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Finden Sie sich zurecht!

Leitfaden

Dieses Skriptum soll Sie einerseits in der Schulung unterstiitzen, andererseits soll es zum
Nachschlagen in der Praxis dienen. Unterschiedliche Darstellungsformen helfen lhnen dabei,
moglichst rasch und Ubersichtlich zum Ziel zu kommen:

Standardschrift normaler Text

Fettschrift wichtiges Stichwort in einem Arbeitsschritt
Kursivschrift Erléuterung

Griine Hervorhebung wichtiger Textinhalt/Fachbegriff
[STRG]-TASTE Tastenbefehl

REGISTER ,START“ - GRUPPE , ABSATZ“ | Befehlspfad

@ Hinweis: wichtiger Hinweis

O) Info: weiterfiihrende Information

© Tipp: Tipp, alternative Moglichkeit

. Beachten Sie: Dieser Text ist unbedingt zu beachten!
Uebung Excel 2010-Filtern.xIsx Dateiname

Ubungsverzeichnis

Im Kurs arbeiten Sie mit Ihrem personlichen Ubungsverzeichnis, welches sich auf der
Biiropostplatte befindet:
...\ZID SCHULUNGEN\ SCHULUNG-aktuell\ User 1, User 2,...

Schulungsunterlagen

Die Schulungsunterlagen und Ubungsdateien aller Kurse stehen lhnen geordnet nach Programm,
Schwierigkeitsgrad und Thema immer aktuell zur Verfiigung:

> auf der Biiropostplatte
...\ZID SCHULUNGEN \ SCHULUNG-Unterlagen

» oder im Intranet
http:/ /schulung.unileoben.ac.at/



http://schulung.unileoben.ac.at/




Excel 2010
Grundlagen

Das Programmfenster

(1) Titelleiste: Enthalt (a) die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und (b) den Dateinamen.

(2) Meniiband: Besteht aus 8 aufgabenorientierten Registerkarten, auf denen sich die
Befehle, zusammengefasst in Gruppen, befinden.

(3) Bearbeitungsleiste: Dient zur Anzeige und zum nachtraglichen Bearbeiten von Zellinhalten.

(4) Tabelle: Dies ist der groRte Teil des Programmfensters, hier erfolgt die Dateneingabe.

(5) Statusleiste: (a) Bearbeitungsstatus, (b) Schalter fiir Makroaufzeichnung, (c) Tabellen-

ansichten, (d) Zoomsteuerungselemente. © Tipp: Wenn Sie weitere Informationen auf
der Statusleiste wiinschen, éffnen Sie das Kontextmenii mit rechtem Mausklick auf der

. : (4)
Statusleiste und treffen Sie dort lhre Auswahl. ) 3)
(1) _-(1a) ) ya /
9~ [0 &&= Grundlagen Exceldsx - Microsoft Excel / / /
D Statt | Dagmar  Einfugen  Sefenlayout  Fomeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools 7 )
= o = Eman] =7 - i - T E
B j:. Calibri MR | :y/-. Sizeilenumbruch Standard - féj‘ @ \:‘d ;‘ 'Mh‘:"' a ‘?Y {
Hiilgen | F g e | me s A | = S B Verbinden und zentrieren - | B3+ % 000 | %8 200 PR i B s Deablaly a7 (RO B b
Lo ; e i il : , 7
Al -@ k| c/ v
A | B C: D E F G H | J K L VAT N 5] P

BEIwo oo sw ol

iRl il il

A~

IR

b b 71 T Im : = I b_ﬁ\
Bereit | 3 | |I@!|_ﬁ‘_|P_I] 100% (=)— L} () .«

\(58)\(5b) \

(5) (5¢) (5d)

Das Menﬂ Datei

Das Register ,Datei”, auch ,Backstage-Bereich” genannt, befindet sich an erster Stelle im
Meniiband - diese Anordnung ist Ubrigens bei allen Office Programmen gleich. Hier finden Sie
folgende Inhalte:

» Befehle zur Dateiverwaltung (Offnen, SchlieRen, Speichern, Drucken...).

» Informationen zum Dokument (Seitenanzahl, -gréRe, Autor, Erstelldatum...).
» Optionen (alle Einstellungen, die nicht direkt im Dokument vorgenommen werden kdnnen,
z.B. die Anzahl der Tabellenblitter beim Offnen einer neuen Mappe).

(Seite 1 [Das Programmfenster] [Dagmar Serb]
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Die Registerkarte ,Datei” ist mit der traditionellen Farbe des Programmes eingefarbt, in Excel also
in Griin. Bei Word ist es beispielsweise die Farbe Blau.

Der Arbeitsbereich

(1) Zelle: ist die kleinste Einheit des Arbeitsblattes und nach den Spalten- und Zeilenangaben
benannt, z.B. ,Zelle B3“.

(2) Spalte, z.B. ,Spalte D“

(3) Zeile, z.B. ,Zeile 5“

(4) Zellbereich, z.B. Zellbereich ,F7-G9“

(5) Navigationsschalter: zum Anwahlen der Tabellenblatter.

(6) Tabellenregister: standardmalig erhalten Sie 3 Tabellenblatter.

@ Hinweis: Die vordefinierte Anzahl der Tabellenblétter kann bei den ,,OPTIONEN” =
KATEGORIE ,ALLGEMEIN” gecindert werden.
(7) Neues Tabellenblatt: Zum Einfligen eines neuen Tabellenblattes.

=
|E
o)
o
rm
T
)
T
| » [

()

[¥5]

3] oess

(1)

1

2

6 (3)
7 Zellbereich F7-G9 B
3

0

4
5
9

1 (4)

11

4 4.k M| Tabellel / Tabeled Tabeled ¥J - 4] Il | 30

' (5) ' (6) \ @
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Die Ansichten

1. Bitte 6ffnen Sie die Ubungsdatei Erste Schritte.xIsx.
2. Normalansicht: In dieser Ansicht bearbeiten Sie Ihre Tabellen.

' A | B | c [ o [E
|1 Firma Rosig E
12 Verkauf Stiihle - 1. Quartal

3 Umsatze

2 Modell Jan Feb Mrz

5 Tisch "Stella"

6 Tisch "UIli"

7 -
4 4 » ¥ Tabellel . Monatsumsdtze .~ Nahrungsmittel . Bof| £l i |

Bereit

3. Ansicht Seitenlayout: Hier kdnnen Sie direkt das Drucklayout erzeugen und Kopf- und
FuBzeilen einfligen.
|

| A E c D] [ E ]

— U

Elicken Sie hier, um eine Kopfzeile hinzuzufiigen

L1 Firma Rosig
— i VerkoufSeihle - 1. Quartal
:_i Umsatze
=4 Modell Jén Feb Mrz
| 5| Tisch "stella"
= & Tisch "Ulli"
T

M 4 » M| Tabellel / Monatsumsitze . Nahrungsmittel _ Bofl] 4 [ i

4. Ansicht Umbruchvorschau: In dieser Ansicht bestimmen Sie den Seitenwechsel beim

Ausdruck.
| & E = )
1 |Firma Rosig
2 |Werkouf Stihle - 1. Quartal
3 P~ . Umsatze
a |Modell OEITE iEn
5 |[Tisch "Stella"
& |Tisch "UI"
-
B
-

4 4 » ¥ | Tabellel Monatsumsatze Mahrungsmittel Borl| 4 It
Bereit |

|
5
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Der Umgang mit Tabellenblattern

sind in . und erzeugen
bilden zusammen

Daten ... Tabellenblattern eine Mabpe beim Speichern
/ enthalten, ... / PPE, ... / eine Excel-Datei. /

Navigieren

Mit den Navigationsschaltern in der Statusleiste kann man nach vor oder zuriick blattern oder in
den vorderen bzw. hinteren Bereich der Mappe gelangen.

_Tabellel Monatsumsatze Nahrungsmittel .~ Bonus . Tabelle4 ~ Tabele5S . Tabell
Bereit | = [

© Tipp: Ein Rechtsklick auf die Navigationsschalter zeigt eine Liste aller Tabellenbldtter!

Blatter umbenennen

1. Fihren Sie auf dem gewiinschten Tabellennamen einen Rechtsklick durch und wahlen Sie
aus dem KONTEXTMENU den BEFEHL ,UMBENENNEN“ aus — oder einfacher:
Doppelklicken Sie einfach auf dem Tabellennamen!

2. Geben Sie den neuen Namen ein und bestatigen mit .

@ Hinweise: Derselbe Registername darf nicht mehrfach in einer Mappe vorkommen!
Folgende Zeichen kénnen nicht verwendet werden: \ /:? *[]
Unbenannte Register sind nicht méglich!
In Formeln werden geédnderte Namen automatisch aktualisiert!

Blatter einfarben

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register, das Sie einfarben moéchten.

2. Wihlen Sie aus dem KONTEXTMENU den BEFEHL ,,REGISTERFARBE“ aus und klicken Sie die
gewlinschte Farbe an.
Die Farbe wird zur Génze sichtbar, wenn Sie auf ein anderes Tabellenblatt wechseln!

Blitter verschieben/kopieren

Variante 1:
1. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste das Blatt an die gewiinschte Stelle. Ein
schwarzes Dreieck zeigt an, wo das Blatt beim Loslassen der Maustaste erscheinen wiirde.
Variante 2: 21
2. Offnen Sie mit rechtem Mausklick das KONTEXT-MENU S b A e
des betreffenden Tabellenblatts. IEU”;:L Sy P r
3. Wahlen Sie den BEFEHL ,VERSCHIEBEN ODER Einfiigen vor:
KOPIEREN" aus. Hagpytoiday =
4. Bestimmen Sie die neue Position des Blattes. Hsot::tgfji;:éiﬂffgggd
Setzen Sie bei der OPTION , KOPIE ERSTELLEN” einen
Haken, ansonsten wird das Blatt verschoben!

Gruppierung Fertig
HappwHoliday Fertig

v Kopie erstellen

EIIK I Abbrechen
N

AL
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@ Hinweis: Zum Kopieren in eine andere Mappe muss diese gegenwdrtig gedffnet sein!

Neue Blatter einfliigen [UMSCHALT]+[F11]

Variante 1: -
1. Aktivieren Sie das REGISTER ,START“ und wahlen Sie in der GRUPPE ,ZELLEN“ auf | “cem |
der SCHALTFLACHE ,EINFUGEN“ den BEFEHL ,BLATT EINFUGEN“. Das neue Blatt |
wird vor der aktiven Tabelle eingefiigt.
Variante 2:
1. Klicken Sie auf die kleine Schaltflache rechts neben dem letzten Tabellenblatt. Das neue
Blatt wird am Ende eingefligt.
" Lagerliste fertin k9
Variante 3:
1. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das KONTEXTMENU des Tabellenblatts, vor dem ein
neues Blatt eingefligt werden soll.
2. Wihlen Sie den BEFEHL ,EINFUGEN..“ und Doppelklicken Sie auf das SYMBOL
,TABELLENBLATT".

EEinfngen!

Blatter loschen

1. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das KONTEXTMENU des Tabellenblatts, das geléscht
werden soll.

2. Waihlen Sie den BEFEHL ,,LOSCHEN“ aus.

3. Enthalt das Blatt bereits Daten, erhalten Sie zuvor noch einen Warnhinweis. Bestatigen Sie
diesen mit ,LOSCHEN".

Microsoft Excel x|

I E In den Arbeitsblattern, die Sie léschan machten, kinnten Daten vorhanden sein, Um die Blatker endgiltig zu léschen, dricken Sie Laschen,

Abbrechen |

@ Hinweis: Das Léschen von Tabellenbldttern ist irreversibel!

Dateneingabe

Zellen auswahlen

Wenn Sie Daten in eine Zelle eingeben méchten, miissen Sie diese vorher markieren. Hier haben
Sie folgende Moglichkeiten:
» Auf die Zelle klicken. ODER

» mit den Pfeiltasten zur gewliinschten Zelle navigieren. ODER

» die Zelladresse in das Namenfeld eingeben und mit [ETNER] bestatigen.

D203 - F

A B
1 Firma Rosig
2 Verkauf Stiihle - 1. Quartal
3 Janner

(Seite 5 [Dateneingabe] [Dagmar Serb]
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Eingabe bestdtigen

Wenn Sie mit der Dateneingabe in einer Zelle fertig sind, missen Sie dies dem Programm
mitteilen. Sie haben wieder mehrere Moglichkeiten:

» Driicken Sie auf [ENTER] . Der Cursor befindet sich in der darunterliegenden Zelle.
ODER

» Driicken Sie die [TAB]-TASTE . Der Cursor befindet sich rechts neben der Zelle.
ODER

» Bestatigen Sie lhre Eingabe mit dem Haken in der Bearbeitungsleiste. Hierbei bleibt der
Cursor in der aktuellen Zelle stehen. @ Tisch “Magda”|

© Tipp: Wenn Sie merken, dass Ihre Eingabe fehlerhaft ist, kénnen Sie den Vorgang jederzeit mit
der [ESCAPE]-TASTE abbrechen (Sehr praktisch, wenn man sich beim Editieren Iéngerer Formeln
vertut...).

Eingabe von Zahlen

Wenn Sie eine Zahl eingeben, wird diese rechtsbiindig dargestellt: Excel hat

. 3000
Ihre Eingabe als Zahl erkannt! 5
Stehen anstelle der eingegeben Zahl eine Reihe von #####, dann hat die Zahl nicht
geniigend Platz in der Zelle. Es genligt eine einfache Korrektur der Spaltenbreite. [s.

Thema ,Zeilen- und Spaltengestaltung”].

Geben Sie immer die ,,nackte” Zahl (also ohne Tausenderpunkte, Wahrung und dgl.) ein, damit
Excel mit der Eingabe Berechnungen durchfiihren kann. Formate kénnen (iber die Schaltflidche
»Zahlenformat” zugewiesen werden! [Siehe Thema ,,Zahlen formatieren”].

Zahlen als Text

Wenn Sie eine Vorwahl — z.B. 03842 - eingeben, entfernt Excel die fiihrende Null. Um dies zu
verhindern, missen Sie die Zahl als Text definieren:

» Geben Sie vor der 0 ein Hochkomma ein?—| (links von der [ENTER]-TASTE).
ODER

» Formatieren Sie die Zelle vor der Eingabe als Text: REGISTERKARTE ,START” > GRUPPE
,ZAHL“ > DROPDOWMENU , TEXT*.

Sie erhalten jetzt einen Hinweis in Form eines kleinen griinen Dreiecks. Wenn Sie die Zelle
markieren, wird ein weiteres Hinweissymbol sichtbar. Klicken Sie dort auf den Pfeil, informiert Sie
Excel Uiber mogliche Fehler. In diesem Fall ist die Eingabe korrekt, der Eintrag ,FEHLER
IGNORIEREN“ kann gewahlt werden. Damit verschwindet die griine Ecke samt Hinweissymbol.

& -| 03842 & -] ossaz ]
]
Als Text gespeicherte Zahlen

|Di;ZahI in dieser Zelle ist als Text formatiert oder es ist ein Apostroph x-'arangestellt.l

In eine Zahl umwandeln

Hilfe fdr diesen Fehler anzeigen
Fehlerignorieren

In Bea%itungsleiste bearbeiten
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@ Hinweis: Die Fehlerpriifung kann bei Bedarf in den OPTIONEN deaktiviert werden: Hékchen
bei KATEGORIE ,FORMELN“ > BEREICH ,FEHLERPRUFUNG” - ,FEHLERPRUFUNG IM
HINTERGRUND AKTIVIEREN“ entfernen.

Eingabe von Text

Wenn Sie Text eingeben, wird dieser linksbiindig dargestellt: Excel hat
Ihre Eingabe als Text erkannt!

Tisch "Magda"

Eine Tabelle schnell ausfiillen

Fillen Sie eine Tabelle aus, missen Sie fir am Ende einer Zeile in die nachste Zeile wechseln.
Lassen Sie den Zeilenwechsel durch einen einfachen Trick von Excel erledigen:

1. Markieren Sie den auszufiillenden Bereich.

2. Geben Sie den ersten Wert ein und wahlen Sie durch Dricken der [TAB]-TASTE die
nachste Zelle an.

3. Sind Sie am Ende der Markierung angelangt, springt Excel automatisch in die nachste
Zeile.

Obstanbau in Ostereich Stmk. 00 NO
Apfel 500 ha

Birnen

Pfirisiche

Mochten Sie die Daten lieber von oben nach unten eingeben, benutzen Sie die [ENTER]-TASTE!

Daten korrigieren und l6schen

Um Zellinhalte zu korrigieren, stehen Ihnen wieder mehrere Méglichkeiten zur Verfiigung:

» Markieren Sie die Zelle, klicken Sie in die Bearbeitungsleiste und korrigieren Sie dort den
Fehler. ODER

» Markieren Sie die Zelle und driicken Sie [F2]. Der Cursor positioniert sich am Ende des
Zellinhaltes. Mit den Pfeiltasten gelangen Sie zu der Stelle, die korrigiert werden muss.
ODER

» Doppelklicken Sie auf die Zelle. Je nach Position beim Klicken setzt sich der Cursor ab und
Sie kdnnen mit der Korrektur beginnen.

Mdchten Sie den gesamten Zellinhalt I16schen, gehen Sie so vor:
» Markieren Sie die Zelle und driicken Sie die [ENTF]-TASTE

Funktion ,Riickgangig” [STRG]+[Z2] *?

Mochten Sie einen oder mehrere (zusammenhdngende) Arbeitsschritte riickgangig machen,
klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,RUCKGANGIG“ in der SYMBOLLEISTE FUR DEN
SCHNELLZUGRIFF und wahlen dort die entsprechenden Eintrage aus.
(o[- T
| Eingabe “Pfirsiche” in A12
Eingabe "Obstanbau in Osterreich” in A9
Eingabe 3" in B10:D12 |
| Eingabe "27 in B10:D12 I%‘
| Eingabe "1" in B10:D12

| Riickgangig 3 Aktionen

(Seite 7 [Dateneingabe] [Dagmar Serb]
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Funktion ,Wiederholen” [STRG]+[Y] ©™

Dieser Befehl funktioniert analog zur Funktion ,Rickgangig” [STRG]+[Z].

Zellinhalte kopieren und verschieben

Copy & Paste

1. Markieren Sie die zu kopierende/n Zelle/n.

2. Kopieren Sie mit [STRG]+[C] den Inhalt. Hext kopieren]

3. Klicken Sie die Stelle an, an der eingefiigt werden soll.

4. Figen Sie mit [STRG]+[V] den Inhalt ein. o B

5. In den jetzt sichtbaren ,EINFUGEOPTIONEN (STRG)“ 202 _%f‘f@, ,
konnen Sie auswahlen, in welcher Form die Daten wnﬁilu .I-‘Strg]']
eingefiigt werden sollen (Daten mit urspriinglichem 1) ) 'Bf
Format; nur die Werte; nur die Formeln; Daten ohne {,‘;':;2

Formatierung,...).

@ Hinweis: Die gestrichelte, sich stindig bewegenden Linie (,laufende Ameisen”), die das
kopierte Objekt umgibt, kénnen Sie durch Driicken von [ESC] entfernen.

© Tipp: Alternativ kénnen Sie auch mit der SCHALTFLACHE ,EINFUGEN” auf dem =
REGISTER ,START” - GRUPPE ,ZWISCHENABLAGE” arbeiten oder Sie wdhlen im
KONTEXTMENU (Rechtsklick auf die Zelle) den EINTRAG ,INHALTE EINFUGEN”,

Einfugen

Drag & Drop

Diese Variante eignet sich sehr gut fiir das Kopieren und Verschieben auf kurzen Distanzen.

1. Markieren Sie die zu kopierende/n Zelle/n.
2. Zeigen Sie auf den Rahmen des Bereichs. Der Mauszeiger sieht jetzt so aus:
a. Verschieben: Ziehen Sie die Zellen mit gedriickter linker Maustaste an den
gewlinschten Platz.
b. Kopieren: Driicken Sie wahrend des Ziehens auf [STRG] .
Einfiigen zwischen vorhandenen Zellen: Driicken Sie wahrend des Ziehen die
[UMSCHALT]-TASTE |1}

-—

© Tipp: Verwenden Sie beim Ziehen die rechte Maustaste statt der linken, so erhalten Sie beim
Loslassen die bereits bekannte Liste mit den verschiedenen EINFUGE-OPTIONEN:

Hierhin verschieben
Hierhin kopieren
Hierhin nur als Werte kopieren

Hierhin nur als Eormat kopieren
Verkndpfung hier erstellen
Hyperlink hier erstellen
Kopieren und nach unten verschieben
Kopieren und nach rechts verschieben
Ausschneiden und nach unten verschieben

Ausschneiden und nach rechts verschieben

Abbrechen

I

[120]
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AutoAusfiillen

1. Markieren Sie die zu kopierende/n Zelle/n.

2. Zeigen Sie auf das ,AUTOAUSFULL-KASTCHEN" in der rechten unteren | &
Ecke der Zelle.

3. Wenn der Mauszeiger zu einem Plussymbol wird, ziehen Sie mit gedriickter linker
Maustaste nach unten. Halten Sie dabei die Strg-Taste gedriickt, wird die Datenreihe
ausgefiillt statt standardmdpfig kopiert (also statt 1111 entsteht 1234...)

4. Mit Klick auf die ,AUTOAUSFULL-OPTIONEN“-SCHALTFLACHE konnen Sie wieder aus
mehreren Ausfiill-Varianten auswahlen:

emumwh

Zellen kopieren

olls

Datenreihe ausfiillen

Mur Formate ausfiillen

Zeilen- und Spaltengestaltung

0 O

Ohne Formatierung ausfillen

Zeilen und die Spalten haben zunachst eine Einheitsgrofle, und zwar 15 mal 10,71 Punkte.
Verschiedene Zellinhalte erfordern jedoch unterschiedliche Héhen und Breiten. Excel passt die
Zeilenhohe je nach SchriftgréBe automatisch an, dennoch ist manchmal eine manuelle Anpassung
notig.

Zeilenhohe

Zur Einstellung der Zeilenhdhe stehen folgende Maoglichkeiten zur Verfligung:
Variante 1 — Ziehen
1. Steuern Sie die Trennlinie zweier Zeilen auf der Titelleiste an. Die Maus verandert sich zu
einem Doppelpfeil.
2. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste so lange nach oben oder unten, bis die
gewilinschte Zeilenhdhe erreicht ist. 1
[ Hahe: 58,50 75 Pixel) |

©)
Variante 2 —Schaltfldchen 3

1. Stellen Sie die Héhe im DIALOGFENSTER ,ZEILENHOHE“ ein: REGISTER ,START“ -
GRUPPE ,ZELLEN“ -> SCHALTFLACHE ,FORMAT“ - AUSWAHL ,ZEILENHOHE“. Diese
Methode eignet sich besonders dann, wenn Sie einen ganz bestimmten Wert benétigen.

[ ]

% AutoSumme * A? i
ﬂ'J 7 u

@] Fillbereich =
Format L Sortieren  Such
Z (/ Loschen ~ und Filtern = Ausw

| Zellengrobe

l tL Zeilenpone... ]

EeilenL\%he automatisch anpassen

(Seite 9 [Zeilen- und Spaltengestaltung] [Dagmar Serb]
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Automatische Anpassung
1. Wabhlen Sie im Formatkatalog die OPTION ,,ZEILENHOHE AUTOMATISCH ANPASSEN“, dann
richtet sich Excel nach dem héchsten Eintrag einer Zeile und passt sie danach an.

Zellengrobe

*[ zeilenhahe...
_f_ EeilenhﬁhE@utDmatiéch anpassen ]
, W
© Tipp: Den Effekt der Auto-Anpassung erreichen Sie auch mit einem Doppelklick auf die untere
Zeilen-Trennlinie! Bei einer Mehrfachmarkierung ist die unterste Trennlinie anzuklicken.

Spaltenbreite

Hier gibt es wie beim Einstellen der Zeilenhdhe die folgenden Maoglichkeiten:
Variante 1 — Ziehen
3. Steuern Sie die Trennlinie zweier Spalten auf der Titelleiste an. Die Maus verandert sich zu
einem Doppelpfeil.
4. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste so lange nach rechts oder links, bis die

gewlinschte Spaltenbreite erreicht ist. Breite: 21,14 (153 Pixel)
D (<) €

Variante 2 — Schaltfldchen
2. Stellen Sie die Breite im DIALOGFENSTER , SPALTENBREITE” ein: REGISTER ,START" >
GRUPPE ,ZELLEN“ - SCHALTFLACHE ,FORMAT“ - AUSWAHL ,SPALTENBREITE“. Diese
Methode eignet sich besonders dann, wenn Sie einen ganz bestimmten Wert benétigen.

[ i

E AutoSumme * ,Dv ]
_gJ Z u

#] Fllbereich ~

Format o Sortieren  Such
- & Laschen ~ und Filtern = Ausw
| ZellengroBe

20 zeilenhshe...

Zeilenhohe automatisch anpassen

[{ﬁ} Spaltenbreite... ]
Spal#’é%breite automatisch anpassen

Standardbreite...

Automatische Anpassung
1. Wahlen Sie im Formatkatalog die OPTION ,SPALTENBREITE AUTOMATISCH ANPASSEN",
richtet sich Excel nach dem langsten Eintrag und passt sie danach an.

{ﬁ’ Spaltenbreite..,

[ Spaltenhreit[e\autnmatisch anpassen ]
Stangardhrebi\}ﬂe...

© Tipp: Den Effekt der Auto-Anpassung erreichen Sie auch mit einem Doppelklick auf die rechte
Spalten-Trennlinie! Bei einer Mehrfachmarkierung ist die duferste rechte Trennlinie anzuklicken.
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Spalten einfligen [STRG]+[+]

1. Wechseln Sie zum Tabellenblatt Monatsumsitze.
2. Zwischen der Spalte Schokoriegel und Fruchtgummi soll eine Spalte eingefiigt werden.
Klicken Sie dazu in die Spalte C.

@ Hinweis: Es spielt dabei keine Rolle, ob Sie dabei eine Zelle anklicken oder die ganze
Spalte markieren!

3. Flgen Sie die Spalte ein:
Variante 1 - Schaltfléche:

| B ] E Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ -> GRUPPE
L P ,ZELLEN“ > SCHALTFLACHE EINFUGEN“ den EINTRAG
| o ,BLATTSPALTEN EINFUGEN".

J,f glattspalte ginfdgen .

_,J Blatt emiukﬂ

Variante 2 - Kontextmendi:
% | Ausschneiden Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wahlen Sie dort
53 Kapieren den EINTRAG ,ZELLEN EINFUGEN...“ und in weiterer Folge die

B OPTION ,,GANZE SPALTE" aus.
e |= |

Inhalte einflgen...

Zellen ginfipgen...
Zellen [gschin...

Inhalte laschen

Variante 3 - Tastenkombi:

aix| Dricken Sie [STRGI+[+] und wahlen die OPTION “GANZE
Einfigen ———————— SPALTE “ aus.

" Zellen nach rechts verschishen
" Zellen nach unten verschieben

Abbrechen |

Zu guter Letzt noch die schnellste Variante:

8 L D E Markieren Sie die ganze Spalte und
Monkhtsumsitze driicken Sie [STRG] + [+].

Schokoriegel |[Fruchtgummi |Kaugummi Summe

£ 2.400 | € 3.200 | € 4.800 € 10.400
3 3.200 | € 7.100 | € 5.400 € 15.700
3 850 | £ 5600 | € 6.100 € 12.550
£ 2.900 | € 6.200 | € 5.900 € 15.000
£ 9.350| € 22.100 | € 22.200 € 53.650

(Seite 11 [Zeilen- und Spaltengestaltung] [Dagmar Serb]
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A B c D E F
. Monatsumsitze
2 Schokoriegel Fruchtgummi |Kaugummi |Summe
3 Mérz € 2.400 £ 3.200 | € 4.800| € 10.400
4 April € 3.200 5 7.100 | € 5.400| € 15.700
5 Mai € 850 £ 5.600 | € 6.100| € 12.550
65 |Juni € 2.900 € 6.200 | € 5900| € 15.000
7 Summe € 5.350 € 22100 € 22200 £ 53.650

v

- 7100 € s400]  © Tipp: Nutzen Sie die

(] Gleiches Format wie Zelle links

) Gleiches Format wie Zelle rechts

' Formatierung laschen ”EINFUGE-OPTIONEN”./

verschiedenen Mdéglichkeiten der

4. Geben Sie in der neuen Spalte folgende Werte ein und bilden Sie durch Kopieren der

Formel in B7 die Summe in C7.

A B C D E F
. Monatsumsatze
2 Schokoriegel Bonbons Fruchtgummi Kaugummi Summe
3 Marz £ 2.400 € 1.200 € 3.200 € 4.800 € 11.600
2 April £ 3.200 £ 800 € 7.100 € 5.400 € 16.500
5 Mai £ 850 € 650 € 5600 € 6.100 € 13.200
& Juni £ 2.900 £ 2.300 £ 6.200 € 5.900 € 17.300
| 7 Summe € 9.350 € 4.950 € 22100 € 22.200 £ 58.600

@ Hinweis: Zum Einfiigen mehrerer Spalten markieren Sie die entsprechende Anzahl von Spalten

und fiihren dann eine der oben beschriebenen Varianten durch.

Zeilen einfligen [STRG]+[+]

Im aktuellen Beispiel soll der Monat Juli eingefiigt werden.
1. Klicken Sie in die Zeile 7.

@ Hinweis: Es spielt dabei keine Rolle, ob Sie nur eine Zelle anklicken oder die ganze Zeile

markieren!

2. Fugen Sie die Zeile ein:
Variante 1 - Schaltfléche:

o= | e [ E Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ -> GRUPPE
R 1 o=chen Format 1 ,ZELLEN“ - SCHALTFLACHE ,EINFUGEN” den

|g= zetlen einfagen.. | »BLATTZEILEN einfligen”.

| 3= Buattzeilen einfugen

f Blat Iten ginfigen

L,J Blatt einfdgen

Variante 2 - Kontextmendii:

% Ausschneiden Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wihlen Sie dort
"3 Kopieren den EINTRAG ,ZELLEN EINFUGEN...“ und in weiterer Folge die

[ Einfiigeoptionen:
o4

Inhalte einflgen...

OPTION ,,GANZE ZEILE" aus.

Zellen ginfagen...
Zellen lgsch

Inhalte laschen
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Variante 3 - Tastenkombi:
2| Driicken Sie die TASTENKOMBINATION [STRG]+[+] und wahlen

e | dje OPTION “GANZE ZEILE” aus.

" Zellen nach rechts verschisben

€ Zellen nach unten verschisben

Ok I Abbrechen |

Zu

guter Letzt noch die schnellste Variante:

A e ] c [ o Markieren Sie die ganze Zeile und driicken Sie
Monatsumsatze | [STRG] + [+].

1
2 Schokoriegel Fruchtgummi Kaugummi
3 Marz £ 2.400 £ 3.200 € 4.800
4 April 3 3.200 € 7.100 € 5.400
s Mai £ 850 € 5.600 € 6.100
6 Juni 3 2.900 € 6.200 € 5.900
-7 |_Summe £ 9.350 € 22100 € 22.200

3. Geben Sie folgende Werte in die neue Zeile ein:

A B C D E F
. Monatsumsatze

2 Schokoriegel Bonbons Fruchtgummi Kaugummi Summe

3 Marz 3 2.400 € 1.200 € 3.200 € 4.800 € 11.600
4 April 3 3.200 € 800 £ 7.100 € 5.400 € 16.500
5 Mai € 850 € 650 £ 5.600 € 6.100 € 13.200
6 Juni € 2.900 € 2.300 € 6.200 € 5900 € 17.300
7 Juli € 2.800 € 2.100 € 5.800 € 5.050 € 15.750
g8 Summe € 12150 € 7.050 € 27.900 € 27.250 € 74.350

® Hinweis:

Zum Einfligen mehrerer Zeilen markieren Sie die entsprechende Anzahl von Zeilen

und fiihren dann eine der oben beschriebenen Varianten durch.

© Tipp: Kontrollieren Sie nach dem Einfiigen von Spalten und Zeilen stets die Formeln bzw.
Ergebnisse! Eventuell miissen Sie nacheditiert werden!

Zeilen l6sch

en [STRG]+[-]

Wir mochten aus dem aktuellen Beispiel den Monat Marz 16schen:
1. Klicken Sie in die Zeile 3.
2. Loschen Sie die Zeile:

Variante 1 - Schaltfléche:
= ;J E AutoSun Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE

[#] Fallberei

esnenlrorat | 2 Losnen ,ZELLEN“ > SCHALTFLACHE ,LOSCHEN“ den EINTRAG
EE— ,BLATTSZEILEN LOSCHEN®.

= Blattzeilen |oschen

#  Blattspat schen
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Variante 2 - Kontextmendti:
% Aussghneiden | Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wahlen Sie dort
<3 Kopieren den EINTRAG ,ZELLEN LOSCHEN...“ und in weiterer Folge die

[, CEinfiigeoptionen:

2 a

Inhalte einflgen...

OPTION ,,GANZE ZEILE" aus.

Zellen ginfigen...
Zellen laschep,.
Inhalte Iﬁsgh%

Variante 3 - Tastenkombi:
Loschen 2l  Dricken Sie die TASTENKOMBINATION [STRG]+[-] und wahlen
Loschen Sie die OPTION “GANZE ZEILE“ aus.

" Zellen nach links verschieben

" Zellen nach aben verschisben

 Ganze Zeile
Akanze Spalte

Ok I Abbrechen |

Zu guter Letzt noch die schnellste Variante:

- Schokoriegel Fruchtgummi| Markieren Sie die ganze Zeile und driicken Sie
=:|Marz € 2400 €  3.200 [STRG]+[-].

2 April € 3.200 € 7.100

5 Mai € 850 € 5.600

6 Juni € 2900 € 6.200

7 Summe € 9.350 € 22.100

Spalten l6schen [STRG]+[-]

Das Loschen von Spalten funktioniert analog zum Loschen von Zeilen [s. Thema ,Zeilen |6schen

[STRG]+[-]1“].

Spalten und Zeilen transponieren

Wenn Sie feststellen, dass Sie die Zeilen und Spalten in lhrer Tabelle lieber umgekehrt angeordnet
hatten, konnen Sie dies mit der Funktion ,, Transponieren” dndern.
1. Markieren und kopieren ([STRG]+[C]) Sie den Tabellenbereich A2-F7.
2. Positionieren Sie den Cursor in einem Bereich, der Platz genug fiir die neue transponierte
Tabelle bietet. Fir dieses Beispiel wahlen Sie bitte die Zelle A9 aus.
3. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,EINFUGEN“ auf der REGISTERKARTE ,START“ und
wihlen Sie dort den BEFEHL ,,TRANSPONIEREN“ <Hus.
@ & Calibri

_g' .....

'Einftlgen'j F &£ U~ i
Einfiigen Schrifta

SR

Die transponierte Tabelle wurde mit diesem Befehl unterhalb der Ausgangstabelle eingefiigt.
4. Sie konnen jetzt die Ausgangstabelle l6schen [s. Thema ,Zeilen 16schen [STRG]+[-]“].
5. Optimieren Sie die Spaltenbreite von A.
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Bereiche kopieren [STRG]+[C]

So kopieren Sie ganze Tabellen bzw. -bereiche an andere Positionen oder in andere Blatter:

1.

2.
3.
4

Markieren Sie in lhrer Tabelle den gewiinschten Zellbereich.

Starten Sie mit [STRG] + [C] den BEFEHL ,KOPIEREN".

Markieren Sie die Zelle, ab der die Kopie eingefiigt werden soll.

Starten Sie mit [STRG] + [V] den Befehl ,Einfliigen“ — Beachten Sie dabei wieder die
,EINFUGEOPTIONEN“!

@ Hinweis: Die gestrichelte, sich sténdig bewegenden Linie (,laufende Ameisen”), die das
kopierte Objekt umgibt, kénnen Sie durch Driicken von [ESC] entfernen.

Zeilen ausschneiden & verschieben

Mit diesen 4 Schritten kdnnen Sie Zeilen und Spalten ausschneiden bzw. verschieben:

1.
2.

Markieren Sie in der Tabelle Monatsumsétze den Bereich A6-F6 (Fruchtgummi).
Starten Sie im KONTEXTMENU den BEFEHL ,,AUSSCHNEIDEN“.

| A | B \ E | D | E | F |
; Monatsumsatze
2
3 April Mai Juni Juli Summe
4 Schokoriegel € &t -1 - A L E-% mEH)y € 2800 € 9.750
s Bonbons € FIAEO-A-2-008F )0 € 2100 € 5.850

6 [Fruchtgummi € 777~ = ~=eanis 500 € 5.800 € 24.700 |

& Ausschneiden

7 Kaugummi € ki . 5900 € 5.050 € 22.450
53 Kopieren

8 Summe € 1€@ -rinfigeoptionen: 17.300 € 15.750 € 62.750

Klicken Sie die Zeile Bonbons, wo die ausgeschnittene Zeile hin verschoben werden soll.
Wihlen Sie im KONTEXTMENU den BEFEHL ,AUSGESCHNITTENE ZELLEN EINFUGEN"“. Die
Fruchtgummis sind nun oberhalb der Bonbons platziert.

\ A | B | c | D [ e [ ¢
. Monatsumsatze
2
3 April Mai Juni Juli Summe
4 Schokoriegel € 3.200 € 850 £ 2900 € 2800 € 9.750
5 |Fruchtgummi € 7.100 € 5.600 £ 6.200 € 5800 € 24.700
& Bonbons € 800 € 650 € 2.300 € 2100 € 5.850
7 Kaugummi € 5400 € 6.100 € 5.900 € 5.050 € 22.450
2 Summe € 16.500 € 13.200 € 17.300 € 15.750 € 62.750

Spalten ausschneiden & verschieben

Das Ausschneiden und Verschieben von Spalten funktioniert analog zu Zeilen ausschneiden &
verschieben.

Optische Gestaltung

Um Daten optisch aufbereiten zu kénnen, miissen die entsprechenden Bereiche zuvor markiert
werden. Eine kurze Ubersicht:
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Bereiche markieren

Markieren von ... Aktion _________J.oder

einer Zelle Einmal darauf klicken.

zusammenhingenden Mit gedriickter linker Maustaste  Erste Zelle markieren, [UMSCHALT]-
Zellen ziehen. TASTE driicken und die letzte Zelle
anklicken.
WO EET T L E L LR Erste Zelle anklicken und mit
Zellen gedriickter [STRG]-TASTE die
restlichen Bereiche markieren.
Auf Zeilentitel klicken. [UMSCHALT]+[LEERTASTE]
mehreren Zeilen Auf Zeilentitel mit gedruckter
_ linker Maustaste ziehen.
Auf Spaltentitel klicken. [STRG]+[LEERTASTE]
Auf Spaltentitel mit gedriickter
linker Maustaste ziehen.
Klick auf das kleine Feld, wo sich ] A
Spalten- und Zeilentitel kreuzen. 77

Texte formatieren

Zellinhalte sind dhnlich wie bei der Textverarbeitung zu gestalten und wie in Word stehen auch in
Excel auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,SCHRIFTART” samtliche Befehle zur
Zeichenformatierung zur Verfiigung. Mit dem DIALOGSTARTER . im rechten unteren Eck der
Gruppe gelangen Sie Uber das gleichnamige Dialogfeld zu allen verfligbaren Befehlen.

Ausrichtung

In der GRUPPE , AUSRICHTUNG” finden Sie weitere Gestaltungsmoglichkeiten, wie etwa die
Textausrichtung oder den Zeilenumbruch:

== é‘ @ Standard - = E% B =
=== Gegen den Uhrzeigersinn drehen EEE EIE H-
. \Qf Im Uhrzeigersinn drehen Ausrichtung
Ausric
& wertikaler Text
————{-8] Text nach oben drehen L
|&  Text nach unten drehen
@/; Zellenausrichtung formatieren (\\
»
N In diesem Monat
Q’S\ . wird es viele
S Juli
Sonderangebote
geben!

© Tipp: Einen manuellen Zeilenumbruch in der Zelle erzeugen sie mit den TASTEN [ALT]+[ENTER].
[

Uberschriften zentrieren

Benutzen Sie zum Zentrieren von Uberschriften statt der SCHALTFLACHE =i vorzugsweise den
BEFEHL aus dem DIALOGFELD ,ZELLEN FORMATIEREN”. Dies verhindert Probleme bei der
Bearbeitung der darunterliegenden Zellen.
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1. Offnen Sie mit dem Dialogstarter das DIALOGFELD ,ZELLEN FORMATIEREN“ auf der
REGISTERKARTE ,START“ = GRUPPE ,,AUSRICHTUNG".

2. Wihlen Sie dort im BEREICH , TEXTAUSRICHTUNG” = ,HORIZONTAL” die OPTION , UBER
AUSWAHL ZENTRIEREN” aus.

2ellen formatieren

Zahlen  Austichtung | Schrift I Rahrnen | Busfillen I Schutz |

Textaustichtung

Horizonkal:

Uber Auswahl zerkrieren

Rahmen

Uber die SCHALTFLACHE ,,RAHMENLINIE“ fiigen Sie lhren Zellen Rahmen und Linien hinzu. Findet
sich nichts Passendes in der Auswahlliste, offnen Sie mit der OPTION ,WEITERE
RAHMENLINIEN...“ am Ende dieser Liste das DIALOGFELD ,ZELLEN FORMATIEREN“. Die
REGISTERKARTE ,RAHMEN“ erscheint und lhnen stehen nun alle weiteren Optionen zur
Verfligung.

© Tipp: [STRG]+[UMSCHALT]+[_] weist eine dufiere Rahmenlinie zu.

Hi~ &*é* EE E iEiE =
Rahmenlinien
4 Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben .
. Immer zuerst die Rahmenart
Rahmenlinie links . .
Rahmenlinie rechte (1) wahlen, danach die Farbe
_ (2) einstellen und zum Schluss
i+ Kein Rahmen . L. L.
Alle Rahmeniinien rwemenn  die Position (3) der Linie B
Rahmenlinien auBen zahlen | Austichtung I%g;%ttlmmngﬁnl!nusful\en | schute |
Dicke Rahmenlinien rLinien————— Voreinstellungen
Schritt 1: at: pe—
Lid  Doppelte Rahmenlinien unten Keine
i+ Dicke Rahmenlinie unten Keine  Aufien  Innen

. Rahmen
Rahmenlinie oben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

ZiZ  Rahmenlinie oben und doppelte unten Text Tekt
- i Schritt 2:Earbe:
Rahmenlinien zeichnen I—Ll
j Rahmenlinie zeichnen
Ay Rahmenraster zeichnen
i Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Wareinstelungen, der Linien in der Yorschau ader

¢ Rahmenlinie entfernen der Schaltflachen angewendet werden.
_&  Linienfarbe 3

Linienart 4

l H ﬁeitereRahmer@nien...l
4

(o4 I Abbrechen |

ol

© Tipp: Eine sehr schnelle Art Linien einzufiigen und zu léschen, ist die Verwendung der
Werkzeuge ,,RAHMENLINIE ZEICHNEN”. Probieren Sie es aus!

Formatvorlagen

Auch im Bereich der Zellformatierung bietet Ihnen Excel wieder eine Reihe von fertigen Vorlagen
an.

(Seite 17 [Optische Gestaltung] [Dagmar Serb]
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Klicken Sie auf das REGISTER ,START“ = ,GRUPPE FORMATVORLAGEN“ - SCHALTFLACHE
»ZELLENFORMATVORLAGEN" und wahlen Sie dort die gewlinschte Formatierung aus:

=) S=Einfugen v X v A? ai:\}
= 3 Loschen = | [§]~ Z
Zellenformatvorlagen| .. Sortieren  Suchen und
= [EIFermat = | &2~ yund Filtern ~ Auswahlen -

= Neutral

standard Gut Neutral Schlecht

|
Daten Lyl Modell

Ausgabe I | [Eingabe | Erkidrender... |Notiz
Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubers... Uberschr... Oberschrift2 berschrift3  Uberschrifta

Zellformatvorlagen mit Designs

20%- Akzentl 20%- Akzent2 20%- Akzent3 20%-Akzentd 20%-Akzent5 20 % - Akzent6
40% - Akzentl 40%- Akzent2 40%- Akzent3 40%- Akzentd 40 % - Akzent5 40% - Akzentt

Akzentl Akzentd

Zahlenformat
Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung Wahrung [0]

uF] MNeue Zellenformatvorlage...

(& Formatvorlagen zusammenfahren...

@ Hinweis: Formatierte Zellen kénnen Sie auf die Standardschrift zuriicksetzen, indem Sie sie
markieren und im FORMATVORLAGENKATALOG den EINTRAG ,,STANDARD“ wdihlen.

Formate iibertragen ¥

Haben Sie einer Zelle aufwendige Formatierungen (Schriftart, Schriftfarbe, Wahrung, Rahmen,...)
zugewiesen und mochten diese nun auch anderen Bereichen zuweisen, missen Sie nicht wieder
von vorne beginnen: Ubertragen Sie die Formatierungen mit dem BEFEHL ,FORMAT
UBERTRAGEN”.
1. Markieren Sie die formatierte Zelle.
2. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,FORMAT UBERTRAGEN“ (Pinsel) auf der
REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE ,ZWISCHENABLAGE".
3. Klicken Sie die Zelle an, oder ziehen (iber jene Bereiche, die die Formate libernehmen
sollen.

© Tipp: Damit Sie den Pinsel fiir mehrere, nicht zusammenhéngende Bereiche nutzen kénnen,

aktivieren Sie diesen durch einen Doppel- statt Einfachklick! Zum Deaktivieren nochmals auf den
Pinsel klicken!

Formate léschen <~

1. Markieren Sie den betreffenden Bereich.

2. Mit dem BEFEHL ,FORMATE LOSCHEN“ auf der REGISTERKARTE ,START“ - GRUPPE
,BEARBEITEN“ werden alle zugewiesenen Formate gel6scht und auf das Standardformat
der aktuellen Vorlage zurlickgesetzt.

2 Alle ldschen

& Eormateﬁschen

Inhalte [84chen
Kommentare laschen

Hyperlinks 1&schen
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Zahlen formatieren

Automatisches Formatieren

Excel interpretiert lhre Eingaben selbstiandig, erkennt also die eingegebenen Zeichen als Zahl,
Text, Datum oder Zeitangabe. Hier ein paar Beispiele:

Eingabe ergibt angewandtes

Zahlenformat
1-3-4 oder 1.3.4 oder 1/3/4 01.03.2004 TT.MM.JJJJ
2-3 oder 2.3 oder 2/3 02.Mar TT.MMM
6:30 06:30 hh:mm

Falsche Interpretierung eines Formats

Stellen Sie Sich vor, Sie wollen den Wert 5,6 eingeben und vertippen sich dabei: anstelle des
Kommas geben Sie einen Punkt ein. Folgendes passiert: Excel interpretiert Ihre Eingabe als Datum
anstatt der Zahl. Sehen Sie sich den Eintrag auch in der Bearbeitungsleiste an:

- K 05.06.2011 )
B C D
I DS.JunI
| ]

Wenn Sie jetzt Ihre Eingabe entfernen und nochmals eingeben, wird die Eingabe noch chaotischer

dargestellt: - £¢05.01.1900 14:24:00 1D
B c D |

I DS.JénI
L]

® Info: Excel hat der Zelle bei der ersten Eingabe das Format ,Datum” zugewiesen, welches bei
der zweiten Eingabe beibehalten wurde.

& Lésung: Korrigieren Sie die unerwiinschte Formatierung wie folgt:

Variante 1 — Format léschen:
Markieren Sie die betroffene Zelle. Aktivieren Sie das REGISTER ,START” und klicken
Sie auf die SCHALTFLACHE ,,LOSCHEN“ (Radiergummi) auf der ganz rechts befindlichen
GRUPPE ,,BEARBEITEN“. Wihlen Sie dort den BEFEHL ,,FORMATE LOSCHEN” und geben
Sie den Wert erneut ein. ODER P R
| & Alle laschen

ﬁ/ Formate Idschen%
Variante 2 — gewiinschtes Format zuweisen:
Waihlen Sie auf dem REGISTER ,START“ -> GRUPPE ,ZAHL“ aus der LISTE
»ZAHLENFORMAT" den EINTRAG ,STANDARD" aus und geben

Sie dann die Zahl erneut ein. ' [ 2

ABC Standard
123 Kein bestimmtes Format

(Seite 19 [Zahlen formatieren] [Dagmar Serb]
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Manuelles Formatieren

Mochten Sie die Zahlen manuell formatieren, stehen Ihnen die entsprechenden Befehle auf der
REGISTERKARTE ,, START“ = GRUPPE ,ZAHL" zur Verflgung.
Uber die SCHALTFLACHE ,ZAHLENFORMAT" erhalten Sie einen KATALOG

standard “! mit weiteren Formatierungsangeboten.
S o o %2 0 Mit dem DIALOGSTARTER (kleiner diagonaler Pfeil im
. AR o bestimmtes Format rechten unteren Eck der Gruppe) oder der OPTION
- @) Jp 7o ,MEHR...” im Zahlenformatkatalog gelangen Sie
=g schlief8lich in das zugehorige DIALOGFELD ,ZELLEN
— FORMATIEREN“, das die Gesamtheit aller Befehle
<= enthalt.
nﬁl Datum, kurz T
Datum, lang Iﬁllmlmlnmlm]m|
2 —
& Zeit E:ﬂ::"ﬂ»g b"’m“ m
Prozent :::m b 1000er-Tromneskdon vorseeren (1
% \;\::E-'Lulwl Tzdhu
1/2 Bruch araes dafosart .:.7.?:1'
102 Exponentialzahl
] o
ABC - Formate fi 3 d.& Wt - ' 2
I Mehr... I—>
o] aweim

Die Formate auf der Registergruppe ,,Zahl”:
Symbol Bezeichnung Beschreibung

e - Buchhaltun Fiigt das Euro-Format (Osterreich) ein. Mit Klick auf den Pfeil kénnen Sie
= g Euro (Deutschland), US-Dollar und weitere Wahrungsformate wahlen.

o Prozent Multipliziert den Zellinhalt mit 100 und fugt das %-Zeichen hinzu.

aaa 1.000er
Trennzeichen

Fligt 2 Dezimalzeichen und Tausendertrennpunkte ein.

0 Dezimalstelle . . . .

+00 ) . Flgt pro Klick eine Dezimalstelle hinzu
hinzufiigen

. Dezimalstelle L .

£ Entfernt pro Klick eine Dezimalstelle
entfernen

Die Formate im Dialogfeld ,Zellen formatieren”:

Format ,Standard”

Mit ,Standard” formatierte Zellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.

l jfgi?hm © Tipp: Shortcut [STRG]+[&]

. “"
Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenfiormat, weist d as FO rmat ” Sta n d a rd Zu.
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Format ,Zahl“

Tippen Sie 1000,00 ein, interpretiert Excel wie bereits erwahnt |hre Eingabe als Zahl und gibt sie
rechtsbiindig im Format ,Standard” als 1000 aus. Das Format ,Zahl“ gibt |hnen nun die
Moglichkeit, Dezimalstellen und Tausendertrennzeichen einzufiigen und die Darstellung
negativer Zahlen zu definieren.

Kakegarie:
’—Beispicl
wing 3 — © Tipp: Shortcut [STRG]+[!]

Buchhaltung g , I 5-
Dakum Dezimalstellen: |2

Lhrzzit IV 1000er-Trennzeichen verwenden (.) V\_,eISt das Format ”Zah mit
B Negative Zahlen: mit Tausendertrennzeichen, 2

Wissenschaft Dezimalstellen + Vorzeichen zu.

Sonderfarmat
Benutzerdefiniert

Ill

1254, 10
1.234,10
123410

Format ,Wahrung”

IH

Im Auswahlbereich ,Symbol” finden Sie neben den Wahrungssymbolen auch die dreistelligen
internationalen Wahrungsformate. Wie im Format ,,Zahl” kdnnen Sie auch hier Dezimalstellen,
Tausendertrennzeichen und die Darstellung negativer Zahlen festlegen.

Kakegorie:

eispicl

— © Tipp: Shortcut [STRG]+[$]
Buchhalt ; . = . - q
Datu Deamalstelen: [0 3 weist das Format ,W3hrung” mit
Uhrzeit TEnaeah T ;
Prosent e Euro-Symbol
Bruch Megative Zahlen: .
Wissenschaft = + 2 Nachkommastellen hinzu.

Texk +1.234
Sonderformat -$1.234

Benutzerdefiniert -$1.234

Format ,Buchhaltung”

Diese Kategorie dient der Darstellung monetarer Werte. Es kdnnen dieselben Einstellungen — bis
auf die Rotfarbung negativer Zahlen — wie in der Kategorie ,Wahrung” vorgenommen werden.

Kateqgatie:

—Beispiel
£ 155 215

Dezimalstellen: |3 E‘
Sy L -

In folgender Grafik ist die unterschiedliche Darstellung des Formats , Buchhaltung” und dem
Format ,,Wdhrung“ ersichtlich:

Buchhaltungsformat |Wahrungsformat

Pasition des €-Zeichens 3 200,00 €200,00
Darstellung des Nullwerts 3 - €0,00
Darstellung negativer Zahlen |-£ 100,00 -£ 100,00

Format , Datum”

Sie kdonnen 28.07.2011 oder 28.7.11 eingeben, in beiden Fallen wird 28.07.2011 ausgegeben.
Tippen Sie nur 28.7 oder 28-7 ein, erhalten Sie als Ergebnis 28. Jul. In der Bearbeitungsleiste ist
aber in allen Féllen 28.07.2011 interlegt, denn in Excel ist es vor allem wichtig, mit diesen Werten
als fortlaufende Zahl rechnen zu kénnen.
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In der Kategorie ,Datum” stehen lhnen zahlreiche Datumsformate in unterschiedlichen
Gebietsschemen zur Auswahl zur Verfligung.

Kakegarie:
Skandard - I rBeispiel
Zahl
wahrung 28.07.2011
Buchhalbur Typ:
; *14.03.2001 rs H .
g:‘;;::t g |*Mittwou:h 14, Mérz 2001 — © Tlpp Shortcut [STRG]+[.]
Bruch 14,03.01 ergibt das aktuelle Datum.
Wissenschaft I
Test 14.3.2001
2001-03-14
Sonderformat - . -
Rerubrerdef st Mittwach, 14, Marz 2001 =l
Gehietsschema:
IDeutsch (Gisterreich) j

Format , Uhrzeit”

Beim manuellen Eintippen der Uhrzeit trennen Sie bitte Stunden und Minuten durch einen
Doppelpunkt: 11:15. In der Kategorie ,Uhrzeit” stehen I|hnen zahlreiche Formate in
unterschiedlichen Gebietsschemen zur Auswahl Verfligung.

Kategarie:
Standard ;I Beispiel
Zahl 1
Wahrung 10:40 Uhr
Buchhaltung Tvp:
Crakum -
13:30:55 - .
Mszent r 13:30:55 B © Tipp: [STRG]+[UMSCHALT] + [.]
13:30:55 . X .
Weoanschaft 13:30 ergibt die aktuelle Uhrzeit.
Text _
Sonderfiormat -
Benutzerdefinizrt —I
Gebietsschema:
IDeutsch (Gsterreich) j

Format , Prozent”

Beim Anwenden des Formats ,,Prozent” wird der Zellinhalt mit 100 multipliziert und mit einem %-
Zeichen versehen. Die Eingabe von 1 ergibt also 100%.

Kategoarie:

Standard
Zahl

eispicl .
e 000w © Tipp: Shortcut [STRG]+[%]
Buchhaltung Dezmalstellen: [ = weist das Format ,Prozent” ohne

Datumn .
Uhrzeit Dezimalstellen zu.

Format,,Bruch”

Geben Sie lhre Bruchzahl in Dezimalschreibweise ein und weisen das Format ,Bruch” zu, betrifft
dies nur die Anzeige. In der Bearbeitungsleiste erkennen Sie, dass weiterhin die Dezimalzahl
verwendet wird.

Kategoarie:

eispiel
1/4

Zweistellig (21/25)
Dreistellig (312/943)

als Halbe {1/2)

als viertel (2143 —

@ Hinweis: Geben Sie Ihren Bruch mit Schrégstrich ein, miissen Sie der Zelle zuerst das Format
»Bruch” zuweisen und dann die Eingabe durchfiihren. Andernfalls wiirde lhre Bruchzahl als Datum
definiert werden!
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Format ,Wissenschaft”

In der Wissenschaft und Technik hat man es haufig mit sehr groRen oder sehr kleinen MaRzahlen

zu tun. Diese sind schwierig zu lesen, nicht gut miteinander vergleichbar und beim Kopfrechnen

stollt man schnell an Grenzen. Der Taschenrechner kann diese Zahlen aufgrund ihrer Lange gar

nicht erfassen. Losung: Man behilft sich der Exponentialschreibweise.

Eakeqorie:

Standard eispiel

E\?Qllwrung ZE+00 @ T.
. , = Ipp: Shortcut [STRG]+[“

g:ilal;altung Dezimalstellzn: H pp [ ] [ ]

Ubrzeit weist das Format ,Wissenschaft”

Prozent
Biruch ZU.

Ein Beispiel: Der mittlere Abstand der Erde von der Sonne betrdgt 150 000 000 000 m. Diese Zahl
ldsst sich auch so schreiben: 1,5 . 100 000 000 000

oder so: 1,5. 10"

oder 1,5E+11

® Info: Der Buchstabe ,,E“ steht fiir ,mal 10 hoch”; die Zahl , 1,5 wird ,Mantisse“ genannt und
die Zahl ,,11“ ist der , Exponent”. Verschiebt man das Komma in der Mantisse um so viel Stellen
nach rechts, wie der Exponent angibt und fiillt die leeren Stellen mit Null auf, erhélt man wieder die
,hormale” Zahlendarstellung.

Sonderformate

Unter dieser Kategorie werden besondere Zahlenformate, wie etwa flir Postleitzahlen,
Sozialversicherungsnummern oder ISBN-Nummern angeboten. Bei Gebietsschema muss Deutsch
(Deutschland) ausgewihlt sein — Deutsch (Osterreich) enthilt keine Daten!

kakegorie:
Standard - I Eispiel
Zahl |
A-03650
Wahrung
Buchhaltung Tvp:

Cratum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text

Postleitzahl

Pastlgitzahl (CH)
Postleitzahl (D)
Postleitzahl (L)
‘ersicherungsnachweis-hr. (D)
Sozialversicherungsnummer (4]

Gebietsschema:
Deutsch {Deutschland)

L

Benutzerdefini

Lo

Benutzerdefinierte Formate

Sie geben lhnen die Méglichkeit, eigene Formate festzulegen.

Mengenangaben

Beispielsweise mochten Sie eine Rezeptliste erstellen, wo jede Mengenangabe mit der Einheit
,dag” versehen werden soll:
1. Wabhlen Sie in der KATEGORIE ,,BENUTZERDEFINIERT” im BEREICH , TYP“ ein Format aus,
das lhren Vorstellungen am nachsten kommt, z. B. 0.
2. Die Auswahl erscheint nun im Eingabefeld. Tippen Sie hinter der Null Folgendes ein:
_“dag” (Hochkommas zwingend!).
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3. Bestatigen Sie lhre Eingaben mit ,,OK“.
Kateqorie:
Skandard a I I—Beispiel
Zahl ‘
W ahrung ke
Buchhaltung Typ:
Diatum —
Uhrzeit 0 "dag WV,
Prozent Standard -
Bruch 0
Wissenschaft 0,00
Text #3480
Sonderformat #.4040,00
A A0 - #RD

Nach Eingabe in die formatierten Zellen erhdilt man folgende Ergebnisse:

Eingabe ergibt Ausgabe
50 = 50 dag
30 = 30 dag

Einzahl & Mehrzahl

Excel kann bei benutzerdefinierten Zahlenformaten die Ein- und Mehrzahl unterscheiden.
Angenommen, Sie flihren eine Liste mit Anmeldungen. Beim Wert 1 soll ,Anmeldung” ausgegeben
werden, ab einem hoheren Wert ,,Anmeldungen”.

1. Markieren sie die gewlinschte(n) Zellen.

2. Aktivieren Sie die OPTION ,BENUTZERDEFINIERT".

3. Geben Sie im EINGABEFELD , TYP“ Folgendes ein:

Typ:
[=1] 0 "Anmeldung®; #.##0 "Anmeldungen”™

Nach Eingabe in die formatierten Zellen erhdilt man folgende Ergebnisse:

Eingabe ergibt Ausgabe
1 = 1 Anmeldung
4 - 4 Anmeldungen

Benutzerdefinierte Datumswerte
Sind Sie in der Kategorie ,Datum” nicht flindig geworden, kdnnen Sie in der Kategorie
,Benutzerdefiniert” Ihr Wunschformat zusammenstellen.
1. Geben Sie ein Datum ein und markieren Sie anschlieBend diese Zelle.
2. Aktivieren Sie die OPTION ,BENUTZERDEFINIERT".
3. Geben Sie im EINGABEFELD ,TYP” |hr gewiinschtes Format ein, indem Sie Tage, Monate
und Jahre miteinander kombinieren. Nachfolgend finden Sie dazu Beispielmuster.

Kategoarie: N
Standard - I rBeispiel

f\?QILrung Montag, den 1. August 2011
Buchhaltung Tvp:

Dratum P

by zeit TTTT, "den” T. MMMM 1111
Prozent 0 "stk." ;I
Bruch [$-FEOOTTTTT, MMMM TT, 1111
wWissenschaft TT.MM,.1110;@

Text #.#30,00;[Rat]#. #£40,00
Sonderformak 0,00 "dag"
EIEenutEern:leﬁniertk 0 "dag”
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Beispieldatum 01.08.2011
T = Tag/Wochentag
Tergibt1 TT ergibt 01 TTT ergibt Mo TTTT ergibt Montag
M = Monat
M ergibt 8 MM ergibt 08; MMM ergibt Aug MMMM ergibt August
J=Jahr
JJ ergibt 11 JJJ) ergibt 2011

Weiters moglich:
TTTT, ,,den“ T. MMMM JJJJ ergibt Montag, den 1. August 2011

Definieren von Tabellen

Begriff , Tabelle”

In einer Tabelle werden zusammenhangende Informationen, meistens strukturiert und mit
Uberschriften versehen, gespeichert.

Beachten Sie:

» Eine fiir Sie klar erkennbare Tabelle wird von Excel nicht automatisch als solche erkannt!
> Leere Zeilen oder leere Spalten bedeuten fiir Excel das Ende der Tabelle!

Sie missen daher den Tabellenbereich genau definieren, um verschiedene Aufgaben, wie etwa
das Filtern oder Sortieren, korrekt l6sen zu kénnen!

Tabelle definieren

Methode 1: Markieren

Markieren Sie die gesamte Tabelle. Danach kénnen Sie den gewiinschten Befehl, z.B. ,Filtern®,
ausfihren.

Methode 2: Formatieren als Excel-Tabelle [STRG]+[T]

Formatieren Sie die gesamte Tabelle mit dem Befehl ,Als Tabelle formatieren”.
Diese Variante bringt folgende Vorteile:
> Die Pfeilschaltflachen fiir das Filtern und Sortieren werden automatisch hinzugefiigt.
> Der Tabelle wird eine Formatvorlage® zugewiesen (Bleibt auch bestehen, wenn die Tabelle
verdindert wird).
> Excel erkennt bei allen weiteren Arbeitsschritten die Tabelle automatisch.

! StandardmaRig werden nur jene Bereiche der Tabelle formatiert, die vorher noch unformatiert waren. Bestehende
Formate bleiben unverdndert! Uber den EINTRAG ,,UBERNEHMEN UND FORMATE LOSCHEN“ im KONTEXTMENU der
Tabellenformatvorlage kann die bestehende Formatierung komplett durch das neue Format ersetzt werden.

(Seite 25 [Definieren von Tabellen] [Dagmar Serb]
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Bestehende Daten als Tabelle formatieren
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Filtern und Sortieren.xlsx und wihlen Sie das Tabellenblatt
Listenpreise Golf Trend aus.
2. Positionieren Sie den Cursor an einer beliebigen Stelle in der Tabelle.
3. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ auf die SCHALTFLACHE ,ALS TABELLE
FORMATIEREN".
4. Wahlen Sie per Mausklick Ihr bevorzugtes Format aus dem Katalog aus.

e

% _"—_“E'I[ jm :%\ _;J 3 AutoSumme * W

@] Fillbereich =

Als Tabelle |Zellenformatvorlagen | Einflgen Ldschen Format - Sortieren
formatieren = < < > - &2 Laschen ~ und Filterr]

Hell

e e e e e e e
IEe———g =Sl E===5 === E===o E===o| [E====
ey ey ey ey Ry ey ey — T T—T—T—] [—T—T—T—T— [=T=T=T—T—1 [—T—T—T—1—1 [—I—T—T—T—

Sie erhalten ein Dialogfenster, wo Excel den Zellbereich A1:H8 vorschldgt — hier fehlerhaft,
da unvollstdandig! Dies resultiert daraus, dass Zeile H9 eine Leerzeile ist und Excel die Zeile
H8 als das Tabellenende ansieht.

| S T =2 T A— E o F]
q ‘Modell B/D PS/kW Hubraum Getriebe Tiire
2 |Golf Trendline B 80/59 1,4 5 Gang 2

'Golf Trendline B 80/59 1.4 5 Gang

\Golf Trendline TSI -Gang

: . ! Wo sind die Daten Fir die Tabelle?

'Golf Trendline TSI | — -Gang

|Golf Trendline _Eéj

iBlueMotion | hg 2

3 4
4 Golf Trendline TSI I x hg 2
5 |Golf Trendline TSI | Als Tabelle formatieren il " 4
5 2
7 4

g [TechnologyTsl | ¥ Tabelle hat Oberschriften | | |

9

10 |Golf Trendline TSI | ng 2

11| Golf Trendline TSI [ ok I Abbrechen | ha a
FmPN F o oot | R

5. Korrigieren Sie den Zellbereich, indem Sie die gesamte Tabelle markieren o d e r ersetzen
Sie in der Eingabezeile des Dialogfelds die Zahl 8 durch 35 (= letzte Zeile der Tabelle).

6. Bestatigen Sie mit ,0K"“.
Der gewiinschte Datenbereich ist nun als Excel-Tabelle formatiert. Er weist das von lhnen
ausgewdihlte Format auf und die Uberschriften wurden mit PFEILSCHALTFLACHEN fiir das
Filtern und Sortieren versehen:

A B C D £ F

. ode - B/D - P - ora - =3 ebe -
2 | Golf Trendline B 80/59 1,4 5 Gang 2
3 |Golf Trendline B 80/59 1,4 5 Gang 4
4 |Golf Trendline TSI B 85/63 1,2 5 Gang 2
5 |Golf Trendline TSI B 85/63 1,2 5 Gang 4
6 |Golf Trendline TSI B 85/63 1,2 DSG 7-Gang 2
7 |Golf Trendline TSI B 85/63 1,2 DSG 7-Gang 4

Golf Trendline

BlueMotion B 105/77 1,2 6 Gang 2
2 Technology TSI
9
10 | Golf Trendline TSI B 105/77 1,2 6 Gang 2
11 |Golf Trendline TSI B 105/77 1,2 6 Gang 4

Golf Trendline

BlueMotion B 105/77 1,2 6 Gang 4
12 |Technology TSI
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Neue Daten als Excel-Tabelle formatieren

1. Geben Sie auf einem neuen Blatt beliebige Spalteniiberschriften ein und markieren Sie
diese.

2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ auf die SCHALTFLACHE ,ALS TABELLE
FORMATIEREN” und wahlen Sie aus dem Katalog die gewiinschte Formatierung aus.

3. Vergewissern Sie sich, dass im Dialogfeld, welches Sie jetzt erhalten haben, die OPTION
,TABELLE HAT UBERSCHRIFTEN“ angehakt ist.

4. Bestéatigen Sie mit ,0K“.

5. Beginnen Sie mit der Dateneingabe.

@ Hinweis: Geben Sie keine Uberschriften ein, fiigt Excel automatisch welche hinzu
(Spaltel, Spalte2,...), die Sie sie spdter beliebig bearbeiten kénnen.

O) Info: Fiigen Sie Text in angrenzende Zellen ein, wird der Tabellenbereich automatisch
erweitert. Sie erkennen dies unter anderem daran, dass die Formatierung auf die neuen Bereiche
ausgeweitet wird.

Tabelle in normalen Bereich konvertieren

Ein als Excel-Tabelle formatierter Bereich kann auch wieder in einen ,normalen”“ Bereich
zuriickverwandelt werden:

1. Klicken Sie in die zu konvertierende Tabelle.

2. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE , TABELLENTOOLS ENTWURF“.

3. Klicken Sie in der GRUPPE ,TOOLS“ auf die SCHALTFLACHE ,IN 5 it ProtTable susammenfassen

BEREICH KONVERTIEREN”. B Duplikate enternen

4. Bestatigen Sie die Sicherheitsfrage mit , JA". i Bereicn “T‘:':':'“”E”
O) Info: Die Filterschaltfldchen verschwinden beim Konvertieren, das Tabellenlayout bleibt
erhalten!

Uberschriften einfrieren (fixieren)

Beim Arbeiten mit sehr umfangreichen Tabellen haben Sie das Problem, dass Sie die Zeilen- und
Spalteniiberschiften aus dem Blick verlieren, wenn Sie weit nach unten oder nach rechts scrollen.
Hier schafft die Funktion , Fenster einfrieren” Abhilfe.
1. Wechseln Sie nochmals zum Tabellenblatt Listenpreise Golf Trend.
2. Klicken Sie in die Zelle unterhalb der Zeile(n) und rechts neben der/den Spalten, die beim
Scrollen sichtbar bleiben sollen —in unserem Fall ist es die Zelle B2.
3. Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,ANSICHT - GRUPPE ,LFENSTER” -
SCHALTFLACHE , FENSTER EINFRIEREN“ die AUSWAHL ,,FENSTER EINFRIEREN“.

e

[ Teilen ||
jz_—l . Ausblenden ':_u_
_F:r_uter L.ufga_b;
einfrieren = speic . . . .
Fr— © Tipp: Nutzen Sie auch die Befehle , Oberste Zeile
Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten 3 R ” 3 R ”
%asierend auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar, elnfrleren und , Erste Spa[te elnfrleren :
berste Zeile einfrieren
ie oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im

restlichen Arbeitsblatt sichtbar,
Erste Spalte einfrieren

Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
Arbeitsblatt sichtbar.

(Seite 27 [Uberschriften einfrieren (fixieren)] [Dagmar Serb]
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4. Der jetzt aktive BEFEHL ,FIXIERUNG
AUFHEBEN" [6st die Fixierung wieder.

=

Fenster

|einfrieren =|

- Fixierung aufheben
Die Sperre fur alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben, damit das
Verschieben des Fensterinhalts im gesamten Arbeitsblatt maglich ist.

Filtern [STRG]+[UMSCHALT]+[L] f

Mit dem Filter - auch Autofilter genannt - kénnen Sie die Anzeige von Tabellenbereichen auf
bestimmte, aktuell benoétigte Datenzeilen reduzieren.

Filter aktivieren

Ist die zu filternde Tabelle als Excel-Tabelle formatiert, verfiigen die Uberschriften bereits tiber
die notigten Pfeilschaltflachen fiir das Filtern. Ist dies nicht der Fall, aktivieren Sie sie manuell:
1. Markieren Sie den gesamten Tabellenbereich. ?
Wechseln Sie zum REGISTER ,,DATEN” und klicken Sie in der GRUPPE ,, SORTIEREN
UND FILTERN” auf die SCHALTFLACHE , FILTERN“. Die Uberschriftenfelder sind jetzt
mit Pfeilschaltfléichen fiir die Filterung versehen.

Filtern

Filter anwenden

Im Folgenden lernen Sie, wie Sie neben dem einfachen Filtern auch den Text- und Zahlenfilter
anwenden konnen.
Im aktuellen Tabellenblatt Listenpreise Golf Trend méchten wir alle ,BlueMotion”“-Modelle
herausfiltern:
1. Klicken Sie bei der Uberschrift ,Modell“ auf die PFEILSCHALTFLACHE.
2. Deaktivieren Sie die OPTION ,ALLES AUSWAHLEN“ und haken Sie dann die beiden
,BlueMotion“-Modelle an und bestatigen Sie mit ,,OK”.

A B
M Modell g &P Das Ergebnis der Filterung:
‘El Von A bis Z sortieren & < i = =
Z| VonZbis A sottieren N Modell =] B/D o PS/kW a Hubraum g Getriebe a
Golf Trendline
Mach Farbe sortieren * B 105/7T 1,2 6 Gang
& Wechnology TSI
Golf Trendline
BlusMotion B 108/77 1,2 & Gang
12 fechnology TSI
Textfilter 4 Golf Trendline
P— B 10577 1.2 DSG 7-Gang
Suchen bt 14 frechnology T51
-] {Alles auswahlen) polf Trendline
el Trendine BlueMotion B 105/77 12 DSG 7-Gang
N 16 fFrechnology TSI
-] Golf Trendline BlueMotion Technology TDI Folf Tre H:TIM
--[¢] Golf Trendline BlueMation Technology TSI L lueMotion o 10577 16 5 Gang
m” rehdine TUL 23 frechnology TDI
- [] Galf Trendline TDI 4MOTION Folf Trendline
- [] Golf Trendline TSI BlueMotion D 108/77 18 & Gang
[ {Leere) 25 [echnology TDI
Golf Trendline
BlueMotion =] 10577 1.6 DSG 7-Gang
27 echnology TDI
Golf Trendline
’@ Abbrechen BlueMotion D 108/77 1,6 DSG 7-Gang
by echnelegy TDI
1

® Info: Die blau eingefiirbten Zeilennummern und das Filtersymbol auf der Pfeilschaltflciche bei
der Uberschrift Modell weisen darauf hin, dass momentan nicht alle Datensdtze, sondern nur die
Auswahl der gefilterten Daten angezeigt wird. Die Info in der Statusleiste gibt lhnen an, dass 8
von 34 Datensditzen gefunden wurden.
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Filter l6schen

Einzelne Filter l6schen

1. Klicken Sie auf die Pfeilschaltflache der Spalteniberschrift mit Filterung (hier ,Modell).

2. Wihlen Sie den EINTRAG ,FILTER LOSCHEN AUS ,, MODELL".

Alle gesetzten Filter I6schen

®

Filter 16schen aus "Modell™

1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEN“ auf die SCHALTFLACHE , LOSCHEN*

direkt neben der Schaltflache ,,Filtern” befindet.

Filterfunktion deaktivieren

W Laschen | die sich

Um die Filterfunktion (inkl. aller Filterungen) zu deaktivieren, klicken Sie auf die

SCHALTFLACHE ,FILTERN“. (Die Schaltfliche ist wieder ausgegraut).

A

Filtern

Textfilter

Mit diesem Filter kann sehr variabel nach Text gefiltert werden (Ist gleich..., Beginnt mit...,

Enthalt...).

Wir méchten uns nun alle Modelle anzeigen lassen, die die Bezeichnung ,, TDI” enthalten:

1. Aktivieren Sie die PFEILSCHALTFLACHE der Uberschrift , MODELL".

2.
3.

Kleinschreibung spielt dabei keine Rolle!

Zeigen Sie auf den Eintrag ,TEXTFILTER” und wihlen die die OPTION ,ENTHALT...“ aus.
Geben Sie im Eingabefeld neben ,enthalt” das Suchkriterium TDI ein. Die Grofs- und

A B =
Modell ‘ B/D PS/kwW
L [~ - / =
‘zl Won A bis 7 sortieren 80/59
il Won Z bis A sortieren 80/59
Mach Farbe sortieren 3 85[63
85/63
K2
I Textfilter s I Ist gleich...
Suchen yel Ist nicht gleich...
-] (Alles auswahlen) Beginnt mit...
~{v] Golf Trendline Endet mit..

Zeilen anzeigen:
Modell
[enthat =] [rodl =l
© Und " oder
| =] | |

Werwenden Sie das Zeichen ? als Platzhaler fidr ein einzelnes Zeichen.

Golf Trendiine BlueMotion Technology TT
~{#] Golf Trendline BlueMotion Technology T¢ l

l Werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge.

Golf Trendline TDI

Enthalt...
Entha\tﬂii\gm

Bestatigen Sie mit ,,OK”.

Alle Modelle, die die Bezeichnung ,, TDI“ enthalten, wurden herausgefiltert:

n A B C o E F & (]
, Modell e Bfo0 PS/kW Hubrsum |Getriebe Tiiren Mova 1) Listenpreis
21 Goll Trendline TDI o 0B 18 5 Gang 2 % €21.100.00
22 Goll Trendline TOI D 90es 16 5 Gang 4 5% € 21.900.00
Golf Trendlne
BlueMotion D 10577 16 5 Gang 2 4% €22.670,00
23 Technology TDI
24 Golf Trendline TOI [s] 10577 18 5 Gang 2 5% € 22 340,00
Golf Trendline
BlueMction D 10577 18 5 Gang 4 4% € 23.480,00
25 Technology TDI
26 Golf Trendline TDI D 10577 1€ 5 Gang 4 5% € 23.140,00
Golf Trendline
BlueMation D 10577 16 D5G 7-Gang 2 4% € 24.520,00
27| Technology TOU
a8 Goll Trendline TOH 3] 106177 16 DSG 7-Gang 2 5% € 24 200,00
Geoli Trendline
BlueMation 3] 10577 18 D56 7-Gang 4 4% €25.32000
29 Technology TDI
w0 Gelf Trendline TOH D 10877 16 D5G 7-Gang 4 5% € 25.000,00
11| Gelf Trendine TOH 5] 1401103 2 6 Gang 2 8% € 24.590.00
12| Gell Trendline TOH 5] 1401103 2 6 Gang 4 5% € 26.400,00
Golf Trendline TDI o v
3| amomon D 1401103 2 6 Gang 4 T% €27.120,00
32 Golf Trendline TDI [s] 1401103 2 D56 6 2 7% € 26.730.00
a5 Golf Trendline TDI D 1401103 2 D56 6 4 T% € 27.540,00

@ Abbrechen
.

(Seite 29 [Filtern [strg]+[umschalt]+[l]] [Dagmar Serb]
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Zahlenfilter

Mit diesem Filter kann sehr variabel nach Zahlen gefiltert werden (Ist gleich, Kleiner als...,
Zwischen...).
Wir méchten uns im aktuellen Beispiel nur die 4-tiirigen Modelle anzeigen lassen:

1. Aktivieren Sie die PFEILSCHALTFLACHE bei der Uberschrift , Tiiren“.

2. Zeigen Sie auf den Eintrag ,ZAHLENFILTER” und wéhlen die OPTION ,,IST GLEICH...” aus.

&) Mach GrRe sortieren jaufsteigend) 5%,
il Mach Grake sortieren (absteigend) 5%

Mach Farbe sortieren 3
4%

| znieniier i | Ist gleich...[; |
Suchen jel Ist nicht gleih...
[ (Alles auswihlen)

i GroBer oder gleich...
{Leere)

Groker als..

Eleiner als...

Kleiner oder gleich..,
Zwischen...

Top10...

Uber dem Durchschnitt
Unter dem Durchschnitt

oK | Abbrechen | Benutzerdefinierter Filter..,

3. Geben Sie im Eingabefeld neben ,,entspricht” 4 ein.

4. Bestatigen Sie mit ,0K".
Unter den 4-Tiirern lassen wir uns schlieflich alle Modelle bis zu einem Betrag von 25.000 Euro
anzeigen.

1. Aktivieren Sie die PFEILSCHALTFLACHE bei der Uberschrift , Listenpreis”.

2. Zeigen Sie auf den Eintrag ,ZAHLENFILTER” und wéhlen die OPTION , KLEINER ODER

GLEICH...” aus.
3. Geben Sie im Eingabefeld neben ,,ist kleiner oder gleich” 25000 ein.
4. Bestéatigen Sie mit ,0K“.

Das fertige Ergebnis: Eine Liste aller 4-tiirigigen TDI-Modelle , bis zu einem Preis von 25.000 Euro

A B c D 3 F 5 H

. Modell T B/D PS/kW Hubraum | |Getriebe Tiiren e Nova 1) Listenpreis ';‘,
22 |Golf Trendline TDI D 90/66 1.6 5 Gang 4 5% €21.900,00

Golf Trendline

BlueMotion D 105/77 1.8 5 Gang 4 4% €23.460,00
25 | Technology TDI
26 |Golf Trendline TDI D 105/77 186 5 Gang 4 5% €23.140,00
30 | Golf Trendline TDI D 105/77 1,6 DSG 7-Gang 4 5% € 25.000,00

Sortieren

Excel kann Ihre Daten alphabetisch sortieren. Daneben gibt es aber auch die Mdéglichkeit, anhand
von Zellenfarben, Schriftfarben und Symbolen zu sortieren.

Auf- und Absteigend sortieren

Sowohl Text als auch Zahlen lassen sich auf- oder absteigend sortieren.
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Grundlagen

Aufsteigendes alphabetisches Sortieren

1. Wechseln Sie bitte zum Tabellenblatt Bonus.

Die Tabelle soll aufsteigend nach Nachnamen sortiert werden:

Klicken Sie in der Spalte ,,Nachname” auf eine beliebige Zelle.

Klicken Sie auf dem REGISTER ,,DATEN“ in der GRUPPE ,,SORTIEREN UND FILTERN“ auf die
SCHALTFLACHE ,,VON A BIS Z SORTIEREN“ %]

@ Hinweis: Alternativ dazu kann man bei vorhandenen Pfeilschaltfléichen in den
Uberschriften den LISTENEINTRAG ,,VON A BIS Z SORTIEREN“ verwenden!

Absteigendes numerisches Sortieren

Im aktuellen Beispiel soll nun nach dem Bonus in absteigender Reihenfolge sortiert werden:

4. Klicken Sie in der Spalte ,,Bonus” auf eine beliebige Zelle“.

5. Klicken Sie auf dem REGISTER ,,DATEN“ in der GRUPPE ,,SORTIEREN UND FILTERN“ auf die

SCHALTFLACHE ,VON Z BIS A SORTIEREN“ %] .

@ Hinweis: Alternativ dazu kann man bei vorhandenen Pfeilschaltfléichen in den
Uberschriften den LISTENEINTRAG ,,VON Z BIS A SORTIEREN“ verwenden!

Mehrfachsortierung

Sortieren Sie die Tabelle nach Abteilungen und im Anschluss daran nach Namen.

. Beachten Sie:

Da es sich jetzt um eine Mehrfachsortierung handelt, bendtigt man die SCHALTFLACHE

~SORTIEREN“!

1. Klicken Sie die Tabelle an.

2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER ,,DATEN“ in der GRUPPE ,,SORTIEREN UND FILTERN“ die

SCHALTFLACHE , SORTIEREN“ '3[Z]

3. Das DIALOGFENSTER ,SORTIEREN” offnet sich, wo Sie den bestehenden Eintrag auf

Folgende Werte abandern:
Sortieren

“r4| Ebene hinzufiigen >< Ebene |éschen

=24 Ebene kopieren Optionen...

e

¥ | Daten haben (berschriften

Spalte | sortieren nach | Reihenfolge
Sortieren nach | ahteilung | IWerte | I.-'-\ bis Z -

4. Fiigen Sie mit ,EBENE HINZUFUGEN” eine neue Eingabezeile hinzu, um auch noch nach
den Nachnamen zu sortieren. Geben Sie in die neue Zeile Folgendes ein:

“’;1 Ebene hinzufiigen X Ebene I5schen =4 Ebene kopieren | - Qptionen. ..

¥ Daten haben Oberschriften

2

Spalte | Sortieren nach | Reihenfolge |
Sortieren nach [ Abteilung ~| [werte ~| [abisz -
Dann nach |Nachname VI |Werte Yl Abis 2 -

Abbrechen |‘

=

Fd

5. Bestatigen Sie mit ,OK”.

[=

(Seite 31 [Sortieren] [Dagmar Serb]
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Das fertige Ergebnis: Die Abteilungen wurden zusammengefasst und innerhalb der
einzelnen Abteilungen wurde wiederum nach Namen sortiert.

A B C D E
il Titel | Vorname EJ Nachname K] Abteilung [&] Bonus -
2 Ing. Bert PLEITE AS € 500,00
3 Ka SIMIR € 780,00
4 Dr. Chili CON-CARNE BH € 2.145,00
5 |Dipl.-Ing. Carmen KASSA BH € 3.102,00
& Dr. Dago BERT CC € 354,00
7 Dipl.-Ing. Kurt KLEMM € 521,00
8 |Ing. Albert WEINSTEIN  CC € 689,00
9 Doris MATT € 1.252,00
10 | Mag. Sim SALABIM DP € 2.654,00

Wesentlich ist die Reihenfolge der Sortierung! Die

erste Auswahl hat immer oberste Prioritat, gefolgt
von allen weiteren Sortierungen.

Farbliches Sortieren

Farblich sortiert werden kann nach Schrift- oder Zellenfarbe.

Im aktuellen Beispiel kann die Spalte D (Abteilungen) nach Schriftfarben sortiert werden. Wir
wdhlen die Reihenfolge: gelb, rot, griin und blau:
1. Klicken Sie die Tabelle an.
2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER ,DATEN“ die SCHALTFLACHE ,,SORTIEREN*.
3. Entfernen Sie mit ,,EBENE LOSCHEN" die aktive Sortierung.
4. Erstellen Sie mit ,,EBENE HINZUFUGEN“ eine neue Eingabezeile und sortieren Sie zunachst
nach der gelben Schriftfarbe:
Sorieren 20

4| Ebene higzufiigen X Ebene lgschen =2 Ebene kopieren

Sortieren nach [abteiung =] [schriftfarbe L ] — L W

5. Jetzt kommt die rote Schriftfarbe dran: Klicken Sie auf ,,EBENE KOPIEREN“. Dies spart Zeit,
da Sie in der kopierten Zeile nur noch die Farbe Rot einstellen missen.
6. Wiederholen Sie den Vorgang auch fir die Schriftfarbe Griin. Blau ergibt sich als letztes

E Opticnen... ¥ Daten haben Oberschriften

automatisch.

sorieren 21|
Gélﬁbene hinzufugen X Ebene |gschen &~ v Optionen... ¥ Daten haben Uberschriften
Spalte | Sortieren nach * | Reihenfolge |
Sortieren nach | Abteilung x| |schriftfarbe =] |:||v| joben =]
Dannnach  [abteiung =] [schiftfarbe =] —- | [cten =]
Dannnach  [abteiung =] [schiftfarbe =] - | [cben =]
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6. Bestatigen Sie nach Eingabe aller Ebenen mit ,,OK“.

So sieht das Ergebnis der farblich sortierten Liste aus:

A B C D E
¥ Titel [ Vorname [ Nachname [ Abteilung ] Bonus [
2 Ka SIMIR £ 780,00
3 Dipl.-Ing. Kurt KLEMM £ 521,00
4 Doris MATT € 1.252,00
5 Dr. Dago BERT CC € 354,00
6 Mag. Sim SALABIM DP £ 2.654,00
7 Dipl.-Ing. Carmen KASSA BH £ 3.102,00
2 Ing. Albert WEINSTEIN CC £ 689,00
9 Ing. Bert PLEITE AS € 500,00
10 Dr. Chili CON-CARNE BH € 2.145,00

Grundlagen

Sortierung aufheben

1. Offnen Sie mit Klick auf die SCHALTFLACHE ,,SORTIEREN“ das gleichnamige DIALOGFELD.
2. Markieren Sie den zu lI6schenden Eintrag und klicken Sie auf ,EBENE LOSCHEN®.

o I e
‘-"‘;1 Ebene hinzufiigen I X Eberﬁl_iisdﬂen I |53 Ebene kopieren | - B Daten haben Uberschriften

Spalte

L\f Sortieren nach

Reihenfolge

|Z|] Schriftfarbe

o [

Dann nach Abteilung

Dann nach Abteilung

lz‘ Schriftfarbe
|Z| Schriftfarbe

= — o

=] (—) -

[ OK ] [ Abbrechen

«Seite 33 [Sortieren] [Dagmar Serb]
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Zusatzthema: Listen automatisch ausfillen

Wiederkehrende Daten, wie etwa Wochentage, sind in Excel als fertige Listen verfiigbar und
kdnnen jederzeit automatisch eingefiigt werden. Wenn Sie eigene Listen haben, die Sie 6fters
brauchen (z.B. eine Namensliste), kann sich Excel auch diese ,,merken”.

Mitgelieferte Listen

1.
2.
3.

Geben Sie den Text Juli ein.

Zeigen Sie im rechten unteren Eck auf das ,,AUTOAUSFULL-KASTCHEN".

Wenn der Cursor zu einem Plus-Symbol wird, ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste
nach unten. An der jetzt sichtbaren Quickinfo erkennen Sie, welcher Monat gerade
aufgezogen wird.

Wenn sie die Maustaste loslassen, erhalten Sie die SCHALTFLACHE , AUTOAUSFULL-
OPTIONEN®. Hier legen Sie fest, in welcher Form ausgefiillt werden soll.

AutoAusfillen AutoAusfillen

|Ju|i ED Juli

August

September

Oktober
November

Dezember

= |
Zellen kopieren
Datenreihe ausfullen
Mur Formate ausfillen

Ohne Formatierung ausfdllen

0O O O] O

Manate austillen

O

® Info: Daten lassen sich in alle vier Richtungen ausfiillen!

Excel kann noch mehr:

4

4
4
4

Excel erkennt dreistellige Monats-Abkiirzungen.

Excel erkennt zweistellige Wochentags-Abkiirzungen.

Excel kann mit Quartalsbezeichnungen umgehen.

Excel kann Begriffe durchnummerieren, z.B. wird beim Ziehen des Textes ,LKW1“ die Liste
mit ,LKW2“ usw. fortgesetzt.

Bitte probieren Sie die verschiedenen Mdglichkeiten aus!

Eigene Listen definieren

1.

Klicken Sie unter REGISTER ,DATEI“ - ,OPTIONEN“ - KATEGORIE ,ERWEITERT” >

BEREICH , ALLGEMEIN“ (letztes Drittel) auf die SCHALTFLACHE , BENUTZERDEFINIERTE
LISTEN BEARBEITEN...”

’ [ EBenutzerdefinierte Listenrb\earbeiten... ]
"
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2. Geben Sie im FELD ,LISTENEINTRAGE" den ersten Begriff lhrer neuen Liste ein und driicken
Sie danach auf [ENTER]
Verfahren Sie genauso mit allen weiteren Eintragen.

4. Driicken Sie abschlieBend die SCHALTFLACHE ,HINZUFUGEN“ und bestitigen Sie mit ,,OK*“.
2]

Benutzerdefinierte Listen |

w

Benukzerdefinierte Lisken: Listeneintrage:
Meue Liste ;l Fosen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Tulpen

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda (Gerbera
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, april, May,
Ma, O, Mi, Do, Fr, 3a, So

Montag, Dienstag, Mitbwoch, Donnerskac

Jan, Feb, Mar, apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Janner, Februat, Marz, April, Mai, Juni, J
Gerbe

[

Liste aus Zellen importisren: I Eﬂ Impartisren |

Ok Abbrechen

Eigene Liste verwenden

Um lhre Liste verwenden zu kdnnen, geben Sie einen Begriff aus der Liste ein und ziehen diesen
mit dem ,,AUTOAUSFULL-KASTCHEN“ auf.

Fertige Listen libernehmen

Haben Sie bereits eine Liste eingetippt, konnen Sie diese durch Markieren und Importieren
hinzufigen:

1. Markieren Sie die gewiinschte Liste.

2. Offnen Sie wieder das DIALOGFENSTER ,,BENUTZERDEFINIERTE LISTEN".

3. Durchs Markieren wurde der entsprechende Zellbereich automatisch ins EINGABEFELD
,LISTE AUS ZELLEN IMPORTIEREN” ({bernommen, Sie missen nur noch auf
LIMPORTIEREN" klicken.

4. Betatigen Sie abschliefend mit ,, 0K“.

21

Benutzerdefinierte Listen |

Benutzerdefinierte Listen: Liskeneintrége:

Meue Liste ;I Rosen - Hinzufiigen |
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Tulpen _I

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursda Getbera Léschen |
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, * —

January, February, March, April, May, J
Mo, Di, M, Do, Fr, Sa, S0

Montag, Dienstag, Mithwach, Donnerstac
J&n, Feb, Mar, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Janner, Februar, Marz, April, Mai, Juni, 1

] =
Dritcken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage 2uU trennen,
Liste aus Zellen impartieren: |$D$8:$D$1EI =

en, Gerbera

ok | Abbrechen |

@ Hinweis: Listen werden direkt im DIALOGFENSTER ,,BENUTZERDEFINIERTE LISTEN” bearbeitet
und geléscht.
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Listen per Doppelklick ausfiillen

Wenn Sie eine sehr lange Liste haben, kann das Ausfillen nach unten mihsam und zeitaufwendig
sein. Man behilft sich in so einem Fall mit dem automatischen Ausfiillen per Doppelklick. Alles
was Sie dazu brauchen, ist eine angrenzende, bereits ausgefiillte Spalte:
1. Setzten Sie den Cursor neben die bereits ausgefiillte Spalte.
2. Geben Sie den gewiinschten Wert ein und Doppelklicken Sie auf das ,AUTOAUSFULL-
KASTCHEN“.

Ergebnis:

Jan
Feb
Mar
Apr
Mai
Jun
Jul
Aug

Jan é ergibt
Doppelklick

W o ~J O W = W KN =
W o ~ & U1 B W N =

Sep
10|Okt

=
o

Zahlenfolgen

Um eine Zahlenfolge auszufiillen, geben Sie die erste Zahl ein und klicken dann bei den
,AUTOAUSFULL-OPTIONEN“ auf ,,DATENREIHE AUSFULLEN*. 7

8
9
10

=

) Zellen kopieren
Dratenreihe ausfillen

h Mur Formate ausfillen

() Ohne Formatierung ausfillen

Mochten Sie eine andere Zahlenfolge, wie etwa 3, 6, 9, ... gestalten, missen Sie dies Excel zu
verstehen geben: Tippen Sie die ersten zwei Zahlen ein und markieren Sie beide. Ziehen Sie jetzt
auf und wiahlen bei den ,,AUTOAUSFULL-OPTIONEN“ die OPTION , DATENREIHE AUSFULLEN“ aus.

3 2 Werte eingeben, beide markieren
6 und dann ziehen
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Datumswerte

Sie kdnnen auch Datumswerte automatisch ausfillen:

1. Geben Sie ein Startdatum ein.

2. Ziehen am ,AUTOAUSFULL-KASTCHEN“.

3. Beiden , AUTOAUSFULL-OPTIONEN“ wihlen Sie die gewiinschte Option aus:
e Tage fortlaufend ausfiillen
e Tage ohne Wochenenden ausfiillen
e Monate ausfiillen
e Jahre ausfiillen

02.07.2011
02.07.2012
02.07.2013
02.07.2014
02.07.2015
02.07.2016
02.07.2017

Zellen kopieren
Datenreihe ausfillen

Nur Eormate ausfiillen

Ohne Formatierung ausfillen
Tage ausfiillen

Wochentage ausfllen

ooo0oo0oo0o0o|H
f

Monate ausfillen

1: Jahre ausfallen

5

inges

/'956

Oubes e
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Anhang: Die verschiedenen Mauszeiger

Bezeichnung

Weilles Kreuz

Symbol

<

Erscheint...

beim Hinzeigen und Markieren von Zellen

Vierfach-Pfeil

t

i

beim Verschieben von Zellen am Zellenrand

Schlankes Plus

-+

beim AutoAusfillen

Doppelpfeil

beim Verschieben von Spalten und Zeilen

Breiter Pfeil

<+
.

beim Markieren von Zeilen- und Spalten in
der Titelleiste

Raute mit Punkt

re
A+)

b

beim Navigieren mit gedriicktem Mausrad
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