namen lassen sich natiirlich auch
gezielt anlegen, nicht nur durch Kopieren eines Tabellen-
blattes. Offnen Sie die Dialogbox fiir die Namenszutei-
lung mit + , und tragen Sie den Bereichsnamen

einfach mit einer Verkniipfung auf seine Tabelle in:
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=Februar!Umsatz

Ein Makro fiir Bereichsnamen in allen Tabellen

Mit einem VBA-Makro 16sen Sie die Aufgabe, Bereichs-
namen in alle Tabellen einer Mappe zu verteilen. Schrei-
ben Sie es in ein Modul Threr Arbeitsmappe und erstellen
Sie ein Aufrufsymbol tiber die Symbolleiste Format oder
als Symbol in einer der angezeigten Symbolleisten.

Sub NamefiirAlleTabellen()
Dim ws As Worksheet, strAdr As String, bname As String
strAdr = Selection.Address
bname = InputBox("Bereichsname fur den Bereich " _
& strAdr & ":", "Name anfordern")
If bname = "" Then Exit Sub
For Each ws In ThisWorkbook.Worksheets
ws.Range(strAdr).Name = ws.Name & "!" & bname
Next ws
End Sub

Namen fiir Diagramme

Koénnen Diagrammobjekte in Tabellen benannt werden,
z.B. tiber einen Eintrag in das Namensfeld? Zunichst
nicht, denn ein Klick auf ein erstelltes Objekt beschert im
Namensfeld automatisch die Bezeichnung des ersten Ele-
ments, der Diagrammfliche, und jeder weitere Klick mel-
det immer Teile des Diagramms. So geben Sie dem
Diagramm einen Namen:
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1. Halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt, und klicken Sie
auf das Diagrammobjekt.

2. Schreiben Sie den Namen des Objekts in das Namens-
feld und bestitigen Sie mit der [« ]-Taste.

Alternativ dazu konnen Sie auch das Auswahl-Werkzeug
in der Symbolleiste Zeichnen einschalten (Pfeilsymbol
links unten). Damit lassen sich nur Objekte anklicken,
und ein Klick auf das Diagramm beschert den Objekt-
namen im Namensfeld.

3 Microsoft Excel

HE] p o
_] -rolljekilmme ansicht  Einfiigen  Format  Extras Daten  Fenster 2

L0 g sncd (3P 6 8 BB Fe- oS s
Hi G F &£ U= = il | 08 o, go0 & <8 200
Umsatzdia /4 i

[ 8 | ¢ [ ©o [ E [ F |
| 1 |Januar 2000
| 2 |Februar 3000
| 3 |Marz 4000 000
4 | April 3000 7000
| 5 |Mai 5000 000 =
| B |Juni 5000 3333 1 1 [
| 7 [Juli 7000 000 C 1] =
| 8 | 2000 1 N ) S O
| 9 | 1000 — —
10 0
11 S R T TR S
Ly F & #
[1z] T FF ¥
13
14

I Zeichned ~ | AutoFormen =
S

Objekt-Auswahl

Bild 7.18: Objektname und Auswahl-Werkzeug
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Vergessen Sie nicht, das Pfeilsymbol wieder auszu-
schalten, sonst kommen Sie nicht mehr an Thre Zell-
inhalte heran. Der Objektname fir das Diagramm gilt
nur in der Tabelle selbst, er kann nicht wie alle map-
penspezifischen Bereichsnamen aus anderen Tabellen
abgerufen werden.

Bereichsnamen im Zoom anzeigen

So schnell die Bereichsnamen auch tiber das Namensteld
abrufbar sind, ein allgemeiner Uberblick fehlt dennoch.
Wenn Sie alle Bereichsnamen in einem Tabellenblatt
uberpriifen wollen, hilft der Zoom-Trick weiter:

Zoomen Sie das Blatt bis zur Ansichtsstufe 39% herun-
ter. Sie konnen dazu mit gedriickter [Strg]-Taste das
Mausrad nach hinten ziehen oder den Faktor in das
Zoom-Feld der Symbolleiste Standard eintragen oder mit
dem Meniibefehl Ansicht/Zoom arbeiten.

Ab dem Zoomfaktor 39% wird fiir groflere Bereiche der
Bereichsname angezeigt.
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B3 Microsoft Excel - Namen, xIs Ll E‘El
i) Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Formab Exiras  Daten Femster 2 Frage hier eingeben - -8 X
NEHR S TEIsaa- A9 00 B8 =8 A e -ef
: ol -w .| F K U|E= =3y o € 0 ]

156 - A
a T e T el v [ e[ v = v v v v v wl vl v v [« [ ¢ v [ vl

Gelb

Blau

W v Kosten €| ¢ 2l
i geichnen - |3 | AutoFormen~ N % (] O il A 1 (@ & D - Z- A - aag

Bereit NF

i

Bild 7.19: Bereichsnamen werden im Zoom angezeigt

Makrolésungen fur Bereichsnamen

In der Praxis erweisen sich die Standard-Werkzeuge fiir
Informationen zu Bereichsnamen oft als umstandlich.
Namenslisten, mit Einfiigen/Namen/Erstellen angelegt,
missen stindig aktualisiert und wieder geloscht werden,
eine stindig aktuelle Information iiber die Bereichsna-
men und deren Beziige bieten sie nicht. Schreiben Sie sich
Makros, die Bereichsnamen und deren Zuweisungen auf
Knopfdruck in Meldungen oder Dialogboxen anzeigen.

Bereichsnamen in einer Meldung

Das Makro sucht in einer Schleife alle Bereichsnamen
und ubergibt sie einer Textvariablen. Diese fiigt die ein-
zelnen Namen und Beziige zeilenweise zusammen und
trennt die Zeilen mit einer vbCr-Konstante (vbCr =
Visual Basic Carriage Return = Zeilenumbruch). Schrei-
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ben Sie es in ein neues Modul, das Sie nach dem Aufruf
des Makro-Editors mit + im aktuellen Pro-

jekt anlegen:

Sub ShowNames ()
Dim NListe, i As Integer
With ActiveWorkbook
For i =1 To .Names.Count
NListe = NListe & .Names(i).Name _
& ": " & Names(i) & vbCr
Next i
End With
MsgBox NListe, vbInformation, "Alle Bereichsnamen'
End Sub

Listing 7.1: Das Makro listet alle Bereichsnamen mit Beziigen

Alle Bereichsnamen

O Ausgaben: =Finanzen!$CE2:$C 54
\y Einnahmen: =Finanzen!$642: $6§4
Februar: =Finanzen!$B$3:$C$3
Januar: =Finanzen!$642:$C42
IMarz: =Finanzen!$B$4: $CH4

Bild 7.20: Diese Meldung zeigt das Makro an

Bereichsnamen in der UserForm

Professioneller und v.a. besser zu gestalten als die Mel-
dungsbox ist die UserForm, das Dialogwerkzeug des
Makroprogrammierers. Schreiben Sie ein Makro, das
beim Aufruf einer UserForm die Bereichsnamen in einer
Array-Variablen sammelt und einer zweispaltigen Liste
zuweist.
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1. Starten Sie mit + den Visual Basic Editor.

2. Wahlen Sie Einfiigen/UserForm, um eine neue User-
Form anzulegen.

3. Zeichnen Sie tiber die Werkzeugsammlung ein Listen-
feld in die UserForm, weisen Sie diesem im Eigen-
schaftenfenster zwei Spalten (ColumCount 2) zu.

4, Damit das Listenfeld nach dem Start der UserForm
die Namen in der Mappe anzeigt, klicken Sie doppelt
in die UserForm und schalten im Codeblatt auf das
Ereignis Initialize um (Listenfeld rechts oben). Das
Klick-Makro der UserForm konnen Sie 1oschen.

5. Schreiben Sie dieses Makro, das die Bereichsnamen in
das Listenfeld holt:

Private Sub UserForm_Initialize()
Dim nliste(), anzN As Integer, wb As Workbook
Dim i As Integer

Set wb = Application.ThisWorkbook

anzN = wb.Names.Count

ReDim nliste(anzN - 1, 1)

For i =1 To anzN
nliste(i - 1, 0)
nliste(i - 1, 1)

Next i

Me.ListBoxl.List = nliste

End Sub

wb.Names(1i).Name
wb.Names (i)

6. Zeichnen Sie noch eine OK-Schaltfliche in die User-
Form, und weisen Sie dieser mit einem Doppelklick

das Klick-Ereignis-Makro zu, das die UserForm wie-
der schliefit:
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Private Sub CommandButtonl_CTlick()
Unload Me
End Sub

7. Jetzt konnen Sie ein Modul in Thr Projekt (Arbeits-
mappe) einfligen (Einfiigen/ Modul) und in diesem ein
Makro schreiben, das die UserForm aktiviert:

Sub ShowNamelList()
frmNames. Show
End Sub

Fertig ist die schnelle Bereichsnamen-Info. Legen Sie den
Aufruf des letzten Makros auf eine Schaltfliche oder ein
Symbol in einer der Symbolleisten, und die Infobox steht
auf Klick zur Verfiigung.

Bereichsnamen-Info F§|
DE_Miete =Miteinnahmen—InstandhaItungd
Einnahmen =Finanzen!$642:$644

Schnittmengen!Februar
Februar

=Schnittmengen!$B$3
=Finanzen!$643:$CE5

Gelb =Zoam!$B$2:$049
Griin =Zoom!$F$1$FEL3
Instandhaltungskosten =TFormel als Bereichsname'|$64

Schnittmengen! Januar
Janar

=Schnittmengen!§B$2
=Finanzen!$B$2:$C$2

Juni =Schnittrmengen! 647
Kapitalkosten =Formel als Bereichsname'|$64
Laufzeit =7ins!$E$2

Mai =Schnittmengen §B$6

Schinittmengen!Marz

=Schnittmengen!$B$4

||

Bild 7.21: UserForm mit allen Bereichsnamen
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Filtern, Sortieren und
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Richtig sortieren

Sortieren scheint ja eine der einfachsten Ubungen in
Excel zu sein: Einfach die Daten markieren, Klick auf
Daten/Sortieren und bis zu drei Sortierschliissel wihlen,
fertig ist die Sortierung. Kein Problem, wenn Sie bisher so
sortiert hatten, aber da gibt es noch ein paar gute Tricks
und wohlgemeinte Ratschlige dazu:

Gut markiert ist halb sortiert

Das Markieren der zu sortierenden Daten ist nicht immer
so einfach. Auf keinen Fall sollten Sie natiirlich nur die
Spalte markieren, die es zu sortieren gilt. Excel wiirde
annehmen, Sie wollen nur diese Daten sortieren, und der
Rest Threr Liste bliebe unsortiert. Damit weisen Sie
schnell neue Artikeln- oder Bestellnummern zu, und Thre
Mitarbeiter in der Personalliste bekimen ein neues
Geburtsdatum, was nicht jedem gefallen wiirde. Zur
Sicherheit werden Sie aber in solchen Fillen eine War-
nung bekommen:
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| F G H I [
PLZ Wohnort Telefon

70322 Stuttgart 07 11/456666

74233 WWeilheim 07544/533443

5497 1Kiln 05232 33341

51443 Kaln ;
Pl AN Sorierwarnuns %)

30704 Freistadt | Microsaft Office Excel hat Daten unmitkelbar
A52990\ 3l lerstad neben den markierten Zellen entdeckk, Da Sie
25786 | Treuberg diese Daten nicht markiert haben, werden sie nicht

707 A4)Stuttgar | was machten Sie tun?
81236|Minchen | G
85190)Minchen O.
29771 |Ries
80885 |Minchen [ Zortieren... | [ abbrechen
77131 | Stuttgart
84396 |Minchen 059 993462
75487 | Stuttyart 0711 911168
22956 Hamburg 10211 33029

Mit bestehender Markierung Fortfahren

Bild 8.1: Warnmeldung bei markierten Spalten

Beachten Sie folgende Regeln fiir die Markierung von
Sortierdaten:

P Wenn eine Liste vorliegt, geniigt es, den Zellzeiger in
der Liste zu haben. Eine Liste ist mit der ersten Leer-
zeile und der ersten Leerspalte zu Ende.

P In Excel 2003 kann eine Liste auch Uber Daten/Liste
als solche definiert werden, in diesem Fall wird bei
Sortierungen automatisch der gesamte Listenbereich
eingeschlossen.

» Enthilt der Listenbereich eine erkennbare Uber-
schrift (Texteintrige in der ersten Zeile), wird diese
beim Aufruf der Sortierung vorgeschlagen, andern-
falls sortiert Excel ohne Uberschrift.
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Sortieren Uber Sortiersymbole

Wozu sind die Sortiersymbole in der Symbolleiste Stan-
dard da? Um geschlossene Listen zu sortieren, gehen Sie
wie folgt vor:

1.

Setzen Sie den Zellzeiger in eine beliebige Zelle der zu
sortierenden Spalte.

Klicken Sie auf das Symbol fiir auf- oder absteigende
Sortierung. Die Liste wird sortiert.

Wie funktioniert das in Bereichen, die vorher markiert
werden mussen? Hier steht der Zellzeiger ja immer in der

Zelle, an der die Markierung gestartet wurde. Auch das ist
kein Problem:

1.

Markieren Sie den zu sortierenden Bereich.

nat Extras Daten Fenster 7

LA F19 - o8 8 5[ A ] o - fi

E= =5 oy g0 € %) N Disdn . by g.!
| C | D | E [ F | G
Vorname  MName Strasse PLZ Wohnort
Dieter Buchmiiller Wendlinger Str. BE 70322 Stuttpart
Lisa Fritsch Ulmer Str. 45 74233 Weilheim
Anne Alt Heimberger Str. 34 54971 Kidln
Barbel Berger Graofie Allee 22 51443 Kidln
Basti Berger Friedrichstr. & 43296 Disseldorf
Bernd Bauer Sillenburger Landstr. 12 30704 Freistadt
Georg Grau Kannekamp 83 45299 Wallerstadt

Bild 8.2: Fiir die Sortierung im markierten Bereich Zellzei-
ger versetzen
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2. Driicken Sie die [%5i]-Taste, um den Zellzeiger in die

Spalte der Markierung zu bewegen, die Sie sortieren

wollen.

3. Klicken Sie auf das Symbol fiir auf- oder absteigende

Sortierung (s. Bild 8.2).

Monatsnamen sortieren

Sortieren Sie eine Liste nach Monatsnamen, wird diese
korrekt alphabetisch aufsteigend vorliegen. Aber genau
das werden Sie wahrscheinlich nicht wollen:

Januar April
Februar August
Mirz Dezember
April Februar
Mai Januar
Juni Juli

Juli Juni
August Mai
September Mirz
Oktober November
November Oktober
Dezember September

Mit einem einfachen Trick lasst sich die Monatsreihe von
Dezember bis Januar und umgekehrt von Januar bis

Dezember einrichten:
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1. Markieren Sie die Liste mit den Monatsnamen, und
wihlen Sie Daten/Sortieren.

2. Wahlen Sie die Sortierrichtung Aufsteigend oder
Absteigend.

Klicken Sie auf Optionen.

4. Wahlen Sie unter Benutzerdefinierte Sortierreihen-
folge die Monatsreihe in der vorliegenden Schreib-
weise (Jan, Feb ... oder Januar, Februar ...).

5. Bestitigen Sie mit OK, und sortieren Sie die Reihe mit
einem weiteren Klick auf OK.

Damit werden die Monatsnamen korrekt einsortiert, die
benutzerdefinierte Reihe wird hier als Kriterium der
alphabetischen Sortierung vorgezogen.

Sortieren

Sortieren nach
) Aufsteigend
(%) Absteigend
Anschiiefend nach
(¥ Aufsteigend
() Abskeigend
Zuletzt nach

() Abskeigend

Datenbereich enthalt

O iberschift Sortieroptionen fg|

Benutzerdefinierte Sortierreihenfolge

Optionen. .. J.anu.ar. Februar, Marz, April, Mai v| oK
[ arof-jkleinschreibung beachken Abbrechen

Orientierung
(%) Zeilen sortieren

() Spalken sortieren

Bild 8.3: Monatsreihe sortieren
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Eigene Sortierreihenfolge festlegen

Sie konnen jetzt nattirlich auch die Wochentage oder
andere benutzerdefinierte Reihen zur Sortierung nutzen.
Wenn Sie einen anderen Datenbestand immer in eine
bestimmte Reihenfolge bringen wollen, speichern Sie die-
sen als eigene Fiillreihe, und damit steht er fiir Sortierun-
gen zur Verfigung. Ein Beispiel:

Unfallstation
Chirurgie
Entbindungsstation
Intensiv
Krankenstation Bau I
Krankenstation Bau II

Pflegestation

1. Schreiben Sie die Stationen einmal in eine Tabellen-
spalte, markieren Sie die Liste, und aktivieren Sie
Extras/Optionen.

2. Schalten Sie um auf das Register Benutzerdefinierte
Listen (AutoAusfiillen in Excel 97), und klicken Sie
auf Importieren, um die markierten Daten in einer
Fiillreihe zu hinterlegen.

3. Jetzt kann die Liste beliebig umsortiert werden. Um
sie wieder in die Ausgangsreihenfolge zu bringen,
wihlen Sie unter Daten/Sortieren/Optionen die
benutzerdefinierte Liste als Sortierreihenfolge.
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Geburtsdatum nach Monat sortieren

Wenn Sie eine Liste mit Personendaten nach dem
Geburtsdatum ordnen wollen, wird Excel keine andere
Wahl haben, als das Datum auf- oder absteigend zu sor-
tieren. Und da ein Datum nichts anderes ist als eine seri-
elle Zahl, wird die Liste immer die iltesten Personen
zuerst oder zuletzt enthalten. Gibt es eine Moglichkeit,
eine Datumsliste nach Monaten und evtl. bei gleichen
Monaten noch nach Tagen zu sortieren?

Es gibt sie, aber ohne Hilfsspalten geht es nicht. Berech-
nen Sie den Monat und den Tag eines jeden Geburtsda-
tums und sortieren Sie die Liste nach diesen Spalten:

1. Tragen Sie in einer freien Spalte die Uberschrift
»Monat« ein, und berechnen Sie den Monat des
Geburtsdatums mit dieser Formel (das erste Geburts-
datum hier in Zelle D2 vorausgesetzt):

=MONAT(D2)

2. Berechnen Sie in der nichsten freien Spalte den Tag
aus dem Geburtsdatum:

=TAG(D2)

3. Wenn Sie noch das Alter der Person berechnen wol-
len, schreiben Sie diese Formel in die dritte Spalte:

=GANZZAHL(BRTEILJAHRE(DZ;HEUTE()))
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4. Sortieren Sie anschlieflend die Liste nach den Sortier-
schlisseln Alter, Monat und Tag.

=)

Datei  Bearbeiten

Ansicht

Farmat

Extras

<A

Daten

Eenster

B2 Microsoft Excel - Sortieren. xls

Einfiigen

LR

RN N WS N BN N N

3 arial 0 2| F & U|=S= =580 o0 €% 85855 5|
E2 - fr =MOMAT(DZ)
A B C D E |
| 1 |Persir Name “orname | Geburtstay Monat Tay Alter
| 2| 4302 Brenzinger  Willibald 22051950 1 22 54
| 3 | 4379 Bohringer Wil 01.11.1952 11 1 51
| 4 | 4250 Bunz Wilhelm 13.08.1948 g8 13 55
| 5| 4215 Cagatay Werner 13.03.1957 3 13 47
| B | 4224 Buttner Werner 12.08.1967 8 12 £
|7 | 4193 Cesar WWerner 23.01.1950 1 23 54

Bild 8.4: Zur Sortierung wird Monat, Tag und Alter des
Geburtsdatums berechnet

Neue Eintrage automatisch einsortieren

Die Sortierung muss standardmiflig immer angestoflen
werden — es gibt keine Moglichkeit, eine Liste sofort und
ohne Aufruf der Sortierung immer in der richtigen Rei-
henfolge zu halten — es sei denn, Sie programmieren sich
diesen Komfort mit einem VBA-Makro. Wie das geht,
zeigt ein praktisches Beispiel:

Eine Artikelliste listet das Sortiment eines Camping-
Zubehormarkts. Der Besitzer bekommt laufend neue
Artikel auf Lager, die sofort erfasst werden. Er mochte
mit dem Eintippen der Artikelnummer schon sehen, in
welche Zeile der Artikel einsortiert wird, damit er die
Preise angleichen kann. Die Artikelliste steht in einer
Tabelle namens Artikel in der Arbeitsmappe CAMPING.
XLS.
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Bild 8.5: Artikelliste fiir den AutoSort

Programmierung des Makros.

Arbeitsmappe) und darin die Tabelle Artikel.

461

A | B [ C [ D |
1| Artikel Bezeichnung Farbe Preis
2 |ADM Gartenbank Griin 39 .99
3 |AO02 Sonnenschirm  Grin 12,99
4 |A003 Carmping-Zelt Blau 120 66
5 |A005 YWasserschlauch Rot 19,30
B [A-101 Liegestuhl Gelb 56 30
7 1

Mit + offnen Sie den VBA-Editor fiir die
Suchen Sie im Projekt-Explorer das Projekt (diese

Klicken Sie das Objekt doppelt an. Das Modulblatt

fir die Tabelle wird eingeblendet, und Sie konnen das

Makro schreiben:

Private Sub Worksheet_Change(ByVal Target As
Range)
If ActiveCell.Column <> 1 Then Exit Sub
Application.EnableEvents = False
If Target.Value <> "" Then
[al].CurrentRegion.Select
Selection.Sort Keyl:=Range("Al"),
Orderl:=x1Ascending, Header:=x1Guess, _
OrderCustom:=1, MatchCase:=False,
Orientation:=x1TopToBottom
End If
Application.EnableEvents = True
Target.Select
End Sub
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Wenn Sie anschlieflend eine neue Artikelnummer eintra-
gen, wird der Datensatz automatisch alphabetisch einsor-
tiert. Fiir andere Sortierschliissel oder Sortierreihenfol-
gen indern Sie einfach den Makrobefehl Selection.Sort.
Der Makrorekorder zeichnet die passenden VBA-Befehle
bei alternativen Einstellungen auf.

Zahlen alphanumerisch sortieren

Zahlenwerte sortiert Excel als Zahlen, wenn sie als solche
formatiert sind. Das schafft in der Praxis Probleme, wenn
beispielsweise Artikelnummern, Personalnummern oder
andere Werte einsortiert werden miissen, bei denen nicht

der Zahlenwert, sondern die Position in der Ziffernfolge
A-Z,0-9 zihlt.

Abhilfe schaffen Sie, indem Sie die Zahlen mit dem Text-
format belegen:

1. Markieren Sie die Spalte mit den Zahlenwerten.
2. Wahlen Sie Format/Zellen.

3. Schalten Sie auf die Kategorie Text, und klicken Sie
auf OK.

Jetzt werden die Zahlen auf- oder absteigend nach ihrem
alphanumerischen Wert sortiert, wenn Sie mit den Sor-
tiersymbolen arbeiten. Benutzen Sie die Mentioption
Daten/Sortieren, wird Excel mit einer Warnmeldung den
Zustand anzeigen, und Sie konnen Ihre Aktion selbst ent-
scheiden:
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Sortierwarnung E|

Der Folgende Sortierschlissel enthalk Zahlen, die als Text
formatiert wurden und kann daher eine unerwartete
Sartierreihenfolge ergeben:

Spalte A
Was michten Sie tun?
(#)ialles was wie eine Zahl aussieht, als Zahl sortieren, |

() Zahlen und als Text Formatierte Zahlen getrennt sortisren,

I [o]4 ] ’ abbrechen ] [ Hilfe ]

Bild 8.6: Sortierwarnung bei Zahlen im Textformat

Die alphanumerische Sortierung von Zahlenwerten im
Textformat funktioniert nicht in der Excel-Version 97.
Hier hilft nur ein Makro, das die Zahlen durch Einfiigung
eines Apostrophs vorher in echte Textwerte umwandelt,
diese sortiert und dann wieder als Zahlenwerte deklariert:

Sub ATphaNum_Zahlen()

Dim zell

For Each zell In Selection
zell.Value = "'" & zell.Value
Next zell

Selection.Sort _
Keyl:=Selection, Orderl:=x1Ascending
For Each zell In Selection
zell.Value = _
Mid(zell.Value, 1, len(zell.value)-1)
Next zell
End Sub
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Rang: Sieger, Zweitplatzierter, Drittbester ...

Eine Alternative zur Sortierung von Datensitzen tber
Sortiersymbole oder Daten/Sortieren bieten Spezialfunk-
tionen aus der Kategorie Statistik: Wenn die Sortierung
der Liste nicht méglich ist oder wenn mehrere Auswer-
tungen gleichzeitig benotigt werden, berechnen Sie die
Reihenfolge der Eintriage einfach tber Funktionen. Ein
typisches Beispiel ist die Auswertung der Startliste einer
Sportveranstaltung:

A | B | ¢ |
| 1 |Startnummer Name Punkte
| 2 | 1 Meier 23
| 3 | 2 Huber 45
4 3 Miller 33
| 5 | 4 Dirmpfl 55
B 5 Gross 12
| 7 B Klein &7
g | 7 Berg 78
EN g Thal 80

Bild 8.7: Startliste mit Punktewertung

1. Markieren Sie die Liste, und weisen Sie ihr iiber Ein-
fiigen/Namen/Definieren den Bereichsnamen Start-
liste zu.

2. Berechnen Sie mit der Funktion KGROSSTE() den ersten
Sieger mit dem grofiten Punktestand in der dritten
Spalte des Bereichs:

1. Sieger:
=KGROSSTE(INDEX(Startliste;;3);1)
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3. Die folgenden Plitze berechnen Sie mit der gleichen
Funktion, das zweite Argument bestimmt die Rang-
folge:

2. Sieger:
=KGROSSTE(INDEX(Startliste;;3);:2)
=KGROSSTE(INDEX(Startliste;;3):3) ..

4. Mit der Funktion KKLEINSTE() berechnen Sie die
Schlusslichter:

Letzter:
=KKLEINSTECINDEX(Startliste;;3);1)
Vorletzter:
=KKLEINSTE(INDEX(Startliste;;3);2)
Drittletzter:
=KKLEINSTE(INDEX(Startliste;;3);3)

Nattirlich konnen Sie jetzt auch berechnen, welcher
Name neben dem Punktestand steht. Benutzen Sie die
Funktionen INDEX und VERGLEICH und kombinieren Sie
diese fiir die Ermittlung der Namen zu den Punkten:

Name des Siegers:
=INDEX(Startliste;VERGLEICH(F3; INDEX
(Startliste;;3);0);2)
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[ E [ F [ E |
Bestenliste

Punkte Mame
1. Sieger =KGROSETE(MDER Startliste;;3);1)  =INDEX(Startliste; VERGLEICH(F3;INDEX(Startliste;;3),0),2)
2. Sieger =KGROSSTE(NDEX(Starlliste; 3);2)  =INDEX(Startliste; VERGLEIGH(F4; INDEX(Startliste;; 3),0).2)
3. Sieger =KGROSSTE(NDEX(Starlliste; 3);3)  =INDEX(Startliste; VERGLEIGH(FS, INDEX(Startliste;; 3),0).2)
SchluBlichter:
Letzter =KKLEINSTE(NDEX(Starlliste; 3),1)  =INDEX(Startliste; VERGLEICH(FS; INDEX(Startliste;;3),0):2)
arletzter =KKLEINSTE(NDEX(Starlliste; 3),2)  =INDEX(Startliste; VERGLEICH(FS, INDEX(Startliste;;3),0):2)
Drittletzter =KKLEINSTE(NDEX(Startliste;;3);3)  =INDEX(Startliste; VERGLEICH(F10: NDEX(Startliste;; 35.01,2)

Bild 8.8: Berechnung der Sieger und Verlierer aus der Startliste
(Ausschnitt)

Filtertricks mit dem AutoFilter

Zu den besten Werkzeugen der Listen- und Datenbank-
verarbeitung gehoren die Filter. Mit wenigen Handgrif-
fen sind Teillisten und Extrakte aus umfangreichen
Datenbanken erstellt, wenn die richtigen Filtertechniken
bekannt sind. Lesen Sie, welche Spezialtechniken die Fil-
ter bereithalten.

AutoFilter aktivieren

Der AutoFilter bietet die Moglichkeit, alle Eintrige einer
Liste als Filterkriterium fir die gesamte Liste zu benut-
zen. So aktivieren Sie ihn:

1. Setzen Sie den Zellzeiger in die Liste.

2. Wahlen Sie Daten/Filter/ AutoFilter.

In der Uberschriftenzeile der Liste wird je ein Filter-
pfeil angeboten, Sie konnen die Liste nach einem Ein-
trag filtern.
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Bild 8.9: Der AutoFilter bietet alle Eintrige einmal an

A I B |
| 1 [Produkt [7 Kategorie [T
2 |[Compag Prosignia Aufskeigend sortieren
3 [Campan %K Senver absteigend sortieren
| 4 |DELL XL 500
| 5 |DELL ¥P 3030 {Top1d..)
5 [EpeonTxen (ke
| 7 |Epson T80 Laserdrucker
| G |Gateway 1400 Personalcomputer
9 [HP Desklet 560 C Scanner
10 |HP DeskJet 560 ¢ Lmeamemabidcker
11 (L1000 CL Laserdrucker
12 (L1000 CL Laserdrucker
13 L1000 CL Laserdrucker
14 |Lexmark FX 300 Color-Laserdrucker
|15 |Lexmark Fx 300 Colar-Laserdrucker
16 [Lexmark Fx 300 Color-Laserdrucker

So klappt’s mit dem AutoFilter

467

Das sieht sehr einfach aus und ist es auch, das Einschalten
des AutoFilters. In der Praxis ist es nicht so einfach, denn
fir den AutoFilter muss eine filterbare Liste vorliegen.
Nicht selten erscheint die Meldung:

Der Befehl konnte flir den angegebenen Bereich

nicht ausgefihrt werden ..

Achten Sie auf diese Regeln fiir den AutoFilter:

P Der Zellzeiger muss in einer erkennbaren Liste ste-
hen. Die Liste enthilt mindestens eine nichtleere Zeile
und ist mit der ersten Leerzeile und der ersten Leer-
spalte abgegrenzt. In Excel 2003 konnen Sie die Liste
mit dem gleichnamigen Befehl aus dem Daten-Ment

bestimmen.
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» Wenn die Liste keine Kopfzeile enthilt, wird der
AutoFilter in den ersten Datensatz gesetzt.

» Die Tabelle mit der Liste darf nicht geschiitzt sein.

P Die Markierung muss auf einer Zelle sitzen, es darf
kein Objekt und kein Diagramm markiert sein.

P Die Markierung darf nur aus einem zusammenhin-
genden Bereich bestehen. Wenn Sie mehrere Bereiche
markiert hatten (mit -Taste), kann der AutoFil-

ter nicht gesetzt werden.

Wenn Sie den AutoFilter per Makro programmieren, gel-
ten zusitzlich diese Regeln:

P Es muss eine Arbeitsmappe aktiv sein, die Mappe darf
nicht minimiert sein.

P Es darf kein Diagrammblatt aktiv sein, das aktuelle
Arbeitsblatt muss ein Tabellenblatt sein.

Leerzeilen filtern mit dem AutoFilter

Mit dem AutoFilter entfernen Sie schnell nicht benétigte
Leerzeilen aus Listen, vorausgesetzt, Sie setzen die Mar-
kierung richtig an:

1. Markieren Sie die gesamte Liste bis zum letzten
Datensatz. Wenn Sie nicht sicher sind, ob Sie alle Zei-
len in der Markierung haben, driicken Sie +
(Ende]). Damit steht der Zellzeiger in der letzten
beschrifteten oder benutzten Zelle der Tabelle, und
Sie kdnnen mit + (o] + bis zum Anfang
der Liste markieren.

2. Setzen Sie mit Daten/Filter/AutoFilter die Markie-
rungen fir die Liste.
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3. Klicken Sie auf den Filterpfeil derjenigen Spalte, die
Leerzellen enthilt, und wihlen Sie den FEintrag
(Leere).

4. Jetzt werden nur die Zeilen angezeigt, die in dieser
Spalte keinen Eintrag haben. Um diese zu loschen,
markieren Sie alle blau gekennzeichneten Zeilennum-

mern links auflen und driicken + (-], um sie

zu loschen.

5. Entfernen Sie den AutoFilter, und die Liste ist von
allen Leerzeilen befreit.

A I B |
1 |Produkt - |Kategorie [E]
2 Aqutgigend sartieren Personalcomputer
3 Absteigend sortieren Personalcomputer
4 |iale) Personalcomputer
5 [(Top10...) Personalcomputer
5 |¢{Benutzerdefiniert...) Scanner
—= | Compag Prosignia
L Campad 2k Server Scanner
3 | DELL ¥L 500
9 EEU— x?fggﬂ Fersonalcomputer
1 | Epson "
10 Gateway 1400 T!ntenstrahldrucker
11 | HP Desklst 560 C Tintenstrahldrucker
12 | L1000 CL
13 jhexmark PL 300 Laserdrucker
14 [ nichtleers Laserdrucker
15 [L 1000 <L Laserdrucker

—
o

Bild 8.10: Alle Leerzeilen filtern

Filterstatus in der Statusleiste anzeigen

In grofleren Listen ldsst sich nicht auf Anhieb erkennen,
wie viele Zeilen der AutoFilter mit seiner letzten Aktion
ausgeblendet hat. Die Statusleiste zeigt den aktuellen Fil-
terstatus an, sie meldet, wie viele Zeilen nicht mehr zu
sehen sind:
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1. Aktivieren Sie die Statusleiste unter Extras/Optionen
auf der Registerkarte Ansicht.

2. Setzen Sie das Hikchen an der Option Statusleiste.

|18 |Lexrmark FX 300 Color-Laserdrucker
|19 [Lexrnark Fx 300 Color-Laserdrucker

2N
4 4 » w]\Tabellel / TabeleZ £ Taheles /
Egeichnen' L |.0.gt0F0rmen' Now O A 411

15 von 18 Datensatzen gefunden,

Bild 8.11: Die Statuszeile meldet den Filterstatus

Wenn Sie die Statusleiste nur bei Bedarf ein- oder aus-
schalten wollen, fiigen Sie ein Symbol dafiir in eine Sym-
bolleiste:

1. Wihlen Sie Ansicht/Symbolleisten/Anpassen.

2. Schalten Sie auf der Registerkarte Befeble auf die
Kategorie Ansicht und ziehen Sie das Symbol fiir die
Statusleiste in eine verfiigbare Symbolleiste.

Mit diesem Symbol konnen Sie die Statusleiste bei Bedarf
ein- und wieder ausschalten.

AutoFilter rickgangig machen

Unm eine gefilterte Liste wieder in den Originalzustand zu
versetzen, konnen Sie den AutoFilter in der betreffenden
Spalte auf den ersten Eintrag (Alle) setzen. Das kann bei
groflen Listen in Arbeit ausarten, wenn diese z.B. mehr-
fach gefiltert sind. Bleibt die Alternative, den AutoFilter
uber das Daten-Menii ganz auszuschalten, um alle Filte-
rungen aufzulosen. Es gibt noch eine dritte Moglichkeit:
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P Wahlen Sie Daten/Filter/Alle anzeigen.

Damit entfernen Sie alle Filterungen und zeigen alle
Datensitze wieder an, ohne den Autofilter aus der Liste
zu nehmen.

Filterpfeile und Filtermenis sichtbar machen

Sollten Sie die Filterpfeile eines gesetzten AutoFilters
nicht sehen oder nicht aktivieren kénnen oder sind die
beiden Mentioptionen im Datenment (AxtoFilter und
Alles anzeigen) deaktiviert, kann das mehrere Ursachen

haben:

P> Die Arbeitsmappe oder das Tabellenblatt ist
geschiitzt. Sehen Sie unter Extras/Schutz nach, und
entfernen Sie den Blattschutz oder Arbeitsmappen-
schutz, dann sind die Filterpfeile wieder aktivierbar
und die Mentioptionen werden wieder angeboten.

P Wenn die Filterpfeile unsichtbar sind und die Menti-
optionen deaktiviert, sehen Sie in den Optionen nach,
ob tberhaupt Objekte sichtbar sind: Wihlen Sie
Extras/Optionen, schalten Sie auf die Registerkarte
Ansicht. Hier muss unter Objekre die Option Alles
anzeigen aktiv sein.

Benutzerdefinierte Filter

Mithilfe der Option Benutzerdefiniert konnen Sie nach
Zeilen suchen, die in einen bestimmten Wertebereich fal-
len. Offnen Sie dazu die Dropdown-Liste der Filter-
spalte, und wihlen Sie den Eintrag Benutzerdefiniert.
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Nachdem Sie den Eintrag ausgewihlt haben, wird das
Dialogfenster Benutzerdefinierter AutoFilter eingeblen-
det. In diesem Dialogfenster konnen Sie ein oder zwei
Suchkriterien eingeben und aus der umfangreichen Liste
der Vergleichsoperatoren auswihlen.

Benutzerdefinierter AutoFilter Sl

Zeilen anzeigen:
Moniat

entspricht A | | 100 w

Ound &) Oder

ist gréfier als A | 500 w

Werwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalker fir ein einzelnes Zeichen,
Werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.

[ QK l [ abbrechen ]

Bild 8.12: Benutzerdefinierter Filter mit UND und ODER

Verwenden Sie zwei Sortierkriterien, so miissen Sie
darauf achten, ob diese Kriterien mit UND oder ODER
miteinander verkniipft sind. Bei einer UND-Verkniip-
fung missen beide Kriterien erfiillt sein, bei einer
ODER-Verkniipfung nur eines der beiden Kriterien.

Gefilterten Wert anzeigen lassen

Wenn Sie eine Liste oder Datenbank mit der AutoFilter-
Funktion aus dem Daten-Menii belegen, zeigt dieser
zwar nach Auswahl eines Filterkriteriums an, nach wel-
chem Kriterium die Daten gefiltert wurden, aber nicht,
unter welchen Bedingungen. Die gefilterten Bereiche
werden gekennzeichnet (blauer Pfeil fiir die Spalte, blaue
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Zeilennummer bei gefilterten Zeilen); fiir den Betrachter
ist es aber meist unmoglich, zu erkennen, was alles gefil-
tert wurde.

Ein Funktionsmakro schafft hier Abhilfe: Schreiben Sie
eine Funktion, die fiir jede Spalte den gefilterten Wert in
einer Zeile oberhalb der Liste anzeigt.

1. Dricken Sie + ,um den Visual Basic Editor
zu offnen.
2. Wibhlen Sie Einfiigen/Modul.

3. Schreiben Sie diese Funktion:

Function FilterWert(fzelle As Range) As String
Dim strFilter As String
Application.Volatile
strFilter = "

On Error GoTo Ende
With fzelle.Parent.AutoFilter
If Intersect(fzelle, .Range) Is Nothing _
Then GoTo Ende
With .Filters(fzelle.Column - ._
Range.Column + 1)
If Not .0On Then GoTo Ende
strFilter = .Criterial
Select Case .Operator
Case xTAnd
strFilter = strFilter _
& " AND " & .Criteria2
Case x10r
strFilter = strfilter _
& " OR " & .Criteria2
End Select
End With
End With
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Ende:
FilterWert = strFilter
End Function

4. Legen Sie in der aktiven Tabelle eine Liste an, wahlen
Sie Daten/Filter/AutoFilter, und filtern Sie die Liste
nach einem beliebigen Kriterium. Die Funktion
schreiben Sie am besten in eine Zeile {iber der Liste.

Hier ein Beispiel: Die Liste enthilt Ausgabenbetrage fiir
einzelne Kostenstellen aus mehreren Monaten. Mit dem
AutoFilter konnen Sie die Liste auf einen einzelnen
Monat reduzieren.

A B | ¢ [ D |

| 1|

2

3

| 4 |

| 5 |Monat  [v]Kostenstelle  [+]Betrag (=]
| 6 |Januar 2010 3500
| 7 |Januar 2010 6300
| 8 |Januar 2010 5200
| 9 |Januar 2300 4500
| 10 |Februar 2300 8500
| 11 |Februar 2500 32
| 12 |Februar 2130 2600
13 |Marz 2500 B3
|14 |Marz 5200 1800
| 15 |Marz 3200 450
| 16 |Marz 3100 56

Bild 8.13: Monatsbetrige mit Autofilter
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Nutzen Sie die Zeile 3, um die Filterargumente anzuzei-
gen:

1. Markieren Sie die Zelle A3.

2. Wibhlen Sie Einfiigen/Funktion.

3. Schalten Sie auf die Kategorie Benutzerdefiniert um,
und wihlen Sie die Funktion FilterWert.

4. Geben Sie als Argument die Adresse der Zelle an, in
der sich der Filterpfeil des AutoFilters befindet (im
Beispiel A5).

5. Schlieffen Sie den Funktions-Assistenten ab.

Die Funktion sieht jetzt so aus:

=FilterWert(A3)

Filtern Sie die Tabelle nach einem bestimmten Monat,
zeigt die Funktion das Filterkriterium inklusive der Ope-
ration (=) an. Die Anweisung Application.Volatilein der
Funktion sorgt dafiir, dass diese Berechnung automatisch
erfolgt, wenn die Tabelle neu berechnet wird. Sie konnen
die Formel auf die iibrigen Spalten kopieren und so auch
Mehrfachfilter anzeigen lassen.

A B [ ¢ |
|1
2
| 3 |=Februar =500

4

EMDnat [E]Kostenstelle [E]Eletrag [E]
|10 |Februar 2300 9500
| 12 |Februar 2130 2600

Bild 8.14: Filterkriterien per Funktion berechnen
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AutoFilter mit Makros setzen und l6schen

Die Bearbeitung des AutoFilters mit VBA-Makros ist
etwas komplizierter, als es auf den ersten Blick scheint.
Der Makrobefehl schaltet nimlich den Filter ein oder aus,
je nachdem, welchen Status er vorfindet. Sie mussen also
zunichst priifen, ob bereits ein Filter im aktiven Tabel-
lenblatt gesetzt ist, dazu wird die Eigenschaft AutoFilter-
Mode abgefragt. Auflerdem miissen noch jede Menge
Regeln beachtet werden, denn das Makro kann auch in
Umgebungen aktiv werden, in denen AutoFilter iber-
haupt nicht méglich sind. Das Makro schaltet den Auto-
Filter erst ein, wenn alle Hindernisse Uberpriift sind.
Achten Sie auf die Kommentare im Makrocode.

Sub StartAutofilter()
Dim Zelle As Range, mtext As String
Dim ol1dSel As String
' Abeitsmappe aktiv?
If ActiveWindow Is Nothing Then
fehler _
("Bitte aktivieren Sie eine Arbeitsmappe!")
Exit Sub
' Arbeitsmappe sichtbar oder minimiert?
Elself ActiveWindow.WindowState = _
xIMinimized Then

fehler _
("Bitte lassen Sie die Arbeitsmappe anzeigen!")
Exit Sub

' Tabellenblatt aktiv?

Elself ActiveSheet.Type <> x1Worksheet Then
fehler _

("Bitte markieren Sie ein Tabellenblatt!")
Exit Sub

' Tabelle geschitzt?
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ETself ActiveSheet.ProtectContents Then
fehler ("Die Tabelle ist geschitzt")
Exit Sub

" Zellbereich markiert?

Elself TypeName(Selection) <> "Range" Then
fehler _

("Bitte einen Zellenbereich markieren!")
Exit Sub

" Mehrfachmarkierung?

Elself Selection.Areas.Count > 1 Then
fehler _

("Mehrfachmarkierungen sind nicht erlaubt!")
Exit Sub

" AutoFilter bereits gesetzt?

Elself ActiveSheet.AutoFilterMode = True Then
fehler ("AutoFilter ist bereits aktiv!")
Exit Sub

End If

' Bereich rund um den Zellzeiger markieren

0ldSel = ActiveCell.Address

Selection.CurrentRegion.Select

" Priifen, ob die erste Zeile der Markierung

" vollstdndig geflillt ist

For Each Zelle In Selection.Rows(1)

If IskEmpty(Zelle) = True Then
fehler _
("Leeren Zellen in der ersten Zeile " _
& "sind nicht erlaubt!")
Exit Sub
End If

Next Zelle

" AutoFilter setzen

Selection.AutoFilter

Range(oldSel).Select

End Sub




478 Filtern, Sortieren und Pivotieren

Auch beim Schlieflen des AutoFilters sollten eigentlich
alle Hindernisse Uberpriift werden. Dieses Makro priift
nur, ob tiberhaupt ein Filter gesetzt ist:

Sub CloseAutoFilter()
If ActiveSheet.AutoFilterMode = True Then
ActiveSheet.AutoFilterMode = False
End If
End Sub

Das ist die Funktion, die die Fehlermeldung ausgibt:

Function fehler(mtext As String)
MsgBox mtext, vbCritical, "AutoFilter-Fehler"
End Function

Tricks mit dem Spezialfilter

Der Spezialfilter ist die bessere Alternative zum AutoFil-
ter, wenn mehrere Kriterien ins Spiel kommen, er kann
im Unterschied zu diesem Kombinationen aus UND-
und ODER-Bedingungen produzieren. Fiir die Ausgabe
von Teilberichten und gefilterten Listen ist er unentbehr-

lich.

Doppelte Datensatze herausfiltern

Beim Import von Daten aus Abrechnungssystemen, SAP
oder anderen Host-Anwendungen tauchen immer auch
doppelte Datensitze auf. Mit dem Spezialfilter entfernen
Sie diese schnell und einfach:
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1. Setzen Sie den Zellzeiger in die Liste, die Sie filtern
wollen.

2. Wabhlen Sie Daten/Filter/Spezialfilter.

Der Listenbereich wird angezeigt, korrigieren Sie ithn
ggf., indem Sie den Bereich im Hintergrund neu mar-
kieren.

4. Klicken Sie in das Feld Kriterienbereich, und 16schen
Sie dieses, falls es einen Eintrag enthalt.

5. Setzen Sie ein Hikchen an der Option Keine Dupli-
kate.

6. Bestitigen Sie mit Klick auf OK, und die doppelten
Datensitze werden aus der Liste gefiltert.

Spezialfilter §|

Akkion

(%) Liste an gleicher Stelle filkern
) An eine andere Stells kopieren

Kriterienbereich:

Listenbereich: $ab1:4BE16
S

[ Ok l [Abbrechen ]

Bild 8.15: Doppelte Datensitze entfernen

Um die Daten auch physikalisch aus der Liste zu entfer-
nen, markieren Sie den gefilterten Listenbereich, kopie-
ren Sie diese in die Zwischenablage und setzen Sie die
kopierten Daten in einem anderen Bereich oder in einer
neuen Tabelle wieder ein.
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Daten in Zielbereich filtern

Sie konnen die doppelten Datensitze auch gleich aus dem
Listenbereich kopieren, miissen dazu aber einen Zielbe-
reich anlegen:

1.

Kopieren Sie die erste Zeile der Liste, die Uberschrift,

aus der Datenbank, und setzen Sie diese in einen freien
Bereich der Tabelle.

Setzen Sie den Zellzeiger in die Liste, und wahlen Sie
Daten/Filter/Spezialfilter.

Schalten Sie um auf die Option An eine andere Stelle
kopieren.

Der Listenbereich wird angezeigt, korrigieren Sie ihn
ggf.

Markieren Sie das Feld Kopieren nach, und ziehen Sie
den Zellzeiger iiber die kopierte Uberschriftenzeile.

Klicken Sie auf Keine Duplikate, und starten Sie mit
Klick auf OK.

Der Zielbereich fiir den Spezialfilter kann alle Spalten
der gefilterten Liste enthalten, muss aber nicht. Sie
konnen auch eine Auswahl von Spalten vorsehen;
kopieren Sie dazu am besten die Beschriftungen aus
der Kopfzeile der Liste in den Zielbereich. Auch die
Reihenfolge ist beliebig und muss nicht der aus der
Liste oder Datenbank entsprechen.
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Jetzt werden die Daten in den Zielbereich kopiert, die
doppelten Sitze werden dabei entfernt. Sie konnen die
alte Liste 16schen und mit der neuen Liste weiterarbeiten.

Drei wichtige Bereichsnamen

Der Spezialfilter arbeitet mit drei Bereichsnamen zusam-
men, die zwar nicht vorgeschrieben sind, die Filterung
aber wesentlich einfacher machen. Diese undokumen-
tierte Funktion stammt aus Vorgingerversionen von
Excel, in denen Bereichsnamen fiir Filterungen vorge-
schrieben waren, und funktioniert immer noch:

1. Weisen Sie dem Listenbereich den Bereichsnamen
Datenbank zu. Markieren Sie dazu die Liste mit
+ (2] + [*], schreiben Sie den Bereichsnamen
in das Namensfeld links oben und bestitigen Sie mit
der Eingabetaste.

2. Legen Sie einen Bereich fir die Suchkriterien an, der
mindestens zwei Zeilen grof8 ist. Schreiben oder
kopieren Sie einen Spaltentitel aus der Datenbank in
die erste Zeile, und tragen Sie die Bedingung in die
zweite Zeile ein. Nennen Sie diesen Bereich Suchkri-
terien.

3. Der Zielbereich, in dem die nach dem Suchkriterium
gefilterten Daten abgelegt werden, erhilt den
Bereichsnamen Zielbereich. Er enthilt, wie schon
beschrieben, ausschliefflich Spaltentitel aus der Daten-
bank und ist immer nur eine Zeile hoch.

Wenn Sie diese drei Bereichsnamen verwenden, erhalten
Sie nach dem Aufruf des Spezialfilters automatisch die
drei Bereiche als Vorschlag.
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[ Microsoft Excel - Spezialfilter.xls

i) Datel eabeken dnsicht Erfigen Fomat Edras Daten Fenster ?
NEHRSSRITEI$ BB 9 0B = Al @ae -of
 arial -0 L [Flxu | EE]EEE% me R O-&-A-p
B1 - A Projekileiter
B I c [ b T E F T G [ H [ &l

1 Projektleiter ]| Projekt [ PLan | ST | Projektleiter |
|2 [Fausmann, Richard | Karosseriebau Instandhaitung El 777 Fausmann, Richard
|3 |Fritsch, Bemhard | Verbesserung Elektronik 431 e
| 4 |Dietrich, Beate CDK Produktpfege 619 28]
5 |Konig, Heinz Ausatbeitung Richlinizn Umweltschutz 745 314
| B |Salzmann, Sabine | Getrisbestrang Automatisation 463 Er
| 7 |Hausmann, Richard | Kapazitatsethebung und Pers.planung 511 23
| 8 |Fritsch, Bemhard | Unfallverhutungsvorschiften 488 160
| 9 |Dietrich, Beate Planung neue Produkte 515 177
| 10 |Kanig, Heinz Fuhrparkemeuerung und -pflege 54 34| [ Projektleiter | Projekt | IST
| 11 |Salzmann, Sabine \nvemuv 754 299|
| 12 |Dietrich, Beate e 864 247]
| 13 |Dietrich, Beate Entwicklung Fahrzeug Software VAN 643 175
{14 |Konig, Heinz Mabile GPS-Empfanger 443 320)
| 15 |Salzmann, Sabine | Zugangskontrolle und Sicherheit 427 249
[ 16 |Hausmann, Richard | Entwicklung e-commerce-Losung 859 187
| 17 |Hausmann, Richard | CDLK Serie I 352 a7y
| 18 |Fritsch, Bemhard | CDLK Serie I m 279)
{19 |Dietrich, Beate CDLK Serie I 354 204
| 20 |Konig, Heinz ABMLY Serie VI 405 173
[ 21 |Salzmann, Sabine | ABM-Y Serie VI 363 k7]
| 22 |Hausmann, Richard | ABM-Y Serie VI 365 299

Fritsch, Bernhard | ABM-Y Serie VI 851 383)
i« < > wi)\Projektbericht / I« >
Beret: I

Bild 8.16: Drei Bereiche mit Spezial-Bereichsnamen fiir den
Spezialfilter

Die Spezialfilter-Box zeigt zwar die Beziige in $A$1-Form

an, diese entsprechen aber genau den Bereichen Daten-
bank, Suchkriterien und Zielbereich.

Spezialfilter E

Aktion
() Liste an gleicher Stelle filkern
(%340 eine andere Stelle kopieren:

Listenbereich: | £A41EES23
Kriterienbereich: | $ag1:4G42

kopieren nach: |$G$1D:$I$ID

[ keine Duplikate

[ Ok ] [.ﬂ\bbrechen ]

Bild 8.17: Die drei Bereichsnamen werden

im Spezialfilter angeboten



Tricks mit dem Spezialfilter 483

Spezialfilter mit mehreren Bedingungen

Um die Datenbank nach einem einzelnen Kriterium zu
filtern, tragen Sie den Spaltentitel in die erste Zeile und
das Kriterium in die zweite Zeile. Der Suchkriterienbe-
reich ist aber viel flexibler:

ODER

Erweitern Sie den Bereich auf drei oder mehr Zeilen, und
geben Sie die gesuchten Werte untereinander ein.

Beispiel: Suche nach Kunden in Hamburg oder Miinchen

Ort
Hamburg

Miinchen

UND

Erweitern Sie den Bereich auf zwei Spalten, und geben Sie
die Spaltentitel in die erste Zeile ein. Tragen Sie die Bedin-
gungen in die zweite Zeile ein. Achten Sie darauf, dass
sich diese nicht gegenseitig ausschlieffen, in der Regel
brauchen Sie Vergleichsoperatoren (>,<, <>).

Beispiel: Suche nach Postleitzahlen im Bereich 6.000 bis
89.999:

PLZ PLZ
>=6.000 <9.000
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Beispiel: Suche nach Kunden in Hamburg mit Umsitzen
iiber 10.000 Euro:

Ort Umsatz
Miinchen >10.000

Spezialfilter mit Datumswerten

Datumswerte machen im Spezialfilter Probleme, weil der
Suchkriterienbereich diese nicht immer akzeptiert.
Schreiben Sie das Datum mit einem Vergleichsoperator,
kann Excel nicht erkennen, welcher Zahlenbereich zu fil-
tern ist:

Datum

>15.2.2004

Die bessere Alternative: Geben Sie das Kriterium in die-
ser Form als Formel mit Textverkniipfung ein:

=">"8"15.2.2004"

Dieses Kriterium in der Formel kann Excel erkennen,
weil diese Formel mit der Filterung berechnet wird. In
dieser Form sind auch Verkniipfungen mit Zellinhalten
moglich. Steht das Vergleichsdatum z.B. in der der Zelle
C1, kann das Filterkriterium auch so lauten:

=">"8$C$1
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Diese Datumserkennung im Spezialfilter ist von der Ver-
sion abhingig — Excel 2003 erkennt auch die direkte Ein-
gabe mit Operator und Datum.

Daten in andere Tabellen filtern

Der Spezialfilter sucht die Daten, die Suchkriterien und
den Zielbereich in der Regel in der gleichen Tabelle. Ver-
suchen Sie, als Zielbereich eine Zelle in einer anderen
Tabelle anzugeben, erhalten Sie eine Fehlermeldung, die
eigentlich andersrum formuliert sein sollte (gefilterte
Daten konnen nur in das aktive Blatt kopiert werden):

Microsoft Excel

! 'E tur gefilterte Daten kénnen in das akkive Blatt kopiert werden,

Bild 8.18: Fehlermeldung beim Versuch, die Daten in eine
andere Tabelle zu kopieren

Wenn Sie, wie oben beschrieben, aber die drei Bereichs-
namen fir den Spezialfilter zuweisen, konnen Sie die
Daten auch in ein anderes Tabellenblatt filtern. Auch die
Suchkriterien diirfen in diesem Fall in einem anderen
Tabellenblatt als die Originaldaten stehen. Nur der Start
des Spezialfilters ist etwas anders:

1. Nennen Sie den Bereich mit den zu filternden Daten
Datenbank.

2. Legen Sie einen Suchkriterienbereich namens Such-
kriterien mit mindestens einer Spalte und zwei Zeilen
an, tragen Sie Spaltentitel und Kriterium ein.
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3. Kopieren Sie die Kopfzeile der Datenbank in eine
andere Tabelle, nennen Sie diese Zeile Zielbereich.

4. Markieren Sie den Zielbereich, und starten Sie den
Spezialfilter aus dem Daten-Ment.

Excel wird jetzt eine Meldung bringen, die Sie auffordert,
den Bereich zu bestimmen. Da der Zielbereich nur eine
Zeile grof} ist, wird er nicht als Filterbereich akzeptiert.

Microsoft Excel

Microsaft Ofice Excel konnke nicht bestimmen, welche Zele die Spakenbeschriftungen enthal, die fir dissen Befehl erforderlich sind.
+ Kiicken Sie auf 'K, Falls Sie die erste Zele der Markierung oder Liste als Beschriftung und richt als Daten verwenden miichten.
1 5 «Falls Sie die falsche Zelengruppe ausgewshlt haben, wahlen Sie eine einzeine Zelle und wiederholen Sie den Befehl.
+ Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um eine 2usataiiche Zeile fur spalenbeschriftungen hinzuzufugen. Geben Sie danach die Beschriftungen 2u den Spalten

ein,
« Kiicken Sie aUF Hife’ um weitere: Informationen Uber leicht erkennbare Beschriftungen zu ethalten,

f o | [ abbrechen | [ mie ]

Bild 8.19: Meldung beim Start aus dem Zielbereich

Bestatigen Sie mit OK, und der Spezialfilter startet. Jetzt
konnen Sie die Datenbank als Listenbereich eintragen
und anschlieffend den Suchkriterienbereich und den Ziel-
bereich. Da alle drei Bereichsnamen firr die gesamte
Mappe gelten, muss keine Tabellenverkniipfung verwen-
det werden. Klicken Sie auf OK, und der Spezialfilter
kopiert die Daten aus der Datenbank in den Zielbereich
in der neuen Tabelle (s. Bild 8.20).

Spezialfilter, El

Aktion
() Liste an gleicher Stelle filkern
() An eine andere Stelle kapieren

Listenbereich: Datenbank %
Kriterienbereich: | 5,chkriterien
Kopieren nach: | Zielbersich %

Bild 8.20: Ausgetrickst: Datenbank und Zielbereich fiir den
Spezialfilter in verschiedenen Tabellen
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Tricks mit Pivot-Tabellenberichten

Die Pivot-Tabelle oder — ab Excel 2000 — der Pivot-
Tabellenbericht gehoren zu den wichtigsten Auswer-
tungsfunktionen fir groflere Listen und Datenbanken.

Hiufig wird sie auch direkt mit externen Daten tiber
ODBC-Treiber verkniipft.

Bereich sichern

Wenn Sie als Basis fiir einen Pivot-Tabellenbericht eine
Liste angeben, wird dieser den absoluten Bezug integrie-
ren. Andert sich der Bereich spiter, wird die Pivot-
Tabelle diese Anderung nicht mitbekommen. Dieses
Problem stellt sich gar nicht, wenn Sie den Bereich vorher
mit einem Namen versehen und fiir den Pivot-Bericht
nur mit diesem Bereichsnamen arbeiten.

1. Markieren Sie die Basisdaten, und weisen Sie der Mar-
kierung tiber Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Ein-
fiigen/Namen/Festlegen (Excel 97) einen Bereichs-

namen zu.

2. Legen Sie mit Daten/Pivot-Table- und PivotChart-
Bericht eine neue Pivot-Tabelle an.

3. Geben Sie in der zweiten Abfrage des Assistenten den
Bereichsnamen als Datenquelle an.
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Wenn Sie den Bereich mit dem Spezialnamen Daten-
bank versehen, wird der Pivot-Tabellen-Assistent
diesen auch gleich vorschlagen.

PivotTable- und PivotChart-Assistent - Schritt 2 von 3 E‘E|

[.ﬁ.bbrechen ] [ < Zuriick ] [ Weiter > ] [Fgrtigstellen]

Welche Daten méchten Sie analysieren?

Bereich:

Bild 8.21: Diesen Bereich wird der Pivot-Bericht immer aus-
werten

Maximale GroBe von Pivot-Tabellenberichten

Fur Pivot-Tabellen ist keine maximale Grofie festgelegt.
Die Grofie, die der Bericht haben kann, ist nur vom Spei-
cherplatz Thres Computers abhingig. Beschriankt ist
allerdings die Anzahl der Spalten- und Zeilenfelder:

Spaltenfelder

Das Produkt der Anzahl der Elemente in allen Spaltenfel-
dern in einer Pivot-Tabelle kann maximal 32.768 betra-
gen. Wenn Sie z.B. eine Pivot-Tabelle mit finf
Spaltenfelder erstellen und diese enthalten 10, 5, 2, 40
bzw. 3 Elemente, so betragt das Produkt dieser Werte 10
x5x2x40x3=12.000.
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Wenn Sie nun versuchen, ein weiteres Feld hinzuzufiigen,
das 3 Elemente enthilt, so wire das Produkt 12.000 x 3
oder 36.000. Da dieser Wert das maximale Produkt tiber-
steigt, wirde die folgende Fehlermeldung angezeigt wer-
den:

Nicht gentigend Speicher, um die Pivot-Tabelle
vollstdndig anzuzeigen.

Da die Tabelle in Excel immer noch auf 256 Spalten
begrenzt ist, konnen Sie Pivot-Tabellen mit sehr vie-
len Spaltenfeldern nicht immer korrekt anzeigen las-
sen.

Zeilenfelder

Das Produkt der Anzahl an Elementen in allen Reihenfel-
dern innerhalb einer Pivot-Tabelle kann maximal 2 hoch
31 oder ungefihr 2,1 Milliarden betragen. Fiir Zeilenfel-
der gilt die gleiche Logik wie fiir Spaltenfelder.

Datensitze

Es gibt keine festgelegte maximale Anzahl an Datensit-
zen fiir Pivot-Tabellen, die Anzahl ist aber immer von der
maximalen Kapazitit der Tabelle abhingig. Sie sollten
deshalb sehr grofle Datenmengen bereits im Server-Sys-
tem verdichten:

P Filtern Sie SAP-Berichte und erstellen Sie mehrere
Teilberichte.
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P Fir Daten aus SQL-Server-Datenbanken verwenden
Sie Server-Seitenfelder.

P In MS Access-Datenbanken konnen die Daten mit
Abfragen gefiltert werden. Diese Abfragen lassen sich
wie Tabellen als externe Datenquellen fir Pivot-
Tabellenberichte benutzen.

Formatierungen behalten

Pivot-Tabellenberichte haben ihre eigenen Formatierun-
gen. Sie konnen eine Pivot-Tabelle zwar nachtraglich for-
matieren, mit der Aktualisierung des Inhaltes werden
diese Formatierungen aber wieder entfernt:

P Zeichenformate (Schriftart, Schriftgrofle, Fettdruck
etc.)

P Zellmuster und Schraffierungen

P Zellausrichtungen

P Zahlenformate

So behalten Sie zumindest die wichtigsten Formatierun-

gen:

1. Offnen Sie per Klick das Menii PivotTable in der
Symbolleiste PivotTable.

2. Klicken Sie auf Tabellenoptionen.

3. Klicken Sie die Option Formatierungen behalten an.

Damit bleiben Thre Formatierungen im Bericht, nur die

Zahlenformate im Datenbereich dndern sich noch mit der

Aktualisierung. Besser als die Zuweisung einzelner For-

matierungen ist die Formatierung des Berichtes tiber ein
AutoFormat:
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1. Setzen Sie den Zellzeiger in den Bericht.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste Pivor auf das Symbol
Bericht formatieren.

3. Eine Auswahl mit zehn Formatvorlagen erscheint,
markieren Sie ein passendes Layout und bestitigen Sie
mit Klick auf OK.

Der gesamte Pivot-Tabellenbericht wird mit dem
gewihlten Layout formatiert, dabei erhilt er je nach Wahl
andere Schriftarten und -schnitte, Schriftfarben, Muster
und Rahmen (keine Zahlenformate).

Um das Format abzuindern, aktivieren Sie wieder das
Symbol Bericht formatieren, und wiahlen ein anderes For-
mat aus der Liste. Wollen Sie alle Formatierungen entfer-
nen, blittern Sie ganz nach unten und wihlen Standard-
PivotTable oder Kein(e). Letztere entfernt auch die Rah-
men, die der Assistent in den Pivot-Bericht eingefiigt hatte.

AutoFormat § |
: ~
@re Erste  Rawm  Zose Eink. e Erste  Rawm  Zose QK
a3 88
Corn filial
L540 333 Abbrechen
HO il
[ 222
e 555
=0 555
Bericht 1 Bericht 2
@t Erate  Rawm  Zoac Eink. @t Erate  Rasm Zoac Eiak.
a3 |  Em L5
Cors 888 Cors
uUsA 333 usA
) il HO 11
N 222 N 232
JEH 555 US4 Swmme 333
Ezl 555 Corn Tomme 355
Bericht 3 Bericht ¢
@t Erate  Rawm _Zoac Eink.
a3
Cors
uUsA
bl
_____________________ 222
UEA 333
Cors Summe 333
Eericht 5 Eericht &
v

Bild 8.22: AutoFormate, speziell fiir Pivot-Tabellenberichte
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Zahlenfelder im Pivot-Bericht formatieren

Um den Ergebnissen im Datenbereich Formatierungen
beizubringen, die diese auch nach der nichsten Neube-
rechnung behalten, tragen Sie die Zahlenformate in die
Feldeigenschaften ein:

1.

Erstellen Sie einen Pivot-Tabellenbericht, und klicken
Sie doppelt auf das Feldsymbol, das im Datenbereich
das Ergebnis liefert. Wenn Sie in Schritt 3 des Assis-
tenten die Schaltfliche Layour anklicken, konnen Sie
die Felder im Datenbereich einfacher ansteuern.

Die Feldeigenschaften werden eingeblendet, klicken
Sie auf die Schaltfliche Zahlen.

Weisen Sie dem Datenfeld ein Zahlenformat zu (z.B.
Wihrung oder Buchhaltung), und schliefen Sie die
Feldeigenschaften wieder.

5]

i3] patei Bearbeten Ansicht Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 2

INEHERSISQIVE $ SR F 9 RS -] RS
§ M5 Sans Serf -1 -|F £ U|E=S=4%%meE G0
A3 - A Surmme von Urnsatz
A [ 8 T ¢ T o [T E T F ]
1
2 PivoiTable-Feld
3 |Summevon Umsatz )
4 |Funde [v Ergebnis QuellFeld: Urnsatz
5 |Benz 1.904.00) Name: |Summe von Umsatz
| 6 |Bierbaum 8879001 ; _t [Abbrechen |
7 |Bogart §.505, 0| Zusammenfassen rit:
(o 1 532 0] EETER—
9 |Bunny 32.A71.00]  pitesloert -Zghlen.‘.
10 |Duck 5.160.00§ |Masximum s
11 |Frankfurter 573,00 Optionen =>
12 |Gates 45.165,00
13 |Geldhai 5.676,00
14 | GrOBkauf 2.088,00€
15 |kaiser BE7ZO0E

Bild 8.23: Zablenformate fiir Ergebnisfelder im Pivor-
Tabellenbericht
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Pivot-Daten aus der Mappe I6schen
Wenn Thre Arbeitsmappe Pivot-Tabellenberichte enthilt,

miissen Sie die mit einer Basistabelle oder mit einer Ser-
veranwendung (externe Datenbank) verkntipften Daten
nicht in der Mappe speichern. Sparen Sie sich den Spei-
cherplatz, die Mappen konnen bei vielen Pivot-Berichten
ziemlich voluminés werden. Speichern Sie nur die Abfra-
gen, und sorgen Sie dafiir, dass diese mit dem Offnen der
Mappe automatisch aktualisiert werden:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den Pivot-

Tabellenbericht.
2. Wahlen Sie Tabellenoptionen (Optionen in Excel 97).

3. Entfernen Sie das Hikchen an der Option Daten mit
Tabellenlayout speichern.

Damit stellen Sie sicher, dass die vom Pivot-Tabellenbe-
richt errechneten Daten nicht gespeichert werden.

Standard-Diagramme statt Pivot-Charts

Mit der Excel-Version 2000 hat Microsoft ein neues
Werkzeug eingefiihrt, das den erfahrenen Anwender
nicht besonders gliicklich macht: Pivor-Charts sind auto-
matische Diagramme, die wie Pivot-Tabellenberichte aus
Basis-Datenbanken erstellt werden und je ein Rubriken-,
Daten-, Rethen- und Seitenfeld fiir die konsolidierten
Ergebnisse anbieten. Die passenden Felder werden ein-
fach aus der Feldliste in das Chart-Layout gezogen. Die-
ses ist leider sehr starr und lisst keine groflen
Anderungen zu, die Diagrammfliche ist ebenso unverin-
derbar wie die Legende, die Flexibilitit der Chartobjekte
fehlt.
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PivotTable-Optionen E|
Marne:
Formatisrungsoptionsn

Gesantergebnis FOr Spalten Seitenlayout: | Zuerst nach unten A

Gesankergebnis Fr Zeillen Felder pro Spale: a S
Tabelle AutoFormatieren

[ Teilergebris fiir ausgeblendete Seitenelemente

[ Beschriftungen zusammenfahren [] Fehlerwerte anzeigen als:

[ Farmatierung behalten [ Leere Zellen anzeigen als:

Optionen Fiir alle Seiten wiederhalen [ Druckkitel Festlegen

Datenoptionen

Optionen exkerner Daten:

[ OK ] [Abhrechen ]

Bild 8.24: Daten werden nicht in der Pivot-Tabelle gespeichert,
wenn diese Option nicht gesetzt ist

Blenden Sie die Pivot-Elemente aus dem Pivot-Chart aus,
damit Sie dieses ausdrucken oder zur Prisentation nach
PowerPoint oder Word kopieren konnen:

1. Markieren Sie das erstellte Pivot-Chart im Dia-
grammblatt oder im Objekt.

2. In der Symbolleiste PivotTable wird die erste Schalt-
fliche ausgewechselt, bei markierten Charts trigt sie
die Beschriftung PivotChart an Stelle von PivotTable.
Klicken Sie auf die Schaltfliche, und wihlen Sie
PivotChart-Feld-Schaltflichen ausblenden.

3. Mit einem weiteren Klick auf die Option konnen Sie
die Feldschalttlichen wieder einblenden.
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Summe - Umzatz

Fizgion

~|Ergebriz

. - tte
pivorchart = [ (L | == LIRS0 5 Nord
Ost
Siid
st

1962
22364
4722
26830
TO

286230

West

Nord
%

Mitte
L1

Bild 8.25: Pivot-Charts haben eine eigene Symbolleiste

So weit sind Pivot-Charts noch nicht problematisch; wer
sie nicht nutzen willl, muss ja nicht. Problematisch ist,
dass beim Versuch, aus den markierten Daten eines
Pivot-Tabellenberichts ein Diagramm-Objekt zu erstel-
len, immer ein Pivot-Chartbericht entsteht. Hier schafft

ein Trick Abhilfe:

1. Erstellen Sie einen Pivot-Tabellenbericht, platzieren

Sie ihn in einem neuen Tabellenblatt.

Markieren Sie im freien Bereich neben den Pivot-

Daten so viele Zellen, wie der Pivot-Bereich an Daten
enthilt (z.B. D4:E9, wenn die Daten in A4:B9 zu fin-

den sind.
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3. Schreiben Sie eine Matrixformel, die den Bereich

abbildet:

=A4:B9

4. Dricken Sie + (o] + [¢], um die Matrixformel

abzuschlieflen.

Diese Matrixkopie kdnnen Sie jetzt als Ausgangsbereich
fiir ein Diagrammobjekt oder Diagrammblatt verwenden
und dafiir die »normalen« Diagrammfunktionen benut-
zen.

B3 Microsoft Excel - Pivot-Beispiele.xls

i1 patel Bsarbsiten Ansicht Enfigen Format Extras Daten Fenster 2
NDEEH R SIS FE| LB S0 R8T s RS 10 - &
M5 Sans Serf 10 - | F £ U | 52 % o € 4258 H-5-A-1
D4 - e (=A4B3)
A | B [T cl] D [ E | F [ G | H |
1
2
3 [Summe von Umsatz
4 |Region ~ |Ergebnis Region Ergebnis
5 |Mitte 119620 Iitte: 119620,
6 |Mord 22364 ord 22364
7 |Ost 47212 Ost 47212
8 |[Sid 25890 Siid 25840
9 |west 70144 e st 70144
10 |Gesamtergebnis 285230
11
L1 | Ergebnis
13
|14 | 140000
s 120000
16
17 100000
18 60000
19| c0000 wErgshnis
20
211 40000
2z | 20000
23 o
74 Mite  Mord  Ost Sid  Wiest
25

Bild 8.26: Pivot-Bericht als Matrix kopieren und Diagramm

daraus erstellen




Tricks mit Pivot-Tabellenberichten 497

Ergebnisse auflosen per Drilldown

Wie setzt sich eine Zahl im Datenbereich zusammen, wel-
che Datensitze liefern die Einzelwerte fiir die Summe?
Diese Fragen beantwortet am schnellsten der Drilldown,
eine etwas versteckte Funktion des Pivot-Tabellenberich-
tes:

1. Klicken Sie doppelt auf einen summierten oder ander-
weitig zusammengefassten Wert im Datenbereich.

2. Damit wird eine Tabelle produziert; sie enthilt die
Kopfzeile der Liste, aus der die Daten stammen, und
darunter alle Datensitze, die fir die Zahl aus dem
Datenbereich ihre Werte geliefert hatten.

A I B [ C ]
1 |Region [ane) =]
2
3 [Summe von Umsatz [Kategoris [=)
4 |Produkt ~|Computer HiFifAudio
| 5 |Car Race IV
| & |DVD-Player 36700
| 7 |Office 2003
| & |PhotoShop
| 9 |Scanner | 10060
10 | TFT-Bildschirm 50501
11 |Gesamtergebnis il 36700
Al B8 [ ¢ [ b [E[]F [6&]
1 |Region  Datum Produkt Kategorie Anzahl Berater Umsatz
2 |Mord | 01.06.2003 TFT-Bildschirm Computer 25 Schmidt | 10000
3 |WWest | 12.08.2003 TFT-Bildschirm Computer 78 Miller 31200
4 |S0d 15.07.2003 TFT-Bildschirm  Computer 55 Huber 24750

Bild 8.27: Neue Tabelle per Drilldown

Die neue Tabelle ist nur ein Momentabbild der Daten, sie
ist nicht mit der Quelle verkntipft. Der Drilldown funk-
tioniert nur, wenn die Option Drilldown zu Details
zulassen in den Tabellenoptionen gesetzt ist (rechte
Maustaste in den Pivot-Bereich setzen und Tabellenopti-
onen aufrufen).
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Prozentanteile fiir Ergebnisse im Datenbereich

Berechnen Sie die prozentualen Anteile der Ergebnisse
eines Pivot-Datenfeldes noch mit Formeln, die Sie neben
den Pivot-Tabellenbericht in die nichste freie Spalte
schreiben? Das muss nicht sein, wenn Sie die Optionen
des Datenfeldes kennen:

1. Erstellen Sie ein Pivot-Layout mit einem Datenfeld, in
dem die Daten iiber die Funktion SUMME zusammenge-
fasst werden.

2. Klicken Sie doppelt auf das Datenfeld. Der Dialog fur
das PivotTable-Feld wird eingeblendet.

3. Klicken Sie auf Optionen, und schalten Sie unter
Daten zeigen als auf % des Ergebnisses. Andern Sie
auch die Beschriftung des Datenfeldes entsprechend.

4. Bestitigen Sie mit OK. Wenn Sie zusitzlich zu den
Prozentwerten noch die Summen sehen wollen, erstel-
len Sie ein weiteres Datenfeld mit der Funktion SUMME.

Das Pivot-Layout wird fiir solche Techniken ziemlich
unhandlich. Schalten Sie in das Layout, das in der Version
Excel 97 noch Standard war, hier konnen Sie die einzel-
nen Felder viel besser definieren und verwalten:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Pivot-
Layout, wahlen Sie Prvot-Table-Assistent.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Layout. Das Layout
wird aktiv, Sie konnen die einzelnen Bereiche mit Fel-
dern bestiicken oder Felder per Doppelklick umdefi-

nieren.
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PivotTable- und PivotChart-Assistent - Layout

Erstellen 5 Thren PivotTable-Berich,
indem Sie die Feldschalflichen rechts
auf das Diagramm links zishen.

-R‘k‘ [

T

SEITE SPALTE
fwarengrd]
I
) ] Quelfeld;  Umsatz
0K
ZEILE DATEN Name: | -
abbrechen
Gumme «|  [Pusblenden
Anzat
Viteelvert
Maxdimum b
[
Daten zsigen als:
% des Ergebnisses ~

Bild 8.28: % von Gesamtanswertung im Pivot-Layout

Datumswerte in Jahre, Monate, Quartale
umwandeln

Datumswerte komprimiert der Pivot-Tabellen-Assistent
nicht automatisch, wenn sie im Zeilen-, Spalten- oder Sei-
tenfeld des Pivot-Layouts untergebracht sind. Das macht
groflere Listen etwas uniibersichtlich, eine Zusammen-
fassung der Datumswerte nach Quartalen, Monaten oder
Jahren ist erforderlich:

1. Setzen Sie den Zellzeiger in den ersten Datumswert,
der in einem der Bereiche angezeigt wird.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zelle, und
wihlen Sie aus dem Kontext-Menti Gruppierung und
Detail anzeigen/Gruppierung.

3. Wibhlen Sie die Gruppierungsebenen. Sie konnen eine
Ebene nutzen oder mehrere Ebenen anklicken (Quar-
tale, Jahre, Monate ...). Ein weiterer Klick hebt eine
Auswahl wieder auf.
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4. Bestitigen Sie mit OK, und die Datumswerte werden
gruppiert.

5. Mit der Option Gruppierung und Detail anzeigen/
Gruppierung anfheben aus dem Kontextmeni heben
Sie diese Zusammenfassung der Datenwerte wieder

auf.
| G | H [ R S
Surmme van Betrag |
|Datum [:]Erqehnis

07 01 20041 272

7 Zelen formatieren. ..
1

PivotChart

PivotTable Assistent

= [

Daten akkualisieren

Ausblenden

IMarkieren 3

Gruppierung und Detail anzeigen Detail aushlenden

Reihenfolge Detail anzeigen

oﬂ Feldeigenschaften. .. Gruppierung. ..

Tabellenoptionen. .. Gruppierung aufheben. .,

PivotT able-Symbolleiste ausblenden

@ Feldliste ausblenden
Gesarmtergenns | q57 7]

Bild 8.29: Etwas versteckt: die Gruppierung von Datumswerten

Formelverknupfungen auf Pivot-Tabellen

Wenn Sie Daten aus Pivot-Tabellenberichten in andere
Tabellen oder Zellbereiche hinein verkniipfen wollen,
sollten Sie nicht mit Zellbezligen arbeiten, denn die
Pivot-Tabellenberichte indern bei wechselnden Quellda-
ten oder bei Layoutinderungen ihre Position und Grofie.
Lernen Sie eine Funktion kennen, die Ergebnisdaten aus
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Pivot-Tabellenberichten berechnet. Die Funktion PIVOT-
DATENZUORDNEN hat diese Syntax:

=PIVOTDATENZUORDNEN(Datenfeld;Pivottabelle;Feldl;
Elementl;Feld2;ETement? ...)

Das Argument Datenfeld bekommt den Namen des aus-
zuwertenden Felds in Anfithrungszeichen.

Das Argument Pivottabelle ist eine Zelle oder ein Feld-
name innerhalb des Pivot-Tabellenberichts.

Anschlieflend folgen beliebig viele Paare aus Feld- und
Elementnamen, die es auszuwerten gilt.

Ein Beispiel: Die Tabelle enthilt Umsatzzahlen einzelner
Artikel nach Verkaufsorten.

A B | C |
1 |Ort “Werkauf Artikel
| 2 |Minchen 12000 € |Camputer
| 3 |Minchen 26000 € Drucker
4 |Minchen 26000 € Scanner
| 5 |Nirmberg 160,00 € Computer
| B |Marnbergy 13000 € Drucker
| 7 |Miarmberg 12000 € Computer
8 |Augsbury 21000 € Drucker
9 |Augsburg 25000 € Drucker
10 |Augshburg 24000 € Scanner

Bild 8.30: Umsatzzahlen

Mit dem Pivot-Assistenten aus dem Daten-Menti erstel-
len Sie einen Pivot-Tabellenbericht. Zichen Sie das Ort-
Feld in den Zeilenbereich, das Feld Artikel in den Spal-
tenbereich und das Feld Verkauf in den Datenbereich.
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E F c | H | I
1 [Summe von Yerkauf |Arikel |~
2 |On - |Computer Drucker  Scanner  |Gesamtergebnis
| 3 |Augsburg 460 240 voo
| 4 [Minchen 120 240 260 G30
5 [Mdrnbery 280 130 410
6 |Gesamtergebnis 400 540 500 1740

Bild 8.31: Der Pivot-Tabellenbericht fasst die Verkaufszahlen
zZusammen

Schreiben Sie in einem freien Bereich der Tabelle die erste
PIVOTDATENZUORDNEN-Funktion, die sich auf den Gesamtumsatz
bezieht. Wenn Sie nur einen Spalten- oder Zeilenkopf ange-
ben, wird das Gesamtergebnis ermittelt:

=PIVOTDATENZUORDNEN($E$1;"Verkauf")
Ergebnis: 1740

Geben Sie einen Wert aus einer Zeile oder Spalte an,
erhalten Sie dessen Gesamtergebnis:

=PIVOTDATENZUORDNEN($E$1; "Augsburg")
Ergebnis: 700

Um einen Wert in der Schnittstelle zwischen Zeilen- und
Spaltenkopf zu ermitteln, geben Sie die beiden Titel mit
einer Leertaste als Trennzeichen in Anfithrungszeichen
ein:

=PIVOTDATENZUORDNEN($E$1; "Drucker Minchen")
Ergebnis: 250
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OLAP-Daten auswerten

Wenn der Pivot-Tabellenbericht Daten aus einer OLAP-
Datenbank enthilt, geben Sie die auszuwertenden Zeilen-
und Spaltentitel in eckigen Klammern an und verkniipfen
mit einem Punkt zwischen den Feldbezeichnungen:

"[Artikel1","[Artikel].[Alle
Kategorien].[Hardwarel.[Computer]"

Elemente ausblenden per Makros

Das Ausblenden einzelner Elemente in einem Pivot-
Tabellenbericht kann eine mithsame Aufgabe sein: Nach
Erstellung des Berichts wird das Element per Dop-
pelklick geoffnet, und die Elemente miissen manuell aus-
gewihlt werden. Mit einem kleinen Makro erledigen Sie
die Aufgabe zuverlissig. Zeichnen Sie sich die Aus-
blende-Prozedur mit dem Makrorekorder auf:

1. Wihlen Sie Extras/Makro/Aufzeichnen.

2. Tragen Sie einen Makronamen ein, und starten Sie die
Aufzeichnung in der aktuellen Arbeitsmappe.

3. Blenden Sie alle Elemente aus, die Sie im Pivot-Tabel-

lenbericht nicht sehen wollen.

4. Beenden Sie den Makrorekorder mit Klick auf das
Stopp-Symbol in der Symbolleiste Aufzeichnung
beenden.

Das Makro finden Sie im Visual Basic-Editor, den Sie mit

+ offnen:
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Sub PivotTabelleEinzelneFelderAusblenden()

With ActiveSheet.PivotTables("Pivot-

Tabelle3").PivotFields( "Monat")
.PivotItems("Januar").Visible = False
.PivotItems("Februar").Visible = False
.PivotItems("Mdrz").Visible = False

End With

End Sub
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Externe Daten und
Webtechniken

Niemand ist eine Insel. Dieser Spruch gilt fiir Excel, seit
das Programm in das Office-Paket integriert wurde. Und
das schafft viele Vorteile, denn der Datenaustausch mit
anderen Programmen oder Dateiformaten ist weitgehend
optimiert. Fiir die restlichen Hindernisse im Umgang mit
externen Daten finden Sie in diesem Kapitel wertvolle
Tipps und Tricks.

Tipps und Tricks mit Textdaten

Mit Textdaten hat Excel die wenigsten Probleme, voraus-
gesetzt, diese liegen in einem einheitlichen, als Tabelle
verwertbaren Format vor. Sogar die Konvertierung vom
ilteren, zu Vor-Windows-Zeiten benutzten ASCII-For-
mat zum Windows-Zeichenformat ANSI gelingt Excel
miihelos. Der Text-Assistent ist das Universal-Werkzeug
fiir solche Aufgaben:

1. Aktivieren Sie Excel, und wihlen Sie Datei/ Offnen.

2. Schalten Sie den Dateityp um. In der Praxis wird die
Datei die Endung .TXT tragen, Sie konnen Textda-
teien oder Alle Dateien anwihlen.

3. Markieren Sie die Datei, und klicken Sie auf Offnen,
um sie zu importieren.
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4. Der Text-Konvertierungsassistent schaltet sich ein
und leitet Sie mit drei Dialogfernstern durch die Kon-
vertierung.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 EJE|

Det Textkonwvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekk sind, Kicken Sie auf “Weiter ', oder wihlen Sie den korrekten Datentyp,
Urspringlicher Datentyp
Wahlen Sie den Dateityp, der Thre Daten am besten beschreibt:
(%) Getrennt - Zeichen wie 2.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).
() Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: |4 4 | Dateigrsprung:

‘orschau der Datei C:\Dokumente und Einstellungen'AdministratoriEigene Datei.. \Artikel, bk,

[l RRTIKELNPOEEZEICHNUNGOPREISOWERKESTOFFOGEWICHT £
[Z £ 8%zZ500%chalter0l, 00 DMOdiverseO0,Z24 kg

|2 ° 25500Pei fen0200,00 DMOGuuwiO?, 20 kg

|4 1020008chlawchl43,00 DMOGuuuido, 55 kg

|5 17s5000eidwandiarbedzZ, 00 DMOLackOo, 30 kg v

Bild 9.1: Hier liest der Text-Assistent eine Artikelliste ein

ASCII-ANSI-Konvertierung

Woran erkennt man, ob die vorliegenden Daten im
ASCII-Format oder im ANSI-Format gespeichert sind?
ASCII ist das Format, das nur 7 Bit fiir ein Byte verwen-
det hatte, und weil im ASCII-Zeichensatz kein Platz war
fur die deutschsprachigen Umlaute, sind diese in solchen
Texten meist korrupt. Daran erkennen Sie zuverlissig,
welches Format vorliegt.

Achten Sie auf das Vorschaufenster: Wenn bei eingestell-
tem Windows-ANSI-Format die Umlaute falsch ange-
zeigt werden, handelt es sich um einen ASCII-Text. Mit
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der Einstellung MS-DOS (PC-8) werden ASCII-Texte in
das Windows-Format ANSI konvertiert.

Trennzeichen oder feste Breite

Mit der Option Getrennt im ersten Fenster zeigt der
nichste Dialog eine Auswahl von Trennzeichen. In den
meisten Fillen ist das passende Zeichen bereits markiert,
Sie konnen aber die Wahl jederzeit aufheben und andere
Trennzeichen bestimmen.

Was sind Texterkennungszeichen?

Das Texterkennungszeichen setzen Sie, wenn die einzel-
nen Daten in den Feldern eines Datensatzes in Anfiih-
rungszeichen oder Apostrophe gepackt sind. Diese Art
der Textausgabe wurde von einigen Grofirechnersyste-
men praktiziert, kommt heute aber sehr selten vor.
Testen Sie im Vorschaufenster, ob ein Texterkennungs-
zeichen notig ist. Wenn die Daten korrekt angezeigt wer-
den, konnen Sie den Eintrag Keines tibernehmen.

Verwenden Sie Feste Breite, wenn die Daten kein erkenn-
bares Trennzeichen haben, aber eindeutig in Spalten ein-
zuordnen sind. Damit kdnnen Sie im nichsten Schritt die
Spaltenbreiten selbst bestimmen:

1. Klicken Sie in der Datenvorschau auf eine Linealposi-
tion, um eine neue Spalte zu setzen.

2. Verschieben Sie Spaltenlinien mit gedriickter Maus-
taste.

3. Um eine Spaltenlinie zu entfernen, ziehen Sie diese
mit gedriickter Maustaste nach unten.
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Dakenvorschau
10 20 30 40 5

L L L 1 L L
. - - Y

BETIEELNPOEBEZEICHNUNGOPRETISOWERES TOFFOGEWICHT
8925008 chalter0l , 00 PMOdiversed0, 24 ko
EEEOOReifenOz00, 00 DMOCunnil?, 20 kg
1020008 chlauch43, 00 DMOGuowiOo, 55 ko
lTBSDDFJeiéwandfarbeDZZ,ClD DMOLackOO, 20 ky

v Ry Ry

Bild 9.2: Manuelle Spaltenbestimmung bei Daten mit fester
Breite

Zahlen richtig einlesen

Uberpriifen Sie besonders im letzten Schritt genau, was
der Text-Assistent mit Thren Zahlen machen wird. Ent-
halt eine Spalte Zahlen, die als Texte in der Tabelle landen
sollen, weisen Sie der markierten Spalte besser das Text-
format zu.

X

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

Dieses Dialogfeld erméglicht es Ihnen, jede Spalte Datenformat der Spalken
2u markieren und den Datentyp festzulegen. ®) Standard

Die Option 'Standard’ behalk Dratums- und O Text

Zahlenwerte bei und wandelt alle anderen Werte

() Daturn: | TMI v

in Text um,
() spalken nicht impartieren (iiberspringen)
Datenvorschau

M EZEICHNUNG PREIS WERKSTOFF Lo

Bchalter Miverse [,24 kg

Gummi .30 kg

Gummi 0,55 kg
0,30 kg “

Bild 9.3: Die richtigen Zahlenformate fiir importierte Daten
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Konvertierung abschlieBen

Mit einem Klick auf Fertig stellen im letzten Dialogfens-
ter schlieffen Sie die Konvertierung des Textes ab. Excel
prasentiert diesen in der Tabelle, die Felder der einzelnen
Datensitze werden gemaf} der gewidhlten Aufsplittung
(Trennzeichen oder feste Breite) auf die Spalten verteilt.

Achten Sie darauf, dass Excel die Daten auch weiterhin
als Text behandelt. In der Titelzeile der Mappe steht der
Hinweis auf die Textdatei, und unter Datei/Speichern
unter wird ebenfalls wieder das Textformat zur Ausgabe
vorgeschlagen. Speichern Sie die Datei unter dem Daten-
typ Microsoft Excel Arbeitsmappe.

Bereits importierten Text in Spalten trennen ...

Im Normalfall sollte der Text-Assistent in Erscheinung
treten, sobald eine Textdatei geoffnet wird. Was tun,
wenn das nicht der Fall ist, wenn Excel eine Textdatei 6ff-
net und den Assistenten zur Aufteilung in Spalten nicht
anbietet und stattdessen alle Datensitze in die erste Spalte

(A) packt?

Mit einer Option aus dem Daten-Menii lisst sich eine
bereits importierte Textspalte analysieren und in Spalten
aufteilen:

1. Stellen Sie sicher, dass die Spalten rechts von der auf-
zuteilenden Spalte leer sind bzw. gentigend Spalten
zur Verfigung stehen. Fiigen Sie ggf. Spalten ein.

2. Markieren Sie die Textspalte und wahlen Sie Daten/
Text in Spalten.
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3. Der Textkonvertierungs-Assistent wird aktiv, bestim-
men Sie die Trennung. Der Datentyp (ASCII oder
ANSI) kann hier nicht mehr konvertiert werden.

4. Teilen Sie die Spalten auf und schlieffen Sie den Assis-
tenten ab. Damit werden die Daten auf die Spalten
rechts von der markierten Spalte aufgeteilt.

&

{E] Dpatei Bearbeiten Ansicht EnfUgen Format Extras  Daten Fenster T Frage hier eingeben
NEHRgIRVEI R Fl- o RS HAIES o -0f

i o E & v = |52 % m € 5 55 | |g-5-a-g

Al - A Vomane Name

1_[Vormame Name

2 |Dieter Buchmiller

3 |Lisa Fritsch Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3

4 |Anne Al

5 |Barbel Berger Dieses Dialogfeld erméglicht es Thnen, Trennzeichen Festzulegen. Sie kinnen in

"6 |Basti Berger der Worschan dor merkierten Daten schen, wie Thr Text erscheinen vird,

7 |Bernd Bauer Afeinandsrfolgends Trennzsichen als ein Zeichen behandeln

8 |Genry Grau Trennzeithen

9 |Gerd Groft ClTabstopp  [l5emikolon [ komma .

Texterke: hen: 7]

[0 Sctreidr Elterecrn Clarir R

12 |Hans Wiesenberger

13 [Hugo Habicht et

14 |Karl Klein

15 |Klaus Huber a
] e b ferer prehior

L7 | ki fisa  fFricsen

16 |Mena Meuberger prne e

19 irbel Berger 2
W« » v Adressen /

Bereit

[(abbrechen | < zorock | [Cweter > [ Fertig stellen |

Bild 9.4: Daten nachtriglich in Spalten aufteilen

... und umgekehrt: Getrennte Daten verbinden

Auch das kommt in der Praxis vor: Wenn der Text-Assis-
tent ein Trennzeichen erkennt, wird getrennt, ganz gleich,
ob das Sinn macht oder nicht. Mit etwas Formelarithme-
tik konnen Sie diese Trennung aber wieder aufheben und
zwei oder mehr Spalten miteinander verbinden:



Tipps und Tricks mit Textdaten 511

Setzen Sie den Zellzeiger in die erste Zeile der nichs-
ten freien Spalte neben den getrennten Daten (im Bei-
spiel Spalte C, um A und B zu verbinden).

Schreiben Sie diese Formel:

=A1&" "&B1

Klicken Sie doppelt auf das Fullkdstchen rechts unten
am Zellzeiger, um die Formel nach unten bis zum
letzten Eintrag in der Liste zu kopieren.

Kopieren Sie die berechneten Daten, und wahlen Sie
Bearbeiten/Inhalte einfiigen/Werte. Damit werden
die Formeln aufgeldst.

Loschen Sie die beiden urspriinglichen Spalten.

I Microsoft Excel - Adressen.csv EEx
i) patel Bearbelten Ansicht Einfiigen Formatb  Extras Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben - .8 X
RN REWEITE RN - - AL ARl N RS T U0 LN |
i sl sw -|F £ U|S oS m £ 5 ) Zro-A-f
c1 - A =AT&" "8E1
A ] [ 1] [ E [ B
| 1 |Vormarne  Marne Vomnarme MNarme
| 2 |Dieter Buchmilller Dieter Buchmiller
3 |Lisa Fritsch Lisa Fritsch
4 |Anne Alt Anne Alt
| 5 |Babel  Berger Birbel Berger
| B |Basti Berger Easti Berger
| 7 |Bernd Bauer Eernd Bauer
| 8 |Georg Grau Georg Grau
9 |Gerd Grafd (Gerd Grof
[10|Hanna  Schneider Hanna Schneider
(11 |Hans Huber Hans Huber
(12 |Hans Hans
| 13 |Hugo Habicht Hugo Habicht
| 14 |Karl Klein Karl Klein
| 15 |Klaus Huber IKlaus Huber
(16 | Klaus Knig Klaus Kanig
(17 |Marta Meier Marta Meier
(16 |Nena Meuberger Mena Meuberger 1
v
W 4 b W Adressen |« S|
Eereil HF

Bild 9.5: Die getrennten Spalten werden per Formel wieder
vereint
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Das CSV-Phanomen

CSV-Dateien sind eigentlich originire Excel-Daten,
Excel registriert sich die Dateiendung schon mit der
Office-Installation, und die mit Trennzeichen versehenen
Daten werden auch im Datei/Offnen-Dialog angeboten.
CSV heifit iibrigens »Comma Separated Value« und
bezeichnet die im amerikanischen Sprachraum tbliche
Trennung mit dem Komma als Trennzeichen. In unseren
Landen verwenden CSV-Dateien aber immer Semikola
fur die Spalteneinteilung.

Ist es Thnen schon passiert, dass eine CSV-Datei nicht
automatisch in Spalten aufgeteilt wird? Wenn nach dem
Einlesen der Datei alle Daten in einem einzigen Text-
string in der ersten Spalte stehen, haben Sie das CSV-Phi-
nomen kennen gelernt:

1. Offnen Sie eine CSV-Datei mit Datei/Offnen im
Excel-Programmfenster, wird diese korrekt konver-
tiert, wenn Semikola als Trennzeichen zu finden sind.

2. Offnen Sie die Datei aber per Doppelklick auf den
Dateinamen im Windows-Explorer- oder Arbeits-
platz-Fenster, kann es passieren, dass die Daten in
einer Spalte angezeigt werden, und Sie missen mit
Daten/Text in Spalten die Trennung nachholen.

Dieser Fehler tritt nicht mehr in der neuen Excel-Version
2003 auf, jedoch hiufig in Excel 97/2000.

Fremdsprachige Daten konvertieren

Nicht immer ist die Textdatei so gut aufbereitet, dass der
Textkonvertierungs-Assistent sie ohne Mihe in eine
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Excel-Tabelle im Windows-ANSI-Format umsetzen
kann. Hier einige Beispiele aus der Praxis:

Dezimalpunkt und US-Wihrung

Die Datei PRODUCTS.TXT stammt aus einem englischspra-
chigen Programm und verwendet fiir Nachkommastellen
den Dezimalpunkt und als Wihrungszeichen $:

B Products.ixt - Editor

Datei EBearbeiten Format Ansicht 7

Mry amount;article; Price; bestination
011;253.5;68rasi] coffee; 2300.99 $;Hamburg
012;111. 5;Havanna Cigars;20.45 $;Bremen
013;29.5;Ecuador Bananas;3.92 §;EBreamen

014;200; australian Kiwi;11l.9% §;Hamburg Ubersee

Bild 9.6: Eine fremdsprachige Tabelle

Die Datei wird nach Datei/Offnen vom Textkonvertie-
rungs-Assistenten ibernommen. Mit dem Trennzeichen
(Semikolon) verteilen sich die Felder korrekt auf die Spal-
ten, im letzten Schritt wird aber die fremde Dezimal- und
Wihrungskodierung sichtbar.

Ab der Version 2002 stellt Excel unter der Schaltfliche
Weitere eine Konvertierung zur Verfiigung; wahlen Sie
hier den Punkt als Dezimalzeichen und das Komma als
Tausendertrennung, und die Konvertierung wird korrekt
funktionieren. Mit Excel 97/2000 bleibt nur die Moglich-
keit, die Spalte zu markieren und vorlaufig mit dem Text-
format zu versehen. Excel wiirde nach Abschluss des
Assistenten die Zahlen falsch interpretieren und Datums-
werte eintragen (2.1 = 2. Januar des Excel-Kalenders).
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 @E|

Dieses Dialogfeld ermaglicht es Ihnen, jede Spalte Datenformat der Spalken
zu markieren und den Datentyp Festzulegen. (&) Standard
Die Option 'Standard’ behalk Datums- und O Tet

Zahlerwerte bei und wandelt ale anderen Werte ) patum: | M3 v

in Text um,
() spalen nicht impartieren (iiberspringen)
Datenvorschau

Etandard
[lestination e

Erasil Coffee

11.5 Hawvanna Cigars
=Y Ecuador Bananas
fustralian Hiwi 1N amburyg Uherses v

Bild 9.7: Fremde Dezimal- und Wihrungscodes

Markieren Sie anschlieflend die Spalte, tauschen Sie mit
Bearbeiten/Ersetzen alle Punkte gegen Kommas aus und

wandeln Sie mit Format/Zellen das Zahlenformat zuriick
auf Standard.

Alternativ dazu konnten Sie auch in der Systemsteu-
erung die Regions- und Sprachoptionen (Linderein-
stellungen) offnen und unter Wibrung das
Dezimalzeichen kurzfristig von Komma auf Punkt
umstellen. Da dies aber Auswirkungen auf alle Win-
dows-Programme hat, sollten Sie nicht vergessen, die
Anderung wieder zuriickzunehmen.
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Regionale Einstellungen anpassen

Zatlen | w/ahung | Uhrzeit | Datum | Sortienung

Beizpiel

Positiv:  [123.456.753,00 Megativ: | -123.456.789.00

Dezimaltrennzeichen: |! w |
Anzahl der Dezimalstellen: | 2 w |
Symbal fur Zifferngruppierung: | v|
Zifferngrippiering: | 123.456.739 hd |
Megatives Yorzeichen: | v|
Forrnat flir negative Zahlen: | 1.1 w |
Fiihrende Mullen anzeigen: | 07 w |
Listentrennzeichen: | : w |
b alsysten: | Metrizch hd |

[ oK. l [ Abbrechen ] Uberrehrnen

Bild 9.8: Die Regionaleinstellungen der Systemstenerung
arbeiten mit dem Textimport zusammen

Textformat »klebt« an importierten Zahlen

Excel hat haufig beim Import von Zahlen aus Textdateien
die unangenehme Eigenart, diese Zahlen zwar einzulesen,
das Textformat aber beizubehalten. Die Zahlenwerte sind
linksbiindig abgesetzt, was ein Zeichen fiir diese Textfor-
matierung ist.
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In Excel 2002 weist ein »SmartTag« darauf hin, dass es
sich um eine als Text formatierte Zahl handelt.

I3 Microsoft Excel - Artikel. txt QEJE‘
i3] patei Bearbeiten Ansicht  Einfigen  Format  Egtras  Daten  Eenster 2 Frage hier eingeben - .8 X
RN NERE NI RN N NN RS A RS- RS T 1 W LLICY |
; Arial S0 JFEXUISESSH My memMEE -0 A0
2 hd A1

A E] [ ¢ | D [ T F T & T #§
| 1 |ARTIKELNR BEZEICHMUNG PREIS
| 2 |ca92s0 Schalter 1
| 3 |C 2550 Reifen 500
| 4 |C 10200 Schlauch 43
| 5 [C 17850 Weidwandfarbe 22
| 6 [C33150 ROcksitz 595
| 7 [338250 Mutter Md 0,12
| 6 |5 45800 Schraube M5 0,38
| 8 [5536550 Oelwanne 35
| 10 |5 56100 IKG 145 786
(1]561500 Bogel o3
EH
13
|14
15
186 3
FEs
u 4+ mArtikel / < >
Berelt Summe=1245,55 NF

Bild 9.9: Importierte Zahlen bebalten ihr Textformat

Die Zuweisung des reinen Zahlenformates hat in diesem
Fall keine Auswirkungen, die Zahl kann zwar fiir Berech-
nungen verwendet werden, bleibt aber, da linksbiindig,
optisch als Text erhalten. Erst mit dem Offnen und Neu-
beschreiben der Zelle (Tasten und (Enter]) wird aus
dem Text eine echte Zahl. Viele Anwender machen sich
die Mithe und offnen alle importierten Zellen einmal.
Hier eine einfache und schnelle Losung:

1. Schreiben Sie die Ziffer 1 in eine beliebige Zelle, und
kopieren Sie diese Zelle mit + (.

2. Markieren Sie die importierte Zahlenspalte, in der die
Zahlen linksbiindig stehen oder, falls mehrere Spalten
betroffen sind, per Klick auf das Kaistchen links oben
im Lineal die gesamte Tabelle.
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3. Mit Bearbeiten/Inhalte einfiigen 6ffnen Sie ein Dia-
logfenster, wahlen Sie in diesem die Option Multipli-
zieren und bestitigen Sie mit OK.

4. Die markierten Zellen werden mit dem Faktor 1 in der
Zwischenablage multipliziert und damit in echte Zah-
len umgewandelt.

B3 Micraso ikel. txt H=ES
iE0] patei Bearbeten Ansicht Eifigen Format Extras Daten Fenster 2 Frage hisr eingeben - @ X
NS H SIS VE B0 B8 -8 RS -
: avial 10 «|F £ U = = |58 o g € 0 50 --='<’/"A'l
c2 - B 1

A | E] [ D [ E T F T 6 T F
| 1 [ARTIKELNR |BEZEICHNUNG  FPREIS il 3
| 2 |c 89250 Schalter 1
| 3 |[Cc2550 Reifen 300
4 |C10200  |Schlauch 43 — =
E|CI7BE0  Weidnandibe |2 Inhalte einfiigen @) -
| B |C 33150 ROcksitz [E25] Enfligen
| 7 538250 Mutter i 0,12 @ dlles O giitigkelt
| 8 |3 45500 Schraube M3 0.6 © Formeln (O Alles aufier Rahmen
| 9|8 53550 Dehwanne == O werte O spalterbreite
| 10]= 56100 IKG 145,78 =
|3 a1600 Bogel 03 © Fomate © Formeln und Zahlenformate
KA ) Kommentare: () Werte und Zahlerformate
13 Yorgang
| 14] O keine @ Mitiplizieren
| 15 | ) addieren ) Dividieren
| 16 | ) subtrahieren @
PES v
W 4 » k] Artikel / |
Bereit [ Leerzellen uberspringsn [ Transpanieren

Bild 9.10: Importierte Zahlen einfach mit 1 multiplizieren

Die schnellste Art der Textkonvertierung

In vielen Fillen ist eine Textkonvertierung gar nicht
notig. Excel startet hiufig den Text-Assistenten fiir
Dateien, die eindeutig als Tabellendaten auszumachen
sind, kann aber den Dateityp nicht zuweisen. Hier kon-
nen Sie viel Zeit sparen, indem Sie mit den Dateinamen
bzw. Dateiendungen experimentieren:
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Enthilt eine Textdatei sicher eine im Excel-Fenster dar-
stellbare Tabelle, dandern Sie einfach die Endung des
Dateinamens und 6ffnen die Datei:

1.

Starten Sie das Arbeitsplatz- oder Explorer-Fenster
von Windows ([Windows-Taste] + [E]).

Suchen Sie die Datei, markieren Sie dies und driicken
Sie (F2], um sie umzubenennen.

Nehmen Sie die Endung 7XT, DAT, CSV o.a. weg
und schreiben Sie stattdessen XLS.

Driicken Sie die (Enter]-Taste, um die Umbenennung
abzuschlieflen, und starten Sie die Datei gleich mit

einem weiteren Tastendruck auf Eingabe oder per
Maus-Doppelklick.

Mit der Umbenennung wechselt auch das Symbol der
Datei, die nun eindeutig Excel zuzuordnen ist.

Adressen.csv Products.xls Artikel.txt

Umbenennen

) Wenn Sie die Dateinamenerweiterung &ndern, wird die Datei méglicherweise unbrauchbar,
e

Méchten Sie sie tratzdem dndern?

f Mein

W & E

Adressen.csv Products.xls Artikel.xls

Bild 9.11: Konvertiertrick: einfach die Dateiendung wechseln
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Dateien per Makro umbenennen und 6ffnen

Sie erhalten regelmaflig Tabellen im Textformat, die Sie
mit Excel einlesen wollen? Um den tberflissigen Text-
Assistenten zu umgehen, schreiben Sie ein Makro, das die
Datei mit der Endung XLS versieht, bevor sie als Mappe
eingelesen wird.

Die Textdatei muss natiirlich in ANSI oder Unicode for-
matiert sein, sonst erhalten Sie falsche Textwerte.

Sub Text2XLS()
Dim dat, datneu
dat = Application _
.GetOpenfFilename _
("Textdateien (*.txt;*.dat), *.txt;*.dat")
If dat = False Then Exit Sub
' Dateiname produzieren
datneu = Left(dat, Len(dat) - 3) & "XLS"
' Datei umbenennen
On Error GoTo fehler
Name dat As datneu
" Datei o6ffnen
Workbooks.Open datneu
Exit Sub
fehler:
MsgBox Err.Description, vbCritical, "Fehler"
End Sub

Die Anweisung GetOpenFileName liefert nur den Dialog
fiir die Dateiauswahl, Sie konnen in der Klammer bestim-
men, welche Dateiendungen Sie sehen wollen (hier z.B.
PRN-Dateien):
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dat = Application.GetOpenFilename("Textdateien
(*.prn), *.prn")

Access-Datenbanken schnell
verknupfen

Fur den Import von Access-Dateien ist eigentlich die
Abfragetechnik (Queries, siehe unten) zustindig. Mit
Daten/Externe Daten/Nene Abfrage wird dazu eine
Abfrage gestartet, Datenbank und Datenbereich wird
uber die Datenquelle fixiert, und die Daten stehen nach
Abschluss der Aktion mit der Datenbank verkntpft in
der Tabelle.

Excel bietet ab der Version 2002 ein einfacheres, schnel-
leres Verfahren fiir diesen Zugriff auf Access-Datenban-
ken:

1. Wihlen Sie Datei/Offnen.

2. Schalten Sie auf den Dateityp Access Datenbanken
um, und suchen Sie die MDB-Datei, die Sie einlesen
wollen.

3. Offnen Sie diese Datei per Klick auf Offnen.

4. Bestdtigen Sie unter 2002/2003 die Sicherheitsabfrage,
die erscheint, wenn die externe Datei Abfragen ent-

hilt.

Eine Liste mit den Tabellen und Abfragen in der Daten-
bank wird angezeigt, markieren Sie die gewtnschten
Daten und bestitigen Sie mit OK.
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Tabelle auswihlen E]

Name Beschreibung | Gedndert Erstelt Typ
Programme und Kakegorien B/Z/2003 1030037 AM  6/2j2003 10012133 AM  VIEW
Abkeilungen Bi2(2003 913958 AM  62/2003 9:39:58 &M TABLE
ausleihungen £2(2003 5:20:08 PM 622003 9:50:01 &AM TABLE
Kategotie £/2/2003 9:55:38 AM  §2/2003 9:41:124M  TABLE

Mit er 6i2/2003 9:33:43 AM  6/2/2003 9:38:48 &M TABLE
Shareware-Archiv 6/2/2003 9:55:38 AM  6/2)2003 9:35:13 M TABLE

Bild 9.12: Die Tabellen und Abfragen in der MDB-Datenbank

Damit wird die MDB-Datenbank mit der Tabelle ver-
kniipft, Sie konnen das Ergebnis tber die Symbolleiste
Externe Daten aktualisieren und verwalten.

Externe ODBC-Abfragen

ODBC ist das Zauberwort fiir Excel-Experten, die
externe Daten verwalten und auswerten wollen. ODBC
(= Open Database Connectivity) ist Microsofts strategi-
sches Interface fiir den Datenzugriff auf relationale und
nicht relationale Datenbanksysteme in heterogenen Sys-
temen. Ein System, das seine Daten in diesem Verbund
bereitstellen mochte, kann dies iiber einen ODBC-Trei-
ber tun, der den Datenaustausch zwischen Excel und der
vom DBMS angelegten Datenbank ermoglicht. Treiber
fur die wichtigsten Programme sind im Lieferumfang des
Office-Pakets enthalten und werden mit dessen Installa-
tion eingerichtet, zusitzliche Treiber sind bei Microsoft

erhiltlich.
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Was ist MS Query?

MS Query ist das Add-In, das fiir den Zugriff auf externe
Daten zustindig ist. Dieses Add-In installiert sich selbst-
standig ab der Version 2000, in Excel 97 miissen Sie ggf.
uber Extras/Add-In-Manager die Option Microsoft Query
Add-In ankreuzen. Die Datei heisst Xlquery.xla.

ODBC-Datenquellen verwalten

Eine Datenquelle fiir den ODBC-Zugriff lasst sich
schnell in Excel anlegen:

1. Wihlen Sie Daten/Externe Daten/Neue Abfrage
erstellen, starten Sie damit MS Query.

2. Wihlen Sie die Option Nene Datenquelle, und kli-
cken Sie auf die Schaltfliche OK.

3. Geben Sie einen Namen fiir die neue Datenquelle ein,
z.B. »ControllingDaten«.

4. Wihlen Sie einen Treiber fir die neue Datenquelle
aus, beispielsweise Microsoft Access-Treiber.

5. Klicken Sie auf Verbinden, Auswdihlen und wihlen Sie
eine Datenbankdatei oder Erstellen Sie eine neue
Datenbank.

Die Datenquelle ist bereit, Sie konnen die Abfrage star-
ten. Schalten Sie die Option Query-Assistenten -... aus,
wenn Sie direkt in das Query-Fenster schalten wollen.
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N

3

Datenquelle auswihlen

Datenbanken | abfiagen | OLAP-Cubes |

<Meve Datenguele>

ControlingD atenbank: Abbrechen

dBASE -Dateien®
ExcelD ateien” Durchsuchen...

Microzoft AccessD atenbank™

Dptionen...

Loschen

i),

@ v Quernp-Azsiztenten zur Erstellung/B earbeitung von Abfragen venwendean

Bild 9.13: Die Datenquelle ist erstellt

Ab Excel 2002 konnen Sie die Datenquelle hier zwar wie-
der 16schen, aber nicht mehr abindern. Aktivieren Sie
dazu die Systemsteuerung und sehen Sie in den ODBC-
Datenquellen (Dienstprogramm Verwaltung) nach, hier
finden Sie auch Thre eben erstellte Datenquelle in Form
einer DSN-Datel.

ODBC mit Excel

In der Liste der ODBC-Treiber steht auch ein Treiber fiir
Excel-Dateien zur Verfiigung. Damit konnen Sie tatsiach-
lich Daten aus anderen Mappen, ja sogar aus Tabellen der
gleichen Mappe verkniipfen, in der Sie die Abfrage star-
ten. Folgende Regeln miissen Sie aber beachten:

P Wenn Sie mit Excel 97 arbeiten, muss der Bereich, den
Sie importieren wollen, den Bereichsnamen »Daten-
bank« aufweisen. Weisen Sie diesen Namen tiber Eznz-
fiigen/Namen/Definieren zu.
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£ ODBC-Datenguellen-Administrator

Ablaufverfolgung ] Werbindungs-Pooling ] Info ]
Benutzer-DSH ] Spstem-DSH Datei-DSH l Treiber ]

Suchen in: |Data Sources j | Hinzufiigen... |

Entfernen
FKonfigurieren. ..

Eestlegen

Mit einer ODBC-D ateidatenquelle konnen Yerbindungen zu
D atenpravidern hergestellt werden. Benutzer, die gleiche Treiber installiert
haben, kinnen gemeinsam auf D ateidatenguellen zugreifen.

0K | Abbrechen | | Hie |

Bild 9.14: In der Systemsteuerung finden Sie Ihre Datenquellen
wieder

P Ab Excel 2000 konnen Sie auch beliebige andere
Bereiche per Abfrage importieren, es empfiehlt sich
aber auch hier, mit Bereichsnamen zu arbeiten.

P Die Excel-Bereiche dirfen nicht zur Bearbeitung
geoftnet sein, wenn Sie mit ODBC darauf zugreifen,
die Abfrage ist »read only«.

P Die erste Zeile des Abfragebereiches muss Feldnamen
enthalten, diese diirfen maximal 64 Zeichen lang sein
und keine Sonderzeichen enthalten. Leere Felder
besetzt der ODBC-Treiber mit eigenen Feldnamen
(Expl, Exp2 ...).
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Arbeiten mit MS Query

Der Query-Assistent fithrt Sie dialoggesteuert zu einem
Abfrage-Ergebnis. Wenn Sie noch keine Erfahrung mit
ODBC haben, sollten Sie ihn benutzen.

1.

Markieren Sie die Datenquelle, und starten Sie mit
OK. Wihlen Sie eine Tabelle aus der Datenbank oder
den benannten Bereich bei Excel-Datenquellen.

Schicken Sie einzelne Spalten oder alle Spalten in die
Abfrage. Klicken Sie auf die Schaltfliche >, werden
alle Spalten der Tabelle in das rechte Listenfeld
kopiert.

Query-Assistent - Spalten auswahlen El
Wwelche Spalten sallen in die Abfrage eingeschlossen werden?
Verfiighare Tabellen und Spalten: Spalten in Ihrer Abfrage:
N =]
+ J J
# thl_Kunden
+ thl_Lieferanten
+ thl Personal v
< 3
Datenvorschau der ausgewahlten Spalte:
@ ‘ Optionen | ‘ ‘ Abbrechen |

Bild 9.15: Spaltenauswabhl fiir die Abfrage

Im nichsten Schritt des Assistenten konnen Sie Filter-
kriterien festlegen. Um beispielsweise nur Artikel zu
ubernehmen, die nicht als Auslaufartikel gekenn-
zeichnet sind, wihlen Sie den Eintrag Auslaunfartikel
im Listenfeld Zu filternde Spalte aus.

Im nichsten Schritt des Assistenten konnen Sie die
Sortierreihenfolge festlegen. Klicken Sie dazu auf den
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Pfeil des ersten Dropdown-Feldes und wihlen Sie
eine Spalte als Sortierkriterium.

5. Im letzten Schritt des Assistenten konnen Sie bestim-
men, was mit den ausgewéhlten Daten geschehen soll.
Sie konnen die Daten an Excel ibergeben, Query star-
ten oder (ab Excel 2000) einen OLAP-Cube aus der
Abfrage machen. Das Speichern der Abfrage ist nur
notig, wenn Sie diese in anderen Tabellen wieder akti-
vieren wollen.

Query-Assistent - Fertig stellen El

‘wie zoll fortgefahren werden?

* Daten an Microsoft Office Excel zurickgeber Abfrage speichem...

" Daten in Microsoft Query bearbeiten oder ansehen

" Einen OLAP-Cube aus dieser Abfrage erstellen

@ < Zuriick, |Fert|gstallen Abbrechen ‘

Bild 9.16: Letzter Assistentenschritt: Abfrage wird posi-
tioniert

Mit der ersten Option fligen Sie die Daten in die Tabelle
ein. Jetzt konnen Sie tiber die Symbolleiste Externe
Daten oder iiber das Daten-Menii die Abfrageeigenschaf-
ten bearbeiten, neu konfigurieren und per Klick auf das
Ausrufezeichen-Symbol einfach aktualisieren.



Externe ODBC-Abfragen 527
A | B C D | E | F

| 1 |KundenID KundenNr Firma Anrede Vommame  Nachname
|2 1122007  Baurnann Sport Herrm  Hugo Lablich

| 3 | Herrn | Ludwig Pressler
EN Herrn  Willi Baurnann
1 5 | Frau Greta Tiffher

| B | 5122003 Dietrich & Sthne Herm  Hans Dietrich
7 6122025 | Golfcenter Firma Peters & Co.

=N 7122022 |Erdrnann Sport Herrm  Dieter Thurgau

| 9 | 8122009  |Fun-Corner Herrm  |Werner Gertenberg
10| 91220-30  Ferritt KG Frau Theresia Johannsen
11 10122002 Franzen AG Herm | Ermnst Ullmann
112 111220-113 FunSport AG Herrm  Hannes Friedbery
13 12 122019 Sporthaus Frau Paula Franzen

Bild 9.17: Die Abfrage steht, die externen Daten werden per
Symbolleiste verwaltet

Achten Sie darauf, dass der Zellzeiger irgendwo in der
Abfrage steht, wenn Sie die Symbole aus der Symbol-
leiste Externe Daten benutzen wollen.

Abfrage in der Tabelle lokalisieren

Die Abfrage wird wie eine Verkniipfung in Thre Tabelle
eingefiigt, sie taucht aber nicht in der Liste der Verkniip-
fungen auf, sondern wird als externer Datenbereich
behandelt. So arbeiten Sie zielsicher mit diesen Fremdda-

ten:

Der Bereich hat immer einen Abfragenamen. Sie konnen
diesen mit seinem Bezug unter Einfiigen/Namen/Defi-
nieren (Festlegen in Excel 97) abfragen. In Excel 97 hei-
fen diese Bereiche ExterneDatenl, ExterneDaten2 ..., ab
Excel 2000 finden Sie diesen Namen:
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Abfrage von <Datenquelle>

Da dieser Name meist nicht besonders aussagekraftig ist,
andern Sie ihn und geben einen beschreibenden Namen

ein:

1.

Klicken Sie in der Symbolleiste Externe Daten auf das

Symbol Datenbereichseigenschaften, oder wihlen Sie
diesen Mentibefehl im Kontextment der Abfrage.

Andern Sie den Namen der Abfrage im Eingabefeld
am oberen Rand.

A | E

c [ 0 [ E [ F [ & |

1]

[N

w

=

KN
16
L7
| 8
1 9
110

=)

w

=

o

o

17

kL]

KundenlD!KundenNr Firma

Anrede Vorname  Nachname Abteilung

1122007 Ba Hugo Lablich Aussendienst
2122028 Ba Luduwig Pressler Yerwaltung
31220M Te Wil Baumann

4122012 Bolima Frau Greta Tiffner

5122003

B 1220-25

7122022 Erd) bame: abfrage von ControlingDatenbank.

8122009 Fu

9 1220-30 Fer Abfragedefinition

10/1220-02  Fra Abfragedefinition speichern

111220-13  Fur] [ Esnnwart speichern

121122019 Spq aktuslsierungsstevsrelement

131220-33  Spq  [o] altwalisierung im Hintergrund zulassen

141220-34 HU ] aktusis "

15122095 apd Aktualisierung alle

16122006 e [ aktualisieren beim Offnen der Datei

1719097 Irei

Bild 9.18: Der Name der Abfrage

Die Anderung hat keine Auswirkung auf die Funktion,
wenn Sie die Abfrage aktualisieren, wird der neue
Bereichsname wieder dem aktualisierten Bereich aus der

Datenbank zugewiesen.
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Abfragen l6schen

Wie 16scht man eigentlich eine ODBC-Abfrage aus der
Tabelle? Wenn Sie nur die Daten loschen, erscheinen
diese mit der nichsten Aktualisierung wieder. Sie konnen
die Zellen der Abfrage, alle Zeilen oder Spalten 16schen,
damit verschwindet auch die Abfrage. Es gibt aber auch
einen eleganteren Weg:

1. Offnen Sie die Datenbereichseigenschaften der
Abfrage.

2. Entfernen Sie das Hikchen vor der Option Abfrage-
definition speichern.

3. Mit Bestatigung der Sicherungsabfrage ist die Abfrage
geloscht, und es bleiben nur die Daten zurtick.

Mame: | Abfrage won ControlingDatenbank

Abfragedefinition
[] abfragedel
[ kennwort

Akbualisierungss|
Bkkualisiern

[ akrualisier
[ Aktualisier [ Ok ] I Abbrechen

! E Die abfragedefinition wird endglltig aus dem Blatt entfernt. Fortfahren?

Datenfarmatierung und Layout
Feldnarmen einschlisfen Sartieren/filkernfLayaut Fir Spalte beibehalten
[] zeilennummern einschiisfen Zelfarmatierung beibehalten
Spaltenbreite einstellen

Bild 9.19: So wird die Abfrage geloscht

Abfrageergebnis globalisieren

ODBC-Abfragen sind immer lokal, d.h., der Bereichs-
name ist nur fiir die Tabelle gtiltig, in der sich das Abfra-
geergebnis befindet. Das ist nicht sehr praktikabel, wenn
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Sie auch aus anderen Tabellen auf die Daten aus der
Datenbank zugreifen wollen. So erstellen Sie einen globa-
len Bereichsnamen fiir das Abfrageergebnis:

1. Wihlen Sie in der Tabelle, in der sich die Abfrage
befindet, Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Festlegen
in Excel 97.

2. Geben Sie den Bereichsnamen Datenbank ein.
3. Klicken Sie in das Feld Bezieht sich auf.
4. Geben Sie eine Verkniipfung zur Abfrage ein:

=Abfragename

5. Schlieflen Sie die Bereichsnamenerstellung mit OK ab.

Der globale Bereichsname Datenbank bezieht sich auf
die lokale Abfrage, und damit steht diese in allen Tabellen
der Mappe zur Verfiigung.

Mamen definieren

Mamen in der Arbeitsmappe:

Datenbank 0
Abfrage_von_ControlingDatenbank. Tabelle1

Schliefen
Hinzufiigen

Lischen

Begieht sich auf;

. BAiH B

| =Abfrage_von_ControlingDatenbank 5

Bild 9.20: So wird die Abfrage global
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Abfragedaten aus der Tabelle entfernen

Datenbankabfragen konnen enorme Datenmengen in die
Tabelle transferieren. Diese Daten miissen Sie aber nicht
speichern, denn die Abfrage findet ihr Ziel ja immer wie-
der. So entfernen Sie die Abfragedaten:

1. Offnen Sie die Datenbereichseigenschaften der
Abfrage.

2. Kreuzen Sie diese beiden Optionen an:
Aktualisieren beim Offnen der Datei

Vor dem Speichern externe Daten aus dem Arbeits-
blatt entfernen

Webabfragen

Mit Excel ins Internet zu gehen, ist eine der leichtesten
Ubungen, die Prozedur unterscheidet sich aber deutlich
in den einzelnen Versionen:

QRY-Dateien mit Excel 97
In Excel 97 verwenden Sie Textdateien mit der Endung

IQY (Internet Query). In diesen sind die URLs gespei-
chert, die Excel ansteuert.

1. Waihlen Sie Daten/Externe Daten.

2. Verwenden Sie einfach eine der angebotenen IQY-
Dateien, und die Daten werden — eine funktionierende
Internet-Verbindung vorausgesetzt — in die Tabelle
importiert.
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Eigenschaften des externen Datenbereiches E|

Mame: abfrage von ContralingDatenbank

Abfragedefinition
abfragedefinition speichern
D Kennwort speichern
Akkualisierungssteuerslement
akrualisierung im Hintergrund zulassen

ktualisierung alle
Aktudisieren beirm OFFnen der Datsi

'\fpf dem Speichern externe Daten aus dem Arbeitsblatt entferne

Drakenformatierung und Layouk
Feldnamen einschliefen Sortieren/filkernfLayout fir Spalke beibehalten
[ Zeilennummetn einschlisfen ZelFormatierung beibehalten
Spaltenbreite ginstellen

si'enn sich die Anzahl der Zeilen nach der Aktualisierung andert:
(%) Zellen Fir neue Daten sinfilgen, nicht verwendete Zellen léschen
() Ganze Zeilen fiir neus Daten einfiigen, nicht verwendete Zellen laschen
() Bestehende Zelinhalte dberschreiben, nicht verwendete Zellen laschen

[] Formeln in angrenzenden Zellen ausfiillen

I ol 8 ] [Abbrechen ]

Bild 9.21: Entfernen Sie die Abfragedaten aus der Tabelle

Wenn Sie eine eigene Verbindung aufbauen mochten, 6ff-
nen Sie am besten eine angebotene Beispieldatei und tra-
gen eine andere URL ein. Die Datei enthilt immer drei
Zeilen:

WEB
1
http:// www.ihreurl.com
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Aktienkurse aus dem Web

1. In Excel 2000 wihlen Sie Daten/Externe Daten/
Gespeicherte Abfrage ausfiibren. Wihlen Sie eine
Query-Datei, und holen Sie die Daten in die Tabelle.

2. Mit Excel 2002/2003 heifit die Mentoption Daten/
Externe Daten importieren/Daten importieren. Das
Prinzip ist noch das gleiche, es werden aber auch
andere ODBC-Datenquellen angeboten.

3. Wihlen Sie eine angebotene Datenquelle, z.B. MSN
MoneyCentral Investor Aktienkursindizes.iqy.

4. Markieren Sie die Zelle, ab der die Abfrage eingefugt
werden soll, und bestitigen Sie mit OK.

Die Webabfrage wird eingefiigt, die Abfragte wird wie-
der iiber die Symbole aus der Symbolleiste Externe Daten
verwaltet (siche oben).

B3 Microsoft Excel - Mappe3

ibd] patei Bearbeiten Ansicht Eirfigen Formst  Extras Daten Fenster 2 Frags fiereingeben - -8 X
NEEH3SSRIFE|S DR F 9o RS- R] s -@
H v\lﬂd’\g_§|@€‘,‘5§£E\§§\E-&-A- By o scheer. | P k4| 6
5 @) | | 2 & Favarieen - | Wechseln zu~ | 5§ “

High Low
1028192 1018378 -BOE

DOYY JONES INDUSTRIAL Chart

| 4 |AVERAGE INDEX )t )
5 |DOW JONES COMPOSITE INDEX~ Chart  Ne OUJUT—zooooT]  298485| 2957 94] 208
DOy JOMNES TRANSPORTATION Chart  Mews 296296) 300185 300113 296292 2
| 6 |AVERAGE IND
| 7 |DOWY JOMNES UTILITIES INDEX Chart  Mews 27226 275,18 27519 272,14 2
| B |Frankfurt DAX Chart Mews | 3917,08] 388831 391766 387084
| O |SFTSE Chart Mews 44354 44228 4435 4 44007
| 10 |Hong Kong Hang Seng Chat Mews | 119298 129017| 122962] 118447
AMEX INTERACTIVE WEEK Chart News 152 B3 195 2 1882 18267
| 11 [INTERWET INDEX
12 |NASDAC COMPOSITE INDEX Chat MNews | 196026] 198898 193386 198026] 151t
4 ¢ nf\ Tahelel { Tabele2 / Tabeled { Tabeled 4DC / [< =]
i zeichnen = i |AutoFormen= N\ W [ O A ol 2 @] & | - Z-A-===2 @ j!
Berait MF

Bild 9.22: Daten aus dem Internet per Webabfrage
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Webabfragen kontrollieren - der Globus in der
Statusleiste

Haben Sie den Globus in der Statusleiste schon entdeckt?
Bei schnellen DSL-Verbindungen diirfte das schwierig
sein, weil er nur erscheint, so lange eine Webverbindung
aufgebaut wird.

386| 196026 1.521.325417| -2872) -144%|) 215383 15584

B85 10963 5 0 2153 -1.92% 1037639 94

4,37 [ B4 022% i

508 : - -1164) -245% 560 65 3511
EEaEEETD

356 EB244 S11,2] 194%]  B0E42] 4700

-1

|

Daten aktualisieren |
I = |

g4 s43gr 366| O67T®w| 57344 dmdz
w31 111656 1.441.196.807] 8.5 074%| 116323] O60F
7.76] 1767.26 0| -11.08] 067% 9257 21
745 34613 0 75| 022%| 325350 P

< - |
o) .

Bild 9.23: Das Globussymbol in der Statusleiste

Wenn Sie den Globus sehen, konnen Sie mit einem Dop-
pelklick auf das Symbol die Verbindung unterbrechen,
was z.B. sehr niitzlich ist, wenn Excel lingere Zeit ver-
geblich versucht, an eine URL heranzukommen.

Bestatigen Sie den Abbruch in der Dialogbox oder schlie-
3en Sie diese, und die Verbindung wird erhalten bleiben.
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Aktualisierungsstatus der externen Daten |

Stakus
Werstrichene Zeit: 00:00:11

Ausfihrung beendet,
Anzahl erhaltener Zellen: 0

’Alitualisierung abbrechen ] i Schliefen

Bild 9.24: Verbindung wird unterbrochen






In diesem Kapitel haben wir alles zusammengetragen,
was nicht so recht in die anderen Kapitel passt: Niitzli-
ches wie Zellschutz und Verkniipfungen, Interessantes
wie Bildkopie, Kamera und Feiertagsberechung und Wit-

10

Sonstige Tricks

ziges wie Ostereier.

Der Zwischensummen-Trick

Fiir die simple Summe-Funktion scheint es keine geheimen
Tricks zu geben, oder doch? Testen Sie Excel doch mal,

wie intelligent es mit Zwischensummen umgeht:

Schreiben Sie eine Liste mit Kostenarten, und sehen Sie

die Zwischensummen nach jedem Kostenblock vor.

A B c D

|1
| 2 |

3 |Kostenart-Bezeichnung SOLL IST Delta
| 4 |Fertigungsldhne 33 12 21
| & [Hilislahne 40 34 3
| B |Gehalter 21 11 10
| 7 |Summe Personalkosten
| 8 |Instandhaltung 45 45 1]
| 9 |Hilfs- u. Betriebsstoffe 30 21 9
| 10 |Werkzeugkosten 12 23 -1
| 11 |Summe Sachkosten
| 12 |Kalk. Abschreibungen 23 1 12
| 13 | Kalk. Raumkosten 12 34 -2
| 14 |Summe Kalk. Kosten
| 15 |Monatliche Kostensumme

1

Bild 10.1: Kostenblocke mit Zwischensummen

Sie konnen jetzt alle Zwischensummen mit einem Klick be-

rechnen, Excel wird sich die passenden Bereiche suchen:
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1. Markieren Sie den ersten Bereich B7:D7.

2. Halten Sie die (Strg]-Taste gedriickt, und markieren
Sie B11:D11 und anschlieffend B14:D14.

3. Klicken Sie auf das AutoSumme-Symbol in der Sym-
bolleiste Standard.

Die Zwischensummen werden richtig eingetragen, die
Bereiche werden bis zur nichsten Formelzelle oder
Uberschrift erkannt.

Wie sieht es mit der Gesamtsumme der einzelnen Spalten
aus? Wird Excel mit dem AutoSumme-Symbol die (fal-
sche) Summe tiber die ganze Spalte ziehen oder nur Zwi-
schensummen aufkumulieren? Testen Sie:

1. Markieren Sie den Bereich B15:D15.

2. Klicken Sie auf das Symbol AutoSumme in der Sym-
bolleiste Standard.

Sehen Sie sich das Ergebnis mit an: Excel summiert
nur die Zwischensummen tiber den Ergebniszellen.

(8]

SUMMENPRODUKT = 3¢ of & =SLUMME(B14,B11,67)

A | B | [ | D |
nn
L2

3 |Kostenart-Bezeichnung SOLL IST Delta

| 4 |Fertigungslihne 33 12 21
| & |Hilfsldhne 40 34 5}
| B |Gehalter 21 11 10
| 7 [Summe Personalkosten 577 37
| 8 |Instandhaltung 45 45 1]
| 9 |Hilfs- u. Betriebsstaffe 30 2 9
| 10 [Werkzeugkosten 12 23 -1
| 11 |Summe Sachkosten 89" 2
| 12 |Kalk. Abschreibungen 23 11 12
| 13 |Kalk. Raumkasten 12 34 -2
|14 |Summe Kalk. Kosten 35 45 -10
| 15 |Menatliche Kostensumme |=SUMME(B14;B11;B7) 251

Bild 10.2: Intelligente AutoSumme: Zwischensummen werden
erkannt



Tricks mit dem Zellschutz 539

Tricks mit dem Zellschutz

Sie haben Thre Tabelle erfolgreich vor unbeabsichtigten
Zugriffen geschiitzt, dazu haben Sie tber Format/Zellen/
Schutz alle Zellen, die Formeln enthalten, geschiitzt, alle
Eingabezellen vom Zellschutz befreit und das ganze
Tabellenblatt mit einem Blatt- oder Arbeitsmappen-
schutz versehen (Extras/Schutz). Jetzt gibt es zwei Mog-
lichkeiten, den Anwender durch die ungeschiitzten
Bereiche zu fithren:

Navigation in ungeschiitzten Zellen

Mit der [5]-Taste springt der Cursor in geschiitzten
Tabellenblattern zur jeweils nichsten ungeschiitzten
Zelle. Ein weiterer Tastendruck fihrt zur tibernichsten
usw. So konnen Sie auf ausschlieflich ungeschiitzten Zel-
len arbeiten.

Nur ungeschiitzte Zellen markieren

Auch bei gesetztem Zellschutz kann der Anwender alle
Zellen markieren, die Warnmeldung erscheint erst, wenn
er versucht, den Inhalt geschutzter Zellen zu verandern.

Microsoft Excel

Die Zelle oder das Diagramm, das Sie andern méchten, ist schreibgeschiitzt,
I\ U i geschitetes Disgramm oder eine gesrhitete Zell 1 sndern, entfemen Sis bite zuerst den Schutz i dem Befeh Blatschutz aufhebert i
Menii 'Extras’, Linkermenit 'Schutz'. Unker Limsténden werden Sie Kennwort gefragt

Bild 10.3: Meldung bei geschiitzten Zellen



540 Sonstige Tricks

Das kann in der Praxis fiir Verwirrung sorgen, besser
wire es, der Anwender konnte gar nicht in Bereichen
arbeiten, in denen er keine Berechtigung fiir Anderungen
hat, die Zellen also gar nicht anklicken. Schreiben Sie ein
Makro, das diese Aufgabe erledigt, hier z.B. fiir die erste
Tabelle mit dem Namen Tabelle1:

1. Schalten Sie mit + in den Visual Basic-
Editor.

2. Klicken Sie im Projekt-Explorer doppelt auf den Ein-
trag DieseArbeitsmappe.

3. Wahlen Sie im linken Listenfeld des Codesblattes im
Arbeitsbereich Workbook (an Stelle von Allgemein).
Damit erhalten Sie automatisch ein Makro mit dem
Startbefehl Workbook_Open().

4. Schreiben Sie diese Anweisung:

Private Sub Workbook_Open()
Worksheets("Tabellel").EnableSelection = _

x1UnlockedCells

End Sub

Speichern und schlieflen Sie die Arbeitsmappe. Wenn Sie
die Mappe anschlieffend wieder 6ffnen, konnen im ange-
gebenen Tabellenblatt nur noch ungeschiitzte Zellen
markiert werden, in anderen Zellen lisst sich der Zellzei-
ger nicht platzieren.

Sie konnen diesen Trick auch auf alle Tabellenblitter
einer Mappe ausweiten, kodieren Sie einfach eine Schleife
uber alle Blatter in der Mappe:
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(i Microsoft Visual Basic - Schutz.xls.

Datsi Beabeiten Ansicht Einfigen Format Debuggen Ausfibven FExtras Add-Ins  Fenster 2

W R A
x|

Frage hier eingeben -
@451

& Schutz.xls - DieseArbeitsmappe (Code),

[Workbook ~]| [open -
8 funcres (FUNCRES.XLA) Private Sub Workbook_Open () =
& VBAProject (PERSONLXLS) Worksheets ("Tabellel”).EnableSelection = xlUnlockedCells
= &} YBAProject (Schutz.xls) End Sub
=) 23 Microsoft Excel Objekte
) Diesearbeitsmappe
abelle 1 (Tabelle1)
sbellez {Schutz)
Tabelle3 (Tabells3)
= £ Module
& Modult

atpvbaen.xls (ATPYBAEN.XLA)
LA)

< i 13

Eigenschaften - DiesedrbeitsmappE|
[Diesenrbeitsmay Workbook -
#lphabetisch | ach Kategorien |
[N cccrbcismapt
rcceptLobelsInForr True =
autoUpdateFreque 0
(changettstoryDurz0

ConflictResolution 1 - dlserResolut v

Bild 10.4: Das Makro verbindert Zellmarkierungen in
geschiitzten Tabellen

Private Sub Workbook_Open()
Dim ws As Worksheet
For Each ws In ThisWorkbook.Worksheets
ws.EnableSelection = xITUnlockedCells
Next ws
End Sub

Damit Sie selbst als » Administrator« an Thre geschiitzten
Zellen herankommen, sollten Sie eine Abfrage nach dem
Benutzernamen einbauen (Administrator ist hier der
Name, der unter Extras/Optionen auf der Registerkarte
Allgemein als Benutzername zu sehen ist):
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Private Sub Workbook_Open()

If Application.UserName <> "Administrator" Then
End If
End Sub

Geschiitzte Zellen kennzeichnen

Fur Einsteiger und weniger erfahrene Anwender kann es
hilfreich sein, dass geschiitzte Zellen gekennzeichnet
werden. Excel bietet aber leider keine Gehezu-Aktion fur
geschiitzte oder ungeschiitzte Zellbereiche an. Ein
bedingtes Format und eine Spezialfunktion schaffen hier

Abbhilfe:

1. Markieren Sie den Bereich, in dem Sie die geschiitzten
Zellen kennzeichnen wollen. Wenn Sie die Zellen in
der ganzen Tabelle ausweisen wollen, klicken Sie in
das Kistchen links oben, in dem sich die Zeilennum-
mern und die Spaltenbuchstaben treffen.

2. Waibhlen Sie Format/Bedingte Formatierung.

3. Schalten Sie von Zellwert ist um auf Formel ist, und
tragen Sie diese Formel ein:

=ZELLE("Schutz";Al)=1

4. Wihlen Sie unter Format die Formatierung, die Sie fiir
geschiitzte Zellen vorgesehen haben. Verwenden Sie
ein leichtes Zellmuster oder einen Rahmen um die

Zellen.
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5. Bestatigen Sie mit Klick auf OK, und alle geschiitzten
Zellen im Tabellenblatt werden mit dieser Formatie-
rung belegt.

Bedingte Formatierung

Bedingung 1

ormel isk | |=ZELLE{"Schutz";Al)=1
Yorschau auf das bedingte
Farmat {Bedingung ist wahr): | AaBbCeYylz |
[dinzufugen >>] [ Léschen... ] [ OF 1 [Rbbrechen I

Bild 10.5: Bedingungsformat fiir geschiitzte Zellen

Zur Erklirung: Die Funktion =ZELLE("Schutz":Al) gibt
den Wert 0 aus, wenn die Zelle geschiitzt ist und 1, falls
nicht. Wenn Sie die Funktion in ein Bedingungsformat
packen und als Bedingung formulieren, werden die Zel-
len entsprechend ithrem Schutzstatus formatiert. Verglei-
chen Sie die Zelle mit dem Wert 0, gilt das Format bei
allen ungeschiitzten Zellen.

Sie konnen natiirlich auch nur einen bestimmten Bereich
der Tabelle mit dem Bedingungsformat belegen, in die-
sem Fall muss das zweite Argument die Zelladresse der
ersten (aktiven) Zelle erhalten.

Achten Sie darauf, dass der Bezug im zweiten Argu-
ment immer die aktive Zelle adressiert und relativ
bleibt, damit er fiir alle Zellen der Markierung giiltig
ist.




544 Sonstige Tricks

Fur Makro-Fans gibt es natiirlich wieder eine Makrolo-
sung, die Uber eine Schleife alle Zellen im »UsedRange«
(benutzter Bereich) tberpriift und die geschiitzten mit
einer Zellfarbe versieht. Vorteil dieser Losung: Sie kann
auf eine Schaltfliche gelegt werden und bietet damit die
Moglichkeit, die Formatierung erst bei Bedarf einzu-
schalten.

Sub FreieZellenKennzeichnen()

Dim Zelle As Range

For Each Zelle In ActiveSheet.UsedRange
If Zelle.Locked = False Then
Zelle.Interior.Colorindex = 3
End If

Next Zelle

End Sub

Tabellen sicher verstecken

Eine wirksame Methode, Daten vor unbeabsichtigten
Anderungen oder einfach vor neugierigen Blicken zu ver-
stecken, ist das Ausblenden von Tabellenblittern:

1. Markieren Sie das betreffende Tabellenblatt.
2. Waihlen Sie Format/Blatt/Ausblenden.

Leider ist der Schutz nicht besonders gut, denn mit der
Mentioption Format/Blatt/Einblenden stehen alle ausge-
blendeten Tabellen in einer Liste bereit und kénnen vom
Anwender wieder reaktiviert werden. Hier hilft eine
zusitzliche Sicherung im VBA-Editor.
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Das Blatt ist fur die Bearbeitung mit dem Visual Basic
Editor ein Teil des Projektes, ein so genanntes Objekt,
und hat als solches bestimmte Eigenschaften. Eine davon
ist Visible (Sichtbar), und diese Eigenschaft bietet
mehrere Varianten an:

1. Dricken Sie + [F11]), um in den Visual Basic
Editor zu schalten.

2. Offnen Sie das Ansicht-Mentii, und iiberpriifen Sie, ob
die Fenster Projekt-Explorer und Eigenschaften aktiv
sind.

3. Suchen Sie im Projekt-Explorer das Projekt, das den
Namen der Arbeitsmappe tragt, und klicken Sie auf
die Tabelle, die Sie ausblenden wollen.

4. Suchen Sie im Eigenschaften-Fenster die Eigenschaft
Visible, und stellen Sie den Wert dann auf 2 —
xISheetVery Hidden.

‘& Microsoft Visual Basic - Schutz.xls
! Datei Bearbeten Ansicht Einfigen Format Debuggen  Ausfibren Extras  Add-Ins  Fenster 7 Frage hier eingeben

(= W W I T W A e - A NN |
- ¥BAProject x|

VBAProject (Schutz.uls)
(=53 Microsoft Excel Objekte
DieseArbeitsmappe
&) Tabelel (Tabele1)
8] Tabelle2 (Tabele2)
8] Tabelle3 (Tabele3)
B Tabeled (Tabeles)
(=165 Module
o Modult

Eigenschaften - Tabelle4
Tabelles workshest

Alphabetisch | ach Kategorien |

DisplayPagetreaks False
DisplayRightTol eft False:
EnableAutoFiker  False
EnableCalculation  True
EnableOutiing  False:
EnablePivotTable  False
Enableselection |0 - xlNoRestrictions
Hame Tabellet
Serolvea

rwidth

Bild 10.6: Tabellenblitter sicher verstecken
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Damit ist die Tabelle sicher versteckt, sie taucht nicht
mehr in der Liste der ausgeblendeten Tabellenblitter auf.
Sie konnen das gesamte Projekt noch mit einem Passwort
schiitzen:

1. Markieren Sie das Projekt im Projekt-Explorer und
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen.
2. Wahlen Sie VBA-Projekt-Eigenschaften.

3. Schalten Sie auf die Registerkarte Schutz um, und
kreuzen Sie die Option Projekt fiir die Anzeige sper-
ren an. Geben Sie zweimal das Kennwort ein, und
bestitigen Sie mit OK.

VBAProject - Projekteigenschaften le

Allgemein  Schutz ]

Projekt sperren

IV Projekt Fiir die anzeige sperren

Kennwort zum Anzeigen der Projekbeigenschaften

Kennwort | e

Kennwort bestatigen | |

ok | Abbrechen| Hilfe |

Bild 10.7: Projekt wird mit Kennwort geschiitzt und
gesperrt
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Arbeitsmappen sicher speichern

Das kann schon mal vorkommen, dass der Anwender
vergisst, eine Mappe zu speichern, aber fiir makrogesteu-
erte Anwendungen ist das meist sehr kritisch. Sorgen Sie
dafiir, dass die Daten in allen Arbeitsmappen sicher
gespeichert werden.

Die einfachste Methode: Alle schlieBen

Wenn Sie mit diesem Trick alle Arbeitsmappen schlieflen,
werden Sie auch aufgefordert, diejenigen zu speichern,
die nach dem letzten Speichervorgang gedndert wurden:

1. Halten Sie die (o ]-Taste gedriickt, und klicken Sie auf
das Datei-Meni.

2. Der Befehl SchliefSen heifst damit Alle schliefSen (Alles
schlieffen in Excel 97). Klicken Sie ihn an, und alle
offenen Mappen werden geschlossen, geinderte wer-
den zur Speicherung angeboten.

Makro speichert alle Mappen

Ein Makro kann auf eine Schaltfliche gelegt oder mit
einem Ereignis gekoppelt werden. Dieses Makro startet
eine Schleife iiber alle aktiven Arbeitsmappen und tber-
prift, ob diese bereits gespeichert sind (wenn die Eigen-
schaft Path einen Wert hat). Ist die Mappe bereits
gespeichert, wird sie einfach noch einmal gespeichert,
wenn nicht, erscheint eine Speicherabfrage, und die
Mappe kann unter neuem Namen gespeichert werden.
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Public Sub AllesSpeichern()
Dim aktMappe As Workbook
For Each aktMappe In Application.Workbooks
If aktMappe.Path <> "" Then
aktMappe.Save
Else
aktMappe.Activate
Application.Dialogs(_
x1DialogSaveAs).Show (aktMappe.Name)
End If
Next aktMappe
MsgBox "Alle Arbeitsmappen sind gespeichert!"
End Sub

Zufallszahlen

Kennen Sie die Funktion, mit der Zufallszahlen produ-
ziert werden? Nein, nicht die Standard-Funktion
=ZUFALLSZAHL(), die einen Wert zwischen O und 1 produ-
ziert, sondern die etwas bessere aus der Gruppe der Ana-
lyse-Funktionen:

1

Wihlen Sie Extras/Analyse-Funktionen. Sollte dieser
Mentipunkt nicht zur Verfiigung stehen, miissen Sie
das Add-In aktivieren. Rufen Sie dazu das Dialogfeld
Extras/Add-Ins bzw. Extras/Add-In-Manager (Excel
97 und 2000) auf, und klicken Sie das Kontrollkist-
chen neben dem FEintrag Analyse-Funktionen ein.
Bestitigen Sie mit OK.

Excel bietet eine Liste mit Analysefunktionen an.
Markieren Sie den Eintrag Zufallszahlengenerierung
und bestitigen Sie mit OK.
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Analyse-Funkkionen

_OK
Hiskograrmm -~
Gleitender Durchschnitt _bbrechen
Zufallszahlengenerierun:
Rang und Quantil -
Regression
Stichprobenziehung

Zweistichproben t-Test bei abhangigen Stichproben
Zweistichproben t-Test; Gleicher Varianzen
Zweistichproben t-Test: Unterschiedlicher Yarianzen
Zweistichproben-Test bei bekannten Yarianzen

Bild 10.8: Ein Zufallszahlengenerator

3. Jetzt erscheint ein Dialog, in dem Sie die Parameter
fur die Zufallszahlen festlegen konnen. Geben Sie
unter Anzahl der Variablen die gewiinschte Anzahl
Spalten und unter Anzahl der Zufallszablen die
Anzahl Zeilen ein.

4. Unter Verteilung werden Thnen verschiedene Verfah-
ren zur Generierung der Zufallszahlen angeboten, die
Sie u.a. auch zur Wahrscheinlichkeitsrechnung ver-
wenden konnen. Fir die Erzeugung von einfachen
Testdaten markieren Sie den Eintrag Gleichverteilt.

5. Legen Sie unter Parameter den Zahlenbereich fiir die
Zufallszahlen fest. Geben Sie beispielsweise 10.000
und 50.000 ein, um Zufallszahlen in diesem Wertebe-
reich zu generieren.

6. Im nichsten Feld konnen Sie einen Ausgangswert
bestimmen, der fiir die Berechnung verwendet wird.

7. Unter Ausgabe werden Thnen schliefflich noch drei
Optionen fur die Ausgabe der Zufallszahlen angebo-
ten: Lassen Sie den Generator die Werte entweder in
einen beliebigen Bereich des aktuellen Tabellenblatts,
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in ein neues Tabellenblatt oder in eine neue Arbeits-
mappe schreiben.

8. Bestitigen Sie mit OK und Excel erstellt die
gewlnschten Zufallszahlen.

E

iB0] patei pearbsiten Ansicht Enfgen Format Exftras Daten Fenster 2

A H RS SRTE S GBS0 B8 T - R s - @
il <0 -\ F & U == =FE 0 % € g0 G5 A-H
Al - A 45 5617227696599

A | B | C [ D [ E [ F [ G | H |
[ 1 [456517228 E9p383E7 147901852 76,0876271 42641377 345524451 30,3665273 64461705
[ 2 | 357060457 753624073 840995514 162899648 650059511 2645900R5 33780633 98,1707205
[3 | 975087741 530430006 282241279 63140965 645185705 04517665 59574572 213903165
(4| 307785072 9556862 E A 7 2545549 73036726
[5 | 854538576 & e 1130408 20, 1040581
[6 | 553694285 2 3,7348552 98 3574938
[ 7 | 991018403 3] Anzahl der arisblen: o ] 14322336 714319285
6 | 613544115 g 47181616 168034913
(9| 24905300 1] Freehlder aufalseshien: 1 44193854 80921859
1? 25 Bo3542 vertelung: pE— 3 23537196 26 5810083
A Parameter
% Zuischen |10 und 100
115
|16
[17]
|18 | Ausgangswert:
119] b
i) Ausgabe
|21 | O husgabebereich: -
[22] (® Neuss Tabsllenblatt:
% ) Neue Arbeitsmappe
125

Bild 10.9: Der Zufallszahlengenerator im Einsatz

Sie konnen an Stelle dieses Assistenten auch eine Funk-
tion benutzen, die mit dem Einschalten des Add-Ins Ana-
lyse-Funktionen zur Verfligung steht:

1. Markieren Sie den Bereich, in dem Sie Zufallszahlen
erzeugen wollen.

2. Schreiben Sie diese Funktion, geben Sie im ersten
Argument den kleinsten und im zweiten Argument
des grofiten Werts an, den die Funktion generieren
soll:
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=ZUFALLSBEREICH(100;500)

3. Driicken Sie + (¢], um die Funktion auf alle

markierten Zellen zu verteilen.

Microsoft Excel - Mappel
E‘_“l Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfgen  Format  Extras Daten  Fenste

NEHR OSSRV E SRR F9 -
: prial -0 -|F &£ U|=E= =55 %
A - A& =IUFALLSBEREICH(100;500)
A | B | C D [ E |
1| 196 392 125
2 | 117 253 128
B 285 313 481
1] 427 133 229
5 | 325 123 274
B | 254 310 151
7 236 433 106
8

Bild 10.10: Zufallszahlen, mit Analyse-Funktion erstellt

Die Funktion berechnet jetzt mit jeder Neuberechnung
neue Zufallszahlen. Wenn Sie eine Zahlengruppe behal-
ten wollen, kopieren Sie diese und wihlen Bearbeiten/
Inbalte einfiigen/Werte. Damit wandeln Sie die Zufalls-
zahlen in echte Zahlen um.

Wo sind der Bericht-Manager und der
Vorlagen-Assistent?

Wer von fritheren Versionen auf Excel 2002 umgestiegen
ist, wird zwei Meniipunkte nicht mehr finden:
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Der Bericht-Manager und der Vorlagen-Assistent, beides
Add-Ins, die iiber einen Aufruf im Extras-Ment aktivier-
bar sind, wurden still und heimlich wegen Erfolglosigkeit
aus dem Standardumfang von Excel gestrichen. Mit dem
Bericht-Manager konnen Tabellenblitter, Ansichten und
Szenarien zu Berichten kombiniert werden. Der Vorla-
gen-Assistent richtet eine Datenbank ein und speichert
darin Excel-Daten als Vorlage, damit diese zurtickver-
folgt werden konnen.

Wenn Sie diese beiden Programme vermissen oder aus-
probieren wollen, konnen Sie diese von diesen Webseiten
bei Microsoft downloaden:

P Bericht-Manager:

http://office.microsoft.com/germany/Downloads/
2002/rptmgr.aspx

P Vorlagen-Assistent:

htip://office.microsoft.com/germany/Downloads/
2002/tmplwiz.aspx

Eine Zielwertsuche durchfiihren

Bei der Produktion von Artikeln ist fiir Sie interessant,
wie viele Einheiten Sie tatsichlich produzieren miissen,
um die gewlinschte Anzahl auch tatsichlich am Ende der
Produktionskette zur rechten Zeit dem Kunden auslie-
fern zu konnen. Sie haben aus Erfahrung immer einen
bestimmten Anteil von minderwertigen Artikeln bei der
Produktion. Wenn Sie in mehreren Produktionsstufen
arbeiten, haben Sie am Ende u.U. einen recht erheblichen
Ausschuss Threr Artikel. Einige dieser minderwertigen



Eine Zielwertsuche durchfiihren 553

Artikel konnen Sie nacharbeiten und eventuell wieder
verwenden. Dies kostet aber Zeit und daher konnen Sie
diese Artikel vorab aus Ihrer Kalkulation abziehen. Die
Artikel, die von vornherein durch die Sichtprifung fallen,
konnen Sie gleich abschreiben. Sehen Sie sich einmal die
nachfolgende Bilder an.

E3 Microsoft Excel - Zietwertsuche.xls

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X

0O = = &la < o - B AL %]l 0% - P [niche skrualisiersn |

Arial -0 - F 0 = = €| . P &v Formatvorlage... 2
05 - £ 1500
A B © 8] E F =
1 =
2
3 Produktion von Einheiten
4
|3 Startmenge | 1.5001
B Ausschuss 12% 180
7 Zwischenergehnis: I 1.320 B
8 ahschl. Cualitatskontrolle 350% A5
9 Endergebnis: 1274

10
11

12 =
4 4 » nf\Produktionsmengen / | Wl
geichnen = [ AgtoFormen~ . w [ O 4da3E d-L-A-=S B ”
Bereit MF

Bild 10.11: Die Ausgangslage — es sollen 1.000 Einheiten
produziert werden

Wenn Sie das bisherige Modell betrachten, werden Sie
feststellen, dass an diesem Modell demnach eine Riick-
wirtsrechnung durchgefithrt werden muss, um zur gefor-
derten Produktionsausgangsmenge von 1.000 Einheiten
zu kommen. Der richtige Wert muss in Zelle D5 eingetra-
gen werden, damit in Zelle D9 das gewiinschte Resultat
angezeigt wird. Dazu brauchen Sie keineswegs die For-
meln bzw. Zahlen im Excel-Modell direkt zu indern.
Niitzen Sie stattdessen eine bereits integrierte Funktion
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von Excel. Diese Funktion heiflt Zielwertsuche und
befindet sich im Menti Extras.

Um nun garantieren zu konnen, dass Sie die geforderten
Artikel zur rechten Zeit liefern konnen, setzen Sie die
Zielwertsuche ein. Dabei befolgen Sie die nichsten
Arbeitsschritte:

1. Setzen Sie den Mauszeiger in die Zelle D5.

2. Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl Ziel-
wertsuche.

Zietwertsuche

Zielzelle: k] Y
Zielwert: 1000

versnderbare Zelle: |pg) Y

oK | Abbrechen |

Bild 10.12: Die Zielwertsuche anwenden

3. ImFeld Zielzelle geben Sie den Zellenbezug D9 ein.

4. Im Feld Zielwert setzen Sie die geforderten 1000 Ein-
heiten ein.

5. Im Feld Verinderbare Zelle geben Sie den Zellen-
bezug D5 ein.
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B3 Microsoft Excel - Zietwertsuche.xls

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 -5 X
O = = & [a < e - B AL Z] W 10w - 7 [ picht aktualisiersn
Arial -0 - F O E=E= € - & A - Fomatvorlage.. 7
05 - £ 1177 57809770615
A B © 8] E F =i

1 =
2

3 Produktion von Einheiten

4

] Startmenge | 11781

[ Ausschuss 12% 141

7 Fwischenergebnis: I 1.036

g abschl. Cualitatskontrolle 3A0% s}

9 Endergebnis: 1.000

10

1

2
4 4 + n}\ Produktionsmengen /

Zeichnen - [ AutoFormen~ ™. w [] O 4[ e
Bereit NF

Bild 10.13: Das richtige Ergebnis lantet 1.178

Zinsen und Tilgung ausrechnen

Wenn Sie einen Kredit von der Bank aufnehmen, dann
werden u.a. folgende Informationen benétigt:

P die Kreditsumme

P der Zinssatz

P die Laufzeit

Bei der folgenden Aufgabe wird ein Kredit von 50.000 €

zu einem Zinssatz von 8,5% genommen. Die Laufzeit ist
mit 24 Monaten vorgegeben.

Sehen Sie sich zunichst das folgende Bild 10.14 an.

In der Zelle C7 finden Sie die Formel =RMZ($C$3/
12;$C$4;$C$5) vor.
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B Micrasoft Excel - Zietwertsuche.xds

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 X
DEdas &R <t e - B Al Z] oo - P [Buicht aktualisieren |
Arial -0 - F o E== € - & A - Formetyorlage.. 7
C7 - e =RMZ(FCHINZHCH;5CHS)

A B © 8] E =
1 =
2
3 Zinsen 8 A0%
4 Zahlungszeitraume 24
a Kreditsumrme 60.000 £
6
7 Tilgung+Zinshelastung/Monat I 2 o7a wl
3 11
9
10
11
12 <
W 4 ¢ M Produktionsmengen s Zinsen und Tilgung, | < | | v
Zeichnen - [ AutoFormen~ . " [ O 4[ & & -A_ -=ERal?
Bereit MNF

Bild 10.14: Die monatliche Belastung unter diesen Bedingungen
liegt bei 2.273 Euro

Im ersten Argument der Tabellenfunktion RMZ geben Sie
den Zinssatz an, den Sie fiir Thren Kredit bezahlen miis-
sen. Dabel miissen Sie diesen Jahres-Zinssatz auf Monats-
basis herunterrechnen. Im zweiten Argument geben Sie
die Gesamtzahl der Monate an, iiber die Thr Kredit lauft.
Im letzten Argument geben Sie die Gesamtsumme Thres
Kredits an.

Nun soll die Anzahl des Zahlungszeitraums angepasst
werden. Bei einer Laufzeit von 24 Monaten haben Sie
dabei eine Belastung von 2.273 Euro.

Folgende Fragestellung konnte sich nun ergeben:

Wie kann ich die Laufzeit des Kredits anpassen, um die
monatliche Belastung auf ca. 1.500 Euro zu beschrinken?
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Um diese Aufgabe zu l6sen, verfahren Sie wie folgt:

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Zelle C7.
2. Waihlen Sie den Meniibefehl Extra /Zielwertsuche.

3. Im Dialog Zielwertsuche geben Sie im Feld Zielzelle
die Zelle €7 an.

4. Im Feld Zielwert erfassen Sie den gewtinschten Wert
—-1500.

5. Im Feld Verdanderbare Zelle geben Sie die Zelle C4 ein.

B4 Microsoft Excel - Ziebwerisuche.xls

Datei Bearbsiten Ansicht  Einfiigen Formab  Extras  Daten  Fenster 7 -8 x
b= 8 ala < e - AL ZL [l 0w - P BRnicht aktualisieren
Arial -0 - F O E== £ o+ B A Fomatvorlage.. 7
C7 - F =RMI(FCHINZFCH4;5C5)

A B C o] E =
1 =l
2
3 Zinsen 8.50%
4 Zahlungszeitraurns 38,157951
B Kreditsurmrme 50.000 €
g
7 Tilgung+Zinsbelastung/Monat I -1.500 €.| i
]
g
10
Il
12 =
4 4 » M Produktionsmengen % Zinsen und Tilgung, | 4 | | W[
Zeichnen~ [3 | AgoFormen- S W [J O E 4l 3 B & - £2-A-=8B@ ”
Berelt NF

Bild 10.15: Der Zahlungszeitranm muss vergrofiert werden

Tipps zum Szenario-Manager

Szenarien sind besonders niitzlich fiir Tabellen, in denen
haufig ganze Wertereihen geindert werden mussen. Mit
einem Szenario speichern Sie die Ursprungswerte, bevor
Sie neue Werte einfiillen. Szenarien konnen anschliefend
wieder abgerufen werden. Achten Sie darauf, dass nur
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Zellen als verinderbar deklariert werden, die keine For-
meln, sondern nur Texte oder Zahlen enthalten.

Ein Beispiel:

Thr Verein ist in die nachste Liga aufgestiegen, Sie miissen
ein neues Stadion planen. Kalkulieren Sie die Material-
kosten nach der Anzahl der Sitzplitze und die Personal-
kosten nach der Bauzeit in Jahren. Hier eine Grund-
tabelle mit der ersten Planung:

B3 Microsoft Excel - Szenarien.xls

E_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Extras  Daten  Fenster

PN EERSS D VE SRR SR

: avial 10 - F £ U|===/ |5 % m £
H19 hd f
A | B | ¢ ]
1 | Stadionbau
Z Plananpassung Herbst 2004
3
| 4 |sitzplatze: £3.000
| 5 |Kosten/Sitzplatz: 250000 €
| 6 |Materialkosten: 172.500.000,00 €
| 7 |Bauzeit 3 Jahre
| 8 |PersonalkostentJahr: 1.000.000,00€
| 8 |Personalkosten: 3.000.000,00 €
| 10 |Sonstige Kosten: 1.500.00000€
| 11 |Gesamtkosten: 177.000.000,00 €

Bild 10.16: Erste Planung fiir den Stadionban

Hier die Formeln fir die Berechnung der einzelnen Kos-

tenarten, sichtbar gemacht mit + (#]:
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A | B

1 |Stadionbau
ZF’Ianung worm 2. Juni 2004

3
4 |Sitzplatze: 000
| 5 |kosten/Sitzplatz: 2500
| B |Materialkosten: =B5"B4
| 7 |Bauzeit 3
| A [Personalkosten/Jahr: 1000000
| 9 [Perzonalkosten; =B8*B7
| 10 |Sonstige Kosten: 1500000

11 |Gesamtkosten: =B10+B9+B6

Bild 10.17: Die Formelansicht fiir die erste Planung

Bevor Sie jetzt weitere Planungen mit geinderten Rah-
menbedingungen durchfiihren, speichern Sie die erste

Planung als Szenario:

N =

Markieren Sie die Zellen A2, B4:B5, B7, B8 und B10.

Waihlen Sie Extras/Szenarien bzw. Extras/Szenario-
Manager (Excel 97).

Klicken Sie auf Hinzufiigen, und tragen Sie den
Namen fir das Szenario ein:

Erste Planung

Klicken Sie zweimal auf OK, die markierten Zellen
werden als verdnderbare Bereiche vorgeschlagen.

Das Szenario ist gespeichert, Sie konnen den Szena-
rio-Manager beenden.
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Szenarien mit Symbolleiste verwalten

Soweit zum Standard, so werden Szenarien per Menii
angelegt. Sie konnen jetzt die Werte verindern und neue
Szenarien anlegen, benutzen Sie dazu aber die Spezial-
Methode:

1. Wahlen Sie Ansicht/Symbolleisten/Anpassen.

2. Erstellen Sie in der ersten Registerkarte Symbolleisten
eine neue Symbolleiste, nennen Sie diese Stadionpla-
nung.

3. Klicken Sie auf die Registerkarte Befehle und markie-
ren Sie die Kategorie Extras.

4. Ziehen Sie das Symbol mit der Szenarienliste mit
gedrickter Maustaste in die neue Symbolleiste.

5. Wihlen Sie auf der Karte Symbolleisten Anfiigen, und
fugen Sie die neue Leiste in die Mappe ein. Klicken Sie
dazu auf Kopieren.

6. Schlieflen Sie den Ampassen-Dialog mit Klick auf
Schlieflen.

Jetzt steht Thnen die Liste der Szenarien in einer Symbol-
leiste zur Verfiigung, Sie konnen diese nicht nur fir die
Auswahl der Szenarien benutzen, sondern auch zu deren
Verwaltung:

» Wenn Sie ein neues Szenario erstellen wollen, tragen
Sie neue Werte ein, markieren wieder alle verinderba-
ren Zellen und klicken einfach in die Szenarienliste.
Schreiben Sie den neuen Szenarien-Name und bestati-
gen Sie mit der Eingabetaste. Damit ist das neue Sze-
nario angelegt.
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Anpassen

Symbolleisten | Befehle ‘thiﬂnen

Urn einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufiigen, wahlen Sie eine ]
Kategorie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dislogfeld auf eine Stadionplanung rx

Syisiet E—
Kateqorien: Befehle: _—
Datei s Benutzerm erlauben, Bereiche

Bearbeiten 2| | !

ansichi Szenarien... \%
Einfiigen

Format
Exlras
Daten

Szenario:

S e
%8 Spur zum Yorganger

Fenster u. Hife 34| Spur zum Yorgénger entfermen
Zeichnen E
ButoFormen v EQ Spur zum Machfolger “

[ﬁuswahl &ndern = ] [ Befehle neu anordnen. ., ]

Bild 10.18: Die neune Symbolleiste erhilt die Szenarienliste

P Um ein Szenario zu veriandern, stellen Sie es zunichst
in der Tabelle ein. Andern Sie dann einen oder
mehrere Werte, klicken Sie auf den Pfeil an der Szena-
rienliste, und wahlen Sie das eingestellte Szenario
noch einmal aus. Eine Meldung erscheint und fordert
Sie auf, die Anderungen am Szenario zu bestitigen.

Microsoft Excel

- | ) Soll das Szenario ‘Plananpassung Herbst 2004° entsprechend der markierten Zellwerte neu definiert werden?

i T | [ ten J

Bild 10.19: Das Szenario wurde gedindert

Auf diese Art konnen Sie beliebig viele Szenarien sam-
meln und immer wieder schnell abindern, ohne auf den
Szenario-Manager zurilickgreifen zu miissen. Nur die
Symbolleiste muss nach Anderungen noch einmal neu an
die Mappe angefiigt werden.
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A | B C 5] E
1 Stadionbau
Z MNeuplanung Bauzeit 4 Jahre
3
| 4 |Sitzplatze 75000
| 5 |Kosten/Sitzplatz 250000¢€
| B Materialkosten 187.500.000,00 € [Stadionplanung ¥ x|
| [ |Bauzeit 4 Jahre
| 8 |Personalkosten/Jahr: 1.000.000,00 & Erste Flanung
| 9 |Personalkosten: 4.000.000,00 € ul;.
| 10 |Sonstige Kosten =
| 11 |Gesamtkosten 193.000.000,00 €

ra

Bild 10.20: Szenarien einfach in die Liste schreiben oder neu
definieren

Szenario-Berichte: $-Beziige vermeiden

Wenn Sie in einer Tabelle mit Szenarien arbeiten, werden
Sie sicher auch die Moglichkeit nutzen, einen Szenarien-
bericht zu erstellen. Das geht so:

1. Waihlen Sie Extras/Szenarien bzw. Extras/Szenario-
Manager (Excel 97).

2. Klicken Sie auf Zusammenfassung (Bericht in Excel
97).

3. Geben Sie die Zellen an, die Sie als Ergebniszellen
sehen wollen (die Formelzellen), und klicken Sie auf
OK, um den Bericht zu erstellen.

Dieser Bericht ist statisch, er hat keine Verkniipfungen,
sondern zeigt nur den derzeitigen Stand der Daten und
die gespeicherten Szenarienwerte.

Nicht besonders elegant ist die Tatsache, dass die verin-
derbaren Werte nur als Beziige im $A$1-Format gezeigt
werden. Es lassen sich zwar die Szenarien ablesen, nicht
aber die Informationen iiber die Werte, hier die Kosten-
arten.
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I3 Microsoft Excel - Szenarien.xls

i) patel Bearbsten Anscht Enfugen Format Extras Daten Fenster 7 Frage hic
ARRERE RERE RN NS AN A - LN R Y YT ) Y |
; il -0 -|F X U|EEEHD % om €58 i o AN
Al A A
i
o
21
CREN 1o Planung _Plananpassung Herbst 2004 Neuplanung Bauzsi 4 Jahre
= 5| Verinderbare Zellen:
-6 §A§2 Plananpassungy Herbst 2004 Planung vom 2. Juni 2004 Plananpassung Herbst 2004 Neuplanung Bauzeit 4 Jahre
L7 $B$4 §0.000 69.000 §0.000 75.000
-8 $B$5 250000 € 250000 € 2.500,00 € 250000 €
N $BS7 3 Jahre: 3 Jahre 3 Jahre 4 Jahre
- 10] $B48 1.000.000,00 € 1.000.000,00 € 1.000.000,00 € 1.000.000,00 €
iR $B$10 1.500.000,00 € 1.500.000,00 € 1.500.000,00 € 1.500.000,00 €
=12 n:
. E $B$6 200.000.000 00 € 172.500.000,00 € 200.000.000 00 € 187.500.000,00 €
- 4] $B§9 3.000.000,00 € 3.000.000,00 € 3.000.000,00 € 4.000.000,00 €
- 15] $B$11 204.500.000,00 € 177.000.000,00 € 204.500.000,00 € 193.000.000,00 €
& Anmerkung: Die Aktuelle Wetespalte reprasentiert die Werte der veranderbaren
7 Zellen zum Zeitpunkt, als der Szenariobericht erstellt wurde. Veranderbare Zellen
18] fiar Szenarien sind in grau hervorgehaben.
il
(=]

Bild 10.21: Der Szenarienbericht wird in einer nenen Tabelle
erstellt

Mit diesem Trick bringen Sie die gewtinschten Bezeich-

nungen in den Szenarienbericht:

1.

Markieren Sie in der Basistabelle den Bereich mit allen
Beschriftungen und allen Werten (im Beispiel A4:
Bi1).

Wahlen Sie Einfiigen/Namen/Erstellen/aus linker
Spalte.

Klicken Sie auf OK.

Die Bereichsnamen werden angelegt, jeder Wert hat
jetzt den Namen aus der Bezeichnung in der Spalte
links von ihm erhalten. Kontrollieren und korrigieren
Sie ggf. die Bereichsnamen uber Einfiigen/Namen/
Definieren bzw. Einfiigen/Namen/Festlegen (Excel
97).

Weisen Sie auch der Zelle A2 einen Bereichsnamen zu,
sie wird ebenfalls im Szenariobericht gefithrt. Nennen
Sie die Zelle Planungsstand.
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Wenn Sie jetzt den Szenarienbericht noch einmal erstel-
len, werden an Stelle der $-Beziige die wesentlich infor-
mativeren Bereichsnamen angezeigt. Leerzeichen und
andere Sonderzeichen werden leider nicht richtig ange-
zeigt, da diese in Bereichsnamen nicht erlaubt sind.

Loschen Sie das Tabellenblatt mit dem alten Bericht
jedes Mal, bevor Sie einen neuen Bericht anlegen.

Szenariobericht

1
2
7 [3]
E| E Verédnderhare Zellen:
- |B | Planungsstand Plananpassuny Herbst 2004 Planung vom 2. Juni 2004 Plananpass
L7 Sitzplatze 80.000 63.000
= |8 | Kosten_Sitzplatz 250000 € 250000 €
=19 Bauzeit 3 Jahre 3 Jahre
- [10] Personalkosten_Jahr 1.000.00000 € 1.000.000,00 €
= 11 Sonstige_Kosten 1.600.000,00 € 1.500.000,00 €
- [12] Ergebniszellen:
= [13] Materialkosten 20000000000 € 172.500.000,00 € z
[ 14| Personalkosten 3.000.00000 € 3.000.000,00 €
15 Gesamtkosten 204.500.000,00 € 177.000.000,00 € =z

=)

Anmerkung: Die Aktuelle YWertespalte reprasentiert die Werte der veranderbaren
Zellen zum Zeitpunkt, ale der Szenariobericht erstellt wurde. Weranderbare Zellen
fiir Szenarien sind in grau hervorgehoben

=S

@

Bild 10.22: Der neue Szenarienbericht mit Bereichsnamen

Symbolleiste an die Mappe binden

Die Symbolleiste fiir die Szenarien ist nur fiir diese Mappe,
sogar nur fiir die eine Tabelle von Nutzen. Mit der Anbin-
dung an die Mappe wird sie zwar immer wieder erzeugt,
Sie bleibt aber in der Excel-Oberfliche, nachdem die
Arbeitsmappe geschlossen wurde, und musste eigentlich
anschlieflend geloscht werden. Ubertragen Sie diese Auf-
gabe einem Makro, das mit dem Schlieflen der Arbeits-
mappe die mappenspezifische Symbolleiste entfernt:
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1. Offnen Sie mit + den Visual Basic Editor.

2. Klicken Sie im Projekt-Explorer doppelt auf das
Objekt DieseArbeitsmappe.

3. Im Codeblatt der Mappe, das damit eingeblendet
wird, wihlen Sie links oben Workbook, und rechts
oben in der Liste das Ereignis BeforeClose.

4. Schreiben Sie dieses Makro, das die Symbolleiste ent-
fernt. Mit der On Error Resume Next-Anweisung
sorgen Sie daftir, dass kein Fehler auftritt, wenn die
Leiste bereits vorher geloscht wurde.

Private Sub Workbook_BeforeClose(Cancel As
Boolean)

On Error Resume Next
AppTlication.CommandBars("Stadionplanung").
Delete

On Error GoTo 0
End Sub

5. Speichern und schlieflen Sie die Mappe, die Symbol-
leiste wird vom BeforeClose-Makro geldscht und
durch die Anbindung an die Mappe immer wieder neu
erzeugt.

Knifflig und verzwickt: Verknupfungen

Zu den grofiten »Zeitkillern« im Umgang mit Excel
gehoren die Verkniipfungen auf andere Arbeitsmappen.
Was anfangs ziemlich komfortabel erscheint, nimlich die
Ubernahme von Werten aus fremden Mappen, erweist
sich schnell als Problemzone: Auf einmal sind die Daten
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nicht mehr verfiighar, weil der liebe Kollege die Datei
umbenannt oder auf einen anderen Ordner im Server
kopiert hat. Die Folge: Die Verkniipfungen sind nicht
mehr abrufbar. Excel speichert zwar immer den letzten
Wert der Verkniipfung in der Zelle, aber die Frage nach
Verkntipfungen, die lingst nicht mehr da sein sollten, ist
lastig.

Verknipfungsanfrage unterdricken

In Excel 2002/2003 konnen Sie unter Extras/Optionen
auf der Registerkarte Berechnen diese Option rausneh-
men und damit die Verkniipfungsanfrage unterdriicken:

Aktualisieren von automatischen Verkniipfungen bestiti-
gen

Die Eingabeauforderung, die nach dem Start erscheint,
lasst sich in Excel ab der Version 2002 ausschalten:

1. Wihlen Sie Bearbeiten/Verkniipfungen.

2. Klicken Sie auf Eingabeaufforderung beim Start.

3. Klicken Sie auf Keine Eingabeaufforderung und Ver-
kniipfungen nicht aktualisieren.

Fehlende Verkniipfungen auflosen

Wenn eine Verkniipfung nicht mehr zu finden ist, versu-
chen Sie folgendes, um sie aufzulosen:

1. Wahlen Sie Bearbeiten/Verkniipfungen.

2. Suchen Sie in der Liste die Verkniipfung, und markie-
ren Sie diese.

3. Klicken Sie auf Status priifen, um festzustellen, ob die
Quelle zu finden ist.
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4. Klicken Sie auf Quelle wechseln.

Geben Sie im Dateidialog die eigene Mappe, also die,
in der sich die Verkniipfung befindet, als Quelle an.

6. Bestitigen Sie mit OK.

Verkniipfungen bearbeiten f'5_<\

‘Werte akbuslisieren
< | 3| [Csmsprfen )

Guelidatei: [:\Eigene Dateien
Elernent:

Aktudlisiersn:  (3) Automatisch

[glngabeaufforderung beimn Start... ]

Bild 10.23: Verkniipfungen auflosen

Alle Verknupfungen I6schen

Ein kleines Makro saubert Thre Arbeitsmappen von allen
externen Verkniipfungen. Dazu wird die Eigenschaft
LinkSources der aktiven Mappe abgefragt, und wenn
diese zurtickmeldet, dass Verkniipfungen vorhanden
sind, werden diese Element fur Element geloscht.

Sub AlleVerkniipfungenAusEinerMappeEntfernen()

Dim VLink As Variant

Dim i As Integer

VLink = ActiveWorkbook.LinkSources(x1ExcelLinks)

If Not IskEmpty(VLink) Then

For i =1 To UBound(VLink)

ActiveWorkbook.ChangelLink Name:=VLink(i), _
newname:=ThisWorkbook.Name
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Next i
End If
End Sub

Tricks mit dem Mausrad

Mit dem Mausrad hat Microsoft (oder war es Logitech?)
das Rad noch einmal erfunden, das »Scrollen« durch die
Seiten erweist sich bei Text- und Webseiten und beson-
ders in der Programmierung in den Codezeilen als sehr
niitzlich. Hier ein paar Tricks dazu:

Zoomen mit dem Mausrad
Halten Sie die [Strg]-Taste gedriickt, und ziehen Sie das

Mausrad nach hinten. Damit verkleinern Sie die Zoom-
Stufe der aktuellen Tabelle. Mit der Vorwirtsbewegung
wird die Tabelle wieder grofier, bei Excel 97 leider nur bis
100%, in den anderen Versionen geht’s auch grofler.

Mausrad funktioniert nicht

Leider funktioniert das Rad nicht mit jeder Maus, auch
iltere Versionen von Excel und Windows machen in eini-
gen Kombinationen keine Anstalten, das Rad zu unter-
stitzen. Hier ein paar Problemloser:

P Sehen Sie zuerst nach, ob das Rad auch eingeschaltet
ist (Systemstenerung/ Maus).
P Installieren Sie den neuesten Treiber des Herstellers.

Fiir Microsoft-Miuse brauchen Sie die IntelliPoint-
Software.
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Wenn das alles nichts hilft, greifen Sie zu FreeWheel. Das
ist ein kleines Freeware-Programm, mit dem das Mausrad
unter jedem Betriebssystem fiir alle Applikationen akti-
viert werden kann. Hier die Webseite, von der Sie das
Programm kostenlos downloaden kdnnen:

http://www.geocities.com/SiliconValley/2060/freewheel. html

Bildkopie und Kamera

Die Bildkopie haben Sie bereits in anderen Zusammen-
hingen kennen gelernt, hier noch einmal kurz das Ver-
fahren:

1. Markieren Sie den Bereich, den Sie kopieren wollen.

2. Halten Sie die (¢ ]-Taste gedriickt, und klicken Sie auf
Bearbeiten.

3. Der Mentbefehl Kopieren heifit damit Bild kopieren
(Grafik kopieren in Excel 97), klicken Sie ihn an.

4. Wibhlen Sie die Art der Kopie:
—  Wie angezeigt verwendet die Formatierungen auf
dem Bildschirm

— Wie ausgedruckt verwendet die Formatierungen
des Druckertreibers
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=]

i patei  Bearbsiten Ansicht  Einfiigen  Format  Exbras  Dsken  Fenstsr 2

RN WS 1= N = e Z19 - | = -2l 2l

i Times New Roman - 10 - |E| £ U | = £ | “l"} % 000 € %8 5%
A1 - # Zahlungsgleiche Ertrage:
A | ] & |

| 1 |Zahlungsgleiche Eririige:
| 2 |Umsatzerliise (zahhungsgleich) 31.260.000
| 3 |sonstige hetriebliche Errige 74.000

4 |Ertriige aus Beteiligungen Ba0.000
| 5 [Erréige aus anderen Wertpapieren 45.000
| B |sonstige Zinsen und dhnliche Ertrége Darstelun 7.850

7 _|auferordentliche Errdze 14.500

5 |Z leiche A () Wie ausgedruckt
| 3 [Materislaufiand (Pos. 5a und 5b) 100.000
WPersnnalauﬁxrand(Pns fiaund 6h sourd O 475.000
I sonstige betriebliche Aufwendungen ©sid .050.000
| 12 |Zinsen und shnliche Aufwendungen O tmap 258.000
13 |auferordentliche Aufivendungen (so 120.000
E Stevern vom Einkommen und votn Erty) 500.000
| 15 |sonstige Steuern (soweit zahhings gleic) 75.000
| 16 | Cash Flow 11.118.350

Bild 10.24: Die Bildkopie

Supertrick: Die Kamera

Eine Alternative zur Bildkopie bietet das Kamera-Sym-
bol: Ein Klick auf dieses Symbol »fotografiert« den mar-
kierten Ausschnitt ebenfalls in die Zwischenablage, im
Unterschied zur normalen Bildkopie erhalten Sie aber
eine Verkniipfung auf das Objekt.

Binden Sie das Kamerasymbol in Thre Symbolleiste ein:

1. Offnen Sie die Anpassen-Dialogbox aus dem Kontext-
menii der Symbolleisten (oder mit Ansicht/Symbol-
leisten).

2. Ziehen Sie das Kamerasymbol aus der Kategorie
Extras nach oben in eine der angezeigten Leisten.

3. Schlieflen Sie die Anpassen-Box, markieren Sie den
Bereich, den Sie fotografieren wollen, und klicken Sie
auf die Kamera.
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B3 Microsoft Excel - Mappe2

@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras Datenm  Fenster 7
N EHR SR VE S n- SN Fe

i Times Mew Roman - 10 - |E|X u | = = kar_n;raF 0w € o

Al - f Zahlungsgleiche Errige

A | B |

| 1 |Zahlungsgleiche Eririge:
| 2 Umsatzerliise (zahlungsgleich) 31.260.000
| 3 }sonstige hetriehliche Extrige 74.000
4 |Ertrige aus Beteiligingen 650.000
5 [Ertrdge aus anderen Wertpapieren 45.000
B lsonstige Zinsen und dhnliche Ertrige 7.850
7 |auferordentliche Brtedge . __. 14.500,

Bild 10.25: Die Kamera fotografiert den Bereich ...

4. Setzen Sie den Mauszeiger in einen anderen Bereich,
eine andere Tabelle oder ein Diagrammblatt und kli-
cken Sie erneut. Jetzt wird eine verkniipfte Kopie des
zuvor markierten Bereichs eingefiigt.

Sie konnen diese Kamerakopie formatieren, verkleinern
und vergrofern, verschieben und duplizieren. Ein Dop-
pelklick auf das Objekt bringt Sie sofort zuriick zum
Quellbereich (s. Bild 10.26).

E3 Microsoft Excel - Mappe2
@_] Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7

NEEHRISQ|VE| S E - FE 9 B8

| '” - v = €
Bild 1 - At=Tabelle11§A1: 5857
A [ B ] [ E [ F |
1
2] I
3 Zahlungszleiche Exirize:
4 TUmsatzrbise {mhlung sgleich) 1 .260.000
5 sonstige betriebliche Extrdze 74.000
B tige aus Peteilizungen B450. 000
7 Extrize aus anderen Wertpapieen 45.000
3 sonstige Zinsen und dhnliche Ertrice 7.8580
o | anfierordentliche Ertrize 14.500
10

Bild 10.26: ... und produziert eine verkniipfte Bildkopie
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Feiertage berechnen

Wer mit Personaldaten, Urlaubslisten, Dienst- und Ein-
satzplinen und Gleitzeittabellen arbeitet, wird um die
Berechnung der Feiertage nicht herumkommen. Das
Problem ist schon gelost, es gibt lange und kurze Excel-
Formeln, die exakt und zuverlissig die Feiertage jedes
Jahres berechnen.

Ostern berechnen nach GauB

Es gibt nur wenige bewegliche kirchliche Feiertage, und
diese orientieren sich am Datum des Ostersonntags.
Ostern wird nach christlicher Tradition am Sonntag nach
dem ersten Vollmond im Frithling gefeiert, und dieses
Osterdatum lisst sich nach den Zyklen der mittleren Erd-
und Mondbewegung berechnen. Der Mathematiker Carl
Friedrich Gauf} (1777-1855, der frither auf den 10-DM-
Scheinen abgebildet war), hat dafiir eine Formel entwi-
ckelt, die als Gauf’sche Osterformel bekannt ist und fiir
die es mittlerweile in jeder Programmiersprache der Welt
einen Algorithmus gibt. Das Internet bietet mehrere tau-
send Seiten, auf denen das Thema zu finden ist, eine der
ausfithrlichsten hier:

http://www.nabkal.de/ganss.html
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Das ist der Gaufy’sche Algorithmus:

Listing 10.1: Gauf$’sche Osterformel

a = Jahr mod 19
b = Jahr mod 4
¢ = Jahr mod 7
d= (19 * a + M) mod 30
(M = 15]
e=((2*b+4*c+6*d+N)mod 7
[N = 6]
Ostern = 22. Marz +d + e

Die kiirzeste Excel-Formel, die diesen Algorithmus
abbildet, wurde bei einem Wettbewerb im Internet ent-
wickelt. Das Jahr steht in Zelle A1, die Formel berechnet
das Datum des Ostersonntags:

=DM((TAG(MINUTE($A$1/38)/2+55)&" .4."&$A$1)/7;)*7-6

A2 - £ =DM(TAGMINUTE(GAS1 /30)/2+55)8." 4. B5AH 1171776
A | B | ¢ |
1 |2004
2 |Sonntag, 11. April lOstersonntag

Bild 10.27: Die Gauf$-Formel in Excel-Schreibweise

Berticksichtigt werden muss auch die Tatsache, dass
Excel mit seiner Datumsrechnung im Jahr 1904 beginnen
konnte, die Option 1904-Datumswerte auf der Register-
karte Berechung unter Extras/Optionen wirde dafir sor-
gen. Die Formel wird entsprechend mit einer WENN-
Funktion erweitert, die das Jahr des ersten Datums prift:
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=DM((TAG(MINUTE($A$1/38)/2+55)&4".4."&$A$1)/7;)
*7-WENN(JAHR(1)=1904:5;6)

Feiertagsubersicht

Alle beweglichen Feiertage haben jetzt dieses Datum als
Basis, die gesetzlichen berechnen Sie am besten mit der
Funktion =DATUM(), die als erstes Argument das Jahr, als
zweites den Monat und den Tag im dritten Argument
benoétigt. Der 1. Januar des Auswertungsjahres in Zelle
A1 wire demzufolge mit dieser Formel zu berechnen:

=DATUM($A$1:1;1)

Stellen Sie eine Liste mit allen Feiertagen auf, die es hier-
zulande gibt:

A | B
| 1 |2004
| 2 |=DM((TAG(MINUTE(SAS 1/38)/2+55)8" 4." 8SAT 1 )7, )" T-WENN(JAHR(1)=1804:5,6) | Ostersonrtag
| 3 |=A1+1 Ostermontag
| 4 |=A1-2 Karfreitag
| 5 |=DATUM(SAST.T:1) Neujahrstag
| 6 |=DATUM($A$1:1:6) Dreikénigstag
| 7 |=bAg1-48 Raosenmontag
| B |=PA$1+38 Chr. Himmelfahrt
| 9 |=PAF1+4g Pfingstsonntag
| 10 |=pA1+50 Pfingstmontag
11 |=$AF1+60 Fronleichnam

12 Augsburger Friedensfest
Maria Himmelfahrt
Allerheiligen

Tag der d. Einheit
Reformationsfest

)
FWOCHENTAG("24.12 * & $A$1)-32 Bub- und Bettag
)
)

@

=]

@

1. Weihnachtsfeiertag
2. Weihnachtsfeiertag

©

Bild 10.28: Alle deutschen Feiertage
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Die Unterscheidung zwischen den einzelnen Bundeslin-
dern konnen Sie durch Zuweisung von Kennziffern vor-
nehmen oder einfach die nicht bendtigten Zeilen 16schen.
Unter dieser Adresse finden Sie die Informationen im

Internet:

www.felertage.net

Hier eine Auflistung:

Feiertag Bundesland

Neujahr Alle

HI. 3 Konige Baden-Wiirttemberg, Bayern,
Sachsen-Anhalt

Karfreitag Alle

Ostermontag Alle

Tag der Arbeit Alle

Christi Himmelfahrt ~ Alle

Pfingstmontag Alle

Fronleichnam Baden-Wiirttemberg, Bayern,
Hessen, Nordrhein-Westfalen,
Rheinland-Pfalz, Saarland, Sach-
sen (in bestimmten Gemeinden
im Landkreis Bautzen und im
Westlausitzkreis), Thiiringen (in
Gemeinden mit iberwiegend
katholischer Bevolkerung)

Friedensfest Stadtkreis Augsburg
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Feiertag

Bundesland

Marii Himmelfahrt

Tag der deutschen
Einheit

Reformationstag

Allerheiligen

Buf}- und Bettag
1.und 2. Weih-

nachtsfeiertag

In Gemeinden mit iberwiegend
katholischer Bevolkerung in
Bayern und Saarland

Alle

Brandenburg, Mecklenburg-
Vorpommern, Sachsen, Sachsen-

Anhalt, Thiiringen

Baden-Wiirttemberg, Bayern,
Nordrhein-Westfalen, Rhein-
land-Pfalz, Saarland, Sachsen

Sachsen

Alle

Die Feiertagsliste konnen Sie jetzt in zahlreichen Funk-
tionen als Argument fithren. Weisen Sie ihr den Bereichs-

namen FETERTAGE zu:

1. Markieren Sie A2:B19.
2. Waibhlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Festle-

gen in Excel 97.

3. Geben Sie den Bereichsnamen ein, und bestitigen Sie

mit OK.

Feiertage auf Samstag/Sonntag

Mit einer Matrixformel berechnen Sie, wie viele Feiertage
auf einen Samstag fallen. Die Funktion WOCHENTAG() gibt
den Wert 7 fir einen Samstag aus. Schicken Sie die
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Matrixfunktion aber mit + (o] + weg,
denn die Wochentage der einzelnen Feiertage miissen
Zelle fur Zelle berechnet werden. Die geschweiften
Klammern rund um die Formel kennzeichnen diese als
Matrixformel, sie werden nicht eingegeben:

{=SUMME (WENN(WOCHENTAG(INDEX(Feiertage;
;1))=7;1;0))}

Der Wert fiir den Sonntag ist die 1, die Formel berechnet,
wie viele Feiertage auf einen Sonntag fallen:

{=SUMME (WENN(WOCHENTAG(INDEX(Feiertage;
;1))=1;1;0))1

Nettotage berechnen

Die Funktion NETTOARBEITSTAGE() verwendet die
Datumswerte aus der Feiertagsliste fiir ithr drittes Argu-
ment und berechnet somit nicht nur die Nettotage einer
Woche (ohne Samstage und Sonntage), sondern zieht
auch noch die Feiertage ab. Fillt ein Feiertag auf einen
Samstag oder Sonntag, wird er natiirlich nicht zweimal
subtrahiert:

=NETTOARBEITSTAGE(Beginn;Ende;FreieTage)

Ein Beispiel:

Erstellen Sie einen Projektplan, schreiben Sie die Projekt-
schritte mit Anfangs- und Enddatum in die Spalten, und
berechnen Sie die Anzahl der Bruttotage.
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02 - A =C2-B2+1

A | B | c \ |
| 1 Projektschritt Beginn Ende Bruttotage
| 2 |Konzept entwickeln 30. Mrz 04 08, Apr D4| 1 1_|
| 3 Prototyp hauen 10. Apr 04 20. Mai 04 41
| 4 |Erster Testlauf (Alphz 21. Mai 04 04. Jun 04 15
| 5 Muster korrigieren 05, Jun 04 09. Jun 04 ]
| B |Produktion Mullserie 10.Jun 04 30. Jun 04 21
| 1 |Beta-Test 01, Jul 04 21, Jul 04 21

Bild 10.29: Projektplan mit Bruttotagen

Fiir die Berechnung der Nettotage kopieren Sie die Feier-
tagsliste mit dem Bereichsnamen FEIERTAGE in die Mappe
und erstellen in der nichsten Spalte die Formel fur die
Nettotage. Verwenden Sie nur die erste Spalte der Liste
als Referenz fiir die freien Tage:

=NETTOARBEITSTAGE(B2;C2;INDEX(Feiertage;;1))

E2 - F =MNETTOARBEITSTAGE(EZ; C2Z; INDEXR(F eiertage;; 13)

A [ B [ [ [ D I E [

| 1 |Projektschritt Beginn Ende Bruttotage  Nettotage
| 2 |Konzept entwickeln 30. Mrz 04 0. Apr 04 HI 9_|
| 3 |Pratotyp bauen 10. Apr 04 20. Mai 04 41 29
| 4 |Erster Testlauf (Alphz 21. Mai 04 04, Jun 04 14 11
| § |Muster korrigieren 05, Jun 04 09, Jun 04 ] 3
| B |Produktion Nullserie 10. Jun 04 30. Jun 04 21 15
7 |Beta-Test 01, Jul 04 21 Jul D4 al 15

Bild 10.30: Die Berechnung der Nettotage

Ostereier

Das war frither eines der bestgehiiteten Geheimnisse: das
»easteregg«, zu deutsch Osterel, ein versteckter Code im
Programm, in dem sich die Programmierer verewigten.
Die Codehacker machten sich dann auf die Suche nach
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diesem versteckten Eintrag. Waren das anfangs simple
Textstellen, findet man heute kleine Kunstwerke in Form
von Trickfilmen mit Steuerung durch den Anwender in
den Programmen.

Im Internet finden Sie viele Seiten, die sich der Suche nach

den Ostereiern in allen Programmen und auch auf CDs
und DVDs verschrieben haben:

http://www.mogelpower.de/easter/eggs/
http://www.paintedeggs.com/

In Excel 95

1. Starten Sie das Programm und blittern Sie in der ers-
ten Tabelle der leeren Arbeitsmappe bis zur Zeile 95.

2. Markieren Sie diese Zeile mit Klick auf die Zeilen-
nummer und betitigen Sie die [5]-Taste, um den
Zellzeiger in die Spalte B der Markierung zu setzen.

3. Waihlen Sie im ¢-Menii die Option Info. Das Dialog-
feld mit den Copyright- und Systeminformationen
erscheint.

4. Halten Sie + (o] gedriickt, und klicken Sie mit
der Maus auf die Schaltfliche Software-Service.

Jetzt erscheint ein kleines Fenster mit einer virtuellen
»Hall of Tortured Souls« (Halle der gepeinigten Seelen),
und Sie konnen sich darin mit den Cursortasten in allen
Richtungen bewegen. Gehen Sie gleich die Treppe am
Ende der Halle hinauf, und Sie werden an den Winden
und am Ende des zweiten oberen Raumes die Namen der
Mitarbeiter, Entwickler und Unterstiitzer des Excel 95-
Teams gezeigt bekommen.
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In Excel 97

Speichern und schlieflen Sie alle Arbeiten ab, denn fiir
dieses Osterei schaltet Excel die Grafikkarte auf einen
anderen Modus, und das fiihrt bei vielen Monitoren (spe-
ziell TFT-Flachbildschirmen) und Grafikadaptern zu
unkontrollierbaren Reaktionen.

1. Starten Sie Excel, benutzen Sie die erste leere Tabelle
der Arbeitsmappe, die vollig leer sein sollte.

2. Aktivieren Sie den Gebezu-Befehl mit [F5], und tra-
gen Sie diesen Bezug ein:

X97:L97

3. Bestdtigen Sie mit OK, um diesen Bereich zu markie-
ren.

4. Driicken Sie die [%]-Taste.

5. Jetzt noch ein Klick auf das Symbol des Diagramm-
Assistenten, und der virtuelle Rundflug am Bild-
schirm kann beginnen. Steuern Sie das Flugzeug mit
der Maus. Mit der linken Maustaste fliegen Sie nach
vorne, mit der rechten Taste riickwirts.

Irgendwo in dieser virutellen Landschaft werden Sie auch
auf die Namen der Programmierer stoflen.

In Excel 2000

In dieser Version finden Sie ein virtuelles Autorennen.

1. Starten Sie Excel und wihlen Sie fiir die leere Tabelle
Datei/Als Webseite speichern.
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2. Klicken Sie auf Auswahl:Tabelle und auf Verdffentli-
chen.

3. Markieren Sie die Option Interaktivitit hinzufiigen.

4. Klicken Sie auf Veroffentlichen, tibernehmen Sie den

vorgegebenen Namen, und speichern Sie die Datei im
HTML-Format.

5. Offnen Sie die neue Datei mit Excel oder mit dem
Internet Explorer, schalten Sie zur Zeile 2000 und
markieren Sie diese. Schalten Sie mit der Tabulator-
taste zur Spalte WC (die veroffentlichten Bereiche
haben mehr Spalten).

6. Driicken und halten Sie die Taste + (o] +
(a1t]).

7. Klicken Sie mit der Maus auf das Office-Logo links
oben.

EAMicrosoft Excel - Seite.htm

@Qatei Bearbeiten  Ansicht Einflgen Format Extras Daten Fenster 7
IDEEL| SRy iR - |® = @5 82l

arial o -Ex U |E=E=E€ % m s

A | B [ © | D |
Ho|sBe|= (20K Y% 5 E
vI | WA | wB | wWc | WD |

E_ |

1954
1995
1996
1957
1998
1999
2000
2001

—
=

: |

Bild 10.31: Osterei starten in Excel 2000
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8. Das Autorennen startet, steuern Sie Thr Fahrzeug mit
den Cursortasten. Driicken Sie fir Licht, (0] fiir
Olspur.

Bild 10.32: Ein Autorennen mit Programmierer-
namen auf der Piste

In Excel 2002/2003

Fur die Versionen Excel 2002 und Excel 2003 sind noch
keine Eastereggs aufgetaucht, die aus den Vorgingerver-
sionen funktionieren auch nicht mehr. Von Expertenseite
ist zu horen, dass Microsoft keine versteckten Codes
mehr ausliefern darf und deshalb auf diese Spielerei ver-
zichtet.
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Tricks mit der
Gultigkeitsprufung

Die Giltigkeitsprufung ist eine Zellformatierung, die
erfasste Daten tberpriift und nur solche Texte und Zah-
len zuldsst, die mit einer definierten Regel tibereinstim-
men. Wie bei allen anderen Formatierungen auch muss
der Bereich zuvor markiert sein, dem die Giiltigkeitsregel
zugewiesen wird. Mit Abschluss der Aktion gilt die Regel
fur alle markierten Zellen.

Gultigkeitsregeln konnen in einigen Fillen Formeln ent-
halten, und diese arbeiten mit Beziigen als Argumenten.
Achten Sie darauf, dass diese Beziige richtig deklariert
werden.

Arbeiten Sie mit relativen Beziigen, wenn diese fir alle
markierten Zellen gelten sollen. Ein Beispiel:

Der Bereich A1:A5 ist markiert, mit Daten/Giiltigkeit
wird eine Gultigkeitsprifung zugewiesen.

Enthilt die Formel in der Giiltigkeitspriifung den Bezug
B1, wird dieser relativ angepasst:

Al: B1
A2: B2

A5: B5
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Enthalt eine Formel den Bezug $B$1, wird dieser fiir alle
Zellen gleich bleiben:

Atl: $B$1
A2: $B$1
AS $BS$1

Nur Texteingabe erlauben

Der Benutzer Ihrer Tabelle darf in einer Spalte oder in
einem Bereich nur Text eingeben, Zahlen sind nicht
erlaubt. Eigentlich eine Aufgabe fiir die Giiltigkeitsprii-
fung, diese bietet unter Einstellungen/Zulassen aber nur
die Beschrinkung auf Zahlenwerte. Fiir Texte steht nur
die Einschrinkung der Textlinge zur Auswahl, die aus-
schlieflliche Eingabe von Buchstaben lisst sich nicht
erzwingen.

Schreiben Sie eine benutzerdefinierte Gultigkeitsprii-
fung, die diese Aufgabe tibernimmt:

1. Markieren Sie den Bereich in der aktiven Tabelle, der
die Giiltigkeitsregeln erhalten soll.
2. Waibhlen Sie Daten/Giiltigkeit.

3. Schalten Sie unter Einstellungen/Zulassen auf Benut-
zerdefiniert.

4. Tragen Sie im Formelfeld diese Formel ein (A1 ist die
erste Zelle des markierten Bereiches):

=ISTTEXT(AL)
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El Microsoft Excel - Mappe1

@J Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Format Extras  Datem  Eenster 2

RN NERS = REN A S =R RS AN RN RN RN T N

Jarial i G E A US = = 508 o g £ sl 8| S = E
Al - A

6.

| MY o [ ¢ [ o [ e [ F [ & |
L

3 Giiltigkeitspriifung |£|
4 r—— S —

T Einstellungen | Eingabemeldung || Fehlermeldung |

5] Giilkigkeitskriterien

% Zulassen:

o] Leere Zellen ignorieren

10 Daten:

11 zwischen

112 Eormel:

13

Ml [=isttextiar) ER|

15

18

17

18 HAnderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

18

20

i =
22 T

Bild 11.1: Benutzerdefinierte Giiltigkeitspriifung fiir Text-
eingaben

Wechseln Sie zur Registerkarte Fehlermeldung, und
tragen Sie die Fehlermeldung ein, die darauf hinweist,
dass nur Texteingaben erlaubt sind.

Bestatigen Sie mit Klick auf OK, und die Giiltigkeits-
prifung wird zugewiesen.

Damit nimmt der markierte Bereich nur echte Texte an,
keine Zahlen. Kombinationen aus Zahlen und Buchsta-
ben sind aber erlaubt.
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Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung

Eehlermeldung anzeigen, wenn ungdltige Daten eingegeben wurden,

Giiltigkeitspriifung

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungltige Daten eingegeben wurden:

Tvp: Titel:
Stopp hd | Fehler!
Fehlermeldung:

@ Es sind nur Texteingaben erlaubt)]

[ 0K ] [ abbrechen

Bild 11.2: Fehlermeldung fiir Falscheingaben definieren

Keine doppelten Eintrage

Personal- und Artikelnummern, Kostenstellenbezeich-
nungen oder Kontonummern miissen oft eindeutig sein
und diirfen nicht doppelt oder mehrfach erfasst werden.
Im Unterschied zu einem Datenbanksystem wie MS
Access kann Excel standardmiflig nicht priifen, ob eine
Eingabe bereits in dem dafiir vorgesehenen Bereich vor-
kommt. Eine benutzerdefinierte Giiltigkeitspriifung
schliefit diese Liicke:

1. Markieren Sie den einen Bereich in der aktiven
Tabelle, in unserem Beispiel die Spalte A.

2. Wahlen Sie Daten/Giiltigkeit.
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3. Schalten Sie unter Einstellungen/Zulassen auf Benut-
zerdefiniert.

4. Tragen Sie im Formelfeld diese Formel ein (A1 ist die
erste Zelle des markierten Bereiches):

=NICHT (ZAHLENWENN($A:$A;A1))=1

B [ C [ D | E [ F

I

Giiltigheitspriifung X

Eingabemeldung || Fehlermeldung

Gliltigkeitskriterien
Zulassen:
Benukzerdefinisrt v Leete Zellen ignotieren
Daten:
Formel:
—ZEHLEMWENM A A1 =1

[] Anderungen auf ale Zellen mit den glsichen Einstellungen anwenden

Alle [Gschen Abbrechen

R Y O Y Y O

Bild 11.3: Keine doppelten Eintrige erlanben

5. Schalten Sie um auf die Registerkarte Fehlermeldung,
und tragen Sie einen Meldungstext ein, der darauf hin-
weist, dass keine doppelten Eintrige erlaubt sind.

6. Schlieflen Sie die Giiltigkeitspriifung mit OK ab, und
ab sofort konnen keine doppelten Eintrage in der for-
matierten Spalte mehr vorkommen.
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Giiltigkeitspriifung

| Einstellungen || Eingabemeldung | Fehlermeldung

Eehlermeldung anzeigen, wenn ungdltige Daten eingegeben wurden,

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungltige Daten eingegeben wurden:

Tvp: Titel:
Stopp hd | Fehler!
Fehlermeldung:

Q Diesen Eintrag gibt es schon in Spalte Al

[ OK ] [ Abbrechen

Bild 11.4: Feblermeldung fiir ungiiltige Eingaben

B3 Microsoft Excel - Mappe1

. Datei Bearbeiten Ansicht  EinfOgen Format  Extras Daten  Fenster 7
RN RERE = RENE A - Y RN A R Rl
;i 0 | Epu === €)=

U S

- A 100-320
A | B [ C [ ] [ E [ F |
Personalnurmmer
100-320
100-320 |

Q Diesen Eintrag gibt es schon in Spalte A!

[ wiedsrhalen | [ Abbrechen ]

|30 e]~[ ][] ]~

Bild 11.5: Feblermeldung fiir ungiiltige Eingaben
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Zahlenkonformitat prufen

Neben der allgemeinen Giiltigkeitspriifung fiir Zahlen-
werte, die den Bereich auf ganze Zahlen, Dezimalzahlen
oder Zahlen in einem bestimmten Wertebereich priift,
kann die Mentioption aus dem Daten-Ment auch fiir die
Uberpriifung von Eingaben auf Konformitit eingesetzt
werden. In der Praxis unterliegen die Zahlen hiufig
bestimmten Einschrinkungen, beispielsweise wird ein
eingetipptes Geburtsdatum sicher nicht grofler sein als
das Tagesdatum, oder die kW-Angabe fiir die Leistung
eines Motors wird eine bestimmte Grenze nicht unter-
schreiten.

Legen Sie benutzerdefinierte Giiltigkeitsprifungen fest
und schrinken Sie die Eingabe tiber Formeln ein:

1. Markieren Sie den einen Bereich in der aktiven

Tabelle.
2. Wahlen Sie Daten/Giiltigkeit.

3. Schalten Sie unter Einstellungen/Zulassen auf Benut-
zerdefiniert.

4. Tragen Sie im Formelfeld die passende Formel ein,
und geben Sie auf der Registerkarte Feblermeldung
einen passenden Text fiir die Fehlermeldung ein.

Hier einige Beispiele:

Keine ungeraden/geraden Zahlen erlauben

Wenn die eingegebene Zahl gerade sein soll, teilen Sie
diese in der Formel fir die Giltigkeitspriifung durch 2
und iberpriifen, ob ein Rest tibrig bleibt. Die Formel
dazu lautet:
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=REST(AL;2)=0

Und so muss die Formel fiir die benutzerdefinierte Gil-
tigkeitsprifung aussehen, wenn nur ungerade Zahlen
erlaubt sind:

=REST(ALl;2)<>0

Preisangaben diirfen nicht ganzzahlig sein

Soll der Artikelpreis immer mit den Nachkommastellen
0,99 enden, priifen Sie die Eingabe mit dieser Formel ab:

=A1-GANZZAHL(A1)=0,99

Keine Texte, keine Minuszahlen, keine Nullen

Schreiben Sie in die Formelzelle diese Formel, wenn die
Eingabe kein Text, keine Minuszahl und auch keine Null
sein darf:

=UND(NICHT(ISTTEXT(A1));A1>0)

Nur Ganzzahlen in einem bestimmten Bereich

Mit dieser Formel stellen Sie sicher, dass nur ganze Zah-
len zwischen 1 und 100 einzugeben sind:

=UND(REST(A1;2)=0;Al<=1;A1>=100)
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Diese Giiltigkeitspriifung entspricht der Einstellung
Zulassen:Ganze Zahlen, die auch eine Zuweisung von
Maximum und Minimum erlaubt. Die Funktion UND()
bietet aber dariiber hinaus die Moglichkeit, noch viele
weitere Kriterien hinzuzufiigen. Mit dieser Formel sind
keine Werte erlaubt, die mit dem Inhalt der Zelle $B$1
tibereinstimmen:

=UND(REST(A1:;2)=0;A1<=100;A1>1;Al<>$B$1)

Mit der Einbindung weiterer Funktionen konnen Sie
sogar priifen, ob der Wert in einer Liste vorkommt, und
ihn nur bei Ubereinstimmung zulassen. Hier z.B. eine
Formel, mit der die Eingabe in der Zelle A1 mit dem
Bereich »PLZ« verglichen wird.

B3 Microso el - Mappe
@_] Datei  Bearbeiten Ansicht Einfligen  Format  Extras  Daten  Fenster 7

RN = PEWE T RENE- A U NN e A R | R A NN ]

i arial 210 2| F K U|SE == |58 g € 0 0% E = |-
4 f &00
A | B]Cc] D E F \ E

1 500] 1000]

| 2 | e 20001

3 3000,

4| -~

5 |
6 | B
7
' 8 |
9 |

10
i Bitte geben Sie eine giltige Postleitzahl ein!
112 |
13| | wiederholen | [ Abbrechen ]
14|

Bild 11.6: Giiltigkeitspriifung mit Bereich
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Die Eingabe wird nur zugelassen, wenn der Vergleich
positiv ausfillt, die Funktion also keinen Fehler ausgibt:

=NICHT(ISTNV(VERGLEICH(AT;PLZ;0)))

Ein wirksamer Passwortschutz

Wie lisst sich diese Technik fiir einen Passwortschutz
benutzen? Der Anwender sollte keine Moglichkeit
haben, Daten einzutragen, wenn das Passwort nicht
bekannt ist:

1. Schreiben Sie in eine beliebige Zelle der Tabelle ein
Passwort:

Hl: test

2. Blenden Sie die Zelle aus, oder formatieren Sie sie mit
diesem Zahlenformat, damit der Inhalt nicht sichtbar ist:

3. Markieren Sie alle Zellen der Tabelle, klicken Sie dazu
links oben in das Kistchen im Schnittpunkt von Zei-
lennummern und Spaltenbuchstaben.

4. Wihlen Sie Daten/Giiltigkeit.

5. Stellen Sie unter Zulassen: Benutzerdefiniert ein, und
tragen Sie diese Formel in das Formelfeld ein:

=$H$1="test"
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6. Entfernen Sie das Hikchen vor der Option »Leerzei-
chen ignorierenc.

7. Geben Sie eine passende Fehlermeldung ein, und
schlieffen Sie die Gultigkeitspriifung mit OK ab.

A B | ¢ | b [ E [ F |
abe |

@ Dieser Bereich ist mit: einem Passwort geschiitzt,

| Wiederholen | [ Abbrechen ]

(=]

Bild 11.7: Der Passwortschutz verbindert Eingaben

Eingabeschutz fir Zellen

Um alle Zellen eines Bereiches oder einer Tabelle vor
unbeabsichtigtem Uberschreiben zu schiitzen, schreiben
Sie eine benutzerdefinierte Gultigkeitspriifung mit dieser
Formel (A1 ist die erste Zelle im Bereich):

=ISTLEER(AL)

Eingabeschutz fir Mappen

Neue Arbeitsmappen werden mit Pseudonamen wie
Mappel, Mappe2 versehen und lassen sich beliebig lange
ohne Speicherung bearbeiten (Ausnahme: das Add-In
»Automatisches Speichern« ist aktiv). Wenn Sie den
Benutzer der Mappe zwingen wollen, diese vor der ersten
Zellbearbeitung zu speichern, verwenden Sie diese Giil-
tigkeitsprufung:
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1. Markieren Sie alle Zellen der ersten Tabelle, klicken
Sie dazu in des Kistchen links oben, in dem sich Zei-
len- und Spaltenkopf treffen.

2. Wihlen Sie Daten/Giiltigkeit. Schalten Sie unter
Zulassen auf Benutzerdefiniert.

3. Geben Sie diese Formel in das Formelfeld ein:

=/ELLE("Dateiname")<>""

Wechseln Sie in die Registerkarte Fehlermeldung, und
tragen Sie ein:

Typ: Stopp
Titel: Mappe nicht gespeichert
Text: Bitte speichern Sie zuerst Ihre Arbeitsmappe!

Bestitigen Sie mit OK und formatieren Sie auch die tibri-
gen Tabellen auf diese Art.

Die Funktion ZELLE gibt in Verbindung mit dem Informa-
tionstyp Dateiname den Namen der gespeicherten
Arbeitsmappe aus und liefert eine leere Zeichenfolge,
wenn die Mappe nicht gespeichert ist. Die Formel verhin-
dert Eingaben in alle Zellen, so lange die Funktion keinen
Dateinamen findet.
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Giiltigkeitspriifung

X

Einstellungen |Eingabemeldung Fehlermeldung

Golkigheitskriterien
Zulassen:

|Benutzerdefiniert “ Leere Zellen ignovisren

Daten:

Farmel:

|=ZELLE("Dateiname") <"

[ 0K l [ abbrechen

Bild 11.8: Priifung, ob die Mappe gespeichert ist

Gultigkeitslisten

Die Giiltigkeitspriifung bietet neben den Beschrinkun-
gen auf bestimmte Eingabetypen wie Zahl, Text oder
Datum/Zeit auch die Moglichkeit, eine vordefinierte
Liste zu benutzen. Jede Zelle, die mit einer dieser Listen
belegt ist, erhilt einen Listenpfeil am rechten Rand, und
ein Klick darauf 6ffnet dem Benutzer die Auswahlliste.

Direkte Listen

Einfache Listen mit wenigen Eintragen konnen Sie direkt
in der Gultigkeitspriffung definieren:

1. Markieren Sie einen Zellbereich, am besten ganze
Spalten.
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2. Wahlen Sie Daten/Giiltigkeit, und schalten Sie auf der
ersten Karte unter Zulassen auf Liste.

3. Geben Sie im Eingabefeld Quelle die Listenelemente
ein, das Semikolon dient als Trennzeichen.

Giiltigkeitspriifung

Einstellungen |Eingabemeldung Fehlermeldung

allkigkeitskriterien
Zulassen:
|Liste v Leere Zellen ignorieren
Ciaken: Zellendropdown
Guelle:

1010; 1020; 1030; 1040

il

oK ] [ Abbrechen

Bild 11.9: Eine Giiltigkeitsliste

Die Liste steht im markierten Bereich zur Auswahl, kli-
cken Sie dazu auf den Listenpfeil am rechten Zellenrand,
und wihlen Sie einen Eintrag per Klick.

& B | C |

1020
1030
1040

Bild 11.10: Die Liste stebt in der Zelle zur Auswahl
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Texte oder Datums- und Zeitwerte als Listenelemente
miissen nicht explizit gekennzeichnet werden, Excel
erkennt bei der Annahme eines Elements automatisch
den Datentyp und weist das passende Zahlenformat zu.
Wollen Sie einen Zahlenwert als Text anbieten, schreiben
Sie einen Apostroph vor die Zahl, das Datum oder den
Zeitwert.

Listen aus Bereichen Gibernehmen

Groflere Listen iibernehmen Sie aus Zellbereichen, indem
Sie die Adresse des Bereiches eintragen. Schreiben Sie die
Listeneintrage in den Zellbereich, und weisen Sie diesen
als Quelle fiir die Gultigkeitsprifung zu. Achten Sie
darauf, dass dieser Bereich immer absolut adressiert sein
muss.

A [ B | C | D [ E T F
'Pentium PC
IMotehook
\Drucker
\Scanner
ihtonitor
Maus
\Tastatur

[l 8]~

Giiltipkeitspriifung,

=}

Einstellungen

Eingabemeldung | Fehlermeldung

x)

Giiltigkeitskriterien

lassen:

Liste hd

Daten:

Quelle:
=§F§LFET

tle [Bschen

[ L e P e P e s
0|~ |oh | A £ || rD| = | O | |00 [~ | @ || = | T

Leere Zellen ignoriersn
Zellendropdown

Bild 11.11: Absoluter Zellbezug fiir Giiltigkeitsliste
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Die direkte Adressierung des Listenbereiches hat
mehrere Nachteile: Der Bereich muss sich in derselben
Tabelle befinden, in der die mit Gultigkeitsprifung
bestiickten Zellen stehen. Versuchen Sie, im Eingabefeld
Quelle eine Verkntpfung auf eine andere Tabelle (z.B.
=Tabelle2!$A$1:$A$20) einzugeben, erhalten Sie eine Feh-
lermeldung (s. Bild 11.12).

Microsoft Excel

Bild 11.12: Febler: Keine externen Beziige moglich

Diese Fehlfunktion ldsst sich aber einfach umgehen: Wei-
sen Sie der externen Liste einfach einen Bereichsnamen
zu, und tragen Sie den Bezug auf diesen Namen, der fiir
die gesamte Mappe gilt, in das Quellenfeld der Giiltig-
keitsprifung ein:

1. Schreiben Sie die Liste in eine neue Tabelle.

2. Markieren Sie den Bereich, und weisen Sie ithm tiber
Einfiigen/Name festlegen (Excel 97) bzw. Einfiigen/
Namen/Definieren (Excel 2000/2002) einen Bereichs-
namen zu.

Name: Ausstattung
Bezieht sich auf: Tabelle2!$F$1:$F$7
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3. Schalten Sie in die Tabelle, in der Sie Zellen mit den
Listen versehen wollen, und markieren Sie diese Zel-

len.

4. Wibhlen Sie Daten/Giiltigkeit, und schalten Sie unter
Zulassen auf Liste.

5. Tragen Sie den Bezug auf die benannte Liste im Feld
Quelle ein:

=Ausstattung

6. Jetzt konnen Sie die Eintrage aus der externen Liste im
Listenfeld der Zelle auswihlen.

Giiltigkeitspriifung 3

Gliltigkeitskriterien

‘Elngabemeldung Fehlermeldung

Zulassen:

Leere Zellen ignorieren
Diaten: Zellendropdown
Quelle:

=husstattung

[[] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Bild 11.13: Mit Bereichsnamen méglich:

externe Quelle fiir die Liste
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Bei Bezligen auf andere Mappen versagt leider auch
diese Technik, ein Bezug auf eine zweite Datei wird
nicht angenommen. Sie konnen aber eine Verkntip-
fung auf den externen Bereich in die Tabelle einfiigen
und diese mit einem Namen versehen, der dann die

Quelle fiir die Guiltigkeitspriifung bildet.

Dynamisch veranderbare Listenbereiche

In der Praxis sind Listen nicht immer von fester Grofie,
haufig werden neue Daten eingespielt und Bereiche durch
Hinzuftigen von Daten erweitert oder durch Loschen
von Zeilen reduziert. Wenn die Anderungen zwischen
der ersten und letzten Zelle des benannten Bereiches vor-
genommen werden, passt sich der Bereichsname und
damit auch die Quelle fiir die Giiltigkeitsliste automa-
tisch an. Schwieriger wird es bei Listen, die per Eingabe
oder tliber einen Datenimport nach unten erweitert wer-
den oder wenn die Anpassung der Bereichsnamen zu auf-
wiandig wird. Hier benutzen Sie am besten die Technik
der dynamischen Bereichsnamen.

Ein Beispiel dazu:

Die Mitarbeiter Threr Firma konnen Bestellungen von
EDV-Material und Zubehor in ein Formular eintragen.
Die Artikel werden in einer Liste angeboten, der Anwen-
der wihlt nur noch Prozessortyp und Ausstattungen
(Monitor, Drucker, Tastatur, Maus).
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3 Microsoft Excel - Bestellung EDV.xIs

i3] patel Bearbsten Ansicht Einfugen Fomnat Extras Daten  Fenster 2 Frage hier eingeben
e EHBOSETES R ARG T T !
§ il <10 < F £ U 99 % w0 € e ERETYY |
B3 - a3
A \ B [ c [ o T & T F T§
1 |Bestellformular fiir EDV-Geréte und -zubehér 7
2
Bitte wiahlen Sie
3 gin Computermodell !
4 Bitte wahlen Sie einen Monitor.
5 Bitte wahlen Sie einen Drucker
B Sonstiges Zubehdr.
| 7|
8 —
EEl
10
11
12
13 ™
1 4 » )PC-Bestellung ¢ PC-Komponenten / |< | S|
Berelt N

Bild 11.14: Ein Bestellformular

Fir jede einzelne Position erstellen Sie eine Spalte mit
Auswahlmoglichkeiten. Tragen Sie diese in einer neuen

Tabelle ein.

3 Microsoft Excel - Bestellung EDV.xls
i) patei Bearbeten Ansicht Einfigen Formaf Extras Daten Fenster 2 Frage hier eingeben - -8 x
NEEHR O SR T A R 9o B Ao 2]
{ wia < - |[F]& U =9 % € 505 e |
Al - A Computer
A B I b =
| 1 [Computer AMonitor Drucker Zubehor 1
| 2 |Acer Pentium 520 GHz Acer ALT91 HF ColorLaserJet  Flachbettscanner Epsan 4500
| 3 |Siernens Fujitsu Pentiurm 5 3.0 Acer TFT 19 Zoll HF Des.Jet 5600 Tischscanner Toshiba 340
| 4 |Toshibar 300 Pentium 3.0 GHz Belinea 19 Zoll Canon Bubblejet Digitalkamera Kodak 380 SL
| 5 |Acer Motebook 3.0 GHz Sony Triniton 19 Zoll  Canon ColorLaser  Digitalkamera Olympia 4500
[
71
6|
El
0]
(11
(12]
|13 4
14
15
5
1 v
W 4 » W\ PC-Bestelung % PC-Komponenten / |¢ | Sl
Berelt N

Bild 11.15: Die Komponentenlisten
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Erstellen Sie zunichst in dieser Ausstattungstabelle mit
Bereichsnamen, die sich automatisch an die Zahl der
Gerite pro Spalte anpassen. Beginnen Sie mit der ersten
Spalte:

1. Wahlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Einfii-
gen/Namen/Festlegen (Excel 97).

2. Tragen Sie den Bereichsnamen Computer ein, und
driicken Sie zweimal die [%;]-Taste, um das Feld fiir
den Namensbezug zu markieren.

3. Geben Sie diese Formel ein, und klicken Sie auf Hin-
zufiigen, um den neuen Bereichsnamen zu iiberneh-
men:

=BEREICH.VERSCHIEBEN($A$2;; ; ANZAHL2($A:$A)-1;)

Die Funktion BEREICH.VERSCHIEBEN benotigt als Argu-
mente den Ausgangspunkt der Verschiebung, die Zeilen
und Spaltenzahl sowie die neue Hohe und die neue Breite
des Bereiches. In dieser Formel setzt sie an der Zelle A2
an, benutzt keine Verschiebungswerte und verweist auf
einen Bereich, dessen Hohe durch die Anzahl der Ein-
trage in Spalte A angegeben ist. Eine Verschiebung des
Bereiches findet damit nicht statt, aber der Bereich wird
durch die Berechnung der Anzahl aller Eintrage (Funk-
tion ANZAHL?2) automatisch in der richtigen Grofle angege-
ben. Sie konnen diesen Bereichsnamen iiberpriifen,
indem Sie nach Abschluss des Dialogs die Funktionstaste
driicken, den Bereichsnamen eingeben und die Ein-
gabetaste driicken.



Giiltigkeitslisten 603

Namen definieren

Mamen in der Arbeitsmappe:

Computer 0

Computer
Schliefen

Hinzufligen

Léschen

Begieht sich auf:
| =BEREICH.YERSCHIEBEM($A$2;  ANZAHLZ($A:$A)-1,)

Ll

Bild 11.16: Ein dynamischer Bereichsname

Berechnete Bereichsnamen werden mit nicht in
der Liste aufgefithrt und erscheinen auch nicht im
Namensteld links oben tiber der Spalte A.

Erstellen Sie im Anschluss die Bereichsnamen fiir die
ubrigen Spalten, sie unterscheiden sich jeweils in der
Anfangszelle und in der Spaltenbezeichnung, die fiir die
Berechnung der Anzahl verwendet wird. Achten Sie
darauf, dass alle Zell- und Spaltenbeziige unbedingt abso-
lut ($-Zeichen) anzugeben sind.

Monitor =BEREICH.VERSCHIE-
BEN($B$2;; ; ANZAHL2($B:$B)-1;)
Drucker =BEREICH.VERSCHIE-

BEN($C$2;; ; ANZAHL2($C:$C)-15)
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Zubehtr =BEREICH.VERSCHIE-
BEN($D$2;; ; ANZAHL2($D:$D)-1;)

Diese berechneten Bereichsnamen werden jetzt mithilfe
einer Giltigkeitsliste die Auswahl in den jeweiligen For-
mularzellen anbieten:

1. Schalten Sie in das Formular PC-Bestellung, und mar-
kieren Sie die Zelle B3.

2. Wahlen Sie Daten/Giiltigkeit, und schalten Sie auf der
ersten Registerkarte unter Zulassen auf Liste.

3. Tragen Sie als Quelle fir diese Liste den ersten
berechneten Bereichsnamen ein.

=Computer

Giiltigkeitspriifung X

Eingabemeldung | Fehlermeldung

Gulkighkeitskriterien

Zulassen:

Daten: Zellendropdown

Quelle:
=Computer

[ Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

[ Ok ] [nbbrechen ]

Bild 11.17: Giiltigkeitsliste mit Quelle
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4. Verfahren Sie so auch mit den iibrigen Zellen. Wihlen
Sie jeweils Liste als Zulassung und geben Sie die
Beziige zu den Bereichsnamen ein:

B3: =Computer
B4: =Monitor
B5: =Drucker
B6: =Zubehor
A | B | &

Bestellformular fiir EDV-Gerate und -zubehor

Bitte wahlen Sie
ein Computermaodell:

Bitte wihlen Sie einen Monitor:

Bitte wahlen Sie einen Drucker:

Sonstiges Zubehdr:

Bild 11.18: Der Bereich ist der Zelle zugewiesen

Die variablen Bereiche konnen jetzt jederzeit erweitert
oder verkleinert werden, die Gultigkeitsliste zeigt immer
alle Eintrage aus der Spalte an.

Variable Gultigkeitslisten mit gegenseitigem
Bezug

Die Kronung dieser Listentechnik ist die Liste, die sich
auf einen Eintrag in einer Zelle bezieht und ihren Inhalt

dynamisch anpasst. Die Liste wechselt also ihr Angebot
je nachdem, welchen Wert ein Benutzer in einer anderen
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Liste gewahlt hat. In unserem Beispiel benotigen wir die-
ses Verfahren, um dem Anwender eines Auskunftsportals
fur Urlaubsreisen die Moglichkeit zu geben, ein Reise-
land zu wihlen und nach dieser Auswahl das Ziel genauer
zu bestimmen. Die Giiltigkeitsliste wird sich selbststin-
dig nach dem vom Anwender gewihlten Listeneintrag
ithren Inhalt zusammenstellen.

1. Erstellen Sie eine Liste mit Reiselindern, schreiben Sie
die Linder in die erste Zeile und die Ziele darunter.

B3 Microsoft Excel - Urlaub buchen.xls
i8] patei Bearbeiten Ansicht Enfilgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 -8 x
NEEHRBRS SRR S0 - - T -] R e - @
im -[Flg u SE==HPmE BB - B A ’
Al - # Deutschland
A | B [ c [ D | E [ F =
1 |Deutschland !Os(eneich Spanien Italien Frankreich
| 2 |Mordsee Salzburg Mallorca Toscana Elsass
| 3 |Ostsee Flachau “Walencia Florenz Faris
| 4 [Harz Obergurgl Barcelona “Werona Biretagns
| & |Bayr Wald Salden Madrid Rom Mizza
| B |Altmdhital Salzkammergut Sizilien Marseilla
| 7 |Oberbayern Kamten
L8
| 9 |
| 10 |
| 11|
| 12 |
113 |
MEY
15|
1R (4
4 4 » n]\Ferienlander § | ¢ >
Bereit hF

Bild 11.19: Urlaubslinder und -ziele

2. Benennen Sie die Spalten einzeln mit dem Namen des
Urlaubslandes, beginnend ab der zweiten Zeile. Sie
konnen dazu wie oben beschrieben die Methode der
dynamischen Namen verwenden oder — falls sich die
Liste nicht mehr indert — auch die Uberschriften
automatisch als Bereichsnamen tibernehmen. Markie-
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ren Sie dazu den Bereich A1:E7, und wihlen Sie Ein-
fiigen/Namen/Erstellen/Aus oberster Zeile.

A | B | C | D | E F
| 1 |Deutschland Osterreich Spanien Italien Frankreich
| 2 |Nordsee Salzburg Mallorca Toscana Elsass
| 3 |Ostsee Flachau “alencia Flarenz Paris
| 4 |Harz Obergurgl Barcelona “Werona Bretagne

5 |Bayr. Wald Silden Madri
B |atmanital Salzkammergut LETER RIS
7 _|Oberbayern Karnten e crieln suE
1 8 | [AiCberster zeile}
i [ Linker Spalkte
ally [ Unterster Zeile
l [ Rechter Spalte

)

w

=

m

Bild 11.20: Namen zuweisen aus der ersten Zeile

Weisen Sie der ersten Zeile ($A$1:$E$1) der Liste
noch mit + einen weiteren Bereichsnamen
zu, nennen Sie die Zellen der ersten Zeile Urlaubslin-

der.

Erstellen Sie in der nichsten Tabelle mit der Bezeich-
nung Urlaub buchen ein Info-Blatt mit der Auswahl
der Reiselinder. Weisen Sie dazu der Zelle B3 eine
Gultigkeitsliste zu:

Zulassen: Liste
Quelle: =Urlaubsldnder

Die Zelle A5 erhilt eine Formel, die den Text nur
anzeigt, wenn ein Urlaubsland gewahlt wurde:

=WENN(B3<>"";"Wdhlen Sie ein Urlaubsziel in
H&B3;HH)
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3 Microsoft Excel - Urlaub buchen.xis =1 E3]
i) patei  Bearbeten Ansicht Enfigen Format Extras Daten  Femster 7 Frage hier eingeben -8 %
RN RENETIENEN A WY e A R CRAl: NN R T VAN W LA |
el -0 -|F £ U =5 By mepmEs b AN
B3 - A

A I B [ ¢ [ o [ E T F 3
| 1 |Urlaub buchen
2
3| Wahlen Sigsin Ferienland[____———————1+]
1 o
| Osterreich

Spanien

5 Ttalien
BB Franhreich
(7|
8 |
|9 |
10|
L1
|12
13
BEY
L]
15 |
17|
L]
19|
20| 2
W 4 v wfy_Ferienfander Urlaub buchen , [ < >
Bereit F

Bild 11.21: Ein Auswablfeld fiir die Urlanbslinder

5. Jetzt konnen Sie die Zelle B5 mit einer Giiltigkeitsliste
praparieren, die in Abhingigkeit vom gewihlten
Urlaubsland die Urlaubsziele prisentiert. Verwenden
Sie dazu eine Liste, und konstruieren Sie den Bezug
tiber diese Funktion:

=WAHL(VERGLEICH($B$3;UrTaubslédnder;0);Deutschl
and;0sterreich;Spanien;Italien;Frankreich)

Die Funktion WAHL bernimmt die Aufgabe, einen der
benannten Bereiche zu bestimmen. WAHL erfordert als ers-
tes Argument eine Zahl, und diese ist der Indikator fiir
das zu wihlende Argument (z.B. 1 fiir Argument Nr. 2,2
fir Argument Nr. 3 usw.). Aus diesem Grund sind die
Bereichsnamen fiir die Urlaubslinder als weitere Argu-
mente aufgefiihrt. Die Funktion VERGLEICH im ersten
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Argument sucht den Eintrag in der Nachbarzelle (B3),
und vergleicht ihn mit der Liste der Spalteniiberschriften
im Bereichsnamen Urlaubsldnder (das Argument O stellt
sicher, dass der Eintrag exakt gefunden wird). Hat der
Vergleich die richtige Spaltentiberschrift ausfindig
gemacht (was durch die Verwendung der Gultigkeitsliste
gewihrleistet ist), liefert VERGLEICH die Spaltennummer
aus Urlaubsldnder, und das ist gleichzeitig der Index fiir
den Bereichsnamen aus der Funktion WAHL, der fir die
Belegung der Liste sorgt. Liefert der Vergleich eine 1,
zeigt die Liste die Ziele aus dem ersten Land an, mit 2
wird das Angebot von Land 2 angeboten.

3 Microsoft Excel - Urlaub buchen.xls E‘E‘E|
i) Datei Bearbefen Ansicht Einfigen Formaf Exbras Daten Fenster 2 Frage hier eingeben . _8x
INEHROIEIFE| S DB F 9o R -8R MG @
i s - |F KU =2 A% o€ %5 e el
B5 - e Altrnihital
A | B | C [ 1] [ E | |
| 1 |Urlaub buchen
2
| 3 | wahlen Sie ein Ferienland: Deutschland
4
Wishlen Sie ein Urlaubsziel in)
| 5 | Deutschland
6
7]
(5
(9 |
[0
Kl
12
EE|
14
(15
(16
17
15
19
20 v
10« v Wl Ferierinder ' Urlaub buchen [ ¢ 3
Berelt W

Bild 11.22: Das zweite Listenfeld présentiert seine Auswahl
abhingig von der Auswahbl im ersten Feld
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Ein besonderer Vorteil dieser Liste, die ithren Inhalt aus
dem in der ersten Liste gewahlten Wert errechnet: So
lange der Anwender keinen Geritetyp gewahlt hat, bleibt
die Liste geschlossen, und es werden keine Eintrige ange-
zeigt. Nachteil: Ein einmal gewihlter Eintrag bleibt in der
zweiten Liste, auch wenn die erste gewechselt wird. Hier
missen Sie mit Ereignis-Makros eingreifen. Das Makro
wird an das Tabellenblatt Urlaub buchen gebunden, es
16scht die Zelle mit der zweiten Liste, wenn der Cursor
bei Neuberechnung (also Anderung) in der Zelle mit der
ersten Liste steht.

Private Sub Worksheet_Calculate()
If ActiveCell.Address = "$B$3" Then
[B5] = ""
End If

End Sub

Listing 11.1: Makro loscht die Zelle mit dem alten Eintrag

Eingaben zulassen trotz
Gultigkeitsprufung

Giltigkeitsprifungen miissen nicht immer rigoros sein
und den Benutzer zwingen, sich an die definierten Regeln
zu halten. Sie konnen die Einschrinkung auch abmildern
und z.B. nur eine Warnung oder eine Empfehlung aus-
sprechen, wenn die Gultigkeitsregel verletzt wird. Dazu
andern Sie einfach das Symbol der Fehlermeldung:
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1. Schreiben Sie in die Zelle B1 einer neuen Tabelle das
Tagesdatum, verwenden Sie die Formel zur Berech-
nung:

=HEUTE()

2. Stellen Sie fir die Zelle B3 mit Daten/Giiltigkeit eine
Giltgkeitspriifung ein, die priift, ob der Zellinhalt
kleiner oder gleich dem Geburtsdatum ist. In diesem
Fall wiirde der Eintrag akzeptiert.

Giiltigkeitspriifung

Eingabemeldung | Fehlermeldung

Gllkigkeitskriterien

Zulassen:

|Datum w | Leere Zellen ignorieren

Daten:

|k|einer oder gleich - |
Enddatura:

|=$B$1 Er

[] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

[ [o]4 ] [."-\bbrechen ]

Bild 11.23: Priifung, ob Geburtsdatum heute oder in der
Vergangenbheit

3. Schalten Sie auf die Registerkarte Fehlermeldung, und
erstellen Sie eine Meldung, die auf einen moglichen
Fehler hinweist, wenn das Geburtsdatum grofler als
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das Tagesdatum ist. Wechseln Sie unter Typ auf War-
nung.

Giiltigkeitspriifung

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung

Fehlermeldung anzeigen, wenn ungdltige Daten eingegeben wurden,
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden:

Typi Tikel:

Warnung Geburksdaturm?

Fehlermeldung:

r'j Das Geburtsdatum ist grofier als das
L3 Taqgesdaturi,

[ oK ] [Abbrechen ]

Bild 11.24: Die Feblermeldung mit dem Typ Warnung ...

4. Testen Sie die Giltigkeitsprifung, geben Sie ein
Geburtsdatum ein, das tiber dem Tagesdatum liegt.
Die Fehlermeldung wird Sie darauf aufmerksam
machen, durch die Auswahl des Typs Warnung
erscheint aber ein anderes Symbol, und die Meldung
bietet die Moglichkeit, die Eingabe zu tibernehmen.

Das dritte Symbol in der Auswahl des Fehlermel-
dungstyps heildt Information, es bietet ein entsprechen-
des Symbol, und die Fehlermeldung zeigt die
Schaltflichen OK und Abbrechen. Auch hier kann die

Eingabe ibernommen oder verworfen werden.



Eingaben zulassen trotz Giiltigkeitspriifung

Geburtsdatum?

'j Das Geburtsdatum ist grofer als das Tagesdatum,

Fortfahren?

’ Ja ] [ Hein i [ Abbrechen

Bild 11.25: ... und das Ergebnis

Geburtsdatum?

- | ) Das Geburtsdatum isk griBer als das Tagesdatum,

’ Ck ] [ Abbrechen |

Bild 11.26: Der dritte Typ der Fehlermeldung
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Programmieren Sie schon oder basteln Sie noch? Eine
provokante, aber berechtigte Frage: Wer sich mit VBA
beschiftigt, hat einen groflen Vorsprung. Die Program-
miersprache fir Excel-Makros bietet alles, um Excel-Pro-
zesse und Abliufe zu automatisieren, Dialoge mit dem
Anwender zu schalten und zusitzliche Absicherungen
einzubauen, wo immer es notig ist.

In diesem Kapitel finden Makroprogrammierer und sol-
che, die es werden wollen, niitzliche Tricks, tolle Makros
und viele Geheimnisse rund um die Makrosprache VBA.

Der Visual Basic Editor - nitzliche
Kodiertechniken

Der Visual Basic Editor ist das Werkzeug des Program-
mierers, hier holt er die aufgezeichneten Makros ab und
verbessert sie, hier programmiert er Prozeduren und
Funktionen in Modulen und UserForms fiir den Dialog.

Auch der Visual Basic Editor hat seine »Shortcuts«,
kleine niitzliche Helfer, die das Programmieren schneller
und einfacher machen. Hier eine Auswahl der wichtigs-
ten Tipps zu den Visual Basic Editor-Werkzeugen.



616 Die besten Makrotricks

Kodierhilfe nutzen

Die Kodierhilfe des VBA-Editors listet alle Methoden
und Eigenschaften eines Objektes. So nutzen Sie dieses
Werkzeug:

1. Schreiben Sie den Namen des Objektes, und geben Sie
einen Punkt ein.

2. Suchen Sie in der Liste nach der passenden Eigen-
schaft. Sie konnen den ersten Buchstaben oder alle
Buchstaben eintippen, die Sie kennen, der Eintrag
wird passend markiert.

3. Wenn der Eintrag markiert ist, driicken Sie die [%i]-
Taste, um ihn in die Codezeile zu holen. Mit der
-Taste geht's auch, aber damit schlieffen Sie die
Codezeile ab.

4. Wenn die Kodierhilfe verschwunden ist, 16schen Sie
den Punkt und geben Sie ihn neu ein.

sub Versionsname ()
application. v

E& value ~
End sub =& YBE

“ersion
B visible
= Volatile
=B VW ait
EH Watches v

Bild 12.1: Kodierbilfe mit Eigenschaften und Methoden von
Objekten

Leider steht die Kodierhilfe nicht fiir alle Objekte zur
Verfiigung. ActivellorkBook und ActiveSheet sind zwei
Beispiele, in denen die Hilfe am Punkt nicht funktioniert.
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Breakpoints setzen

Breakpoints sind Stopp-Punkte, an denen das Makro in
den Einzelschrittmodus wechselt. Setzen Sie diese per
Klick in die graue Zeile am linken Modulrand oder mit
der Funktionstaste [F9]. Mit derselben Taste wird ein
Break, mit rotem Hintergrund gekennzeichnet, wieder

aufgehoben.

‘& Microsoft Visual Basic - Makros.xls - [Modul1 (Code)]

=125 Micrasoft Excel Objekte
ieseArbeitsmappe

Sheets (Sheets. Count) . Select
End sub

Datei Beabefen Ansicht Eifugen Format Debuggen Ausfubren Extras  Add-Ins Fenster 7 -8 x
g = N Y RN N A= N EEER ]
Projekt - YBAProject [(angemein) x| [ExcerTitelaus |
=Rl =] | =
[ & vBAProject (Makros.ls) A Sub Auto_open()

abellel
abele? (Excel-Titel)

‘abels3 (CD-ROM)

abelled (windows-verzeichnis)
abeleS (Environment)

Sub auto_closs ()
Call statusdatum
ActiveWorkbook. Save
End Sub

Tabelles (MP3-WMA-Player) [ Jlsub Statusdatum ()

=455 Hodule

Range ("E1") = "Letzte Anderung: " & Format (Now,
'fém”:“:; Range ("E2") = "bearbeitet von: " & Application.
od
T s End Sub
w42 Modu4 .
D e IS ™ sub ExcelTitel ()
< 2 application.Caption = "MyExcel”
Eigenschaften - Modul L x| End Sub
Modul1 Modal |

Sub ExcelTitelAUs ()
Alphabetisch INach Kategarien | Application.Caption = "

quu End Sub
==

Bild 12.2: Breakpoint im Code setzen

Einzelschrittmodus

Mit der Funktionstaste testen Sie ein Makro im Ein-
zelschrittmodus. Damit beférdern Sie die gelbe Markie-
rung von Codezeile zu Codezeile. Wenn Sie die
Markierung wieder auf eine bestimmte Zeile zurtick- oder
auf eine Zeile weiter unten im Code setzen wollen, ziehen
Sie einfach den gelben Pfeil am linken Rand mit gedriick-
ter Maustaste an die neue Position oder setzen den Cursor

in die gewiinschte Zeile und driicken + .
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‘al Microsoft Visual Basic - Makros.xls [Unterbrechen] - [Modull (Code)]

i Dotel  Bearbolten Ansicht  Einfugen Fomat  Debuggen  Ausfifven Extras  Addns  Fenster 2

HE R ™ RN SN I @ b 3 @ z4,51

Projekt - ¥BAProject ﬂ ‘Bereichﬂesﬁmmen

| b
%]
@ lE] B
~

=123 Microsoft Excel Objekte
4 Diesedrbeitsmappe

Tabelle1 (Nachglihen)

Tabelle2 (Excel-Titel)

‘(Allgemein)

Sub BereichBestimmen ()

Dim strBereich Az Range

5| JOn Errer GeTo fehler

.1~ Set strBereich = Application.InputBo

Tabelle3 {CD-ROM) strBereich.NumberFormat = "0.00 €"
Tabelle4 (windows-Yerzsichris) Exit Sub
TahelleS (Environment) fehler:
Tabelle6 (MP3-wa-Player) MzgBox "Aktion abgebrochen”
=& Module End Sub

Bild 12.3: Der Pfeil zeigt im Einzelschrittmodus auf die néichste
Anweisung

Einzelschritt per Makro starten

Wenn Sie den Einzelschrittmodus per Code erzwingen
wollen, schreiben Sie diese Anweisung in eine Codezeile:

Stop

Das Makro stoppt an dieser Codezeile und wechselt in
den Einzelschrittmodus.

Unterprogramme uberspringen

Ausgetestete Unterprogramme konnen Sie beim Testen
eines Makros einfach tiberspringen, indem Sie die Code-
zeile mit einem Prozedurschritt abarbeiten. In der Sym-
bolleiste Debuggen gibt es dafiir ein Symbol, schneller
geht's aber mit dem Shortcut (o] + [F8]. Driicken Sie
diese Kombination, wird das Unterprogramm ausgefiihrt
und die Markierung bleibt im Hauptprogramm.
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4

RN NP REERC: W

idf Datel Bearbeiten Ansicht Enfigen Formst Debuagen Ausfihren Extras  AddIns  Fenster 7

&l Microsoft Visual Basic - Makros.xls [Unterbrechen]* [Modul1 (Code)]

U@ | B | @) 79,51

‘abelles (Environmenty
abslles (MP3-WHMA-Flayer)
= 3 Module

[(Algemein) =] [BereichBestimmen
l ! Zub BereichBestimmen ()
"= &% vBAProject (Makros.xls) ~ : ;
=23 Microsoft Excel Objekte Debugge
) Desenbetmoree  [BLe 0 3| 6(5E (22580 51 5 9 aption. Tnput
—bellez (Exceb Tiel) stFE rellgh NumberFormat = "0.00 €
abelle3 (CD-ROM) Exit
‘belled (Windows-Yerzeichnis) fehler:

ﬁMD:”:l Sheets (Sheets.Count) . Select
" D’:DAUIZ End Sub

MzgBox "Aktion abgebrochen”
End Sub
Sub Auto_open(]

Bild 12.4: Der Prozedurschritt iiberspringt Unterprogramme

Blocke auskommentieren

Kommentarzeilen im Code sind wichtig und nutzlich,
damit dokumentieren Sie Thre Makros regelmiflig. Wenn
Sie mehrere Zeilen oder ganze Codeblocke ausblenden,
aber nicht loschen wollen, kommentieren Sie diese ein-

fach aus:

1. Aktivieren Sie unter Ansicht/Symbolleisten die Leiste

Bearbeiten.

Markieren Sie den Codeblock, indem Sie den Maus-

zeiger am linken Rand (zwischen grauer Randspalte
und Code) mit gedriickter Maustaste nach unten zie-

hen.

Klicken Sie auf das Symbol Block anskommentieren,

und die Codes erhalten je ein Kommentarzeichen am

Zeilenanfang.
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| Microsoft Visual Basic - Makros.xls - [Modul1 (Code)]

% Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Debuggen  Ausfihren  Extras  Add-Ins  Fenster
HERE=RN™ IR N MR A N R S N L

Projekt - ¥BAProject x| ‘(Allgemeinl j |BereichB
=T B
-~

= @ ¥BAProject {(Makros.xls)
=] Microsoft Excel Objekke
LAl i e arbeiten

Sub BerelchBestimmen ()
im strB h As R

Tabelle3 {CO-ROM)
abelle4 (Wwindows-Yerzeichnis) (YN Elock auskommentieren
abelleS (Environment) Akti
abelled (MP3-WMA-Player) End Sub

Bild 12.5: Ganze Codeblécke auskommentieren

Variablendeklaration erforderlich machen

Wenn Sie in Makros mit Variablen arbeiten, miissen Sie
diese auch deklarieren. Das ist zwar nicht unbedingt
erforderlich — alle Makros laufen auch ohne Dimensio-
nierung von Makros —, gehort aber erstens zum guten Stil
in der Programmierung und ist zweitens Voraussetzung
daftir, dass Makros mit optimaler Geschwindigkeit
ablaufen. Auflerdem werden Sie seltener auf Schreibfeh-
ler hereinfallen, wenn Variablen ohne Dimensionierung
nicht angenommen werden.

Dimensioniert werden Variablen tber die Anweisung
DIM. Wenn Sie keinen Datentyp zuweisen, erhilt die Vari-
able den Typ Variant, der so ziemlich jeden Inhalt
erlaubt, aber auch entsprechend viel Speicherplatz
braucht. Besser, Sie weisen der Variablen auch gleich den
passenden Typ zu:

DIM strArtikelbezeichnung
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Besser:

DIM strArtikelbezeichnung as String

Sehen Sie in der Visual Basic-Hilfe unter DIM nach, hier
finden Sie eine Liste aller Datentypen.

Eine Option des Visual Basic Editor sorgt dafiir, dass
diese Dimensionierung Vorschrift wird fiir alle Makros in
allen Modulen, die Sie neu anlegen. Das hat v.a. den Vor-
teil, dass Tippfehler im Code nicht versehentlich als Vari-
ablen interpretiert werden:

1. Wihlen Sie im Visual Basic Editor Extras/Optionen.

2. Schalten Sie auf die Registerkarte Editor, und kreuzen
Sie die Option an:

Variablendeklaration erforderlich

3. Offnen Sie ein neues Modul oder das Modulblatt eines
Objektes, z.B. der Arbeitsmappe. Die erste Anwei-
sung im Modulblatt lautet jetzt

Option Explicit

Und damit muss jede Variable, die in diesem Modul ver-
wendet wird, dimensioniert werden. Module, die bereits
im Modul angelegt wurden, bleiben davon ausgeschlos-
sen, Sie konnen diese Anweisung aber einfach als erste
Zeile in das Modul schreiben.
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Optionen FZ|
Editar l Editolformat] Allgemeinl Verankern]

Zode-Einstellungen

matische Syntaxiberprifung:
[V variablgndeklaration erforderlich

fEmente automatisch auflisten

Iv automatische QuickInfo

Iv automatische Daten-Tips

[¥ Automatisch Einzug vergraern Tab-Schrittweite: | 4

Fenstereinstellungen
Iv¥ Drag/Drop-Textbearbeitung

Iv¥ StandardmaBi ganzes Modul anzeigen
I¥ Prozedurtrennlinis

oK | Abbrechen Hilfe

Bild 12.6: Diese Option erzwingt die Dimensionierung von

Variablen

Tastenkombinationen im VBA-Editor

Schnelle Tastenkombination im VBA-Editor sind erfor-
derlich, um ziigig programmieren und kodieren zu kon-
nen. Uben Sie die Shortcuts ein, sie sind besser als die
Mauszeiger-Rallyes:

Offnet den Objekt-Katalog

Setzt oder 16scht einen Halte-
punkt (Breakpoint)

+ (o] + Loscht alle Haltepunkte

Die markierte UserForm oder

das Makro ausfiihren, in dem der

Cursor blinkt
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Code zeilenweise ausfiihren
(Einzelschritt)
(o) + Code im Prozedurschritt aus-

fithren

[Stra) + (Pause]

Code unterbrechen

Cursor am Anfang einer Text-
zeile positionieren

Cursor am Ende einer Textzeile
positionieren

(strg] + (1)

Eigenschaften/Methoden anzei-
gen

(strg) + (o] + [J]

Konstanten anzeigen

(strg) + (1)

QuickInfo aktivieren

(strg] + (o] + (1)

Parameterinfo aktivieren

+ ) Aktivieren von »Wort vervoll-
stindigen«

(o] + Kontextment anzeigen

+ Ausfiihren des Fehlerbehand-

lungscodes oder Zuriickgeben
des Fehlers an die aufrufende
Prozedur

(a1t] + [Fe)

Sprung in den Fehlerbehand-
lungscode oder Riickgabe des
Fehlers an die aufrufende Proze-
dur
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Shortcuts fiir Codefenster

Fur Module, Fenster der Arbeitsmappe oder Tabellen
und Codefenster der UserForms

(stra] + [F2]

Cursor in das Objektfeld
verschieben

(o] + (2]

Definition der ausgewihlten
Prozedur anzeigen

(strg] + (1]

Nichste Prozedur anzeigen

(strg] + (1]

Vorherige Prozedur anzei-
gen

In den Prozeduren des
Codes blittern (nach unten)
In den Prozeduren des

Codes blittern (nach oben)

(strg] + (o] +(F2]

Letzte Position im Code
ansteuern

(strg] + (Pos1]

Wechseln an den Anfang des
Moduls

+ Wechseln an das Ende des
Moduls

+ Wort nach rechts

+ Wort nach links

Zeilenende markieren

Zeilenanfang markieren

(strg] + (Bild T]

Zum Ende der aktuellen
Prozedur springen
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+ Zum Anfang der aktuellen
Prozedur springen
Wechseln zwischen Code-

Bereichen (bei geteiltem
Fenster)

Kleine Makrohilfen

Bildschirm ausschalten

Wenn Makros sehr viele Aktionen ausfithren und dabei
hiufig zwischen Tabellen oder Mappen wechseln miuissen
oder Objekte verschieben und kopieren, wird es sehr
unruhig auf dem Bildschirm. Der Monitor flackert, weil
das Bild trotz Makrogeschwindigkeit mit jedem Wechsel
neu aufgebaut werden muss. Mit dieser Anweisung schal-
ten Sie den Bildschirm ab:

Application.ScreenUpdating = False

Vergessen Sie aber nicht, den Monitor wieder einzuschal-
ten, wenn das Makro einen neuen Status anzeigen soll.
Mit dem Ende des Makros wird dieser zwar automatisch
hergestellt, diese Anweisung sollte aber am Makroende
nicht fehlen:

Application.ScreenUpdating = True
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Durch das Abschalten des Bildschirms wird das Makro
auch bedeutend schneller ablaufen, die dafir benotigte
Zeit wird vom Makroablauf abgezogen.

Warnungen ausschalten

Wenn Sie in einem Makro einen Loschbefehl fiir eine
Tabelle absetzen, werden Sie wahrscheinlich nicht von
Excel aufgefordert werden wollen, diesen auch noch zu
bestitigen. Die automatischen Warnmeldungen von
Excel lassen sich einfach tiber diesen Befehl abschalten:

Application.DisplayAlerts = False

Vergessen Sie aber nicht, die Warnungen sofort nach
Ausfithrung der Aktion wieder einzuschalten, denn mit
der Anweisung sind alle weiteren Warnungen deaktiviert,
und dazu gehoren auch Fehlermeldungen und andere
Sicherheitswarnungen, die Sie vielleicht nicht abschalten
wollten. Schalten Sie die Warnungen wieder ein, wenn die
Aktion beendet ist:

Application.DisplayAlerts = True

Kompilierung und bedingte Kompilierung

Die Kompilierung gehort zu den wichtigsten Testwerk-
zeugen, sie erspart dem Programmierer so manchen Test-
lauf:
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1. Wihlen Sie Debuggen/Kompilieren von VBAProjekt.

2. Enthilt der Makrocode Fehler, werden diese ange-
zeigt, und Sie konnen sie verbessern.

Keine Reaktion erhalten Sie, wenn keine Fehler zu finden
waren. Die Mentioption ist nicht aktivierbar, wenn die
letzte Kompilierung erfolgreich war und der Code seit-
dem nicht mehr geindert wurde.

Mit der Technik der bedingten Kompilierung haben Sie
die Moglichkeit, zwei Versionen von Makrocodes zu
schreiben, eine Testversion und eine Auslieferversion.
Haufig werden Sie Anweisungen in den Code platzieren,
die nur zum Austesten der Laufzeit erforderlich sind,
aber nicht der Endversion, die an Kunden ausgeliefert
wird. Verpacken Sie diese Codeblocke in bedingte Kom-

pilierungen.

1. Sie brauchen zunichst eine Compilervariable, geben
Sie diese mit einer #CONST-Anweisung am Kopf des
Moduls ein. Hier heiflt die Variable myTest, sie wird
auf den Boolean-Wert True gesetzt:

JiConst myTest = True

2. Schreiben Sie ein Makro, das eine Rethe von Zahlen in
einem Zellbereich abgreift und in eine Variable auf-
summiert.

Listing 12.1: Makro summiert Zahlen anf

Sub ZahlenCheck()
Dim varZelle, TngSumme
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Range("Testzahlen").Select

For Each varZelle In Selection
TngSumme = TngSumme + varZelle
Next varZelle

3. Die Meldung der Summe erfolgt tiber eine bedingte
Kompilierung, dazu wird vor If und End If jeweils ein
#-Zeichen gesetzt.

JHIf myTest = True Then

MsgBox "Summe: " & ITngSumme
J#fEnd If
End Sub

Dieser Block wird nur ausgetiihrt, wenn die Compilerva-
riable auf True gesetzt ist. Sie konnen jetzt in allen Makros
Anweisungsblocke schreiben, die vom Wert der Compi-
lervariablen abhingig sind. Ist das Makro fertig getestet,
setzen Sie die Variable auf False, und die Blocke werden
nicht mehr ausgefiihrt.

Schneller geht's mit einem Unterprogramm. Verpa-
cken Sie die kompilierten Bedingungen in eine Sub-
routine, und rufen Sie diese auf:

Call Check

Sub Check
FHIT .
#End If
End Sub
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Eine sichere Tabellen-L6schfunktion

Wenn Sie per Makro eine neue Tabelle anlegen und eine
bereits vorhandene gleichen Namens loschen wollen,
miissen Sie gleich mehrere Fehlerquellen ausschalten:

P Ist die alte Tabelle noch nicht oder nicht mehr da,
erhalten Sie einen Fehler beim Versuch, sie zu l6schen.

P> Ist die alte Tabelle vorhanden, und Sie versuchen, die
neue mit dem gleichen Namen zu belegen, erhalten Sie
einen Fehler.

Schreiben Sie eine Funktion, die eine Tabelle sicher 16scht
und auch keinen Fehler produziert, wenn die Tabelle
nicht mehr da ist. Packen Sie die Funktion am besten in
die personliche Makro-Arbeitsmappe PERSONL.XLS, dann
steht sie fiir alle Makros in allen Mappen zur Verfiigung.
Der Aufruf muss nur den Namen der Mappe vorange-
stellt haben.

Listing 12.2: Makro zum Léschen von Tabellenblittern

Sub BlattKiller(blattname)
" Warnungen und Fehler ausschalten
Application.DisplayAlerts = False
On Error Resume Next
" Blatt Tdschen
Sheets(blattname).Delete
" Warnungen und Fehler wieder einschalten
Application.DisplayAlerts = True
On Error GoTo 0
End Sub
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Jetzt konnen Sie eine Tabelle 16schen, indem Sie ihren
Namen einfach der Funktion {ibergeben. Ist die Tabelle
nicht vorhanden, passiert nichts weiter (falls Sie den Sta-
tus abfragen wollen, den Riickgabewert der Funktion
belegen mit BlattKiller = False).

Listing 12.3: Makro loscht die Tabelle Tabelle2

Sub BlattLdschen()
BlattKiller ("Tabelle2")
End Sub

Argumente sicher an Funktionen libergeben
Wenn Sie mit Funktionen arbeiten, werden Sie diesen
haufig Argumente tibergeben miissen. Dabei tritt leider
haufig ein Fehler auf: Die Funktion weigert sich, ein
Argument anzunehmen, und antwortet mit einer etwas
kryptischen Meldung:

Microsoft Visual Basic EI

'j Fehler beim Kompilieren:
L

Argumenttyp ByRef unvertraglich

Hife |

Bild 12.7: Febler: Das Argument wird nicht akzeptiert
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So schaffen Sie Abhilfe:

Schreiben Sie das Argument, das Sie der Funktion uiber-
geben wollen, einfach in Klammern:

Variable = Funktion((argument))

Makros fiir Formeln in Tabellen

Formeln in der Tabelle sichtbar machen ...

Excel stellt leider keine Mentioption zur Verfiigung, die
alle Formeln in einer Tabelle oder in einem Zellbereich
kenntlich macht. Die Formelanzeige, unter Extras/
Optionen/Ansicht/Formeln oder mit + akti-
viert, bietet zwar eine Ubersicht iiber die Formeln, ver-
breitert aber auch die Spalten und verindert damit das
Layout.

Mit einem kleinen Makro legen Sie ein Zellmuster auf alle
Zellen, in denen Formeln enthalten sind:

Listing 12.4: Makro farbt alle Formelzellen

Sub AlleFormelninMarkierungFdrben()
Dim i
For i = 1 To Selection.Cells.Count
If Selection.Cells(i).HasFormula Then
Selection.Cells(i).Interior.ColorIindex = 36
End If
Next i
End Sub
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Starten Sie das Makro, nachdem Sie die Markierung auf
einen Zellbereich gesetzt hatten. Markieren Sie aber nicht
die gesamte Tabelle, das Makro braucht fiir tiber 16 Mil-
lionen Zellen doch etwas lang. Wenn Sie alle Formeln im
»UsedRange«, d.h. im benutzten Bereich, einfirben wol-
len, setzen Sie die Markierung ab der Zelle Al bis zur
letzten Zelle. Die zuletzt aktive Zelle wird gemerkt und
anschlieflend wieder markiert.

Listing 12.5: Makro firbt alle Zellen im benutzten Bereich

Sub AlleFormelnimUsedRangeFdrben()
Dim i, altZelle As String
altZelle = ActiveCell.Address
Range("Al",
[Al1]1.SpecialCells(x1Cel1TypeLastCell)).Select
For i = 1 To Selection.Cells.Count
If Selection.Cells(i).HasFormula Then
Selection.Cells(i).Interior.ColorIndex = 36
End If
Next i
Range(altZelle).Select
End Sub

Schreiben Sie noch ein Makro, das alle Formelfarben wie-
der entfernt, dazu miissen Sie nur den Colorindex wieder
auf O setzen:

Selection.Cells(i).Interior.Colorindex = 0
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B8] Datei Bearbeiten ansicht Enfigen Format Extras Daten Fenster 2
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Bild 12.8: Die Makros farben Formelzellen ein

... und jetzt automatisch, ohne Makro

Wie wire es mit einem Makro, das diese Formeleinfir-
bung automatisch vornimmt, und zwar sofort nach der
Erfassung einer Formel? Natiirlich misste eine solche
Losung die Zellfarbe auch wieder entfernen, wenn eine
Formel aus der Zelle geloscht oder durch Text und Zahl
uberschrieben wird.

Hier fihren mehrere Wege nach Rom, die Mappen-
Ereignisse SheetCalculate oder SheetChange eignen sich
fir den Code, auch das Bedingungsformat kommt ins
Spiel. Hier eine besonders trickreiche, aber elegante
Losung: Erstellen Sie einen Bereichsnamen, der sich auf
eine Formel bezieht, und fragen Sie diesen iber das
Bedingungsformat ab:

1. Wahlen Sie Einfiigen/Namen/Definieren bzw. Einfii-
gen/Namen/Festlegen in Excel 97.

2. Geben Sie den Bereichsnamen HatFormel ein.
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3. Schreiben Sie in das Feld Bezieht sich auf diese For-

mel:

=/ELLE.ZUORDNEN(48; INDIREKT("ZS"; FALSCH))

4. Speichern Sie den Bereichsnamen mit Klick auf OK.

Namen definieren

Mamen in der Arbeitsmappe:

HatForme! K

Schliefien
Hinzufiigen

Loschen

Begieht sich auf:
| =ZELLE. ZUCRDMEN{48; INDIREK T{"Z5"; FALSCHY) %

, DA

Bild 12.9: Spezial-Bereichsname aus der 4.0-Makrosprache

5. Markieren Sie den Bereich, in dem Sie die Formeln
einfirben wollen.

6. Wihlen Sie Format/Bedingte Formatierung.

7. Schalten Sie von Zellwert ist auf Formel ist um, und
geben Sie diese Formel ein:

=HatFormel
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8. Waihlen Sie iiber die Schaltfliche Format ein Zellmus-
ter, eine Schrift- oder Rahmenart, die Sie in Zellen mit
Formeln sehen wollen.

9. Bestitigen Sie mit Klick auf OK.

Testen Sie dieses Spezialformat: Tragen Sie eine Formel in
eine Zelle ein, wird diese automatisch das Bedingungsfor-
mat erhalten. Loschen Sie die Formel wieder, verschwin-
det auch das Format.

Die Erkldrung: ZELLE. ZUORDNEN ist eine alte Formel aus der
Excel-Makrosprache, die bis Excel Version 4.0 im Einsatz
war und mit Excel 5.0 von VBA abgelost wurde. Die
Sprache wird aber weiterhin unterstiitzt, damit alte Excel
4.0-Makros weiterhin funktionieren, und ZELLE.ZUORDNEN
liefert in der verwendeten Version zuverlissig den Wahr-
heitswert WAHR, wenn die Zelle eine Formel enthilt, und
FALSCH, wenn nicht.

B3 Microsoft Excel - Formeln markieren. xls

EI_] Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfilgen Format Extras  Daten  Fenster 7
PNEHRSS A VE SRR RR T
: arial -0 - F & U |E==50 % m € 580
C3 - A =HEUTE(
A [ B | C | D [ E F

N

2

3 |

4]

5

B

7

8 |

ER

(10

1]

12

13

Bild 12.10: Formelzellen werden automatisch markiert
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Formelibersicht

Die Anzahl der Formeln in einem Tabellenblatt erhoht
sich proportional zur Arbeitszeit, die fiir die Tabelle auf-
gewendet wird. Mit der Zeit werden Sie den Uberblick
verlieren iber alle Formelkonstrukte in der Tabelle.
Nicht aber, wenn Sie dieses Makro einsetzen, mit dem alle
Formeln zusammen mit ihren Adressen und den berech-
neten Werten in ein Tabellenblatt geschrieben werden.

Listing 12.6: Makro fiir eine Formeliibersicht

Sub Formelubersicht()
Dim fzellen As Range, Cell As Range
Dim fblatt As Worksheet
Dim znummer As Integer

' Range-Objekt fiir alle Formelzellen
On Error Resume Next
Set fzellen = Range("Al").SpecialCells(x1Formulas, 23)
" Wenn keine Formeln zu finden sind

If fzellen Is Nothing Then

MsgBox "Die Tabelle enthdlt keine Formeln",
vbInformation

Exit Sub

End If

" Neues Tabellenblatt, das alte wird vorher geldscht
On Error Resume Next
Application.DisplayAlerts = False
Sheets("Formeln in " & fzellen.Parent.Name).Delete
On Error GoTo 0
Application.DisplayAlerts = True
Set fblatt = ActiveWorkbook.Worksheets.Add
fblatt.Name = "Formeln in " & fzellen.Parent.Name
' Kopfzeile
With fblatt

Range("Al") = "Adresse"
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Range("B1") = "Formel"
Range("C1") = "Wert"
Range("Al:C1").Font.Bold = True
End With
" Formeln suchen
znummer = 2
For Each Cell In fzellen

With fblatt

Cells(znummer, 1) = Cell.Address _

(rowabsolute:=False, ColumnAbsolute:=False)

Cells(znummer, 2) = "'" & Cell.Formulalocal

Cells(znummer, 3) = Cell.Value

znummer = znummer + 1

End With
Next Cell
' Spaltenbreite anpassen
fblatt.Columns("A:C").AutoFit
End Sub

3 Microsoft Excel - Formeln listen.xls

] Datel Bearbeten Ansicht Einfiigen Format Extras  Daten Fenster 2 Frage hier eingeben

HEREN" RERETIE RN - A RN RS A RNl
§ il st L[Fle v E==59 % m €55
Al - A Adresse

A ] B [ c T D | E | F G =
1_[Adresse [Formel Wert —
(2 [DF =SUMMENPRODUKT(C1:02) &7
= =SUMME(AT:AT) 53
| 4 A5 =MITTELWERT(AT:A3) 3
5
| 6|
| 7 |
(8 |
9 |
10
(11
12
(13
(14|
15|
e |
(17 |
EE <
4 4 b ¥\ Formeln in Tabellel { Tabelel { Tabele2 £ Tabele3 / [< | s
Bereit NF

Bild 12.11: Die automatische Formeliibersicht in einer neunen

Tabelle
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Makros fur Oberflache und
Arbeitsbereich

Tabellen sortieren

Eigentlich eine leichte Aufgabe, das Sortieren der Tabel-
lenblatter in der aktiven Arbeitsmappe. Aber — so einfach
ist es doch nicht, und schon gar nicht ohne Makrounter-
stitzung. Hier ein Beispiel, in dem die Namen der Tabel-
lenblatter in eine Array-Variable eingelesen werden, die
anschlieflend tiber eine Schleife fiir die Sortierung sorgt.

Listing 12.7: Makro sortiert alle Tabellennamen alphabetisch
aufsteigend

Sub Blattsort()
" Variablen dimensionieren
Dim bldtter(), blattzahl, i As Integer, aktname
As String
blattzahl = Sheets.Count
ReDim bldatter(blattzahl - 1)
" Erste Schleife liest alle Blattnamen ein
For i = 1 To blattzahl
bldtter(i) = Sheets(i).Name

Next i
" Neues Tabellenblatt einfiigen
Sheets.Add

aktname = ActiveSheet.Name

[all.Select
" /weite Schleife schreibt alle Blattnamen in die
Tabelle

For i =1 To blattzahl

ActiveCell.Value = bldtter(i)

Selection.0ffset(1l, 0).Select

Next i
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" Bereich auswdhlen und absteigend sortieren
Range(lall, Cells(i - 1, 1)).Select
Selection.Sort Keyl:=Range("Al"), _
Orderl:=x1Descending, Header:= _
x1Guess, OrderCustom:=1, MatchCase:=False, _
Orientation:= xI1TopToBottom

" Dritte Schleife sortiert alle Blattnamen ein
Dim counter As Variant
For Each counter In Selection

Sheets(counter.Value).Move Before:=Sheets(1)

Next counter

' Eingefiligtes Tabellenblatt 16schen
Application.DisplayAlerts = False
Sheets(aktname).Delete

End Sub

I Microsoft Excel - Tabellen sortieren.xls

Datel Bearbeben Ansiht Enfigen Fomaf Exras Daten Fenster 2 Frags fier singeben

Tabellen sottieren
A ]
Tabellen sorteren

EEREEED- B

El
[

» »hC (E/D /B ) #START

[l

[

|

< whasTart (4 /8 [C /b JEJFLG] < | >

Bild 12.12: Makro sortiert alle Tabellenblitter

Mit zwei ineinander geschachtelten Schleifen lisst sich
die Prozedur stark verkiirzen. Die innere Schleife prift
die alphabetische Reihenfolge der Blattnamen:
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Listing 12.8: Tabellen sortieren mit zwei Schleifen

Sub TabSort2()
Dim Anz, X, vy
Anz = ActiveWorkbook.Worksheets.Count
For x =1 To Anz
For y = x To Anz
If Worksheets(y).Name < _
Worksheets(x).Name Then
Worksheets(y).Move _
Before:=Worksheets(x)
End If
Next y
Next x
End Sub

AutoMakros - alt und neu

AutoMakros starten, wie der Name schon sagt, automa-
tisch, wenn ein bestimmtes Ereignis ausgeldst wird. Nach
dem Umstieg von der Excel 4.0-Makrosprache auf VBA
bot die Excel-Version 5.0 zu diesem Zweck Spezial-
Makronamen an. Ein Beispiel:

Dieses Makro, in ein beliebiges Modul geschrieben, wird
nach dem Start aktiv und schaltet automatisch in das
letzte Tabellenblatt:

Sub auto_open()
Sheets(Sheets.Count).Select
End Sub
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Diese Spezialnamen diirfen in einem beliebigen Modul
stehen. Hier eine Liste mit (fritheren) AutoMakro-
Bezeichnungen:

auto_open Wird nach dem Offnen der Mappe
ausgefiihrt

auto_close Wird vor dem Schlieflen der
Mappe ausgefiihrt

auto_activate Wird nach der Aktivierung einer
Tabelle ausgefithrt

auto_deactivate Wird ausgefiihrt, wenn ein Tabel-

lenblatt verlassen wird.

Ab der Version Excel 97 ist diese Technik verbessert wor-
den, die Ereignisse konnen direkt am Objekt program-
miert werden. Die alte Technik der AutoMakro-Namen
ist zwar weiterhin giiltig, bietet aber nicht so viele Mog-
lichkeiten wie die direkte Ereignisprogrammierung:

1. Offnen Sie eine Arbeitsmappe, und suchen Sie im
Projekt-Explorer des Visual Basic Editor das Projekt
mit dem Namen der Mappe.

2. Klicken Sie doppelt auf DieseArbeitsmappe, um das
Codeblatt der Mappe selbst zu 6ffnen.

3. Wibhlen Sie im Listenfeld links oben Workbook, und
offnen Sie die Liste rechts oben, die jetzt alle Ereig-
nisse anbietet. Das AutoMakro WorkBook_Open() wird
bereits mit der Auswahl des Objektes angelegt.

4. Ein Klick auf eines der Ereignisse produziert das

jeweilige Makro, Sie miissen nur noch die passenden
Befehle kodieren.
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‘& Microsoft Visual Basic - Mappeé
Datel Eearbelten Ansicht  Einfidgen Format  Debuggen Ausfibven Extras  Add-Ins  Fenster 2 Frage hier eingeben

M s EmA 9 ey o @ b % e @] 74,51

Projekt - YEAProject x|

= "] | “ Mappeé - DieseArbeitsmappe (Code)
E atpvbaen.xls (ATPYBAEN.XLA)Y Workbook ~| |open -
&% EuroTool (EUROTOOL.XLA)

funcres (FUNCRES.XLA)

=-& ¥BAProject (Mappes) ,
1455 Microsaft Excel Objekts Private Sub Workbook Opent)

4] Diesearbeitsmappe

Option Explicit =

End Sub

) Tabelle3 (Tabelle3)
£ vBAProject (PERSONL.XLS)

eseArbeitsmappe

[Diesearbeitsmappe Workbook

Alphabstisch | Hach Kategorien |

( Diesearbeitsmappe &
AcceptabelsTnFormula False =
AutoUpdateFrequency 0
(ChangeHistoryDuration 0

~

Bild 12.13: Ereignismakros fiir die Arbeitsmappe

Das Makro fiir den Sprung zum letzten Tabellenblatt
wiirde dann so ausschen:

Sub WorkBook_Open()
Sheets(Sheets.Count).Select
End Sub

Auf diese Art kénnen Sie auch fiir die einzelnen Tabellen-
blittern Ereignisse programmieren, z.B. fiir den Fall, dass
der Anwender ...

... das Blatt wechselt Activate, Deactivate
... den Zellzeiger bewegt SelectionChange
... den Blattinhalt indert Change

.. alles neu berechnet SheetCalculate
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Achten Sie auf das Argument Target, das in allen Makros
in der Prozedurklammer mitgeliefert wird. Es enthalt
nichts anderes als die letzte bzw. nichste Zellmarkierung,
und damit lassen sich viele schone Makros zaubern.

»Nachglihen« - Zellen markieren mit kurzer
Farbzuweisung

Dieses Makro kennzeichnet beim Wechsel auf einen
neuen Zellbereich das Ziel kurz mit einer Farbe (helles
Gelb), die dann wieder verschwindet. Dieses »Nachgli-
hen« ist bei lichtschwachen Bildschirmen (Notebooks)
und fiir Projektionen sehr niitzlich:

Private Sub Worksheet_SelectionChange(ByVal Target
As Range)
Dim colortime, Start
colortime = 0.3
Start = Timer
Do While Timer < Start + colortime
Target.Interior.ColorIndex = 36
Loop
Target.Interior.Colorindex = 0
End Sub

Ein groBeres Namensfeld

Das Namensfeld links oben in der Ecke, in der sich Zei-
lennummern und Spaltenbuchstaben tretfen, spielt eine
wichtige Rolle bei der Zuweisung von Bereichsnamen.
Diese konnen direkt in das Feld eingegeben oder nach
Klick auf den Pfeil aus dem Feld geholt werden.
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Leider ist das Feld ein wenig zu klein geraten, es schnei-
det groflere Bereichsnamen einfach ab und bietet diese
auch nicht tber die Quick-Info in voller Grofle an.

£ 230000
A | B

Personalkosten Quartal2 2004: | 230000!

| B |Materialkosten Quartal2 2004: 25000

Sonstige Kosten Quartal2 2004 120000

Bild 12.14: Das Namensfeld ist fiir grofSe Bereichsnamen zu
klein

Um das Namensfeld wenigstens nach dem Offnen per
Klick auf das Pfeilsymbol in einer akzeptablen Breite zu
prasentieren, schreiben Sie ein Makro, das die benétigten
Informationen aus einer Windows-Bibliothek holt. Das
ist eine Datei mit der Endung DLL, in der Routinen fiir
Bildschirmelemente bereitstehen.

1. Legen Sie eine neue Arbeitsmappe an, und schalten Sie
in den Visual Basic Editor um.

2. Schreiben Sie diese Codeteile in ein neues Modul:

Private Const SM_CXSCREEN = 0
Private Const CB_SETDROPPEDWIDTH = &H160
Private Declare Function GetSystemMetrics _
Lib "user32.d11" ( _

ByVal nIndex As Long) As Long

Private Declare Function SendMessage _

Lib "user32" _

Alias "SendMessageA" ( _
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ByVal hwnd As Long, _

ByVal wMsg As Long, _

ByVal wParam As Long, _

ByVal 1Param As Long) As Long
Private Declare Function FindWindowEx
Lib "user32" _

Alias "FindWindowExA" ( _

ByVal hWndl As Long, _

ByVal hWnd2 As Long, _

ByVal 1pszl As String, _

ByVal 1psz2 As String) As Long
Private Declare Function FindWindow _
Lib "user32" _

Alias "FindWindowA" ( _

ByVal 1pClassName As String, _

ByVal TpWindowName As String) As Long

3. Jetzt konnen Sie die Prozedur schreiben, die unter
Verwendung dieser Konstanten und Funktionen aus
der Bibliothek das Namensfeld neu definiert:

Listing 12.9: Makro setzt das Namensfeld breiter

PubTic Sub NamensfeldBreiter()

Dim hWndExcel As Long, hWndFormBar As Long

Dim hWndNamebox As Long, TngScreenX As Long
Dim TngNewWidth As Long, R As Variant
hWndExcel = FindWindow("XLMAIN", vbNullString)
hWndFormBar = FindWindowEx(hWndExcel, _

0, "EXCEL;", vbNullString)

hWndNamebox = FindWindowEx(hWndFormBar, _

0, "ComboBox", vbNullString)

IngScreenX = GetSystemMetrics(SM_CXSCREEN)
TngNewWidth = TngScreenX \ 3

R = SendMessage (hWndNamebox, CB_SETDROPPEDWIDTH, _
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IngNewWidth, 0)
If R =10 Then
MsgBox "Namensfeld konnte nicht _
verbreitert werden", _
vbExcTamation, "Fehler"
End If
End Sub

4. Binden Sie den Aufruf dieses Makros am besten in das
Open-Ereignis der Mappe ein, 6ffnen Sie dazu das
Modul des Objektes DieseArbeitsmappe:

Private Sub Workbook_Open()
NamensfeldBreiter
End Sub

5. Speichern Sie die Mappe als Add-In (Datei/Speichern
unter) und binden Sie es iiber den Add-In-Manager in
die Oberfliche ein. Damit steht das Namensfeld nach
dem nichsten Start automatisch in neuer Dimension
zur Verfiigung.

Snstige Kusten Quartal2_2004

3

Personalkosten Quartal2 2004: | 230000!
| B |Materialkosten Quartal2 2004: 25000
Sonstige Kosten Guartal2 2004:: 120000

Bild 12.15: Das Namensfeld in nener Breite
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Excel-Fenstertitel umdefinieren

Makros haben nicht nur Macht tiber Mappen und Tabel-
len, sie konnen auch das Excel-Fenster selbst gestalten,
Informationen setzen oder auslesen und die Oberfliche
umgestalten. Hier ein Makro, das den Titel des Excel-
Fensters andert. Binden Sie den Aufruf in das Open-Ereig-
nismakro der Mappe ein:

Sub Workbook_Open()
Application.Caption = "MyExcel"
End Sub

Das Makro fiir das Close-Ereignis entfernt den selbst
definierten Titel wieder:

Sub Workbook_BeforeClose()
Application.Caption = ""
End Sub

I MyExcel - Makros.xls EEX
E_I Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfugen Format Extras  Daten Fenster 7 Frage hier eingsben - .8 X
NEHd RS Y Ess@-F -0 B8 = -4 E WG -of
i avial -0 -|F £ U|SE=E 38 % € 5% e -
Al - &

A 08 [ ¢ [ o [ E [ F [ & [ H a8

Excel-Titel
Excel-Titel AUS

e[| o o

=l

HES

@

=

<

b i\ Excel-Titel /[ >
o MF

7

Bild 12.16: Der Excel-Fenstertitel wird nen definiert
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Windows-Verzeichnis ermitteln

Der Name des Ordners, in dem Windows installiert ist,
lasst sich aus einer externen Bibliothek ermitteln.

Private Declare Function GetWindowsDirectory Lib _
"KERNEL32" Alias "GetWindowsDirectoryA" _
(ByVal TpBuffer As String, ByVal nSize As Long) As Long

Public Function WinDir() As String

Dim sDirBuf As String * 255

StrLen = GetWindowsDirectory(sDirBuf, 255)
WinDir = Left$(sDirBuf, StrlLen)

End Function

Nutzen Sie die Funktion in VBA oder direkt in der
Tabelle, der Aufruf ist derselbe:

Excel-Funktion:

=WinDir()

VBA-Funktion:

Sub Show_WinDir
MsgBox WinDir
End Sub

Environment-Variablen ausgeben

Das Environment ist die Betriebssystemumgebung, und
in dieser sind zahlreiche Informationen tiber das Rech-
nersystem, iiber zugewiesene Namen, Verzeichnisse und



Makros fiir Oberflache und Arbeitsbereich 649

Profile versteckt. Schreiben Sie ein kleines Makro, das die
Variablen ausliest und zusammen mit der Nummer zu
einem Textstring zusammenfiigt. Dieser wird anschlie-
end ausgegeben.

Sub Show_Environ()
Dim i As Integer, strMText As String
For i =1 To 100
If Environ(i) <> "" Then
strMText = strMText & i & vbTab & Environ(i) & vbCr
End If
Next i
MsgBox strMText, vbInformation, "Environment INFO"
End Sub

Environment INFO &‘
& 1 ALLUSERSPROFILE=C:{Dokumente und Einstelungen|all Users
\lj) 2 APPDATA=C:|Dokumerte und dungsdaten
3 CLIEMTNAME=Cansale
4 C arrFiles=C:iProg 1same Datsin
5 COMPLITERNAME=KRAFTWWERK
& ComSpec=CIWINDOWS|system3zicmd exe
7 HOMEDRIVE=C:
& HOMEPATH=IDokumente und Einstellungent Administrator
a LOGONSERVER=\{KRAFTWERK
10 NUMBER_OF_PROCESSORS=2
11 O5=Windows_HT
1z Path=CAWINDOWS systems2; CAWINDOWS; C:WINDOWS) System32\Whem; C:{Progr ammelMicrosoft Office\OFFICE1Y,
13 PATHEXT=COM; EXE;.BAT;.CMD; VBS;.VBE; 15, . J5E; WSF; WSH
14 PROCESSCR _ARCHITECTURE=xG6
15 PROCESSCR _IDENTIFIER=x86 Family 15 Model 2 Stepping 9, Genuinelntel
16 PROCESSOR_LEVEL=1%
17 PROCESSOR _REWISION=0203
13 PragramFiles=C:\Programme
13 SESSIONNAME=Console
20 SystemDrive:
21 SystemRook=C: {WINDOWS
z2 TEMP=C:|DOKUME~ 1| ADMINI~ L {LOKALE~1{ Temp
23 THP=C:|DOKUME~1ADMINI~ 11LOKALE~1\Temp
74 LISERDOMAIN=KRAF TWERK
25 UISERNAME=Administrator
26 USERPROFILE=C:\Dokumente und EinstellungentAdministrator
27 \WecWersionF

Bild 12.17: Umgebungsvariablen werden aunsgegeben

Achten Sie darauf, dass die Meldung u.U. nicht alle
Umgebungsvariablen anzeigen kann, wenn deren Anzahl
zu grof$ oder der verfiigbare Bildschirmplatz zu klein ist.
Schreiben Sie an Stelle oder zusitzlich zur MsgBox-Anwei-
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sung noch eine Zeile in die 1F-Bedingung, die den Inhalt
der jeweiligen Variablen zusitzlich noch in die Spalte B
schreibt (die Nummer steht in Spalte A):

Cells(i, 1) i
Cells(i, 2) = Environ(i)

Jetzt konnen Sie die Variablen auch im Tabellenblatt
uberpriifen und fir Thre Makroaufgaben nutzen.

B3 Microsoft Excel - Makros. xls El@@l

i3] patei  Bearbeiten Ansicht Erfigen Fommat Extras Daten Ferster 2 Frage hier eingeben -8 x
NS EH3 SR TE s B P90 B8 T -] F] e -@ 8
: aial -0 -|F & U Elzd 2% me s EHoS-A-8

Al hd &1

A B [ [ [ ] | E [ F [ G [ H [ =
1 1__|ALLUSERSPROFILE=C:\Dokumente und EinstellungentAll Users

| 2| 2 |APPDATA=CAD: und Ei ninitrator en
| 3| 3 CLIENTMAME=Cansole
| 4| 4 c P Files=C:\P| Dateien
| 5| & COMPUTERNAME=KRAFTWERK
6| B ComSpec=CAWINDOWYSisystem32iemd. exe
7| 7 HOMEDRME=C:
| 6| 8 | HOMEPATH=\Dokumente und EinstellungentAdministrator
9| 9 LOGONSERVER=\WKRAF TWERIK
| 10| 10 |NUMBER_OF_PROCESSORS=2
|11 11 | 0S=Windows_NT
| 12| 12 | Path=C:\WWINDOWYShsysternd2; C:AWINDOWS; C\WYINDOW S Systern32Whem; CAProgrammebicrosoft O
| 13| 13 PATHEXT= COM, EXE; BAT, CMD; VBS; VBE; JS; JSE; WSF, W5H
| 14| 14 |PROCESSOR_ARCHITECTURE=x8E
| 15| 15 | PROCESSOR_IDENTIFIER=x88 Family 15 Madel 2 Stepping 9, Genuinelntel
| 16| 16 PROCESSOR_LEVEL=1S
| 17| 17 |PROCESSOR_REVISION=0209
18| 18 |ProgramFiles=C:\Programme
| 19| 19  SESSIONMAME=Console
| 20| 20 SystemDrive=C,
| 21| 21 | SystemRoot=C:WVINDOWS ~
W 4 » M]\Environment{ [¢ >
Bereit W

Bild 12.18: Die Umgebungsvariablen im Tabellenblast

Benutzername und Netzwerkkennung
ermitteln
Wenn Sie in ein firmeneigenes Netzwerk oder in das

lokale Netzwerk in Threm Home-Office eingebunden
sind, haben Sie in der Regel einen Benutzernamen, mit
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dem Sie sich an diesem Netz anmelden. Dieser Name ist
oft nicht identisch mit dem Benutzernamen, den Sie in
Excel mitfiithren, da dieser bei der Installation von Office
eingetragen wird. Der Benutzername wird automatisch
im Feld Autor in den Datei-Eigenschaften eingetragen,
und das hat zur Folge, dass Thre Dateien nicht immer
deutlich genug gekennzeichnet sind.

Der Netzwerk-Anmeldename erscheint, wenn Sie
+ + der Windows-Sicherheit (ab Excel 2000/
XP) driicken in.

Den Excel-Benutzernamen finden Sie unter Extras/
Optionen auf der Registerkarte Allgemein. Hier konnen
Sie ihn auch indern, falls Sie im Netzwerk die Rechte
dazu haben.

Optionen
Farbe International Speichern Fehleriiberprifung Rechtschreibung Sicherheit
Ansicht Berechnung Beatbeiten Umsteigen Benutzerdefinierte Listen Diagramm

Einstellungen

[]Z151-Bezugsart [ Anfrage nach Dateieigenschaften
[[] andere Anwendungen ignorieren ] Feedback mit Sound
QuickInfa Fiar Funktionen [ Beim Rollen mit IntelliMause zoomen.
Liste zulstzt gedffneter Dateien: 4 % |Eintrage
webaptionen.. . ] [ Dienskoptionen. ..
Blatter in newer Arbeitsmappe: 3 E
Standardschriftart: Aial v Sehriftgrad: | 10 v
Standardspeicherort: C:\Dokumente und EinstellungentAdministr atar\Eigene Dateie

Beim Start alle Dateien in diesem Ordner laden:

Benutzername: Ignate Schels

Bild 12.19: Der Benutzername fiir den Excel-Anwender
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Schreiben Sie ein Makro, das diese beiden Namen tber-
prift und bei Bedarf angleicht. Als Administrator
konnen Sie diese Prozedur automatisch fiir alle Neuin-
stallationen durchfiihren, falls die Netzwerkinstallation
nicht automatisch den NetzwerkUser eintragt.

Die Funktion NetzwerkUser ermittelt den Namen, unter
dem Sie im Netzwerk angemeldet sind:

Listing 12.10: Makro ermittelt den Anmeldenamen im Netz-
werk

Private Declare Function GetUserName Lib
"advapi32.d11" Alias _

"GetUserNameA" (ByVal TpBuffer As String, nSize
As Long) As Long
Private Function NetzwerkUser()

Dim strS As String, TngCnt As Long

Dim TngRet As Long, intPos As Integer

TngCnt = 199
strS = String$(200, 0)
IngRet = GetUserName(strS, TngCnt)
If TngRet <> 0 Then
NetzwerkUser = Trim(Left$(strS, TngCnt))
intPos = InStr(NetzwerkUser, Chr$(0))
If intPos > 0 Then
NetzwerkUser = Left$(NetzwerkUser, intPos
-1
Else
NetzwerkUser = NetzwerkUser
End If
Else
NetzwerkUser = ""
End If
End Function
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Jetzt konnen Sie eine Prozedur schreiben, die beide
Namen, den Netzwerk-Anmeldenamen und den Excel-
Benutzernamen, gegeniiberstellt und dem Anwender die
Moglichkeit bietet, diese zu synchronisieren. Wenn beide
Namen identisch sind, wird nur die Information gezeigt:

Listing 12.11: Makro vergleicht Anmeldename und Benutzer-
name

Sub Show_NetzwerkUser()
Dim strPrompt, msgBack, strNUser
strNUser = NetzwerkUser
strPrompt = "Ihr Anmeldename im Netzwerk: " &
strUser _
& vbCr & "Ihr Excel-Benutzername: " _
& Application.UserName
If Application.UserName <> NetzwerkUser Then
msgBack = MsgBox(strPrompt & vbCr _
& "Wollen Sie den Anmeldenamen Ubernehmen?", _
vbInformation + vbYesNo, "Namen (iberpriifen")
If msgBack = vbYes Then
Application.UserName = strNUser
End If
Else
MsgBox strPrompt, vbInformation,
"Namen Uberpriifen"
End If
End Sub

Namen iiberpriifen

0 Thr Anmeldename im Netzwerk: Administrator
\4) Ihr Excel-Benutzername: Ignatz Schels
wollen Sie den Anmeldenamen Gbernehmen?

Mein

Bild 12.20: Diese Meldung erscheint, wenn
die beiden Namen nicht iibereinstimmen
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CD-ROM-Laufwerk 6ffnen und schlieBen

Die Windows-Bibliothek WINMM.DLL ist fiir Multi-
media-Funktionen zustindig und liefert u.a. Routinen
fiir MM-Gerite. Offnen Sie beispielsweise per Makro das
CD-ROM-Laufwerk oder schlieflen Sie dieses wieder.
Die Funktion steht am Anfang eines Moduls:

Private Declare Function mcikExecute _
Lib "winmm.d11" (ByVal TpstrCommand As String) _
As Long

Die Startmakros starten die Funktion mciExecute und
tibermitteln ihr das passende Argument zum Offnen
bzw. Schlieflen des Laufwerks:

Listing 12.12: Makros zum Offnen und Schlieflen des CD-
ROM-Lanfwerks

Public Sub CDROM_Auf()
Call mciExecute("Set CDaudio door open")
End Sub

Public Sub CDROM_Zu()
Call mcikxecute("Set CDaudio door closed")
End Sub
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Bild 12.21: Das Makro steuert das CD-ROM-Laufwerk

MP3-Datei wiedergeben

Kann Excel auch MP3-Musikdateien abspielen? Natiir-
lich, und sogar sehr zuverlissig. Die Multimedia-Biblio-
thek WINMM.DLL ist wieder zustindig, sie liefert die
passende Funktion. Schreiben Sie diese an den Anfang
eines Moduls:

Private Declare Function mciSendString _
Lib "winmm.d11" Alias "mciSendStringA" _
(ByVal 1TpstrCommand As String, ByVal _
IpstrReturnString As String, _

ByVal uReturnLength As Long, _
ByVal hwndCallback As Long) As Long

Eine Variable auf Modulebene wird fiir den Status der
Wiedergabe eingerichtet:

Private isPlaying As Boolean
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Schreiben Sie das Makro, das die angegebene Datei mit-
hilfe der Multimedia-Routine wiedergibt:

Listing 12.13: Makro spielt eine MP3-Datei ab

PubTic Sub PTay_MP3()
Dim strMP3 As String, strFile
strFile = "C:\Superperforator.mp3"
strMP3 = Chr$(34) & strFile & Chr$(34)
If isPlaying = True Then
Call mciSendString("Stop MM", 0&, 0&, 0&)
Call mciSendString("Close MM", 0&, 0&, 0&)
Call mciSendString("Open " & strMP3 _
& " Alias MM", 0&, 0&, 0&)
Call mciSendString("Play MM", 0&, 0&, 0&)
Else
Call mciSendString("Open " & strMP3 _
& " Alias MM", 0&, 0&, 0&)
Call mciSendString("Play MM", 0&, 0&, 0&)
isPlaying = True
End If
End Sub

Mit dieser Routine konnen Sie die laufende Wiedergabe
stoppen:

Listing 12.14: Makro stoppt MP3-Wiedergabe

PubTic Sub Stop_MP3()
If isPlaying = False Then Exit Sub
Call mciSendString("Stop MM", 0&, 0&, 0&)
Call mciSendString("Close MM", 0&, 0&, 0&)
End Sub
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Wenn Sie Thre MP3-Dateien von einer CD auf die Fest-
platte tberspielt und dazu die Medienbibliothek des
Windows Media Player benutzt haben, konnen Sie das
Makro natiirlich auch zum Abspielen dieser Dateien
benutzen. Die Musikdateien der Medienbibliotheken fin-
den Sie im Ordner Eigene Dateien/Eigene Musik, bei
»echten« CDs wird sogar das Cover-Bild aus dem Inter-
net geladen und als JPEG-Bild gespeichert.

% Destination Anywhere [UK]

Datei Bearbeten Ansicht  Eavoriten  Extras 2

G Zorick - () ﬂ P ) Suchen ‘u * Ordner EIV
Adresse |23 umente und igere Date MusikJon Bon JoviiDestination Anywhere [LK] % echseln 2u
Ordrner X Mame Grife  Typ
= ) Eigene Musk A @0t Queen OF New Orleans.wma 4.258KB Windows
) Chris Rea &2)02 Janie, Dont Take Your Love To Town.wma S.00SKE Windows
O Heinding (&) 03 Midright In Chelsea.wma 4698 KB Windows
S ) Jon Bon Jovi &]04 Ugly.wma 3.213KB  Windows
23 Destination Anywhere [LK] ()05 Staring A Vour Window Wikh A Suitcase 1. 4.188KB Windows
) Lizenzsicherung ()06 Every Word Was & Piece OF My Heart wma 4.903KB Windows
2 Mixed @107 I Just Me.wma 6.353KE  Windows
() My Flaylists (&]08 Destination anywhere.wms 4,655 KB \Windows
() The Rosd to Helk Part 2 @109 Learning How To Fall.wma 3844 KB Windows
[ Eigene Videos @10 Haked wma 4.439KE  Windows
(D Eigene ebs @11 Little City.wima 4684KE Windows
) Meine DVDs @112 August 7, 4-15.wma 4.707KB Windows
113 Cold Hard Heart.nma 4445KE Windows
A, SKE JPEG-Bid
Abumartsmall jpg 2KEB IPEG-Bd
desktop.ini 1KB  Korfigura
Folder.jpg SKB  IPEG-HId
Thurbs.db 33KE  Daterban
| ¢ >

Bild 12.22: Eine Medienbibliothek des Windows Media Player

Schreiben Sie die Prozedur als Funktion, und geben Sie
den Namen der abzuspielenden Datei in Klammern an,
konnen Sie mehrere Dateien hintereinander abspielen.

Public Function Play_MP3(strFile)
Dim strMP3 As String
strMP3 = Chr$(34) & strFile & Chr$(34)
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Jetzt konnen Sie auch das Cover-Bild aus dem Ordner
kopieren und als Makro-Aufrufschaltfliche benutzen:
1. Wihlen Sie Einfiigen/Grafik/Aus Datei.

2. Suchen Sie die JPEG-Datei im Bibliotheksordner,
und kopieren Sie sie mit OK in die Tabelle.

3. Markieren Sie das Objekt mit der rechten Maustaste,
und wihlen Sie aus dem Kontext-Menli Makro
zZuweisen.

4. Geben Sie das Abspielmakro an, und bestitigen Sie
mit OK.

I3 Microsoft Excel - Makros.xls ==
2] Datei Bearbeken Ansicht Enfigen Formab Extras Daten Fenster 2 rage hier eingeben - .8 x

PNEHRS S0V E 8
] [ Jecu
i3

Bl oo R = i AL R e
PR w-o-a-

Bild 1 -
A [ B T ¢ [0 T E [T F T & [ H [ T T T3

i
| 2 | u:I
El  iwic e
| 4|
En
| & |
| 7 | 4 Ausschneiden
% 3/ kopieren

BonJovi: Destination Anywh{ (4| Einfigen

Grsfiksymbolsiste anzsigen

Makra zunetsen...
B, arafik formatieren, .
& typerlink,

=]
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Bild 12.23: Makroaufruf einmal anders
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Makrotricks mit Dateien und Ordnern

Dateiname aus Pfad berechnen

Um einen Dateinamen weiterverarbeiten zu konnen,
muss dieser oft aus einer Pfadangabe herausgerechnet
werden. Der Pfad der aktiven Mappe wird tber die
Eigenschaft Fullname ermittelt.

Listing 12.15: Dateiname aus Pfad berechnen

Sub DateiAusPfad()

Dim Pfadname As String, dateiname As String, Pfad
As String

Dim 1dnge As Integer, n As Integer, position As
Integer

Pfadname = ActiveWorkbook.FullName

If Left(Pfadname, 5) = "Mappe" Then

MsgBox "Die Datei wurde noch nicht gespeichert!"

Exit Sub

End If

ldnge = Len(Pfadname)
Do

n = InStr(n + 1, Pfadname, "\")
If n =0 Then Exit Do
position = n

Loop

Pfad = Left(Pfadname, position - 1)

dateiname = Right(Pfadname, ldnge - position)
MsgBox Pfad, vbInformation, "Pfad"

MsgBox dateiname, vbInformation, "Dateiname"
End Sub
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I3 Microsoft Excel - Pfadname.xis (==
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PNEE A SSRFE S B9 BE kR e - e
 arial 10 -|F & U = |0 o o0 € 50 5% FElaoo-A-H
Al - A
a I 8 [ ¢ T o [ & T F [ 6 [ H T [ 3

EEEEEEENE
]
g
3

=

Dateiname 3]

1) Pachame.xis

~

[

=

@

=

S

@

=

o
=]

=
<

b+ Hh\PfadDateiname,/ [< 2
: W

Bild 12.24: Pfad und Dateiname werden in gesonderten Mel-
dungen ansgegeben

Dateien und Ordner im aktuellen Verzeichnis
listen

Das Makro DateienUndOrdner produziert eine Liste mit
allen Ordnern und Dateien des aktiven Pfades in einer
neuen Tabelle. In diesem Makro werden die Variablen auf
Modulebene deklariert, damit sie beim Verlassen der
Unterprogramme weiter zur Verfiigung stehen. Option
Base 1 setzt den Index fiir die Datenfelder auf 1.

Listing 12.16: Makro erzeugt eine Ordner- und Dateiliste aus
dem aktuellen Pfad

Option Explicit

Option Base 1

Dim folders() As String, files() As String

Dim filecount As Integer, foldercount As Integer
Dim mypath
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Sub DateienUndOrdner()
Dim fcount As Integer
" Ordnerliste
Getfolders
" Dateiliste
GetFiles
" Neue Tabelle
Sheets.Add
[al]l = "Ordner"
[b1] = "Dateien"
" Ordnerliste
If foldercount > 0 Then
For fcount = LBound(folders) To UBound(folders)
[all.O0ffset(fcount, 0) = folders(fcount)
Next fcount
End If
" Dateiliste schreiben
If filecount > 0 Then
For fcount = LBound(files) To UBound(files)
[b1].0ffset(fcount, 0) = files(fcount)
Next fcount
Columns("A:B").EntireColumn.AutoFit
End If
End Sub

Listing 12.17: Unterprogramm, zihlt alle Dateien im aktuellen
Ordner

Sub GetFiles()
Dim myfile
filecount = 0
myfile = Dir("")
Do
filecount = filecount + 1
ReDim Preserve files(filecount)
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files(filecount) = myfile

myfile = Dir()

Loop Until myfile =
End Sub

Listing 12.18: Unterprogramm, zihblt alle Unterordner im
aktuellen Ordner

Sub Getfolders()
Dim mydir
mypath = CurDir() & "\"
foldercount = 0
mydir = Dir("", vbDirectory)
Do
If mydir = "." Or mydir = ".." Then GoTo
continue
If GetAttr(mypath & mydir) = vbDirectory Then
foldercount = foldercount + 1
ReDim Preserve folders(foldercount)
folders(foldercount) = mydir
End If
continue:
mydir = Dir()
Loop Until mydir = ""
End Sub

Ordnerauswahl - aber richtig

Wenn Sie in Threm Makro einen Laufwerk- oder Ordner-
wechsel brauchen, sollten Sie den Benutzer nicht unbe-
dingt mit einer Inputbox begliicken, in die er den Pfad
einzutragen hat. Hier gibt es eine Funktion in einer Win-
dows-Bibliothek, die alle Laufwerke und Ordner in einer
schonen Dialogbox bereitstellt.
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Ordner suchen

wihlen Sie bitte einen Ordner aus.

= @ Desktop Y
D Eigene Dateien
(=SB 8 2.rbeitsplatz

J 3ta-Diskette (A1)

g Lokaler Datentrager ()

i DVD-Laufwerk (D1}

i DWD-RW-Laufwerk (E:)

e LEXAR MEDIA (F:)

|C2) Gemeinsame Dokumente
[C5) Dateien wan Administratar
{C2) Dateien von PC

\:g Metzwerkumgebung W
|5 Flashintrafalder 3

Bild 12.25: Auswahl mit Ordnern und Laufwerken

E-E-E-E- -

Schreiben Sie diesen Code in ein neues Modulblatt Ihres
Makroprojektes. Zuerst werden ein Typ und zwei Funk-
tionen aus der Bibliothek SHELL32.DLL deklariert,
diese Anweisungen miissen am oberen Modulrand ste-

hen:

PubTic Type BROWSEINFO
hOwner As Long
pidIRoot As Long
pszDisplayName As String
IpszTitle As String
ulFlags As Long
1pfn As Long
1Param As Long
ilmage As Long

End Type
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Declare Function SHGetPathFromIDList Lib "shel132.d11" _
Alias "SHGetPathFromIDListA" _

(ByVal pidl As Long, ByVal pszPath As String) As
Long

Declare Function SHBrowseForFolder Lib "shel132.d11" _
Alias "SHBrowseForFolderA" _
(1pBrowseInfo As BROWSEINFO) As Long

Schreiben Sie eine Funktion, die mithilfe der Bibliotheks-
funktionen ein Dialogfeld mit allen Laufwerken und

Ordnern der aktuellen Windows-Betriebssystemumge-
bung produziert:

Listing 12.19: Funktion zur Anzeige aller Laufwerke und Ord-
ner

Function OrdnerAuswahl() As String
Dim bInfo As BROWSEINFO
Dim strPath As String
Dim r As Long, X As Long, pos As Integer
" Der Ausgangsordner ist der Desktop
bInfo.pidlRoot = 0&
" Dialogtitel
bInfo.lpszTitle = "Wdhlen Sie bitte einen
Ordner aus."
' Riickgabe des Unterverzeichnisses
bInfo.ulFlags = &H1
' Dialog anzeigen
X = SHBrowseForFolder(bInfo)
" Ergebnis gliedern
strPath = Space$(512)
' Ausgewdhltes Verzeichnis einlesen
r = SHGetPathFromIDList(ByVal X, ByVal strPath)
If r Then
pos = InStr(strPath, Chr$(0))




Makrotricks mit Dateien und Ordnern 665

OrdnerAuswahl = Left(strPath, pos - 1)
Else
OrdnerAuswahl =
End If
End Function

Den Parameter bInfo.pid1Root = 0& konnen Sie variieren,
um einen anderen Ausgangsordner zu bestimmen. Mit
dieser Anweisung prisentiert der Ordnerdialog den
Inhalt von Eigene Dateien:

bInfo.pidlRoot = 5&

Starten Sie die Ordnerauswahl iiber eine Prozedur, die
nach dem Aufruf der Funktion den Riickgabewert iiber-
prift und, falls dieser eine Ordnerauswahl enthilt, alle
Objekte aus dem Desktop anbietet:

Sub Show_Ordner()
Dim neuOrdner
neuOrdner = OrdnerAuswahl
If neuOrdner = "" Then
Exit Sub
Else
ChDir neuOrdner
End If
End Sub
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3 Microsaft Excel - Dateien und Pfade.xis: [- [E][x]
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Bild 12.26: Die Ordnerauswahl bietet alle Objekte auns dem
Desktop an

Zugriffe auf das VBA-Projekt programmieren

Visual Basic bietet iiber ein Spezial-Objekt sogar die
Moglichkeit, per Makro auf Makros oder andere Objekte
der VBE (Visual Basic-Entwicklungsumgebung) zuzu-
greifen. Die Eigenschaft VBProject gibt ein Objekt
zuriick, das dem Visual Basic-Projekt der Mappe ent-
spricht. Hier ein Beispiel: Das Makro gibt den Namen des
Projektes aus:

Sub Show_Projektname()
MsgBox ThisWorkbook.VBProject.Name, vbInformation
End Sub
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Da dieser direkte Eingriff in das Projekt von auflen aber
ebenso riskant wie gefihrlich sein kann, hat Microsoft ab
der Version Excel 2000 eine zusitzliche Sicherheit einge-
baut: Der Aufruf des obigen Makros fithrt ab Excel 2000
zu einer Fehlermeldung, wenn die zusitzliche Sicher-
heitsoption nicht deaktiviert wurde:

Microsoft Visual Basic

LaufzeitFehler '1004':

Der programmatische Zugriff auf das Wisual Basic-Projekt ist nicht sicher

| Beenden | Hilfe |

Bild 12.27: Fehlermeldung — kein Zugriff auf das Projekt

Um VBE-Makros trotzdem aktivieren zu konnen, miis-
sen Sie eine Option im Makro-Sicherheitsbereich des
Excel-Fensters einschalten:

1. Waihlen Sie Extras/Makro/Sicherbeit.

2. Schalten Sie auf die zweite Registerkarte Vertrauens-
wiirdige Heransgeber um.

3. Akuvieren Sie die Option Zugriff auf Visual Basic-
Projekte vertraunen.
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Sicherheit
Sicherheitsstufe | ¥ertrauenswirdige Herausgeber
Ausgestellt fiir Ausgestellt von Ablaufda...  Angezeigter Mame
Macromedia, Inc. WeriSign Class 3 Co...  10.06,2004  <Keine:>

Symantec Carporation WeriSign Class 3 Co...  22.11.2004  <Keine:=

i Alleriimstallierten Add-Ins und Vorlagen vertrauen
E;ugriff/éuf Wisual Basic-Projekk vertrauen:

[ Ok ] [Abbrechen ]

Bild 12.28: Zugriff anf Visual Basic-Projekte genehmigen

Diese Option lisst sich wie alle anderen Makrosicher-
heits-Optionen natiirlich nicht per Makro setzen, iiber-
prifen oder ausschalten. Sie konnen Thre VBE-Makros
nur mit On Error-Anweisungen abfangen:

Listing 12.20: VBE-Makro mit Feblersicherung

Sub Show_Projektname()
On Error GoTo fehler
MsgBox ThisWorkbook.VBProject.Name, vbInformation
On Error GoTo 0
Exit Sub
fehler:
MsgBox Err.Description
End Sub
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Alle Makros aus einem Projekt l6schen

Wenn Sie nach dem Start einer Arbeitsmappe die Sicher-
heitsmeldung erhalten und aufgefordert werden, die
Makros zu aktivieren, enthilt die Mappe Prozeduren,
Funktionen und/oder UserForms. Mit einem Hilfsmakro
entfernen Sie alle Makroobjekte aus einer gedffneten
Mappe, vorausgesetzt, Sie haben tber die zuvor beschrie-
bene Option den Zugriff auf das VBA-Projekt genehmigt:

Listing 12.21: Makro loscht alle Makros aus der Arbeitsmappe

Sub Delete_VB(Dateiname)

Dim wb As Workbook, x, a, t, n

Set wb = Workbooks(Dateiname)

For x = wb.VBProject.VBComponents _
.Count To 1 Step -1

n = wb.VBProject.VBComponents(x).Name
a = wb.VBProject.VBComponents(x) _
.CodeModule.CountOfLines

If a >0 Then
wb.VBProject.VBComponents(x) _
.CodeModule.Deletelines 1, a

End If
t = wb.VBProject.VBComponents(x).Type
If t <4 Then _

wb.VBProject.VBComponents.Remove _
wb.VBProject.VBComponents(x)

Next x

End Sub

Da das Makro ein Argument enthilt, kann es nur als
Unterprogramm aktiviert werden. Schreiben Sie den
Aufruf der Subroutine, und tibergeben Sie den Namen
einer aktiven Arbeitsmappe als Argument:
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Listing 12.22: Makro startet das Unterprogramm zum Léschen
aller Makros

Sub LdscheMakrosAusMappe()
Dim strMappe As String
strMappe = InputBox("Welche Mappe?")

If strMappe = "" Then Exit Sub
Delete_VB (strMappe)
End Sub

Das Makro 1oscht alle UserForms, alle Module und
alle Makros aus den anderen Objekten (Arbeits-
mappe, Tabellen), also auch die Auto-Makros fiir die
Mappe.

Kopf- und FuBzeilen programmieren

Tabelle mit Pfad ausstatten

Excel stellt erst mit der Version 2002 einen Kopf/Fufzei-
lencode fiir den kompletten Pfad der Datei zur Verfi-
gung. Wenn Sie diesen Eintrag per Makro steuern wollen,
schreiben Sie diesen Code (hier fiir den linken Fufzeilen-

bereich):
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Listing 12.23: Makro fiir Pfad in FufSzeile

Sub TabelleMitPfadAusstatten()
With ActiveSheet.PageSetup
.LeftFooter = ActiveWorkbook.FullName
End With
End Sub

Das Makro konnen Sie direkt starten oder von einem
Ereignismakro der Mappe oder der Tabelle starten lassen.
Binden Sie den Aufruf beispielsweise in das Drucken-
Ereignis ein, wird der Pfad immer aktuell eingetragen,

bevor die Tabelle gedruckt wird:

1. Klicken Sie doppelt auf das Tabellen- oder Arbeits-
mappenobjekt im Projekt-Explorer.

2. Waihlen Sie im Codeblatt links oben WorkBook oder
Work Sheet.

(i Microsoft Visual Basic - KopfFusszaile.xls

i Datei Eeabelen anscht Eifigen Forma Debuggen Ausflbren Exras Addns Fenster 7 Frage hier cing

HE =R RN - W N R T T e =
x|

Projekt - YBAProject

| @ /22,51

. KopfFusszeile.xls - DieseArbeitsmappe (Code) 5]
EETE| g =
5 [Workbook ~| [Beforeprint ~
= TS
#-&i EuroTool (EUROTOOL.XLA)Y Option Explicit =
B funcres (FUNCRES.XLA)

=& VBAProject (InhaltNeu.xls)
B veBaproject (KopfFusszeile.xls)
=1+ Microsoft Excel Objekte
Diesehrbetsmappe
EE) Tabele! (Tabellsl)
B Tabele? (Tabelle2)
BB Tabeled (Tabelles)
5 Modle
2 Moduil

& 8 VBAProject (PERSONLALS)

Private Sub Workbook BeforePrint (Cancel As Boolean)
JedeTabelleMitPFadAusstatten
End Sub

Bild 12.29: Makro startet vor dem Ausdruck

3. Mit diesem Makro bestiicken Sie alle Tabellen der
aktuellen Arbeitsmappe mit Pfadangaben:
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Listing 12.24: Makro fiir Pfad in allen Tabellen

Sub JedeTabelleMitPFadAusstatten()

Dim Tabelle As Worksheet

For Each Tabelle In ActiveWorkbook.Worksheets
Tabelle.PageSetup.lLeftFooter = _
ActiveWorkbook.FullName

Next Tabelle

End Sub

Makrotricks mit Datum und Zeit

Ein Statusdatum

Die Funktion =HEUTE() liefert mit jeder Neuberechnung
das aktuelle Datum aus der Systemzeit von Windows.
Excel bietet leider im Unterschied zu Word keine Funk-
tion fiir das Statusdatum der Mappe, d.h. das Datum, zu
dem die Mappe angelegt und zuletzt bearbeitet wurde.
Dieses alte Problem 16sen Sie am einfachsten mit einem
Ereignismakro. Schreiben Sie es in das Codeblatt der
Mappe, verwenden Sie das Ereignis WorkBook_Close, hier
fur ein Statusdatum in der Zelle E1. Der Name des Bear-
beiters wird in die Zelle darunter geschrieben, er stammt
aus der Registerkarte Allgemein unter Extras/Optionen:

Listing 12.25: Makro setzt beim SchliefSen der Mappe ein
Statusdatum

Sub WorkBook_Close()
Call Statusdatum
ActiveWorkbook.Save

End Sub
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Sub Statusdatum()
Range("E1") = "Letzte Anderung: " _
& Format(Now, "dddd, dd.MM.YY hh:mm") & " Uhr"
Range("E2") = "bearbeitet von: " &
Application.UserName
End Sub

Systemdatum programmieren

Das Systemdatum steht dem Excel-Anwender sowohl als
Funktion als auch in der Programmiersprache VBA zur
Verfigung, kann aber in beiden Fillen nur ausgelesen
werden:

Funktionen: =HEUTE()
=JETZT()

VBA: Date
Time

Wenn Sie das Systemdatum per VBA kontrollieren und
bei Bedarf auch neu definieren wollen, erstellen Sie eine
Prozedur, die auf API-Funktionen zuriickgreift.

API ist die Abkiirzung fiir »Application Program-
ming Interface«, der Begriff bezeichnet eine Auswahl
von Funktionen, die in externen Dateien (Windows-
Systemdateien) mit der Endung DLL gespeichert
sind. Es gibt mehrere API-Sammlungen, die Win-
dows-API wird benutzt, um Elemente des Betriebs-
systems Windows direkt anzusteuern.
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Die DLL-Funktion GetlLocalTime liefert das aktuelle
Datum und die Uhrzeit aus der Systemzeit, SetLocal Time
bietet die Moglichkeit, Datum und Zeit neu zu definie-
ren. Legen Sie ein Klassenmodul an, in dem Sie fiir jedes
einzelne Argument der Funktion eine Eigenschaft defi-
nieren. Damit schaffen Sie die Moglichkeit, aus allen
Bereichen Threr Anwendung (Prozeduren, Funktionen,
UserForms) auf die Systemzeitparameter zuzugreifen.

1. Aktivieren Sie den Visual Basic-Editor, und fiigen Sie
mit Einfiigen/Klassenmodul ein neues Klassenmodul
in Thr Projekt ein. Nennen Sie dieses Modul c1szeit.

2. Schreiben Sie die beiden Funktionen im Deklarations-
teil, und deklarieren Sie auch den von den Funktionen
benotigten Typ, der alle Teilinformationen fixiert:

Private Declare Sub GetlocalTime _

Lib "kernel32" (1pSystem As SYSTEMTIME)
Private Declare Function SetlocalTime _
Lib "kernel32" _

(1pSystem As SYSTEMTIME) As Long

Private Type SYSTEMTIME
wYear As Integer

wMonth As Integer
wDayOfWeek As Integer
wDay As Integer

wHour As Integer

wMinute As Integer
wSecond As Integer
wMilliseconds As Integer
End Type
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3. Fur das Argument SYSTEMTIME legen Sie eine private
Variable fest:

Private syslLocalTime As SYSTEMTIME

4. Jetzt konnen Sie die erste Property-Funktion schrei-
ben. Sie ruft die Funktion GetLocalTime auf und holt
sich die Information aus dem Typ-Argument.

Public Property Get Stunde() As Integer
GetlLocalTime syslLocalTime

Stunde = sysLocalTime.wHour

End Property

5. Schreiben Sie nach diesem Muster fiir jede Eigenschaft
eine eigene Property-Funktion.

PubTic Property Get Minute() ...
Public Property Get Jahr() ...

Sie konnen die neue Klasse beispielsweise in einer User-
Form verwenden und die einzelnen Systemzeit-Informa-
tionen mit Steuerelementen verkniipfen. Erzeugen Sie
einfach ein Objekt fiir die neue Klasse und verwenden Sie
die Eigenschaften dieses Objektes:

Dim Zeit As New clsZeit
Sub ZeitTest()

MsgBox Zeit.Stunde
End Sub
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Uber die Funktion SetLocalTime kénnen Sie jeden Para-
meter der Systemzeit und des Systemdatums dndern, vor-
ausgesetzt, die Eigenschaften der Klasse clszeit sind
wieder einzeln definiert. Hier die Property-Funktion, die
eine Anderung des Arguments Stunde erméglicht:

Public Property Let Stunde(intStunde As Integer)
GetLocalTime sysLocalTime
sysLocalTime.wHour = intStunde
SetlocalTime syslLocalTime

End Property

Kalenderwoche berechnen

Die Funktion =KALENDERWOCHE () aus dem Add-In Analyse-
funktionen ist falsch, sie rechnet nicht entsprechend der
deutschen DIN-Norm 1355:

Der 1. Januar eines Jahres gehort dann zur ersten Kalen-
derwoche, wenn dieser Tag auf einen Montag, Dienstag,
Mittwoch oder Donnerstag fallt. Falls der 1. Januar ein
Freitag, Samstag oder Sonntag ist, zahlt er, ggf. auch der
2. und 3. Januar, noch zur letzten Kalenderwoche des
vorherigen Jahres. Auflerdem konnen der 29., 30. und
31.12. eines Jahres schon zur Kalenderwoche 1 des neuen
Jahres gehoren. Das ist genau dann der Fall, wenn der
31.12. auf einen Montag, Dienstag oder Mittwoch fallt.

In Kapitel 6 finden Sie eine Funktion zur Berechnung der
Kalenderwoche, hier das passende Makro dazu, das Sie an
Stelle der Funktion nutzen, wenn weitere Aktionen notig
sind (z.B. Formatierungen oder Zellzeigerpositionie-
rung).
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Listing 12.26: Funktion zur Berechnung der Kalenderwoche
nach DIN-Norm

Function DINKalW(dat As Date) As Integer

Dim KW As Integer

KW = Int((dat - DateSerial(Year(dat), 1, 1) + _
((Weekday(DateSerial(Year(dat), 1, 1)) + 1) _
Mod 7) - 3) / 7) +1

If KW = 0 Then

KW = DINKw(DateSerial(Year(dat) - 1, 12, 31))
Elself KW = 53 And (Weekday(DateSerial(Year(dat),
12, 31)) - 1) Mod 7 <= 3 Then

KW =1

End If

DINKaTWw = KW

End Function

Fiir den Aufruf schreiben Sie eine Prozedur, die das
Datum anfordert und das Funktionsergebnis in einer
Meldung ausgibt:

Listing 12.27: Makro berechnet die Kalenderwoche eines
Datums

PubTic Sub Show_KW()

Dim strkW As String

strkW = InputBox("Bitte Datum eingeben:")

If strkKW = "" Then Exit Sub

MsgBox "Datum: " & vbTab & strkW _
& vbCr _
& "KW: " & vbTab & DINKaTW((strkW))

End Sub
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Den ersten Tag einer Kalenderwoche ermitteln

Die Kalenderwoche lisst sich berechnen, aber was ist mit
dem Datum des ersten Tages? Wenn die Kalenderwoche
und das Jahr bekannt sind, konnen Sie dieses Datum
berechnen. Schreiben Sie diese Funktion, die zwei Argu-
mente erwartet:

Listing 12.28: Funktion berechnet den ersten Tag einer Kalen-
derwoche

Function TaginKW(intjahr As Integer, _
intkW As Integer)
Dim intTag As Integer, intWoche As Integer
If intjahr = 0 Then
TaginkKW = 0
Exit Function
End If
intTag = 1
intWoche = DINKalW(DateSerial(intjahr, 1, 1))
If intWoche <> 1 Then
Do Until _
DINKaTW(DateSerial(intjahr, 1, intTag)) =1
intTag = intTag + 1
Loop
Else
Do Until _
DINKaTW(DateSerial(intjahr, 1, intTag)) <> 1
intTag = intTag - 1
Loop
intTag = intTag + 1
End If
TaginkW = DateSerial(intjahr, 1, intTag) _
+ (intKW - 1) * 7
End Function
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Fiir den Aufruf schreiben Sie eine Funktion, die Jahr und
Kalenderwoche aus der Tabelle tibernimmt oder wie in
diesem Beispiel tiber eine InputBox anfordert:

Listing 12.29: Makro ruft Funktion zur Berechnung des ersten
Tages einer Kalenderwoche auf

Sub Show_TaginKW()
Dim strdahr, strkW
strdahr = InputBox("Welches Jahr?")

If strdahr = "" Then Exit Sub
strkW = InputBox("Welche KW?")
If strkW = "" Then Exit Sub

MsgBox "Datum des ersten Tages:" _
& vbCr & TaginKW((strdahr), (strkW))
End Sub

Schaltjahr berechnen
Das Jahr ist ein Schaltjahr, wenn es durch 4, aber nicht
durch 100 teilbar ist. Auch Jahre, die durch 400 teilbar

sind, sind Schaltjahre. Diese Funktion ermittelt zuverlas-
sig, ob es sich bei dem tibermittelten Jahr um ein Schalt-

jahr handelt:

Listing 12.30: Funktion zur Schaltjahr-Berechnung

Function Schaltjahr(Jahreszahl)
If (Jahreszahl Mod 4) = 0 _
And (Jahreszahl Mod 100) <> 0 _
Or ((Jahreszahl Mod 400) = 0) Then
Schaltjahr = "Ja"
Else
Schaltjahr = "Nein"
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End If
End Function

Dieses Makro tberpriift die Schaltjahre der nichsten
50 Jahre ab dem aktuellen Jahr und gibt die Information
in einer Meldung aus:

Sub Show_Schaltjahre()

Dim aktJahr, i As Integer, strMText As String

aktJahr = Year(Date)

For i = aktdahr To aktJahr + 50
If Schaltjahr(i) = "Ja" Then
strMText = strMText & i & vbCr
End If

Next i

MsgBox strMText, vbInformation, _
"Schaltjahre der ndchsten 50 Jahre"

End Sub

Schaltjahre der ndachsten 50 Jahre ['5_<|

= 2004
\y 2003
2012

2016

2020

2024

2028

2032

2036

2040

2044

2048

2052

Bild 12.30: Die néichsten Schaltjahre
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Makros fur Diagramme

Ein Diagramm aus den markierten Daten

Eine der hiufigsten Problemstellungen fiir den Makro-
programmierer ist die Ubernahme der markierten Daten
in ein Diagramm, handisch einfach mit der Funktions-
taste (F11). Zeichnen Sie diese Aktion aber mit dem
Makrorecorder auf, wird dieser leider die absoluten
Bezlige eintragen:

1. Schreiben Sie eine Monatsreihe von Januar bis Mirz in
die erste Spalte und Umsatzzahlen in die zweite
Spalte.

2. Starten Sie den Makrorecorder, und markieren Sie die
Daten in Spalte A und B mit + (o] +[*].

3. Erstellen Sie ein Diagrammobjekt in der Tabelle.

A B C | D | E | F | G |

Januar 100
Februar 200

arz 300, w
350

300

250 —

200 —

=}

Ezzml

150 —

[x}

o

100 —

=

m
2]
2

=)

-
=

@

Januar Februar Mérz

@

Bild 12.31: Ein Diagrammobjekt aus den Daten in den ers-
ten Spalten
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4. Schlieffen Sie die Aufzeichnung, erhalten Sie ein
Makro, das immer den vorgefundenen Bereich in ein
Diagrammobjekt umsetzt:

Sub DiaMakro ()

Range ("AL1").Selsct

Selection.CurrentRegion. Select

Charts. add

ActiveChart.ChartType = xlColumnClustered

ActiveChart. SetScurceData Sourcs:=Sheets ("Tabellel").Rangg ("Al:B3")
ActiveChart.Location Where:=xlLocationAsObject, Name:="Tab& o
End sub

Bild 12.32: Der Recorder zeichnet einen festen Bezug auf

5. Andern Sie den Code, damit das Makro immer den
Bereich ab A1 in das Diagramm tibernimmt:

Sub DiaMakro()

Dim diabereich

Range("Al").Select
Selection.CurrentRegion.Select

' Aktuelle Markierung in Variable schreiben
diabereich = Selection.Address

Charts.Add

ActiveChart.ChartType = x1ColumnClustered

' Bereich aus der Variable zum Datenbereich
machen

ActiveChart.SetSourceData
Source:=Sheets("Tabellel").Range(diabereich)
ActiveChart.lLocation
Where:=x1LocationAsObject, Name:="Tabellel"
End Sub
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Datenreihenbeschriftung aus anderen
Bereichen

Die Beschriftung der Datenreihe wird automatisch aus
den Werten {ibernommen, aus denen die Reihe gebildet
wird. In der Praxis ist das nicht immer sinnvoll, hiufig
stehen die fir die Balken, Linien oder Tortensegmente
vorgesehenen Werte in anderen Zellbereichen. Hier ein
Beispiel: Die Balkenreihe wird aus den Werten in Spalte
B gebildet, in Spalte D stehen die fiir die Beschriftung
vorgesehenen Werte.

A B C [ D [ E [ F |

| 1 [Januar 100 20 dber Plan
| 2 |Februar 200 40 unter Plan

3 |Marz 300 30 dber Plan

4
5 | L
e 350
| 7 | 300

=}
T 250
10| 200

11
7] 150 L
113 | 100

14
15 | 50
| 16 | 0 .
i Januar Februar &tz
18] .
19 |

Bild 12.33: Beschriftung und Daten fiir das Balkendiagramm
sind unterschiedlich

Ein kleines Makro mit einer Schleife erledigt diese Auf-
gabe zuverlissig:
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Sub DatenreiheBeschriftenAusD()
Dim i As Integer, altZ As Range
' Markierte Zelle merken
Set altZ = ActiveCell
' Diagrammobjekt markieren
ActiveSheet.ChartObjects(1).Activate
' Datenbeschriftung zuweisen
ActiveChart.ApplyDatalabels ShowValue:=True
' Punkte einzeln mit den Werten
' aus Spalte D fullen
With ActiveChart.SeriesCollection(1l)
For i = 1 To .Points.Count
.Points(i).DatalLabel.Select
Selection.Characters.Text =
ActiveSheet.Cells(i, 4)
Next i
End With
" Alte Zelle wieder markieren
altZ.Select

End Sub
A | B | C I D I E I F | G |
| 1 |Januar 100 20 aber Plan
| 2 |Februar 200 40 unter Plan Datenreihe aus D
| 3 |Marz 300 30 iber Plan
14|
&
T 350
= 30 Gkeer Plan
| 7 | 300
1 8|
12|

o

(]

w

=

m

230
40 urter Plan
200
1350
20 Gber Plan
100
a0

Januar Februar Marz

®
=)

=i

[=i]

]

Bild 12.34: Das Makro schreibt die Zahlen ans Spalte D iiber die
Balken
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Makrotricks fur die Dialog-
programmierung

InputBox abgebrochen?

Besonders elegant ist sie nicht, die InputBox, eher das
Stiefkind der Dialogprogrammierung. Fiir eine schnelle
und einfache Benutzeranfrage eignet sie sich aber, das
Eingabefeld kann auch mit einem Vorgabewert gefillt
werden, und der angezeigte Prompt ldsst sich auch mit-
hilfe von Systeminformationen gestalten. Hier ein Makro
mit InputBox-Anweisung, das den Benutzernamen aus
Extras/Optionen/Allgemein verwendet und die Moglich-
keit bietet, diesen neu zu definieren:

Listing 12.31: Makro definiert den Benutzernamen neu

Sub UserNameNeu()

Dim strAltName As String, strEingabe As String
Dim strMText As String

strAltName = Application.UserName

strMText = "Hallo " & strAltName & ", " & vbCr _
& "wollen Sie den Benutzernamen neu definieren?"
strEingabe = InputBox(strMText, "Benutzername", _
strATtName)

If strEingabe = "" Then

Exit Sub
Else

Application.UserName = strEingabe
End If

End Sub
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Benutzername

Hallo Ignatz Schels,
wollen Sie den Benutzernamen neu definieren?

Abbrechen

Bild 12.35: Die InputBox fordert den Benutzernamen an

So weit, so gut, aber die InputBox hat einen kleinen
Haken: Sie konnen nicht unterscheiden, ob der Benutzer
nichts eingegeben und OK gedriickt oder die Schaltfliche
Abbrechen benutzt hat. Die Hilfefunktion schweigt sich
auch dartiber aus, aber es gibt eine undokumentierte
Funktion, die priift, was in der Inputbox passiert ist:

Verwenden Sie die Funktion StrPtr(), sie liefert den Wert
0 fir die Abbrechen-Schaltfliche und einen Leerwert,
wenn das Eingabefeld leer war:

StrPtr(strEingabe)

Jetzt konnen Sie alle drei Eingabevarianten zuverlissig
prifen:

Listing 12.32: InputBox exakt iiberpriifen

If StrPtr(strEingabe) = 0 Then

MsgBox "Sie haben Abbrechen gedriickt"
Elself strEingabe = "" Then

MsgBox "Sie haben nichts eingeben!"
Else
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Application.UserName = strEingabe
End If

Inputbox mit Bereichsauswahl

Brauchen Sie vom Anwender des Makros nur eine
Bereichsadresse, miissen Sie nicht zur aufwindigeren
UserForm greifen, hier reicht auch die InputBox. For-
dern Sie den Benutzer auf, einen bestimmten Bereich zu
markieren, den das Makro nachher weiterverarbeitet. Die
Variable muss vom Typ Range sein, und mit dem Argu-
ment Type wird der Typ der Eingabe festgehalten. Das
Beispielmakro integriert die InputBox in eine Bereichsva-
riable:

Listing 12.33: Bereichsauswahl per InputBox

Sub BereichmitEuroFormatieren()
Dim strBereich As Range

On Error GoTo fehler

Set strBereich = _

Application _
.InputBox(prompt:="Bitte Bereich markieren",
Type:=8)

strBereich.NumberFormat = "0.00 _"
Exit Sub

fehler:

MsgBox "Aktion abgebrochen"

End Sub
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B0 Datei  Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format  Extras  Daten  Fenster 2 Frage

HIRNE=A" NERE IS NN W WEENE RN A RN R AR ) &
H - -l E g U= | B o, o € £ 5| m. S A~
E2 - A
A [ 8 [T ¢ [T E [ F T & [ H ]

12

UserMarme neu 45

674

Bereich mit € 5
)

3

Eingabe

o

Eitte Bereich markieren

R

@

=

[}

=21

=

@

o

Bild 12.36: Bereichsabfrage in der InputBox

UserForm exportieren

UserForms sind nicht einfach zu erstellen, sie erfordern
oft viel Aufwand, da jedes einzelne Element program-
miert werden muss. Der Programmierer legt sich deshalb
einige »Vorlagen«an, UserForms, die schon die wichtigs-
ten Elemente und Makrocodes beinhalten. Diese sollten
nattrlich auch den firmeneigenen Programmiervorschrif-
ten entsprechen, die Position und Grofle von Firmen-
logo, Schrift und Farben von Dialogen genau definieren.
So bleibt die »Corporate Identidy« gewahrt, der Pro-
grammierer spart Zeit und Arbeit, und die Anwender
arbeiten mit identischen Oberflichen.

Exportieren Sie fertig gestaltete und auskodierte User-
Forms in Dateien, und holen Sie diese bei Bedarf in neue
Projekte:
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Markieren Sie die UserForm im Projekt-Explorer.

2. Waihlen Sie Datei/Exportieren aus dem Datei-Ment
oder dem Kontextmenii der rechten Maustaste.

3. Geben Sie einen neuen Namen ein, oder iibernehmen
Sie den vorgeschlagenen Objektnamen mit der
Endung FRM.

4. Die UserForm wird in die Datei exportiert. Um sie in
einem anderen Projekt zu benutzen, markieren Sie das
Projekt im Projekt-Explorer und wihlen Datei/
Importieren.

] Tabeles (Kape)

] Tebele? (Inhak)

& vBAProject (PERSONLXLS)

= &% vBAProject (VBA Prawis.xls)
{71 Mierosoft Exeel Objekte

: Blattern
Code anzeigen Fertig

biskt anzeigen

Exgenschaften von VBAProject.

»

0 - FmCyceAllForms

Bild 12.37: Die UserForm wird exportiert

UserForm im Projekt kopieren

Schneller geht's mit Drag&Drop, wenn die beiden Pro-
jekte offen sind, das Projekt mit der UserForm und das
neue Projekt:
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1. Ziehen Sie die markierte UserForm einfach mit
gedriickter Maustaste im Projekt-Explorer auf das
neue Projekt.

2. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird das Objekt
kopiert. Das gilt tibrigens auch fiir Modulblatter.

UserForm immer anzeigen lassen

UserForms haben wie Meldungsdialoge (MsgBox) die oft
unangenehme Eigenschaft, die Kontrolle tber die
Anwendung zu iibernehmen. In manchen Fillen mochte
der Anwender aber gern im Hintergrund weiterarbeiten
und nur bei Bedarf auf die Box zuriickgreifen. Und das
geht natiirlich, aber erst ab der Version Excel 2000.

Fligen Sie der Anweisung zum Start der UserForm die
Konstante vbModeless hinzu, dann konnen Sie die User-
Form im Hintergrund halten und in der Mappe weiterar-
beiten. Jeweils ein Klick aktiviert die Tabelle bzw. die
UserForm.

Listing 12.34: Diese UserForm wird immer angezeigt

Sub showform()
UserForml.Show vbModeless
End Sub

Auto_Close: SchlieBen-Symbol deaktivieren

Da die UserForm ein Windows-Fensterelement abbildet,
bietet sie auch ein Schlieflen-Kistchen rechts oben an.
Wenn Sie dem Anwender nicht erlauben wollen, tiber
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dieses Element den Dialog zu schlieffen, schreiben Sie fol-
gendes Makro in das Codeblatt der UserForm:

Private Sub UserForm_QueryClose _
(Cancel As Integer, CloseMode As Integer)
If CloseMode = vbFormControlMenu Then
Cancel = True
End If
End Sub

icrosoft Excel - UserFormTest.xls E‘@HX'

atei Besrbeiten @nsicht  Einfigen Format Extras  Daten  Fenster 7 Frage hier eingeben .8 x
RN REWE TP NN A AN e A e NN R Y TN Y |
: arial .10 | F £ U|= = 5| 5 % g £ 48 408 | Z'-&véva

[ - -

A ]

|1

2

| 3|

| 4 | Bitte schliefien Sie die Buchung mit Kiick auf <Buchen> ab

5

7

8

=N

|10

1 Buchen
|12
|13
|14
|15
ALY -
117
| 18] v
W 4 » W]\ Tabellel / Tabele2 { Tabeled / ik | I
Bereit W

Bild 12.38: Hier wurde das SchliefSen-Kiistchen deaktiviert und
mit Meldung verseben

Symbolleisten an die Arbeitsmappe binden

Symbolleisten bieten die einfachste und bequemste Platt-
form fiir Makroaufrufe. Die Symbole sind schnell erstellt,
und das Zuweisen der Makros ist einfach. Achten Sie aber
auf diese Fallstricke: Symbolleisten gehoren zunichst zur
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Excel-Oberfliche, nicht zur Mappe, in der die Codes
gespeichert sind.

So binden Sie eine Leiste an die Arbeitsmappe:

1. Wihlen Sie Ansicht/Symbolleisten/Anpassen.

2. Klicken Sie in der Registerkarte Symbolleisten auf
Neu, und erstellen Sie eine neue Symbolleiste.

3. Ziehen Sie alle benotigten Symbole in die Leiste ein
und weisen Sie diesen die Makros zu.

4. Wihlen Sie Symbolleisten/Anfiigen (Anbinden in
Excel 97), um die Leiste an die Mappe zu binden. Mar-
kieren Sie die Leiste(n), und klicken Sie auf Kopieren,
um sie an die Mappe zu binden.

Symbolleiste anfiigen [$__<|

Benutzerdefinierte Symballeisten: Symballeisten der Arbeitsmappe:

EuroPlaceholder _2000
Euro¥alue

Bild 12.39: Symbolleiste an die Mappe anbinden

Achten Sie darauf, dass diese Anbindung wiederholt
werden muss, wenn Sie die Makros oder die Symbolzu-
weisungen andern. Loschen Sie sicherheitshalber die
Symbolleiste aus der Mappe, und binden Sie die neue
Leiste wieder ein.
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Symbolleiste mit dem Offnen der Mappe
erzeugen

Die sicherste Art, Arbeitsmappen mit Symbolleisten zu
steuern, ist, die Leiste mit dem Start der Mappe zu gene-
rieren. Verlassen Sie sich nicht darauf, dass eine Mappe
beim Offnen ihre Steuersymbole vorfindet, programmie-
ren Sie die Leiste lieber und verkntipfen Sie den Code mit
dem Workbook_Open-Ereignis:

Schreiben Sie fiir die Arbeitsmappe ein Startmakro, das
die alte Leiste loscht, falls sie nicht da ist, und die neue
Leiste erzeugt:

Listing 12.35: Makro erzeugt eine Symbolleiste mit drei
Symbolen

Sub WorkBook_QOpen()
Call SymbolleisteNeu
End Sub
Sub SymbolTeisteNeu()
Dim strSName As String
Dim intZdhler As Integer
strSName = "KS-Verwaltung"
" Symbolleiste strSName generieren
With Application
" Die alte Symbolleiste wird geldscht
On Error Resume Next
.CommandBars(strSName).Delete
On Error GoTo 0
" Symbolleiste anzeigen und Buttons einfiigen
.CommandBars.Add(Name:=strSName).Visible = True
For intZdahler = 1 To 3
.CommandBars(strSName).Controls.Add
Next intZdhler
End With
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" Symbole mit Beschriftung und Makrozuweisung
versehen
With Application.CommandBars(strSName)
.Controls(1).Style = msoButtonCaption
.Controls(1).Caption = "Kostenstellen eintragen/
16schen”
.Controls(1).0nAction = "KSErfassen"

.Controls(2).Style = msoButtonCaption
.Controls(2).Caption = "Kostenstellen auswerten"
.Controls(2).0nAction = "KSAuswerten"

.Controls(3).Style = msoButtonCaption
.Controls(3).Caption = "Diagramm"
.Controls(3).0nAction = "KSDiagramm"

" Symbolleiste auf dem Bildschirm anordnen

.Top = 100
.Left = 580
Width = 50
End With
End Sub

Symbolleiste mit dem SchlieBen der Mappe
I6schen

Wenn die Symbolleiste ausschliefllich Makros steuert, die
nach dem Schlieflen der Mappe nicht mehr verfiigbar
sind, sollten Sie die Leiste mit dem Schliefen-Ereignis aus
der Oberfliche entfernen. Ein Klick auf ein Makrosym-
bol offnet nimlich die Arbeitsmappe mit dem Makro,
falls diese nicht aktiv ist. Das kann eine nutzliche Funk-
tion sein, wenn so gewollg, ist im anderen Fall aber kri-
tisch, wenn die Arbeitsmappe nicht immer verfugbar ist.
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B3 microsoft Excel - MappeB
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Bild 12.40: Die neue Symbolleiste ist angelegt, die Symbole
zeigen ihre Beschriftungen an

Wenn Sie Add-Ins mit Symbolleisten oder Meniieintra-
gen steuern, sollten Sie in jedem Fall alle Aufrufe mit dem
Close-Ereignis beseitigen, damit das Add-In problemlos
entfernt werden kann.

Schreiben Sie dieses Makro fiir das Close-Ereignis der
Arbeitsmappe. Die On Error-Anweisung sorgt dafiir, dass
bei zuvor bereits geloschter Symbolleiste kein Fehler auf-
tritt:

Private Sub Workbook_BeforeClose(Cancel As
Boolean)

On Error Resume Next
Application.CommandBars("KS-Verwaltung").Delete
End Sub
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< |Microsoft Visual Basic - Symbolleisten.xls

tei Bearbeten Ansicht Erflgen Formab Debuggen Ausfifven Extras  Add-Ins Fenster 7

= W TEENE N IR W A e e e AN CON)

Frage fier eingeben

& Symbolleisten.xls - DieseArbeitsmappe (Code)

= & atpvbaen.xls (ATPVBAENXLA) [Workiiook ~| [Betoreciose -
& EuroTool (EUROTOOL.XLA) Option Explicit —|
% 1 funcres (FUNCRES.XLA) B 1=
Private Sub Workbook BeforeClose (Cancel As Boolean
= & ¥BAProject (Inhalt.xls) —
). (] Microsoft Excel Objekte On Error Resume Next
%) B YBAProject (PERSONLLS) Application.CommandBars ("KS-Verwaltung”) .Delete
CN End Sub
= 3 Miar
) Sub WorkBook_Open () cht
) call SymbolleisteNeu
) Tabele? (1abele2) Bnd sub
Tabele3 (Tabele3)
= 53 Module | | .
ns einfi
Mod1 ;
s L,L‘ .Visible

. CommandBars (strsName) . Controls. Add
Next intzahler

End With

' symbole mit Beschriftung und Makrozuweisur|

With Application.CommandBars (StrsNane)
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Bild 12.41: Die Symbolleiste wird antomatisch entfernt

Face-IDs fiir Symbole in Symbolleisten

Wer die Symbole in Symbolleisten programmieren und
steuern will und dabei die Symbolbilder benutzt, braucht
die Face-IDs der einzelnen Bilder. Die Face-ID ist eine
Nummer, die das Bild kennzeichnet und mit der entspre-
chenden Anweisung aus der Bibliothek holt.

Listing 12.36: Ein nenes Symbol mit Face-1D

Application.Commandbars("KS-Verwaltung") _
.Controls.Add(Type:=msoControlButton)

With Application.Commandbars("KS-Verwaltung") _
.Controls(1)

.Faceld = 59

.Caption = "Beschriftung"

.OnAction = "Makroname"

End With




Makrotricks fiir die Dialogprogrammierung 697

Leider schweigt sich die Hilfe dartiber aus, welche Face-
IDs es gibt und welche Symbolbilder diesen zuzuordnen
sind. Dieses Makro erzeugt eine Liste aller Face-IDs und
kopiert die Symbolbilder daneben. Das Makro wird
etwas linger laufen, da es tiber 4.000 IDs anlegen muss.

Private Const MaxFacelds = 4393
Sub CommandBarFacelIDListe()
Dim cbb As CommandBarButton, ComBar As CommandBar,
cbc As CommandBarControl
Dima, b, i, w
Sheets.Add
Application.DisplayAlerts
On Error Resume Next
Sheets("Face-IDs").Delete
On Error GoTo O
Application.DisplayAlerts = True
ActiveSheet.Name = "Face-1Ds"
Set ComBar =
Application.CommandBars.Add(Name:="test",
Position:=msoBarTop)
Set cbb = ComBar.Controls.Add(ID:=1)
b=0
For a = 1 To MaxFacelds
With cbb
.Faceld = a
.CopyFace
End With
Sheets("Face-1Ds").Activate
With ActiveSheet
.Cells((a Mod 100) + 1, (a \ 100) + b +
1).Formula = a
.Cells((a Mod 100) + 1, (a \ 100) + b +
2).Select
.Paste

False
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End With

If (a+1) Mod 100 =0 Then b =Db + 1
Report "Erstellen des Face-Id-Listings", a

Next a
For i =1To (a /100 +1) * 2
Select Case i Mod 3
Case 1: w =14
Case 0: w=25
End Select
Columns(i).Select
Selection.ColumnWidth = w
Next i
On Error Resume Next
Cells(1l, 1).Activate

Report "Erstellen des Face-Id-Listings", 99999
Application.ScreenUpdating = True

End Sub

Private Sub Report(tText, tCount)

Select Case tCount
Case 0
Application.StatusBar
warten..."
Case 99999

Application.StatusBar = tText + " - Beendet."

Case Else

Application.StatusBar = CStr(tCount) + " " _
+ tText + " - Bitte warten..."

End Select
DoEvents
End Sub

tText + " - Bitte
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3 Microsoft Excel - Face-IDs.xls
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Bild 12.42: Das Makro reproduziert alle Face-1Ds und die
Symbolbilder dazu

Kombinationsfeld (Dropdown) in der
Symbolleiste programmieren

Fur Kombinationsfelder in Symbolleisten benutzen Sie
den speziellen Typ msoControlDropdown. Die Eintrige
werden einfach als Elemente in das Control eingefiigt.

Const SymbName = "Makrotest"
Sub Symbolleiste_erstellen()
Call LoscheSymbolleiste
CommandBars.Add Name:=SymbName
With CommandBars(SymbName)
.Position = msoBarTop
.Visible = True
.Controls.Add Type:=msoControlDropdown
End With
With CommandBars(SymbName).Controls(1)
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.Caption = SymbName
.AddItem "Auswahl 1"
.AddItem "Auswahl 2"
.AddItem "Auswahl 3"
.ListIndex =1
.OnAction = "Testmakro"
.TooltipText = "Bitte wdhlen ..."
End With
End Sub

Sub LoscheSymbolleiste()
On Error Resume Next
CommandBars(SymbName) .Delete
End Sub

Das Makro, das dem Symbol zugewiesen ist, iberpriift,
welcher Eintrag gewihlt wurde, und reagiert tber eine
Select Case-Anweisung:

Sub Testmakro()
Dim objList As CommandBarControl
Dim Auswahl As Byte
Set objList = CommandBars.ActionControl
Auswahl = objlList.ListIndex
Select Case Auswahl
Case 1:
MsgBox "Makro 1", vbExclamation
Case 2:
MsgBox "makro 2", vbExclamation
Case 3:
MsgBox "Makro 3", vbExclamation
End Select
End Sub
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Bild 12.43: So wird ein Kombinationsfeld programmiert

Makros fir externe Programme

Excel ist fremden Programmen gegeniiber sehr aufge-
schlossen und bietet iiber VBA viele Schnittstellen zu
anderen Applikationen. Ideal ist die Verbindung natiir-
lich zu Programmen, die eine passende Objektbibliothek
liefern. Diese wird einfach eingebunden, und schon kennt
VBA die Objekte, Eigenschaften und Methoden des
Nachbarn.

Objektbibliotheken einbinden
Objektbibliotheken sind Dateien, die das Objektmodell

eines Programms (einer Applikation) enthalten. Die
Objektbibliothek von Outlook heifit beispielsweise
MSOUTL.OLB (Outlook 2002) bzw. MSOUTL9.OLB
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(Outlook 2000). Wenn Sie beispielsweise die Objekte der
Textverarbeitung Word benutzen wollen, binden Sie die

Objektbibliothek in Thr Projekt ein:

1. Waihlen Sie im Visual Basic Editor Extras/Verweise.

2. Suchen Sie den Eintrag Microsoft Word 11.0 Object
Library (die Versionsnummer ist abhingig von der
installierten Office-Version und heifit 8.0, 9.0, 10.0

oder 11.0).

Markieren Sie die Option, und bestitigen Sie mit OK.

4. Jetzt sind die Objekte aus der Word-Bibliothek ver-
fugbar, und Sie konnen das Makro schreiben, das die

Daten aus Excel nach Word transferiert.

Verweise - VBAProject

Microsoft WML Scri
W

V1.2 Librar

Microsoft XML, w3.0
Microsoft XML, 5.0 +
Microsoft XML, wersion 2.0

mmAEPIugIn 1.0 Type Library ﬂ
MMC Internal Web Browser event sink 1.0 Type Libre

MMFLLL 1.0 Type Library

MOFL 2.0 Type Library

MrvirMaker 2.0 MMFX Twne | ibrary v
< >
Microsoft Word 11.0 Object Library
Ffad: Ci\Programmetficrosoft OfficelOFFICEL 1yMSWORD, OLE

Sprache: Woreinstellung

verflighare Yerweise:
Microsaft WinRTC Instant Messaging Provider 1.0 Ty A Abbrechen

MijgJpeg 1.0 Type Library Priotitat "
MimeDir 1.0 Type Library w

Bild 12.44: Die Objektbibliothek von Word ist verfiigbar
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Achten Sie auf den Pfad, der unten angezeigt wird, hier
zeigt die Dialogbox, welche Datei verkntpft wird. Sie
konnen die neue Bibliothek auch im Objektkatalog tiber-
priifen, hier ist der Name auch vollstindig zu lesen:

1. Drticken Sie fir den Objektkatalog.

2. Waihlen Sie in der Liste links oben den Eintrag Word.

3. Die Klassenobjekte von Word werden angezeigt, im

rechten Fenster stehen die Elemente zur Ansicht.

wr Objektkatalog

EE Adding
EE' Answarwizard
E&' Application
ES' Assistant
EH AutoCaptions
ES' AutoCorrect
E&' AutoCarrectEmail
=& BuildkeyCode

@ AutoCorrectEntries
@ AutoCorrectEntry
& AutoTedEntries
B3 AutoTestEntry EE CaptionLahels

@4 Bookmark =% CentimetersToPaints

& Bookmarks +||=® ChangeFileOpenDiractory \

Library Word -~
CProgrammeticrosoft OfficeDFFICED 1 MSWIORD OLE
Microzoft Word 11.0 Object Library

Bild 12.45: Die Objekte von Word im Objektkatalog

Der Eintrag »nicht vorhanden: ...«

Dieser Eintrag weist darauf hin, dass ein Makro versucht
hat, Objekte aus einer Bibliothek auszulesen, die nicht
verfiigbar war. Der Bibliotheksname zeigt, welche Datei
nicht zu finden war. In der Regel handelt es sich um Bib-
liotheken, die in den einzelnen Versionen unterschiedli-
che Namen haben.
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Die Bezeichnungen der Objekte, Eigenschaften und
Methoden ist in allen Bibliotheken gleich, Abweichungen
gibt es natiirlich bei Objekten, die von neuen Office-Ver-
sionen eingefiihrt wurden. Wird in einer VBA-Prozedur
oder -Funktion die Word-Bibliothek benutzt, sollte es
keine Rolle spielen, mit welcher Version das Makro zur
Anwendung kommt, sofern ein Verweis auf die jeweilige
Bibliothek eingerichtet ist.

Probleme konnen durch unterschiedliche Namen der
Bibliotheken oder durch verinderte Speicherpositionen
entstehen. Schreiben Sie beispielsweise ein Makro unter
Excel 2002, das die Objektbibliothek von Outlook
benutzt, wird im Code die Referenz auf die Bibliotheks-
datei MSOUTL.OLB gesetzt. Verwenden Sie dieses
Makro aber unter Excel 2000, sucht das Makro nach den
Objekten in der Datet MSOUTL9.OLB, und da diese
nicht zu finden ist, bricht es mit einer Fehlermeldung ab.

Inkompatible Bibliothekszugriffe anpassen

Im Normalfall sollte das Problem der fehlenden Biblio-
thek durch Einfiigen eines Verweises erledigt sein. Wenn
sich das Makro hartnickig weigert, eine verwendete Bib-
liothek zu akzeptieren, bleibt Thnen nur diese Moglich-
keit:

1. Kopieren Sie den Code des Makros aus dem Modul
heraus in die Zwischenablage.

2. Loschen Sie das Modul mit Datei/Entfernen von
Modul.

3. Fiugen Sie ein neues Modul ein, und kopieren Sie den
Code wieder zuriick.
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Bindungsart beachten

Beim Zugriff auf Bibliotheken gibt es die beiden Metho-
den Friihe Bindung und Spéite Bindung (Early/Late Bin-
ding).

Die frithe Bindung wird eigentlich immer von Program-
mierern empfohlen, die VBA-Makros laufen damit
schneller und kompakter. Frithe Bindung wird aber nicht
in Script-Sprachen unterstiitzt, und da die Outlook-Pro-
grammierumgebung auf Scripting basiert, kann es bei die-
ser Methode zu Problemen kommen. Fir Outlook
empfiehlt sich also, die Methode der spiten Bindung
anzuwenden.

Frihe Bindung

Dim ol as Applicaton
Set ol = New Outlook.Application

Spite Bindung

Dim ol As Object
Set ol = CreateObject("Outlook.Application")

Bibliotheksverweise Uberpriifen

Sie konnen als Makroprogrammierer Routinen einbauen,
die gesetzte und nicht gesetzte oder »gebrochene« Biblio-
theksverweise berprifen und ggf. neu setzen. Diese
Anweisungen greifen aber in die VBE, die VBA-Pro-
grammierumgebung ein, und dazu muss Excel der
Zugriff vom Benutzer erlaubt werden. Unter Extras/
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Makro/Sicherbeit wird dazu auf der Registerkarte Ver-
tranenswiirdige Herausgeber (Quellen in Excel 97) das
Kontrollkistchen Zugriff auf Visual Basic Projekt ver-
tranen gesetzt.

Das nichste Makro listet alle Bibliotheken, muss dazu
aber selbst einen Verweis auf eine Bibliothek gesetzt

bekommen, in der Objekte der VBE zu finden sind:
1. Wihlen Sie im Visual Basic-Editor Extras/Verweise.

2. Markieren Sie die Bibliothek Microsoft Visual Basic
for Application Extensibiliry 5.3.

3. Bestitigen Sie mit OK.

Schreiben Sie das Makro, das alle Verweise mit Speicher-
ort und Bibliotheksname in ein neues Tabellenblatt der
aktiven Mappe schreibt:

Listing 12.37: Makro listet alle externen Verweise

Sub InfosZuBibliothekenAusgeben()
Dim Verweis As Reference
On Error Resume Next
Sheets.Add
[A1]l = "Verweis"
[B1] = "Speicherort"
[C1] = "Name"
Range("$A$1:$C$1").Font.Bold = True
[a2].Select
For Each Verweis In _
Application.VBE.ActiveVBProject.References
With ActiveCell
.Value = Verweis.Description
.0ffset(0, 1) = Verweis.FullPath
.0ffset(0, 2) = Verweis.Name
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End With

ActiveCell.0ffset(1, 0).Select
Next Verweis
Columns("A:C").EntireColumn.AutoFit
End Sub

E3 Microsoft Excel - Mappe10
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Bild 12.46: Alle Bibliotheken in einer Ubersicht

Excel-Daten nach Word ubergeben

Ubermitteln Sie hiufig Daten aus Excel-Tabellen in
Word-Dokumente, sollten Sie diese Aufgabe automati-
sieren. Mit GetObject lasst sich Word direkt in Excel als
Objekt ansteuern, dazu wird ein ActiveX-Objekt erstellt.
Anschlieflend konnen Sie die VBA-Sprachelemente von
Word benutzen. Zeichnen Sie sich diese einfach mit dem
Makrorekorder auf, den auch Word in seinem VBA-Edi-
tor anbietet.
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Sub ExcelTabelleNachWordZwischenablage()
Dim WordObj As Object
Dim WordDoc As Object
Dim i As Integer
Sheets("Tabellel").Activate
i = ActiveSheet.UsedRange.Rows.Count
Range("Al:D" & 1i).Copy
On Error Resume Next
Set WordObj = GetObject(, "Word.Application")
If Err.Number = 429 Then
Set WordObj = CreateObject("Word.Application")
Err.Number = 0
End If
On Error GoTo 0
WordObj.Visible = True
Set WordDoc = WordObj.Documents.Add
WordObj.Selection.Paste
Application.CutCopyMode = False
Set WordObj = Nothing
Set WordDoc = Nothing
End Sub

E-Mails lGiber Outlook versenden

Outlook ist ein idealer Partner fiir Excel, das Mailpro-
gramm stellt seine Bibliothek zur Verfiigung und kann als
ActiveX-Objekt angesteuert werden. Schreiben Sie ein
Makro, das eine Nachricht entwirft und inklusive
Anhang an einen Empfinger sendet. Vergessen Sie nicht,
vorher die Outlook-Bibliothek iber Extras/Verweise
einzubinden.
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Bild 12.47: Das Makro kopiert Daten von Excel nach Word

Sub Mail_senden()
Dim olApp As Object
Set olApp = CreateObject("Outlook.Application")
With olApp.Createltem(0)
'Empfanger
.Recipients.Add "adresse@provider.de"
'Betreff
.Subject = "Kostenbericht"
'Nachricht
.Body = "Sehr geehrter Herr Muller," _
& vbCr & "hier der versprochene Bericht." _
& vbCr & vbCr & "Mit freundlichen Griissen ..." _
& vbCr
'Lesebestdtigung ausschalten
.ReadReceiptRequested = False
'Dateianhang
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.Attachments.Add "c:\Daten\Kostenstellenbericht.xls"
" E-Mail senden
" .Send

End With

Set olApp = Nothing

End Sub

Alle Mails im Outlook-Posteingang listen

Mit dem nichsten Makro transferieren Sie Thre Makros
aus dem Posteingang in eine neue Excel-Tabelle. Das
Objekt ermoglicht iiber GetNamespace("MAPI") den
Zugriff auf alle Outlook-Ordner, hier wird der Postein-
gang ausgelesen.

Sub AlleMailsImPosteingang()
Dim OLF As Outlook.MAPIFolder, CurrUser As String
Dim EmailltemCount As Integer, i As Integer,
EmailCount As Integer
Application.ScreenUpdating = False
Sheets.Add
Cells(1, 1).Formula = "Betreff"
Cells(1, 2).Formula = "Empfangen am"
Cells(1, 3).Formula = "Anhdnge"
Cells(1, 4).Formula = "gelesen"
Range("Al:D1").Font.Bold = True
Set OLF = GetObject("", "Outlook.Application") _
.GetNamespace("MAPI").GetDefaultFolder(olFolderInbox)
EmailltemCount = OLF.Items.Count
i=20: EmailCount =0
While i < EmailltemCount
i=1i+1
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If i Mod 50 = 0 Then Application.StatusBar = "E-
Mails werden gelesen ..." & Format(i / EmailIltemCount,
"0%") & "Lt

With OLF.Items(i)
EmailCount = EmailCount + 1
Cells(EmailCount + 1, 1).Formula
Cells(EmailCount + 1, 2).Formula
Format(.ReceivedTime, "dd.mm.yyyy hh:mm"
Cells(EmailCount + 1, 3).Formula
.Attachments.Count
If .UnRead Then
Cells(EmailCount + 1, 4).Formula = "Nein"
Else
Cells(EmailCount + 1, 4).Formula = "Ja"
End If
End With
Wend
Application.Calculation = x1CalculationAutomatic
Set OLF = Nothing
Columns("A:D").AutoFit
Range("A2").Select
ActiveWindow.FreezePanes = True
Application.StatusBar = False
End Sub

.Subject

o~ 1

Windows-Programme ausfuhren

Eine andere Form der Einbindung externer Programme
bietet die Anweisung Shell. Damit werden externe Pro-
gramme direkt aus einem VBA-Makro heraus gestartet.
Verwenden Sie SendKkeys, um dem gestarteten Programm
Daten zu iibergeben, denn dieses iibernimmt anschlie-
end die Kontrolle. Hier der Aufruf des Windows-Pro-
gramms NotePad (Notizblock-Editor):
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Bild 12.48: Outlook-Mails ans dem Posteingang in einer neuen
Liste

Listing 12.38: Den Notizblock-Editor per Makro aktivieren

Sub StartExtApp()

Dim ok

SendKeys "Hallo!"

ok = Shell("notepad.exe", vbNormalFocus)
End Sub




13
Die Reaktion auf Excel-
Fehlermeldungen

Fehler sind wie bei der Programmierung auch bei der
Konstruktion von Formeln unvermeidbar. Excel bietet
aber eine ausgereifte Fehlerbehandlung und ldsst den
Anwender nicht mit dem Fehler allein. Unterscheiden Sie
zwischen Fehlermeldungen und Fehlerwerten:

Eine Fehlermeldung erscheint, wenn die Formel nach der
Eingabe zum ersten Mal berechnet wird. Die Meldung
weist darauf hin, dass die Formel einen syntaktischen
Fehler enthilt (Schreibfehler, fehlende Klammer etc.).
Wird die Meldung bestatigt, 6ffnet Excel die Bearbei-
tungsleiste bzw. die Zelle mit der Funktion und bietet
diese zur Nachbesserung an. In seltenen Fillen repariert
Excel die Formel auch selbst, z.B. wenn bei nicht
geschachtelten Funktionen eine letzte abschlieffende
Klammer fehlt.

Ein Feblerwert ist das Ergebnis einer Funktionsberech-
nung, das in der Zelle prisentiert wird. Der Fehlerwert
weist auf falsche oder fehlende Faktoren fiir die Formel
hin, die Formel oder die Funktionskonstruktion sind
erkennbar richtig.
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Fehlermeldungen

Allgemeine Fehlermeldungen

Microsoft Office Excel

Die eingegebene Formel enthalt einen Fehler,

» Klicken Sie auf 'Ok’ und dann auf den Befehl Funktion' im Meni ‘Einfagen’, um Hilfe beim Erstellen der Formel zu
erhalten.

« Wenn Sie nicht wersuchen eine Farmel einzugeben, wermeiden Sie Gleichheitszeichen (=) oder Minuszeichen {-).
Falls diese Zeichen erforderlich sind, Fiigen Sie vorher gin einzeines Anfiibrungszeichen () ein,

0 + Klicken Sie auf 'Hilfe!, um Informationen zur Behebung von verbreiteten Problemen mit Formeln zu erhalten,
e

[ oK | HilFe ]

Bild 13.1: Allgemeine Fehlermeldung

Hier hat Excel den Fehler nicht lokalisieren konnen, die
Fehlermeldung fallt allgemein aus. Sie konnen die Hilfe
aktivieren, was mit etwas Gliick direkt zur Funktionsbe-
schreibung fithrt, oder die Meldung mit OK bestitigen
und den Fehler suchen.

Fehlermeldung bei reparierbaren Fehlern

Microsoft Office Excel

Microsoft: Office Excel hat einen Fehler in dieser Formel gefunden. Der Korrekburvorschlag ist unten angezeigt,
wollen Sie diesen Worschlag annehmen?

\{) =WENN(E2 50006243, 5%, B2 2%)

« Klicken Sie auf Ja, um den Yarschlag zu akzeptieren,
+ Klicken Sie auf Mein, um dieses Dialogfeld zu schiisfien und die Formel manuell zu korrigieren,

C = e )

Bild 13.2: Reparierbarer Febler

Diesen Fehler kann Excel lokalisieren und reparieren, der
Korrekturvorschlag wird angezeigt. Meist handelt es sich
um eine Klammer, die am Ende fehlt. Uberpriifen Sie, ob
die vorgeschlagene Formel korrekt ist, und klicken Sie
auf Ja, um sie zu ibernehmen.
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Fehlermeldung bei Zirkelbeziigen

Microsoft Office Excel

Microsoft Office Excel kann sine Formel nicht berechnen, Zellbeziige in der Formel beziehen sich auf das Ergebnis der
Formel, wadurch ein Zirkelbezug entsteht. Yersuchen Sie folgendes:

] 5 « Klicken Sis auf 'OK', wenn disser Zirkslbszug unbsabsichtigt erstallt wurde. Damit wird die Zirkelhezug-Symbalisists
< angezeigh, die Sie bei der Korrekkur der Formel unterskitzt,
 Klicken Sie auf ‘Hilfe' far weitere Informationen zu Zirkelbezigen und deren Anwendung.
« Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um die Formel beizubehalten.

[ o ] [ ebbrechen | [ nife

Bild 13.3: Zirkelbezug

Die haufigste Fehlerursache fiir diesen Fehler ist die Ver-
wendung eines Zellbezugs, in dem die Formel selbst
steht. Wenn Sie z.B. versuchen, =SUMME(A1:A10) in
die Zelle A10 zu schreiben, erhalten Sie einen Zirkelbe-
zug. Losen Sie diesen nicht auf, bleibt eine Meldung in
der Statusleiste zuriick, und Sie konnen mit der Tabelle
weiterarbeiten.

Fehlermeldungen in der Zeile

Fehler allgemeiner Art werden sofort markiert, nachdem
Sie eine Fehlermeldung mit OK bestatigt haben, so z.B.
storende Texteintrige (Leerzeichen) oder falsche Sonder-
zeichen (\). Die Markierung steht anschlieflend meist,
aufler in sehr komplexen Formeln, auf dem fehlerhaften
Teil der Formel.

Fehlermeldungen in der Zelle sind uniibersehbar. Sie ent-
stehen mit falschen Formeln, fehlenden oder falsch
geschriebenen Funktionen und in Fillen, in denen die
Argumente den Funktionen nicht die richtigen Werte lie-
fern. Hier eine Ubersicht:
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Microsoft Office Excel

Die eingegebene Formel enthalt sinen Fehler,

X o/ A =WENN(EZ>=

SEWEENE 5273 5%, B272%)

Bild 13.4: Der feblerbafte Teil wird markiert

#DIV/0!

Division durch 0. Die Formel enthilt einen Bezug auf
eine leere Zelle, eine Zelle mit 0 als Zellinhalt oder eine
direkte Division durch 0.

#NV

Wert nicht verfiigbar. Der Fehler tritt oft auf, wenn ein
Argument einer Funktion (z.B. VERWEIS) auf eine Zelle
verweist, die keinen giltigen Inhalt hat (meist wird eine
leere Zelle einbezogen). Der Fehler erscheint auch, wenn
ein Funktionsmakro nicht den gewtinschten Wert liefert.

#NAME?

Name nicht verfiigbar. Sie haben in der Formel oder
Funktion einen Namen verwendet, der weder als
Bereichsname noch als Funktion verftigbar ist, oder einen
Textteil nicht in Anfihrungszeichen gesetzt. Die Fehler-
meldung erscheint auch, wenn der Doppelpunkt in einem
Bereichsbezug (A1:C20) fehlt.

#NULL!

Falsche Schnittmenge. Sie haben in der Bereichsangabe
einen ungultigen Operator verwendet oder diesen wegge-
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lassen. Die Meldung weist auf eine Schnittmenge hin, die
sich nicht schneidet.

#ZAHL!

Falsche Zahl. Weist auf ein Argument hin, das eine fiir
die Funktion nicht giiltige Zahl verwendet (z.B. WURZEL(-
1)) oder der fiir Excel giiltige Zahlenbereich tiberschritten
wurde. Einige Funktionen melden damit auch falsche Ite-
rationsergebnisse (IKV, ZINS).

#BEZUG!

Ungiiltige Zelle. Die in der Formel angegebene Zell-
adresse bezieht sich auf Zellen, die geloscht oder verscho-
ben wurden, oder die Formel enthilt Beziige auf nicht
verfugbare externe Anwendungen.

#WERT!

Ungiiltiger Wert. Die Formel enthilt einen fiir die
Berechnung ungiiltigen Wert, evtl. Text, wo eine Zahl
erforderlich ist. Haufig wurde auch ein Bereich angege-
ben, wo eine Zahl erforderlich ist, oder umgekehrt (z.B.
=ABS(A1:A2)). Die Fehlermeldung weist hiufig auch
darauf hin, dass die Formel als Array (mit + (o] +
(<)) abgeschlossen werden muss.
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Weitere Fehlermeldungen sowie
Losungsansatze

Applikationsfehler
Fehlermeldung
»Die Anweisung in »0x30026d89« verweist auf Speicher

in »0x00000000«. Der Vorgang »read« konnte auf dem
Speicher nicht durchgefiihrt werden.«

Losungsansatz
Registrieren Sie Excel neu. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Beenden Sie Microsoft Excel.

2. Geben Sie in Windows unter Start/Ausfiihren die
Zeile "LW:\Pfad\excel.exe" /unregserver ein.

3. Klicken Sie die Schaltfliche Ausfiibren.

4. Geben Sie anschliefend dann die Zeile

"LW:\Pfad\excel.exe" /regserver ein und bestitigen
Sie mit Ausfiihren.

LW bedeutet Laufwerk, Pfad bedeutet Office-Pfad.

Makros laufen nicht
Problem
Beim Offnen einer Arbeitsmappe, die Makros enthilt,

konnen die Makros nicht ausgefithrt werden. Woran
kann das liegen?



Weitere Fehlermeldungen sowie Lésungsanséatze 719

Losungsansatz

Moglicherweise sind die Sicherheitseinstellungen in Excel
zu hoch eingestellt. Um die Sicherheitseinstellungen
anzupassen, verfahren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl Makro/
Sicherbeit.

Sicherheitsstufe l Wertrauenswirdige Quelen ]

" Hoch, Mur signierte Makros aus wertrauenswirdigen
Guellen dirfen ausgefibrt werden. Micht signierte Makros
werden automatisch deaktiviert,

{* Mittel, Sie kinnen auswahlen, ob Sie nicht sichere Makros

fausfiihren machten,

" Migdrig {nicht empfablen). Sie sind war nicht sicheren
Makros nicht geschiitzt, Yerwenden Sie diese Einstellung nur,
wenn Sie sicher sind, dass alle Dokumente, die Sie &ffnen,
sicher sind.

Wirenscanner installisrt.

oK | Abbrechen

Bild 13.5: Die Sicherbeitsstufe heruntersetzen

2. Aktvieren Sie die Option Mittel.
Bestitigen Sie mit OK.
4. Offnen Sie die Datei nochmals.
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Fehlermeldung beim Starten von Excel

Sie bekommen beim Starten von Excel eine Fehlermel-
dung, die in etwa wie folgt lauten konnte:

Fehlermeldungen
»Fehler im verborgenen Modul.«
oder

»Laufzeitfehler 9 — Index auflerhalb des giltigen
Bereichs.«

oder

»Laufzeitfehler 1004 — Anwendungs- oder objektdefi-
nierter Fehler.«

Losungsansatz

Mit grofler Wahrscheinlichkeit liegt es dann daran, dass
Sie ein Add-In installiert haben, das nicht ordnungsge-
mifl arbeitet. Kontrollieren Sie daher einmal den Add-
Ins-Manager, indem Sie aus dem Ment Extras den Befehl
Add-Ins auswihlen und nachsehen, welche Add-Ins dort
installiert sind. Deinstallieren Sie bei Bedarf unbekannte
Add-Ins, beenden Sie Excel und starten es neu.

Eine weitere Moglichkeit, sind Arbeitsmappen, die sich
im Startverzeichnis Office/Office/XLstart befinden. Alle
dort befindlichen Arbeitsmappen werden beim Excel-
Start automatisch geoffnet. Moglicherweise enthilt eine
dieser Mappen ein Ereignismakro, das beim Offnen aus-
geftihrt wird und einen Fehler erzeugt. Schieben Sie die
dort befindlichen Arbeitsmappen in einen anderen Ord-
ner und starten Sie Excel erneut.
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Fehlermeldung beim Starten einer Mappe aus
dem Explorer

Fehlermeldung

»Stellen Sie sicher, dass der Pfad- und Dateiname stim-
men und alle notwendigen Bibliotheken verfiigbar sind.«

Losungsansatz
Fuhren Sie folgende Arbeitsschritte durch:

1. Starten Sie den Explorer

2. Waihlen Sie aus dem Meni Extras den Befehl Ordner-
optionen.

3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Dateitypen.

4. Kontrollieren Sie, ob der Endung XLS auch die
Anwendung Excel zugewiesen ist.

5. Wenn nicht, dann klicken Sie die Schaltfliche Andern
und weisen die Anwendung Excel zu.

Zu wenig Arbeitsspeicher
Fehlermeldung

»Nicht geniigend Arbeitsspeicher.«
Losungsansatz

Die Grofle des Arbeitsspeichers ist unerheblich, da Excel
maximal 64 MByte verwalten kann. Die Fehlermeldung
erscheint aufgrund der Uberschreitung einer Excel-Limi-
tation.

Sollte beim Offnen einer Arbeitsmappe diese Meldung
erscheinen, dann versuchen Sie Folgendes:
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Ondneroptionen

&ligemein | &nsicht | Dateitypen

Begistrierte Dateitypen:

Enmeiterungen | Dateitypen

ﬁXLL Microzoft Excel XLL-Addn
é. FL Microzoft Excel 4.0-Makrovarlage
2 ) atei

B SHTML  Microsoft Dffice Escel HTML-D okument
EXLSMHTML $LSMHTML-D atei

|

><LT Microzoft Excelorlage —
’Ehl'\)l TLIThAI [¥H Fr T mm Cimmd LITRAL Wi melmmm, !

MNeu

Detailz uber die Enweiterung 'LS"

Qfrien mit EMicrosoft Excel

Sie haben Dateien mit der Enveiterung '*=LS5" angepazst. Klicken Sie auf
"wiiederherstellen”, um den Standardtyp [Microsoft Excel-Tabelle]
wiederherzustellen.

Wiederherstellen

[ ok || Abbrechen |

Bild 13.6: Die registrierten Typen kontrollieren

1. Wihlen Sie aus dem Menii Extras den Befehl
Optionen.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Berechnung.

Deaktivieren Sie die Option Externe Verkniipfungs-
werte speichern.

4. Bestitigen Sie mit OK.

Versuchen Sie nochmals die Datei zu 6ffnen.
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Keine weiteren Schriftarten
Fehlermeldung

»Keine weiteren neuen Schriftarten diirfen in dieser Datel
hinzugefigt werden.«

Losungsansatz

Bei dieser Fehlermeldung trifft Excel auf seine Leistungs-
grenzen. Sie haben eventuell zu viele Diagramme in einer
Arbeitsmappe oder verwenden zu viele verschiedene
Formate.

In der folgenden Tabelle sind die Spezifikationen exemp-
larisch der Excel-Version 2002 angegeben. Sehen Sie in
der Online-Hilfe unter dem Suchbegriff Spezifikationen
nach, sofern Sie eine andere Excel-Version im Einsatz

haben.

Geoffnete Arbeitsmappen  Durch den verfiigbaren

Speicher und die System-
ressourcen begrenzt

Arbeitsblattgrofle 65.536 Zeilen mal 256
Spalten

Spaltenbreite 255 Zeichen

Zeilenhohe 409 Punkte

Seitenwechsel 1.000 horizontal und verti-
kal

Tabelle 13.1: Die Maximalleistung der Excel-Features
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Linge des Inhalts der Zelle
(Text)

32.767 Zeichen. Nur 1.024
Zeichen werden in einer
Zelle angezeigt; alle 32.767
werden in der Formel-
leiste angezeigt.

Blitter in einer Arbeits-
mappe

Durch den verfiighbaren
Speicher begrenzt (Stan-
dardwert 3 Blitter)

Farben pro Arbeitsmappe

56

Zellformate pro Arbeits-
mappe

4.000

Benannte Ansichten in
einer Arbeitsmappe

Durch den verfiigbaren
Speicher begrenzt

Benutzerdefinierte Zah-
lenformate

Durch den verfiigbaren
Speicher begrenzt

Namen pro Arbeitsmappe

Durch den verfiigbaren
Speicher begrenzt

Fenster pro Arbeitsmappe

Durch die Systemressour-
cen begrenzt

Ausschnitte pro Fenster

4

Verkntipfte Blatter Durch den verfligbaren
Speicher begrenzt
Szenarios Durch den verfiigbaren

Speicher begrenzt; in
einem Ubersichtsbericht
werden nur die ersten 251
Szenarios angezeigt

Tabelle 13.1: Die Maximalleistung der Excel-Features
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Sich indernde Zellen pro
Szenario

Anpassbare Zellen in Sol-

ver

Benutzerdefinierte Funk-
tionen

Zoom-Bereich

Berichte

Sortierbeziige

Riickgingig-Stufen
Felder pro Datenformular

Benutzerdefinierte Sym-
bolleisten pro Arbeits-
mappe

Benutzerdefinierte Schalt-
flichen der Symbolleiste

32
200

Durch den verfiigbaren
Speicher begrenzt

10 bis 400 Prozent

Durch den verfiigbaren
Speicher begrenzt

3 in einem einfachen Sor-
tiervorgang; bei sequenzi-
ellen Sortiervorgiangen
unbegrenzt

16

32

Durch den verfligbaren
Speicher begrenzt

Durch den verfligbaren
Speicher begrenzt

Tabelle 13.1: Die Maximalleistung der Excel-Features

Datei ist defekt

Lisst sich eine Arbeitsmappe nicht mehr 6ffnen, dann
haben Sie die Moglichkeit, diese zu restaurieren. Dabei

gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie Microsoft Excel.

725
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Wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Offnen.

3. Gehen Sie in den Ordner, der Thre defekte Datei ent-

hilt, und klicken dann die Schaltfliche Abbrechen.

Da Sie sich nun im gleichen Verzeichnis wie Ihre
defekte Arbeitsmappe befinden, konnen Sie eine neue,

noch leere Arbeitsmappe erstellen, indem Sie aus dem
Menti Datei den Befehl Nex wihlen.

Fihren Sie einen Klick auf den Hyperlink Leere
Arbeitsmappe durch.

Stellen Sie nun die Verkntpfung zu Threr defekten
Arbeitsmappe her, indem Sie folgende Formel einge-
ben: =Dateiname.x1s!Al und mit der Taste
abschlieflen.

Wenn der Dialog zum Auswihlen der Tabellenblitter
erscheint, wihlen Sie bitte das Tabellenblatt aus, das
die gewtinschten Daten enthilt, und bestitigen das
mit OK.

In der ersten Zelle ist nun eine Verkntipfung zur defekten
Arbeitsmappe hergestellt. Thre Aufgabe ist es nun, die
restlichen Daten ebenso noch zu retten. Dazu gehen Sie
wie folgt vor:

1.
2.

Kopieren Sie die Zelle Al.

Anschlieffend markieren Sie einen Bereich, der in etwa
so grofl ist wie der Bereich in der urspringlichen
Datei, der die Daten enthilt.

Wihlen Sie aus dem Menti Bearbeiten den Befehl Ein-
fiigen.

Nun miissen noch die Verkniipfungen durch Fest-

werte ersetzt werden. Wihlen Sie dazu aus dem Ment
Bearbeiten den Befehl Inbalte einfiigen.
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5. Aktivieren Sie im Dialog Inhalte einfiigen die Option
Werte und bestitigen Sie mit OK.

Thre Daten haben Sie somit gerettet. Alle Zellen, die keine
Daten enthalten, werden mit der Zahl Null aufgefillt.

Sollte diese Reparatur nicht klappen, dann kénnen Sie
den Umweg tiber Microsoft Access gehen. Dazu verfah-
ren Sie wie folgt:

1. Starten Sie Microsoft Access.

2. Im Startbildschirm von Access aktivieren Sie die
Option Leere Access-Datenbank und bestitigen mit
OK.

3. Geben Sie im Dialog Nene Datenbankdatei der neuen
Datenbank einen Namen und klicken auf die Schalt-
fliche Erstellen.

4. Wihlen Sie aus dem Mentu Date: den Befehl Externe
Daten/Importieren.

5. Stellen Sie im Kombinationsteld Dateityp den Eintrag
Microsoft Excel (*.xls) ein.

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Importieren.

7. Da Sie die einzelnen Tabellen nur nacheinander in
Access importieren konnen, wahlen Sie die
gewlinschte Tabelle im Listenfeld aus.

8. Ubergehen Sie die nichsten Schritte, indem Sie auf die
Schaltfliche Weiter klicken.

9. Klicken Sie zum Abschluss auf die Schaltfliche Ferrig

stellen.

Die importierte Excel-Tabelle liegt nun als Access-
Tabelle vor. Sorgen Sie dafiir, dass daraus wieder eine
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Excel-Tabelle erzeugt wird. Dazu befolgen Sie die nachs-
ten Arbeitsschritte:

1. Klicken Sie in Microsoft Access mit der rechten
Maustaste auf die gerade importierte Tabelle.

2. Wihlen Sie aus dem Kontextmenti den Befehl Expor-
tieren.

3. Im Dialog Exportieren wihlen Sie aus dem Kombina-
tionsfeld Dateityp den Eintrag Microsoft Excel 97-
2002(*.xls).

4. Geben Sie der Tabelle im Feld Dateiname einen
gewlinschten Namen und klicken Sie auf die Schaltfli-
che Exportieren.

5. Starten Sie im Anschluss Microsoft Excel und 6ffnen
Sie die gerade erstellte Excel-Tabelle.

Fehlermeldung beim Einfligen von Spalten

Fehlermeldungen

»Objekte konnen nicht tiber das Blatt hinaus verschoben
werden«

oder

»Microsoft Excel kann ausgefillte Zeichen nicht tiber das
Blatt hinaus verschieben, um einen moglichen Datenver-
lust zu vermeiden.«

Losungsansatz

Diese Meldung erscheint, wenn Sie versuchen, neue Spal-
ten einzuftigen, und in der Tabelle verbundene Zellen
existieren. Um sicherzugehen, empfiehlt es sich, tempo-
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rir diese verbundenen Zellen aufzulésen. Dazu verfahren
Sie wie folgt:

1. Driicken Sie die Tastenkombination + (o] +
(Ende], um alle verwendeten Zellen der Tabelle zu

markieren.
2. Waihlen Sie aus dem Menti Format den Befehl Zellen.
3. Wechseln Sie auf die Registerkarte Ausrichtung.

4. Deaktivieren Sie das Kontrollkistchen Zellen verbin-
den.

5. Bestitigen Sie mit OK.

Die neuen Spalten lassen sich nun ohne Problem einfii-
gen.

Kontrollieren Sie auch, ob Sie bereits alle 256 Spalten
geftillt haben!

Fehlermeldung beim Kopieren
Fehlermeldung

»Fiir diese Aktion miissen alle verbundenen Zellen die-

selbe Grofle haben.«
Loésungsansatz

Moglicherweise enthilt der Zielbereich verbundene Zel-
len. Heben Sie den Zellenverbund auf und wiederholen
Sie den Vorgang nochmals.

Fehler bei Zellenformaten

Fehlermeldungen

»Zu viele verschiedene Zellformate«
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oder auch

»Es konnen keine weiteren benutzerdefinierten Formate
mehr hinzugefiigt werden.«

Losungsansatz

Entfernen Sie nicht mehr bendtigte benutzerdefinierte
Formate aus der Arbeitsmappe.

1. Waihlen Sie aus dem Ment Format den Befehl Zellen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Zahlen.

3. Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den Eintrag Benut-
zerdefiniert ein.

4. Markieren Sie die nicht mehr benotigten Formate und

klicken Sie die Schaltfliche Loschern.
5. Bestitigen Sie am Ende mit OK.

Die Obergrenze von insgesamt 4.000 verschiedenen Zel-
lenformaten kann nicht erweitert werden. Am besten, Sie
verwenden eine Standardschriftart. Verwenden Sie auch
die Rinder konsistent. Wenn Sie die rechte Seite einer
Zelle mit einem Rand versehen, ist es nicht erforderlich,
einen Rand auf der linken Seite der Zelle rechts davon
hinzuzuftigen, da die Riander sich tiberlappen.

Auch die bedingte Formatierung unterliegt einer
Kapazititsgrenze. So ist bei mehr als 2.050 Zeilen
Schluss.
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Zwischenablage kann nicht geleert werden
Fehlermeldung

»Kann die Zwischenablage nicht leeren.«
Losungsansitze
Diese Fehlermeldung kann mehrere Ursachen haben.

P Diese Meldung kann durch einen Grafiktreiber verur-
sacht werden. Versuchen Sie, eine niedrigere Auflo-
sung und/oder Farbtiefe zu wihlen, um das Problem
zu beheben, bzw. installieren Sie einen aktuelleren

Grafiktreiber.

P Sie fithren einen Vorgang aus, der den Zugriff auf die
Zwischenablage erfordert. Die Zwischenablage ist
jedoch voll und Excel kann sie nicht leeren. Dies kann
aus folgenden Griinden der Fall sein:

— Eine andere Anwendung greift auf die Zwischen-
ablage zu, wihrend Excel 97 versucht, Daten in
der Zwischenablage auszuschneiden oder zu
kopieren. Versuchen Sie erneut, den aktuellen
Vorgang auszufiihren.

— Eine andere Anwendung hat auf die Zwischenab-
lage zugegriffen, diese jedoch nicht ordnungsge-
mifl geschlossen, sodass andere Anwendungen
nicht mehr darauf zugreifen konnen. Beenden Sie
Excel 97 und starten Sie Excel erneut. Versuchen
Sie nochmals, auf die Zwischenablage zuzugreifen.

P Es ist nicht gentigend Speicherplatz und/oder es sind
nicht geniigend Systemressourcen verfligbar, um mit
der Zwischenablage zu arbeiten. Versuchen Sie es
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nach dem Schlieflen anderer Dokumente und Anwen-
dungen erneut. Fithren Sie ggf. einen Neustart des
Systems durch.

P Die verwendete Mappe ist beschidigt. Versuchen Sie,
das Problem an einer neuen Datei zu reproduzieren,
und erstellen Sie sich ggf. eine neue Datei tiber das
Ment Datei/Speichern unter.

Negative Stundenzahl liefert #####

Problem

Beim Ergebnis einer negativen Stundenzahl quittiert
Excel dieses Ergebnis mit einem nicht enden wollenden
Gartenzaun, der die komplette Spaltenbreite ausfiillt.

Losungsansatz

Excel unterstiitzt zwei Datumssysteme, von dem eines
negative Stunden richtig ausgeben kann. Um dieses
Datumsformat einzustellen, verfahren Sie wie folgt:

1. Wihlen Sie aus dem Meni Extras den Befehl
Optionen.
2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Berechnung.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkistchen 7904-Datums-
werte.

4. Bestitigen Sie mit OK.
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Sollten im Tabellenblatt schon Datumswerte stehen,
so werden diese um vier Jahre versetzt. Bei der 1904-
Datumsrechnung beginnt der erste Tag der Excel-
Zeitrechnung am 01.01.1904.

Formel zu lang

Die Eingabe von Formeln in Zellen ist in der Linge der
Formel nicht unbegrenzt moglich. Bei mehr als 1.024 Zei-
chen ab Excel 2000 macht Excel Schluss damit.

Fehlermeldung
»Formel zu lang.«
Losungsansatz

Versuchen Sie die Formel zu verkiirzen und ggf. mit
Namen zu arbeiten.

Falsche Addition von Zeiten
Problem

Scheinbar rechnet Excel falsch, wenn Sie versuchen,
einige Stundenwerte zu addieren. Immer wenn 24 Stun-
den vollgelaufen sind, wird wieder bei 0 angefangen, was
natlirlich ein falsches Ergebnis bringt.

Losungsansatz

Weisen Sie der Zielzelle das benutzerdefinierte Format
Chh1:mm zu. Damit wird das korrekte Ergebnis in Excel
angezeigt.
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Die Zirkelbezug-Problematik
Problem
Existiert in einer Arbeitsmappe einer bzw. mehr Zirkel-

beziige, dann kann es passieren, dass Sie nicht erkennen
konnen, wo sich der Zirkelbezug befindet.

Losungsansatz

1. Wihlen Sie aus dem Mentu Extras den Befehl
Optionen.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Berechnung.
Setzen Sie die Berechnungsoption auf Manuell.

Deaktivieren Sie das Kontrollfeld Iterationen.

A

Setzen Sie die Symbolleiste Detektiv ein, um den Feh-
ler zu finden.

6. Korrigieren Sie den Fehler und schalten Sie die
Berechnung dann wieder ein.

Die PERSONL.XLS-Meldung

Die Meldung, dass eine Datei PERSONL.XLS jetzt wie-
der bereit oder schreibgeschiitzt ist und nicht bearbeitet
werden kann, hat folgende Ursachen:

Wenn Sie ein Makro aufzeichnen und als Zielort die per-
sonliche Makroarbeitsmappe wihlen, legt Excel eine
Datei namens PERSONL.XLS an. Die Datei wird ausge-
blendet und beim Beenden des Programms im
XLSTART-Verzeichnis gespeichert. Mit dem Start des
Programms wird auch PERSONL.XLS wieder geladen.
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Offnen Sie, aus welchen Griinden auch immer, eine
zweite Excel-Sitzung, wird diese versuchen, die Datei
wieder zu laden. Da sie aber von der ersten Excel-Sitzung
in Beschlag genommen wurde, erscheint diese Meldung:

Dokument wird verwen det

'PERSOML. XLS" ist zum Bearbeiten

durch 'Tgnatz Schels' gesperrt,

Benachrichtigen
Schreibgeschiitzt affnen oder Kicken Sie auf "Benachrichtigen”, um das
Dokument schreibgeschikzt zu &ffnen und eine Benachrichtigung zu Abbrechen
ethalten, wenn es verfigbar ist,

Bild 13.7: Die personliche Makromappe ist schon geladen

VBA-Makrofehler

Erzeugt ein Makro einen Fehler, dann gibt es hierfiir eine
ganze Reihe moglicher Fehlerursachen.

Syntax in Ordnung?

Microsoft Visual Basic fgl

'T Fehler beim Kompilieren:
L]

Sub oder Function nicht definiert

Hife |

Bild 13.8: Diese Meldung dentet auf einen Syntaxfebler hin

Enthalt Thr Programmcode Syntaxfehler, wird beim Star-
ten des Makros eine Syntaxpriifung durchgefihrt. Kli-
cken Sie auf die Schaltfliche OK. Excel markiert dann den
Befehl im Makro, an dem der Syntaxfehler auftritt. Infor-
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mieren Sie sich iber die richtige Syntax des Befehls,
indem Sie die Taste driicken und in der Online-Hilfe

nachsehen.

Variablendefinition gegeben?

Einen weiteren hiaufigen Fehlerfall stellt das Fehlen der
Definitionen von Variablen dar. Die Meldung in dem fol-
genden Bild tritt jedoch nur auf, wenn Sie in Threm
Modulblatt die Anweisung Option=exlicit angegeben
haben. Diese Anweisung bewirkt, dass Variablen defi-
niert werden missen, um eingesetzt werden zu konnen.
Diese Einstellung sollten Sie auf jeden Fall beibehalten,
weil sie spiter die Suche nach Fehlern erleichtert und fur
eine bessere Ubersichtlichkeit sorgt.

Microsoft Visual Basic E|

'f Fehler beim Kompilieren:
.

Wariable micht definiert

Hilfe |

Bild 13.9: Die Variable ist nicht definiert

Definieren Sie die fehlende Variable und starten Sie das
Makro erneut.

Objekt vorhanden?

Oft treten Fehler auf, wenn Sie versuchen, auf Elemente
in Excel zuzugreifen, die gar nicht zur Verfiigung stehen.
So liefert der Versuch, auf ein Tabellenblatt zu springen,
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welches in der Arbeitsmappe nicht vorhanden ist, die
Fehlermeldung in dem folgenden Bild.

Microsoft Visual Basic

LaufzeitFehler ‘9"

Index auferhalb des glltigen Eereichs

| Beenden | HilFe

Bild 13.10: Laufzeitfehler Nummer 9

Wenn Sie auf die Schaltfliche Debuggen klicken, springt
Excel genau an die Stelle im Code, die diesen Fehler ver-
ursacht. Alternative Nummern von Fehlermeldungen fiir
dasselbe Problem sind 424 bzw. 1.004.

Eine komplette Liste von auffangbaren Fehlern kon-
nen Sie der Online-Hilfe entnehmen, wenn Sie den
Suchbegriff AUFFANGBARE FEHLER eingeben.

Klicken Sie auf den Hyperlink der Fehlerbezeichnung,
um weitere Informationen zum Fehler und eine Beschrei-
bung zu erhalten, wie Sie diesen Fehler vermeiden kon-
nen.
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A Microsoft Visual Basic-Hilfe

M+ < B
frtwortassistent | Indes | &
et Assistent
licied | & i Auffangbare Fehler
Was machten Sie tun? Siehe auch
#uffangbare Fehler kénnen wahrend der Ausfahrung
ciner Anwendung auftrsten. Einige auffangbars
Fehler kénnen zudem zur Entwurfs- oder auch zur
Kompilierungszeit auftreten. Mit Hilfe der On Error-
e Anweisung und des Err-Objekts kénnen Sis
auffangbare Fehler testen und darauf reagieren. Die
Anzuzeigendes Thema auswahlen: nicht vernendeten Fehlernummern im Bersich von
1-1000 sind van Visual Basic fur die zukinftige
Werwendung reserviert,
Code Meldung
3 Return shne GoSub
5 Unzulassiger Prozeduraufiuf
3 Uberlauf
7 Hicht geniigend Speicher
3 Index auBerhalb des goltigen Bereichs
10 Dastenfeld ist unversnderlich oder
momentan gesperrt
11 Division durch hull
13 Typen unvertraglich
14 Micht genilgend Zeichenfol her
16 Ausdruck zu komplex
17 Angeforderte Operation nicht
durchfGhrbar
18 Unterbrechung durch Benutzer
20 Resume ohne Fehler
Im Web suchen
28 Micht genigend Stapelspeicher »

Bild 13.11: Alle aunffangbaren Fehler in der Online-Hilfe von
Excel

Methode, Eigenschaft verfiigbar?

Zum Fehler kommt es auch, wenn Sie versuchen, eine
Eigenschaft bzw. eine Methode, welche gar nicht zu Ver-
fugung steht, auf ein Objekt anzuwenden.

Hier empfiehlt es sich, im Objektkatalog nachzusehen,
welche Eigenschaften bzw. Methoden das Objekt zur
Vertfiigung hat. Driicken Sie in der Entwicklungsumge-
bung die Taste [F2], um den Objektkatalog zu starten,
und listen Sie alle Eigenschaften und Methoden zum
gewunschten Objekt auf.
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Microsoft Visual Basic

LaufzeitFehler ‘438"

Objekk unterstitzt diese Eigenschaft oder Methode nichk

| Beenden |

Hilfe

Bild 13.12: Laufzeitfebler 438

w: Objektkatalog

Klassen

Elemente von '=Glabal='

@i =% Abs ~
&1 Addin — |EF ActiveCell 3
1 Adding EE ActiveChart

2 Adjustments B Active Printer

2 AlowEditRanoe EE ActiveSheet

1 MlowEditRanges B Activetwindow

B Answentizard EE" ActivelWorkbook

& AnswennizardFiles B Adding

&1 Application 18 Apphctivate

&1 Areas EE Application

& Assistant S Asc

2 AutoCorrect & AzcH

&1 AutoFilter % Asci

&1 AutoRecover P& Assistant

1 Aves g

1 Auis

& isTile v v

=Alle Bibliotheken=

Bild 13.13: Der Objektkatalog gibt Auskunft iiber verfiighare
Methoden und Eigenschaften
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Alle Tastenkombinationen

Schliefit die Eingabe in
einer Zelle ab
ESC Bricht die Eingabe ab
Wiederholt die letzte Aktion

(ALT] + (ENTER]

Beginnt eine neue Zeile in der-
selben Zelle

(sTRG] + (ALT] + (S]]

Fligt einen Tabstopp in eine
Zelle ein

Loscht das Zeichen links von der
Einfligemarke oder 16scht die
Markierung

Loscht das Zeichen rechts der

Einfligemarke oder 16scht die
Markierung

(sTR&] + (Entf]

Loscht den Text bis zum
der Zelle

((Pos1]] Geht an den Anfang der Zelle
+ Bearbeitet eine Zellnotiz

(sTRa] + (o] + [F3]

Erstellt Namen aus dem Text in

der Zelle

(sTRe] + (u)

Fiillt nach unten aus

(sTRe] + (R

Fiillt nach rechts aus

[5TRS) + (ENTER]

Fillt den markierten Zellbereich
mit dem aktuellen Eintrag aus
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Schlief8t die Zelleingabe ab und
bewegt sich in der Markierung
nach unten

(o) + Schliefit die Zelleingabe ab und
bewegt sich in der Markierung
nach oben

S Schliefit die Zelleingabe ab und
bewegt sich in der Markierung
nach rechts

(o) + Schliefit die Zelleingabe ab und

bewegt sich in der Markierung
nach links

Formatieren von Daten

+ (] (Apos-
troph)

Fihrt den Befehl Formarvorlage
(Ment Format) aus

(sTRe] + (1]

Fiihrt den Befehl Zellen (Menti
Format) aus

(sTRG] + (&]

Weist das Standard-Zahlenfor-
mat zu

(sTRe] + (&)

Weist das Wihrungsformat mit
zwei Dezimalstellen zu (nega-
tive Zahlen werden in Klam-
mern dargestellt)

(sTRe] + (2]

Weist das Prozentformat ohne
Dezimalstellen zu
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STRG] + Weist das Format fiir Exponen-
tialzahlen mit zwei Dezimalstel-
len zu

STRG) + (o) + (1] Weist das Format mit zwei
Dezimalstellen und Tausender-
trennzeichen zu

STRG) + () (Unter-  Weist einen Gesamtrahmen zu
strich)

+ + (] Entfernt alle Gesamtrahmen
(Unterstrich)

+ (o] + Weist die Formatierung Fett zu

oder entfernt sie

+ (o] + Weist die Formatierung Kursiv

zu oder entfernt sie

STRG) + (o )+(U] Weist die Formatierung Unter-
strichen zu oder entfernt sie

STRG) + Weist die Formatierung Durch-
gestrichen zu oder entfernt sie

STRG) + (9] Blendet Zeilen aus

stre) + ((J Blendet Zeilen ein

STRG] + Blendet Spalten aus

+ ) Blendet Spalten ein
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Bearbeiten und Verschieben von

Daten

Markieren in Tabellenblattern und

Arbeitsmappen

(o] + (PFEILTASTE

(sTRe] + (o] +

Lo] + (Pos1]

(sTRe] + (o] + (P0S1]

(sTRG] + (o] + (ENDE]

(stre] + (]

L]+
(sTrRe] + (4]

o] + =]

(o] + [BILD !

(o] + (81D T)

Erweitert die Markierung um
eine Zelle

Erweitert die Markierung in
Pfeilrichtung bis an den Rand
des aktuellen Datenbereichs

Erweitert die Markierung bis
zum Anfang der Zeile

Erweitert die Markierung bis
zum Anfang des Tabellenblatts

Erweitert die Markierung bis
zur letzten Zelle des Tabellen-
blatts (rechte untere Ecke)

Markiert die gesamte Spalte
Markiert die gesamte Zeile

Markiert das gesamte Tabellen-
blatt

Reduziert die Markierung auf
die aktive Zelle

Erweitert die Markierung um
eine Bildschirmseite nach unten

Erweitert die Markierung um
eine Bildschirmseite nach oben
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+ (%] (Stern) Markiert den aktuellen Daten-

bereich

+ (o] + ] Markiertalle Objekte auf einem
Blatt, falls ein Objekt markiert
ist

+ (6] Wechselt zwischen dem Ein-
und Ausblenden von Objekten
und dem Anzeigen von Platzhal-
tern fiir Objekte

+ (0) (Null) Blendet die Standard-Symbol-

leiste ein oder aus

Schaltet den Ende-Modus ein

oder aus

(ENDEJ, (o] + (Cursor]  Erweitert die Markierung in
Pfeilrichtung bis zum Ende des
Datenbereichs

(EnDE), (&) + [POS1] Erweitert die Markierung bis
zur letzten Zelle im Tabellen-
blatt (untere rechte Ecke)

(ENDE), (&) + ENTER] Erweitert die Markierung bis
zur letzten Zelle in der aktuellen
Zeile (steht nicht zur Verfligung,
wenn das Kontrollkistchen

Alternative Bewegungstasten
aktiviert wurde)

oder Fiihrt den Bildlauf um eine Zeile
nach oben oder unten durch
oder Fiihrt den Bildlauf um eine

Spalte nach links oder rechts
durch
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() + [PoSI Erweitert die Markierung bis
zur obersten linken Zelle im
Fenster

(o) + (ENDE Erweitert die Markierung bis
zur untersten rechten Zelle im
Fenster

Schaltet den Bildlauf-Feststell-

modus ein oder aus

Wenn Sie die Tasten fiir den Bildlauf (wie
und (BILD !]) bei ausgeschaltetem Bildlauf-Fest-
stellmodus verwenden, wird die Markierung tiber den
Bereich des Bildlaufs erweitert. Soll die Markierung
beibehalten werden, miissen Sie zunichst den Bild-
lauf-Feststellmodus einschalten.

Markieren von Zellen mit besonderen
Merkmalen

+ (o] + Markiert alle Zellen mit Notizen

STRG) + Markiert die gesamte Matrix, zu
der die aktive Zelle gehort
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(sTRe] + (1)

(sTRe] + (o] + (0]

(sTre] + (0)

(sTRe] + (o] + (O

(sTRe] + (A)

(sTRe] + (o] + (&)

(aLT) + (8]

Markiert die Zellen, deren Inhalt
von dem der Vergleichszelle in
jeder Zeile verschieden ist (die
Vergleichszelle befindet sich in
jeder Zeile in der gleichen Spalte
wie die aktive Zelle)

Markiert Zellen, deren Inhalt
sich von dem der Vergleichszelle
in jeder Spalte unterscheidet (die
Vergleichszelle befindet sich in
jeder Spalte in der gleichen Zeile
wie die aktive Zelle)

Markiert nur die Zellen, auf die
sich Formeln in der Markierung

direkt beziehen

Markiert alle Zellen, auf die sich
Formeln in der Markierung
direkt oder indirekt beziehen

Markiert nur die Zellen mit For-
meln, die sich direkt auf die
aktive Zelle beziehen

Markiert alle Zellen mit For-
meln, die sich direkt oder indi-
rekt auf die aktive Zelle beziehen

Markiert nur sichtbare Zellen in
der aktuellen Markierung
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Markieren von Diagrammelementen

Einige Elemente, wie z.B. Datenreihen und Datenbe-
schriftungen, sind in Gruppen zusammengefasst.
Markieren Sie zuerst die gesamte Gruppe und
anschlieflend das einzelne Element der Gruppe.

Markiert die vorherige Gruppe von Ele-
menten

Markiert die nichste Gruppe von Ele-
menten

Markiert das nichste Element in der
Gruppe

Markiert das vorherige Element in der

Gruppe

Bewegen innerhalb einer Markierung

Bewegt sich in der Markierung
von oben nach unten oder eine
Zelle nach rechts, wenn nur eine
Zeile markiert ist

(o] + Bewegt sich in der Markierung
von unten nach oben oder eine
Zelle nach links, wenn nur eine
Zeile markiert ist
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S Bewegt sich in der Markierung
von links nach rechts. Ist die
letzte Zelle markiert, springt der
Zellzeiger auf die erste Zelle.

(o) + (S Bewegt sich in der Markierung

von rechts nach links. Ist die
erste Zelle markiert, springt der
Zellzeiger auf die erste Zelle.

+ [ (Apos-
troph)

Bewegt sich im Uhrzeigersinn
zur nichsten Ecke der Markie-
rung

(sTRe) + (ALT] + (=]

Bewegt sich nach rechts zwi-
schen nicht angrenzenden Mar-
kierungen

(sTRa] + (ALT) + (=]

Bewegt sich nach links zwischen
nicht angrenzenden Markierun-
gen

Einfligen, Loschen und Kopieren einer

Markierung

(sTRe] + (c]

Kopiert die Markierung

(sTRe] + (V)

Fugt die Markierung ein

(sTRe]) + [

Schneidet die Markierung aus

Loscht in der Markierung For-
meln und Daten

(sTRe] + (o] + (4]

Fligt leere Zellen ein
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(sTRe] + (-]

Loscht die Markierung

(sTRe] + (2]

Macht die letzte Aktion riick-
gingig

Bewegen in Tabellenblattern und

Arbeitsmappen

Bewegt sich um eine Zelle in
Pfeilrichtung

(57Re) + (Cursor)

Bewegt sich an den Rand des
aktuellen Datenbereichs

5 Bewegt sich zwischen nicht
gesperrten Zellen in einem
geschiitzten Tabellenblatt

Geht zum Anfang der Zeile

(sTRG] + (PoOs1]

Geht zum Anfang des Tabellen-
blatts

(sTRG] + (ENDE]

Geht zur letzten Zelle im Tabel-

lenblatt (in der unteren linken
Ecke)

Bewegt sich eine Bildschirmseite
nach unten

Bewegt sich eine Bildschirmseite
nach oben

(A7) + (610 1)

Bewegt sich eine Bildschirmseite
nach rechts

(A7) + (BTiD 1)

Bewegt sich eine Bildschirmseite
nach links
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(sTRG] + (BILD {]

Wechselt zum nichsten Blatt in
der Arbeitsmappe

(sTRe] + (61D T

Wechselt zum vorherigen Blatt
in der Arbeitsmappe

(sTRe] + [Fe)

Wechselt zur nichsten Arbeits-
mappe

(sTRe] + (o] + (Fé]

Wechselt zur vorherigen

Arbeitsmappe

Wechselt zum nichsten Aus-
schnitt

(o) + Wechselt zum vorherigen Aus-
schnitt

Schaltet den Ende-Modus ein
oder aus

(ENDE], Bewegt sich in einer Spalte oder
Zeile in Pfeilrichtung zum
des Blocks

(ENDE], Bewegt sich zur letzten Zelle im
Tabellenblatt (in der unteren
rechten Ecke)

(ENDE], Bewegt sich zur letzten Zelle der
aktuellen Zeile (steht nicht zur
Verfigung, wenn das Kontroll-
kistchen Alternative Bewe-
gungstasten aktiviert ist)

Wechselt zur Zelle in der oberen

linken Ecke des Fensters
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Wechselt zur Zelle in der oberen
rechten Ecke des Fensters
Schaltet den Bildlauf-Feststell-

modus ein oder aus

Wenn Sie die Tasten fiir den Bildlauf (wie
und (BILD !]) bei ausgeschaltetem Bildlauf-Fest-
stellmodus verwenden, wird die Markierung tiber den
Bereich des Bildlaufs erweitert. Soll die Markierung
beibehalten werden, miissen Sie zunichst den Bild-
lauf-Feststellmodus einschalten.

Blattern in einem
Arbeitsmappenfenster

BILD 1] oder Bewegt sich um eine Bildschirm-
BILD seite nach oben oder unten
+ [BID ! Bewegt sich um eine Bildschirm-
seite nach rechts
+ [BID 1T Bewegt sich um eine Bildschirm-
seite nach links
STRG) + (BILD T Geht zum vorherigen Blatt in
der Arbeitsmappe
STRG) + (BILD I Geht zum nichsten Blatt in der

Arbeitsmappe
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STRG) + oder Zeigt das nichste Fenster an
STRG] +

+ (o] + Zeigt das vorherige Fenster an
oder +le] +

+ Zeigt die aktive Zelle an
Schaltet den Bildlauf-Feststell-

modus ein oder aus

oder (bei Fiihrt den Bildlauf um eine Zeile

eingeschaltetem nach oben oder unten durch
Bildlauf-Feststell-

modus)

oder (bei Fiihrt den Bildlauf um eine
eingeschaltetem Spalte nach links oder rechts
Bildlauf-Feststell- durch

modus)







Stichwortverzeichnis

Symbols
#DIV/0! 716
$-Beziige 562
&-Zeichen 232

Numerics

3D 264
3D-Bereichsnamen 432
3D-Diagramme 166

A
Abschreibung 388
Absolute Differenzen 344
Access-Datenbanken 520
Achsen 182
Adaptive Mentis,
abschalten 65
Aktienkurse 533
Alkoholtest,
durchfiihren 122
Alt-Taste 251
Applikations-Fehler 718
Arbeitsmappen,
speichern 547
Arbeitsspeicher 721
Arbeitstage 308
ASCII-ANSI 506
Auffiillzeichen,

einstellen 115

Aufgabenbereich,
definieren 55
Austiillkistchen,
einsetzen 31
Auswabhlliste, einsetzen 79
Auto_Close 690
AutoAusfiillen,
durchfiihren 31
AutoEingabe, einsetzen 77
AutoFilter 466
mit Makros 476
Autoformate,
anwenden 130
Autokorrektur, anpassen 76
Auto-Makros 640
Autotexte 395

B

Balken zeichnen 363
Banner einfligen 262
Bedingte Formatierung,
einsetzen 139
Bedingter Mittelwert 365
Bedingungen 328, 483
Benutzerdefinierte Forma-
te, einsetzen 104
Benutzerdefinierte Listen,
erstellen 86
Benutzername 650
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Bereich

fiillen 30

markieren 25
BEREICH.VERSCHIE-

BEN 602
Bereiche

markieren 26

transponieren 34
Bereichsnamen 419

fiir Spezialfilter 481

global und lokal 444
Bereichsnamen in

Formeln 425
Bereichsnamen in

Zoom 448
Bericht-Manager 551
Bestimmte Zelle,

aktivieren 23
Bestimmten Tag,

kennzeichnen 142
Betrage

aufrunden 317

formatieren 110

runden 315
Bibliotheksverweise 705
Bibliothekszugriffe 704
Bild ausbleichen 254
Bildgrofie 252
Bildkommentar,

einfiigen 82
Bildkopie 196
Blattanzahl, festlegen 54
Breakpoints 617
Bruttowert 280

Stichwortverzeichnis

Buchstaben, ausrichten 126
Buchstabenzellen
zihlen 324

C

CD-ROM-Laufwerk 654

ClipArts 260

Codierhilfe 616

Codiertechniken 615

Copyright-Zeichen,
einfiigen (Fufizeile) 243

CSV 512

D

Datei defekt 725
Dateien, suchen 69
Dateiname aus Pfad 659
Daten, suchen 99
Datenbankfunktionen 402
Datenquellen verwalten 522
Datenreihenbeschriftung

228, 683
Datensitze suchen 409
Datensitze summieren 414
Datensitze zihlen 402
Datensuche,

durchfithren 157
Datum und Text 321
Datum und Zeit 672
Datum

zusammensetzen 303
Datumsangaben 304
Datumsdifferenzen 295



Stichwortverzeichnis

Datumsstempel,
einfliigen 33
Datumswert 299
Datumszellen
identifizieren 323
Diagramm
Daten hinzufiigen
(Diagramm) 178
Datenreihenfolge 175
einfiigen 161
nicht drucken 195
Perspektive 167
platzieren 179
Saulen riumlich 171
Saulenabstand
anpassen 173
Verkntipfung
entfernen 198
Diagramm exportieren 196
Diagrammdatenreihen 179
Diagramme, Makros fiir 681
Diagrammgrafik
speichern 191
Diagrammgrofie 186
Diagrammskalierung 180
Diagrammtitel, variabel
einstellen 169
Diagrammtyp, benutzer-
definiert 162
Dialogprogrammierung 685
Doppelte Datensitze 478
doppelte Eintrige 586
Doppelte Werte,
aufspiiren 152

757

Drag & Drop 193
Drag&Drop

aktivieren 33

deaktivieren 33

einsetzen 72
DropDown 268, 699
Drucken 195
Druckseiten, skalieren 93
Duplikate erkennen 350
Dynamisch verinderbare

Listenbereiche 600
dynamische Datenbank 440
Dynamische Formeln 438
Dynamische

Zellbereiche 434
Dynamisches

Diagramm 199

E

Eingaben zulassen 610
Eingabeschutz 593
Einzelschrittmodus 617
E-Mails 708

Endpreis 291
Environment 648

Erste Dopplung 351
Erste Zelle, einstellen 21
Excel, starten 70
Excel-Fenstertitel 647
externe Programme 701
Extremwerte 411
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F

Face-1Ds 696
Farbanpassung,
durchfithren 56
Favoritenliste, einsehen 58
Fehlermeldungen 713
ausblenden 150
Feiertage 572
Filtertricks 466
Fixierung, einstellen 41
Formatcodes 245
Formate
ubertragen 101
Uibertragen
(mehrfach) 102
Formatierung, 16schen 102
Formel 733
als Text 294
Formelansicht
aktivieren 278
Formeln, dynamisch 438
Formeln auf
Bereichsnamen 431
Formeln konvertieren
(Werte) 276
Formeln verstecken 275
Formelzellen
markieren 37
sehen 36
Formularelemente 268
Fremdsprachige Daten 512
Filleffekt, zuweisen 172
Fufiballvereine 381
Fuf}zeilen, erstellen 232

Stichwortverzeichnis

G

Gantt-Diagramm 222
Ganzzahligen Restwert 295
Geburtsdatum 459
Geburtstage sortieren 306
Geschiitzte Zellen 542
Globus in der

Statusleiste 534
Grad-Zeichen,

einstellen 121
Grafik 229
Grafiken

zurechtschneiden 255
Grafikobjekte 257, 259
Grofiten Wert, finden 144
Gruppierung, aufheben 259
Gultigkeitslisten 595
Gultgkeitspriifung 583

H
Halbdiagramm 213
Hintergrundgrafik,
einstellen 44
Histogramm 217
Hochster Umsatz 370
Horizontalen Trennstreifen
(Fufizeile) 239
Hyperlink
einfiigen
(Diagramm) 192
formatieren 20
Hyperlinkformatierung,
indern 136



Stichwortverzeichnis

Index 270
Industriezeit 287
Inhaltsverzeichnis,
anlegen 17
InputBox 685
Investitionscheck,
durchfiihren 387

K
Kalenderwoche 300, 676
Kamera 570
Kapazititsbegrenzung in
Formeln 294
kirchliche Feiertage 572
Kleinsten Wert 327
Kommentar, einfiigen 81
Kommentarfester,
anpassen 81
Kommentarzelle, finden 38
Kompletter Pfad, in Fufi-
zeile 236
Kontrollspalte,
definieren 154
Konvertierung,
unterdriikken 74
Kopf- und Fuflzeilen 235,
670
Kopfzeilen, erstellen 232
Kopfzeilenbild 233
Kopierfehler 729
Kosten senken 283

759

Kostenstellenzuordnungen
391

Kubikmeter, einstellen 120

Kumulierte Umsitze 397

L

Lagerdauer 310

Layout 229

Leere Zellen, zihlen 374

Letzte belegte Zelle,
ansteuern 21

Letzten Satz,
hervorheben 141

Letzten Wert finden 338

Lichteinfallswinkel 264

Liniendiagramm 185
Punkte verstirken 190

Liste mit Bereichsnamen
424

M
Makrohilfen 625
Makros 16schen 669
Mappen
anordnen 98
schliefen 71
vergleichen 98
Matrixformel 576
Mausrad 568
Maximalwerte,
hervorheben 145
Maximalwerte ermitteln 353
Menge pro Stunde 288
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Menge x Preis 369
Meniileiste, erweitern 59
Minuszeichen-Stellung 341
Mittelwert 407
Mittelwert ohne Null 366
Monatsende 301
Monatsnamen,

ermitteln 107
Monatsnamen sortieren 456
MP3-Datei 655
MS Query 522, 525

N

Nachkommastellen,
definieren 116

Namen schneller zuweisen
420

Namensfeld 643

Negative Stundenzahl 732

Negative Werte invertieren
175

Nettoarbeitstage 226

Nettoarbeitstage
errechnen 307

Nettotage 577

Nettowerte 282

Netzwerkkennung 650

Nicht druckbare

Informationen 248

o

Objekt drucken 196
Objektbibliotheken 701

Stichwortverzeichnis

Objekte
ausblenden 256
einblenden 256
markieren 29
ODBC 521
Abfrage entfernen 531
Abfrage lokalisieren 527
Abfragen 16schen 529
ODBC mit Excel 523
OLAP-Daten 503
Optionsfelder 273
Ordnerauswahl 662
Organigramm 220
OrgChart 220
Ostereier 578
Outlook 708

P

Passwortschutz 592
Perfekten Kreis,
einfiigen 252
PERSONL.XLS 734
Pfadnamen 339
Pivot 487
Daten l6schen 493
Datumswerte 499
Drilldown 497
Formatierung
behalten 490
Grofle 488
Prozentanteile 498
Pivot-Charts 493
PIVOTDATENZUORD-
NEN 501



Stichwortverzeichnis

Promillezeichen,
einfligen 122

Prozentuale Abweichun-
gen, feststellen 156

Punkt durch Komma
tauschen 356

Q

QRY-Dateien 531
Quartal ermitteln 299
Quersummen 354

R

Rang 464

Rangfolge, bestimmen 381

Rechtschreibpriifung,
durchfihren 92

Restwertberechnung 384

Ring-Diagramm 209

S

Saule, markieren 195
Saulengrafik, einstellen 186
Siulenreihe, markieren 195
Schaltjahr 679
Schattiertes Rechteck 250
Schnellformatierung,
durchfiihren 129
Schnittmenge 427
Schriftarten 723
Schriftgrofle, anpassen 128
Schriftgrofle (Kopfzeile)
242
Schwebediagramm 202
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Seitennummerierung
(Fufizeile) 244
Seitenrinder (Fulzeile) 241
SmartTags

abschalten 86

einsetzen 84
Sonderzeichen 362

einfiigen 75
Sonderzeichen einfiigen 364
Sortieren 453
Sortierreihenfolge 458
Sortiersymbole 455
Spalten

ausblenden 28

einblenden 28

farben 140

markieren 27
Spalten einfiigen 728
Spalten trennen 509
Spaltenbeschriftung 361
Spaltenbreite, einstellen 80
Spaltesuche 326
Speicherabfrage 398
Spezialdiagramme 199
Spezialfilter 478
Spezialzellen, auskund-

schaften 36
Spritverbrauch 290
Sprungrichtung, indern 43
Standarddiagramm,
andern 161

Standardlisten, einsetzen 87
Standardschrift, anpassen 47
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Standardspeicherort,

anpassen 48
Startfehler 720
Startordner

anlegen 49

einsetzen 48
Startverzeichnis,

umgehen 51
Statusdatum 672
Statusleiste 469
Statuszeile, einsetzen 39
Stellenanzahl, festlegen 114
Stunden und Minuten 285
Stundensummierung,

durchfiihren 109
Summierung bedingt 331
Symbole

entfernen 64

herauslosen 63

kopieren 65
Symbolleiste 564

erweitern 60

16schen 694
Symbolleisten 691

verschieben 62
Systemdatum 673
Systemsteuerung 523
Szenario-Manager 557

T
Tabelle, einfiigen 55
Tabellen
aktivieren 20
gruppieren 94

Stichwortverzeichnis

kopieren 95

16schen 97

umbenennen 97
Tabellen verstecken 544
Tabellenschutz 242
Tabelleniibersicht,

anzeigen 17
Tabellenvorlage

anwenden 231

erstellen 229
Tastenkombinationen 741

VBA-Editor 622
Tausenderformatierung 181
TEILERGEBNIS 379
Telefonnummern 389
Text in Datum 297
Textdaten 505
Texte

einriicken 124

verstecken 117
Texteingabe erlauben 584
Texterkennungszeichen 507
Textkonvertierung 517
Textteile ersetzen 346
Textzellen

identifizieren 377

zihlen 376

U

Uberschriftenzeile,
fixieren 39

Unmlaute ersetzen 358

Umliegenden Bereich,
markieren 24



Stichwortverzeichnis

Umsatzvergleich 348
Unterprogramme 618
Unterstreichung
doppelt 68
einfach 68
Urlaubsplanung 222
UserForm 450, 688
immer anzeigen
lassen 690

\'

Variable
Giiltigkeitslisten 605
Variablendeklaration 620
VBA
Alle Mappen
speichern 547
Bereichsnamen 446
Dateien umbenennen 519
Dateien und Ordner 660
Formeln 631
Formeliibersicht 636
Gefilterter Wert 472
Kompilierung 626
Kopf/Fuflzeilen 247
Pivot-Elemente
ausblenden 503
Tabelle 16schen 629
Tabellen sortieren 638
Verkniipfungen
16schen 567
Warnungen 626
VBA-Makrofehler 735
VBA-Projekt 666
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Verbunddiagramm,
erstellen 184
Verkniipfungen 565
ersetzen 72
Verkniipfungen 16schen,
l6schen 567
Verkniipfungsabfrage
ausschalten 92
einschalten 92
Versteigerung,
auswerten 371
Verteilungsgruppen 383
Verwendeten Bereich, mar-
kieren 24
Visual Basic Editor 615
Vorlagen-Assistent 551

W
WAHL 608
Wasserfall-Diagramm 204
Wasserzeichen 266
Webabfragen 531
Wenn 337
Werte
einfirben 119
verstecken 117
Wertgrenzen 399
Wiederholungsspalten,
definieren 43
Wiederholungszeilen,
definieren 42
Wiedervorlageliste,
einstellen 58
Windows-Programme 711
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Windows-Verzeichnis 648

Wochenenden,
hervorheben 148

Wochentag, erkennen 106

Wochentage 302

Word 707

WordArt im Diagramm 188

Z
Zahlen, ausrichten 112
Zahlen alphanumerisch 462
Zahlencheck 336
Zahlenkonformitit 589
Zahlenwerte 293
Zahlenzellen, zihlen 373
Zahlungsziele 394
Zeilen

ausblenden 27

einblenden 27

firben 139

markieren 27
Zeilennummer,

ermitteln 140
Zeilennummerierung

erstellen 360
Zeilenumbriiche

entfernen 359

Stichwortverzeichnis

Zeilenumbriichen,
einsetzen 127
Zeiten runden 313
Zeitstempel, einfligen 33
Zeitwerte
zusammensetzen 312
Zelle
auffiillen 125
kopieren 32
Zellen, verbinden 128
Zellenformate 729
Zellen-Kontextmenti,
aufrufen 67
Zellenzeiger, einstellen 43
Zellschutz 539
Zielbereich filtern 480
Zielwertsuche 552
Zinsen und Tilgung 555
Zirkelbezlige 715
Zirkelbezug 734
Zoomen 568
Zufallszahlen 548
Zusitzliche Einheit,
definieren 104
Zwischenablage 731
Zwischensummen 537
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