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Vorbemerkung

EXCEL 2000 PROFESSIONAL

Excel 2000 Professional beinhaltet 137 Beispiele und 51 Aufgaben. Im
ersten Kapitel zeigen wir Ihnen Tipps, Tricks und Nichtalltagliches zum
Verwalten Ihrer Dateien, zum Eingeben und Kopieren Ihrer Daten, zur
Gestaltung Ihrer Arbeitsblatter und zum individuellen Einrichten von
Excel.

Im zweiten Kapitel lernen Sie weitere Funktionen kennen. Da alle
festen Mitarbeiter der Stadtlupe leistungsbezogene Prémien erhalten,
hat der Betriebsrat unterschiedliche Modelle zur Bestimmung der Pré-
mienhohe vorgelegt. Fir diese Modelle wurden die logischen Funktio-
nen UND, ODER und WENN sowie die Matrixfunktionen SVERWEIS
und WVERWEIS eingesetzt. Karin Kelber aus dem Vertrieb ermittelt die
Anzahl der verkaufstarksten Verkaufsstellen sowie deren prozentualen
Anteil an allen verkauften Exemplaren. Dabei greift Sie auf die mathe-
matischen Funktionen GANZZAHL, ZUFALLSZAHL und SUMME-
WENN sowie die statistischen Funktionen ZAHLENWENN, STABW
und STABWN zurtick. AuRRerdem wird auf die EURO-WAHRUNGS-
TOOLS eingegangen. Neben dem Symbol € zum Formatieren von
Euro-Werten wurde in Excel die Funktion EUROCONVERT integriert.
Diese Funktion verwendet die festen Umrechnungskurse und Konver-
tierungsregeln, die von der EU festgelegt wurden. Vollstdndige Infor-
mationen zu den Regeln und aktuell glltigen Kursen finden Sie in den
Publikationen der Europdischen Kommission zum Euro oder auf der
Microsoft Office Euro-Website.

Im dritten Kapitel erfahren Sie, wie Excel als Datenbank eingesetzt
werden kann. Dieser Teil von Excel kann zwar nicht mit klassischen
Vertretern dieser Programmgruppe wie Access, FoxPro oder dBase kon-
kurrieren, aber die wichtigsten Elemente eines Datenbankprogramms
sind vorhanden. In vielen Beispielen werden Sie mit den wichtigsten
Schritten beim Arbeiten mit einer Datenbank vertraut gemacht. Wir
setzen als Beispiel die Datenbank ,Mitarbeiter Stadtlupe.xIs’ ein. Sie



werden zuerst Datensédtze eingeben, korrigieren und léschen sowie
Datensétze sortieren. Danach werden Sie Datensdtze mit dem Auto-
filter, mit dem Spezialfilter sowie durch Abfragen mit Hilfe von Teil-
ergebnissen oder Pivot-Tabellen selektieren. Pivot-Tabellen sind inter-
aktive Tabellen, in der Sie Daten aus einer vorhandenen Liste oder
Tabelle zusammenfassen und analysieren kénnen.

Bendtigen Sie hdufig ahnliche Formatierungen oder &hnliche Tabel-
len und Formulare, sind die Mustervorlagen arbeitserleichternde Werk-
zeuge. Mustervorlagen in Excel sind mit den Dokumentvorlagen in
Word vergleichbar. Mustervorlagen werden verwendet, wenn Tabellen
gleiches Aussehen, gleiche Inhalte, Formeln oder Tétigkeiten erfordern,
aber jeweils unter einem anderen Namen gespeichert werden sollen.
Das ist das Thema des vierten Kapitels Mustervorlagen.

Im flinften Kapitel lernen Sie eine Reihe von Methoden zur Daten-
analyse und zur Voraussage von Ergebnissen kennen. Oftmals kennen
Sie zwar das Ergebnis einer Formel, jedoch nicht die erforderlichen
Eingabewerte, um dieses Resultat zu erreichen. Ein solches Problem
kénnen Sie mit Hilfe der Zielwertsuche 16sen. Manchmal liegen die
Probleme noch etwas anders: Sie wollen mehr als eine Formel auswer-
ten. Sie wollen Systeme von linearen und nicht-linearen Ungleichun-
gen und Gleichungen I8sen. Sie wollen eine minimale oder maximale
Ldésung anstatt einen genauen Zielwert finden, wobei die Werte
bestimmten Nebenbedingungen gentigen sollen. In all diesen Féllen
hilft Ihnen der Solver. Mit Hilfe von Szenarien kdnnen verschiedene
Ergebnisse erreicht werden, die durch unterschiedliche Wertannahmen
fur Variablen erzielt werden. Es werden also Werte in einem Daten-
modell verdndert und die Bedingungen und Ergebnisse in verschiede-
nen Szenarien gespeichert.

Im sechsten Kapitel wird auf den Datenaustausch zwischen Excel
und Word, Excel und Access sowie Excel und Powerpoint eingegangen.
AuBerdem erfahren Sie, wie Word-Art-Objekte, Klange und Videoclips
in einem Excel-Arbeitsblatt integriert werden kénnen.

Inhalt des siebten Kapitels ist, wie Sie in Excel Grafiken erstellen
koénnen. Sie kdnnen Texte und Grafiken ansprechender gestalten,
indem Sie aus 100 anpassbaren AutoFormen, verschiedenen Arten von
Filleffekten, rechtslaufigen Schatten und 3D-Effekten auswéhlen. Mit
der Landkartenfunktion DATAMAP kdnnen Daten, die sich auf Kon-
tinente oder Lander beziehen, geographisch dargestellt werden. Sie
kdnnen sich zusatzlich bestimmte Kartenmerkmale (etwa Grof3stadte)
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anzeigen lassen oder spezifische Orte eintragen und mit Pinnadeln
markieren. Wollen Sie lhre Daten mit den Bevélkerungszahlen der
jeweiligen Regionen vergleichen, so finden Sie diese Vergleichsdaten auf
der mitgelieferten Datei mapstats.xIs.

Im achten und letzten Kapitel erhalten Sie eine Kurzeinfihrung in
VBA (Visual Basic fur Applikationen).

Im Anhang finden Sie eine Liste der Kurzbefehle, eine Auflistung
aller Beispiele, die Lésungen der Multiple Choice Fragen sowie ein
Stichwortverzeichnis.

Schriftbild und Konventionen

Um Befehle, die Sie in Excel eingeben sollen, vom (brigen Text zu
unterscheiden, werden folgende Konventionen verwendet:

Befehlsfelder, Meniinamen und Schaltflichen stehen in GROSs-
BUCHSTABEN. Dateinamen, selbst einzugebender Text und &hnliches
werden kursiv hervorgehoben. Tasten werden in runde Klammern
gesetzt, z.B. (Alt). Missen zwei Tasten gleichzeitig gedriickt werden, so
wird dies durch ein Pluszeichen zwischen beiden Tasten angezeigt.
(Strg)+(z) bedeutet, dass Sie die (Strg)-Taste gedriickt halten und dazu
die (z)-Taste driicken. Falls die Tasten nacheinander gedrtickt werden
mussen, so wird dies durch ein Komma angezeigt. (Alt), (d) bedeutet,
dass Sie zundchst die Taste Alt driicken und wieder loslassen und
danach die Taste d.

12
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TIPPS, TRICKS UND
NICHTALLTAGLICHES

1.1 Dateien 6ffnen, speichern und drucken
Wenn Sie ein Dokument zur Bearbeitung 6ffnen méchten, dieses aber

in der Dialoghox DATEI/OFFNEN nicht finden, setzen Sie die inte-
grierte Suchfunktion ein.
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@TlPPs, TRICKS UND NICHTALLTAGLICHES

Dateien suchen und finden

Dateieigenschaften sind Informationen zu einer Datei, die beim
Auffinden hilfreich sind, z. B. ein aussagekréaftiger Titel, der Name des
Autors, das Thema und Schlisselwérter, die das Thema bestimmen,
oder andere wichtige Informationen Uber die Datei. Verwenden Sie die
Dateieigenschaften, um Informationen Uber eine Datei anzuzeigen
oder um lhre Dateien zu organisieren, damit diese spater schnell auf-
gefunden werden kdnnen.

5 Automatische Anfrage fur Dateieigenschaften festlegen

Dialogbox EXTRAS/
OPTIONEN, REGISTER
ALLGEMEIN

Hinweis [

1. Aktivieren Sie in EXTRAS/OPTIONEN, Register ALLGEMEIN das
Kontrollkdstchen ANFRAGE NACH DATEIEIGENSCHAFTEN.

Optionen | 7] x|
Umsteigen I Autodusfillen | Diagrarmm | Fatbe |
Ansicht I Eerechnung I EBearbeiten Allgemein

Einstellungen
I~ Z151-Bezugsart |v Hinfrage nach Dateisigenschabten :

™ andere Anwendungen ignotisren I~ Feedback mit Sound
[~ Zoom mit InteliMouse

[# Liste zuletzt gedffreter Dateien: |4 5‘ Eintrage ‘Weboptionen... |
Blatter in neuer Arbeitsmappe: |3 5‘

Standardschriftart: IArlaI vl Schriftgrad: (10 -
Standardarbeitsardner: IC:'LEigEne Dateien

Zusatzlicher Startordner: I

Benutzername: ILutz Hunger

Ok I Abbrechen |

2. Beim erstmaligen Speichern einer Datei erscheint nun
automatisch die Dialogbox DATEIEIGENSCHAFTEN.

3. Hier kdnnen Sie auf mehreren Registerkarten zusatzliche
Informationen zu jeder Datei aufnehmen.

4. Sie konnen die Eigenschaften jederzeit mit dem Befehl DATEI/
EIGENSCHAFTEN einsehen oder auch nachtraglich verandern.

5. Wurde die automatische Anfrage fur die Dateieigenschaften in
Excel festgelegt, so erhalten Sie diese auch beim Speichern von
Worddokumenten.

14



Dateieigenschaften fur gedffnete Dateien festlegen Beispiel 2

1. Die Datei Verkaufszahlen nach Stadt-
bezirken6 ist getffnet. Wahlen Sie in Algemein Zusammenfassung | statstk | Inhal: | Arpassen |
DATEI/EIGENSCHAFTEN die Registerkarte Titel [verkaufszatien Berin
ZUSAMMENFASSUNG. Thenst  [marketing

2. Geben Sie als Titel Verkaufszahlen Berlin Buteri  [rons Freeds
ein. Der Titel kann sich vom Dateinamen Henageri |
unterscheiden. Eirma: [SPC Letrbuh Veriag

3. Geben Sie als Thema Marketing und als
Stichworter Verkaufsstellen, Stadtbezirke Kategorie: |
und Heftnr. 3 ein. Stichworter: [yerkaufsstellen, Stadtbezirke, Heftrr. 3

4. Die Register ALLGEMEIN und STATISTIK Kommenkar:
enthalten Informationen wie die Grof3e
der Datei, den Typ oder das Datum, an Myl
dem sie zuletzt verédndert wurde. :::i:ge: !

5. Das Register INHALT enthélt die Namen I Vorschaugrafik speichern
aller Tab'ellen der Arbeltsmappg. _ T

6. Das Register ANPASSEN ermdglicht die
Festlegung benutzerdefinierter Datei- Vergebene Eigenschaften im Register

eigenschaften. ZUSAMMENFASSUNG

7. Speichern und schlieBen Sie die Datei.

15



eTlpps, TRICKS UND NICHTALLTAGLICHES

3 Dateieigenschaften fir nicht ge6ffnete Dateien festlegen

D 1. Klicken Sie auf OFFNEN.

Um die Eigenschaften der Datei Bereitschaftsdienst2 zu andern,
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diese Datei und wéhlen
EIGENSCHAFTEN.

3. Hinweis: Alternativ kdnnen Sie die Dialogbox EIGENSCHAFTEN
auch Uber EXTRAS aufrufen.

4. Geben Sie im Register ZUSAMMENFASSUNG das Stichwort
Heftnr. 3 ein.

Das Kontextmeni [2]x]
der Dateien in der ID Ubungsdateien j - | e i * Exfras -
Dialogbox OFFNEN
9 Mame | Grifie | Typ | Geandert am -
-@—Baraltschaftsdlanstl.xls 150 KB Microsoft,.. 14,12,99 11:02
i Ftsdier s 155 KB Microsoft... 14,12.93 11:45 J
3] Bereitschaftsdiens W o 119KB Microsoft... 14.12.93 10:23
8] Beriiner Stralien  Soliebgesehlta Gifnen 127 KB Microsoft,.. 20,11,00 12:58
3] Blanz. L5 Als Kopie dlfnen 15 KB Microsoft,.. 24.12.99 13:18
3] Cursar.xls (Bt 53 KE Microsoft,.. 10,1199 11:04
@ Darlehen.xls Schrellansicht 59 KB Microsoft.., 04,01,00 13:09
@ Datumsreihen. xls Add to Zip 14 KB Microsoft... 16.12.99 20:58
@ Datumswertexls —————————— 14 KB Microsoft,., 09,11,99 13:46
$) Enfache Formeln,__ 9endn an ’ L4KB Microsoft, .. 09.11.99 10:34
7 Einnahmen Ausgal Auccchneiden 14 KB Micrasoft... 22.12.99 14:50
37 Flizlen. ds Kopieren 19 KB Micrasoft,.. 25.12.99 13:04
3 Formeln ond Qper,——————————————— 14 KB Microsoft... 17.11.99 21:02
37| Formeln und oper,| Yekniinfung erstellen 14 KB Microsoft,., 17.11.99 22119«
‘] Luozchen >
Umbenennen

Dateiname: I
Dateityp: IAIIe i

H

g =HI R s TR o

= Offnen - I
Abbrechen

Arbeiten Sie mit einer Reihe von Anwendungen und Dokumenten, so
wird es sehr schwierig und zeitraubend, wenn man etwas sucht, von
dem der Aufenthaltsort und/oder Name nicht genau bekannt ist.

3 Dateien Uber die Dialogbox OFFNEN suchen, von denen

Teile des Namens oder des Inhalts bekannt sind

1. Es soll nach allen Exceldateien auf den lokalen Festplatten gesucht
werden, die mit V beginnen und den Text GartenstralRe enthalten.
Klicken Sie in der Dialogbox OFFNEN auf EXTRAS/SUCHEN.

2. Klicken Sie auf NEUE SUCHE, um alle eventuell voreingestellten
Suchbedingungen zu entfernen.
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Stellen Sie im Feld SUCHEN IN das zu durchsuchende Laufwerk
oder den zu durchsuchenden Ordner ein. Um mehrere Laufwerke
gleichzeitig zu durchsuchen, geben Sie durch ein Semikolon
getrennte Laufwerksnamen ein. Geben Sie C:\; D:\ ein.

Um alle Unterordner der ausgewahlten Ordner zu durchsuchen
und die Ordner mit den gefundenen Dateien anzuzeigen, aktivie-
ren Sie das Kontrollkéstchen UNTERORDNER DURCHSUCHEN.
Geben Sie unter WEITERE KRITERIEN DEFINIEREN Suchkriterien
an, indem Sie in den Feldern EIGENSCHAFT, BEDINGUNG und
WERT die entsprechenden Optionen auswahlen.

Wahlen Sie fur die EIGENSCHAFT Dateiname die BEDINGUNG
beginnt mit und den WERT V. Klicken Sie dann auf ZUR LISTE
HINZUFUGEN.

Suchen

Dialogbox OFFNEN/
EXTRAS/SUCHEN

Der Kontrollkreis

rDateien suchen, die diesen kriterien entsprechen

Dateiname beginnt mit v,
Dateityp ist Alle Microsoft Excel-Dateien (*,x%; *.xls; *,xlk; * htng * html; *.xla; *xdm; * xle; * o,
Text oder Eigenschaft enthalt das Wort G: Be

UND ist aktiviert.
Wahlen Sie fur die
EIGENSCHAFT Text
oder Eigenschaft
die BEDINGUNG

I™ wortverwandtschaft vergleichen

Léschen | Meue Suche

. . I™ Genaue Entsprechung

enthalt Worter
reitere Kriterien definisren
un d d en WE RT Zur Liske hinzuFiigen
& Und Eigenschaft: Eedingung: ‘ierk:
Gartenstralle. ~ C__)!er [Text oder Eigenschat =] [erthat werer =l
Klicken Sie auf
Suchen in: IC:'\,‘D:\ LI

ZUR LISTE HINZU-

.. ’W Abbrechen I Suche speichern... I Suche &ffnen... |
FUGEN.
Nach SUCHE T -
STARTEN erhalten suhenini  [= (©) ol e E & K 05 B - e -
Sie alle Dateien Name [__aréfe [ Tvp [ Geandert am ‘I
’

@

Eigene Dateien

= 03
{5 Eigene Dateien
‘erkaufszahlen nach Stadtbezi :
@ werkaufszahlen nach Stadtbezirkend xls
@ Yerkaufszahlen nach StadtbezirkenS. xls
@ Yerkaufszahlen nach Stadtbezirkens, xls
) Office 2000
5 Excel 2000
5 Ubungsdateien
@ Verkaufszahlen nach Stadtbezirkend, s
@ verkaufszahlen nach Stadtbezitkend. xls
@ Verkaufszahlen nach StadtbezirkenS, s
@ verkaufszahlen nach Stadtbezirkene, xls
@ Werkaufte Exemplare. xls

die den einge-
stellten Suchkri-
terien entspre-
chen. Uber das
Symbol ANSICH-
TEN konnen Sie
die Darstellung
der Dateien

£

Favoriten

4]

22 KB Microsoft...
22 KB Microsoft...
22 KB Microsoft...
22 KB Microsoft...

29.11.99 13:37
29.11,99 20131
29.11.99 21:19
02,12,99 16:18

22 KB Microsoft,.,
2Z KB Microsoft...
22 KB Microsoft,.,
22 KB Microsoft...
21 KB Micrasoft...

29.11,99 13:37
29.11.99 20031
14.12,99 12:21
04,04.,00 16:02

D

bestim- ﬁ' Dateiname: = [ e |-
men. - - Dateityp: IAIIe Microsoft Excel-Dateien (% xF*; *.xls; *,xlt; * htm; *‘rj Abbrechen |

Suchergebnis
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Hinweis O

@TlPPs, TRICKS UND NICHTALLTAGLICHES

Bevor Sie ein neues Kriterium in der Liste aufnehmen, missen Sie ent-
scheiden, ob es mit UND oder mit ODER mit den Ubrigen Kriterien
verknupft werden soll. UND bedeutet, dass nur Dateien gefunden
werden, die diesem und den ubrigen Kriterien geniigen. ODER
bewirkt, dass Dateien gefunden werden, die diesem oder dem anderen
Kriterium genugen.

Ist GENAUE ENTSPRECHUNG aktiviert, wird bei der Priifung der
Vergleichskriterien auf Grof3- und Kleinschreibung geachtet.

Mit SUCHE SPEICHERN kd&nnen Sie die aktuellen Sucheinstellun-
gen speichern. MIT SUCHE OFFNEN erhalten Sie eine Liste der von
Ihnen gespeicherten Sucheinstellungen.

Beispiel 5 v

Dialogbox SUCHEN
NACH, Register
NAME/ORT

Dateien Uber START suchen, von denen Teile des Namens
oder des Inhalts bekannt sind

1. Es soll nach allen Exceldateien auf den lokalen Festplatten
gesucht werden, die mit V beginnen und den Text Gartenstralle
enthalten. Klicken Sie nach START/SUCHEN/DATEIEN & ORDNER
auf die Registerkarte NAME/ORT.

2. Bei der Namensangabe kdnnen Sie Joker verwenden: Das Frage-
zeichen ? ersetzt einen Buchstaben, das Sternchen * eine ganze
Buchstabenkette. Geben Sie im Feld NAME V*.xIs ein.

3. Geben Sie in das Feld ENTHALTENER TEXT Gartenstral3e ein, und
wahlen Sie aus dem Listenfeld SUCHEN IN die lokalen Festplatten
(C:;D>).

4. Mit der Option UNTERGEORDNETE ORDNER EINBEZIEHEN dehnen
Sie die Suche auf alle Unterordner aus.

5. In der Registerkarte DATUM kénnen Sie nach allen Dateien
suchen, die in einem bestimmten Zeitraum veréandert wurden.

5_‘ Suchen nach: Alle Dateien H=1E3
Datei  Bearbeiten Ansicht  Optionen 7

Datum I wheitere Optionen I

Starten I

Antialen |

Meue Suche |
Suchen jn: I[El Lokale Festplatten [C:.0:) j
¥ Urntergeardnete Ordner einbezishen Durchsuchen... | %

Mame: I\u"".xls j

Enthaltener Text: IGartenstraBe

18



#\ Suchen nach: Alle Dateien

Datei Bearbeiten  Ansicht  Optionen 2

MameOrt Weitere Ophionen I

Starten
& Alle Dateien

" Folgende Dateien suchen: IGeéndert vl Aptalen

 Zwischen|21.0300  -| wnd [190800  ~] Neue Suche
 Innerhalb der letzten |1 _|::' I onate
" |nnerhalb der letzten |1 _|::' Tage

g il

Dialogbox SUCHEN
NACH, Register DATUM

6. Klicken Sie auf STARTEN.

Dateien suchen, fur die in den Dateieigenschaften
Stichwdrter vergeben wurden

1. Klicken Sie in der Dialogbox OFFNEN auf EXTRAS/SUCHEN.

2. Geben Sie im Feld SUCHEN IN C:\Eigene Dateien ein, und
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen UNTERORDNER DURCH-
SUCHEN.

3. Wahlen Sie fur die EIGENSCHAFT Stichwoérter die BEDINGUNG

, Beispiel 6

enthalt Worter und den WERT Heftnr. 3. Klicken Sie auf ZUR LISTE

HINZUFUGEN.

Suchen HE3 Die Suche nach Dateien

mit dem Stichwort

rDateien suchen, die diesen Kriterien entsprechen

Heftnr. 3 wird unter

Cateityp ist Alle Microsoft Excel-Dateien (*.d*; * xls; *.xlk; *.hem; * html; *.oda; #*.odm; *.ode; #*.odw),

r enthélt das Wort Heftnr. 3.

I Gena

Suche speichern [ 2] <]
Mame dieses Suchvargangs
™ worty [Hefirr. 3l Abbrechen

Heftnr. 3 gespeichert.

| Weitere Kriterien definieren

Zut Liske hinzufiigen |

& Und Eigenschaft: Bedingung: ‘Werk:
oder  [Stichwérter | [enthal werter =l
Suchen in: IC:\E\gene Diateien LI W Unterordner durchsuchen

Suche starten | Abbrechen | suche speichern. .. I suche &ffnen. .. |

4. Speichern Sie diese Suchkriterien fur spatere Suchdurchlaufe tber

SUCHE SPEICHERN unter den Namen Heftnr. 3.
5. Starten Sie die Suche.
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Suchergebnis

eTIPPS, TRICKS UND NICHTALLTAGLICHES

Offnen

suchen in: Iﬁ Eigene Dateien

j "|@XI?‘§VE§traSv

Mame |

'a Desktop

Arbeitsplatz
= )
@ Eigene Dateien
E&n Fts: =
@ WerkauFszahlen nach Stadtbezirkent. xls

Griifie | Tvp | Gedndert am |

155 KB Microsoft, ., 19.06,00 02:36
22 KB Microsoft. .. 19.06,00 09:39

Eigene Dateien

Dateiname: I j = Offnen vI
webordner .
Dateityp: IA\Ie Microsoft Excel-Dateien (*,x0*; *.xls; *,xlt; *.htm; *.rj Abbrechen |

Automatisches Speichern, Sicherungskopien und
Kennworter

AUTOMATISCHES SPEICHERN speichert zuletzt gedffnet Arbeits-
mappen in regelmaBigen Abstanden. Automatisches Speichern ist ein
Zusatzprogramm, ein sogenanntes Add-In, und muss erst mit dem
Add-In-Manager installiert werden.

Add-Ins

Yerfigbare Add-Ins:

AUTOMATISCHES SPEICHERN installieren und einstellen

™ accesstinks-Add-in

™ Add-In-verkniipfungen skiualisiersn
™ Analyse-Funktionsn

™ Analyse-Funktionsn - WA
[ L chern
™ Eericht-Manager

™ Eurowshrungs-Tool

I Intermet Assistant VA
™ Microsoft Query Add-In
™ 0DBC-Add-In

Automatisches Speichern

=] 1. Aktivieren Sie in der Dialogbox EXTRAS/ADD-IN-
MANAGER das Kontrollkédstchen AUTOMATISCHES

= %I SPEICHERN, und bestétigen Sie es mit OK.
oorchehen 2. Legen Sie nach Aufforderung die MS Office 2000

CD in das CD-ROM-Laufwerk.

- . Stellen Sie in EXTRAS/AUTOMATISCHES

Speichert: Thre Arbeitsmappe automatisch nach einer von IThnen
angegebenen Zeitspanne

SPEICHERN das Intervall ein, in dem Excel die
Arbeitsmappen speichern soll.

. W&hlen Sie NUR AKTIVE ARBEITSMAPPE bzw.

Dialogbox EXTRAS/ADD-IN-MANAGER

ALLE GEOFFNETEN ARBEITSMAPPEN SPEICHERN.
. Mit SPEICHERN BESTATIGEN erhalten Sie immer

eine Meldung, die Sie zum Bestatigen bzw. Ab-

lehnen des automatischen Speicherns auffordert.
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= = Dialogbox EXTRAS/
Automatizches Speichemn EBHE AUTOMAISCHES
= : SPEICHERN
¥ Automatisch speichern alle Minuken

peichern-Optionen Abbrechen |

& pur akkive Arbeitsmappe speichern

" alle gedffneten Arbeitsmappen speichern HilFe |

¥ sSpeichern bestatigen

Die Speicheroption Sicherungsdatei erstellen sollten Sie in jedem Fall
einsetzen. Wie schnell ist durch Stromausfall, versehentliches Uber-
schreiben einer Datei oder Ignorieren der Sicherheitsabfrage beim
SchlieBen von Excel das Ergebnis vieler Arbeitsstunden in Sekunden-
schnelle dahin. Wie gut ist es dann, wenn man auf eine Sicherheitskopie
zuruckgreifen kann, oder sich der Datenverlust lediglich auf die letzten
Arbeitsminuten auswirkt.

Sicherungskopie immer erstellen ) Beispiel 8

1. Die Datei Zinstabelle ist gedffnet. S peicheroptionen [ 2] =]
Wahlen Sie in DATEI/SPEICHERN UNTER die
Schaltflache EXTRAS/ALLGEMEINE OPTIONEN.

¥ Sicherungsdatei erskellen

Gemeinsamer Dateizugriff

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Lese- fSchreibkernwort: |
SICHERUNGSDATEI ERSTELLEN. Schreibschukzkenrwort: I
4. Nach OK wird ab sofort bei jedem Speicher- [~ schreibschutz empfehlen
vorgang die vorherige Version der Datei
Abbrechen |
erhalten.
5. Verandern Sie die Darlehenshdhe in B1 auf Dialogbox SPEICHEROPTIONEN
250.000.

6. Speichern und schlieBen Sie die Datei Zinstabelle.

7. Sicherungskopien von Excel-Arbeitsmappen erhalten die
Endung .xlk.

8. Um eine Sicherungskopie zu 6ffnen, stellen Sie in der Dialogbox
DATEI/OFFNEN als DATEITYP Alle Dateien ** ein.

9. Die vorige Version der Datei Zinstabelle.xIs finden Sie unter
Sicherungskopie von Zinstabelle.xIk.
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Sicherungskopien von {iffnen HE
Excel-Arbeitsmappen suchen in: Iﬁ Eigene Dateien j & | a X o + Exfras =
erhalten vor den
urspriinglichen Namen 0 Mame | Griile | Tvp i | Gedndert an ‘I
die Worte Sicherungs- ‘ @erhufszahlens.xls 14 KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt 09,1199 09
kopie von sowie die Verlauf @ Verkaufszahlent. xls 14 KB Microsaft Excel-Arbeitsblatt 09.11.99 10
@ Werkaufszahlen?, xls 14 KB Microsoft Excel-Arbeitshlatt 10,11,92 11
Endung .xlk. @ Werkaufszahlend, xls 14 KB Microsoft Excel-Arbeitshlatt 10,11,99 13
ﬁ @ Verkaufte Exemplare.xls 21 KB Micrasoft Excel-Arbeitsblatt 04.01.00 09
Eigene Dateien @ Wersetzungslishe, ¥LS 17 KB Microsoft Excel-arbeitshlatt 24.12.99 13
@ WANDERSLEBEM. XLS 14 KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt 22,12.9910
@ Zahlenformate. xls 18 KB Microsoft Excel-arbeitshlatt 12.11.9911
@ Zellen formatieren, xls 21 KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt 22.12.9912
@ Zinsen.xLS 22 KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt 25.12.99 11
@ Zinstabele, xls 59 KB Microsoft Excel-Arbeitsblatt 19.06.00 23
@ Zufaliszahlen, s 14 KB Microsoft Excel-Arbeitshlatt 24,11.9912
@ Zufaliszahlen xls 14 KB Microsoft Excel-arbeitshlatt 24,11.99 12
‘ 59 KB Microsoft Excel-Sicherungsdatel 19.06.00 23 &
| | 3
Dateiname: I j = Offnen vI
Dateityp: IA\Ie Dateien (*,*) j Abbrechen |

Beispiel 9 *% Datei mit Kennwort speichern

F e —— [7]x]] 1 Sie konnen Dateien mit einem Kennwort spei-
chern. Das Zuweisen eines Kennworts beim Spei-
chern hindert Unbefugte, das Dokument zu 6ffnen.

2. Beachten Sie aber, dass Dateien, die mit einem

Schreibschutzkennvort: | Kennwort gespeichert wurden, ganz normal

™ schreibschutz empfehlen geldscht werden kdnnen. Sie haben keinen

Loschschutz!
OF I Abbrechen | . . . .

3. Die Datei Zinstabelle ist gedffnet. Wahlen Sie

Dialoghox SPEICHEROPTIONEN in DATEI/SPEICHERN UNTER die Schaltflache
EXTRAS/ALLGEMEINE OPTIONEN.

4. Geben Sie im Feld LESE-/SCHREIBKENNWORT

¥ sicherungsdatei erstellen

Gemeinsamer Dateizugrift
Lese- fSchreibkenmwort:

Kennwort bestatigen HE

Kennworteingabe zum Gffnen wisderholen,

[ das Kennwort friede ein.
5. Ein Kennwort kann sich aus einer beliebigen

Warsicht: Sollken Sie das Kennwort vergessen oder . i
vetlieren, kann es nicht wiedsrhergestelt werden, Es Kombination von Buchstaben, Zahlen, Leer-
wird empfohlen, eine Liste mit Kennwartern und den
entsprechenden Arbeitsmappen- und Tabellerblattnamen zeichen und Sonderzeichen zusammensetzen
an einem sicheren Platz aufzubewahren. (Beachten Sie, i . . i
dass bei Kennwidrtern die Grofi-{Kleinschreibung und bis zu 15 Zeichen umfassen. Bei der Eingabe
beriicksichtigt wird. ) . . . K

eines Kennwortes wird fir jedes eingegebene

Ok I Abbrechen | i . .

Zeichen ein Sternchen * angezeigt. Grof3- und

Dialogbox KENNWORT BESTATIGEN Kleinschreibung missen beachtet werden!

6. Nach OK missen Sie das Kennwort erneut
eingeben und mit OK bestatigen.
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7. Speichern Sie die mit Kennwort geschitzte Datei Kennwort HE

unter Zinstabelle mit Kennwort, und schliel3en Sie ‘Finstabelle mit Ken...' ist geschitzt.
diese Datei. Kennwart: ||
8. Achtu.ng. Wenn Sie einem Dokument Kennwortschutz ’Tl Abbrochen
zuweisen und das Kennwort vergessen, kdnnen Sie
das Dokument weder 6ffnen, noch den Kennwort- Um eine mit Kennwort geschitzte Datei

offnen zu konnen, muss das Kennwort

schutz entfernen! )
eingegeben werden.

9. Offnen Sie die Datei Zinstabelle mit Kennwort. Geben
Sie dazu das Kennwort friede ein.

10. Um den Kennwortschutz wieder aufzuheben, klicken Sie nach
DATEI/SPEICHERN UNTER auf EXTRAS/ALLGEMEINE OPTIONEN
und I8schen den Inhalt des Feldes LESE-/SCHREIBKENNWORT.

11. Nach SPEICHERN ist der Kennwortschutz entfernt.

Datei mit Schreibschutzkennwort speichern 2 Beispiel 10

1. Ein Schreibschutzkennwort erlaubt dem Benutzer, ein Dokument
als schreibgeschutzte Datei zu 6ffnen. Ohne Kennwort kdnnen
jedoch keine Anderungen gespeichert werden. Wird das Doku-

ment als schreibgeschiitzte Datei gedffnet und werden Anderun-
gen vorgenommen, kann das Dokument nur unter einem anderen
Namen gespeichert werden.

2. Die Datei Zinstabelle ist getffnet. Wéahlen Sie in DATEI/SPEICHERN
UNTER die Schaltflache EXTRAS/ALLGEMEINE OPTIONEN.

3. Geben Sie im Feld SCHREIBSCHUTZKENNWORT das Kennwort
friede ein. Ein Kennwort kann bis zu 15 Zeichen umfassen. Auf
Klein- und GroRschreibung ist zu achten!

4. Nach OK mussen Sie das Kennwort erneut eingeben und mit OK
bestatigen.

Kennwort EHE

‘Zinstabe,..' wurde schreibgeschitzt von
Lukz Hurnger

Geben Sie das Kennwort ein, um den Schreibschutz aufzuheben, abbrechen
oder 6ffnen Sie die Datei mit Schreibschutz,

Kennwark: || Schreibschutz

5. Speichern Sie die Datei unter Zinstabelle mit Schreibschutz, und
schlieRen Sie diese Datei.

Geben Sie das Kenn-
wort ein, um den
Schreibschutz aufzu-
heben, oder 6ffnen Sie
die Datei mit Schreib-
schutz

k.
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6. Beim Offnen einer schreibgeschutzten Datei kdnnen Sie nach
Eingabe des Kennwortes und OK den Schreibschutz aufheben
oder ohne Eingabe des Kennwortes Uber die Schaltflache
SCHREIBSCHUTZ die Datei schreibgeschuitzt 6ffnen.

Eine schreibgeschitzte Ed Microsoft Excel - Zinstabelle mit Schreibschutz.xls [Schreibgeschiitzt] [Ei[=] [E3
I_-'_)ATEI erkennen Sie Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fensker @ &2 x]
Uber den Zusatz
[Schreibgeschitzt] in DeE |§ [& ¥ | & 3 $| v Cu v | E A 8] | 100% =
der Titelleiste hinter — — - I =
dem Dateinamen B ”?|E = | €9 % m &= =
Bl | =| 250000
A B | C | D | 3
1 |Darlehen | 250.000 =
2 |Jahreszins 5,20%
3 |Monatszins 0,43%
4 Rate 2.000
5 -
[« 4 [» [pi}:Tabelle1 / Tabelez [ Tabelled 7 |« | |
Bereit || [ [ INF | Lz

Alle gedffneten Dateien schlielRen,
mehrere Dateien 6ffnen, Standardordner &ndern

Beispiel 11 % Alle geodffneten Dateien schlieRen, mehrere Dateien 6ffnen

Datei Bearbsiten fnsicht Einfiigen Format 1. Mdchten Sie alle gedffneten Arbeitsmappen auf

= Gffren... Strg+0 einmal schlielRen, halten Sie die Taste (Umschalt)
B alle schiiefen gedriickt, wahrend Sie das Menii DATEI 6ffnen.

2. Im Meni erscheint der Befehl ALLES SCHLIESSEN.

3. Damit schliel3t Excel alle gedffneten Arbeitsmappen.

Speichern unter. ..

Eigenschaften . . . X
Bei jeder gednderten Mappe erscheint jedoch eine

L b P e Sicherheitsabfrage beziiglich der Datensicherung.

Z Bereitschaftsdienstz, xls . . . .

3 Ausrichtung s 4. Sollen mehrere Dateien gleichzeitig gedffnet werden,

4 Zinstabelle mit Schreibschutz,xls so markieren Sie in der Dialogbox DATEI/OFFNEN bei

¥ gedrickter (Strg)-Taste die entsprechenden Dateien.

Das Menii DATEI wurde bei gedriickter 5. Uber OFFNEN werden alle markierten Dateien
(Umschalt)-Taste geoffnet gebffnet.
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Standardordner &ndern B  Beispiel 12

1. Der Standardarbeitsordner ist von Excel als Voreinstellung auf
C:\EIGENE DATEIEN gesetzt. Da aber fast alle Programme dies als
Voreinstellung benutzen, wird dieser Ordner schnell sehr groR
und damit unubersichtlich.

2. Sie wollen im Ordner EIGENE DATEIEN den Ordner KALKULATION
erstellen und diesen als Standardordner definieren.

3. Rufen Sie DATEI/SPEICHERN UNTER auf. Befinden Sie sich .
nicht automatisch im Ordner EIGENE DATEIEN, so wechseln Sie a
uber die Schaltflache EIGENE DATEIEN in der Umgebungsleiste g (DR
dorthin.

4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche NEUER ORDNER ERSTELLEN.

5. Tragen Sie im Feld NAME Kalkulation ein. Nach OK wird der
Ordner erstellt und zugleich gedffnet.

6. SchlieBen Sie die Dialogbox SPEICHERN UNTER Uiber ABBRECHEN.

7. Wahlen Sie in EXTRAS/OPTIONEN die Registerkarte ALLGEMEIN.

8. Geben Sie in das Feld STANDARDARBEITSORDNER den neuen Pfad
C:\EIGENE DATEIEN\KALKULATION ein.

9. Wenn Sie nun ein Dokument 6ffnen oder ein neues Dokument

erstellen und speichern, wird der neue Standardarbeitsordner
vorgeschlagen.

Arbeitsmappe als Webseite speichern

Excel ist nicht das ideale Instrument, eine Homepage zu entwerfen.
Trotzdem bietet es Mdglichkeiten, Tabellen und Diagramme fir die
Darstellung im World Wide Web aufzubereiten. Sie missen zuerst ein
Excel-Dokument wie sonst auch erstellt haben. Die Eigenschaften fur
die Erstellung als Web-Seite werden erst beim Speichern hinzugeftgt.

Arbeitsmappe als Webseite speichern ",’

1. Die Arbeitsmappe Stadtefihrer im Web ist ge6ffnet. Um einen
Eindruck zu erhalten, wie Ihre Arbeitsmappe im Browser aussieht,
waéahlen Sie DATEI/WEBSEITENVORSCHAU.

2. Besitzt die Arbeitsmappe mehrere Register, wandelt Excel diese in
interaktive Schaltflachen um.
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Webseitenvorschau
mit dem Netscape
Communicator
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Metscape Communicator von T-Online

Datei  Bearbeiten Ansicht Gehe Communicator  Hilfe
@ 2 A N o £ o & T
i ZUriich i Meuladen  Anfang Suchen Guide [Ducken  Sicherheit
| wlf " Leseasichen A Adresse: [CVWINDOWSNTEMPAEscehStadtefiinrer im ek him =l
Berechnung der Wirtschaftlichkeit des Verkaufs der Stadtefiihrer =
Druckauflage 5.000 Autorenhonorar
davon verkauft 0% Garantie 5.000 00
Provisionssatz 8%
Provision B.240,00
Kosten Druckkosten pro Stick
Druckkosten 4250000 ] 10,00
Satzkosten B.000,00 2000 950
Autarenhonorar B.240,00 3000 925
Yertiehskosten 18.000,00 5000 8,580
Gesamtkosten F7.740.80 8000 780
12000 750
Einnahmen Wertrieh w. Werbung pro Stck
“erkaufte Bacher 4.000 u] 3,00 fa
W-Preis 1950 2000 3,30
Umaatzeritse 7800000 3000 380
5000 360
8000 390
Gewinn/erlust 259,20 12000 400 -
Antworthericht 1 | Antworthericht 2 | Antwortbericht 3 | Tabelle1 | Tabelle2

= ==
Rufen Sie DATEI/ALS WEBSEITE SPEICHERN auf. Im Feld DATEITYP
wird automatisch Webseite (*.htm, *.html) eingetragen.

Falls Sie lediglich eine Tabelle Ihrer Arbeitsmappe als Web-Doku-
ment sichern wollen, aktivieren Sie den Kontrollkreis AUSWAHL:
TABELLE.

Manche Provider erlauben keine langen Dateinamen oder
Unterordner. Wahlen Sie dann in EXTRAS/WEBOPTIONEN das
Register DATEIEN. Deaktivieren Sie die Kontrollkastchen HILFS-
DATEIEN IN EINEN ORDNER SPEICHERN und WENN MOGLICH
LANGE DATEINAHMEN VERWENDEN.

Klicken Sie auf SPEICHERN.

Starten Sie den Internet Explorer oder den Netscape Communi-

|Dakurnent; Uberritt elt

cator, und rufen Sie das Dokument auf.




1.2 Daten eingeben, Objekte einfligen,
Zellen benennen

Datums- und Zahlenreihen eingeben

Eine Zeitreihe kann die Fortsetzung von angegebenen Tagen,
Wochen, Monaten oder sich wiederholende Folgen von Wochentagen,
Monatsnamen oder Quartalen enthalten. Beim Erstellen einer arith-
metischen Reihe vergroRert oder verkleinert Excel Werte um einen kon-
stanten Wert.

Datumsreihen Uber das Menu erstellen Beispiel 14

1. Die Arbeitsmappe Datumsreihen tber das Meni ist geodffnet.
Markieren Sie den Bereich A4 bis A16, und wéahlen Sie
BEARBEITEN/AUSFULLEN/REIHE.

B} D atumsreihen iiber das Menii xls
A D Fol
1 Datumsreihen [
2
E Tage Wochentage Monate Jahre Endwertangabe
|4 | 01.01.2000 D1.D1.EDDD| 01.01.2000 01.01.2000 01.01.2000
5 | 02.01.2000 -
6 | 03.01.2000 Reihe (2]
| 7 | 04.01.2000 eihe in Typ Zeiteinheit i
| 8 | 05.01.2000  Zeilen  Linear " Tag
19 | 06.01.2000 % Spalten " Geometrisch % Wachentag
|10 | 07.01.2000 & Datum " Monat
|11 05.01.2000 I Trend " autodusfillen | | ¢ Jahr
12| 09.01.2000 .
113 10.01.2000 Inkrement: ||1 Endwert: I —
(14| 11.01.2000
115 12.01.2000 oK I Abbrechen
1 16| 13.01.2000 |
17 hd
[« ]» [ Tabelle1 { Tabele2 f Tabelles / |« | ®il

3. Aktivieren Sie den Typ Datum und die ZEITEINHEIT Tag, und
geben Sie als Inkrement 1 ein. Unter Inkrement versteht man die
Schrittweite. Das Datum wird jetzt jeweils um einen Tag erhdht.

4. Markieren Sie B4 bis B16. Wahlen Sie nach BEARBEITEN/AUSFUL-
LEN/REIHE die Zeiteinheit Wochentag mit dem INKREMENT 1.
Excel erhdht das Datum um einen Tag und Ubergeht Samstage
und Sonntage.
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Markieren Sie den Bereich C4 bis C16. Wahlen Sie die ZEITEINHEIT
Monat mit dem Inkrement 3. Excel erhdht das Datum um drei
Monate.

Markieren Sie den Bereich D4 bis D16. Aktivieren Sie die ZEIT-
EINHEIT Jahr mit dem INKREMENT 1, so erhdht Excel das Datum
jeweils um ein Jahr.

Markieren Sie den Bereich E4 bis E16. Geben Sie die ZEITEINHEIT
Monat mit dem INKREMENT 2 und den Endwert 1.1.2001 ein.
Excel erhdht das Datum um jeweils zwei Monate. Da der Endwert
1.1.2001 eingegeben wurde, stoppt Excel beim Erreichen des
Enddatums.

Datumsreihen tber das Ausfillkastchen erstellen

Ed Microsoft Excel - D atumsreih:

1.

Die Datei Datumsreihen ist getffnet. In den Zellen Al bis A6
sollen die Tage von Dienstag bis Sonntag eingetragen werden.
2. Halten Sie den Mauszeiger Uber

E3 Microsoft Excel - Datumsreihe

| B patei Bearbeiten Ansicht Ein |BE1] Datei Bearbeiten Ansicht Ein das Ausflllkastchen an der rechten
JD@H|§&|¥:I JD@E|§&|%I unteren Ecke der Zelle A1. Wenn
A = Z B=| Dig Al = M B=| Dig sich der Mauszeiger in ein kleines
1 [Drenctag  iMai 1 [Dienstag Wi schwarzes Kreuz verwandelt,
|2 | 2 |mittwoch klicken Sie mit der linken Maus-
i i?roe?tn:grmg taste, halten diese gedriickt und
| 5 | 5 |Samstag ziehen die Maus nach unten tGber
i — isonmaﬂ—-'- die Zel.len, in denen die weiteren
=] g Tage eingetragen werden sollen. In
Autoausfiillen wahrend Erzeugte Reihe nach dem einem kleinen Fenster erkennen
des Ziehens Loslassen der Maustaste Sie beim Ziehen, bei welchem Tag
Sie zwischenzeitlich angekommen sind.
3. Beachten Sie, dass Sie nur horizontal oder vertikal, nicht aber
diagonal ziehen kénnen.
4. Haben Sie den Bereich zu weit gezogen, so klicken Sie in das
Ausfillkastchen unten rechts in der Markierung und ziehen die
Markierung zuriick. Dabei 16schen Sie die Uberflissigen Eintrage.
5. In B1 bis F1 sollen die Monate Mai bis September eingetragen
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werden. Halten Sie den Mauszeiger Uber das Ausfillkastchen an
der rechten unteren Ecke der Zelle B1. Erscheint der Mauszeiger
ein kleines schwarzes Kreuz, ziehen Sie die Maus nach rechts



10.

11.

12.

Uber die Zellen, in denen die weiteren Monatsnamen eingetragen

werden sollen.

FA Microsoft Excel - Datumsrethen.xls I AUTOAUSFULLEN
Qatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 7 ;I_E wahrend des Ziehens
DEEER( BRS04l - 2 €&
B1 E =/ Mai
A B | ¢ | © T E T F G

|1 |Dienstag  iMai |

2 |Mittwoch
TDonnerstaq w
Halten Sie beim Ziehen (Strg) gedriickt, so wird ein Datumswert O Hinweis
kopiert.

Doppelklicken Sie auf das Ausfillkast- A B E | 5]
chen von B1. Die Reihe wird automatisch -] 21012000 7702000 01.01 2000
soweit nach unten erstellt, wie die Zellen 03.01.2000

. . . 04.01.2000

in der Nachbarspalte geftllt sind. 0501 2000

Der Anfangswert kann ein oder mehrere 05.01.2000
zu erweiternde Elemente enthalten.

Wenn der Anfangswert beispielsweise
1.1.2000 lautet, kénnen sowohl der Tag,
der Monat als auch das Jahr vergrof3ert
werden.

Sie geben den zu erweiternden Wert an,
indem Sie die rechte Maustaste gedriickt
halten, wahrend Sie das Ausfillk&stchen
Uber den Bereich ziehen. Lassen Sie die
Maustaste los, und wéhlen Sie aus dem
Kontextment: TAGE, WOCHENTAGE,
MONATE oder JAHRE AUSFULLEN.

Bei groBen Reihen missen Sie Uber den
Bildschirmrand ziehen. Je weiter Sie Uber
den Bildschirmrand ziehen, um so
schneller wird eine Reihe erzeugt, je
knapper Sie tber den Bildschirmrand
ziehen, um so langsamer wird eine Reihe
erzeugt.

Wollen Sie grofRe Reihen erzeugen,

verwenden Sie am einfachsten das Mendu.

P B P | = | = | | | | = = =
P —= OO0~ M e W k)=

13
24

Zellen kapieren
Datenreihe ausfillen
Formate ausfiillen

Werte ausfllen

Tage ausfillen

4[4 ¥ [pi}s, Tabelle1
Ziehen Sie die Zellen innerhalb

Tabelle2 Tabs

Jahre ausfillen

limesterTrend

Ziehen Sie mit der rechten Maustaste das Ausfull-
kastchen, so kdonnen Sie wahlen, wie die Reihe
ausgefillt werden soll.

i E3
Twvp Zeiteinheit
 Linear ¥ Tag
" Geometrisch ' Wocherkag
% Datum " Monat
™ Trend " Autosustilen | | © Jahr
Inkrement: |1 Endwert: |31.12.DD

Ok, I Abbrechen |

Dialogbox BEARBEITEN/AUSFULLEN/REIHE

Positionieren Sie den Cursor auf C9. In dieser Zelle steht
01.01.2000. Rufen Sie BEARBEITEN/AUSFULLEN/REIHE auf.
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13. Wéhlen Sie als Reihentyp DATUM, als Zeiteinheit MONAT und als
ENDWERT den 31.12.2000.

14. Beachten Sie vor dem Abschicken noch die Einstellung im Bereich
REIHE IN. Wahlen Sie ZEILEN, so erzeugen Sie eine horizontale,
wéhlen Sie SPALTEN eine vertikale Reihe. Wahlen Sie SPALTEN.

Hinweis [ 15. Markieren Sie vorher die Zellen, in dem die Reihe erscheinen soll,

so muss das Feld Endwert nicht ausgefullt werden. Ist die Markie-
rung grof3er als zum Ausfillen der Datenreihe erforderlich ist,
bleiben die tbrigen Zellen leer.

Beispiel 16 %% Zahlenreihen erstellen

1. Eine neue, leere Arbeitsmappe ist gedffnet.
2. Geben Sie in Zelle C1 3 ein, und ziehen Sie das Ausflllkastchen
nach unten. Sie erhalten 3, 3, usw. Zahlen werden mit dem

Ausfullkéstchen kopiert!
S 3. Widerrufen Sie den letzten Befehl tiber das Symbol RUCKGANGIG.
C 4. Halten Sie den Mauszeiger Uber das Ausfullkastchen der Zelle C1,
=1 und dricken Sie die (Strg)-Taste. Uber dem Ausflllkreuz erscheint
— ein kleines Plus-Zeichen.
C C 5. Ziehen Sie das Ausfillkastchen der Zelle C1
3 3 bei gedrickter (Strg)-Taste nach unten, lassen
4 zuerst die Maustaste und dann (Strg) los, so
5 erzeugen Sie die Zahlenreihe 3, 4, 5 usw.
g 6. Alternativ dazu kdnnen Sie mit der rechten
g Maustaste das Ausflllkastchen ziehen und aus
0 dem Kontextmenii REIHE wahlen.
10 7. Sie wollen eine Reihe nur mit den ungeraden
" Zahlen erzeugen? Geben Sie in D1 die Zahl 1
12 und in D2 die Zahl 3 ein. Markieren Sie dann
s L die Zellen D1 und D2, und ziehen Sie das
E Ausfullkéastchen der Zelle D2 nach unten. Sie
Gezogenes Ausfiill- Gezogenes Ausfill- erhalten die Reihe 1, 3, 5, usw.
giztf:ci':e?:\;austaste gzls:s:zzeee,\'ﬂfjs 8. Sie konnen auch tiber das Menii Zahlenreihen

und (Strg)-Taste taste und gedriickter erzeugen. Verwenden Sie das Meni insbeson-
Strg)-Taste .
(Stro) dere dann, wenn groR3e Zahlenreihen erzeugt
werden sollen.
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9. Geben Sie in F1 den Anfangswert 6 ein, und positionieren Sie den
Cursor auf F1. Nach BEARBEITEN/AUSFULLEN/REIHE wahlen Sie
in REIHE IN Spalten, als TYP Linear und als ENDWERT 500. Uber
INKREMENT kdnnen Sie die Schrittweite angeben. Mit 2 wird jeder
zweite Wert eingetragen. OK erzeugt die Reihe 6, 8, 10, ... 500.

Datumswerte kopieren B  Beispiel 17

1. Geben Sie in eine beliebige Zelle mit (Strg)+(.) das aktuelle
Datum ein, und ziehen Sie das Ausfillkéstchen nach unten.
Sie erhalten eine Datumsreihe.

2. Widerrufen Sie den letzten Befehl tGiber das Symbol RUCK-
GANGIG.

3. Ziehen Sie das Ausfillkastchen bei gedriickter (Strg)-Taste nach
unten, lassen Sie zuerst die Maustaste und dann (Strg) los, so
haben Sie das Datum nach unten kopiert.

Texte, Zahlen und Formeln kopieren o Beispiel 18

1. Eine neue, leere Arbeitsmappe ist geodffnet.

Geben Sie in Zelle A1 Stufel ein, und ziehen Sie das Ausfull-
kastchen nach unten. Sie erhalten Stufe2, Stufe 3, usw.

3. Geben Sie in Zelle B1 Katze ein, und ziehen Sie das Ausfullkast-
chen nach unten. Sie erhalten Katze, Katze, usw. Reine Texte
werden also mit dem Ausfillkastchen kopiert!

4. Geben Sie in Zelle C1 3 ein und ziehen Sie das Ausflllkastchen
nach unten. Sie erhalten 3, 3, usw. Zahlen werden mit dem
Ausfullkéstchen kopiert! Tipp: Fuhren Sie auf das Ausfullkastchen
einen Doppelklick aus, so kopieren Sie den Zelleninhalt soweit
nach unten, wie die Zellen in der Nachbarspalte gefillt sind.

5. Geben Sie in D1 -2 ein. Ziehen Sie das Ausfiillkastchen bei
gedriickter (Strg)-Taste nach unten, lassen zuerst die Maustaste
und dann (Strg) los, so erzeugen Sie eine Zahlenreihe: -2, -1, 0, 1,
2 usw. Alternativ dazu kdnnen Sie mit der rechten Maustaste das
Ausfullkéstchen ziehen und aus dem Kontextmeni REIHE wahlen.

6. Geben Sie in E1 die Formel =C1+D1 ein, und ziehen Sie das
Ausflllkastchen nach unten. Sie erhalten 1, 2, 3, 4, usw.
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Zahlenreihen sowie
kopierte Texte, Zahlen
und Formeln

Hinweis O

eTlpps, TRICKS UND NICHTALLTAGLICHES

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 2 == x|
DeHER RS ooz [0 - 2 2
E13 j =| =C13+013

A [ B C [ D [ E | F =
| 1 [Stufet Katze 3 -2 1 [~
| 2 |Stufe2 Katze 3 -1 2
| 3 |Stufe3 Katze 3 ] 3
| 4 |Stufed Katze 3 1 4
| 8§ |Stufes Katze 3 2 5
| B |Stufeb Katze 3 3 5}
| 7 |Stufe? Katze 3 4 7
| 8 |StufeB Katze 3 a g
| 9 |Stufed Katze 3 5] 9
| 10 | Stufe10 Katze 3 7 10 e
| 11 |Stufel1 Katze 3 3 1
| 12 | Stufe12 Katze 3 9 12
13 | Stufe13 Katze 3 1D| 13!
14 -
[T ¥ [P}, Tabelle1 i Tabeliez j_ Tabeles |1 | L|J_‘
Bereit 1 L &L,

Betrachten Sie Uber (Strg)+# die Formelansicht. Auch Formeln
werden mit dem Ausfillkastchen kopiert!

Zum Ausfillen in aufsteigender Reihenfolge ziehen Sie nach
unten oder nach rechts. Zum Ausfullen in absteigender Reihen-
folge ziehen Sie nach oben oder nach links.

M

erke

* Wird das Ausflillkreuzchen bei einer Zelle, in der ein Datumswert

eingetragen ist, gezogen, so wird eine Datumsreihe erzeugt.

« Wird das Ausfullkreuzchen bei einer Zelle, in der ein Datumswert

eingetragen ist, bei gedruckter (Strg)-Taste gezogen, so wird ein
Datumswert kopiert.

* Wird das Ausfiillkreuzchen bei einer Zelle, in der ein Text, eine Zahl

oder eine Formel eingetragen ist, gezogen, so wird der Text, die Zahl
oder die Formel kopiert.

« Wird das Ausflllkreuzchen bei einer Zelle, in der eine Zahl einge-
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tragen ist, bei gedriickter (Strg)-Taste gezogen, so wird eine Zahlen-
reihe erzeugt.



Beispielreihen

ANFANGSWERTE ERWEITERTE REIHEN

9:00 10:00, 11:00, 12:00, ...

Mo Di, Mi, Do, ...

Montag Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, ...
Jan Feb, Mar, Apr, ...

Januar Februar, Marz, April, ...

Februar, April Juni, August, Oktober, Dezember, ...
1. Quartal 2. Quartal, 3. Quiartal, 4. Quartal, 1. Quartal...
1996, 1997 1998, 1999, 2000, ...

Stufe 1 Stufe 2, Stufe 3, ...

1,3 57,911, ...

80, 75 70, 65, 60, 55, ...

Reihen vom Typ Linear und Geometrisch in der Dialogbox REIHE
beziehen sich nicht auf Datumsreihen, sondern auf Zahlenreihen.

Lineare und geometrische Zahlenreihen

1. Die Datei Zahlenreihe ist gedffnet. Markieren Sie die Zellen A3 bis
Al4, und rufen Sie BEARBEITEN/AUSFULLEN/REIHE auf.

2. Reihen vom TYP Linear sind arithmetischen Reihen, bei denen
die folgende Zahl durch Addition des Inkrements (Schrittweite)

gebildet wird.

3. Bei einem Anfangswert von 1 und der Schrittweite 1 ergibt sich

die Folge 1, 2, 3, ...

4. Bilden Sie die weiteren linearen Reihen in den Spalten B und C
mit den Schrittweiten 2 und 3.

5. Bei Geometrischen Reihen werden die folgenden Zahlen durch
Multiplikation der aktuellen Zahl mit der Schrittweite (Inkrement)
gebildet. Markieren Sie die Zellen E3 bis E14, und bilden Sie die
geometrische Reihe bei einer Schrittweite von 1. Sie erhalten die

Reihe 1,1, 1, ...

6. Bilden Sie die weiteren geometrischen Reihen in den Spalten F
und G mit den Schrittweiten 2 und 3.
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Lineare und

geometrische Reihen

@TlPPs, TRICKS UND NICHTALLTAGLICHES

A, B C o] E F G o
| 1 | Arithmetische {lineare) Reihen Geometrische Reihen m
| 2 |Schrittw. 1 Schrittw. 2 Schrittw. 3 Schrittw. 1 Schrittw.2 Schrittw. 3
| 3 | 1 1 1 1 1 1
EN 2 3 4 1 2 3
| 5 | 3 5 7 1 4 a
| 6 | 4 7 10 1 g 27
| 7| 5 9 13 1 16 g1
| & | G 1 16 1 32 243
=R 7 13 14 1 G4 728
| 10 g 15 2 1 128 2187
| 11| a 17 25 1 256 G561
| 12 10 14 2 1 512 196583
|13 11 2 Ell 1 1024 59049
| 14 | 12 23 34 1 2048 177147
|<1 ;1 » (] Tabelle1  Tabellez { Tabelled 1« | | D‘

RSN S Trendberechnung

Hinweis O

1.

Die Arbeitsmappe Umsatzentwicklung Stadtlupe ist getffnet. Sie
erkennen die Umsatzzahlen von 1996 bis 1999. Sie wollen nun
den linearen und den exponentiellen Trend der Umsatzentwick-
lung von 1996 bis 2005 berechnen.

Excel berechnet dabei einen linearen oder exponentiellen Zusam-
menhang mit der mathematischen Methode der ,kleinsten qua-
dratischen Abweichung“ und setzt die Reihe entsprechend fort.
Markieren Sie zunachst die Zellen C4 bis C13, und klicken Sie auf
BEARBEITEN/AUSFULLEN/REIHE. Aktivieren Sie das Kontrollkast-
chen TREND, und wéhlen Sie als REIHENTYP Linear. Excel zeigt
den linearen Trend der Jahresumsétze an.

Markieren Sie die Zellen D4 bis D13, und klicken Sie auf BEAR-
BEITEN/AUSFULLEN/REIHE. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen

Bl Umszatzentwicklung Stadtlupe Trend.xls M= E TREND, und wahlen Sie als

& B ¢ o =] REIHENTYP Geometrisch. Excel
1 Trends der zukiinftigen Umséatze —
| 2| zeigt den exponentiellen Trend
3 Jahrl Realer Umsatz Linearer Trend Exponentieller Trend ..
(4| 1996 580,000 574.900 577.561 der Jahresumsatze an.
| 6 | 1997 521.000 G54.300 548.687
| B | 1998 785.000 ¥33.700 T28.573
| 7 | 1999 750.000 813.100 818.29%
| 8 | 2000 852,500 219.065
| 9 | 2001 971.500 1.0532.2581
| 10| 2002 1.051.300 1.159.372
| 11| 2003 1.130.700 1.302.149
| 12| 2004 1.210.100 1.462.807
| 13| 2005 1.285.500 1.642.614 Reale U . dii p
EWY hd eale Umsatze und linearer un
4] «Tb [bit\Tabellet (Tabeloz £ Tabelez /~ [+| | 17 exponentieller Trend der Umsatze

34



Zeilen, Spalten und Zellen einfligen und léschen

Zeilen, Spalten und Zellen einfligen ) Beispiel 21

1. Die Datei Handverkaufl0 ist gedffnet. Sie finden diese auf der CD
im Ordner UBUNGSDATEIEN.

2. Um Zeilen oder Spalten einzufligen, setzen Sie den Cursor in die
Zelle, vor der Zeilen oder Spalten eingefiigt werden sollen, und
wéhlen danach den Befehl EINFUGEN/ZEILEN bzw. EINFUGEN/
SPALTEN.

3. Schneller fugen Sie eine Spalte (Zeile) ein, wenn Sie die Spalte
(Zeile), vor der eine Spalte (Zeile) eingefiigt werden soll, mit
einem Klick in den Spalten- bzw. Zeilenkopf vollstandig markieren
und dann (Strg)+(+) dricken.

4. Flgen Sie zwischen Charlottenburg und Mitte eine Zeile ein.
Klicken Sie dazu in den Zeilenkopf 5 und driicken (Strg)+(+).
Geben Sie als Name Friedrichshain und als monatliche Verkaufs-
zahlen jeweils 8000 ein.

5. Beachten Sie: Die neu eingegebenen monatlichen Verkaufszahlen
werden unten in der Gesamtsumme beriicksichtigt. Die einge-
flgte Zeile erhalt die Formate der davor liegenden Zeile.

6. Positionieren Sie den Cursor auf die Zelle B8. In der Bearbeitungs-
leiste erkennen Sie, dass die Argumente in der Summe
automatisch angepasst wurden.

7. Fugen Sie zwischen Ort und Charlottenburg eine Zeile ein.
Klicken Sie dazu in den Zeilenkopf 4 und driicken (Strg)+(+).
Geben Sie als Name Steglitz und als monatliche Verkaufszahlen
jeweils 10000 ein.

8. Beachten Sie: Die neu eingegebenen monatlichen Betrage
werden unten in der Gesamtsumme nicht berlcksichtigt. Die
eingefligte Zeile erhélt die Formate der davor liegenden Zeile.

9. Argumente in einer Summe werden immer dann angepasst, wenn [ Merke
Zeilen eingefligt werden, die zwischen dem ersten und letzten
Summanden liegen. Sie werden nicht angepasst, wenn eine Zeile
vor dem ersten bzw. hinter dem letzten Summanden eingefligt

werden.
10. Eingefligte Zeilen erhalten immer die Formate der davor U Merke
liegenden Zeile!
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Eingefugte Zeilen
erhalten die Formate
der daruber liegenden
Zeile

E2 Microsoft Excel - Handverkauf10_xls
J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Daken Fenster 7 I =0
JDBH|!®|nvn =% -3F =€ o 2
B3 —| =SUMME(BS:BR)

A [ B | C | D | E | =
1 Verkaufte Exemplare 2000
2
'3 |ont Januar Februar Marz 1. Quartal
4 | Steglitz 10000 10000 10000
ECharIoffenburg 17.355 16.5932 18.432 52719
| B |Friecrichshain 5.000 5.000 8.000
| 7 | Mitte 5.420 11.297 9.648 29.365
| 8 |Kreuzberg 5.325 9.311 10.057 25,693
ilGesamf 40.100_ 45.540 46137 131777
|<1|q [k [mil, Tabellel / TabelleZ £ Tabelle 1al | LIJ;‘
pereit | Il |l

. Um Zellen einzufligen, setzen Sie den Cursor in die Zelle, vor der

Zellen eingefiigt werden sollen, und wahlen den Befehl
EINFUGEN/ZELLEN. Sie erhalten die Dialogbox ZELLEN EINFUGEN.
Diese Dialogbox kénnen Sie auch mit dem Kurzbefehl (Strg)+(+)
aufrufen.

Zeilen, Spalten und Zellen l6schen

Loschen HE

1. Um eine Zeile, Spalte oder Zelle zu entfernen, positio-
nieren Sie den Cursor in die entsprechende Zeile oder

Ldschen

v
" Ganze Spalte

" Zellen nach links verschisben
" Zellen nach oben verschisben

[0]4 I abbrechen

Spalte.

. Wahlen Sie dann BEARBEITEN/ZELLEN LOSCHEN, oder
verwenden Sie aus dem Kontextmen( ZELLEN LOSCHEN.

. Am schnellsten léschen Sie eine Spalte bzw. Zeile, wenn
Sie die Spalte (Zeile), die geldscht werden soll, mit einem

Klick in den Spalten- bzw. Zeilenkopf vollstandig markie-

Dialogbox BEARBEITEN/ZELLEN
LOSCHEN

4.

ren und dann (Strg)+(-) dricken.
Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Spalten- bzw. Zeilenkopf und wahlen aus dem Kontext-
meni ZELLEN LOSCHEN.
Ldschen Sie die im vorigen Beispiel eingefiigte Zeile Steglitz, und
speichern Sie die Datei unter Handverkauf14.
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Wenn Sie innerhalb einer Spalte in einer Zahlenreihe eine leere Zelle
bendtigen, setzt grofRes Umkopieren ein. Einfacher und schneller geht

es Uber das Ausfillkastchen.

Leerzellen mit AUTOAUSFULLEN erzeugen

1. Die Datei Verkaufszahlen Charlottenburg ist gedffnet. In der

Auguste-Victoria-Str. 44 gibt es eine weitere Verkaufsstelle. Diese

wollen Sie unterhalb der Auguste-Victoria-Str. 3 eintragen.

2. Markieren Sie die Zellen A5 bis B5, und zeigen Sie mit der Maus
auf das Ausfullkastchen. Der Mauszeiger verwandelt sich in ein
Pluszeichen.

3. Halten Sie dazu noch die (Umschalt)-Taste gedrtickt, so wird der
Mauszeiger zu einem Doppelpfeil. Ziehen Sie dann das
Ausfillkéstchen eine Reihe tiefer.

4. Lassen Sie zuerst die Maustaste und dann die (Umschalt)-Taste
los, fugt Excel leere Zellen ein.

A B [C] D E T3

11 Yerkaufte Stadtiupen flir Nr. 3/2000 in Charlottenburg —
2

3 Verkaufsstellen Statistische Auswertung

4 | Arcostr. 44 8] |Gesamtanzahl der verkauften Exemplare b
5 BAuguste-Victoria-Str. 3 8: |Anzahl der Werkaufsstellen

B EAuguste-Yictoria-Str. 91 49 |Durchschnittliche verkaufte Exermplare
|7 |Cauerstr. 49 18] |Hachste Anzahl der verkauften Exemplare
| B |Damaschkestr. 24 56| [Miedrigste Anzahl der verkauften Exemplare
| 9 |Eosanderstr. 14 22
(10 |Frauenhoferstr. 1 11
|11 |Friedbergstr. 5 123

17 | iadegnlatr 2 A2 hd
I |4 [» [# Tabellel { Tabelez & Tabeled Jﬂ I ﬂJJ
Urn Zellen einzufiigen, vergro'Ber‘ Summe=8 [0 INE =
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Bei gedruckter
(Umschalt)-Taste
koénnen Sie Uber das
Ausfullkastchen
Leerzellen einfigen
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Kommentare einfligen

Wenn ein Tabellenblatt umfangreiche Formeln oder Texte enthalt,
die erldutert werden mdissen, kénnen Sie jeder beliebigen Zelle einen
Kommentar hinzuftigen.

CESEN '# Hinzufugen eines Kommentars zu einer Zelle

1. Die Datei Mediazahlen Stadtmagazine3 ist gedffnet. Klicken Sie
auf die Zelle, der Sie einen Kommentar hinzufigen moéchten.
Klicken Sie auf D4.

2. Nach EINFUGEN/KOMMENTAR geben Sie im sich 6ffnenden
Textfeld den gewtinschten Text ein. Um den Kommentar der Zelle
endgultig zuzuweisen, klicken Sie auBerhalb der Textbox.

3. Zellen, denen Kommentare
A B c D E I hinzugefiigt wurden, werden

1 Stick [Januar Februar Marz 1. Quartal j—

| 2 [Top Magazin 17500 16,300 16400 50,200 am oberen rechten Zellen-

| 2 |City-Journal 12.999 11.900 12.300 37.198 . .

| 4 |Stadtiupe 21.000 23.000 25,500 60.500 rand mit einem roten Dreieck
5 Terminblatt 9.500 11.500 11.300 32,600 . . .
6 gekennzeichnet. Zeigen Sie
7 Einzelpreise s i - - -

| & Top Magazin 4,50 ;N::nil::rgs;:dzlupegeht ; mit dem Mauszelger auf eine
| 9 City-Journal 400 £ aupw s i

10 Stadtupe 500 so gekennzeichnete Zelle, so
11 Terminblat 380 - wird Ihnen der Kommentar
41 31 Tabetet ( Tabelez / Tabeles /|4l | MfF  eingeblendet.

Nach EINFUGEN/ KOMMENTAR kann in einem Textfeld Kommentar zur 4, Um einen Kommentar zu

markierten Zelle eingegeben werden kopieren kopieren Sie

;Fl:iMediazahlen Stadtmagazined._xls M=1 3 zundchst die Zelle in die
B c b E N Zwischenablage. Fligen Sie
1 |Januar Februar Marz 1. Quartal — i
En 17.500 16,300 16.400 50.200 dann der Zielzelle Gber BEAR-
ER 12.899 11.800 12.300) Ao .
EN 21.000 73.000 A0 | mic der Seaditupe gehe BEITEN/INHALTE EINFUGEN
a 9.5800 11.500 11.300] |es aubwiinesm .
B den KOMMENTAR hinzu.
7 |preise — L. .
8 | 150 — 5. Kommentare konnen uber
- o das Kontextmenii bearbeitet
" 3,80 _ und geldscht werden.
|l [« Tw Tl Tabelle1 { Tabellez { Tabeles 10 | »il

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf eine gekennzeichnete Zelle, so wird
der Kommentar eingeblendet
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Ein- oder Ausblenden von Kommentaren sowie

deren Indikatoren

1. Um Kommentare und die roten Kommentarindikatoren selbst

dann auszublenden, wenn Sie mit der Maus auf die entsprechen-
den Zellen zeigen, klicken Sie in EXTRAS/OPTIONEN, Registerkarte
ANSICHT unter Kommentare auf KEINE.
2. Um Kommentare einzublenden, wenn Sie mit der Maus auf die

entsprechenden Zellen zeigen, und die Kommentarindikatoren

anzuzeigen, klicken Sie auf NUR INDIKATOREN.

3. Um unabhéngig von der
Position des Mauszeigers
sowohl die Kommentare
als auch die Kommentar-
indikatoren einzublenden,
klicken Sie auf KOMMEN-
TARE UND INDIKATOREN.

4. Um einen einzelnen
Kommentar anzuzeigen,
auszublenden, zu bearbei-
ten oder zu l8schen,
klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die entspre-
chende Zelle und wéhlen
dann aus dem Kontext-
meni den entsprechen-
den Menupunkt. Wenn Sie

Optionen

AutoAusfillen

Umsteigen I

Berechnung

Anzeigen

Diagrarrm I
Bearbeiten I

B%  Beispiel 25

Farbe I
Allgemein

V¥ Bearbeitungsleiste W Statusleiste

¥ Fenster in Tasklsiste

Kommentare

= Keine & Nur Indikatoren

¢ Kommentare und Indikataren

Objekte
& plle anzsigen  © Platzhalter anzeigen

Fensteroptionzn

" alle ausblendzn

[ Seitenwechsel
™ Eormeln ¥ Gliederungssymbole
V' Gitternetzlinien ¥ Nullwerte

Farbe; Automatisch l

[V Zeilen- und Spalteniiberschriften

IV Horizontale Bildlaufeiste
¥ wertikale Bildlaufleiste
IV Blattregisterkarten

Ok I Abbrechen

EXTRAS/OPTIONEN, Register ANSICHT

alle einzeln ausgeblendeten Kommentare einblenden méchten,
klicken Sie zweimal auf ANSICHT/KOMMENTARE.

5. Um alle Kommentare aus einem Tabellenblatt zu entfernen,
markieren Sie zunéchst alle Zellen, denen Kommentare hin-
zugefuigt wurden: Klicken Sie dazu in BEARBEITEN/GEHE ZU auf
INHALTE und anschlieend auf KOMMENTARE. Die Kommentare
entfernen Sie dann Uber BEARBEITEN/LOSCHEN/KOMMENTARE.

6. Wenn Sie auf eine Zelle klicken und anschlieRend (Entf) driicken,
entfernt Excel lediglich den Zellinhalt (Formeln oder Daten), nicht
jedoch Kommentare oder Zellformate.
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Zellen und Bereiche benennen

Sie kdnnen in einer Formel auf eine Zelle oder einen Bereich ver-

weisen, indem Sie die entsprechenden Koordinaten (etwa c8 oder

b2.

.d4) angeben. Statt dessen kdnnen Sie aber auch einen Namen ver-

wenden, den Sie der Zelle oder dem Bereich zuweisen.

Beispiel 26 s

Vorteile benannter Zellen gegentber Zellkoordinaten

Die Datei Abrechnung Kangowski mit Namen4 ist gedffnet.

Uber die Option GEHE zZU kann man schnell zu entfernten Zellen
des Tabellenblatts gelangen, wenn diese benannt wurden. Gehen
Sie Uber das Namensfeld bzw. Uber (F5) zur Zelle GehaltJanuar.
Zellennamen lassen sich leichter merken als Zellenkoordinaten,
GehaltJanuar besser als C37.

Formeln werden damit leichter verstandlich. Beispielsweise ist
=B34*StdLohnWerktags eingéngiger als =B34*B4.

Der Einsatz von Namen hilft Fehler vermeiden. Wenn Sie sich bei
der Eingabe eines Namens vertippen (etwa StdLohnWertags statt
StdLohnWerktags), erscheint eine Fehlermeldung. Wenn Sie sich
dagegen bei der Eingabe von Koordinaten vertippen (etwa B4
statt B5), werden falsche Daten verarbeitet.

Sie kbnnen Namen einfach mit Hilfe der Funktionstaste (F3) in
Formeln einflgen.

Positionieren Sie den Cursor in Zelle C35. Geben Sie ein Gleich-
heitszeichen = ein, und klicken Sie auf B35. Geben Sie dann ein
Malzeichen * ein, und driicken Sie (F3). Wahlen Sie StdLohnSonn-
tags, und schicken Sie die Formel ab.

Beispiel 27 o5

Zellen benennen

40

Die Datei Abrechnung Kangowski ist gedffnet.

Um eine Zelle zu benennen, markieren Sie diese und geben in
das Namenfeld ganz links auf der Bearbeitungsleiste einen
Namen ein. Mit (Return) beenden Sie diese Eingabe.

Hinweis: Alternativ driicken Sie den Kurzbefehl (Strg)+(F3) oder
rufen die Dialogbox EINFUGEN/NAMEN/ FESTLEGEN auf.

Nennen Sie B4 und B5 StdLohnWerktags bzw. StdlohnSonntags.



5. Die maximal Zu|assige Lange Ed Microsoft Excel - Abrechnung Kangowski mit Namen_xls [_ [O] =]
eines Namens betragt 255 Zei' J@ Datel Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster 7 = |8 %]
chen, wobei das erste Zeichen D= H|B‘|E'@| = |ﬂﬂ LT ‘ -

' StdLohnverd =] =| 154
ein Buchstabe sein muss. Leer- Ai - | KB l = c | o | EZ
. i . 1 rechnung Kangowski =l
zeichen innerhalb eines Namens 2|
f f 3 |Kangowski | Stundenlohn I
snr.1d m(_:ht erlaubt. 4 [Werktags = ‘#
6. Hinweis 1 Der Name muss sich 5 |Sonntag 21,80
von der Schreibweise eines 17 Stunden Lohn
. 8| Montag,03.01.00 6,00
Bezugs (z.B. b21) unterscheiden.  |/g" pienstag, 0401100 500
H 1n u b MR [N [N T

7. Geben Sie der Zelle C37 den "< N Tabete:  Tabelez £ Tebeled 7141 —

Namen Gehaltlanuar. Bereit [ | RECTT

8. Markieren Sie den Bereich B8 bis  zellen werden oben links in der Bearbeitungsleiste benannt
B36 und nennen ihn STUNDENJANUAR.

9. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Abrechnung Kangowski
mit Namen.

Namen erstellen, die auf den Spalten- und/oder B®  Beispiel 28

Zeilentiteln beruhen

1. Die Datei Abrechnung Kangowski mit Namen ist gedffnet.
Markieren Sie den zu benennenden Bereich einschlieRRlich der
Zeilen- oder Spaltentitel. Markieren Sie von B7 bis C11.

2. Wahlen Sie EINFUGEN/NAME/ERSTELLEN. Alternativ dazu kdnnen
Sie den Kurzbefehl (Strg)+(Umschalt)+(F3) dricken.

3. Aktivieren Sie eines der Kontrollkéstchen, um anzugeben, welche
Beschriftungen fiir die Namen verwendet werden sollen. Aktivie-

ren Sie das Kontrollkéastchen F-A Microsoft Excel - Abrechnung Kangowski_xls

OBERSTER REIHE. Qatai Beatbeiten Ansicht Einfilgen Farmat Extras Daten Fenster z =16 %[
4. Betrachten Sie tiber DS HESR($BBSo- |z 4o -7e

. B7 | = Stunden
EINFUGEN/NAME/DEFINIEREN 5 B T C
1 Hamen erstellen EE
die vergebenen Namen. Kangowski Stundenlohn
Werktags 18,40 Mamen erstellen aus

5. Gehen Sie zum Zellenbereich Sonntags 21,80 ~

™ Linker Spalte

Stunden. I Unterster Zeile

6. Speichern Sie die Datei unter
Abrechnung Kangowski mit
Namen2.

Montag, 03.01.00 I™ Rechter Spalte
Dienstag, 04.01.00
Mittwoch, 05.01.00

Abbrechen |
Donnerstag, 06.01.00 |
h|

: | Oin
| Bumme=125,75 0 (7 ]

Dialogbox EINFUGEN/NAMEN/ERSTELLEN

Bereit
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CEIECE RS | 6schen eines Zellnamens

Namen definieren EH
Mamen in der Arbeitsmappe:
ILohn | OK I 2

Gehalklanuar

Schliefien |

StdLohnSonntags

StdLohnwerktags Hinzufigen |
Stunden
StundenJanuar Léschen |
3
H
Begieht sich auf: 4

|=Tabele11gcm:4836

Dialogbox EINFUGEN/NAMEN/DEFINIEREN

1. Die Datei Abrechnung Kangowski

mit Namenz2 ist gedffnet.

. Markieren Sie nach EINFUGEN/

NAMEN/DEFINIEREN den Zellen-
namen Lohn, und klicken Sie
anschlieRend auf LOSCHEN.

. Loschen Sie auch den Zellennamen

Stunden.

. Speichern Sie diese Datei unter

Abrechnung Kangowski mit
Namen3.

Beispiel 30 % Arbeiten mit benannten Zellen

1. Die Datei Abrechnung Kangowski mit Namen4 ist geotffnet.
2. Um sich zu einer benannten Zelle oder einen benannten Bereich
zu bewegen, klicken Sie auf das Dreieck im Namenfeld und

wahlen aus dem Listenfeld.
Hinweis [
dort den Namen anklicken.

Ed Microsoft Excel - Abrechnung Kangowski mit Namen.xls

==l x|

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 7

DEHER (sBRSo- o= 8o 22e2
[ 8 [ ¢ T o T EZ
BtdLohnSonntags pchnung Kangowski —
GtdLohnWerktags
StundenJgnuar Shndcloin
| 4 |Werktags 18.40
5 |Sonntags 21,80
B
Z Stunden Lohn
|8 | Montag, 03.01.00 6,00
g

Dipn=tan M4 [N (il hl
K< ¥l Tabelle1 1 [ 3

Bereit | = (7= ) |

Gedffnetes Namensfeld
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Ebenso kénnen Sie mit (F5) den Befehl GEHE ZU aufrufen und

3. Gehen Sie zur Zelle Gehaltlanuar.

4. Positionieren Sie den Cursor auf
Zelle C35, um dort die fehlende
Formel einzugeben. Der Lohn
ist das Produkt der Stunden-
anzahl und des Stundenlohns.

5. Geben Sie =B35* ein. Um einen
Zellnamen in eine Formel ein-
zufiigen statt einzugeben, rufen
Sie mit (F3) die Dialogbox
NAMEN EINFUGEN auf. Fligen
Sie dann mit einem Doppelklick
auf StdLohnSonntags den Rest
der Formel ein.

6. Berechnen Sie auch die Formel
fur C36.



J@ Datel Bearbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras Daten Fenster ¥ — |7 x|
(= = R R A e R DA [ (R = > 3
REST [=]% v =[=B35"
A B C | —— . 1
] f 21x]|~
123  Mantag, 24.01.00 0,00 0,00 Ml
| 30| Dienstag, 25.01.00 0,00 0,00 Mamen einfigen: =
131] Mittwach, 26.01.00 0,00 0,00 alJauar -
32 | Donnerstag, 27.01.00 9,00 165 B0 | freeaaa
== ' : . dLoh k.
133  Freitag, 26.01.00 725 13340 | [omcnrerktags
|34| Samstag, 29.01.00 5,00 110,40
35| Sonntag, 30.01.00 5,50|=B35" ]
36 Montag, 31.01.00 550 |
37 [Januar 126,75 2.141,20 M

W 4> b4 Tabellel ; Tabelez 4 Tabeles

OK I Abbrechen |

Bearbeiten | T T T T

Hyperlinks einfligen

Mit Hilfe von Hyperlinks kdnnen Sie Verkniipfungen mit Dateien
und Webseiten erstellen. Ein Hyperlink ist ein farbiger und unterstri-
chener Text oder eine Grafik, auf den bzw. auf die Sie klicken, um zu
einer Datei, zu einer bestimmten Stelle in einer Datei, aber auch zu
einer HTML-Seite im Internet oder Intranet zu springen.

In der Arbeitsmappe Stadtlupe und Tip sind die Verkaufszahlen der
beiden Berliner Stadtmagazine eingetragen. Falls Sie die Einzelangaben
der Verkaufszahlen fiir das Verkaufsgebiet Stid ansehen wollen, missen
Sie die betreffende Teiltabelle aufrufen. Solange diese in der Arbeits-
mappe vorhanden ist, kein Problem.

Was ist, wenn die Daten in
einer anderen Arbeitsmappe
enthalten sind, eventuell auf
einem anderem Rechner im
Netzwerk. Es wére gut, wenn Sie
mit einem Mausklick diese Da-
ten abrufen kdnnen. Das kén-
nen Sie mit Hyperlinks errei-
chen. AuBerdem sollen mit Hil-
fe von Hyperlinks die Webseiten
der Stadtmagazine aufgerufen
werden kdnnen.

EA Microzoft Excel - Stadtlupe und Tip.xls

Dialogbox NAMEN
EINFUGEN

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 7 _|ﬁ'|1|
JDDH|@|%\E®|nvmv2ﬁczl|-@ =
Al —| Werkiufe

A B [ C [ D [ E

1 |Verkiufe =

| 2 | Stadtlupe  Tip Magazin J
| 3 |Mord 25161 27580
| 4 |Siid 29655 25234
| 5 |Ost 24497 17812
| B |West 26620 25072
| 7| 105933 95695

a -

14 4] [»i] Gesamt Hord 7 sod fost fwest /|« | L|JJ

Bereit | [

O

(7 I |

Die Arbeitsmappe Stadtlupe und Tip
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3 Hyperlinks einfigen bzw. entfernen

1.

Die Arbeitsmappe Stadtlupe und Tip ist ge6ffnet. Im Tabellenblatt
Gesamt sehen Sie die Gesamtergebnisse der Verkaufzahlen, in
den anderen Tabellenblattern die Teilergebnisse der verschiede-
nen Regionen.

Sie wollen die verschiedenen Tabellenblatter mit Hyperlinks
verkniipfen. AuBerdem sollen mit einem Klick auf die Namen der
Stadtmagazine deren Webseiten aufgerufen werden kdnnen.

Ein Hyperlink ist ein farbiger und unterstrichener Text oder eine
Grafik, auf den bzw. auf die Sie klicken, um zu einer Datei, zu
einer bestimmten Stelle in einer Datei, aber auch zu einer HTML-
Seite im Internet oder Intranet zu springen.

Positionieren Sie den Cursor auf A3 des Tabellenblatts Gesamt,
und klicken Sie auf das Symbol HYPERLINK EINFUGEN.

5. Um eine Verknupfung innerhalb der Arbeitsmappe einzufligen,

klicken Sie im linken Bereich der Dialogbox HYPERLINK EINFUGEN
auf AKTUELLES DOKUMENT.

6. Mit einem Klick auf das + bzw. — vor Zellbezug kdnnen Sie die

Hyperlink einfiigen

Link 2u:

E-Mail-Adresse

Tabellenblatter der aktuellen Arbeitsmappe ein- bzw. ausblenden.
[[x] 7. Markieren Sie das Tabellen-

Text anzeigen als: |Nord

_ cuidarfo..._| blatt Nord. Den Zellbezug

Geben Sie den Zelbezug ein...

kdonnen Sie auf Al belassen.

[a1

Oder wahlen Sie eine Stelle im Dokument: 8. OK fugt den Hypel’llnk eln Sle

5 Zelbezug
H esanmt

: Festgelegte Mamen

erkennen dies an der Farbe
der Schrift. Klicken Sie auf
diesen Hyperlink, gelangen
Sie sofort zum Tabellenblatt

Nord.

9. Positionieren Sie den Cursor
auf C2 des Tabellenblatts
Gesamt, und klicken Sie auf

0K I Abbrechen I

Dialogbox HYPERLINK EINFUGEN das Symbol HYPERLINK
EINFUGEN.
10. Um eine Verknlipfung auf eine Webseite einzufiigen, klicken Sie

11.

44

im linken Bereich auf DATEI- ODER WEBSEITE.
Geben Sie im Feld Dateityp oder Webseite die Adresse des
Tip-Magazins ein: www.tip-berlin.de.



12. OK fuigt den Hyperlink ein.
Klicken Sie auf diesen Hyper-
link, wird der Browser gestar-
tet und die entsprechende

13.

Webseite aufgerufen.
Zuriick gelangen Sie
Uber das Symbol

ZURUCK aus der Web-

Symbolleiste.

=

Ed Microsoft Excel - Stadtlupe und Tip.xls

J@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten Fenster 2 =8| X]

DA R BRI - /x4 B2e 2

J - = | (] £} & Favoriten ~ | Wechselnzu » | [ »
019 | =]

A B | c b E 7
| 1 [Verkaufe =
| 2| Stadtlupe  Tip Manazin
3 |blord 25161 h;:—’}‘;;ww.tig-berlin.de[ =
| 4 |Sid 29655
(8 |Ost 24497 17812
| B |WWest 26B20 25072
7 105933 956598
8 =
B ﬂJJ
Bereit | [ [ [NF A

Die Arbeitsmappe Stadtlupe und Tip mit den eingefuigten Hyperlinks

Hyperlink zu Favoriten hinzufligen

o™ Beispiel 32

1. Die Arbeitsmappe Stadtlupe und Tip mit Hyperlinks ist gedffnet.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf B2, die Zelle mit dem
Hyperlink zu den Webseiten der Stadtlupe.

Wahlen Sie HYPERLINK/ZU FAVORITEN HINZUFUGEN. Nach
HINZUFUGEN wird die Dialogbox geschlossen und der Hyperlink
in die Liste der Favoriten aufgenommen.

Uberpriifen Sie dies, indem Sie das Listenfeld FAVORITEN in der
Web-Symbolleiste 6ffnen.
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Objekt freidrehen . ...... ... .. . . i 149
Nachtrégliche Installation der Landkartenfunktion DataMap ......... 151
Die Arbeitsmappe mapstats.xls 6ffnen ........... ... .. ... ... 152
Erstellen einer Landkarte ........... .. .. .. .. i 153
Die Ansichten in einer Landkarte .. ........... .. .. .. .. .. .. ..... 156
Grole und Position des Landkartenbereichs anpassen .. ............. 158
Das Makro Grau aufzeichnen . ......... .. ... ... ... .. . . 160
Warum Makros programmieren? ............... i 160
Was sind Prozeduren? . ... ... ... 161
Ein erstes Makro programmieren . ............... ..., 163
Was sind Objekte? .. ... ... 163
Was sind Eigenschaften? ........... ... .. . .. 164
Was sind Methoden? . .. ... 166
Was Sind Ereignisse? . . ..ov i e 166
Eine MSGBOX in ein Makro integrieren . ........... .. .. .. .. ..... 167
Eingabe von Kommentaren ......... ... .. .. ... 169
Variablen Inhalte zuweisen ......... .. .. .. .. .. ... 169
Die AnWeIiSUNg IF ... THEN ...ttt 171
Texte, Werte und Formeln als RANGE-Objekte eingeben

und formatieren . ... .. 172
Verschachtelte IF... THEN...ELSE-Anweisungen . .................. 173
Die Anweisung SELECT CASE ... END SELECT ... .. ..vviuinannn. 174
Die DialoghoX INPUTBOX . ..o vv vttt e 175
Ausgabe der InputBox-Eingabe ineine Zelle .. .................... 176
Plausibilitatsiberprifung der INPUTBOX-Eingabe ................. 178
Wiederholung von Befehlsfolgen mit der DO...UNTIL LOOP-Schleife ..179
Einem vorhandenen Makro nachtraglich einen Kurzbefehl zuweisen ... 180
Makro schrittweise testen .. ... .. . 181
Die Schleifen FOR...TO...NEXT, DO WHILE...LOOP und

DO UNTIL...LOOP o\ttt et 181
Eine Funktion definieren und anwenden ........................ 182
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HNV 72
* 18

? 18

76

A

Abfragen ............. .. ... ..., 96
ACCESS ..o 131
Access-Bericht erstellen . ........... 133
Access-Formular erstellen .......... 135
ADD-IN-MANAGER ........... 20, 108

Anderungen ablehnen oder akzeptieren . 59
Anderungen an Arbeitsmappen

verfolgen . .................... 58
Anfangsseitennummer &ndern . . .. .. .. 50
Arbeitsmappe als Webseite speichern .. 25
Arbeitsmappe mapstats.xls 6ffnen . ... 152
Arbeitsmappen freigeben ........... 57
Arbeitsmappen gemeinsam nutzen ....57
Aufbau der Tabellenblatter in einer

Arbeitsmappe schitzen .......... 56
Ausblenden von Kommentaren . ... ... 39
Ausfillen . ...................... 32
Ausflllkastchen . .................. 28
Ausflllkreuzchen . ................ 32
AUSRICHTUNG 90°............... 49
AUTOAUSFULLEN ................ 28
AUTOFILTER ..t 85
Autofilter mit zwei Suchkriterien und

einer ODER-Verknupfung ........ 87
Autofilter mit zwei Suchkriterien und

einer UND-Verknipfung ......... 88
Autofilter, benutzerdefinierter .. .. .... 86
AUTOMATISCHES SPEICHERN ..... 20
B
benannte Zellen .................. 42
Benutzerdefinierter Autofilter ........ 87
Bewegen in Tabellenbldttern ... ..... 258

266

C
ClipArtseinfigen ................ 144
Computer Based Training .. .......... 6
D
DATAMAP ... .. i, 151
Datei mit Kennwort speichern ... .... 22
Dateieigenschaften ................ 14
Dateieigenschaften flr gedffnete Dateien

festlegen ......... ... . L. 15
Dateieigenschaften fur nicht ge6ffnete

Dateien festlegen ............... 16
Dateieigenschaften Stichworter . .. .. .. 19
Dateieigenschaften, automatische

Anfrage ........... ... ... 14
Dateiensuchen ................ 16, 19
Dateien suchen und finden .......... 14
Dateien Uber START suchen ......... 18
Dateien, alle gedffneten ~ schlieBen ... 24
Daten einbetten (OLE) ............ 123
Daten kopieren . ................. 123
Daten verkniipfen (DDE) .......... 123
Datenanalyse ................... 113
Datenaustausch . ................. 123
Datenbank ...................... 81
Datenbank mit Autofilter

selektieren . ........... ... .. .. 86
Daten-CD .......... .0y 5
Datenfelder .. .................... 81
Datensatz ....................... 81
Datensétze eingeben, korrigieren und

loschen ...................... 83
Datensétze filtern . ................ 86
Datensatze selektieren . ............. 85
Datensétze sortieren ............... 84
Datentypen . .................... 170
Datums- und Zahlenreihen . ......... 27
Datumsreihen erstellen ............. 28
Datumswerte kopieren .......... 29,31



Detaillisten mit einer Pivot-Tabelle

BrZEUQEN ...\t 101
Detektiv ............. ... ... ..... 78
digitale Seminar Excel 2000 Professional .6
DIM . 170
DO UNTIL...LOOP .............. 181
DO WHILE...LOOP .............. 181
DO..UNTILLOOP .............. 179
Drag & Drop in eine andere

Arbeitsmappe . ... ..o 47

Drag & Drop mit der rechten Maustaste 47
Drag&Drop mit der linken Maustaste . 46

Dynamic Data Exchange .. ......... 123
E
Eigenschaften ................... 164
EIGENSCHAFTSFENSTER ......... 161
Ein- oder Ausblenden von

Kommentaren ................. 39
einbetten . ......... ... ... ... 123
Eingeben eines Kommentars . ........ 38
Eingebenvon Daten .............. 259
EndIf ... .. 171
Ereignisse ....... .. ... .. . 166
ERWEITERTE REIHEN ............ 33
EUROCONVERT ........c.ovvnn.. 76
Europdische Wéhrungen . ........... 77
EURO-WAHRUNGSTOOLS ......... 76
Excel als Datenbank ............... 81
Excel Tabelle nach Powerpoint kopieren138
Excel und Powerpoint ............. 138
ExcelundWord ................. 125
Exceldaten in eine Access-Tabelle

kopieren ............ ... ... .. 130
Excel-Tabelle in Word einbetten . . ... 125
Excel-Tabelle mit einem Worddokument

verknlipfen .................. 126
Excel-Tabelle nach Word kopieren ... 125

Excel-Tabelle zu Access konvertieren . . 131

F
Fehler ........ ... ... ... .. ... .... 80
Fehlermeldung #NV . .............. 72
Feldinhalt .................... 82, 83
Filterautheben ................... 87
FOR...TO..NEXT ............... 181
Formatierenvon Daten . ........... 260
Formeln kopieren .............. 30,31
Freigegeben . . ....... ... ... .. ... 57
freigegebene Arbeitsmappe .......... 59
Funktion definieren und anwenden .. 182
Funktion EUROCONVERT .......... 77
Funktion GANZZAHL ............. 75
Funktion INPUTBOX ............. 175
Funktion KGROSSTE ............. 192
Funktion MSGBOX . .............. 168
Funktion ODER .................. 68
FunktionRANG ................. 191
FunktionREST ................... 70
Funktion STABW bzw. STABWN . ... .. 74
Funktion SUMMEWENN ........... 73
Funktion SVERWEIS . ........... 71,72
FunktionUND ................... 69
Funktion WENN . ................. 64
Funktion WENN, verschachtelt . ... ... 66
Funktion WVERWEIS . ............. 71
Funktion ZAHLENWENN .......... 73
Funktion ZUFALLSZAHL ........... 75
Funktionen analysieren . ............ 78
Funktionstasten ................. 261
G
GANZZAHL ... 73
geometrische Zahlenreihen .. ........ 33
Grafikformate ................... 150
Grafikobjekte ................... 144
Grafische Darstellung mit

Landkarten .................. 151
GroRe eines Objektes &ndern ... .. .. 149
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H
HTML . 43
Hyperlinks ...................... 43
1/
IF..THEN ... ... 171
IF..THEN..ELSE ... ............. 173
INPUTBOX .\t i e e e 175
interaktive Tabellen . ............... 96
ISDATE . oot e e 178
1SO-Code ... 77
Joker ... .. 18
K
Kennwort .................... 22,55
KGROSSTE .. oo v i 192
Kommentare ................. 38, 169
Kommentare ein- oder ausblenden . ... 39
Kommentare entfernen ............. 39
Kopieren
Datumswerte .. ................ 31
Texte, Zahlen oder Formeln ... 30, 31
KRITERIENBEREICH .. ............ 89
Kurzbefehl ..................... 180
L
Landkartenfunktion DataMap . ... .. 151
Leerzellen mit AUTOAUSFULLEN ....37
LESE-/SCHREIBKENNWORT ........ 22

Lineare und geometrische Zahlenreihen .33
linearen und nicht-linearen
Ungleichungen und Gleichungen . 116

logische Funktionen ............... 64
Loschen eines Zellnamens . .......... 42
M
Makro
aufzeichnen .................. 159
programmieren . ............... 159

Makro schrittweise testen .......... 181
Makros programmieren . ........... 159
mappexIt ... 103

mapstats.xIs
Markieren in Tabellenblattern . . . 258, 259
Matrixfunktionen SVERWEIS und

WVERWEIS .. ... 71
maximale Lésung ................ 116
Menileiste verdndern .............. 62
Methoden ...................... 166
minimale oder maximale Lésung .. .. 116
MSGBOX v 167

MsgBox, Wert einer
Mustervorlage erstellen und nutzen . . . 105

Mustervorlagen . ................. 102
N
Namen ......................... 40
Namenerstellen .................. 41
Namen l6schen ................... 42
Namenfeld ...................... 40
Net Based Training ................. 6
0]
Obiject Linking and Embedding ... .. 124
Objekt freidrehen ............... 149
Objekte . . ... 163
Objekte gruppieren . .............. 147
ObjektgroBe &ndern .............. 149
ODER ..\ttt 68
ODER-Verknipfung ............... 87
Oder-Verknlpfungen .............. 88
OLE-Verkntpfungen ............. 140
Ordner Xlstart .................. 103
P
Pivottabelle aktualisieren ........... 97
Pivot-Tabelle aus einer Excel-Liste

BIZEBUQGEN ...ttt e 96



Pivot-Tabelle variieren ............. 99
Pivot-Tabelle, Tabellenfelder

vertauschen . .......... ... .... 99
Plausibilitdtsiberprafung .......... 178
Powerpoint ............. ... ..... 138
PROJEKTFENSTER .............. 161
Prozeduren ..................... 161
R
RANG .\t 191
Range-Objekt ................... 163
RANGE-Objekte ................. 172
REST vttt 70
rotes Dreieck . .. .................. 38
Ruckgabewert .. ................. 170
Ruckgabewerte fiir die Schaltflachen .. 173
S
Schleife ........ .. ... ... L. 179
Schleifen . ........ ... ... ... ... ... 181
Schreibschutzkennwort . ............ 23
schwarzesKreuz .................. 28
SELECT CASE ... END SELECT ..... 174
selektieren . ........... .. .. ... ..., 85
Sicherheitskopie .................. 21
Sicherungsdatei erstellen . ........... 21
Sicherungskopie .................. 21
Solver ... ... . 116
sortieren . ... ... 84
Sortieren . ... . 53
Spalten aus- und einblenden ... ...... 51
Spalteneinfigen .................. 35
Spaltenléschen . .......... ... .. .. 36
Spalten sortieren . ................. 53
Spalten- und Zeilentitel miteinander

vertauschen ................... 48
SPC Lehrbuch Verlag ............... 6
speichern, Datei mit Kennwort .. ... .. 22
Spezialfilter . ..................... 88

STABW .ottt 73
STABWN ...t 73
Stadtlupe GmbH ............... ... 5
Standard-Mustervorlage ........... 103
Standardordner &ndern . ............ 25
statistischen Funktionen ............ 73
Stauchen ............ ... ... ... 148
Suchenvon Formeln ............... 79
SUMMEWENN . ...t 73
SVERWEIS ... 71
Symbol ABSTEIGEND ............. 53
Symbol AUFSTEIGEND ............ 53
Symbol DATEN AKTUALISIEREN ....98
Symbole aus einer Symbolleiste

entfernen und einer Symbolleiste

hinzufigen ................... 60
Symbolleiste DETEKTIV .. .......... 78
Symbolleiste erstellen .............. 61

Symbolleiste Grafik .. ............. 144

Symbolleiste Pivot-Tabelle .......... 98
Symbolleiste Zeichnen ............ 145
Symbolleisten zuriickgesetzen . ... .. .. 61
Szenarien ......... ... ... 120
T
Tabellen transponieren ............. 48
Tabellenspalten sortieren .. .. ........ 53
Tabellenzeilen sortieren . . ........... 53
Tastaturbefenle . ................. 258
Teilergebnisse . ................... 93
Teilergebnisse, verschachtelt oder

gegliedert .................... 94
Texte, Zahlen und Formeln

kopieren .................. 30,31
Top10 ... 87
TRANSPONIEREN ................ 48
Trendberechnung ................. 34
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U

Ubungsdateien .................... 5
Ubungsfirma...................... 5
UND ot 69
UND-Verkniipfung . ............... 88
Und-Verknupfungen ............... 88
\

Variable deklarieren .............. 169
Variablen ............ ... .. .... 169
VBA L 159
verknupfen .......... .. L 123
verschachtelten WENN-Funktion . . ... 66
Videoclips . .............oo . 141
VISUAL BASICEDITOR . .......... 161
Visual Basic for Application ........ 159
Vorlagen-Assistent ............... 108
w

Wihrungstabelle .................. 77
Wiéhrungsumrechnungsfunktion ... .. 76
Was-wére-wenn-Analysen .......... 120
Webseite .. ......... . 25
WENN .o 64
WordArt-Objekt einbinden ........ 140

Word-Dokument in eine Excel-Mappe

einbetten .. .................. 128
Word-Dokument in eine Excel-Mappe
kopieren . ...... ... L. 127
Word-Tabelle in eine Excel-Mappe
kopieren .................... 129
WVERWEIS ... ... 71
X
XLStart . ... 103

270

Z
Zahlen und Formeln kopieren . . . .. 30,31
Zahlenreihen .................... 27
Zahlenreihenerstellen . ............. 30
ZAHLENWENN .................. 73
Zeichnen ...................... 145
Zeichnungsobjekt Text hinzufuigen . .. 147
Zeichnungsobjekte ausrichten . ... ... 148
Zeilen aus- und einblenden . . ........ 51
Zeilensortieren .. ............ ... .. 53
Zeilen- und Spaltentitel miteinander
vertauschen . .................. 48
Zeilen, Spalten und Zellen einfuigen ... 35
Zeilen, Spalten und Zellen léschen . . .. 36
Zellbereiche schiitzen .............. 54
Zellen aus- und einblenden .. ........ 52
Zellenbenennen . ................. 40
Zelleneinflgen ............... .. .. 35
Zellenléschen . ................... 36
Zellenschutzen ................... 54
Zellinhaltedrehen . ................ 49
Zielwertsuche ................... 114
ZUFALLSZAHL . ... 73
Zwischenablage . ................. 130
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