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Literatur

Excel 2013: Die Anleitung in Bildern, Petra Bilke, Ulrike
Sprung

Excel programmieren, Kofler, Michael

Tipps und Tricks fir Excel 2003 und 2007/2010, mit Excel leicht
gemacht, ISBN: 978-3-648-03077-6

Excel 2010: Das Handbuch zur Software, Helmut Vonhoegen

Excel 2013 - Formeln und Funktionen, Rechnen mit Excel leicht
gemacht
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Literatur

VBA mit Excel: Das umfassende Handbuch (Galileo
Computing), Bernd Held

Excel 2010 1im Controlling: Das umfassende Handbuch (Galileo
Computing), Stephan Nelles

Microsoft Excel 2013 Pivot-Tabellen - Das Praxisbuch, Ideen
und Losungen fiir die Datenanalyse mit PivotTables, PivotCharts
und PowerPivot. Fiir Version 2010 und 2013

Holger Gerths, Rolf Hichert, Geschaftsdiagramme mit Excel
nach den SUCCESS-Regeln gestalten

A Hochschule Harz FB Automatisierung und Informatik: Office 4



Vorlesung

m \orlesung per Powerpoint

m Beispiele an der Tafel

m Beispiele auf der Homepage

m Musterklausur am Ende der Vorlesung,

Ende Dezember
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Einleitung in Excel

m MS Excel ist ein Tabellenkalkulationsprogramm
m Einfache Berechnungen
m Verweise mit Aktualisierung
m Tabellenblatter
m Diagramme
m VBA
m Buchflihrung, Datenanalyse, Finanzen

m Reports

m Ab 2007 Ribbon-Oberflache
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Ribbon-Control: Start

Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Team
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Ribbon-Control: Einfugen

Uberprufen Ansicht Team

mn Einfugen ] Seitenlayout Formeln Daten
B EHEDP ™ oo =yl D
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Symbole
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Ribbon-Control: Seitenlayout

Mrt Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Team
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Schrift arten - ' - 9__” Hohe:  Automatise -
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Ribbon-Control: Formeln

Start Einfugen Seitenlayout | Formeln | Daten Uberprifen Ansicht Team

F X B8 B8 #8408 £ @
Funktion AutoSumme  Zuletzt Finanzmathematik Logisch Text Datumu. Nachschlagen Mathematik und Mehr

einfagen i verwendet v v v v Uhrzeit ¥ und Verweisen v Trigonometrie ¥ Funktionen~
Funktionsbibliothek ‘

a
A= Namen definieren = g:ﬂ Spur zum Vorgdnger @ Formeln anzeigen — :
=) : P o } B gaaa [3 Meu berechnen
S In Formel verwenden ECg Spur zum Machfolger {i} Fehleriberprafung - |
Mamens- Uberwachungs- | Berechnungs-
Manager B Aus Auswahl erstellen ;ﬁ Pfeile entfernen = @ Formelauswertung fenster optionen = @ Blatt berechnen

Definierte Mamen Formeliberwachung Berechnung
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Ribbon-Control: Daten

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Team

T 2 Z_.i—% nely -y “ |Gs) verbindungen ol Y K Loschen
| % | a T ; z Z|A :
|— |_L' 3 Eigenschaften 'f;} Erneut dbernehmen
Aus  Aus dem  Aus  Aus anderen | Vorhandene Alle _ ) ii Sortieren | Filtern
fccess  Web  Text  Quellen~  Verbindungen | aktualisieren = == Verkndpfungen bearbeiten

Externe Daten abrufen Verbindungen

T2 Erweitert

Sortieren und Filtern

I- I

o @ =6
" =2 = B W a

= az
Text in Duplikate Datendberpriofung Konsolidieren Was-widre-wenn-Analyse | Gruppieren Gruppierung Teilergebnis B
Spalten entfernen ~ ~ ~ aufheben -

Datentools Gliederung P
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Ribbon-Control: Uberpriifen

Mrt Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Team

......

v Eﬁ E|J li;;; ‘j u ;I_J -,}_.J 2 Kommentar ein-/ausblenden
&

i Alle Kommentare anzeigen

Recht-  Recherchieren Thesaurus | Ubersetzen Meuwer Ldschen VYorheriger Weiter e -
schreibung Kommentar i3 Freihandanmerkungen anzeigen

Dokumentprafung Sprache Kommentare

lappel - Microsoft Excel [ ——
Eﬁ; @ ‘ ! ﬁﬂrbeitsmappe schitzen und freigeben é

@ Benutzer durfen Bereiche bearbeiten
Blatt Arbeitsmappe Arbeitsmappe . . Freihandeingabe
schitzen  schitzen freigeben _@Anderungen nachverfolgen - starten

Anderungen Freihand
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Ribbon-Control: Ansicht

m Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Team

| D | IQIJ Eiﬁ || Lineal Bearbeitungsleiste Q :ﬂ
Seitenlayout Umbruchvorschau | Benutzerdef. Ganzer Gitternetzlinien Uberschriften foom 100  Fenster
Ansichten  Bildschirm % einfrieren
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom

i E - Teilen _1_] Mebeneinander anzeigen : %?
=T rer 1 | I I %i

M Ausblenden | @] Synchroner Bildlauf
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Fenster anordnen einfrieren > L] Einblenden 4 Fensterposition zuricksetzen speichern  wechseln ~ -
Fenster Makros
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Tastencodes

o Strg+O Offnen

o Strg+S Save: Speichern, Sichern
o Strg+N Neue Exceldate1

o Strg+C Copy: Bereich in die Zwischen-Ablage kopieren
o Strg+V Aus der Zwischen-Ablage kopieren

o Strg+X Bereich entfernen und in die Zwischen-Ablage kopieren

o Strg+A Alles markieren

o Strg+Z Undo (Letzte Aktion riickgdngig machen)
o Strg+Y Redo (Letzte Aktion wiederherstellen)
o Strg+P  Print: Drucken
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Tastencodes

Strg+1 Format der Zelle

Strg+G Gehe zu

Strg+F Suchen (Find)

Strg+H Suchen und Ersetzen

Strg+K Hyperlink einfligen

Strg+L Tabelle erstellen

Strg+K Hyperlink einfiigen

Strg+W Datei schlie3en (gilt auch 1n Browsern)

Shift+F11 Neues Arbeitsblatt einfiigen

Shift+F2  Neuen Kommentar einfiigen oder einen vorhanden
bearbeiten.

Shift+T Neue logische Tabelle einfligen
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Tastencodes

®  Alle Meniis haben ,,Kurztasten*
— &Datei
— Datei

" Alt-Taste driicken

— 1 Einfiigen (Insert)
-,
B = Mappel - Microsoft Excel | =] g
3 Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Tes £ a o BE EX
i _ar I L oo
o Calibri Tl = === andard ~ & g Einflgen = X - %‘?'
_j 53 - F £ U~ A Ay E=E = @3- %" % 000 % Laschen - @v -
Einflgen | .. L Formatvorlagen|
R v A TE - W . [ Format - | @2~
Zwischenablage Schriftart u Ausrichtung = Zahil = Zellen EBearbeiten
Al - I v
A B C D E F G H I K
1 | =
2
3
a
5 -
M 4 » M| Tabellel ~Tabele2 [i]4 | i | 3
Bereit | |[@]Iﬁ|@ 100 % 'E:' [] .:-B.
— = — - = —
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Wichtige Elemente in Excel

Systemmenii Undo Schnellzugriff Dateiname ‘ Ausrichtung
) Redo Schrift
Speichern
- * / e = ~ .
|E|| H - = |+ Mappel - Micros
Datei Start Einflgen Seitenlayo Formeln Daten Ansicht Team
j & Calibri 11 r A = = Zeilenumbruch Standard -
_— _—':é - .
F—i”fEQE” 7 F £ U~ - - A~ E = = #E i [adverbinden und zentrieren - | B8~ o, 0p | %5 58
Zwischenablage Schriftart . Ausrichtung " Zahl -
B2 M Jx | 123
4 h «
| B | C D E F G H 1
1
2 123'
| |
3
il
Aktive Zelle
Name der Zelle
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Wichtige Elemente

2

A
(R

[:D = Boe '..'
==

Meniiband

C Minimize
minimieren

2 AutoSumme ~ W
Z

Maximize Schlieflen
von Excel

#

=2 @] Fallbereich ~
Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen Einfligen Loschen Format S Sortieren Suchen unfd
Formatierung ~ formatieren v v v v (2 Loschen ~ und Filtern ¥ Auswahlep
Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
Minimize
Maximize
Schlieflen
der aktuellen
Mappe
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Wichtige Elemente

14
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16
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19
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Zellen in Excel

m Zellen konnen enthalten:
— Zahlen (Komma ist Dezimaltrenner) 1!
- Intern werden die Zahlen mit 15 Ziffern gespeichert
— Texte
~ Datum
— Uhrzeiten

— Formeln

m Anzahl der Zeilen: 1,048,576
m Anzahl der Spalten: 16384
m Sortierlevels: 64
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Zellen in Excel

m Eingabe in einer Zelle
- Maus in die Zelle klicken
— Text oder Zahlen eingeben
—- Wenn es als Zahl interpretierbar ist, ist es eine Zahl
- ,,01.11.2014* 1st ein Datum
— ,,01/11/2014 ist ein Datum

- ,,45 Euro* wird als Text interpretiert
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Andern einer Zelle

m 1. Variante:
— Maus in die Zelle klicken
— Taste , F2*
— Text bearbeiten
m 2. Variante:
— Maus in die Zelle klicken
— In der Editorzeile bearbeiten

B2 - (* X« f| 123

A B C

123

D
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Andern der aktuellen Position

Strg+Posl Zelle Al
Strg+Bild-Oben

Strg+Bild-Unten

Strg+Pfeil-Links

Strg+Pfeil-Rechts

Strg+Pfeil-Oben

Strg+Pfeil-Unten
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Bereiche

m Maus
— Zelle im Bereich anklicken
- Linke Maustaste gedriickt halten
— Zur Zelle rechts/unten bewegen

m Maus
— Zelle im Bereich anklicken
- Strg-Taste gedrlckt halten
— Zelle anklicken
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Bereiche

m Taste

— Zelle im Bereich anklicken

— Shift-Taste gedrtickt halten

— Bereich vergroRern mit Pfeiltasten: «— 1 — |
m Taste

— Taste ,,Shift+F8* betitigen

— Zellen im Bereich anklicken

— Ende mit der Taste ,,Esc* oder ,,Shift+F8&

m \Weitere Spezialbefehle:
- Strg+Space
— Shift+Space
~ Strg+Shift+Space
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Sortieren

r ™
g“ = R R Sortl.xlsx - Microsoft Excel | —=|e= g
Start | Einfdgen Seitenlayout Formeln

Daten UOberprifen Ansicht Team & 6 = EH EE

_“'*-“-'j ,gg Calibri - 11‘ : i i i = o, A 4 T - A7
Einflgen = F £ UL~ A _:__ f = @T Zahl | Formatvorlagen Zellen @T I%T N
‘ - EH h-A- EE Y - - - | a-
Iwischenabl... & Schriftart ) Ausrichtung ) Bearbeiten
A9 - K | v
A B C D
1 Vorname Name Alter
2 Freddie Kriger 48
3 Samara Morgan 25
4 Es Pennywise 180
5 Mike Myers 43
6 Leather Face 39 ||
| 7 Jason Vorhees 31
| 8 Norman Bates 42
9 !
'l 10
| 11 |
M 4 » W[ Tabelel | Tali]4 | il | » 1]
Bereit | |[EE M@ 120% (=) [ (¥)
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Sortieren
Mit der Maus in die Tabelle klicken (Freddie)

Register “Start”
Aufruf der Funktion “Sortieren und Filtern”
Eintrag “Von A bis Z sortieren”

Der Bereich wird automatisch erkannt und die
Tabelle wird nach den Vornamen sortiert.

1 [ |

— Ty = AutoSumme - ﬂ
o o 72

#| Fillbereich ~
Einflgen Ldschen Format ) Sartieren
- - - _\_..-i L':'Sl:herl - und F”tern -

Zellen | & | won A bis Z sortieren
£} won Z bis A sortieren

K E Benutzerdefiniertes Sortieren...

W= Filtern
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Multi-Sortieren

m Mehrere Spalten sortieren
m Mit der Maus in die Tabelle klicken

m Register “Daten”

Sortieren

e

? |t

4| Ebene hinzufiigen ” # Ebene l6schen ” =% Ebene kopieren ]

B Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte

Dann nach

Sortieren nach | pyame

Vorname

Sortieren nach Reihenfolge
|| Hiierte =] |abisz
[=] |werte [=] |Abisz

=]
(=]

oK ] [ Abbrechen
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Multi-Sortieren

a1 © Sortlalsx - MicrosoftExcel ESEERT)
Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Team & 9 o g 2
= Arial -12 - E%g @] Standard - A S=Einfigen ~ X ~ 47~
Eiﬂ_fﬂ_;'liﬂ = F £ 8- A‘ - % % = Ev EET Yo 000 Formatvorlagen I.j‘w."Lﬁschen ) 'Ev 'ﬁv
= ¥ 4 e e A~ i iE | @ Rl - F& Format = R
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung u Zahl u Zellen EBearbeiten
BG - S | Kriger v
| A B C D E Foo2
1 Vorname Name Alter i
2 Norman Bates 42 i
3 Leather Face 39 |
4 Mark Face 38 =
i 5 Norman Gates 52
6 |Freddie Kriger | 48
7 Samara Morgan 25 |
g Mike Myers 43
.' 9 Es Pennywise 180
‘| 10 Jason Vorhees 3
111
b 12
[ <« » v Tabelel | Tabelle2[1] 4 | m |
l Bereit | |[@]l§|@ 120% (=) ()
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Formatierungen

Schriftgrofie

Schriftfarbe

Hintergrund

Schrifttyp

Fett

Kursiv

Unterstrichen

Umrandung

Ausrichtung (links, rechts, zentriert, oben, unten)
Tab (Einzug) i= =
Zeilenumbruch

A Hochschule Harz FB Automatisierung und Informatik: Office

30



Anwendung von Formatierungen

m Bereich
— Anklicken einer Zelle
— Bereich markieren

m Register “Start”
—Schrift andern, etc.
— Farben andern
- Umrandung andern
~ Ausrichtung andern

m Strg+1

A Hochschule Harz FB Automatisierung und Informatik: Office
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Anwendung von Formatierungen

m Strg+1

Zellen formatieren M
| Zahlen | Ausrichtung ______ 5 Ehrlf't ______ Rahmen | Ausfiillen | Schutz |
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Arial Standard 12
T AngsanaUPC - ~| |9 -
M Aparajita B Kursiv 10 .
Arabic Typesettin —I| |Fett 11 L4
Fett Kursiv
Hp Arial Bladk 14
T Arial Marrow i | |18 i
Lnterstreichunag; Farbe;
|| [onne [~| | |- | [ Stsndsrdschrift
Effekte Vorschau
[] purchgestrichen
[ Hochgestelit AaBbCcYyZz
[ Tiefgestelt
TrueType-Schriftart: Fur Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,
|
1 [ oK J [ Abbrechen ]
. i1 - T — ] ‘
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Zahlen-Formatierungen
m Die Darstellung der einzelnen Zahlen kann beeinflusst

werden.

— Taste Strg+1

- # Stelle ist optional

-0 Stelle ist zwingend, wenn Ziffer>0 bleibt diese

- . Tausender-Trennung
-, Dezimaltrennung

Einige Zahlenformate:

####  Liefert beliebig viele Stellen vor dem Komma und drei hinter dem Komma

#.# #### Liefert beliebig viele Stellen vor dem Komma — aber abgetrennt mit
Tausender-Stellen — und vier hinter dem Komma

#,##E+0 Liefert eine Stelle vor dem Komma und zwei hinter dem Komma. Dargestellt
in der exponentiellen Darstellung (1,23E+4 bzw. 1,23E-4)

#,##E-0 Liefert eine Stelle vor dem Komma und zwei hinter dem Komma. Dargestellt
in der exponentiellen Darstellung (1,23E4 bzw. 1,23E-4)
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Zahlen-Formatierungen

1
2z Zahl Format Darstellung
s 123456789 nichts 1234 56789

4 2 Dezimalstellen 1234 57

5 2 Dezimalstellen, Dezimaltrenner 1.23457

& 2 Dezimalstellen, Wihrung 1.234 57 €

7 Bruch 1234 46/81
8 Wissenschaft, 4 Stellen 1.2346E+03
= #H 1234 .6

10 ## 1.235

11

12 12345647 #5#% #5#% "Tausend" 12.346 Tausend
13 # HEH 12.346

14 b EEE FEE $12.345 647
15

16 -1234.56789 0 -1234 57

17 ##%0.00 -1.234 57

18 >=0 ; <0 # ##0.00 €[Rot]-# ##0.00 € 123457 €
19 0.00% -123456 79%
20 | >==0; <0 #HEDE-FFHOE -1.235 €

21 -1234 56789

23 691234567

[<=0000000###-####, (HHH) ##H ###¥

-69123-4567

24 [<=0000000 444 ####: ($4#) ##4 ####4 _69123-4567
25

26 -691234567 [<=0000000 44 ###4: ($44) ##4 ##44 -69123-4567
27 () ##4 -S4 -(69) 123-4567

28
A Hochschule Harz
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Bedingte-Formatierungen

W en =] o Ln s R

|
P =D

TRl

16
17
18

A

Matrnr

12345
12656
12967
13278
13589
13900
14211
14522
14833
15144
15455

MNote

>4,0

1,3
3,3
1,7
4,0
5,0
2,3
1,0
3,7
5,0
1,7
2,0

Note

< 3,0

1,3
3,3
1,7
4,0
5,0
2,3
1,0
3,7
5,0
1,7
2,0

Note
1,3
3,3
1,7
4,0
5,0
2,3
1,0
3,7
5,0
1,7
2,0

Uber den

Note

1,3
3,3
1,7
4,0
5,0
2,3
1,0
3,7
5,0
1,7
2,0

MNote

Note
1,3 1,3
33a8 3,3
1,7 1,7
4083 4,0
5088 5,0
2,3 & 2,3
1,0 1,0
3,782 3,7
5088 5,0
1,7 1,7
E 2,0

Durchschnitt  Datenbalken Farbskala anwbnle

A Hochschule Harz FB Automatisierung und Informatik: Office

35



Bedingte-Formatierungen

" Die bedingte Formatierung 1st dann niitzlich, wenn man die
Formatierung vom aktuellen Wert abhdangig machen will.

" Beispielsweise sollen negative Zahlen mit roter, positive mit
blauer Schrift dargestellt werden.

® QOder Einsen und Zweien sollen griin, Dreien und Vieren
schwarz, Flinfen rot dargestellt werden.

" Ablauf: E:_le
=
— Bereich markieren Bedingte
— Aufruf “Bedingte Formatierung” Formatierung ~
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Bedingte-Formatierungen

" Regeln zum Hervorheben von Zellen
" Obere / untere Regeln
" Datenbalken

®" Farbskalen

" Symbolsitze

A Hochschule Harz FB Automatisierung und Informatik: Office
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Bedingte-Formatierungen

" Regeln zum Hervorheben von Zellen

Grofler als
Kleiner als
Zwischen
Gleich
Textinhalt
Datum
Doppelte Werte

— Obere / untere Regeln

Obere 10 Elemente
Obere 10%

Untere 10 Elemente
Uber den Durchschnitt
Unter dem Durchschnitt
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Bedingte-Formatierungen

® Datenbalken

k-

=l

i

Eim

=3

il

S

Farbwerlauf

£
B E

arbige Fillung

£ E
B E

® Farbskalen

=
=

=

=
=

.

=
=i

 :

Symbolsitze
DI'FE'HI'DI'Ial'

+= @ @+ =
L= w7 AN T

i udE AN
AN ¥

@0@ 08
@ALAQ @00 @

L BN

Indikatoren

@00 v I X
bR

Bewertungen

WU T all all aatl aall
@I PO uI][lﬂ ||]|]|] |I|]|] |I||] |I||

EE B0 OO OO0 OO
IE FR @@ @0 D00

L
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Bedingte-Formatierungen, Beispiel

" 1,0 bis 1,3: blau
= 5,0 rot

® Bereich markieren

" Aufruf ,,Bedingte Formatierung’

" Eintrag ,,Regel verwalten*

¢

Manager fur Regeln zur bedingten Formatierung

Formatierungsregeln anzeigen fir: | Rgie Blswahi

=

2| Meue Regel... _'} Regel bearbeiten

}:- :5;5 |6schen

Regel (in angez. Reihenfolge)  Format

Wird angewendet auf

Anhalten =

] [ Schliefen
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Bedingte-Formatierungen, Beispiel

" Schalter ,,Neue Regel*
" 1,0 bis 1,3: blau

4 - - N
Formatierungsregel bearbeiten @I&J

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Mur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte dber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Hur Zellen formatieren mit:

Zellwert E zwischen |E| 1 ERz| und 1,3

Vorschaw: AaBbCcYyZz

[ K ] [ Abbrechen
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Bedingte

-Formatierungen,

" Schalter ,,Neue Regel*

= 5,0: rot

Beispiel

&

Formatierungsregel bearbeiten

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend aufihren Werten formatieren

» MNur Zellen formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere Werte formatieren

» Mur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Zellwert |~| réer oder dieich =] |=5 5
N
Vorschau: AaBbCcYyiz
[ QK ] [ Abbrechen
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Bedingte-Formatierungen

" 1,0 bis 1,3: blau
= 5,0 rot

Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung

Formatierungsregeln anzeigen fir: | Aktuelle Auswahl E
‘ 5 Meue Regel... ‘ @R&gel bearbeiten... | | X Regel ldschen | . B
Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten =
| AaBbCcYyZz = $H$3:$H$13
Zellwert zwischen 1 un... AaBbCcYyZz = ¢H$3: 86813 O

-

[ 0K ] l Abbrechen ] [Ubernehmen
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Automatisches Fllen

" Wenn Sie in Excel Reihen mit einer logischen Reihenfolge
eingeben wollen, hilft Thnen Excel dabei. Sie miissen
mindestens zwei Zellen eingegeben und markiert haben.

" Wenn Sie dann das Ausfiillkastchen ziehen, vergleicht Excel
den Abstand und fiihrt die Reihe fort.

" Wenn Sie dabe1 die Strg-Taste gedriickt halten, wird der
Bereich nur kopiert.

® Das automatische Ausfiillen funktioniert horizontal und
vertikal.

" Die Geschwindigkeit des Fiullens hangt vom Abstand des
Mauscursors zum unteren bzw. oberen Rand ab

= Register ,,Start*, Symbol: &~
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Automatisches Fullen mit eigener Liste

r - - ™
Excel-Opticnen T — - = m

CIUELETLY R, UPTIONERN... "

Allgemein

Formeln Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe: @ Mappel E

Dokumentprifung Werknipfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren

Speichern |:| Genauigkeit wie angezeigt festlegen
|:| 1904 -Datumswerte verwenden

Sprache Externe Verknipfungswerte speichern

Erweitert

rwere Allgemein
Mendband
Enuband anpassen |:| Feedback mit Sound
Symballeiste far den Schnellzugriff Eeedback mit Animation
Add |:| Andere Anwendungen ignarieren, die Dynamischen Datenaustausch [Dynamic Data Exchange, DDE) verwenden
-Ins
I Aktualisieren von automatischen Verkndpfungen anfordern

Sicherheitscenter |:| Fehler des Benutzeroberflichen- Add-Ins anzeigen
Inhalt far die Papierformate A4 oder 8,5 x 11 Zoll skalieren
WVom Kunden gbermittelten Office.com-Inhalt anzeigen
Beim Start alle Dateien offnen in:

Webaoptionen...
Multithread-Verarbeitung aktivieren
"Rackgdngig” for groBe PivotTable-Aktualisierungsvorginge deaktivieren, um die Aktualisierungsdauer zu reduzieren
“Ruckgangig” fur PivotTables mit mindestens dieser Anzahl Datengpellenreihen (in Tausend) deaktivieren: |300 =
Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Falloperationen erstellefy: Benutzerdefinierte Listen bearbeiten... B
Lotus-Kompatibilitat
Microsoft Excel-Mendtaste: |/ -
|:| Alternative Bewegungstasten
Lotus-Kompatibilitatseinstellungen fiir: | Tabellel ]
|:| Alternative Formelberechnung B
7] AWarmztiva Enrmalainazha ll |
Ok | | Abbrechen

—
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Automatisches Fullen mit eigener Liste

i - - b o B_— B ___— uﬂ"
Benutzerdefinierte Listen wt?
Benutzerdefinierte Listen |
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrége:
T | |vontag ) <
Man, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Mittwoch

Manday, Tuesday, Wednesday, Thursda Freitag| et
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, S
January, February, March, April, May, 2t
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 5a, So

Mantag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

—

Benut] e o E

Dricken Sie die Engabetaste, um Listeneintrége zu trennen,
Ben Liste aus Zellen importieren: AL EALT

m
il

Importieren

Me:
Mo

1 | =

s QK J [ Abbrechen ]
Mo
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstac
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5

Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,
Montag, Mittwoch, Freitag

Liste aus Zellen importieren: SAS1:EALT 2.5 Impartieren

K ] [ Abbrechen

A Hochschule Harz FB Automatisierung und Informatik: Office



Tabelle fixieren

Bei1 grof3eren Tabellen sind beim Scrollen die
Spaltentiiberschriften nicht mehr sichtbar.

Mit der Funktion ,,Fenster einfrieren‘ bleiben die
Uberschriften sichtbar.

Fenster einfrieren

-
Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten
- (basierend auf der aktuellen Auswahl] im Arbeitsblatt sichtbar.
Oberste Zeile einfrieren
Die gherste .T'_’Ei!e ist I:uEir_n Uiﬁlatthereiche sinfrieren @S im
restlichen Arbeitsblatt sichtbor

Erste Spalte einfrieren

Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
Arbeitsblatt sichtbar.
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Tabelle f|X|eren

|._7| [ &= Fixieren.xlsx - Microsoft Excel _l-_—_-lEh_Zh1
m Start Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Team ] e o E £
J J it he Bearbeitungsleiste € / E_J 55 Neues Fenster = i % [E==|
IJJ Benutzerdef, Ansichten ) -“'“ — 5 Alle anordnen T | I:—H =32
B - c"eniavout E| Ganzer Bildschirm Gitternetzlinien Uberschriften foom lgf ;::Pr?z&r!;n .ﬂFenstereinfrieren' AUJS:EEZE:L WZEQ:;T;- r\ﬂafrus
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makras
B2 - S| 138 v
F G H | J k. L fuf & 0 F 0 F 5 T L i
1 DATENDATUN (ORT) ORT_1 ORT_CGVZ07¢BESSGBESSGNUTZUBOSCFBOSCFPNT PROBLANALY ANALY PROBF GE*
:|Referenz 33969 Kunrau MustersttKunrau  1,5E+07 4433069 5827074 AckerlancSI4D 3334 1020 I
Referenz 33969 Kunrau Mustersti Kunrau 1 5E+07 4433069 5827074 Ackerlanc SI4D 33734 35-45
4 Referenz 33969 Kunrau Mustersti Kunrau  1,5E+07 4433069 5827074 Ackerlanc S14D 33734 50-60
5 Referenz 33969 Kunrau Mustersti Kunrau  1,5E+07 4433069 5827074 Ackerlanc SH4D 33734 80-90
£ Referenz 33969 Neuendor Mustersti Neuendor 1,5E+07 4446737 5838353 Ackerlanc|S3L6D  46/48 15-25
7 Referenz 33969 Neuendor Mustersti Neuendor 1,5E+07 4446737 5838353 Ackerlanc|S3L6D  46/48 45-55
& Referenz 33969 Neuendor Mustersti Neuendor 1, 5E+07 4446737 5838353 Ackerlanc|S3LéD  46/48 85-95
9 Referenz 33969 Rohrberg Mustersti Rohrberg 1,5E+07 4436124 5841807 AckerlancIS3D 48/50  "10-20
10 Referenz 33969 Rohrberg Mustersti Rohrberg 1,5E+07 4436124 5841807 AckerlancIS3D 48/50 35-45
(| 11 Referenz 33969 Rohrberg Mustersti Rohrberg 1,5E+07 4436124 5841807 AckerlanclS3D 48/50 50-60
| 12 Referenz 33969 Rohrberg Mustersti Rohrberg 1 5E+07 4436124 5841807 AckerlanclS3D 48/50 75-85
13 Referenz 332969 Rohrberg Mustersti Rohrberg 1,5E+07 4436124 5841807 AckerlancIS3D 48/50 95-105
14 Referenz 33969 Siedenlar Mustersti Siedenlar 1,5E+07 4437603 5847059 AckerlancsL2D B9/72  10-20
15 Referenz 33969 Siedenlar Mustersti Siedenlar 1,5E+07 4437603 5847059 AckerlancsL2D 69/72 25-30 b
M 4 » M| Werte /%3 0Kl Lo k]
Bereit | | & 100% (=) 0 (¥)

Ablauf:

" Die erste freie Zelle anklicken.
" Register ,,Ansicht*
" FEintrag ,,Fenster einfrieren* aufrufen (rechter Eintrag).
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Tabelle fixieren

Fixieren.xlsx - Microsoft Excel | = | (=] ﬁﬂl
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Team & a o eE 23
U umbruchvorschau 7= (D) o 3 Neues Fenster Mmoo — -
I_‘ il IE Benutzerdef, Ansichten | J N L @y = Alle anordnen | @ j‘ % :15?
Mormal | Seitenlayout Anzeigen, ZFoom 100 Fenster Aufgabenber. Fenster Makros
= Ganzer Bildschirm - %  einfrieren | o Fenster einfrieren = [ 44 speichern  wechseln = =

Arbeitsmappenansichien Zoom Fenster Makros

c20 - Je | '44491405854232 v

A B C | D E F G H | -

1 Nummer BOPRO_ID |ldent ARCHIV ~ Punktn: DATEN DATUN (ORT) ORT_1 i

14 13 153(44376035847058 GLA: musterin 1247 Referenz 33969 Siedenlar Musterstick-Nr. be—
15 14 154(44376035847059  GLA: musterin1248 Referenz 33969 Siedenlar Musterstick-Nr. be
16 15 155/44376035847059 GLA; musterin1249 Referenz 33969 Siedenlar Musterstick-Nr. be
17 16 156/44376035847059 GLA; musterin"250 Referenz 33969 Siedenlar Musterstick-MNr. be
18 17 157 44491405854232 GLA; musterin1251 Referenz 33969 Stappenb Musterstick-MNr. be
19 18 158[44491405854232 GLA; musterin 1252 Referenz 33969 Stappenb Musterstick-MNr. be
19 159[44491405854232  |® A musterin1253  Referenz 33969 Stappenb Musterstack-Nr. be
21 20 160(44491405854232 GLA; musterin 1254 Referenz 33969 Stappenb Musterstick-Nr. be
22 21 161/44188385844618 GLA: musterin 1255 Referenz 33969 Waddeka Musterstiick-MNr. be
23 22 162(44188385844618 GLA: musterin 1256 Referenz 33969 Waddeka Musterstiick-Nr. be
24 23 163[44188385844618 GLA; musterin 1257 Referenz 33969 Waddeka Musterstick-MNr. be
25 24 164(44188385844618 GLA; musterin 1258 Referenz 33969 Waddeka Musterstick-Nr. be

26 25 165/44188385844618 GLA; musterin1259 Referenz 33969 Waddeka Musterstick-Nr. be .
4 4 k M w.erté_ *E‘;l T T . r.__.|I|1|T| T o S .}
Bereit | |[EE|C] @ 100% (=) [ (+)
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Bereiche kopieren

® Bereiche oder eine einzelne Zelle werden mit dem Befehl

,,5trg+C* 1n die Zwischenablage kopiert.

" Aus dieser konnen die Werte und / oder Formate eingefiigt

werden.

" Aufruf:
— Register Start
— Schalter ,,Einfligen* >

" Folgende Optionen stehen zur Verfiigung:

Einf[_i-gen
=) | f R 5

Werte einfiigen

123 lz'.,}v.u uj,

Weitere Einfligeoptionen

n"ﬁ;‘"-"'ﬂrfgf_;-r_:ﬂ

Inhalte einfldgen...

A Hochschule Harz FB Automatisierung und Informatik: Office
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Bereiche kopieren

) Formel+Daten+Format 123 Daten
Je Daten+Standardformatierung 123, Daten+Zellen haben
Zahlenformat

*g. Formel+Daten

= Formel+Daten+Format 123, Daten+Format, keine Formeln
Keine Rahmenlinien ?""f,..r Nur Format

—  Spaltenbreite bleibt erhalten

<1 Transponieren
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Filtern mittels Tabelle

" Die untere Abbildung sieht nach einer Tabelle aus, ist es

aber nicht.

® Fir die Filterfunktion muss man den Bereich als eine

logische Tabelle definieren.
" Ablauf:

— Bereich markieren

— Register ,,Einfiigen®, Eintrag Tabelle ODER Strg+T

utoFillend x

icrosoft Exce

Start | Einfligen | Seitenlay | Formeln | Daten | Uberprif | &Ansicht | Team | 2 e o = E2

C12 - ;2 v
A B C D A
1 Artikel Netto MWSt Brutto =
2 Computer 1235,31 1,19 1470,02
3 Tablet 267,8 1,19 318,68
4 Handy 134,67 1,19 160,26
5 Monitor 180,02 1,19 214,22
6 TV 567,78 1,19 675,66
14?4 ¥ M| 1.Variante /2. Varante 3. Varante . fiJ4[ _ w | » |I|‘Ir
Bereit | |[EEEm 1s5% =) {J (+)

E=E)

Tabelle erstellen B

ALHochschuIe Harz FB Automatisierung und Informatik: Office

Wo sind die Daten fir die Tabelle?
5 s
Tabelle hat Uberschriften
[ K l | Abbrechen |
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Filtern mlttels TabeIIe Ergebnls

Start | Einflg | Seiten | Forme  Daten | Uberp @ Ansict | Team | Entwurf | =2 9 =T

A1 - fe | Artikel v
B MWSt g Brutto E
2 |Computer 1235,31 1,19 1470,02
3 |Tablet 267,8 1,19 318,68
4 |Handy 134,67 1,19 160,26
5 |Monitor 180,02 1,19 214,22
6 [TV 267,78 1,19 675,66
7 b
M 4 » M| 1. Variante /2. Variante 3. Varante ] 4 M » [1]
Mittelwert: 348,6913467  Anzahl: 24 Summe: 5230,3702 ||E||JI| 15%

" Optionen:
— Sortieren
— Spalten ,,J0schen*
— Filter setzen (nur Artikel mit dem Namen ,,Handy*“
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Kommentare

B Kommentare helfen eine Excel-Date1 zu verstehen

" Komplexe Arbeitsblatter bzw. Formeln sind so einfache zu
verstehen.
" Hinweis:
— Benannte Zellen helfen genauso
" Ablauf:
— In die Zelle klicken

— Taste ,,Shift+F2*
— Oder Register ,,Uberpriifen

J Hl =<

bt I

MNeuer .

Kommentar e |2
Kommentare
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