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Excel-Begriffe

Tabelle

Datentypen

Mappe

Tabellenblatt

Blatt umbenennen

Blatt einfligen

Adressen

Eine Excel-Tabelle (bzw. ein Tabellenblatt) besteht aus 16.777.216 Zellen, die in
65.536 Zeilen und 256 Spalten angeordnet sind.

Eine Zelle kann verschiedene Datentypen a's Inhalte aufnehmen:

1. Zahlen — werden in der Standardeinstellung rechtsbiindig angeordnet; es
sind zahlreiche Zahlenformate (Dezimalstellen, Wahrung, ...) einstellbar.
Zahleneingaben, die als Datum interpretierbar sind, werden in das Datums-
format umgewandelt.

2. Formeln — berechnen aus den Inhalten anderer Zellen neue Werte. Jede
Formel wird mit dem Gleichheitszeichen (=) eingeleitet.

3. Texte — werden in der Standardeinstellung linksbiindig angeordnet. Wenn
der eingegebene Text langer ist als die Zelle breit ist, wird er Uber die
nachste Zelle gelegt, falls diese leer ist. Ansonsten wird sie am Zellende
abgeschnitten.

Hinweis: Zahlen sowie Rechenzeichen, die als Text interpretiert werden sollen,
mussen mit einem fihrenden Apostroph () beginnen!

Eine Mappe ist die Zusammenfassung von mehreren Tabellen in einer Excel-Datel.
Eine Mappe kann bis zu 256 Tabellenblatter enthalten.

Eine Excel-Datei (Mappe) kann aus bis zu 256 Tabellenblattern bestehen. Die
Tabellenblatter werden am unteren Fensterrand durch ein Blattregister angezeigt
und kénnen mit den ebenfalls unten befindlichen Pfeiltasten durchbldttert werden.
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Somit kann eine Excel-Datel bis zu 4.294.967.296 Zellen enthalten.
(28 Spalten x 2 Zeilen x 28 Tabellen = 2% Zellen)

Doppelklick mit der Maus auf die Tabellenreiter, um die Blétter umzubenennen.

Klicke mit der rechten Maustaste auf einen Tabellenreiter = "Einfiigen.."

Jede Zelle einer Tabelle hat eine eindeutige Adresse. Diese setzt sich zusammen
aus der Spaltenbezeichnung und der Zeilennummer.

Beispiele: G7 oder FR3323. Die Adresse der gerade gewahlten Zelle wird links
neben der Eingabezeile angezeigt (oberhalb der Spaltenkdpfe).
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Zellen, Zeilen und Spalten

Zellen, Zeilen
und
Zeilenkopf

Spalten
und
Spaltenkopf

Zelle(n) bzw.
Spalte(n)
markiere(n)

Zeile(n) bzw.
Spalte(n)
einfligen

Zeilenhohe bzw.
Spaltehohe
andern

A Eine Zelle besteht aus einem Zeilen- und einem
128 Spaltenindex. In der Abbildung links z.B. steht in der
Zelle mit dem Zeilenindex 1 und dem Spaltenindex A,
kurzinder Zelle Al, die Zahl 12.
Zeilen sind durch Zeilennummern gekennzeichnet. Die
Zeilennummern sind anklickbar und man nennt sie auch
Zeilenkdpfe.
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Spalten sind durch Buchstaben und Buchstabenkombinationen gekennzeichnet. Die
Spaltenkdpfe werden systematisch durchnumeriert von A bis Z, danach von AA bis
AZ, weiter von BA bis BZ bis zur 256ten Spalte mit der Bezeichnung V.

Du kannst eine einzelne Zeile bzw. Spalte durch Anklicken des Zeilen- bzw. Spal-
tenkopfes markieren, und mehrere zusammenhangende Zeilen bzw. Spalten, indem
du zunéchst die erste zumarkierende Zeile bzw. Spalte anklickst und dann bel ge-
druckter Umschalttaste (<shi ft >) die letzte zumarkierende Zeile bzw. Spalte an-
klickst. Alternativ hierzu kannst du auch mit der Maus — bei gedrickter linker
Maustaste — Uber die Zeilen- bzw. Spaltenkdpfe fahren und sie hierdurch markie-
ren.

Wenn du einzelne, nicht zusammenhangende Zeilen bzw. Spalten markieren méch-
test, dann Klicken auf die gewlnschten Zeilen- bzw. Spaltenkopfe wahrend du
<St r g> (die Steuerungs-Taste) gedriickt haltst.

Verwenden zum Einfligen einer Zeile das Menl Einfiigen | Zeile und zum Einfligen
einer Spalte das Menl Einfiigen | Spalte . Es wird dann oberhalb der aktuellen Zeile
eine neue Zeile bzw. links neben der aktuellen Spalte eine neue Spalte eingefiigt.
Falls mehrere Zeilen bzw. Spalten markiert sind, werden oberhalb der markierten
Zeilen bzw. links neben den markierten Spalte so viele Zeilen bzw. Spalten einge-
fugt, wie markiert sind.

Du kannst durch Verschieben der Zeilen- bzw. Spaltenkopfbegrenzungen die Zei-
lenhthe bzw. Spaltenhéhe beeinflussen.

Prézise Einstellungen nimmst du Uber das Menti Format | Zeile Format | Spalte VOr.
Dort wird dir auch ein Befehl fir die Optimale Héhe bzw. Optimale Breite bestimmen
bzw. Standardbreite... angeboten.
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Eingabezeile

Eingabezeile

Klicke eine Zelle an, um dort Datentyp einzugeben.
Alle Inhalte einer Zelle werden in der Eingabezeile oberhalb der Spaltenkopfe (un-
terhalb der Symbolleisten) angezeigt, sobald du eine Zelle anklickst.

1 Microsoft Excel - Mappel

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Datem Fenster  ? Adobe PDF
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Abb.: Eingabe einer Zahl in die Zelle Al

Jede Eingabe Uber die Tastatur ersetzt den aktuellen Inhalt der Zelle. Wenn du den
Inhalt einer Zelle andern mochtest, klicke entweder doppelt auf die Zelle, oder
schreiben in die Eingabezeile.

[X] Das rote x linksin der Ei ngabezeile storniert die Eingaben und stellt den vorhe-
rigen Inhalt der Zelle wieder her. Gleiches bewirkt die <Esc>-Taste, die dem Dia-
logfeld, Abbrechen” entspricht.

Das griine Hakchen sorgt daflr, dass der Inhalt der Eingabezeile in die Zelle
tbernommen wird. Gleiches bewirkt die <Ret ur n>-Taste, die dem Diaogfeld "OK"
entspricht.

Das Funktionszeichen (bei dteren Versionen ist das ein Gleichheitszeichen)
ruft den Formel-Assistenten von Excel auf, der dir bei der Eingabe von Formeln
behilflichist.
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Formeln

Allgemeines

Summe

Formeln berechnen aus vorhandenen Zellinhalten neue Werte und schreiben diese
Wertein eine Zelle. Jede Formel in Excel wird mit dem Gleichheitszeichen (=) am

Anfang der Eingabezeile, also rechts neben dem , eingeleitet. Dadurch "weil3"
Excel, dass es etwas zu berechnen gibt und die Eingabe keine Zahl und auch kein
Text ist.

Wenn Formeln eingegeben werden, so sind diese in der Eingabezeile sichtbar,
wenn die entsprechende Zelle markiert ist.

Die Verrechung von Zdllinhalten ist mit Formeln sehr einfach. Um die Inhalte der
Zellen A1, A2 und A3 in der Zelle A4 zusammenzuzahlen, gibst du in A4 die For-
mel =A1+A2+A3 ein. Ahnlich verfahrst du mit den anderen Grundrechenarten fuir
die meisten elementaren Berechnungen.

Tipp: Mdchtest du z.B. in C3 die Formel =(A1-B2+A3-D1-B3)*A3 eingeben,
dann brauchst du lediglich die mathematischen Operatoren (hier: +,—*) sowie die
Klammern selbst eingeben, die beteiligten Zellen kannst du zwar auch selber ein-
geben, du kannst diese Zellen aber auch einfach nur anklicken, dann erscheinen sie
in der Formel. Wenn du einmal schnell finden mdchtest, welche Zellen in der For-
mel zur Berechnung einer weiteren Zelle vorkommen, dann markiere diese Zelle
und driicke <F2>. Wenn du dies z.B. in dem genannten Beispiel fur C3 machen
wurdest, wirden die Zellen A1, A3, B2, B3 und DI in der Eingabezeile sowie in
den zugehorigen Zellen innerhalb der Tabelle mit gleichen Farben markiert.

Mit Hilfe der automatischen Summenfunktion kannst du Zeilen- und Spalten-
summen, aber auch die Summe von beliebigen Zellen bestimmen.

Markieren hierzu die Zelle unter einer Zahlenkolonne und klicke anschlief3end auf
das Summenzeichen in der Symbolleiste, um die Inhalte untereinander stehender
Zellen zu addieren. Excel fugt dann in die markierte Zelle die Formel
=SUMME(uv:xy) ein, wobel uv die Adresse der ersten, xy die Adresse der letzten
beteiligten Zelleist.

Beispid:
ZEICHEN * X & =SUMME(ATAT)
A B | C |
1 12
2 23
3| 34
4 |=SUMMEAT AT

Zelle A4 ist markiert, und es wurde auf das Summenzeichen geklickt.

Uberschreibe die von Excel vorgeschlagenen Funktionsargumente, wenn du andere
Bereiche von Zellen summieren mdchtest. Uberstreiche dazu die betroffenen Zell-
bereiche mit der Maus oder klicke einzelne Zellen an.
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Mathematische
Funktionen

Neben der Summe stellt Excel dir eine Vielzahl von mathematischen Funktionen
zur Verfligung, die komplexeste Berechnungen ermdglichen.
Das Funktionszeichen [] in der Eingabezeile (sichtbar nach Mausklick in der Ein-
gabezeile) ruft den Formel-Assistenten von Excel auf. Wéhle dort in einer Liste
von Angeboten die von dir benétigte Funktion (z.B. Summe, Maximum, ...) aus.
Vorgeschlagen wird jeweils die zuletzt verwendete Funktion.

Beispiel:
LIMME
Zahl1 || 1=
zahlz | EX S

Summiert die Argumente,

2ahl1: Zahl1;2ahlz;. .. sind 1 bis 30 Argumente, deren Summe Sie berechnen

michten. Wahrheitswerte und Text werden ignoriert,

Formelergebnis =

Hilfe: Fiir diese Funkkion

oK I abbrechen |

Abb.: Dialogfenster des Funktionsassistenten

Wenn du eine andere Funktion benétigst, kannst zu sie Uber B auswanien.

Funktion einfiigen

Furkkion suchen:

gid

dann auf Start

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun miachben und klicken Sie

Skark |

kateqorie auswahlen:

Math, & Trigonom, -

Funkkion auswahlen:

AERUNDER

ABRUNDEN(Zahl;An
Rundet die Zahl auf An

|Dakurn & Zeit
Math. & Trigonorn,

Zuletzt verwendet
Alle
Finanzmathematik

Skakiskil,

Makrix
Datenbank,

Text

Logik,
Infarmation
Benutzerdefiniert

Hilfe Fir diese Funkkion

kK I abbrechen

Abb.: Beispiel fur "Weitere Funktionen..."
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Zellen ausfillen/  In Excel steht dir mit dem so genannten "Anfasser” ein komfortables Werkzeug zur
Aufzdhlungen / Verflgung, mit dem du Zellinhalte und Formeln, sehr leicht kopieren und automa-

Kopieren tische Aufzéhlungen erstellen kannst.
Standardwerte A, A,
fortsetzen 1 |Januar Anfasser 1 |Januar
2 2 |Februar
i 3 |Marz
4 4 |April
g L [ ET
G B |Juni 1
7 7
A A

Ziehe den Anfasser einer Zelle, die einen Standardwert enthdlt (Wochentag, Mo-
natsname) Uber nachfolgende Zellen und Excel flgt automatisch eine sinnvolle
Aufzadhlung ein.

Formeln kopieren  Kopiere Formeln auf genau die gleiche Weise. Markiere hierzu die Zelle, deren
Formel wiederholt werden soll und ziehe anschlief?end mit dem Anfasser Gber die
Zellen (waagerecht oder senkrecht), in die die Formel kopiert werden soll.

Seguenzen Markiere den Anfang einer Sequenz, also zwei Zellen, die sich um einen be-
fortsetzen stimmten Betrag unterscheiden und ziehen dann den Anfasser Uber nachfolgende
Zellen. Excel wird dann automatisch fur die Fortsetzung der Zahlensequenz sorgen.
A A

1 1 1 1

2 o 2 o

3 3 15

4 4 22

o o 29

5 B 261

7 7

A A
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Drucken

Tabelle drucken

Markierung
drucken

Ausschnitte
drucken:
Druckbereiche

Seitenumbruch
erzwingen oder
aufheben

Zeilen- und
Spaltentitel
auf jeder Seite
drucken

Der Druckbefehl in Excel bewirkt die Ausgabe der gesamten Tabelle des aktuellen
Blattes.

Markiere den Bereich, den du drucken mochtest. Bestimme dann im Druck-
Diaogfenster (Datei | Drucken...), dass nur die Markierung gedruckt werden soll.

rucken
" Markierung
' Ausgewshlte Blaktter

0 Gesamke Arbeitsmappe
™ Liste

Wenn du immer nur einen bestimmten Ausschnitt einer Tabelle drucken mochtest,
dann markiere diesen Ausschnitt und legen ihn als Druckbereich fest (Datei | Druck-
bereich | Druckbereich festlegen). Du erkennst den festgelegten Druckbereich an ge-
strichelten Linien. Der Druckbereich bleibt so lange festgelegt, bis du einen neuen
Druckbereich festlegst oder ihn auf aufhebst (Datei | Druckbereich | Druckbereich auf-
heben).

Manchmal ist es sinnvoll, an bestimmten Stellen der Tabelle einen Seitenumbruch
zu erzwingen. Flgen hierzu links von einer Spalte oder oberhalb einer Zeile einen
Seitenwechsel ein (Einfiigen | Seitenumbruch). Ein Seitenwechsel wird durch eine
gestrichelte Linie deutlich gemacht. Einen eingefugten Seitenwechsel kannst du auf
die gleiche Weise wieder aufheben: Markiere die Spalte rechts neben dem Seiten-
wechsel bzw. die Zeile unterhalb des Seitenwechsels. Uber das Menii (Einfiigen |
Seitenumbruch aufheben) entfernst du den Seitenumbruch.

Tabellen, die sich Gber mehrere Seiten ziehen, sollten beim Drucken auf jeder Seite
mit Zeilen- bzw. Spaltentiteln gedruckt werden.

Rufe hierzu das Dialogfenster des MenUs (Datei | Seite einrichten | Tabelle) auf. Kli-
cke die Eingabezeile flr Wiederholungszeile bzw. Wiederholungsspalte an. Markiere
anschlief3end in der Tabelle die gewlinschten Zeilen- bzw. Spaltenképfe: diese
werden daraufhin automatisch in die Eingabezeilen des Dialogfensters Ubertragen
und beim Drucken auf jede neue Seite gedruckt.
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Relative und absolute Adressen

Information

Absolute Adressen
mit $

Die Adressheziige in Formeln sind — wenn nicht anders angegeben — stets relative
Beziuge. Der Inhat einer Formel wird in Abhéngigkeit von der Zelle bestimmt, in
der die Formel steht. Bei allen manuell eingegebenen Formeln gibt das keine Prob-
leme. — Wenn du allerdings eine Formel kopieren méchtest, konnen relative Be-
ztige Fehler verursachen!

A B C D
1 Einnahmen 2003 Steuersatz 16%
2 —RA*
3 Betrag Steuern / =B4*D1
4 Januar 1234 197,44/285* D2
5 Februar 1578 0
6 Marz 987 0 ——=B6*D3

Genau genommen steht in der Formel in Zelle C4: "Multipliziere die Zelle, die eine
Spalte weiter links steht, mit der Zelle, die drei Zeilen héher und eine Spalte weiter
rechts steht.” Genau diese Information wird beim Kopieren verwendet. (Vgl. hierzu
die nachfolgende Abbildung.)

A | B | C
Einnahmen 2003

| D |

Steuersat 16%
Steuern

1

2

3 Betrag

4 Januar 1234 €197 {4
5 Februar 1578 «— [0
6 Marz 987 ¥ 0

Um in der Tabelle die richtigen Berechnungen durchzufihren, darf die Zeilen-
nummer aus der Spalte D beim Kopieren nicht verandert werden. Das erreicht man
durch das Einfligen eines Dollarzeichens vor die Spaltennummer, die beim Kopie-
ren unverandert bleiben soll. Das Dollarzeichen sorgt fur absolute Bezlige in For-
meln.

A B C D

1 Einnahmen 2003 Steuersatz 16%
2
3 Betrag Steuern / =B4*D$1
4 | Januar 1234 197,44 — -
5 Februar 1578 o——7=B5*D$2
6 Ma 987 0

L — —|=B6*D$3

Genauso wie man (wie dargestellt) absolute Bezlige fir Zeilen erreicht, kann man
dies auch fur Spalten. In unserem Beispiel wiirde $D$1 das gleiche wie D$l bewir-
ken, dawir die Formel zeilen- und nicht spaltenweise kopiert haben.
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Tabellen gestalten

Zellen

Zeilenhoéhe und
Spaltenbreite

AutoFormat

Uber das Menii Format | Zellen... kannst du verschiedene Gestaltungen vornehmen —
je nachdem, welche Zellen du gerade markiert hast und um welche Zelleninhalte es
sich handelt.

Von besonderer Bedeutung in Excel sind die Zahlenformate, die nicht die Zahlen-
werte, wohl aber das Erscheinungsbild beeinflussen.

Zellen formatieren Blx|

Zahlen |Ausrichtung | Schrift | Rahmen | IMuster | Schutz |

Kategorie: eispiel
1234,00 |

Dezimalstellen: |2 5‘

[T Mit 1000er-Trennzeichen {3
MNegative Zahlen:

123410
Sonderformat -1234,10
Benutzerdefiniert 7| |-1234.10 =l

Zahl wird fr die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet, Wahrung und
Buchhaltung bieten spezielle Farmate Fiir monetire Werte,

oK I Abbrechen

Uber das Menii Format | Zeile bzw. Format | Spalte kannst du die Hohen und die
Breiten enstellen. Ferner kannst du hier auch markierte Bereiche ein- oder aus-
blenden.

Du kannst fir einen markierten Bereich Uber das Menl Format | AutoFormat... Ver-
schiedene vorgefertigte Tabellengestaltungene auswahlen.

AutoFormat il
-
Jan Feb Mrr  Samtite

Jan Feb Mrz Summe

Dat 7 7 =& 18 Oat 7 7 & 18
West E 4 7 17 West B 4 7 17 Abbrechen |
Siid 8 7 4§ 24 Siid 5 7 @ 24 -

Summe 2118 21 ] Summe 2118 21 ] Optionen. . |

Standard 1

Siid & 7 4 24

Summe 21 15 21 50 Bumme 21 15 M G0}
Standard 2 Standard 3
dar Feb fiirz_Swime Jan Feb Mz Summe
Ozt 7E 7E S€ 19€ st TE TE 5£ 19€
et € 48 T 7€ [vest B€ 4€ TE€ ITE
Sid g€ 7E 9€ 24€ S g€ 7E 9€ M=

Summe M€ 18€ M€ BDE Summe 21 € 16€ M€ GO

Finanzen 1 Finanzen 2
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Textformatierung

Zeilenumbruch Aktiviere Uber Format | Zellen.. die Registerkarten Zellen formatieren, wahle dort

in einer Zelle Ausrichtung und aktiviere bei Textsteuerung den Zeilenumbruch.

ermaoglichen Damit wird eine Zelle zu einer "Miniseite". Wenn die Zellengrenze erreicht ist,
wird automatisch in die nachste Textzeile (nicht Tabellenzeile) gesprungen. Die
Hohe der Tabellenzeile wird den Erfordernissen des Textes angepasst.

Zeilenumbruch Dricke hierzu <Al t > + <RETURN>
in einer Zelle

erzwingen
Textgestaltung Uber Format | Zellen.. gelangst du zu den Registerkarten Zellen formatieren. Die
Registerkarte Ausrichtung bzw. Schrift bietet zahlreiche interessante Angebote fir
die Textgestaltung.
Zahlen | Schrift | Rahmen | Muster | Schutz | Zahlen | Austichtung |Rahmen | Musker | Schutz |
Textausrichtung ~Orientierung Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Horizontal: Einzug: IAriaI IStandard I 10
Standard ~| |o = T Arb - - ] -
I aner J I j T ':ﬂ‘_'A:b Til?nr::;ew Roman :ll Kursi 9
Wertikal: e Arcitectura Fett
IUnten j ® il Fett Kursiv ;I 11 j
t Unterstreichung: Farbe:
[~ verteilk austichten IOhne j I Automatisch j ¥ Standardschrift
Texkskeuerung
I™ Zeilenumbruch Iﬁekte ) peEEen
™ an Zellgrafie anpassen IU E Grad Durchgestrichen
[T zellen verbinden I”" Hochgestell AaBbCcYyiz
VYon rechts nach links I” Tiefgestell
Texkrichbung:
IKontext j ;Eﬁ?i;:aﬁ-vs;m:qadr;.Fur Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe
K I Abbrechen Ok I Abbrechen

10
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Diagramme aus Tabelleninhalten

Information

Tabellen kénnen wunderschon Ubersichtlich sein, aber der Betrachter muss immer
erst einmal nachdenken um sich eine Bild von den Zahlen machen zu kdnnen. Dia-
gramme nehmen ihm diese Arbeit ab. Sie liefern (haufig) nicht (ganz) so prazise
Angaben wie Zahlen, aber sie sorgen dafur, dass man Grofienverhéltnisse oder
Entwicklungen auf einen Blick erfassen kann.

Jeder, der andere Uberzeugen will, wird versuchen trockene Zahlen durch Dia-
gramme zu veranschaulichen. Moderne Tabellenkalkulationsprogramme verfiigen
deshalb Uber die Fahigkeit Zahlen in Graphiken umzusetzen.

Excel bietet eine Reihe von Diagrammtypen an, aus denen du auswéhlen kannst.
Die angebotenen Standard-Diagramme kannst du nach eigenen Vorstellungen wei-
tergestalten.

Da die Diagramme mit den Daten einer Tabelle verkniipft sind, wird jede Ande-
rung der Daten der Tabelle auch das Diagramm verandern.

Die wichtigsten Diagrammtypen, mit denen man Zahlen veranschaulicht, sind das
Saulen-, das Kreis- und das Liniendiagramm.

Jedes hat einen speziellen Anwendungsbereich:

» Durch ein Saulendiagramm werden die GroRenverhéltnisse in einer Reihe
von Zahlen verdeutlicht.

» Ein Kreisdiagramm symbolisiert ein zusétzlich zum Saulendiagramm, dass
alle Zahlen zusammen ein Ganzes ergeben.
("Mehr gibt es nicht! Wenn der gemeinsame Kuchen nicht gréfRer werden
kann, kann jedes Stlick nur auf Kosten der anderen gewinnen.")
Deshalb kombiniert man Kreisdiagramme haufig mit Prozentzahlen.

» In einen Liniendiagramm steckt meistens eine zeitliche Abfolge von links
nach rechts.

("Dieselbe GroRe entwickelt sich positiv oder negativ und der Betrachter
soll sich fragen, warum dies so ist.")

11
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Beispiel Eine Tabelle und das daraus entstandene Saulendiagramm

Jan | Feb | Mrz
Produkt A| 20| 10| 60
ProduktB| 30| 50| 30
ProduktC| 25| 10| 35
Produkt D[ 30| 60| 40

Dlagrammtltel —P Produktionsstatistik / D|@rammﬂa(:he

X

60 |—Zeichnungsflache

l
o

IN
o

gl — Legende

m Febd
O Mrz

w
o

Abzahlin Tausend

N
o

\

. Produkt A Produkt B Produkt C Produkt D R
GroRenachse | odute | Rubrikenachse

» Die Beschriftung der Rubriken- und der Grof3enachse sowie der Legende
erfolgt automatisch aus den Tabellendaten.

» Diagrammtitel, Rubrikentitel und GroRRentitel gibst du individuell ein.
» Alle Flachen kannst du nach Deinen Winschen einférben.

Diagramm Die Erstellung eines Diagramms erfolgt im Wesentlichen in drei Schritten. Du
erstellen kannst jedes Diagramm nach der Erstellung beliebig umformatieren und bearbeiten.
Schritt Aktion
1 Al B | © | Makiere in Deiner Tabelle die Daten,

Kormmunakaahl in Bonn

die in ener Grafik verarbeitet werden

1TStadthezirk Bad Godesbery . o .
E sollen. Schliefe dabei die Markierung
41— 2004 1999) der Zellen- und Spaltentitel mit ein, so
2o 3?2\\ 22£ dass diese in der Beschriftung des Dia-
= |Griine 135 ‘Q gramms verwendet werden kénnen.
g |FDP 89 B

2 Rufe dann den Diagramm-A ssistenten auf.

Entweder Uber Einfiigen | Diagramm... oder direkt Uber das

Icon in der Symbolleiste i

Dieser fuhrt dich dann durch den VVorgang der Diagrammerstellung.

3 Du kannst nachtréglich Datenreithen zum Diagramm hinzufiigen, in-
dem du die markierte Datenreihe in das Diagramm ziehst.

12



Excel-Skript — Alk

Excel — Grundlagen 13

Diagramm aus
nicht zusam-
menhangenden
Daten

Diagramm
drucken

Datenbereich
verandern

Zusatzliche Daten
in das Diagramm
aufnehmen

Datenreihen
aus einem
Diagramm
entfernen

Markiere mit gedriickter <Strg> in der Tabelle die Daten, die in das Dia
gramm eingefigt werden sollen.
Erzeuge mit dem Diagramm-Assistenten dein Diagramm.

1.
2.

3.

Klicke den AufRenrahmen des Diagramms an, wodurch es aktiviert wird.
Wahleim Druck-Diaog den Druck des Diagramms.

(Datei | Drucken... | Markiertes Diagramm).

Prufe mit der Taste Vorschau, wie Dein Diagramm gedruckt wird.

Das Diagramm wird normalerweise seitenfillend ausgegeben — dabei werden
eventuell die Proportionen beein-  Gedruckke Diagrammaréiie

flusst. . . B £ Ganze Seite verwenden
wenn du keine saitentilllende " An Seite ANpassen I_I_I_l
Ausgabe wunschst, kannst du uber e ey
. ) N (* ‘Benutzerdefinierti
(Qate| | Drucken... | Seite einrichten... | it ettt

Diagramm) auch bestimmen, dass
eine proportional an die Seite angepasste Gréfde (An Seite anpassen) oder die am
Bildschirm angezeigte Grof3e (Benutzerdefiniert) verwendet werden soll.

Das nachfolgend beschriebene Vorgehen ist nur in zusammenhéngenden Tabellen-
bereichen moglich.

1. Klicke auf das Diagramm. Dadurch wird es markiert. In der zugehérigen Ta-
belle erkennst du anhand des farbigen Rahmens, welche Daten im Diagramm
enthalten sind.

2. Verandere durch Ziehen mit der Maus am Anfasspunkt (jeweils unten rechts)
den Rahmen, um andere Datenbereiche festzulegen.

Jan | Feb I'I.I'Irzl

Produkt A| 20| 10| B0
Produkt B 30 &s0f 30
Produkt C| 25| 10| 34
_Prudukt D_ 30| B0 4III_

1. Markierein der Tabelle die Daten, die zusétzlich in das Diagramm eingefiigt
werden sollen. Apr | Mai | Jun

2. Ziehe die markierten Daten auf das Diagramm, indem du 20! 60/ =0
den Rand der Markierung (der Cursor wird zum Pfeil, so- f0| 40| &0
bald du den Rand berthrst) mit der Maus verschiebst. Die 35| &0| 40
Daten werden dann automatisch als letzte Datenreihe ein- B0l 40| 500
gefiigt. N

1. Markiere die Datenreihe im Diagramm durch Anklicken.

2. Dricke<Ent f >.

13
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Diagramme in ein Textdokument Ubertragen

Einbetten eines Beim Einbetten eines Diagramms wird eine Kopie des Diagramms in das Word-

Diagramms in Dokument eingefligt. Es besteht keinerlei Verbindung zum Original-Diagramm.

Word Anderungen in der Excel-Tabelle beeinflussen das in Word eingebettete Diagramm
nicht.

1. Erzeug ein Diagramm in Excel und markiere es.
2. Kopiere esin die Zwischenablage.
(Bearbeiten | Kopiere) bzw. driicke auf (53] in der Symbolleigte.
3. Offne das Word-Dokument, in das du das Diagramm einfiigen mochtest.
4. Stell den Cursor an die Position, wo das Diagramm erscheinen soll.

5. Flge das Diagramm ein. (Bearbeiten | Einfiigen) bzw. driicke =Y

Verknipfen Bei einer Verkniipfung eines Diagramms wird jede Anderung in der Excel-Datei
auch das Diagramm im Word-Dokument veréndern. Die Excel-Tabelle und das in
einen Text eingefligte Diagramm sind miteinander verkntpft.

Achtung: Wenn du dann die Excel-Datei verschiebst, umbenennest oder l6schst,
wird die Verknupfung unterbrochen. In Word bleibt dann der zuletzt
angezeigte Zustand des Diagramms bestehen. Wenn du eine Word-
Datei mit einem verknlpften Excel Diagramm weiter gibst, muss du
auch die Excel-Datei mitliefern.

1. — 4. Analog zu oben.
5. Flge das Diagramm Uber (Bearbeiten | Inhalt einfiigen...) ein.
6. Wahleim Dialogfenster die Option Verkniipfen.

Inhalte einfiigen 21x1
Quelle:  Microsoft Office Excel-Diagramm
Ci\Dokumente und EinstellungentErkaniDes. ..

L= — Abbrechen |
" Einfiigen Microsaft Office Excel-Diagramm-Obijekt
g

;I [ als Symbol anzeigen

rgebnis
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.

-

@ "erkniipfung einflgen” stellt eine Yerknipfung zur Quelldatei
her. Anderungen an der Quelldatei werden im Dokument
aktualisiert,

14
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Rechnen mit Datum und Uhrzeit

Information

Wichtige
Hinweise:
1904-Datums-
werte

Darstellung
des Datums

In Excel werden Datumsangaben und Uhrzeiten intern als Zahlen gespeichert. Da
her kannst du z.B. Datumsangaben addieren oder subtrahieren und erhdltst als Er-
gebnis ein neues Datum oder die Differenz in Tagen. Auch Uhrzeiten kannst du
addieren und subtrahieren.

Bitte beachte, dass Excel sich bel der Verrechnung von Datumsangaben und Uhr-
zeiten unter Umsténden merkwirdig verhalt. Ausschlaggebend dafr ist, welches
Datumsberechnungssystem du eingestellt hast: die 1900-Datums-werte oder die
1904-Datumswerte (Extras | Optionen.. wdhle dort dann die Registerkarte Berech-
nung und wahle dort 1904-Datumswerte aus).

Beispiel: Wenn du mit den 1900-Datumswerten zwei Zeitwerte voneinander
subtrahierst und das Ergebnis ist eine negative Zahl, so wird diese
Zahl durch eine Reihe von "#" dargestellt, aber nicht angezeigt. Mit
den 1904-Datumswerten erfolgt eine negative Datumsanzeige.

Hintergrund: Bei den beiden Datumssystemen wird die interne Zahl 1 wie folgt
interpretiert:
1900-Datumswerte : 1.1.1900, 00:00 Uhr
1904-Datumswerte : 2.1.1904, 00:00 Uhr
Diese beiden Formate existieren deswegen, weil es Excel auch fur
den "Mac" gibt und dieser mit dem 1904-Datumswert arbeitet. So
kann ein Austausch der Dateien unter den verschiedenen Systemen
gewahrleistet werden.

Anmerkung: Wenn du in einer vorhandenen Excel-Arbeitsmappe das Da-
tumssystem umstellst, so werden in alen Tabellen dieser Ar-
beitsmappe die Datumsangaben anders angezeigt. Diese Einstellung
gilt dann jeweils fur die aktuelle Arbeitsmappe.

Formatiere Zellen, die ein Datum enthalten, entweder mit den Standardvorschlégen
von Excel oder Benutzerdefiniert (Format | Zellen... wahle dort dann die Registerkar-
te Z&hlen bzw. Benutzerdefiniert aus).

Verwende fir die einzelnen Stellen eines Datums die in Excel verflgbaren Abkir-
zungen. T fur Tag, M fur Monat und J fir Jahr. Bei der Verwendung von zwei
Buchstaben werden fuhrende Nullen geschrieben, bei drei Buchstaben Kurzbe-
zeichnungen der Wochentage bzw. Monate, bei vier Buchstaben die Langbezeich-
nungen.

Datumsformat Beispiel Anmerkung
T.M.J 14.04 Ziffern, einfach
TT.MM.JJ 01.04.04 Ziffern, zweistellig
TTT TT.MM.JJ Do 01.04.2004 Tag kurz

TTTT, T. MMMM JJ3J Donnerstag, 1. April 2004  Tag und Monat lang

15



Excel-Skript — Alk

Excel — Grundlagen 16

Darstellung der
Uhrzeit

Datums-
funktionen

Formatiere Zellen, die eine Uhrzeit enthalten, entweder mit den Standardvor-
schlagen von Excel oder Benutzerdefiniert (Format | Zellen.. wédhle dort dann die
Registerkarte Datum bzw. Benutzerdefiniert aus).

Verwende fir die einzelnen Stellen einer Uhrzeit die in Excel verfligbaren Abkur-
zungen, h fir Stunden, m fir Minuten und s fur Sekunden.

Bei der Verwendung von zwei Buchstaben werden fihrende Nullen geschrieben.

Falls du bei der Uhrzeit mehr al's 23 Stunden darstellen mdchtest, dann setze eckige
Klammern um die Stunden-Abkirzung. Andernfalls stellt Excel dir die Zahl as
reine Uhrzeit dar, obwohl der Zahlenwert hoher ist.

Uhrzeitformat Beispiel Anmerkung

hh:mm 09:15 zweistellig

hh:mm:ss 09:15:.07 zweistellig, mit Sekunden
hh:mm:s 9:15:7 einstellig

[hh]:mm 33:15 Stunden auch Uber 24

¢ WOCHENTAG(Datum) berechnet den Wochentag des Datums.
Dabei steht 1 fur den Sonntag, 2 fir den Montag, ..., 7 fir den Samstag.
Beispiel: Wochentag(23.01.2006) ergibt 2 (Donnerstag).

¢ WOCHENTAG(Datum;1) entspricht der vorigen Beschreibung.

¢ WOCHENTAG(Datum;2) berechnet den Wochentag des Datums.
Dabei steht 1 fir den Montag, 2 fir den Dienstag, ..., 7 fir den Sonntag.
Beispiel: Wochentag(23.01.2006) ergibt 1 (Donnerstag).

¢ WOCHENTAG(Datum;3) berechnet den Wochentag des Datums.
Dabei steht O fir den Montag, 1 fur den Dienstag, ..., 6 fr den Sonntag.
Beispiel: Wochentag(23.01.2006) ergibt O (Donnerstag).

e HEUTE() berechnet das Tagesdatum.

Dartiber hinaus bietet Excel noch eine Reihe von Funktionen an, die eine Zahl in
ein Datum umwandeln und umgekehrt.

Beispiele (berechnet mit 1900-Datumswerten):

o TAG(38740) ergibt die 23,
e MONAT(38740) ergibt die 1,
e JAHR(38740) ergibt 2006.
Fazit: Die Zahl 38740 steht fur den 23.01.2006. Umgekehrt ergibt
e DATWERT("23.01.2006") die Zahl 38740;
d.h. der 23.01.2006 ist der 38740. Tag seit dem 1.1.1900 (= 1. Tag).
Beachte: Der Funktion DATWERT wird keine Zahl (hier: 23.01.2006)
sondern ein Text (hier: "23.01.2006") als Argument tbergeben.

16
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Bedingungen - logische Formel (Wenn-dann-sonst, Und, Oder)

Information

WENN-Funktion

Argumente der
WENN-Funktion

In Excel gibt es die Méglichkeit die Ausfihrungen einer Formel vom Eintreten
einer Bedingung abhéngig zu machen. — Dies wird mithilfe der WENN-Funktion
realisiert.

Die Syntax (=Satzlehre) der WENN-Funktion ist die folgende:
=WENN(<Bedingung>; <DANN_Anweisung>; <SONST_Anweisung>)

Beachte WENN ist eine Funktion und wird — wie du dies bisher gewohnt warst —
mit "=" definiert.

<Bedingung>, <DANN_Anweisung> und <SONST_Anweisung>) sind die so ge-
nannten Argumente der WENN-Funktion, sie werden durch ein ;" getrennt.

Ist die <Bedingung> erflllt bzw. wahr, so fuhrt Excel die <DANN_Anweisung>
aus. Ist die <Bedingung> nicht erfullt bzw. falsch, so fihrt Excel die
<SONST_Anweisung> aus.

Im Folgenden werden die Argumente der WENN-Funktion in einer Tabelle aus-
fahrlich beschrieben:

<Bedingung> : Zur Formulierung einer Bedingung werden zwei Werte
miteinander verglichen, fir die eine Ordnungsrelation
existiert.
Hierfir sind so genannte Vergleichoperationen erforder-
lich. Es handelt sich dabei um die, die du bereits aus dem
Mathematikunterricht kennst:

= (gleich),

<> (ungleich),

< (kleiner),

> (grofer),

<= (kleiner oder gleich) und

\%
1

(grofer oder gleich).

Das Ergebnis der Prifung einer Bedingung, wird mit den
Wahrheitswerten Wahr und Falsch ausgedriickt.

17
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Beispiele

Anmerkungen

<DANN_Anweisung>: Wenn die Bedingung erfullt ist, d.h. der Wahrheitswert

Wahr angenommen wird, dann wird das Argument

<DANN_Anweisung> ausgefuhrt. Dabei gilt Folgendes:

» Das Argument kann ein Wert, eine Formel oder eine
Funktion sein. Im Falle einer weiteren WENN-
Funktion spricht man von verschachtelten WENN-
Funktionen.

» Soll ads Wert ein Text in die Zelle geschrieben wer-
den, dann muss dieser in Anfuhrungszeichen
("<Text>") gesetzt werden.

» Soll das Ergebnis eine leere Zdlle sein, so setzt man ein-
fach zwei Anfuhrungszeichen direkt hintereinander ().

<SONST_Anweisung>: Wenn die Bedingung nicht erfullt ist, d.h. der Wahrheits-

wert Falsch angenommen wird, dann wird das Argument
<SONST_Anweisung> ausgefihrt. Es gelten dabel die
gleichen Regeln wie bei der <DANN_Anweisung>.

Du kannst mithilfe der WENN-Funktion...

>
>

die MAX-Funktion fir zwel Werterealisieren: z.B. "=WENN(B3>B2;B3;B2)"
entscheiden, ob eine Zahl positiv oder negativ ist:

z.B.: "=WENN (C2>0;"positive Zahl";"Null oder negative Zahl")"
=WENN("a'<"b";"Wahr!";"Falsch!")

Beachte: Da "a'<"b" eine wahre Aussage ist, wird die <SONST_Anweisung>,
d.h. Ausgabe des Textes "Falsch!", nie ausgefiihrt.

Wenn es keine <SONST_Anweisung> geben soll, so kannst du Dir mit folgen-
dem Trick helfen: z.B. "=WENN("a"'<"b";"Wahr!";"")"

>

"=WENN(<Bedingung>;<DANN_Anweisung>;<SONST_Anweisung>)"
definiert den Inhalt einer Zelle!

Beispiel: Klickst du auf E7 und gibst dann in der Eingabezeile das obige Beispiel

=WENN("a'<"b";"Wahr!";"") ein, so wird in E7 der Text: "Wahr!" stehen.

Gibst du fur E7 hingegen "=WENN(B3>B2;B3;B2)" ein, so steht in E7
das Maximum der Zelleninhalte von B2 und B3. Beachte, dass die zu
vergleichenden Zellen kompatibel (= vom gleichen Typ) sind! (Excel
kann zwar z.B. eine Zahl mit einem Buchstaben vergleichen, doch liefert
dies kein sinnvolles Ergebnis.)

Wird bei einer Bedingung nur ein Zellbezug ohne Operator angegeben, ergibt
die Bedingungstiberprifung den Wahrheitswert Wahr, wenn sich in der ange-
gebenen Zelle ein Wert befindet, ansonsten (d.h. wenn die Zelle leer ist) wird
der Wahrheitswert Falsch angenommen!

Beispiel: "= WENN(B3;"";" Sie haben vergessen Zelle B3 auszufillen!")"
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verschachtelte
WENN-
Funktionen

Verkntpfen von
Bedingungen

UND-
Verknupfung

ODER-
Verknupfung

NICHT-
Verknupfung

Haufig benttigt man mehrere Bedingungen. Hierfir missen WENN-Funktionen
ineinander verschachtelt werden.

Zwel verschiedene Ergebnisse erfordern eine Bedingung (eine WENN-Funktion);
drei mogliche Ergebnisse erfordern zwel Bedingungen (zwel verschachtelte
WENN-Funktionen); vier mogliche Ergebnisse erfordern drei Bedingungen ... du
kannst bis zu sieben WENN-Funktionen ineinander verschachteln!

Da inshbesondere bei verschachtelten Funktionen die Ubersichtlichkeit bei Verwen-
dung von Zellkoordinaten (A1, A2, ... , Bl, ...), die du bisher nur kennst, stark
eingeschrankt ist, versieht man zur Vereinfachung (und fir eine besseres, intuitives
Verstandnis) Zellebereiche mit Namen. — Wie man dies machen kann haben wir
bisher noch nicht gelernt! Wir werden dies nachholen (vgl. nachstes Kapitel),
nachdem wir die Moglichkeit Bedingungen zu verknuipfen betrachtet haben.

Mithilfe der logischen Funktionen UND, ODER und NICHT kannst du mehrere
Bedingungen miteinander verknipfen. Diese Funktionen werden einfach als Ar-
gumente <Bedingung> in die WENN-Funktion eingefiigt. Insgesamt kénnen ma-
ximal 30 Bedingungen miteinander verkniipft werden. Dabei kannst du UND, O-
DER und NICHT nach belieben miteinander verknipfen.

Syntax: UND{<Wahrheitswertl>,<Wahrheitswert2>)
Diese Funktion liefert das Ergebnis Wahr, wenn alle Bedingungen Wahr sind.
Beispiel: Gibst du fir die Zelle C3 in der Eingabezeile

=WENN(UND(B1<=B2;B2<=Bl);"Z€llinhalte sind gleich!";"Z€llinhalte
sind ungleich!™)

ein, dann wird in C3 das Ergebnis der Uberprifung, ob die Zellinhalte
von B1 und B2 gleich sind, angezeigt.

Syntax: ODER(<Wahrheitswertl>;<Wahrheitswert2>)

Diese Funktion liefert das Ergebnis wahr, sobald (mindestens) eine Bedingung
wahr ist.

Beispiel: Gibst du fur die Zelle F5 in der Eingabezeile
=WENN(ODER(A1="";A1=0);"A1 besitzt keinen Wert!";"")

ein, dann wird in F5 nur dann etwas angezeigt (namlich "A1 besitzt kei-
nen Wert!"), wenn A1l leer oder O ist, ansonsten ist F5 eine leere Zelle.

Syntax: NOT(<Wahrheitswert>)

Diese Funktion kehrt den Wahrheitswert der Bedingung um, d.h. aus Wahr wird
Falsch und umgekehrt aus Falsch wird Wahr.

Beispiel: Fur die Zelle 17 gibst du in der Eingabezeile

=WENN(NICHT(B1<>B2);"Zellinhalte sind gleich!"; "Zellinhalte sind
ungleich!™)

d.h. in 17 steht das Ergebnis der Uberprifung, ob Zellinhalt Bl und B2
gleich sind.
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Bessere Ubersicht durch Namensvergabe

Information

Was sind Namen
und wozu kénnen

sie verwendet
werden?

Vorteile
von Namen

Wie bereits angekindigt, sollst du im Folgenden lernen, wie man in Excel Zellen
und Zellbereichen mit Namen versehen kann. Ferner wie man Namen in Formel
einsetzen kann, und wie du einen Namen bearbeitest.

Im Folgenden kommt ein Text zu diesem Thema, aus dem Buch "Excel 2000 -
Grundlagen der Benutzung unter Windows 95/98/NT" des HERDT-Verlags. Da er
sehr verstandlich und gut ist, folgt er im Originaltext (Grafiken/Tabellen habe ich
nachgebaut und "Sie" habe ich durch "Du" ersetzt ©).

Insbesondere bei der Arbeit mit grof3eren Tabellen oder komplizierten Formeln
werden die eingegebenen Bezlige durch die Koordinaten- oder Bereichsangaben in
Formeln schnell untbersichtlich.

Haufig liefert eine Formel, beispielsweise A1*D3*F4 + D4/G2*F8, kaum noch
einen Ruckschluss auf das, was eigentlich berechnet wird. Zur Verbesserung der
Ubersichtlichkeit und zur Vereinfachung der Formelerstellung kannst du Zellen
und Zellbereiche mit Namen versehen und diese Namen in Formeln nutzen.

& | B | C | D | E |
1
2 Einzelkosten % won Gesamt
3 |Entwicklung 10.000,00 € 21%
4 Produktion 30.000,00 € [L [ Kosten E3% [ =Kosten/Gesamtkosten ]
& [Werbung 5.000,00 € 10%
6 |Sonstiges 3.000,00 € B%
7
| & |Gesamtkosten [— 48.000,00 €

= { Namen aus Spalte A lbernommen ]

w

—
o

11 |Stickzahl 100

| 12 |Einzelpreis 480,00 € —[ =Gesamtkosten/Stuckzahl ]
| 13 | Gewinn 20%

| 14 |Mettopreis 576,00 € —[ =Einzelpreis*(1+Gewinn) ]
15 |Mehriertsteuer 16%

1

| 16 |Endpreis L~ 668,16 € —[ =Nettopreis*(1+Mehrwertsteuer) ]

—
|

—

1

w

Abb.: Effektive Verwendung von Namen in Formeln

Formeln werden verstandlicher und Ubersichtlicher.

Einma benannte Bereiche kénnen in verschiedenen Formeln verwendet wer-
den, ohne dass jedes Mal die Berelchsbezlige neu angegeben werden mussen.

e Du kannst schnell zu einem benannten Bereich gelangen bzw. ihn markieren
|assen.
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Zellen und » Markiere die Zelle oder den Bereich, die bzw. der be- kKosten @ =
Bereiche nannt werden soll. A |
benennen > Klicke in das Namenfeld ® an der linken Seite der

Bearbeitungsleiste, und gib den gewlinschten Namen ein.
> Bestétige mit <RETURN>.

Einen Namen kannst du einer einzelnen Zelle, mehreren unabhangigen Zellen oder
einem Bereich zuweisen. Ebenso kannst du fur Spalten und Zeilen Spalten- bzw.
Zeilennamen vergeben.

Richtlinien » Ein Name darf aus bis zu 255 Zeichen bestehen und kann Buchstaben, Zahlen,
fir Namen Unterstriche (_), umgekehrte Schragstriche (\), Punkte (.) und Fragezeichen (?)
beinhalten.

» Leerzeichen, Semikola oder Doppelpunkte in Namen sind nicht erlaubt. Ver-
wenden Sie stattdessen einen Unterstrich (z.B. Umsatz_99).

» Der Name muss mit einem Buchstaben oder einem Unterstrich (_) beginnen.
» Namen, die Zellbezligen oder Zahlen dhnlich sind, sind nicht erlaubt.

: - : : =
Namen in > Gib die Formel bis zu der Stelle ein, an der amenemfgn: =
Formeln ein Name einzusetzen ist. Enzelpreis =]
einsetzen » Gib den Namen tiber die Tastatur ein. Eneaidang
oder Betétige die Funktionstaste <F3>, und klicke |G ™" O]
auf den Namen in der Liste @. MeFrwiertsteuer
> Bestdtige mit "OK". = &
> Setze die Formeleingabe fort. ok | _abbrechen |

Abb.: Bestehende Namen verwenden

Besonderheit bei  Wenn du in einer Formel einen Bereichsnamen einsetzt, die Formel aber einen ein-
Bereichsnamen: zelnen Wert erwartet, sucht Excel automatisch innerhalb der aktuellen Zeile bzw.
Suche in Spalte nach einem Wert aus der Bereichsdefinition.

Zeile und Spalte
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Relativer Bezug
in Bereichen

In der Abbildung sind dem Bereich Kosten die Zellen B3:B6 zugeordnet. Gibst du
in der Zeile 3 eine Formel ein, die mit dem Bereichsnamen Kosten rechnet (C3),

greift Excel auf den Wert innerhalb des Bereichs zurtick, der in der Zeile 3 steht.

Wird die Formel kopiert oder verschoben, wird automatisch immer der Wert des
Bereichs fur die Berechnung herangezogen, der in derselben Zeile steht wie die
Formel. Dadurch kann die gleiche Formel auch fur die weiteren Zellen zur Anteils-
berechnung eingesetzt werden (C4, C5, C6). Wenn du die Formel aus dem Bereich
herausziehst, erscheint eine Fehlermeldung (C7).

|  Kosten = # 10000
[ Bereich Kosten [ | B | > |
1
2 | Einzelkosten | % von Gesamt
3 |Entwicklung 10.000,00 € | 21%
4 |Produktion | E3%
5 |Werbung | 10%
B [Sonstiges B%
| 7
| & |Gesamtkosten 48.000,00 €
=N
C3 - Fe =Kosten/Gesamtkosten
A | B | C |
1
2 Einzelkosten | % von Gesamt
3 |Entwicklung 10.000,00 € 21%
4 |Produktion 30.000,00 € 53%
5 |WWerbung 5.000,00 € 10%
B |[Sonstiges 3.000,00 € G%
| 7| #ANWERT!
| § |Gesamtkosten 48.000,00 €
9

Berechnungen mit
zwei Bereichen

Du kannst auch Berechnungen mit Namen durchfihren, die nicht nur auf eine be-
nannte Zelle, sondern einen zweiten Bereich zugreifen, in dem Beispiel den Be-

reich Faktor.
& | E | C | D | E
1
2 Einzelkosten % von Gesamt Faktor |Zusatzkosten
3 |Entwicklung 10.000,00 € |=Kosten/Gesamtkosten 5| =Kosten/Faktor
4 |Produktion 30.000,00 € |=kosten/Gesamtkosten B| =Kosten/Faktor
5 |Werbung 5.000,00 € |=<osten/Gesamtkosten 4| =Kosten/Faktaor
B |Saonstiges 3.000,00 € |=Kosten/Gesamtkosten 3| =Kosten/Faktor
7
| B |Gesamtkosten 48.000,00 €
Ea
A [ B [ C [ 0D E |
1
2 Einzelkosten |[% von Gesamt|Faktor|[Zusatzkosten
3 |Entwicklung 10.000,00 € 2% A 200000
4 |Produktion 30.000,00 € E3% Gl 5.000,00€
5 |Werbung 5.000,00 € 10% 4 1.26000 €
B |Sonstiges 3.000,00 € 5% 3| 1.00000€
7
| B |Gesamtkosten 48.000,00 €
g
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Nutzliches zu Namen

Geltungsbereich
eines Namens
markieren
(anspringen)

Liste der Namen
im Tabellenblatt
erzeugen

Automatische
Namensvergabe

> Offne das Namensfeld durch Anklicken des Pfeilsymbols in der Bearbeitungs-
leiste und aktiviere den gewiinschten Namen.

= # Kosten A& 10000
Einzelprais | B | € | A | B | c |
Endpreis 1
Entwicklung Einzelkosten | % von Gesamt 2 | Einzelkosten |% won Gesamt
Faktor 10.000,00 € 21% 3 [Entwicklung 10.000,00 € 21%
Gesarmtkosten o 4 [Produktion E3%
Sewirn e 5 [Werbung 10%
“O51e o A 5
Y PT—— 3.000,00 € | A g Sonstiges 5%
Mett i L |
b GESaTRTSTEh 48.000,00 € |8 | Gesamtkosten 48.000,00 €
[ 9 ] | 9 |
» Markiere eine leere Zelle im Tabellen-  Einzelpreis  =Tabelle7 156512

blatt. Endpreis =Tahelle?I$B515
> Rufe den Menii Kt Einfi Entwickluny =Tabelle7 15B%3

ute den Menupunkt Einfigen | Name | Faptor —  =Tabelle7 150835095

Einfiigen auf, bzw. betétige die Funktions-
taste <F3>.

Gesamtkoste=Tabelle7 $E$E
Gewinn =Tabelle/ 1568513
Kiosten =Tabelle? 15E$3: FEHE
Mehrwertsteu=Tabelle? 158515
Mettopreis | =Tabelle?I$B$14

Diese Liste wird auf der Basis des aktuellen Standes der Namensdefinitionen ein-
geflgt und bel weiteren Namensdefinitionen bzw. Verdnderungen nicht automa-
tisch aktualisiert.

» Aktiviere im nachfolgenden Diaogfens-
ter die Schaltflache Liste einfiigen.

Du kannst Spalten- bzw. Zeilentberschriften im Tabellenblatt auch automatisch a's
Namen fir die entsprechenden Zellen Ubernehmen lassen. Die Verwendung von
Uberschriften als Namen kann die Eingabe von Formeln erleichtern. Wenn du U-
berschriften als Bereichsnamen verwendest, wird Bezug auf die markierten Zellen
in den entsprechenden Spalten bzw. Zeilen genommen.

» Markiere die zu benennenden Zellen inklusive der Zeilen- bzw. Spaltenbe-
schriftungen @.

» Rufe den Menlpunkt Einfigen | Name | Erstellen auf (<St r g> + <Shi f t > + <F3>)

> Bestimme anhand der Kontrollfelder @, an welcher Stelle innerhalb der Mar-
kierung sich die Zellen mit den Namen befinden.

A [ B[] ¢ | . A | B ] ¢ | D |
| 1 |Preisberechnung _ : | 1 |Preisberechnung (=Einzelpreis*Menge )
2 o i) 2
| 3 |Einzelpreis  henge |Preis ™ Linker el @ 3 |Einzelpreis  Menge Preis
| 4 | 5%€ (P 3 st s 606 € 3 17856 4+—
(5| 3m9¢ B [ Bechter Spak v | 399e 8 3192€ €—
? 850 € 5 [ ok ] abrecten | % BE0E 5 4250€ €4——
Abb.: Spaltentiberschriften als Namen -
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Namen
bearbeiten

Namen I6schen

Geltungsbereich
eines Namens
andern

Werte bzw.
Formeln
definieren oder
benennen

Namen
nachtraglich in
Formeln
Ubernehmen

Schnelltibersicht

Rufe den Menlpunkt Einfiigen | Name | Definieren auf (<St r g> + <F3>)

» Markiere in der Liste ® des Dialogfensters Namen definieren den Namen, und
aktiviere die Schaltflache Léschen.

x
» Wahle den Namen in der Liste und  yamen in der avbeismappe: =
setze den Cursor in das Eingabefeld @. ok |
In der Tabelle zeigt ein Laufrahmen Schieen |
den aktuellen Geltungsbereich des Hinaufiigen |
Namens an. Lisschen |
> Bestimme den neuen Geltungsbe-
reich auf dem Tabellenblatt durch ! =l
Zeigen, und bestétige mit "OK". f:f::;gah!;;;'am% () |

Excel bietet die Mdglichkeit, Werte (Konstanten) bzw. Formeln mit Namen zu ver-

sehen, ohne dassdiese in einer Zelle der Tabelle eingetragen sein miissen.

» Gebe im Eingabefeld ® den Namen fur die Konstante bzw. Formel ein (z.B.
MwSt)

» Legeim Eingabefeld @ den Wert (z.B. =16%) oder die Formel fest. Die Namen
konnen anschlief3end wie gewohnt in Formeln eingesetzt werden.

Solltest du vor der Namensdefinition [EltRrsE x|
bereits mit Formeln auf dem Tabellen- Mamen dbernehmen:

blatt gearbeitet haben, kannst du die Be- ok |
zige in den Formeln nachtréglich durch abbrechen |
Namen ersetzen lassen. optionen >>|

Mehrwertsteuer

Mettopreis LI
V¥ Relativejsbsolube Bezugsart ignotieren ®
V¥ Zeilen- und Spaltennamen yerwenden @

» Rufe den Menlpunkt
Einfiigen | Name | Ubernehmen auf.

» Wahle den bzw. die Namen @, durch
die du die Beziige ersetzen méchtest.

Mit dem Kontrollfeld @ ersetzt du Beziige durch Namen, ohne die Bezugsarten zu
berticksichtigen. Das Kontrollfeld ® bewirkt, dass Namen von Zeilen und Spalten-
bereichen fur die Zellen verwendet werden, fir die keine Namen gefunden werden.

Zelle bzw. Bereich markieren, in das Namenfeld am lin-
ken Rand der Bearbeitungszeile klicken, Namen einge-
ben, <Ret ur n>

einen Namen vergeben

enen Namen in ene
Formel einsetzen

Formeleingabe beginnen, <F3>, Namen in der Liste ankli-
cken, Formeleingabe fortsetzen

zu enem benannten | Namen in Namenfeld anklicken

Bereich springen

ene Liste der Namen
im Tabellenbl att

Leere Zelle markieren, Einfiigen | Name | Einfiigen, Schalt-
flache Liste
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Datenbanken allgemein

Kurzinformation

weitere
Information

Was ist eine
Datenbank?

Beispiel einer
Datenbank

Eine Datenbank ist ein Werkzeug zur Speicherung und Verwaltung von In-
formationen. Grundsétzlich ist eine Datenbank vergleichbar mit der Informa-
tionsverwaltung von Karteikarten in einem Karteikasten.

Vergleich zwischen Karteikartenverwaltung, Datenbankverwaltung und Excel

Karteikasten Datenbank Liste |Enthalt alle Kundendaten

Karteikarte Datensatz Zeile |Enthdlt die Daten eines Kunden

Karteikartenfeld  |Datenfeld ~ |zelle  |ENthdlt éine Einzelangabe des
Kunden, z.B. den Nachnamen

Fur Interessierte folgt ein weiterer Auszug, diesmal stammt er aus dem Werk
"Access 2000 - Grundlagen fur Anwender" des HERDT-Verlags.

In einer Datenbank werden Informationen (z.B. eine Sammlung von Kundenadres-
sen oder Kochrezepten) erfasst. Beispielsweise in Biros fallen haufig grofe Men-
gen an Informationen an. Je nachdem, wie die Informationen verwaltet werden, sind
sie schwer oder leicht wieder auffindbar. Die einzelnen Informationen werden Da-
ten genannt. Es ist sinnvall, diese Daten geordnet an einem bestimmten Ort aufzu-
bewahren, z.B. in einem Aktenschank. Wenn diese Informationen in einer compu-
tergestiitzten Datenbank gesammelt werden, bieten sich vielfaltige Moglichkeiten,
die Informationen auszuwerten. Durch die Struktur der Datenbank wird ein schnel-
ler Zugriff auf gewlnschte Informationen ermoglicht.

Obwohl der Begriff Datenbank tblicherweise mit Computern in Zusammenhang
gebracht wird, soll dir ein anschauliches Beispiel verdeutlichen, was eine Daten-
bank ist.

Ein Koch verwaltet oft mehrere hundert Rezepte. Er sammelt diese auf kleinen Zet-
teln in einer Kiichenschublade. Diese Schublade ist zwar eine Informationssamm-
lung, kann aber nicht als Datenbank bezeichnet werden. Die Informationen sind

nicht strukturiert abgelegt, und es ist Broccoligrudin
schwer, ein bestimmtes Rezept zu fin- Gembseplamne
den. Spaghetti Bolognese
Nachdem mehrere wichtige Rezepte = Chefsalat

verloren gegangen sind, entscheidet sich = o

der Koch, seine Rezeptsammlung neu

aufzubauen. Er kauft Karteikarten und GazEpredinll

Ubertragt seine Rezepte auf die Kartei- Lasage

karten. Soupe & L'onion
Tlrawmisu
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Aufbau einer
Karteikarte

Karteikarten-
System als
Datenbank

Auf jede Karteikarte schreibt der Koch ein
Rezept. Ein einzelnes Rezept besteht aus:

» dem Namen des Rezepts a
» der Liste der Zutaten b
» der Beschreibung der Zubereitung ¢

Anschliefiend sortiert er alle Kartelkarten
nach den Namen der Rezepte.

@ Name: Posto ol dewte o
@ Zutaten: Wasser, Salz, OL, Nudelia.

Zubereitung: @

b elinem groRewn Topf Wasser wit ebaas OL
Atwe KDoChan bringen. Sobald, dos Wasser
kocht, 500¢ Nudebn 2ugebes;

3 Prisen Salz zugebeny

Kochzeit co. 4l wilin

-

Das Karteikarten-System kann nun als echte
Datenbank bezeichnet werden. Es stellt eine
Informationssammlung dar, die so strukturiert
ist, dass einzelne Informationen einfach und
schnell wieder gefunden werden kdnnen.

Dies bedeutet: Eine Datenbank muss nicht
unbedingt kompliziert sein. Wenn du verstan-
den hast, wie man Karteikarten einsetzt, hast
du bereits das Prinzip von Datenbanken ver-
standen. Die Karteikarten-Datenbank kann
nun ohne grofRen Aufwand in ein Computer-
Programm Ubertragen werden, beispielsweise
in das Datenbankprogramm Microsoft Access.

: Cbeﬂwd? A[](Vebs
'; 1mz‘)'pt'S’"’“f"lmll,;119

In dieser Unterlage lernst du das Datenbankprogramm Access kennen. Access ist
Bestandteil des Software-Paketes Microsoft Office.
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PC-gestitzte Datenbank

Karteikarten-
System

Die Organisation der
Rezepte Uber das Kar-
teikarten-System  funkti-
oniert sehr gut. Du kan-
nnst ein Rezept sehr
schnell ~ finden, vor-
ausgesetzt, die Karten
sind nach den Namen der

Rezepte sortiert, und du weif3t den Namen des Rezepts.

Warum sollte eine "Rezept-Datenbank™ in einen Computer eingegeben werden?

Vorteile einer

Eine PC-gestiitzte Datenbank besitzt verschiedene Vorziige gegeniiber einer Daten-

computerge- bank, die aus einer Sammlung von Karteikarten besteht.
stutzten
Datenbank Beschreibung Beispiele
Ein Computer kann sehr viele | Problemlos 18sst sich eine Datenbank mit mehr as
Menge der Daten auf einem Datentrdger | 10.000 Rezepten verwalten. Eine Karteikarten-

Informationen

speichern.

Sammlung mit 10.000 Rezepten wére uber 3 Meter
lang.

Art der
Informationen

Du kannst mehr Detailinfor-
mationen fur jeden Eintrag
speichern.

In der Rezept-Datenbank kannst du viel mehr als nur
die Liste der Zutaten und die Beschreibung der Zube-
reitung speichern, beispielsweise Informationen tber
bestimmte Gewirze.

Bildung von
Kategorien

Du kannst die Daten katego-
risieren, indem du zusétzliche
Informationen eingibst.

Durch Zusatzinformationen kannst du nach Rezepten
fur bestimmte Anlasse suchen. Du kannst zum Bei-
spiel nach Rezepten fur salzfreie Speisen oder nach
allen Rezepten fir eine vegetarische Hauptspeise
suchen.

Geschwindigkeit

Die Suchmoglichkeiten er-
lauben es dir, schnell Infor-
mationen zu finden.

Mit Hilfe eines Datenbankprogramms kannst du in
sehr kurzer Zeit jedes Rezept (oder mehrere Rezepte
einer Kategorie) finden, auch wenn die Datenbank
mehrere tausend Rezepte enthélt.

Suchen und
Sortieren

Du kannst die Datenbank
nach bestimmten Kriterien
sortieren und durchsuchen.

Du kannst die Datenbank z.B. nach dem Kriterium
Vorspeise aphabetisch sortieren oder ale Rezepte
suchen, die mit Kartoffeln zubereitet werden.

Ausgabe
der Daten
in Berichten

Du hast die Mdglichkeit, die
Daten deiner Datenbank in
Berichten zusammenzufassen
und diese Berichte auszudru-
cken.

Du kannst beispielsweise einen Bericht erstellen, der
sowohl die gesamte Anzahl der Rezepte in der Da-
tenbank auflistet als auch die Anzahl der Rezepte fir
ein bestimmtes Kriterium.

27



| Excel-Skript — Alk

Excel — Grundlagen 28 \

Typische Arbeiten
beim Verwalten

von Daten

Datenbank-
begriffe

Merkmale
einer Access-
Datenbank

Herkommliche Karteikastenverwaltung PC-gestlitzte Datenbankverwaltung
Karteikasten aus dem Schrank holen Datenbanktabel le 6ffnen
Karteikasten in den Schrank stellen Datenbanktabelle schlief3en
Karteikarten mit Inhalten fullen Neue Datensétze einfligen
Karteikarten entfernen Datensétze |6schen

Inhalt einer Karteikarte andern Inhalt eines Datenfeldes andern
Karteikarten sortieren Sortierung erzeugen lassen

Karteikarte aufgrund eines Feldinhalts suchen | Datensatz suchen lassen

Karteilkarten mit bestimmten Feldinhalten | Datensétze filtern lassen

suchen

Liste mit den Inhalten der Karteikarten schrei- | Bericht Uber die Datenbanktabelle
ben erstellen

Etiketten mit Inhaten der Karteikarten be- | Aufkleber drucken lassen

schriften

Im Folgenden werden einige Begriffe definiert, die du bei der Arbeit mit dem Daten-
bankprogramm A ccess bendtigen wirst.

>

>

Daten sind einzelne Informationen. ES kann sich hierbel um jede Art von Infor-
mation handeln, z.B. einen Namen oder eine Telefonnummer.

Eine Tabelle ist eine Sammlung von Daten zu einem bestimmten Thema. Alle
Daten, die zusammengehoren, stehen dabel in einer Zelle.

Ein Datensatz ist eine Zeile in einer Tabelle oder die Information einer Karteikar-
te. In dem Beispidl bildet jedes Rezept einen Datensatz. Die Anzahl der Datensét-
ze entspricht hier also der Anzahl der Rezepte.

Ein Datenfeld ist ein Teil eines Datensatzes. Im Beispiel der Rezept-Datenbank
ist der Rezeptname ein Datenfeld, die Liste der Zutaten ein zweites und die Be-
schreibung der Zubereitung ein drittes Datenfeld.

Eine Datenbank ist eine Sammlung von Informationen, die durch ihre Struktur
das Wieder finden von Informationen erleichtert. In diesem Beispiel enthdlt die
Datenbank lediglich eine Tabelle.

Eine Datenbankdatei in Access enthdlt eine oder mehrere "Tabellen" mit Daten.
Dartiber hinaus enthélt sie zusétzliche Informationen und Hilfsmittel, die Access
benttigt, um die Daten zu organisieren und anzuzeigen.

In einer Access-Datenbank kannst du Daten eingeben, die sich auf einen gemeinsa-
men Themenbereich beziehen oder fir einen bestimmten Zweck gedacht sind.

>
>
>

Personaldaten der Mitarbeiter
Adressen der Mitarbeiter
Gehaltdisten der Mitarbeiter

Ein Datenbankprogramm ist ein System, das grof3e Datenmengen in Tabellen spei-
chert, verwaltet und den Zugriff auf die enthaltenen Daten regelt. Aul3erdem stellt dir
ein Datenbankprogramm wie Access zahlreiche Werkzeuge zur Auswertung, Analy-
se, Bearbeitung und Préasentation der Daten bereit.
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""Datenbanken' in Excel

Wann ist die
Datenbank-
verwaltung mit
Excel sinnvoll?

Datenbank in
Excel definieren

Beispiel

Datenmaske

Excel ist im Rahmen von Datenbankverwaltung lediglich ein Instrument zur Daten-
analyse, denn Excel verfugt nicht Uber typische Datenbankeigenschaften zur Ver-
knupfung von unterschiedlich strukturierten Tabellen. Excel ist auch nicht zur Ver-
waltung grofRer Datenbesténde geeignet, weil Excel keine Schutzmechanismen gegen
das L 6schen oder Verandern von Daten kennt.

Man kann Excel as Datenbankverwaltung nutzen,
» wenn man mit kleinen Datenmengen arbeitet (bis etwa 1000 Datensétze);

» wenn keine anderen Anwender auf diese Datenbank zugreifen missen, da Excel-
Dateien nicht fir den Mehrbenutzerzugriff konzipiert sind;

> wenn man nur mit einfach strukturierten Daten arbeitet.

Die Pflege einer Adressendatei ist ein typisches Beispiel woftr man Excel as Daten-
bankverwaltung nutzen kann. - Dies soll auch fur uns im Rahmen der Beschéftigung
mit Datenbanken ausreichen!

Will man "professionelle” Datenbankverwaltung betreiben, so fuhrt in der heutigen
Zeit kein Weg an MS - Access vorbei!

Excel erkennt und akzeptiert zusammengehdrige Zellbereiche mit Spalten-
uberschriften automatisch als Datenbank. Ein Tabellenbereich mit Spalten-
Uberschriften wird als Liste bezeichnet. Jede Liste wird als Datenbank erkannt.

wichtiger Hinweis: Eine Datenbank darf keine leere Zeile und keine leere Spalte

enthalten!

Hame Vorname Titel Geschlecht Firma Ornt PLZ — | Datenfeldnamen
Bauer Peter 1] DESY Hamburg 20345
Brding Plaike W GhD Berlin 12345 Datensatz
Eraun Inga W GMD Darmstadt 55334
Brink Ant Or. B B SCPRL

rlun mManfn ARon F M nnﬁ e \~ Datenfeld
Briker Gerda W HiAl  Berlin 13244

Excel stellt zur Erfassung von Daten eine Datenmaske zur Verfligung. Die Datenmas-
ke ist ein spezielles Diaogfenster, mit dessen Hilfe du schnell Daten eingeben, an-
dern, |6schen oder suchen kannst.

Meine Datenbank b |

ame: a|  1vons Man ruft die Datenmaske Uber das Menu
one: e Daten | Maske auf.
el [ eshen | | Du kannst mittels der Bildlaufleiste oder mit den
Gttt fn  Wedieede | | Tasten Vorherigen suchen bzw. Weitersuchen von
B [oes e ahen| | Datensatz zu Datensatz wechseln.
:L; I:;':::'g wetzrsihen /| per die Taste Krit!arien kannst du Kriterien einge-
- I Kritien ben, um einzelne Datensétze zu finden.

ﬁs”ﬁ‘fl Du sicherst Deine aktuellen Eingaben mit

- <Ret ur n> bzw. mit der Schaltflache Sghlliersen.
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Datensatze
filtern

Zur Bearbeitung von Daten ist es oft hilfreich, nur die Datensdtze einzublenden, die
eine bestimmte Bedingung erflllen. Dieser Vorgang heif3t Filtern.

So kannst du z.B. aus einer Personen-Datenbank (hier: z.B. ein Auszug aus der, der
GMD) ale weiblichen Mitarbeiterinnen heraussuchen.

AutoFilter

Man verwendet die AutoFilter-Funktion (Daten | Filter | AutoFilter), um

die Spaltenuberschriften der Liste bzw. der Datenbank automatisch in Listenfelder
umzuwandeln. Wahle in den Listenfeldern (Uber die entstandenen Auswahlpfeile, die
Ubrigens nicht mitgedruckt werden) die Datenfeldinhalte aus, nach denen du filtern
maochtest.

Jedes Listenfeld enthalt dabei eine Liste aler unterschiedlichen Eintrage der jewelli-
gen Spalte.

Du kannst mit der AutoFilter-Funktion aus jeder Spalte genau ein Suchkriterium aus-
wéhlen.

Name «|Vornanm«|Titel +|Geschldc +|Fjdr~|Qit  ~|PLZ|
Bording  Maike W * e GMTr *Berlin 12345
Braun Inga W GMD Darmstadt B53

Bel aktiven Filternist

Heitrmeier  Tina FProf. Dr. W GO Berlin 12345 .

der Auswahlpfeil bl
Riemann Hanna iy GhD Hamburg 20345 oo usvaTpE A
Seitz Maria ! GO Darmstadt 65332

Abb.: gefilterte Datenbank: weibliche GMD-Mitarbeiter

Filter
Ruckgangig
machen

> Offne das Listenfeld der entsprechenden Spalte und wahle den Eintrag (Alle) aus,
wenn du nur ein einzelnes Filterkriterium auszuschalten mochtest.

» Rufe den Menlpunkt Daten | Filter | Alle anzeigen auf, wenn du alle Filterkriterien
auszuschalten mochtest, d.h. wenn du alle Datensétze wieder einblenden mochtest.
(Beachte: Die AutoFilter-Funktion bleibt weiterhin aktiv.)

Sortieren einer ""Datenbank" in Excel

Information

Oft werden die Informationen einer Tabelle oder Datenbank in einer anderen Reihen-
folge benttigt, als sie eingegeben wurde. Du kannst die Tabelle jederzeit alphabetisch
oder numerisch von Excel sortieren lassen. Dies funktioniert dhnlich wie du es in
Word kennen gelernt hast, beachte jedoch den "feinen”, gravierenden Unterschied der
weiter unten genannt wird (vgl. Achtung!).

Schnelle
Sortierung Uber
die Symbolleiste

Du kannst wie du es bereits von Word kennst eine Liste mit den Symbolen [z+ und
auf- bzw. absteigend sortieren.

Excel erkennt automatisch einen zusammenhangenden Datenbereich als Liste, mar-
kiert die Liste ohne Spaltentberschriften und fihrt eine zeilenweise Sortierung durch.
Excel sortiert dabei nach der Spalte, in der sich momentan der Cursor befindet.

» Setze den Cursor in die Spalte, die sortiert werden soll.

» Klicke auf das Symbol |2+ fir eine aufsteigende bzw. auf 44 fUr eine absteigende
Sortierung.
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Markierung
Sortieren

Wenn du einen Tabellenbereich markierst, wird nur dieser markierte Bereich sortieren
sortiert. Die Sortierung erfolgt nach der Spalte, in der sich der Cursor befindet. Eine
solche Operation ist mit einem richtigen Datenbankverwaltungsprogramm wie Access
nicht moglich!

> Markiere den Tabellenbereich, der sortiert werden soll.

» Positioniere den Cursor mit der Maus oder der Tabulatortaste in die Spalte inner-
halb des markierten Bereichs, nach der sortiert werden soll.

» Klicke auf das Symbol fUr eine aufsteigende bzw. auf (44 fir eine absteigende
Sortierung.

Achtung!

Excel sortiert entweder eine Liste, in der nichts markiert ist, oder einen markier-
ten Tabellenbereich!

Wenn du versehentlich einen Tell einer Liste markiert hast, wird nur dieser sortiert.
Eine Adressenliste kann dadurch sehr schnell unbrauchbar werden. An dieser Stelle
zeigt sich, dass Excel keine "wirkliche" Datenbankverwaltung ist, denn normalerweise
durfte so etwas nicht mit einer Datenbank geschehen.

Mehrere
Sortierkriterien

Zeilen und Spalten kdnnen mit bis zu drel Schltisseln auf- oder absteigend sortiert
werden. Es wird nur im Falle einer Ubereinstimmung innerhalb des ersten Schiiissels
auch nach dem zweiten Schliissel sortiert, und dann nur im Falle einer Ubereinstim-
mung innerhalb des zweiten Schltissels auch nach dem dritten.

» Setze den Cursor in die Tabelle, die sortiert werden soll. bzw. markiere den zusor-
tierenden Bereich der Tabelle.

» Rufe den Befehl Daten | Sortieren... auf.

» Gebe im unteren Fensterbereich an, ob die Tabelle bzw. der markierte Bereich
Uberschriften enth&lt. Wenn das der Fall ist, erscheinen die Uberschriften in den
Listenfeldern zur Auswahl. (Hier im Falle der Beispiel-Abb. sind die Uberschrif-
ten Firma und Name.)

> Wahle in den Listenfeldern die Sortierschliissel aus, nach denen du sortieren
maochtest.

» (Hier im Falle der Beispiel-Abb. wird nach Firma und Name, jeweils aufsteigend
sortiert werden.)

» Wahlefir jeden Sortierschlissel die Sortierreihenfolge (auf- oder absteigend) aus.
» Starte die Sortierung mit "OK" bzw. <Ret ur n>.

Excel-""Datenbank’ als Datenquelle fur einen Serienbrief in Word

Information

Wie du einen Serienbrief in Word erstellen kannst, misstest du bereitsin der Klasse 9
gelernt haben. Bel der Erstellung eines Serienbriefes kommst du dann irgendwann zu
dem Schritt, in dem du eine Datenquelle bestimmen muss. Bestimme wie gewohnt
mit der Taste Daten importieren die Datenquelle. Was jetzt neu fur Dich ist, du kannst
als Datenquelle auch eine Excel-Tabelle wahlen. Verbinde hierzu den Seriendruck-
Manager mit Deiner Excel-Datenquelle <Dateiname>.xls
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