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Worum es geht
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startete im April 1993 mit der Herausgabe des
ersten Computerheftes in Ddnemark. Seitdem
sind in vielen Landern zahlreiche weitere Hefte

mit Themen rund um den Computer erschienen.

www.knowware.de

Auf unserer Homepage findest du Beschreibun-
gen und Bilder aller Hefte, geplante Hefte,
Online-Bestellung, Anmeldung fiir einen kos-
tenlosen Newsletter, Tipps & Tricks, Informatio-
nen {iber Sonderdruck fiir Firmen, neue Autoren,
KnowWare in anderen Lindern, Autorenbera-
tung, Handlerlisten usw.

Kostenlose Download

Auf unserer Homepage kannst du kostenlos
einige Seiten aus jedem Heft im PDF Format
downloaden. Ausverkaufte Hefte: das ganze Heft
als PDF ist kostenlos.

Wo und wann sind die Hefte erhaltlich?
Die Hefte sind im allgemeinen zwei Monate im
Handel, und zwar bei Kiosken, im Bahnhofs-
buchhandel und im Buchhandel — bei vielen
Verkaufsstellen sowie im Buchhandel auch
langer. Alle beim Verlag vorritigen Titel sind
jederzeit nachbestellbar.

Nachbestellung

Es gibt 2 Moglichkeiten:

e bei deinem KnowWarehéindler - Bestellfor-
mular am Ende des Heftes ausfiillen!

e beim Bonner Presse Vertrieb, sieche links

www.knowware.de
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4 Einflihrung

Bringt Dir dieses Heft etwas?

Dieses Heft wendet sich an Neueinsteiger in Excel.
Alle Begriffe werden griindlich erldutert: Es geht uns
in erster Linie um die Grundbegriffe von Tabellenkal-
kulationen im allgemeinen und Excel im besonderen.
Sagt Dir nur einer der folgenden Punkte etwas, kannst
Du das Heft gebrauchen:

m  Du hast keine Ahnung, was eine Tabellenkalkula-
tion ist und wozu sie dient.

m  Du hast schon von Tabellenkalkulationen gehort,
hast aber selber noch nie mit einer gearbeitet.

®m  Du hast frither mit anderen Programmen dieses
Typs gearbeitet und mdchtest nun wissen, worin
sich Excel unterscheidet.

m Vielleicht waren Rechnen und die Arbeit mit
Zahlen schon immer Dein schwacher Punkt — oder
Mathematik und Zahlen faszinieren Dich einfach.

Ich mochte, dal Du mit diesem Heft neben Deinem
Computer so schnell wie moéglich die Grundlagen von
Excel verstehst. Fahre dann selber mit dem Lernen
fort, wenn Du Dir das Heft angeeignet hast. Unter-
wegs erstellst Du ein Haushaltsbudget, und das kon-
nen wir im Alltag wohl alle ziemlich gut gebrauchen.

Was auch immer Du mit Excel anstellst — wahrschein-
lich wirst Du feststellen, dal das Programm Dich in
Deiner Arbeit sehr inspiriert: es ist leicht zugénglich
und stellt doch auch kompliziertere Moglichkeiten zur
Losung so gut wie aller Rechenaufgaben zur Verfii-
gung.

Und kommt Dir Excel anfangs etwas schwierig vor,
vergiB3 nicht: “Aller Anfang macht Spaf....”

Fachausdriicke — nur fiir
Computerfreaks?

Die EDV-Branche benutzt ungewohnlich viele
technische Ausdriicke und Abkiirzungen:

Pentium 150MHz, 32 MB RAM, 8 x CD-Rom,
2,1 GB Festplatte und so weiter und so fort.

“Pentium — sitzt der eigentlich in der Tastatur? Ist
RAM ein Rahmen um den Computer? Und CD-Rom
— ist das Musik?...

Ein Neueinsteiger 146t sich von so vielen Fachaus-
driicken leicht verwirren. Die {iblichsten Ausdriicke
und Begriffe findest Du aber im KnowWare-Heft
»Rund um den PC*. Ausdriicke und Begriffe, die fiir
Excel spezifisch sind, werden in diesem Heft griind-
lich erldutert, wenn sie auftreten.

Begriffe, die sich direkt auf Windows 95 beziehen,
kannst Du im Heft Start mit Windows 95 nachschla-
gen.

Deine Voraussetzungen

Das Heft erfordert keine Vorkenntnisse zu Tabellen-
kalkulationen. Allerdings solltest Du Dich in Win-
dows 95 so weit auskennen, wie es dem KnowWare-
Heft Start mit Windows 95 entspricht.

.. und Deine Meinung?

Das Heft wendet sich an Dich. Also interessieren
Deine Kommentare mich sehr — schicke Deinen Brief
oder Deine Email an die Adresse des Verlags.

Aufbau und Struktur

Das Heft baut sich als kontinuierlicher Durchgang
von praktischen Beispielen auf. Folgst Du diesem
Durchgang von Anfang bis Ende, {ibst Du Dich auf
natiirliche Weise in der Methodik des Programms.
Grundlage ist Excel 7, die Unterschiede zwischen
dieser Version und den Versionen 5 und 97 werden
aber beschrieben. Du wirst feststellen, daB ich einige
typographische Grundregeln einhalte. Sinn der Sache
ist, Dir das Lesen zu erleichtern und eine schnelle und
wirkungsvolle Wiederholung der wichtigsten Punkte
zu ermoglichen.

Symbole

RegelmaBig siehst Du einige Symbole am linken Sei-
tenrand —sie machen Dich auf bestimmte Abséitze
aufmerksam:

0 So gekennzeichneter Text ist ein wichtiger und
niitzlicher Tip. Meist hilft Dir ein solcher Text vor
allem bei der Wiederholung des Heftes.

@ So gekennzeichneter Text ist wichtig fiir die
Benutzung des Programms — fiir seine effektive
Anwendung nach den Absichten der Programmierer.

So gekennzeichneter Text beschreibt wesentliche
Unterschiede zwischen den Versionen des Pro-
gramms.

Maochtest Du beim Lesen in ein anderes Thema sprin-
gen, helfen Dir das Inhaltsverzeichnis auf der Riick-
seite und ein Stichwortverzeichnis auf den letzten
Seiten. Viel Spall beim Lesen — und mit Excel!
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Der erste Eindruck

Bist Du schon etwas mit Excel vertraut, kannst Du
diesen Abschnitt iibergehen oder ihn auf eventuelle
Tips durchfliegen.

Um die einzelnen Punkte auf sinnvolle Weise einzu-
fithren, beschreibe ich die Elemente der Bildschir-
manzeige allmihlich im Lauf des Heftes. Auerdem
benutze ich fiir diese Elemente die Bezeichnungen,
die Microsoft verwendet — das erleichtert Dir das
Nachschlagen in der Hilfefunktion des Programms.

Allgemeine Begriffe

Beim ersten Start von Excel wird ein Einfiihrungspro-
gramm aktiviert, das die wichtigsten Funktionen und
Prinzipien des Programms demonstriert. Schalte es
ruhig wieder ab — Du kannst es spéter jederzeit akti-
vieren.

Bevor wir mit unserem Haushaltsbudget beginnen,
sehen wir uns zunéchst einen fiktiven Voranschlag
fiir die Renovierung eines Zimmers an. Am besten
tust Du das direkt an Deinem eigenen Computer.

Was ist eine Tabellenkalkulation?

Grundsitzlich ist eine Tabellenkalkulation ein groBer
Bogen gekdsteltes Papier. Sollen die einzelnen
»Késtchen fiir Berechnungen in anderen ,,Késtchen*
benutzt werden, miissen sie jeweils eine eindeutige
Adresse haben.

Um die einzelnen ,,Vierecke® groferer Tabellenkal-
kulationsmodelle zu verarbeiten, arbeitet Excel
grundsétzlich dreidimensional. Jedes Arbeitsblatt
enthilt eine Tabelle mit zwei Dimensionen, die
waagerecht Zeile und senkrecht Spalte genannt
werden. Spalten werden mit Buchstaben bezeichnet,
Zeilen mit Zahlen.

Die dritte Dimension einer Datei, die in Excel als
Arbeitsmappe bezeichnet wird, sind die Arbeits-
blétter. Eine Arbeitsmappe kann bis zu 256 Ar-
beitsblétter enthalten.

Am unteren Ende des Arbeitsbereichs auf dem Bild-
schirm findest Du eine Registerauswahl mit einer
Registerzunge fiir jedes Blatt der Arbeitsmappe.
Offnest Du eine neue Mappe, wird automatisch
Tabellel aktiviert:

A
31 (G D

Bereit

Du wechselst in eine andere Tabelle, indem Du ihre
Registerzunge anklickst. Probier das kurz aus und
klicke anschlieBBend wieder auf Tabellel, um weiter-
zumachen.

Die einzelnen ,, Késtchen® eines Arbeitsblatts werden
als Zellen bezeichnet.

Eine Zelle erscheint als der Schnittpunkt zwischen
einer Zeile und einer Spalte. Ihr Name ergibt sich aus
der Kombination der Zeilen- und Spaltenbe-
zeichnung. Zelle C5 ist also die Zelle, in der sich
Spalte C und Zeile 5 schneiden.

Text und Zahlen eingeben

Offnest Du ein neues Arbeitsblatt, steht der Cursor
unmittelbar in der Zelle Al.

1. Schreibe Ware: und driicke Enter. Der Cursor
springt automatisch in die Zelle A2.

2. Schreibe Pinsel und driicke Enter. Der Cursor
springt automatisch in die Zelle A3.

3. Schreibe Grundierung und driicke Enter.

4. In A4 schreibst Du Farbe und driickst Enter.

Fiigst Du auf diese Weise Daten ein, ist es zundchst
einmal sehr angenehm, daB3 der Cursor von selbst in
die nichste Zelle springt — wie Du spiter sehen wirst,
ist das allerdings manchmal weniger praktisch.

Vertippst Du Dich, kannst Du das sofort mit der
Ruckschritt- oder Entf Taste berichtigen. Allerdings
nur, solange Du noch nicht Enter gedriickt hast — und
die Pfeiltasten darfst Du hier auch nicht benutzen.
Hast Du bereits Enter oder eine Pfeiltaste gedriickt,
iiberschreibst Du Deine Eingabe mit der korrekten
Version — der Inhalt der Zelle wird dann geéndert,
sobald Du Enter driickst. Spater wollen wir uns
genauer ansehen, wie Du ansonsten Deine Eingaben
redigierst.

Setze nun den Cursor in die Zelle A4, indem Du die
AN- Taste driickst.

[via ~| [~ F|x

Ad ~| ( Farbe)
A | B T

Wiare:

Finsel

Zrundierung

Farbe |

TP ()N =
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6 Der erste Eindruck

Wie Du siehst, erscheint der Text Farbe in der Zelle
selbst wie auch in der Bearbeitungsleiste unmittelbar
unter den Symbolleisten. Hier wird Deine eigentliche
Eingabe dargestellt, wihrend die Zelle ihr Ergebnis
zeigt. Wir wollen uns diese Bearbeitungsleiste spater
genauer ansehen.

1. Gehe nun mit der Pfeiltaste in die Zelle B1 oder
klicke hier mit der Maus, um sie zu markieren.
Schreibe Preis: und driicke Enter.

Schreibe 5 und driicke Enter.

In B3 schreibst Du 25 und driickst Enter.

In B4 schreibst Du 30 und driickst Enter.

B4 | [ 30

whk e

A | B |
1 |WWare: Freis:
2 |Finsel 5
3 |Grundierung 25
4 |Farbe I 30!

Du muft Dir unbedingt klarmachen, wie Excel Deine
Eingaben versteht.

Datentypen

Excel unterscheidet zwischen drei Typen von Daten:
Text, Zahlen und Formeln. Gibst Du Daten in eine
Zelle ein, wird unmittelbar deutlich, wie das
Programm Deine Eingabe versteht:

Erscheint die Eingabe am linken Zellenrand, handelt
es sich um Text — der ja bekanntlich von links nach
rechts geschrieben wird.

Erscheint die Eingabe rechtsjustiert, fait Excel sie als
Zahl oder Formel auf — Zahlen werden im allgemei-
nen rechtsjustiert geschrieben, damit Dezimalstellen,
Zehner, Einer usw. untereinander stehen.

@ Hast Du Deiner Meinung nach Zahlen einge-
geben, Excel stellt Deine Eingabe aber linksjustiert
dar, hast Du vermutlich einen Fehler gemacht — etwa
einen Punkt statt eines Kommas als Dezimalzeichen
benutzt.

Wir wollen unsere Eingaben in der Tabellel
behalten, da wir sie spéter wieder bendtigen.

1. Also klickst Du Tabelle2 an und erhéltst ein
neues, unbeschriebenes Arbeitsblatt. Hier wollen
wir nun die Prinzipien fiir Eingaben in Excel
ausprobieren.

Eingabe von Formeln

Excel mochte Deine Eingaben unmittelbar als Text
oder Zahlen deuten. Kombinierst Du Text und
Zahlen, wird die gesamte Eingabe als Text gedeutet.
Gibst Du ein Rechenstiick ein, etwa 125-12, deutet
Excel das “-““ nicht als ein Minus, sondern als einen
Bindestrich, und glaubt folglich, daf3 die Zelle
ausschlieBlich Text enthélt. Gibst Du eine Formel ein,
mufBt Du also grundsétzlich mit einem
Gleichheitszeichen beginnen, etwa =125-12. Sehen
wir uns nun folgendes Beispiel an, fiir das wir eine
dénische Personenkennziffer benutzen:

1. Wir geben unsere Kennziffer wie in Danemark
iiblich mit dem Geburtsdatum in den ersten sechs
Ziffern und der eigentlichen Kennzahl nach einem
Bindestrich an — etwa 120856-2895 — und driicken
Enter. Wie Du siehst, fiillt die Eingabe die Zelle
von links nach rechts. Sie wurde als Text
aufgefalit, was ja auch richtig ist — es macht wenig
Sinn, etwa zwei Personenkennziffern zu addieren!

2. Nun setzen wir dieselben Daten in die Zelle A2 —
nur setzen wir diesmal ein Gleichheitszeichen
davor: =120856-2895 und driicken wiederum
Enter. Und schon sehen wir das Ergebnis — damit
rechnet man bei einer Personenkennziffer
eigentlich nicht!

@ Du kannst eine Formel auch mit den Zeichen
“+” oder “-" beginnen oder sie schlicht schreiben —
in jedem Fall setzt Excel ein “=" an ihren Anfang.
Allerdings  wiirde ich Dir raten, Formeln
grundsdtzlich mit “=" einzuleiten. Gewdhnst Du
Dich daran, verstehst Du die vielen in Excel
integrierten Funktionen besser.

Rechenarten

Gibst Du in Excel eine Formel ein, kannst Du die
folgenden Rechenarten benutzen:

+

Plus

Minus

Multiplikation

Division

Potenzierung (z.B. 33 = 3*3%3 =27).

> >~ x 1!

Willst Du eine Zahl als Text eingeben, mufit Du sie
mit einem Apostroph einleiten — etwa “125.
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Prioritat

Gibst Du eine Formel mit mehreren Zahlen und
Rechenarten ein, darfst Du nicht vergessen, daf3 alle
Berechnungen nach der folgenden grundsétzlichen
Prioritét geordnet werden:

Vorrang haben ()und "
Dann folgen *und /
Nachgeordnet sind +und -

Schreibe nun folgende Formel in A3:

=20 + 20 / 4 und driicke Enter.
Das Ergebnis ist 25, da 20 / 4 zuerst berechnet
werden.

Dann schreibst Du dieselbe Formel in A4, nur setzt
Du diesmal Klammern:

= (20 + 20) / 4 und driickst Enter.
Das Ergebnis ist 10, da die Einklammerung als
erstes berechnet wird.

Klammern sind zwar eigentlich nicht notwendig,
wenn man mehrere Berechnungen auf der gleichen
Ebene vornimmt, etwa Plus und Minus — die Formel
liest sich aber leichter. Ich benutze oft Klammern, um
meine Formeln lesbarer zu machen.

Bearbeitungsleiste

Diese Leiste gibt links im Namensfeld die aktive Zelle
an, also die, in der der Cursor steht. Das Feld rechts
dient zum Darstellen und Eingeben der gewiinschten
Formel. Grundsitzlich erfolgen alle Eingaben in der
Tabellenkalkulation hier.

Eine Zelle hat zwei Ebenen — einen Hintergrund mit
den eingegebenen Daten, die auch in der Bearbei-
tungsleiste erscheinen, und einen Vordergrund, der
das Ergebnis der Eingabe zeigt. Dieser Vordergrund
erscheint in der Zelle und wird gegebenenfalls ausge-
druckt — der Hintergrund ist es, der dieses Ergebnis
produziert. Willst Du ihn in der Bearbeitungsleiste
sehen, mufit Du die Zelle markieren.

Gibst Du in einer Zelle Text oder Zahlen ein, sichst
Du natiirlich keinen Unterschied zwischen Eingabe
und Ergebnis — das ist nur bei zu berechnenden Daten
der Fall, also bei Formeln.

Markiere nun A2 und sieh Dir die Formel in der
Bearbeitungsleiste an. Driicke die W-Taste und sich
Dir die Formel in A3 an.

@ Jede Anderung des Inhaltes einer Zelle erfolgt
in ithrem Hintergrund — iiber die Bearbeitungsleiste.

|arial > |0 ~] Flx|]

A3 ~ ( =20+20/4)
A | B/ T ¢

1 |120856-2895

2 117961

3 251

4 10

Als Du Daten in die Zellen setztest, fiel Dir vielleicht
auf, daf} neben der Zellenadresse in der
Bearbeitungsleiste plotzlich drei Schaltknopfe
erschienen:

i =] rlxlu
AR (| x| /] &[yGoofie
A | c

Die wollen wir uns etwas ndher ansehen:

1. Gib Deinen Namen in der Zelle AS ein.
Anscheinend ist die Formel verschwunden, Du
kannst Deine Eingabe aber riickgingig machen.

2. Driicke nun Esc — wie Du siehst, verschwindet
Dein Name spurlos, und das ist dasselbe, als
hittest Du das rote Kreuz angeklickt.

3. Schreibst Du Deinen Namen erneut und driickst
dann Enter, was einem Klick auf das griine
Hakchen entspricht, wird die Formel mit Deinem
Namen ersetzt.

Uber den dritten Schaltknopf, fx, kannst Du
Funktionen einfiigen — mehr dazu erfahrst Du auf
Seite 53.

Excel 97: Der Schaltknopf fx wurde in dieser Version
mit einem Gleichheitszeichen ersetzt.

0 Die Schaltknépfe zeigen Dir, dafs Du eine
Zelle bearbeitest. So weit so gut. Selber wiirde ich sie
aber nicht benutzen — statt dessen empfehle ich Dir
Esc und Enter.

In einer Textverarbeitung werden Text und Zeichen
wihrend des Schreibens in die Zeile eingesetzt. In
Excel werden sie erst dann eingefiigt, wenn Du das
aktiv wiinschst.

Losche nun mit der Entf-Taste den Inhalt der Zellen
A1l bis A5 und klicke Tabellel an, damit wir an
unserem Modell weiterarbeiten konnen.
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Praktischerweise kénnen wir alle unsere Waren im
GroBhandel erstehen. Das heif3it aber, da3 die Preise
sich ohne Mehrwertsteuer verstehen. Diese und den
Gesamtpreis miissen wir also selber ausrechnen.

Zunichst dndern wir die Uberschrift fiir die Spalte B.

1. Du markierst die Zelle B1, schreibst Netto: und
driickst die =»-Taste. Der Text wird eingefiigt,
und der Cursor springt in der Richtung des Pfeils
zur Zelle C1.

2. Hier schreibst Du MwSt: und driickst Enter.

Nun wollen wir die Formel fiir die Berechnung der
Mehrwertsteuer fiir den Pinsel eingeben. Eigentlich
konnten wir schlicht =5*%15% schreiben, was ganz
richtig die Mehrwertsteuer fiir den Nettopreis des
Pinsels ergibe. Das brichte uns aber wenig —
ebensogut konnten wir unseren Computer auf den
Speicher stellen und wieder zum Taschenrechner
greifen!

Genau dies ist letztlich der Punkt, wo eine
Tabellenkalkulation ihre Stirke zeigen soll — geben
wir einen neuen Nettopreis an, erwarten wir
eigentlich, dal Excel automatisch Mehrwertsteuer
und Gesamtpreis berechnet.

@ In einer Tabellenkalkulation ist es grundsditz-
lich verkehrt, variable Zahlen innerhalb einer Formel
zu benutzen. Andert sich eine solche Zahl, z.B. ein
Wechselkurs, muf3t Du anschlieffend jede einzelne
Zelle der Kalkulation von Hand dndern. Beziehst Du
Dich statt dessen auf eine Zelle, die den relevanten
Wert enthdilt, geniigt es, diese Zelle zu dndern —
dnderst Du den Kurs und damit den Wert dieser einen
Zelle, werden alle Formeln, die sich darauf beziehen,
entsprechend aktualisiert.

Das wird so gemacht:

1. Du setzt den Cursor in die Zelle C2 und gibst
folgendes ein: =b2*15%
Driicke die Enter- oder A\-Taste, um das Ergebnis
und die Formel zu sehen. DaB ich hier den Bezug
auf die Zelle B2 mit einem kleinen “b” iiber-
schrieben habe, ist durchaus beabsichtigt. Es geht
mir ndmlich um eine kleine Unterhaltung mit
Excel. Als Du Enter driicktest, wurde “b” zu
einem groflen “B” gemacht — so teilt Dir Excel
mit, dal} es die Zellenadresse verstanden hat. Also
weil} ich, dal meine Formel korrekt aufgefafit
wurde. Sollte irgendwann eine Fehlermeldung in
der Zelle auftauchen, liegt das jedenfalls nicht an
dem Bezug auf B2.

2. Nach Eingabe einer Formel sollte sie getestet
werden. Gib also einen neuen Nettopreis in der B2
an und sichere Dich, daf} die Mehrwertsteuer in
C2 sich dndert. Anschlieend kannst Du wieder
den urspriinglichen Wert eingeben.

3. Aus Ubungsgriinden wiederholst Du die Formel-
eingabe fiir die Mehrwertsteuer der anderen
Waren. In Zelle C3 gibst Du also die Formel
=b3*15% ein usw.

@ Standardgemdf; zeigt Excel nur die notwendige
Anzahl von Dezimalstellen in einer Zelle — gibst Du
also 24,00 ein, erscheint nur 24. Spditer wollen wir
Zahlen mit zwei Dezimalstellen formatieren.

Nun konnen wir den Gesamtpreis berechnen.
Umsténdlich ausgedriickt sicht unsere Formel so aus:

=Netto + MwSt

1. Zunichst setzen wir die Uberschrift Brutto: in
die Zelle D1.

2. In D2 geben wir die Formel = B2 + C2 ein.

Nun kannst Du selbst die Formeln fiir die Berech-

nung des Gesamtpreises fiir die einzelnen Waren

emsetzen.

w

Deine Kalkulation hat hoffentlich folgendes
Aussehen:

|vial
D4
A
| 1 [Ware: MNetto:
| 2 |Pinsel 5]
| 3 |Grundierung 25
| 4 |Farbe 30

DaB wir hier alle Formeln von Hand eingeben,
geschieht nur aus Ubungszwecken. Normalerweise
gibst Du eine Formel jeweils einmal ein, testest sie
mit einem neuen Wert — hier dem Nettopreis — und
kopierst sie dann in die weiteren notwendigen Zellen!

Hast Du einmal festgestellt, dall eine Formel
funktioniert, wire es Unsinn, in den nachfolgenden
Formeln Fehler zu riskieren.
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Bearbeiten

Zelleninhalt berichtigen

Du hast bereits den Inhalt einer Zelle berichtigt. Das
kann man aber auf die verschiedenste Weise
erreichen:

m  Uberschreibe die alten Daten mit den neuen und
driicke Enter. Beginnst Du Deine Eingabe
irrtimlich in einer verkehrten Zelle, machst Du
Deine Eingabe mit Esc riickgéngig.

m  Driicke die Taste F2 (Bearbeiten) oder klicke
unmittelbar in der Bearbeitungsleiste.

m  Doppelklicke eine Zelle, um sie unmittelbar zu
bearbeiten — das finde ich personlich aber ganz
und gar nicht gut, und spéter werden wir sehen,
wie man das abschaltet.

MubB ein langerer Text oder eine solche Formel
berichtigt werden, ziehe ich F2 vor. Bei einem kiirze-
ren Text oder einer kurzen Formel wiirde ich die
Eingabe iiberschreiben.

Probiere beide Methoden aus:

1. Andere den Inhalt der Zelle A3 zu Grundie-
rungsfarbe {iber die F2- und Ruckschritt-Taste.
Die Zelle ist zu klein fiir den Text — das wollen
wir uns aber spéter ansehen.

2. Andere den Preis fiir Farbe auf 35, indem Du B4
iiberschreibst und Enter driickst.

Zelleninhalt l6schen

Du hast mehrmals den Inhalt einer Zelle mit der Entf-
Taste geloscht. Dazu wére weiter nichts zu sagen —
nur stelle ich oft fest, dafl Kursteilnehmer Daten mit
der Ruckschritt -Taste zu 16schen versuchen.
Manche Leute mochten das sogar mit der Leertaste
machen!

Driicke in C2 die Leertaste und dann Enter. Schein-
bar ist die Zelle leer — beachte aber die
Fehlermeldung in der Zelle D2:

A | B | C | D
| 1 |Ware: Netto: MhwiSt: Brutto:
| 2 |Pinsel 5 | #NERT!
| 3 |Grundieringsf 25 375 28,75
4 [Farbe 35 5,25 40,25

Die Formel in D2 versucht die Summe aus Nettopreis
und Leertaste zu berechnen — und das muf3 einfach
schiefgehen!

@ Soll eine Zelle leer bleiben, muf3t Du die Entf-
Taste betdtigen!

Riickgangig

Wir wollen die Formel in C2 wiederherstellen. ﬂ
Hast Du sie eben erst geloscht, driickst Du auf

den Ruckgangig-Schaltknopf in der Symbolleiste
oder wihlst den Meniipunkt
Bearbeiten|Ruckgéngig. Du kannst auch wie in den
meisten Windowsprogrammen die Tastenkombination
Strg+Z benutzen — was ich Dir grundsétzlich
empfehlen wiirde.

@ Du kannst nur die zuletzt durchgefiihrte
Handlung riickgdngig machen. Hast Du z.B. eine
Zelle geloscht und anschlieflend eine andere Zelle fett
formatiert, kannst Du nur die zuletzt durchgefiihrte
fette Formatierung riickgdngig machen.

Bist Du an die Arbeit in Word gewohnt, wo Du bis zu
100 Operationen riickgéngig machen kannst, hiltst
Du das unmittelbar wohl fiir einen groBeren
Schwachpunkt von Excel. So habe ich das anfénglich
auch aufgefalit — inzwischen halte ich das aber im
Gegenteil fiir eine Stirke. Sehen wir uns einmal
folgendes Beispiel an:

1. Wir wollen die Formeln auf Fehler untersuchen
und tun das, indem wir den Nettopreis eines
Pinsels dndern. Also setzen wir den Cursor in B2.

2. Nun geben wir einen neuen Preis ein und achten
darauf, was in den Spalten MwSt und Brutto — C2
und D2 — geschieht, wenn wir Enter driicken.

3. Die Anderung erfolgt problemlos, also kehren wir
mit Strg+Z wieder zu unserem urspriinglichen
Betrag zuriick.

4. Die Formeln werden so schnell berechnet, daf3 es
schwerfillt, beide auf einmal zu kontrollieren.
Also driicken wir erneut Strg+Z — wir machen
also unser Riickgéngigmachen riickgiangig (und
hoffen, daB alle verstehen, was gemeint ist ...).
Das wiederholen wir dann, bis wir sicher sind, daf3
alle Zellen mit Formeln, die sich auf die Zelle B2
beziehen, korrekt eingestellt sind.

0 Riickgdngig wechselt bei jeder Aktivierung
zwischen den letzten beiden Handlungen. Das ist
ziemlich genial, wenn viele Formeln zu kontrollieren
sind.
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Spaltenbreite

Sehen wir uns noch einmal A3 an. Hier stand Grun-
dierungsfarbe — was nicht in die Zelle paBite, weswe-
gen es vom Programm abgekiirzt wurde. Willst Du
Dich sichern, da3 der gesamte Text in der Zelle steht,
markierst Du sie und liest den Zelleninhalt in der
Bearbeitungsleiste. Wie schaffen wir nun Platz fiir ein
Wort, das nicht in die Zelle paB3it?

Nun, das geht so:
1. Du klickst in AS, schreibst Spachtelmasse und

driickst Enter.

2. Ist die nebenstehende Zelle leer, schreibt Excel
einfach iiber den Zellenrand hinaus.

3. Schreibe nun 15 in der Zelle B5 und driicke
Enter.

Prompt wird der zu lange Text in der nebenstehenden
Zelle abgekiirzt.

A5 |

B oo Y
[(Gpachtelmassey
T

A | B
1 [Wvare: MMetto: Ml St
2 |Pinsel 5 075
3 |Grundieringsf 25 3,75
4 |Farbe 35 525
5 [Spachtelmasd 15 2,25

Justierst Du die Breite dieser Zelle, gilt das fiir die
gesamte Spalte — gliicklicherweise! Stell Dir vor, Du
arbeitest in einer Tabellenkalkulation, in der etwa die
Zelle AS doppelt so breit wire wie alle anderen
Zellen — die Zelle BS stiinde dann unter der Spalte C,
die Zelle C1 unter D...das reinste Chaos!

So wird die Spaltenbreite justiert

Setze den Cursor auf die Trennlinie zwischen den
Spalten A und B. Er verwandelt sich in einen Dop-
pelpfeil, mit dem Du nun den ,,Spaltenrand® in die
gewiinschte Richtung zichst.

Sieh Dir das Feld iiber der Spalte A an, das norma-
lerweise die markierte oder Fokuszelle angibt.

Jpriel ~lio ~]
Bireite:12.44 _vh | Spe
A {(4+) B

1 |Ware: Mot

2 |Pinsel 5
3 |Grundieringsf 25
4 |Farbe 35
5 Spachtelmasd 15
A IGElacnewehe a0

Anderst Du die Spaltenbreite, wird hier die Breite
angegeben, die die Spalte erhélt, wenn Du die Maus
loslaBt. Diese Breite wird in Zeichen angegeben — und
hier handelt es sich nicht um einen absoluten Wert.
Die Breite eines Zeichens héngt von Schriftart und
Schriftgrofe ab und davon, welches Zeichen Du
schreibst — so nimmt ein “i” weniger Raum ein als ein

[T3e 1]

m

Darum gibt es eine weitere, wesentlich praktischere
Methode, die Spaltenbreite automatisch zu dndern:

0 Du doppelklickst, wenn der Cursor zum i
Doppelpfeil wird, worauf die linksstehende
Spalte justiert wird.

Das ist eine geniale Funktion. Excel verleiht der
Spalte die notwendige Breite, damit der gesamte Text
sichtbar wird, wo immer er in der Spalte steht.

Diese automatische Anpassung 14t sich nach E
demselben Prinzip auf Zeilen anwenden. Im 5
vorliegenden Fall wird die Hohe der Zeile 4

justiert.

Jetzt erhebt sich die Frage: Konnte man nicht einfach
die Texte in der Spalte A eintragen, Spalte B leer
lassen und die Zahlen in Spalte C schreiben?

Das 14Bt sich durchaus machen — es ist aber ausge-
sprochen unpraktisch! Willst Du Deine Kalkulation
spéter mit Farben und Strichen versehen und Deine
Daten eventuell alphabetisch ordnen, wirst Du die
leere Spalte bereuen.

@ Es ist ein gutes Prinzip, Daten grundsdtzlich in
aufeinander folgende Zellen einzusetzen. Vermeide
nach Mdéglichkeit leere Reihen und Spalten in Daten-
sdtzen, die spdter gemeinsam behandelt werden.
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Einfache Zahlenformatierung

Fiir unsere Zimmerrenovierung bendtigen wir noch
etliche Materialien — praktischerweise haben wir
dadurch Gelegenheit, das Kopieren von Formeln zu
erlernen, in diesem Fall die fiir Mehrwertsteuer und
Bruttopreis.

1. Gib in den Spalten A und B folgende Daten ein:

A | B | C | D
| 1 [WWare: MNetto: MwSt Brutto:
| 2 |Pinsel 5 0,75 5,75
| 3 |Grundieringsfarbe 25 375 28,75
| 4 |Farbe 35 5,25 40,25
| & |Spachtelmasse 15
| 6 |Glasgewebe 50
| 7 |Sandpapier 5,15
| 8 |Malerrolle 9,25
| 9 |Flachenspachtel 1595
| 10 | Stanleymesser 10,35
| 11 [Klingen 4,95
| 12 |Kleine Leiter 53
| 13 |Gummihandshuhe 4,85
| 14 | Staubmaske 4,85
| 16 |Lack 3279

Excel 7 und 97: Fiel Dir eigentlich auf, was passierte,
als Du Deine Eingabe in A6 machtest? Du schriebst
ein "G", und prompte bot Dir Excel denselben Text
wie in A3 an. Die Eingabe war markiert und also als
Vorschlag gekennzeichnet, der durch Deine tatséch-
liche Eingabe ersetzt wurde. Du héttest den Vorschlag
aber auch mit Enter akzeptieren oder mit Entf abwei-
sen konnen. Dieses Prinzip gilt innerhalb eines
zusammenhéngenden Bereichs.

Zahlen mussen so formatiert werden, daf3 sie alle die
gleiche Anzahl an Dezimalstellen enthalten — in
unserem Beispiel sind das zwei.

1. Setze den Cursor in die Zelle B2 und klicke 4+ g
zweimal auf den Schaltknopf De- il
zimalstelle hinzuftigen.

Excel geht vom Format der markierten Zahl aus
und fiigt fiir jeden Klick eine weitere Dezimal-
stelle hinzu.

2. Markiere nun die Zelle B7 und klicke den L
Schaltknopf Dezimalstelle Iéschen. *:0

Die Zahl 5,15 wurde auf eine Dezimalstelle
abgerundet. Das heif3t natiirlich keineswegs, daf3
Excel die entfernte Dezimalstelle vergessen hitte
— siehst Du in der Bearbeitungsleiste nach, stellst
Du fest, da3 sie immer noch da ist.

3. Klicke noch einmal auf Dezimalstelle 16schen.
Die Zahl erscheint ohne Dezimalstellen. Klicke
zweimal auf Dezimalstelle hinzufligen — die
beiden Dezimalstellen sind wieder da.

0 Es wird Dir nicht entgangen sein, daf in der
Symbolleiste ein QuickInfo, d.h. ein kleiner Tip er-
scheint, sobald Du auf einen Schaltknopf zeigst.
AufSerdem bietet Dir die Statusleiste eine genauere
Beschreibung der jeweiligen Funktion.

@ Die Tatsache, daf3 Du eine Zelle anders for-
matierst, als die Eingabe lautet, also etwa mit we-
niger Dezimalstellen, hat keinen Einfluf} auf die
Berechnungen. Excel arbeitet standardgemdyf} mit 9
Dezimalstellen.

Alle Zellen der Spalte B sollen mit zwei Dezimal-
stellen formatiert werden. Statt das aber jetzt fiir jede
einzelne Zelle vorzunehmen, wollen wir etwas warten
und uns zunichst ansehen, wie man Zellen markiert.

Dafiir springen wir kurz in Tabelle2.

Einfache Markierung

Soll eine Zelle formatiert werden, muf} sie markiert
sein. Markierst Du mehrere Zellen auf einmal, kannst
Du sie in ein und demselben Arbeitsgang formatieren,
so daB sie die gleichen Charakteristika haben. Ein
markierter Zellenbereich wird durch die Angabe
seiner ersten und seiner letzten Zelle bezeichnet, die
durch einen Doppelpunkt ,,:“ getrennt werden. Die
Markierung B2:D6 enthilt also alle Zellen des
Vierecks zwischen B2 oben links und D6 unten

Zu Beginn der Markierung muf3 der
Cursor die Form eines groflen II!
Kreuzes haben. Die erste Zelle eines

markierten Bereichs erscheint grundsétzlich weil3, da
sie im Fokus steht. Siehst Du Dir den Rand an, der
den markierten Bereich umschliefit, wirst Du fest-
stellen, dal} diese Zelle tatsdchlich zum markierten
Bereich gehort.

Wir wollen nun verschiedene Bereiche mit der Maus
markieren:
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1. Markiere B2:D6 wie oben gezeigt, indem Du die
linke Maustaste auf der Zelle B2 driickst und dann
zur Zelle D6 ziehst.

2. AnschlieBend setzt Du den Cursor in die Zelle
H10, driickst die linke Maustaste und héltst sie —
wodurch die erste Markierung aufgehoben wird —
ziehst zur Zelle C2 und 146t dort die Maustaste
los. Nun ist der Bereich H10:C2 markiert.

In welcher Richtung Du auch markierst — in jedem
Fall steht die erste von Dir markierte Zelle im Fokus.

0 Es lohnt sich, Markierungen mit Hilfe der
Pfeiltasten durchzufiihren. Dazu hdltst Du die Um-
Schalttaste, wihrend Du mit den Pfeiltasten Deine
Markierung erweiterst. Probiere es einfach an ver-
schiedenen Stellen des Arbeitsblattes aus.

Eine Markierung ist als solche keine eigentliche
Handlung. Du markierst Zellen, um eine Handlung
einzuleiten, die fiir alle Zellen des markierten Be-
reichs Geltung hat, etwa eine Formatierung mit zwei
Dezimalstellen oder fetter Schrift.

Kehren wir nun in die Tabellel zuriick. Wir wollen
alle Zellen der Spalte B auf zwei Dezimalstellen
formatieren:

1. Markiere von B2 bis B15.

2. Unsere ,,Fokuszelle®, B2, entscheidet, wie viele
Dezimalstellen eingesetzt werden. Also klicken
wir Dezimalstelle hinzufligen und Dezimal-
stelle I6schen, bis alle Zellen zwei Stellen hinter
dem Komma aufweisen.

3. Entsprechend wollen wir die Zellen C2:D4
formatieren.

Du klickst Dezimalstelle hinzufigen und Dezi-
malstelle I6schen, bis alle Zellen zwei Stellen
hinter dem Komma aufweisen.

Nun sollte Dein Modell so aussehen:

A | B | ¢ | b
| 1 [Ware: Metto: Mw St Erutto:
| 2 |Pinsel 5,00 0,75 5,75
| 3 |Grundieringsfarbe 25,00 3,75 2875
| 4 |Farbe 35,00 5,25 40,25
| 5 |Spachtelmasse 15,00 2,25
| 6 |Glasgewebe 50,00 7,50
| 7 |Sandpapier 515 077
| 8 |Malerrolle 9,25 1,39
| 9 |Flachenspachtel 15,50 2,33
| 10 |Stanleymesser 10,35 1,55
| 11 |Klingen 4,95 0,74
| 12 |Kleine Leiter 53,00 7,95
| 13 | Gurmmihandshuhe 4,85 0,73
| 14 |Staubrmaske 4,85 0,73
| 15 |Lack 32,75 4,91

0 Wird eine Zelle formatiert, bedeutet das, daf3
alle zukiinftigen Eingaben im gewdhlten Format
dargestellt werden, welche Zahl Du auch einsetzen
magst. Du dnderst eine Formatierung, indem Du der
Zelle ein anderes Format zuweist.

Bist Du Dir noch nicht ganz sicher, wie Du markierst,
Dezimalstellen formatierst oder einfache Formeln
eingibst, solltest Du das etwas iiben. AnschlieSend
16schst Du Deine Ubungseingaben wieder.
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Zellen kopieren

Hast Du eine Formel eingegeben und getestet, kannst
Du sie in andere relevante Zellen kopieren.

Relative Beziige

Die Formel, die wir in C2 eingaben, wird von Excel
so aufgefaBit: ,,Multipliziere den Wert der linken
Nachbarzelle mit 15%”. Ein Zellenbezug ist relativ,
wenn er sich auf eine oder mehrere Zellen bezieht, die
sich auf bestimmte Weise zur urspriinglichen Zelle
verhalten — wie das hier der Fall ist.

@ Wenn Du Daten kopierst, kopierst Du den
Hintergrund, also die Formel — nicht etwa das Er-
gebnis. Kopierst Du eine Formel in die untere
Nachbarzelle, ziehen relative Zellenbeziige der ersten
Zelle sozusagen mit um.

Du kannst Daten auf verschiedenste Weisen kopieren.
Welche Methode die praktischste ist, das hdngt vom
Zielbereich der Kopie ab. Wir wollen uns hier auf die
zwei Methoden konzentrieren, die ich fiir die
brauchbarsten halte: einer Tastatur- und einer
Mausmethode.

Kopieren mit der Tastatur

Im Menii Bearbeiten siechst Du neben den Befehlen
Kopieren und Einfligen die Shortcuts Strg+C und
Strg+V. Ich wiirde Dir diese Shortcuts empfehlen,
wenn Du in Zellen kopierst, die nicht unmittelbar
neben der Quellzelle liegen.

Was hier geschieht, ist folgendes: Der Inhalt des
markierten Bereichs wird in die Zwischenablage von
Windows kopiert und kann von dort iiberall im
Arbeitsbereich eingefiigt werden — {ibrigens auch in
ein beliebiges anderes Windows-Programm.

Die Funktion wird so ausgefiihrt:

a) Du markierst die Zelle mit der Formel, die kopiert
werden soll,

b) wihlst Kopieren,

¢) markierst den Bereich, der die Formel {iberneh-
men soll

d) und wihlst Einfligen.

Sehen wir uns das einmal genauer an:

1. Mit den Pfeiltasten setzt Du den Cursor in die
Zelle C4.

2. Dann driickst Du Strg+C, worauf der Rahmen um
die Zelle ,,vibriert.
Die Statuszeile erklért Dir, was zu tun ist.

A | B | ¢ | b ] I
Ware: MNetto: hehwSE: Brutto:
Finsel 500 0,75 575
Grundieringsfarbe 2500 375 28,75
Farbe 25.00] 251 40,25
Spachtelmasse 15,00
Glasgewebe 50,00

Sandpapier 515
Walerrolle 9,25
Flachenspachtel 15,50
Stanleymesser 10,35
Klingen 4 95 @
Kleine Leiter 53,00
Gummihandshuhe 4,85
Staubmaske 485
Lack 3275

Y P Y Py

It F« [ »| [ Tabelle1 / Tabelle2 7 Tabelled  Tabelled Tbelle5 / Tab.
Markieren Sie den Zielbereich, und driicken Sie die Eingabetaste

3. Nun markierst Du die Zellen C5:C15 mit Um-
schalt+W¥ und driickst Enter. Das wir’s!

0 Willst Du die Formel in weitere Bereiche
kopieren, benutzt Du zum Einfiigen den Shortcut
Strg+V — so bleibt die Kopiefunktion ndmlich aktiv.
Bist Du mit dem Kopieren der Formel fertig, driickst
Du Esc.

Mit der W-Taste kannst Du die Mehrwertsteuer-
formeln der Reihe nach testen. In der Illustration habe
ich der Einfachheit halber alle Formeln auf einmal in
den Zellen gezeigt — so kannst Du sie leichter mit
Deinen eigenen Formeln vergleichen:

A B c
1 [Ware: Metto: Ml St
2 |Pinsel 5,00 =B2"15%
3 |Grundieringsfarbe 25,00 =B3*15%
4 |Farbe 35,00 =B4™15%
5 |Spachtelmasse 15,00 =B5%15%
6 |Glasgewebe 50,00 =B6*15%
T |Sandpapier 5,15 =B7*15%
8 |Malerrolle N R —RET15%

e

Kopieren mit der Maus

Jetzt wollen wir die Formeln fiir den Bruttopreis mit
der Maus kopieren. Im allgemeinen wiirde ich Dir
raten, so weit wie moglich die Tastatur zu benutzen .
Hier haben wir aber ein Beispiel fiir eine praktische —
ja geradezu geniale Moglichkeit mit der Maus!

Du klickst in der Zelle D4 — hier steht die Formel,
die wir kopieren wollen.
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2. Nun zeigst Du mit der Maus auf das
schwarze Viereck in der unteren q
rechten Ecke der Zelle. Der Cursor wird zu einem
kleinen Kreuz, das Du bei gehaltener linker
Maustaste abwirts in die Zelle D15 ziehst.

3. Sobald Du die Maustaste loslaf3t, wird der Ko-
piervorgang automatisch durchgefiihrt. So macht
man das!

Wie Du siehst, unterscheidet [ ¢ [ b ]
sich eine Markier MwSt | Bruto:

- arxierung 0 075 5,75
deutlich von einer Kopierung 375 28,75
—im ersten Fall sind alle ig 232 40,25
Zellen bis auf die erste 20 750
schwarz, beim Kopieren 15 077
dagegen sind sie alle weil3. %S ;gg

] .
Microsoft nennt das kleine 35 1,55

. 35 074
schwarze Viereck i 7a5

»Ausfillkidstchen — je nach 35 073
dem Typ von Daten, die die 3% 073
Zelle enthilt, wird entweder ' 4.91
kopiert oder aber der Bereich

mit Daten gefiillt.

Diese ,,Fiillfunktion® wollen wir uns spéter genauer
ansehen (Seite 21).

Auf der Symbolleiste findest Du Schaltknopfe fiir die
Befehle Kopieren und Einfligen, Du solltest Dich
aber unbedingt daran gewdhnen, die hier be-
schriebenen Methoden zu benutzen — spéter kannst
Du das gut gebrauchen.

Summieren von Daten

Jetzt wollen wir ausrechnen, was unsere Renovierung
uns eigentlich kosten wird. Natiirlich kdnnten wir die
einzelnen Zellen miteinander addieren, man kann das
aber auch schneller und flexibler erledigen. Excel hat
viele integrierte Funktionen, hierunter auch eine fiir
die Summierung von Daten. Alle Funktionen bauen
sich folgendermafien auf:

=NAME(Argumente)

NAME ist der Name der Funktion = was Excel auf
Deinen Wunsch tun soll. Argumente kénnen Zellen
oder andere Berechnungsaufgaben sein. Im vorlie-
genden Fall heif3t die Funktion SUMME, und ihre
Argumente sind die zu addierenden Zellen. Das sieht
SO aus:

=SUMME(B2:B15)

Du kannst die Formel auch von Hand eingeben, das
ist aber wenig sinnvoll. Microsoft geht ndmlich davon
aus, daf3 Du in der Mehrzahl Deiner Kalkulationen
Daten addieren willst. Also hat die Firma diese
Funktion zu einem tiberaus effektiven und benutzer-
freundlichen Hilfemittel entwickelt.

Du gehst so vor:

1. In A16 schreibst Du Gesamt: und driickst Enter.

2. In B16 wollen wir die Summe aller Net- ﬂ
topreise berechnen. Also klickst Du den
Schaltknopf Summe auf der Symbolleiste und
wartest einen Augenblick. Und siche da — Excel
schreibt nicht nur die Formel fiir Dich auf,
sondern begreift sogar, welche Zellen Du addieren
willst! Gar nicht so dumm ...

Der vibrierende Rahmen um Deine Daten zeigt
Dir, welche Zellen Excel vorschlidgt — es ist in der
Tat nur ein Vorschlag. In der Formel werden die
vorgeschlagenen Zellen schwarz dargestellt, Du
kannst den Bezug also einfach iiberschreiben.

=SUMME(

3. Nun driickst Du Enter und akzeptierst so die
Formel.

4. Dann kopierst Du die Summenformel fiir
Mehrwertsteuer und Bruttopreis von der Zelle
B17 in die Zellen C17 und D17 — mit folgendem
Ergebnis:

D16 ~ ] [ =SUMME(D2.D15)
A | B | ¢ D
16 |Gesamt 270,65  40,60] 311,25]

0 Statt den Summe-Schaltknopf anzuklicken,
kannst Du auch den Shortcut Alt+= benutzen — d.h.
die Tasten Alt+Umschalt+0.

Die Funktion Summe arbeitet senkrecht wie waage-
recht nach demselben Prinzip. Probieren wir das aus,
indem wir unsere Formeln so abédndern, daf3 sie den
Gesamtpreis berechnen:

1. Du markierst D2:D15 und driickst Entf. Die
Zellen werden leer, und die Formel Summe in
D16 zeigt “0”.

2. Nun setzt Du den Cursor in D2 und wéhlst
Summe.

3. Dann driickst Du Enter und wihlst Summe in der
Zelle D3, ...

4. driickst nochmals Enter und wiederholst die
Summe in D4 — aber Vorsicht: diesmal schlagt
Excel die falschen Zellen vor!
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B | ¢ | b |
Mt Brutto:

5,00

25,00

2500

@ Enthalten sowohl die Zellen tiber der Zelle mit
der Summenformel als auch die links neben ihr
Zahlen, schldgt das Programm vor, die obenste-
henden Zahlen zu addieren. Senkrechte Addition hat
also den Vorrang vor waagerechter Addition.

Obwohl Summe praktisch und benutzerfreundlich ist,
darfst Du nicht das Prinzip einer Tabellenkalkulation
vergessen: ist eine Formel einmal eingegeben, wird
sie in weitere relevante Zellen kopiert! Also machen
wir die letzte Formel mit Esc oder Entf riickgéngig
und kopieren unsere Formel statt dessen
folgendermafBen:

1. Du setzt den Cursor in D3 und zichst das Aus-
fiilllkastchen auf Zelle D15.
Ziehst Du versehentlich zu weit, kannst Du das
Kaéstchen wieder in den markierten Bereich zuriick
ziehen. Solange Zellen markiert sind, kannst Du
den Kopierbereich erweitern bzw. einschrianken.

2. Dann driickst Du eine Pfeiltaste oder klickst in
eine beliebige Zelle, um die Markierung aufzu-
heben.

Nur Excel 7 und 97: Willst Du die Summe mehrerer
Zahlen sehen, ohne das Ergebnis in eine Zelle
einzufiigen, markierst Du die Zellen nur, worauf das
Ergebnis in der Statusleiste erscheint:

selled LFatened 7 Tebele | 4
Summe=>540,1%

0 Klicke gegebenenfalls mit der rechten
Maustaste im Feld in der Statusleiste, um eine andere
Berechnung der markierten Zahlen zu erhalten.

Unser Modell ist fertig. Anderst Du jetzt ein paar
Nettopreise, kannst Du feststellen, wie alle Berech-
nungen neue, angepalite Werte ergeben. Du kannst
Dein Modell mit Hilfe von Farben und anderen
Formatierungen etwas aufpeppen, das wollen wir uns
aber erst spater ansehen. Vorlaufig ist es wichtiger,
die Formeln und Prinzipien von Excel besser kennen-
zulernen und zu {iben. Vor allem aber mufl Deine
Kalkulation, also diese Arbeitsmappe, gespeichert
werden, damit sie nicht verloren geht, wenn Du den
Computer ausschaltest. AuBerdem kannst Du sie dann
spater wiederverwenden, wenn Du ein weiteres
Zimmer renovieren willst.

Speicherung einer Datei

Wenn Du eine Excel-Datei erstmalig spei- E
cherst, wirst Du um einen Namen gebeten. Im
Menii Datei wihlst Du den Befehl Speichern oder
Speichern unter — oder Du klickst den Schaltknopf
Speichern in der Symbolleiste an.

=i

Im Dialogfeld Speichern unter kannst Du

einen bereits bestehenden Ordner wihlen oder
aber einen neuen Ordner fiir die Beispiele dieses
Heftes einrichten — was ich Dir empfehlen wiirde.
Bist Du noch nicht ganz mit dem Umgang mit
Ordnern und Dateien vertraut, wollen wir uns das
kurz niher ansehen:

1. Im Feld Speichern in wihlst Du C: - also die
Festplatte des Computers.

2. Dann klickst Du den Schaltknopf Neuen Ordner
erstellen und gibst ihm den Namen Fang an mit
Excel. Driickst Du Enter, wird der Ordner
eingerichtet und erscheint im groflen weillen Feld.

3. Du doppelklickst Deinen neuen Ordner, worauf er
sich 6ffnet. Sein Name muf} im Feld Speichern
in: erscheinen:

|[:I Fang an mit Excel ﬂ

Speichern in:

RS [0

[Mame

4. Du klickst im Feld Dateiname, schreibst
rENOVIERUNG und driickst Enter bzw. klickst OK.
Deine Kalkulation wurde gespeichert, und das
Dialogfeld ist vom Bildschirm verschwunden.

5. Wie Du in der Titelleiste sehen kannst, erhélt die
Datei wie alle Excel-Dateien die Endung.

Genauere Anweisungen zur Arbeit mit Ordnern und
Dateien findest Du im Heft “Start mit Windows 95”
oder im Hilfeprogramm von Excel. In diesem Hilfe-
programm findest Du nicht nur die Moglichkeiten, die
von der Windows-Hilfe angeboten werden, sondern
dartiber hinaus weitere Hilfe Moglichkeiten, die wir
uns kurz genauer ansehen wollen.
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Hilfe

Hilfe

Zukiinftig werden neue Programme sicher umfas-
sendere und bessere Hilfeprogramme enthalten und
dafiir weniger gedruckte Dokumentation.

Wie die Online-Hilfe in Excel funktionieren kann,
hast Du bereits festgestellt: sowohl die kleinen gelben
QuickInfos unter den Schaltknopfen der Symbolleiste
als auch die Beschreibungen der Statuszeile sind
Bestandteile des Hilfeprogramms. Excel’s
eigentliches Hilfeprogramm ist sozusagen eine
konzentrierte Gebrauchsanweisung, die wihrend
Deiner Arbeit auf dem Bildschirm angezeigt werden
kann.

Ist Excel auf Deiner Maschine standardgemalf instal-
liert, steht Dir das Hilfeprogramm bereits zur Verfii-
gung. Andernfalls kannst Du das Installationspro-
gramm erneut aktivieren und die Hilfe separat instal-
lieren. Du startest die Hilfe iiber den Meniipunkt
Hilfe|Microsoft Excel-Hilfethemen bzw. driickst F1.
Die Registerblétter Inhalt, Index und Suchen werden
ebenso bedient wie in der Windows 95-Hilfe.

In Excel 97 aktiviert F1 einen “Office-Assistenten”,
der Dir Ratschldge gibt und Dich bei der Suche nach
bestimmten Themen unterstiitzt.

Hilfe-Assistent

Das Registerzungenblatt Hilfe-Assistent erlaubt es
Dir, eine Frage mit normalen Worten zu formulieren
— etwa “Wie erstelle ich ein Diagramm”. Die
Antwort, die Du erhéltst, ist allerdings nicht immer

und in jedem Fall die intelligenteste!
Doppelklickst Du den Hilfe-Schaltknopf auf

der Symbolleiste, 6ffnen sich die Hilfethemen.

Umschalt+F1

Es ist nicht ganz einfach, Hilfe zu einer Funktion zu
suchen, deren Namen man nicht kennt. In diesem Fall
kann man aber unmittelbar nach Elementen auf dem
Bildschirm suchen. Klickst Du den Schaltknopf Hilfe
auf der Symbolleiste an oder driickst den Shortcut
Umschalt+F1, wird der Cursor zu einem Pfeil mit
einem Fragezeichen. Klickst Du damit z.B. den
Schaltknopf Ausschneiden an, erscheint sogleich ein
Hilfefenster fiir diese Funktion.

0 Steht ein solcher Hilfetext auf dem Bildschirm,
siehst Du manchmal, daf3 bestimmte Worter in ihm
hervorgehoben werden — meist mit griiner Schrift.
Diese Technik nennt man Hypertext — klickst Du ein

solches Wort an, erscheint weitere Hilfe zu eben
diesem Wort.

Der Tip-Assistent

SchlieBlich gibt es auch noch den Tip-Assistenten,
der Deine Arbeitsmethodik untersucht. Meint er, daf3
Du die aktuelle Aufgabe auf zweckmaBigere Weise
hittest 16sen konnen, schldgt er eine entsprechende
Methode vor. Theoretisch funktioniert das auch
tatsdchlich ... nur entspricht die Wirklichkeit nicht
immer der guten Absicht.

Der Tip-Assistent erscheint als kleine E
Gliihbirne auf der Symbolleiste, die

aufleuchtet, wenn sie Dir einen Vorschlag machen

will. Klickst Du sie an, erscheint der Vorschlag des
Assistenten, der sogenannte Tip des Tages.

Der Tip-Assistent erscheint in einem eigenen
Fenster. Schlie3t Du dieses Fenster oder klickst
erneut auf den Assistenten, geht das Licht in der
Birne aus, um erneut aufzuleuchten, wenn ihm wieder
etwas auffillt. Diese Birne solltest Du also ab und zu
beobachten — der Assistent konnte ja durchaus eine
gute Idee haben!

In Excel5 sind die Moglichkeiten der Textsuche nicht
annédhernd so ausgefeilt wie hier beschrieben.

Hilfe in Dialogfeldern

Benotigst Du Hilfe zu Feldern oder Schaltkndpfen in
einem Dialogfeld, klickst Du das gewiinschte Element
mit der rechten Maustaste an. Du kannst auch das
kleine Fragezeichen in der Titelleiste des Dialogfelds
anklicken und anschlieBend das Element, zu dem Du
eine Frage hast.

Der Schaltknopf mit dem Fragezeichen mag
iiberfliissig vorkommen, kannst Du doch in allen
Dialogfeldern unter Windows 95 durch die rechte
Maustaste Hilfe erhalten.
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Haushaltsbudget

Als ich vor mehreren Jahren Excel installierte, hatte
ich nur eine dumpfe Ahnung davon, was ich mit dem
Programm alles anstellen konnte. Alle sprachen
davon, also zwang mich meine Neugier, Excel zu
installieren. Ach so — vielleicht kdnnte es mir sogar
helfen, um herauszufinden, wieso mein Geld nie
reichte.

Als ich mich dann genauer mit dem Programm
befalite, merkte ich, daf} eine Tabellenkalkulation
nicht etwa nur als Rechenmaschine taugt. P16tzlich
ging mir auf, welche Konsequenzen eine Pramiener-
héhung von 5% bei der Versicherung, ein Lohnan-
stieg von 2% und der Fechtkursus meines dltesten
Sohnes hatte — und das alles auf einmal ... einfach
nur ein paar Zahlen eingegeben, und schon war das
Loch in der Bilanz nicht zu iibersehen.

Es frustrierte mich allerdings ziemlich, daB es so viele
Losungsmoglichkeiten fiir eine Aufgabe gab. Fiir
welche sollte ich mich entscheiden? Reichte es nicht,
Daten z.B. auf eine Weise zu kopieren?

Warum nicht die Anzahl der Methoden auf eine mit
der Tastatur und eine mit der Maus beschrénken?
Andererseits — wem gefillt eigentlich ein Kleidungs-
geschift, das nur schwarze oder weifie Pullover
anbietet, oder ein Restaurant, das nur Frikadellen und
dicke Bohnen auf der Speisekarte fiihrt? Wir
Menschen wiinschen uns nun einmal die Wahl
zwischen mehreren Moglichkeiten. Meine Aufgabe ist
hier, Dir die Methoden zur Wahl zu empfehlen, die
gerade Dir zusagen.

Ich werde nachfolgend die Mehrzahl der Moglich-
keiten beschreiben, wéihrend Du an einer grofleren
Sache arbeitest. Darum gibt es z.B. keinen Spezial-
abschnitt, der sich mit dem Kopieren befaf3t. Unsere
Themen werden mehrfach beschrieben, im allgemei-
nen immer genauer — grundsétzlich aber in einem
relevanten Zusammenhang. So iibst Du die wichtig-
sten Funktionen und erweiterst gleichzeitig Dein
Wissen iiber sie.

Unmittelbar ist es auf diese Weise nicht so einfach,
ein bestimmtes Thema nachzuschlagen — arbeitest Du
Dich aber mehrmals durch das Heft hindurch, bin ich
sicher, dal Du den Stoff so wesentlich besser
verstehst. Bevor wir mit unserem Haushaltsmodell
beginnen, wollen wir einige Optionen des Programms
andern.

Standardoptionen

Excel hat unmittelbar eine Reihe von
Standardeinstellungen oder Optionen. Das soll Dich
aber nicht daran hindern, allmédhlich diese Optionen
so zu dndern, daf das Programm moglichst gut zu
Deinem personlichen Arbeitstempo und Temperament
paBt.

Setze Dich vor Deinen Computer und probiere das
aus:
1. Du wihlst Extras|Optionen.

2. Zunichst sehen wir uns die Einstellungen auf dem
Registerzungenblatt Bearbeiten an:

Optionen |

Autodustiillen l l Farbe l

Ansicht l

jpstellungen
irekte Zellbearbeitung aktivieren
v Drag & Drop won Zellen aktivieren

M “or dem Uberschreiben von Zellen wamen

Diagramm

Berechren

arkierung nach dem Driicken der Eingabetaste verschieb:

Jurten < |

™ Eeste Dezimalstelle setzen
2 EI

M Aktuslisieren won automatischen Yerkniipfungen bestatigen

Bichtung:

atellenanzahl:

¥ Objekte mit Zellen ausschneiden, kopieren oder sortieren
™ Animation fiir Spalten- und Zeilenbearbeitung aktivieran

¥ AutoEingahe fir Zellwerte aktivieran

Ich wiirde Dir sehr empfehlen, zwei bestimmte Felder
zu deaktivieren:

1. Klicke die Felder Direkte Zellbearbeitung
aktivieren und Markierung nach dem Driicken
der Eingabetaste verschieben mit der rechten
Maustaste an, um nachzulesen, was sie eigentlich
bedeuten, und entferne dann den Haken in diesen
Feldern, um sie zu deaktivieren.

2. Driicke auf Enter oder klicke OK, um das
Dialogfeld zu schlieflen.

3. Inder Datei Renovierung markierst Du D17 und
driickst Enter — nun bleibt der Cursor, wo er war,
was es sehr erleichtert, eine Formel bei der
Eingabe zu lesen und zu bearbeiten.

4. Doppelklickst Du nun diese Zelle, markiert Excel
die Zellen, auf die sie sich bezieht. Das ist
ziemlich praktisch — besonders wenn die Beziige
Zellen gelten, die nicht unmittelbar auf dem
Bildschirm sichtbar sind.
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0 Ich wiirde Dir raten, eine gewisse Zeit ohne
diese zwei Optionen zu arbeiten, bevor Du sie gege-
benenfalls wieder aktivierst.

Sehen wir uns einige weitere Moglichkeiten in Ex-
tras|Optionen an:

Uber das Registerzungenblatt Ansicht inderst Du die
Menge an Informationen auf dem Bildschirm.
Gitternetzlinien sind die diinnen Striche, die alle
Zellen des Arbeitsblattes umgeben. Deaktivierst Du
sie, erscheinen sie weder auf dem Bildschirm noch in
einem Ausdruck.

Spéter wirst Du sehen, wie Du ein Dokument ohne
Gitternetzlinien ausdruckst, obwohl sie auf dem
Bildschirm erscheinen.

Zwei Felder des Registerzungenblatts Allgemein
solltest Du kennen:

1. Im Feld Blitter in Arbeitsmappe gibst Du die
Anzahl der Arbeitsblétter an, die eine neue Ar-
beitsmappe unmittelbar enthalten soll. Setze diese
Zahl auf 4. Spiter kannst Du immer noch weitere
hinzufiigen.

2. Im Feld Standardarbeitsordner legst Du fest, wo
Excel Deine Dateien speichert und herholt.
Schreibe hier C:\Fang an mit Excel. Hast Du
Dich durch das Heft gearbeitet, kannst Du den
Ordner auswechseln.

Standardarbeitsordner: |C:hDateilexcel?

Ubrigens kannst Du Dich merkwiirdigerweise nicht
zu diesem Ordner durchklicken — Du mufit schon
seinen genauen Pfad angeben.

Driicke nun Enter, um die Anderungen zu akzeptie-
ren, und schliefe das Dialogfeld. Dann schliefit Du
die Datei rEnovIERUNG. Fragt Excel Dich, ob Du sie
speichern willst, wihlst Du Ja. Excel wird eine Datei
oder Anderungen in ihr nie wegwerfen, ohne Dir
zuvor die Moglichkeit zu geben, sie zu speichern.

Das Haushaltsbudget

Wir wollen nun ein Budget {iber die Einnahmen und
Ausgaben einer Familie erstellen. Du kannst entweder
unmittelbar Deine eigenen Zahlen eingeben oder aber
zundchst mein Beispiel mit den fiktiven Zahlen fiir
eine Familie mit zwei Kindern durcharbeiten, um die
Zahlen spiter gegen Deine eigenen auszuwechseln.

Zunichst einmal 6ffnest Du eine neue Arbeitsmappe
iiber Strg+N oder die Schaltfliche Neue
Arbeitsmappe in der Symbolleiste).

Die neue Arbeitsmappe hat vier Arbeitsblatter.

39|
| «| » | M[\Tabelle1 / Tabelle2 / Tabelle3 /

Bereit Summe=0

In Tabellel gibst Du in den Spalten A und B die
folgenden Texte ein und justierst die Breite der Spalte
A, bis der ,,Einzug* des Textes in Spalte B ausreicht:

A | B
Einnahmen
Gehalt nach Steuerabzug - Mann
Gehalt nach Steusrabzug - Frau
Einnahmen gesamt
Ausgaben

Nk |G (R

Hier ist Dir die Tatsache niitzlich, dal Excel in B3
denselben Text wie B2 vorschldgt: Du driickst Enter,
um den Vorschlag zu akzeptieren, und dnderst dann®
Mann” zu “Frau”. Noch ein Grund dafiir, von leeren
Zeilen mitten in einer Kalkulation abzuraten.

A1l und AS sollen mit fetter Schrift gesetzt werden,
was wir flir beide Zellen gleichzeitig erledigen:

1. Du markierst Al,

2. haltst Strg, wiahrend Du A5 anklickst

3. und driickst Strg+Umschalt+F oder klickst auf
die Schaltflache Fett.

4. Zelle B4 soll kursiv erscheinen. Du driickst
Strg+Umschalt+K oder klickst auf die Schalt-
fliche Kursiv.

0 Willst Du mehrere nicht neben- oder unter-
einander stehende Zellen markieren, tust Du das bei
gehaltener Strg-Taste. Willst Du einen zusammen-
hédngenden Bereich markieren, hdltst Du die
Umschalt-Taste und driickst die Pfeiltasten — oder
aber Du klickst die erste Zelle an, hdltst die Um-
schalt-Taste und klickst dann au die letzte Zelle. Ube
das ruhig ein paar Mal in allen Kombinationen,
bevor wir weitergehen.

Eine Zeile einfiigen

Hoppla — wir haben vergessen, oben in der Kalku-
lation Uberschriften einzusetzen. Unser Budget soll
alle Monatseinnahmen und -ausgaben des ganzen
Jahres wiedergeben.

Kein Problem — wir setzen einfach eine zusatzliche
Zeile tiber der augenblicklichen Zeile 1 ein. Zuerst
einmal mit der Maus:
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1. Du klickst die graue Zeilennummer (1) ganz links
an, wodurch die gesamte Reihe markiert wird.

2. Dann zeigst Du mit der Maus auf die markierte
Reihe, klickst mit der rechten Maustaste und
wihlst im Objektmentii den Punkt Zellen Einfii-
gen.

@ Ein Klick mit der rechten Maustaste doffnet das
Objektmendi fiir das Objekt, auf das die Maus eben
Jetzt zeigt! Du mufit also zundchst auf eine der
markierten Zellen zeigen und dann erst das Objekt-
menii dffnen. Zeige nun auf eine beliebige Zelle und
klicke mit der rechten Maustaste. Schliefle das
Objektmenti mit ESC. Probiere das ein paarmal aus,
bis Du der Sache sicher bist.

A B

Eln_

Geha Ausschneiden
Geha lopieren

Finne  Einfligen

Inhalte einfiigen...

Ausgaben

Zellen einfiigen
Zellen laschen
Inhalte lschen

Zellen formatieren...
Zeilenhihe...
Ausblenden
Einblenden

RRER

Wir wollen noch eine Zeile einfligen — diesmal aber
mit der Tastatur:

1. Mit den Pfeiltasten setzt Du den Cursor in eine
beliebige Zelle der Zeile 1.

2. Nun driickst Du Strg+Plus — also das Pluszeichen
des numerischen Tastenblocks. Hast Du einen
Laptop ohne numerischen Block, driickst Du
Strg+Umschalt+Plus). Im Dialogfeld legst Du
nun fest, was Du einfiigen willst:

3. Mit der WW-Taste gehst Du auf Ganze Zeile und
driickst Enter.
Zellen einfigen

Zellen einfligen
" Zellen nach rechts wverschieben
* Zellen nach unten verschieben

Abbrechen

s
T Ganze

Spalte

Das wir’s! Und so sparst Du Dir die Arbeit damit, die
Maus korrekt zu plazieren.

Eine Zeile loschen

Entsprechend kannst Du eine Zeile auch mit der Maus
oder iiber die Tastatur 16schen. Du driickst

STRG+Minus und W auf Ganze Zeile oder wihlst
im Objektmenti Zellen 16schen.

Mehrere Zeilen einfiigen bzw. I6schen

Du ziehst die Maus iiber die Nummern der Zeilen, die
Du markieren willst, oder aber Du machst das
folgendermafien mit der Tastatur:

1. Zunichst markierst Du eine Zelle in jeder Reihe,
indem Du die Umschalt-Taste héltst und
gleichzeitig den Pfeil abwarts driickst.

2. Dann driickst Du Strg+Plus oder Strg+Minus
und W, bis Du auf Ganze Zeile stehst, und
driickst Enter. Excel fiigt — entsprechend der
Anzahl der von Dir markierten Zellen — Zeilen ein
bzw. 16schst sie.

3. AbschlieBend 16scht Du wieder Zeilen und setzt
sie ein, bis das Arbeitsblatt oben zwei leere Zeilen
hat — der Text Einnahmen muf3 also in A3 stehen.

Spalten einsetzen bzw. I6schen

Da wir schon einmal bei diesem Thema sind, sehen
wir uns eben an, wie man Spalten bearbeitet:

Ziehst Du die Maus vor, klickst Du ihre Uberschrift
an, um eine bestimmte Spalte zu markieren. Im tibri-
gen tust Du dasselbe wie beim Einsetzen oder
Léschen von Zeilen.

Mit der Tastatur gehst Du folgendermaf3en vor:

1. Du setzt den Cursor in eine beliebige Zelle z.B.
der Spalte B.

2. Dann driickst Du Strg+Plus und W auf Ganze
Spalte.

3. Ein Druck auf Enter schliet das Dialogfeld und
fiigt eine Spalte ein, so dafl die nachfolgenden um
einen Platz nach rechts versetzt werden.

Nach demselben Prinzip kannst Du die Ubung mit
mehreren Spalten wiederholen — Du markierst meh-
rere Zellen mit Umschalt+=» — und diese Spalten
anschlieBend wieder 16schen. Tu das ein paarmal, bis
Du mit der Sache vertraut bist.

Schriftart und -grad

Al soll die Uberschrift der gesamten Kalkulation
enthalten. Also schreibst Du hier Haushaltsbudget
1997 und driickst Enter. Dieser Text soll in einer
anderen Schriftart und -groBe erscheinen als der
iibrige Text der Kalkulation:

1. Du klickst im Feld Schriftart auf der Symbol-
leiste. Hier scrollst Du abwiérts und wahlst die
Schriftart Times New Roman.
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20 Haushaltsbudget

2. Im Feld Schriftgrad wéhlst Du 20. Die Grofe,
also der Grad, wird in Punkten angegeben. Ein
Punkt hat 0,351 mm — Du kannst spal3eshalber
eine Formel eingeben, die die Buchstabengrofe in
mm ausrechnet.

ew Fioman

o =1 xs

= T Symbol ——————

System B
T Technical
B Tires

rudget 1¢

T Tirmes New Roman
Tms Rmn 7 =
T Typoldpright BT b

A

1o by

Suchst Du nach einer bestimmten Schriftart, ohne
ihren Namen zu kennen, lohnt es sich, das Dialogfeld
Zeichen zu benutzen:

1. Mit dem Cursor in Al 6ffnest Du mit der rechten
Maustaste das Objektmenii und wéhlst Zellen
formatieren...

2. Im Registerblatt Schrift klickst Du einen Namen
im Feld Schriftart an. Unten rechts im Dialogfeld
siechst Du ein Beispiel fiir die angeklickte Schrift-
art.

3. Mit den Pfeiltasten blétterst Du Dich nun durch
die installierten Schriftarten. Findest Du die ge-
wiunschte Schrift, wihlst Du Grof3e und eventuell
weitere Einstellungen und driickst Enter, um
Deine Wahl zu aktivieren — mit Esc machst Du
die Sache riickgingig. Wéhle nun einen Schrift-
schnitt und -grad, der Dir zusagt. Unser Bild zeigt
die Schriftart-, Schriftschnitt- und Vorschau-
Felder:

Zahlen l Austichtung Schrift l Fahmen
Schriftart: Schriftschnitt: Sct
Comic Sans M3 |Regu|ar

1
Fegular Kursiv 1

Bold
Bold Kursiv J 1t

“orschau \
N
AaBbCcYyZz

@ Willst Du ein Feld mit den Pfeiltasten
durchbldttern, mufs es markiert sein. Also mufst Du
das Feld Schriftart anklicken, um es mit den Pfeil-
tasten zu durchbldttern. — oder Du kannst die Tab-
Taste driicken, bis das Feld markiert ist.

Du wihlst den Grad 12 Punkt fiir die Texte Ein-
nahmen und Ausgaben in den Zellen A3 und A7.

Unter dem Punkt Ausgaben setzt Du Deine Eingabe
mit folgenden Texten fort:

A | B
8 |Wohnung
9 histe
10 Strom
11 Wohnungsausgaben gesami
12 |Versicherungen
13 Haus
14 Haftpflicht
15 Versicharungen gesami
16 |Transport
17 Kredit Auto
18 KFZ-Steuer
19 Versicherungen
20 Rep At artung
21 Transport gesami

Die Texte in A8, A12 und A16 werden fett formatiert,
wihrend B11, B15 und B21 kursiv sind.

Hast Du einen kleinen Bildschirm, sind die oberen
Reihen Deiner Kalkulation inzwischen verschwun-
den. In der Bildlaufleiste rechts kannst Du das Bild
nach oben verschieben — oder aber, was ich emp-
fehlen wiirde, mit dem Shortcut Strg+Pos1 nicht nur
nach oben springen, sondern gleichzeitig den Cursor
in die Zelle Alsetzen.

Hoppla — wir haben ein paar Ausgabenposten ver-
gessen! Also fiigen wir ein paar Reihen ein:

1. Zwischen Miete (B9) und Strom (B10) setzt Du
eine Reihe ein und schreibst Heizung (Zeile 10).

2. Zwischen Versicherung (B19) und Rep./Wartung
(B20) wollen wir Benzin/Ol setzen (Zeile 20).

In der leeren Zeile 2 setzen wir die Monate ein :

1. Du schreibst Januar in C2 und driickst =.

2. In D2 schreibst Du Febr...hallo, STOP! Driicke
lieber Esc, um Deine Eingabe riickgéngig zu
machen, und hére gut zu:

Sollte Excel wirklich so praktisch sein, miiiten die
Programmierer von Microsoft die Sache eigentlich
einfacher geldst haben. Monate muf3 man schlieB3lich
immer wieder der Reihe nach aufschreiben!

Sehen wir uns das Ausfillkédstchen noch einmal
genauer an:

© Palle Gronbek & KnowWare Verlag - Start mit Excel - 20.09.01



Haushaltsbudget 21

Ausfullen (Serien)

Wir haben schon mehrmals iiber das Ausfiillkdstchen
in der rechten unteren Ecke der Zelle kopiert. Wenn
wir an diesem Késtchen ziehen, erscheint in der
Statuszeile folgender Text: “Um Reihen auszufiillen,
vergrofsern Sie den markierten Bereich”. Was soll
das denn schon wieder?!

Microsoft fiihrt hier einen neuen Begriff in der EDV-
Welt ein: ,,Ausfiillen®. Keine Angst — das ist eine
geniale Funktion. Schau genau zu:

1. Wir markieren die Zelle C2 und schreiben Ja-
nuar.

2. Mit der Maus ziehen wir jetzt das Ausfiillkdstchen
nach rechts. Sind wir mitten in der Zelle D2,
erscheint ein schraffierter Rahmen.

3. Wir halten die linke Maustaste weiter gedriickt
und sehen uns das Feld iiber der Spalte A an. Hier
steht normalerweise, in welcher Zelle der Cursor
steht — jetzt steht da aber tatsdchlich Februar.

(Fobruary  ~ | | Januar

B | ¢ [ o |
| 1 |Haushaltsbudge
| 2 | Januar I
3 |Einnahmen |

4. Wir ziehen mit gehaltener linker Maustaste weiter
nach rechts bis zum Dezember (in der Zelle N2).

5. Rutschst Du versehentlich zu weit, weil der
Bildschirm am Fensterrand plotzlich schnell 14duft,
ziehst Du einfach zuriick auf N2.

Excel hat ein Grundprinzip — alle trivialen und wie-
derholten Eingaben sind dem Programm zu tiberlas-
sen. Glaube nur nicht, dafl die Funktion damit ausge-
schopft wire — sehen wir weiter:

1. Klicke auf das Registerzungenblatt Tabelle3,
damit wir etwas spielen konnen.

2. Du schreibst in einer beliebigen Zelle Montag,
driickst Enter und ziehst das Ausfiillkastchen
abwirts...

3. In einer weiteren Zelle schreibst Du JAN, driickst
Enter und ziehst das Ausfiillkdstchen waagerecht
oder senkrecht — nur nicht schrag. Wie Du siehst,
behilt Excel die Grofbuchstaben bei.

4. Nun beginnst Du eine Liste mit z.B. Juni und
ziehst das Ausfiillkastchen. Excel ist es gleich-
giiltig, mit welchem Monat Du Deine Reihe be-
ginnst.

5. Schreibe 1. Quartal in eine weitere Zelle und
wiederhole die Prozedur. Zieh etwas weiter als bis
zum 4. Quartal. Gar nicht so dumm...

Wie stellt die Funktion eigentlich fest , wann sie
kopieren soll und wann Serien herzustellen sind, wie
wir das gerade gesehen haben?

Versuchen wir das einmal mit Zahlen. Schreibe in
einer Zelle 1997 und ziehe. Was kommt dabei heraus?

1. Schreibe in eine andere Zelle Jahr 1997 und
ziehe.

Die Funktion unterscheidet zwischen Text und
Zahlen. Enthélt eine Zelle beides, wird sie in ihrer
Gesamtheit als Text aufgefal3t, und die Funktion 143t
die Zahl anwachsen. Eine reine Zahl dagegen wird
kopiert, was gar nicht so dumm ist ... wir wollen
gleich die Miete in unser Budget eintragen. Diese
Zahl bleibt in allen Monaten die gleiche, hier miissen
wir also kopieren. Es wire schon ein bifichen
peinlich, wenn die Funktion sie um eine Mark pro
Monat ansteigen lief3e.

Nehmen wir nun an, Du willst eine Serie von Zahlen
eingeben, die mit 12 beginnt und jeweils um 6
anwéchst. Das machst Du so:

1. Du schreibst in eine Zelle 12 und in die darunter
18.

2. Markierst Du nun beide Zellen, weill Excel, daf3
die Zahlenreihe mit 12 beginnt und jeweils um 6
wachst.

3. Endlich ziehst Du nach Bedarf am Ausfullkést-
chen.

Probiere das nun selber mit anderen Zahlenserien aus,
etwa mit Prozentsédtzen oder dem Datum — das gibst
Du iibrigens mit einem Bindestrich oder Schréigstrich
an, z.B. 10/08/97.

0 Benotigst Du héufig Datumsserien, lohnt sich
folgende Verfahrensweise: Du schreibst ein Datum in
eine Zelle und ziehst mit der rechten Maustaste am
Ausfiillkdstchen. Lafst Du los, kannst Du im Objekt-
menii festlegen, welche Art von Serie Excel erstellen
soll. Wihlist Du Wochentage ausfiillen, tiberspringt
Excel das Wochenende — iibrigens kennt das
Programm auch Schaltjahre ... und hat keine
Probleme mit dem Jahreswechsel auf 2000. Offen-
sichtlich hat man bei Microsoft gut nachgedacht ...

Eine eigene Serie erstellen

MuBt Du hdufig dieselben Daten eingeben, etwa die
Namen von Mitarbeiter oder Warennummern?

Du kannst eigene Listen oder Serien erstellen, die
genauso funktionieren wie die in Excel integrierten.
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Ausflllen (Serien)

1. Du gibst eine Reihe von Namen oder andere
relevante Texte ein.

2. Dann markierst Du alle Namen oder Texte und
wihlst in Extras, Optionen das Registerzun-
genblatt AutoAusfiillen.

3. Hier klickst Du den Schaltknopf Importieren
Im Feld Listeneintrige kannst Du Deine eigenen
Listen korrigieren.

Maochtest Du spiter Deine Liste benutzen, schreibst
Du einen der Namen in eine Zelle und ziehst am
Ausfiillkdstchen. Die Liste beginnt mit dem von Dir
eingegebenen Namen und setzt sich in der richtigen
Reihenfolge fort.

Eine solche Liste ist von nun an fiir alle Dateien
zuginglich.

Driicken Sie die Eingahetaste,

Optionen EHE
Ansicht l Berechnen Bearbeiten l Umsteigen l Allgemein
AutoAusfillen l Diagramm Farbe l Modul Allgemein l Modul Format
Benutzerliste: Listeneintrage:
Meue Liste J Schrridt
o, Di. Mi, Do, Fr, Sa, So Heinsdarf
tontag, Dienstag, Mittwoch, Donn heyer ABIBTREER
Jensen
Klausen
Orff
Strauss Einfiigen
Mutter
Loschen
J Importieren

ZU trennen.

Liste aus Zellen imporieren:

[sE:52:3E89

Zahlen und Formeln im Budget

Gehen wir nun in unsere Tabellel zuriick, wo Zahlen
und Formeln einzugeben sind. Vorldufig schreiben
wir die Zahlen, ohne besonders iiber ihre
Formatierung nachzudenken.

Wir fangen mit den Gehéltern an:

1. Der Herr des Hauses hat ein monatliches Ein-
kommen von 2678 DM. Diesen Betrag geben wir
C4 ein.

2. Die Dame verdient im Monat netto 10250 DM.
Das schreiben wir in CS.

3. Beide Gehilter kopieren wir mit Hilfe von
Strg+C und Enter in die tibrigen Monate.

In C6 geben wir die Formel fiir Einnahmen gesamt
ein und kopieren sie dann.

Wir kdnnten sie als =C4+C5 angeben, das wire aber
nicht flexibel genug. Wollen wir spéter weitere Zeilen
mit Einnahmeposten einfiigen, wiirden diese nicht in
die Summe einbezogen. Benutzen wir statt dessen die
=SUMME(C4:C5), werden alle spéter zwischen die
Zeilen 4 und 5 eingefiigten Zeilen mitgerechnet, wie
wir spéter sehen werden.

Du kannst den Schaltknopf Summe benutzen, pro-
biere aber eben diesen Shortcut aus:
1. Du setzt den Cursor in die Zelle C6,

2. driickst Alt+=(Umschalt+0) — und schon ist die
Formel fertig:

] ﬂx| |,&| =SUMME (@
A | B

Haushaltsbudget 1997

Januar

Einnahmen
Gehalt nach Steuerabzug - Mann |
Gehalt nach Steuerabzug - Frau |

Einnahmean gesamf IJMMEE C4Ch J_I

Ausgaben

3. SchlieBlich driickst Du Enter und kopierst die
Formel in die iibrigen Monate.

Die Hausmiete unserer fiktiven Familie verbleibt
konstant, wogegen Heizung und Stromverbrauch auf
einem Verteilungsschliissel aufbauen. Die Miete
betragt 1089 DM pro Monat — diesen Betrag schreibst
Du unter Januar und kopierst ihn dann.

© Palle Gronbek & KnowWare Verlag - Start mit Excel - 20.09.01



Zahlen und Formeln im Budget 23

Der Heizungsbetrag fiir den gesamten Komplex war
letztes Jahr 2725 DM pro Monat, und die Wohnung
unserer Familie hat den Verteilungsschliissel 0,12.
Die Formel fiir die Berechnung der monatlichen Hei-
zungsaufgaben muf} also so aussehen: =2725%0,12.

Der gesamte Heizungsverbrauch liegt aber nicht von
vornherein fest — und unsere Familie mochte gern die
Konsequenzen einer Anderung im Gesamtbudget
sehen. Auflerdem kann der Verteilungsschliissel
durchaus geéndert werden. Schreiben wir in jeder
Formel 2725 und 0,12 , miissen wir bei der Anderung
nur eines Wertes alle Formeln anpassen. Wiederholen
wir noch einmal eine Regel, die wir uns bereits gut
einprigten:

@ In einer Tabellenkalkulation ist es grund-
sdtzlich verkehrt, variable Zahlen innerhalb einer
Formel zu benutzen. Sie miissen in ihren eigenen
Zellen stehen. Alle Formeln, die eine dieser Variablen
benutzen, holen den Wert in der Zelle. Anderst Du
eine Variabel, wird so die gesamte Kalkulation
aktualisiert.

Also wollen wir einen Bereich flir unsere Variablen
einrichten:

1. Da wir diese Schliisselzahlen schnell iiberblicken
wollen, benutzen wir einen Bereich iiber der
eigentlichen Kalkulation. Wir fiigen also fiinf
Zeilen oben auf dem Arbeitsblatt ein.

In A1 schreibst Du Voraussetzungen

Deine weiteren Eingaben lauten so:

wn

A | B | c
Voraussetzungen
Werteilungsschlissel 0,12
Heizung Yerbrauch 2725
Strom Werbrauch 875

Haushaltsbudget 1997

o |ofaaln|-

Die Formel fiir die Berechnung der Heizungskosten
soll so aussehen wie auf dem néchsten Bild, schreibe
sie aber noch nicht in die Kalkulation.

Zuerst wollen wir uns zwei sichere Methoden fiir die
Eingabe von Formeln ansehen — eine mit der Maus
und eine mit der Tastatur.

Formeln ,,anklicken*

Je komplexer und zahlreicher Deine Formeln werden,
desto grofer sind die Fehlermdglichkeiten bei der

Eingabe von Hand. Gehe statt dessen folgendermafen

vor:

1. Mit dem Cursor in C15 schreibst Du = — und
verankerst ihn so in dieser Zelle.

2. Nun klickst Du auf C3. Wie Du siehst, steht in der
Statuszeile ,,Zeigen®. Klickst Du versehentlich die
falsche Zelle an, macht das nichts — Du klickst
einfach sofort auf die richtige.

3. Dann driickst Du *, worauf das Programm zum
Anklicken der ndchsten Zelle bereit ist.
4. Also klickst Du C2 und driickst Enter.
c2 ~ |x|[v]&] =C3°C2
Al B | c |

| 1 |Voraussetzungen
| 2 | Verteilungsschitssel L 0,12
| 3 | Heizung Yerbrauch 2725
| 4 | Strorm Yerbrauch 875
| 5 |

s |Haushaltsbudget 1997
| 7 | Januar Fe
| 8 |Einnahmen
| 9 | Gehalt nach Steuerabzug - Mann 2678
| 10 | Gehalt nach Steuerabzug - Frau 2720
11| Einnafimen gesamt 5398
| 12 |Ausgaben
| 13 |¥Wohnung
| 14 | Miete 1089

15 Heizung |:C3*CQ _|

ae L ]

0 Du kannst die Zellen auch iiber die Pfeiltasten
markieren — was vorzuziehen ist, wenn sie dicht
beieinander liegen.

@ Hast Du damit begonnen, eine Formel ein-
zugeben, kannst Du die Pfeiltasten nur dazu benutzen,
weitere Zellen fiir die Formel anzugeben. Dies ist der
Grund dafiir, daf} eine Formel grundsdtzlich mit
Enter abgeschlossen wird!

Das Budget speichern

Bevor wir weitermachen, wollen wir unser Modell
speichern. Im Gegensatz zu vielen anderen Pro-
grammen speichert Excel seine Kalkulationen nicht
automatisch in bestimmten Zeitabstinden. Man kann
das Programm zwar dazu bringen — das ist aber so
umstdndlich, daB es wohl eigentlich nicht beabsichtigt
ist.

Du klickst den Schaltknopf Speichern an oder wahlst
den Shortcut Strg+S. Dann schreibst Du Haushalts-
budget und driickst Enter , worauf die Datei in unse-
rem Standardordner gespeichert wird. Ich empfehle
Dir, diesen Shortcut oft zu benutzen. In der EDV-
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Branche sagte man frither: ,,Richtige Ménner machen
kein Backup® — heute sagt man wohl eher: ,,Richtige
Mainner weinen viel” ... und ich weifl genau, was
gemeint ist!

Feste Zellenbeziige

Nun kann unsere Formel fiir die monatliche Hei-
zungsabgabe kopiert werden — oder etwa doch nicht?

Kopiere sie probeweise von C15 um eine Zelle nach
rechts. Da stimmt doch etwas nicht — das Ergebnis in
D15 ist Null! Setzen wir also den Cursor in D15 und
schauen nach, um festzustellen, was an der Formel
nicht stimmt, bevor wir weitermachen.

A | B | c \ D \
| 1 |Voraussetzungen
| 2 | Verteilungsschinssel 0,12 A
| 3 | Heizung Verbrauch Lo 2725 A
| 4 | Strom Verbrauch 875
15
s | Haushaltsbudget 1997
| 7 | Jaruar Febuar
| 8 |Einnahmen
| 9 | Gehalt nach Steuerabzug - Mann 2678 2gis
| 10| Gehalt nach Steuerabzug - Frau 2720 2720
| 11| Einnahmen gesarmt 5393 5398
| 12 |Ausgaben
| 13 |Wohnung
| 14 | Miste 1089 1089
| 15 | Heizung =C3TCE =030z !

Die Formel, die wir kopierten, besagte, da3 die Werte
zweier Zellen oben in derselben Spalte zu addieren
seien. Als wir die Formel kopierten, behielt Excel
diese relativen Beziige und nahm sie mit in die Spalte
D. Excel hat also nicht etwa einen Fehler gemacht,
sondern genau das getan, worum es gebeten wurde.
Tja — Erfahrung hat mich folgendes gelehrt:

“Die grofite Fehlerquelle sitzt 40 cm vor dem Bild-
schirm...”

Irgendwie miissen wir also dem Programm klarma-
chen, daf} die urspriinglichen Beziige festzuhalten
sind, egal wohin die Formel kopiert wird.

Diese Art von Bindung nennt man einen absoluten
Bezug. Er wird durch ein $-Zeichen neben Spalten-
und Zeilenbezug definiert, also so:

=$C$3*$C$2
.. und warum das $-Zeichen?
Nun ja, genaueres weil} ich dariiber nicht. Ich vermute
aber, daf} das daran liegt, daB3 es die Amerikaner
waren, die die Tabellenkalkulation erfanden (?).

Jedenfalls ist dies Standard in allen Programmen
dieses Typs.

Dieses $-Zeichen sollst Du nicht etwa selbst einge-
ben. Benutze statt dessen die F4-Taste folgender-
malfen:

1. Du markierst C15.

2. Nun driickst Du F2, um die Zelle zu bearbeiten,
und driickst dann €, bis der Cursor beim Bezug
C3 steht — ob mitten im Bezug, vor ihm oder
hinter ihm, das spielt hier keine Rolle.

3. Dann driickst Du F4, worauf der Bezug fest ge-
bunden, also absolut wird. Driickst Du erneut F4,
ist nur die Zeile absolut (C$3), bei einem weiteren
Druck auf F4 nur die Spalte ($C3). Du driickst auf
F4, um sowohl Spalte als auch Zeile absolut zu
machen.

4. Mit der =»-Taste setzt Du den Cursor hinter das
Multiplikationszeichen und driickst erneut F4. C2
wird absolut, und Du kannst Enter driicken — das
Ergebnis: 327.

5. Nun kann die Formel in die Heizungszelle der
iibrigen Monate kopiert werden.

0 Bearbeitest Du den Inhalt einer Zelle iiber F2,
kannst Du Dich mit den Pfeiltasten auf der Be-
arbeitungsleiste hin- und herbewegen.

Nun wollen wir die Voraussetzungen fiir die Be-
rechnung der monatlichen Heizungsabgabe &ndern,
indem wir die Zahl in C3 auf 3500 &ndern. Sobald Du
die Enter-Taste driickst, erscheint der neue Wert fiir
alle Monate. Du machst die Sache riickgidngig mit
dem Strg+Z-Shortcut. Probiere dasselbe mit einer
Anderung des Verteilungsschliissel.

Nun wollen wir die Formel fiir Strom einfiigen und
absolut machen. Diesmal erledigen wir das in einem
Arbeitsgang:

1. Du markierst C16, schreibst = und klickst auf C4.
2. Dann driickst Du unmittelbar F4 und schreibst *.
3. Nun klickst Du C2 und driickst F4.

4. Endlich driickst Du Enter — das Ergebnis ist 105.

—PCFA"§CE2

Diese Formel wollen wir nun {iber die Tastatur ko-
pieren:

1. Mit dem Cursor in C16 driickst Du Strg+C — und
siehst nach, was in der Statusleiste steht.

2. Uber Umschalt+=>» markierst Du die Zellen
D16:N16 und driickst Enter.

Die Wohnungsausgaben gesamt in C17 berechnest
Du mit den entsprechenden Summenformeln. Denke
an den Shortcut Alt+=. Fiir Januar heif3it die Formel:
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=SUMME(C14:C16)

und das Ergebnis heifit hoffentlich: 1521 DM

Mit Hilfe der Tastatur kopierst Du die Formeln in die
iibrigen Monate.

Jahressummen

Fehlen uns noch die Summen aller Monatsbeitridge zu
Jahressummen. In O7 gibst Du den Text Gesamt ein,
und in O9 benutzt Du den Shortcut Alt+= fiir die
Summenformel. Das Ergebnis: 32136 DM.

Alle Zeilen, die Daten enthalten, sind zu summieren.
Natiirlich kannst Du die Summenformel von Q9 bis
017 kopieren, nur wiirde das auch in 012 und O13
Formeln einsetzen. Statt dessen solltest Du beim
Kopieren die Tastatur wie folgt benutzen:

1. Mit dem Cursor in Q9 driickst Du Strg+C.
Driicke noch nicht Enter — das wiirde ndmlich den
Kopiervorgang beenden. Statt dessen setzt Du mit
Strg+V ein, denn so bleibt der Kopiervorgang
aktiv. So kannst Du die Formel iiberall dort
einsetzen, wo Du sie bendtigst.

2. Markiere 010:011 und driicke Strg+V.

3. Nun gehst Du in O14 und markierst mit Um-
schalt+W den Bereich 014:017. Nun sind wir
mit dem Kopieren fertig, also driickst Du Enter.
Willst Du den Kopiervorgang beenden, ohne
Daten einzufligen, driickst Du Esc.

Teste Deine Formeln

Sobald Du nun einen anderen Verteilungsschliissel in
C2 angibst, sollten sich alle Formeln dieser Anderung
anpassen. Wechsle nun mit dem Riickgéngig-Shortcut
Strg+Z zwischen den beiden letzten Eingaben, um
nachzupriifen, ob alle Formeln fiir Heizung, Strom
und Wohnungsausgaben gesamt angepallt werden.

Anschlielend gibst Du die folgenden Daten ein. Muf3t
Du Daten kopieren, tu das tiber die Tastatur — es lohnt
sich. Hast Du die entsprechenden Shortcuts
vergessen, kannst Du sie im Menii Bearbeiten
nachschlagen.

Versicherung::

Haus:
JANUAT ... 174
JUI e 174
Haftpflicht:
pro Monat.........oooiiiiiii e 79
Transport:
Kredit Auto:
Pro Monat.......cooeeiiiiieie e 325

KFZ-Steuer:
MEIZ ... 270
KFZ-Versicherungen:
Januar ... 302
APRFl e 302
JUI e 302
OKLODET....vvviiiieeieieee e, 302
Benzin/Ol:
proMonat ......ccooeeeeiiii e 145
Rep./Wartung:
Januar ... 230
JUI e 230

Wir haben nun etliche Zellen, die Daten enthalten,
aber auch viele, die leer sind. Das macht an sich auch
gar nichts, nur sind die leeren Zellen ein Problem fiir
Excel, wenn das Programm die Formeln fiir die
Berechnung der Versicherungen Gesamt und des
Transports gesamt sowie der Jahressummen erhélt
und feststellen soll, welche Zellen zu addieren sind.

Markierst Du C28, Transport gesamt, und driickst
Alt+= oder klickst die Summe-Schaltfliche an,
werden die Zellen C25:C27 markiert — die leere Zelle
C24 bringt Excel zum Halt, so dal Kredit Auto und
KFZ-Steuer nicht einbezogen werden.

a B

| 22 [Transport
| 23 | Kredit Auto 325
| 24 | KFZ-Steger
| 26 | KFZ-Versicherungen | 302‘:
(26|  BenziniQl | 145

27 Rep AvWartung l 230!
E Transpor gesamt IEiCQ:’i:CQ?i!

Also dndern wir unsere Formel so:

1. Du muft die gewiinschten Zellen selbst markieren.
Also klickst Du statt dessen die Zellen C23:C27
und driickst Enter — die Summe-Schaltflidche
macht nur einen Vorschlag. Nun kannst Du die
Formeln in die restlichen Monate kopieren, also
bis N28.

2. Dann gibst Du die Formel fiir Versicherung
gesamt ein und kopierst sie in die iibrigen Mo-
nate.

Die Formeln zur Berechnung der Jahressummen in
Spalte O haben dasselbe Problem — hier gibt es viele
leere Monatszellen. Vielleicht fafit Microsoft die
Verwendung leerer Zellen anders auf?

Eine leere Zelle teilt eine Kalkulation in Teilbereiche.
Darum diirfen Zellen, die zu einem Datensatz geho-
ren, nicht leer sein. Statt dessen miissen sie den Wert
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“0” enthalten — was ja nach rechenschaftsméfigen
Prinzipien auch korrekt ist.

1. Setze eine Null in jede leere Zelle des Bereichs
C19:N20 und C24:N27.

2. Gib nun in 019 die Summenformel ein und ko-
piere sie in 020:021 und 023:028. Vergil} nicht
— wir kopieren mit Strg+C und Strg+V.

Nun sollte Deine Kalkulation so aussehen:

A ] B [ ¢ [ o E F H ] 1 [ 3 [ w [ Lt T ™M [ N o

| 1 |Voraussetzungen
| 2 | Werteilungsschitissel 012
| 3 | Heizung Yerbrauch 2725
| 4 | Stram Verbrauch 875
5|

s | Haushaltsbudget 1997
Z Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August Septernber Oktober Novermber Dezember |Total
| 8 [Einnahmen
|9 | Gehalt nach Steuerahzug - Mann 2678 2678 26878 2678 2678 2678 2678 26878 2678 26878 2678 2678 32136
|10 | Gehalt nach Steuerahzug - Frau 2720 2720 2720 2720 2720 2720 2720 2720 2720 2720 270 2720 32640
|11 Einnahmen gesamt 5388 5398 5388 5388 5398 5388 5398 5388 5398 5388 5398 5388 B4776

12 |Ausgaben
| 13 [Wohnung
[ 14 | Miete 1089 10eg 1089 1089 1089 1089 1029 1089 1029 1089 1029 1089 13068
|15 | Heizung 327 a7 327 327 327 327 327 327 a7 327 a7 327 3624
| 16 | Strom 108 105 108 108 105 108 105 108 105 108 105 108 1260
|17 | Wohnungsausgaben gesami 1821 1621 1821 1621 1521 1621 1621 1821 1621 1821 1621 1621 18262
| 18 [Versicherungen
[ 19 | Haug 174 0 0 0 1) 0 174 0 1) 0 1) 0 348
|20 | Haftpflicht 78 78 74 78 74 78 74 73 74 73 74 78 948
|21 | Versicherungen gesamt 253 79 79 79 79 79 253 79 79 79 79 79 1298
| 22 | Transport
|23 | Kredit Auto 325 328 325 328 325 325 325 325 325 325 325 325 3900
|24 | KFZ-Steuer 0 0 270 0 1) 0 1) 0 1) 0 1) 0 270
|25 | KFZ-Versicherungen 302 0 1} 302 a 0 302 0 a 302 a 0 1208
| 26 | Benzin/Ol 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 1740
|27 | Rep./Wartung 230 0 0 0 1] 0 230 0 1] 0 1] 0 460
|28 | Transport gesamt 1002 470 740 772 470 470 1a02 470 470 T2 470 470 7578
Navigation
Will man sich mit dem Cursor in einer grof3en Tabel- Strg+Pfeil

lenkalkulation umherbewegen — Microsoft nennt das
navigieren — ist es ein biBchen umsténdlich, die Maus
und die Bildlaufleisten zu benutzen. Deine Daten
gibst Du ja iiber die Tastatur ein, mufit also
gegebenenfalls Deine Eingabe unterbrechen, die
Hand zur Maus bringen, den Cursor mit einem
Mausklick versetzen und dann wieder zur Tastatur
zuriickkehren... Kannst Du Deine Hénde wihrend
dieses gesamten Arbeitsganges an der Tastatur lassen,
wird das Deine Arbeit wesentlich weniger storen.

AuBlerdem wirst Du, wenn Du die Maus viel benutzt,
frither oder spéter feststellen, dall das zu Schiden in
Handgelenk und Schultern fiihrt. Auf die Dauer ist es
also ein Vorteil, die Arbeit mit der Maus einzuschrin-
ken — nach vielen Arbeitsjahren bringt die Maus
offensichtlich vor allem Gewinn fiir Physiotherapeu-
ten und Chiropraktiker.

Gewohne Dich allmihlich daran, die folgenden Ta-
sten zu benutzen. Mach Dir eventuell einen Notiz-
zettel mit ithnen, den Du neben die Tastatur legst:

Pos1

Setzt den Cursor in die erste Zelle einer Zeile.
Strg+Pos1

Setzt den Cursor in die Zelle Al.

Setzt den Cursor in die letzte Daten enthaltende Zelle
in Richtung des Pfeils. Sind die Zellen leer, springt
der Cursor in Richtung des Pfeils in die letzte Zeile
oder Spalte der Kalkulation.

Driicke nun Strg+=» — der Cursor springt in die Spal-
te IV. Driicke Strg+W — der Cursor springt in die
letzte Zelle der Kalkulation (IV16384 = 4.194.304
Zellen ).

Die Version97 bietet wesentlich mehr Zeilen an als
die fritheren Versionen — also auch wesentlich mehr
Zellen.

F5

Dieses Taste 6ffnet das “Gehe zu...”-Dialogfeld. Hier
schreibst Du die Adresse der Zelle, in die Du springen
willst, im Feld Bezug (z.B. CD1250) und driickst
Enter. Excel zeigt alle von Dir aufgerufenen Positio-
nen im Feld Gehe zu an. Die Beziige werden
geldscht, wenn Du das Programm beendest.

Benutzt Du die F5-Taste mehrmals, schlagt Excel
vor, zur jeweils letzten Position des Cursors zu-
riickzuspringen. Gar nicht so dumm!
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Formatierung

So — jetzt wollen wir etwas fiir das Aussehen unserer
Kalkulation tun. Die Uberschriften in der Zeile 7
sollten zentriert und fett formatiert werden:

1. Zunéichst klickst Du die Zeilennummer an, um die
gesamte Zeile zu markieren, und wiahlst fette
Schrift mit Strg+Umschalt+F.

2. Waibhrend die Zeile noch markiert ist, =
zentrierst Du alle Texte mit dem Schalt-
knopf Zentriert — leider gibt es keinen Shortcut,
um Daten zu zentrieren!

Alle unsere Zahlen sollen zwei K, A |
Dezimalstellen erhalten. Willst 1

.. .. Gesarntes
Du wie hier groBere Daten- 2 Eilatt
mengen markieren, kannst Du 3 markieren

das auf verschiedene Weisen

erreichen. Du kannst ganze Zeilen oder Spalten oder
gar das gesamte Arbeitsblatt markieren — dazu klickst
Du das kleine graue Feld iiber den Zeilennummern
und links von den Spaltenbuchstaben an. Die Sache
hat aber einen Haken:

Das kann beim Ausdrucken Probleme verschiedener
Art ergeben und hemmt unter allen Umsténden Dei-
nen Computer so ziemlich ... denke nur daran, wie
viele Zellen Deine Maschine plétzlich ohne besonde-
ren Grund verarbeiten muB3. Darum wollen wir uns
damit begniigen, die Zellen folgendermalien zu
markieren:

1. Markiere C9:028 (Umschalt+Pfeiltasten).

2. Klicke nun auf den Schaltknopf Dezimalstelle
hinzufiigen, bis alle Zahlen zwei Dezimalstellen
haben. Das half etwas, aber die Zahlen wiirden
sicher lesbarer, wenn man sie auch auf Tausender
trennen konnte, wo das notwendig ist: 1.000,00

3. Klicke die Schaltfliche 1.000er-Trenn- J

zeichen an.
Nun haben alle Zahlen ein Tausender-Trennzeichen
und zwei Dezimalstellen. Das sagt sich zwar so
einfach — Du siehst vermutlich nichts als merkwiir-
dige ,,Kreuzwortrétsel“-Felder: #####.

Diese sogenannten numerischen Zeichen besagen,
daf die Spalten nicht breit genug sind, um die Zahlen
wiederzugeben.

Kann eine Zelle nicht Ihren gesamten Textinhalt
wiedergeben, wird der Text, wie wir oben sahen,
einfach ,,beschnitten. Zum Gliick wihlte Microsoft
eine andere Methode fiir Zahlen — kannst Du Dir das
Chaos vorstellen, wenn Du etwa 17.000.000 eingibst,
die Zelle zu klein ist und Excel schlicht die drei
letzten Nullen streicht?!

Excel 97: Gibst Du Zahlen ein oder formatierst sie,
justiert das Programm automatisch die Spaltenbreite.
Das gilt nur fiir Zellen mit Zahlen.

Wir miissen nun also nur die Spaltenbreite justieren,
was wir in einem Arbeitsgang erledigen:

1. Wir markieren die relevanten Spalten. Hast Du
immer noch die Zellen C9:028 markiert, ist das
recht einfach: Du driickst Strg+Leertaste. An-
dernfalls ziehst Du die Maus tiber alle Spalten-
iiberschriften — von C bis O.

2. Nun doppelklicken wir zwischen zwei der mar-
kierten Spalten — es spielt hier keine Rolle, welche
Spalten Du wihlst. Alle Spalten werden in ihrer
Breite angepal3t.

Lassen wir die Spalten noch einen Augenblick

markiert und probieren folgendes aus:

0 Ein Doppelklick justiert die Breite aller
markierten Spalten individuell. Sollen alle Spalten
dieselbe Breite haben, ziehst Du den Rand einer der
markierten Spalten nach rechts. Lifit Du die Maus
nun los, erhalten alle markierten Spalten die Breite
ebendieser Spalte.

Nun sind alle Zahlen sichtbar. Wie Du siehst, enthal-

ten alle Zellen rechts etwas freien Raum. Microsoft

hat hier ein etwas spezielles Format definiert. Das

Aussehen der Zahlen héngt ndmlich von Deiner

Windows-Einstellung ab. Sehen wir uns einmal die

Konfiguration Deiner Maschine an:

1. Du markierst die Zellen C9:028.

2. Nun klickst Du auf den Schaltknopf %
Wihrungsformat.

Falls notwendig, justierst Du erneut die Spaltenbreite.

Nun folgt allen Deinen Zahlen ein “DM” — es sei

denn, Du hast die Standardeinstellung von Windows

gedndert.

VergiB nicht — jede Zelle enthilt 2 678,00 DM
G Vordergrundsebene unserer | 2120:00 DM
s 5.398,00 DM

Zellen gedndert — fiir ihren
Hintergrund, die Formel, spielt
die Formatierung auch nicht die kleinste Rolle. Das
bestitigt sich, wenn Du eine Zahl in einer der for-
matierten Zellen dnderst. Schreibe z.B. 12000 in C9.
Driickst Du nun Enter, erhilt die Zahl das Format der
Zelle. Uber Strg+Z kehrst Du zur urspriinglichen
Zahl zuriick.

Du wirst feststellen, dal die Nullen in den ,,leeren®
Zellen als Bindestriche erscheinen — das gilt bei der
Tausender- wie bei der Wahrungstypographie.
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Das Zusammenspiel mit Windows

Dieses Heft befaf3t sich eigentlich nicht mit Windows
—nur: alle Programme, die unter Windows arbeiten,
beziehen sich auf die Konfiguration des Computers.

Formatierst Du Zellen mit der Wahrungstypographie,
erhilt Excel die notwendigen Informationen Win-
dows’ Systemsteuerung.

Klicke auf den Start-Schaltknopf, K

ohne Excel zu beenden oder zu mi- °
nimieren, wihle Einstellungen, Sy- ~ Lardereinstellungen
stemsteuerung und aktiviere das
Programm Léndereinstellungen.

Excel5 kann unter Windows 3.1 arbeiten, wo Du die
Systemsteuerung in der Hauptgruppe findest.

Ich gehe davon aus, da3 das Registerzungenblatt
Gebietsschema auf Deutsch (Deutschland) einge-
stellt ist. Dies fiihrt zu bestimmten Einstellungen fiir
Zahlen, Wahrungssymbol, Uhrzeit und Datum, die Du
auf den weiteren Registerzungen des Dialogfeldes
nachschlagen kannst. Das Registerzungenblatt
Zahlen gibt unter anderem das Symbol fiir
Zifferngruppierung an, also das 1.000er-
Trennzeichen, und das Dezimaltrennzeichen —
deutscher Standard ist 1.250,00. Solltest Du je auf
einer Maschine arbeiten, wo das Dezimalzeichen als
Punkt erscheint, ist sie vermutlich auf den ame-
rikanischen Standard eingestellt (1,250.00).

Das Registerzungenblatt Wahrung zeigt Dir, woher
Excel wufite, da3 Deutschland DM als Wahrungszei-
chen benutzt. Sollte der ECU tatsdchlich eingefiihrt
werden, muf3t Du deinen Computer also hier umstel-
len. Hier kannst Du auch einstellen, daf3 das
Wihrungszeichen nach positiven wie auch nach
negativen Betridgen eingesetzt wird:

® = Universales Wahrungssymbol

Wiahrungssymbaol: |DM j

Position des Wahrungssymbols: |1,1 d -

Farmat fur negative Zghlen: =11 % -
Du klickst auf Ubernehmen und dann auf OK, um
die Léndereinstellung zu beenden und in unser
Haushaltsbudget zuriickzukehren. Alle Zellen, die
nach der Wahrungstypographie formatiert wurden,
richten sich nun nach den von Dir vorgenommenen
Einstellungen.

Das Format andern
Markieren wir jetzt den Bereich C9:028 so:

1. Du setzt den Cursor in C9.

2. Dann hiltst Du Umschalt und driickst Strg+W.
Excel markiert den Bereich bis zur nichsten leeren
Zelle. Halte die Umschalt-Taste weiterhin
gedriickt und erweitere Deine Markierung mit .

3. Halte die Umschalt-Taste weiterhin und driicke
Strg+=>.

Markierung tiber die Tastatur erfordert zwar, dal Du

viele Tasten aktivierst, es ist aber dennoch die

genauere Methode.

Wechsle nun zwischen den Formaten 1.000er-Trenn-
zeichen und Wihrungsformat. Wie Du siehst, wer-
den die Zahlen selbst nicht verschoben. Der einzige
Unterschied ist, ob DM angezeigt wird oder nicht.

@ Du entfernst ein Format, indem Du ein an-
deres wihlst.

0 Du kannst die Eigenschaften einer Zelle auch
nur teilweise léschen. Im Menii Bearbeiten wdihlst Du
Inhalte loschen. Willst Du Formate l6schen, werden
alle Formate aufgehoben, die Du der Zelle gegeben
hast, wihrend ihre Daten unverdndert bleiben.

Es stehen Dir ungezéhlte Formate zur Verfiigung.
Sind die Zellen C9:028 immer noch markiert,
driickst Du nun Strg+E oder aktivierst mit der
rechten Maustaste das Objektmenii und wihlst Zellen
formatieren. Dann klickst Du das Register-
zungenblatt Zahlen an.

Excel 97: Der Shortcut Strg+1 6ffnet das Dialogfeld
Zellen formatieren, das etwas anders aussieht. Unter
anderem erhiltst Du die Moglichkeit, den Inhalt der

Zelle zu rotieren.

Probiere die unterschiedlichen Moglichkeiten im Feld
Kategorie aus und schau sie Dir im Vorschau-Feld
an. Spiter errichten wir unsere eigenen Formate.

Excel5 zeigt ausschlieBlich Formate in Codeform, die
der Kategoriec Benutzerdefiniert in 7 und 97 ent-
sprechen. Mehr zu diesen Code-Formaten auf Seite
38.

Zahlen I Ausrichtung l Schrift l Rahrr

Yaorschau
J 943.00 DA

Diezimalstellen:

Kategorie:

5 =

=

W Wahrungssymbal (D) wer
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Weitere Daten

Wir miissen noch unsere unmittelbaren Haushalts-
kosten eingeben.. Unter den existierenden Texten
gibst Du folgende Punkte ein:

A | B
| 29 Haushalt
130 | Telefan
131 | Fadia Ty
132 | Haushaltkosten
|33 | Kredit
|34 | Haushalf gesamit
| 35 |Ausgaben gesamt
| 36 |Einnahmen - Ausgaben

0 Dap3 ich keine leeren Zeilen zwischen die Texte
setze, ist durchaus beabsichtigt. An sich wiirde man
wohl die Zeile 36 leer lassen, um die Monatsaus-
gleiche von anderen Daten zu trennen. Das ist aber
recht unpraktisch, wenn wir spdter unsere
Kalkulation formatieren.

Bevor wir die Zahlen und Formeln fiir unsere zusétz-
lichen Posten eingeben, sollten wir einen Blick auf
die Méglichkeiten werfen, die uns fiir den Uberblick
iiber unsere Daten zur Verfiigung stehen.

Uberblick iiber die Kalkulation

Unser Modell ist inzwischen so grof3, dafl wir den
Uberblick verlieren. Also setzt Du den Cursor mit den
Pfeiltasten in O28 - Transport gesamt. Je nach
GrofBe und Aufldsung Deines Bildschirms sind nicht
alle Uberschriften sichtbar ... worauf beziehen sich
z.B. die Daten, die in K23 stehen? Es wire schon
praktisch, wenn wir die Texte in den Spalten A und
B wie auch den Monat in Zeile 7 fixieren konnen.
Nun — das 148t sich auf verschiedene Weisen machen:

Zoom

Zunéchst einmal wollen wir das Budget auf Deinem
Bildschirm ,,testen®:

1. Du driickst Strg+Pos1, um A1 zu markieren.

2. Nun klickst Du den Schaltknopf Zoom auf der
Symbolleiste an. Wéhle zunéchst 50%. Vermut-
lich kannst Du Deine gesamte Kalkulation iiber-
blicken — kannst Du sie aber auch lesen? Versuch-
en wir es mit 75%, das wird sicher besser gehen.

3. Klickst Du im Zoom-Feld, kannst Du hier einen
Wert eingeben — % brauchst Du dabei nicht zu
schreiben — und ihn mit Enter bestétigen. Ver-
suche es mit mehreren Werten, bis alle Deine
Daten auf dem Bildschirm erscheinen. Sind sie
immer noch lesbar?

Vermutlich ziehst Du 100% vor,
wenn Du Eingaben machen oder
bearbeiten willst. Schauen wir uns
aber kurz eine praktische Sache an:
Wir markieren einige Zellen, z.B.
A6:E18. Dann wihlen wir in der
Zoom-Liste die Markierung. So
kannst Du schnell bestimmte Bereiche der
Kalkulation ein- oder auszoomen. Das fixiert
allerdings auch nicht unsere Spalten oder Zeilen —
also war es ja eigentlich nicht diese Funktion, nach

harkierung .

der wir suchten. Zoomen wir nun wieder auf 100%,
bevor wir weitermachen.

Fixieren

Fixieren bedeutet in diesem Zusammenhang, Spalten
oder Zeilen so festzustellen, daf sie bestindig auf
dem Bildschirm stehen. Dazu setzt Du den Cursor in
die erste ,,freie Zelle, was dann dazu fihren wird,
daB alle Spalten links von dieser Zelle und alle Zeilen
iiber ihr fixiert werden kdnnen. Wir wollen Zeile 7
und Spalte A und B fixieren. Also setzen wir den
Cursor in C8 und wihlen den Meniipunkt
Fenster|Fixieren. Ein senkrechter und ein
waagerechter Strich deuten an, wo die Fixierung
ansetzt. Bewege Dich nun mit den Pfeiltasten durch
Deine Kalkulation. Strg+Pos1 markieren
normalerweise A1, diesmal stellt sich der Cursor aber
in die erste ,,freie* Zelle. Mit Hilfe der Pfeiltasten
oder der Maus kannst Du Dich aber ohne weiteres in
den gesperrten Bereich wagen.

Du deaktivierst diese Funktion {iber Fenster|Fixie-
rung aufheben.

Die Voraussetzungen unseres Budgets miissen wir
nicht unbedingt sehen, wiahrend wir mit unseren
Zahlen arbeiten — wir bendtigen aber so viel Platz wie
moglich, um Daten zu zeigen. Schauen wir nédher hin:

1. Wir scrollen abwirts in unserer Kalkulation, bis
Zeile 7 zuoberst steht.

2. Mit dem Cursor in C8 fixieren wir das Fenster.
Nun ist nur Zeile 7 sichtbar fixiert:

A | B c |
Januar

Einnahmen
Gehalt narh Steverabzun - Mann

ED‘O) ~

B
TIRTR
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Im Namensfeld iiber der Spalte A siehst Du, daf3 der
Cursor mit AN tatséchlich in die oberen Zeilen
springen kann, obwohl sie gar nicht sichtbar sind:

Nun wollen wir noch - - -

. . |Ar|a|/_\ o =]
ein paar Daten ein- (51 <] |
geben, wihrend die i B

Fenster fixiert sind. 7
8 |Einnahmen

Weitere Daten

Mochtest Du einen weiteren Shortcut fiir das Kopie-
ren der nachfolgenden Daten kennenlernen, warte mit
dem Kopieren, bis Du den Absatz nach den Zahlen
gelesen hast. Vergil} nicht, in den nicht genannten
Monatsfeldern Nullen einzusetzen:

Zelle: Text/Monat: Daten:
A29: Haushalt
B30: Telefon:

jeden Monat..........cccoveeiiniinennns 71
B31: Radio/TV:

jeden Monat.........cccccceiiiiiien. 38
B32: Haushaltkosten:

jeden Monat.........cccoevveeennnnen. 1825
B33: Kredit:

jeden Monat..........ccccoevniiiieen. 527
B34: Haushalt gesamt

Summenformel Januar............ 2461

(warte einen Moment mit dem Kopieren der Formel)

Schnelles Kopieren mit der Tastatur

Die Grundsitze des Kopierens sind Dir bereits ver-
traut. Die Shortcuts Strg+C und Strg+V sind recht
effektiv, und das Ausfiillkéstchen ist praktisch, erfor-
dert aber, dafl Du zur Maus greifst. Wie Du siehst,
waren die Leute von Microsoft aber doch recht
kreativ:

1. Mit Alt+= und Enter gibst Du in der Zelle C29
die Formel fiir Haushalt gesamt ein — das Er-
gebnis: 2.461 DM.

2. Nun markierst Du C34 bis N34 (Dezember) iiber
Umschalt+=> ... und driickst Strg+R. Das war’s.

Entsprechend kannst Du senkrecht kopieren iiber

Strg+U (“U” fiir “Unten”), nachdem Du markiert

hast. Probiere das an den nichsten Jahressummen aus:

1. In O30, Telefon gesamt, gibst Du iiber den
Shortcut Alt+= und Enter eine Summenformel
ein.

2. Du hiltst den Cursor in O30 und markierst mit
Umschalt+W¥ die Zellen fiir die nichsten Jahres-
summen —also 030:034. Nun driickst Du
Strg+U.

Wie es Dir mit der Sache geht, weil} ich aus guten
Griinden nicht — ich bin jedenfalls sehr angetan von
der Vielfalt der Moglichkeiten in Excel ...

So — jetzt fehlen uns noch die letzten Formeln:

1. Inder Zeile 35, Ausgaben gesamt, sollen alle
Ausgaben summiert werden. Fiir den Januar sieht
die Formel in C35 so aus: =C17+C21+C28+C34

Du kennzeichnest die Zellen mit den Pfeiltasten
und driickst Enter. AnschlieBend doppelklickst
Du die Zelle — sind die richtigen Zellen markiert?
Das Ergebnis ist 5.237 DM.

2. Diese Zelle kopierst Du in die iibrigen Monate
und driickst dann Pos1 und ¥ — wodurch Du die
Zelle C36 markierst.

3. Hier gibst Du die Formel fiir Einnahmen —
Ausgaben ein, also =C11-C35 und kopierst sie in
die iibrigen Monate. In C36 sollte das Ergebnis
161,00 DM sein.

4. Nun erstellst Du die Summenformel in den Zellen
034:036. Das Gesamtergebnis des Jahres in 036:
8.818,00 DM.

Gar nicht so schlecht mit einem so grofen Plus ...

Alle Zeilen mit Summierungen sollen wie die Texte
in den Spalten A und B aussehen.

0 Du kannst mehrere isolierte Zellen oder Be-
reiche markieren, indem Du zugleich die Strg-Taste
haltst.

Das machen wir so:

1. Du markierst die Zeile 11, hiltst die Strg-Taste
und markierst die {ibrigen gewiinschten Zeilen,
also 17, 21, 28 und 34.

2. Dann driickst Du Strg+Umschalt+K oder driickst
den Kursiv-Schaltknopf.

3. Falls notwendig, justierst Du die Spaltenbreite —
vergil} nicht, daB3 Du alle Spalten auf einmal
justieren kannst!

4. Zeile 35 und 36 sollen fett formatiert werden. Du
markierst sie und driickst Strg+ Umschalt+F
oder klickst den Schaltknopf Fett. Da A35 bereits
fett formatiert ist, entfernt die Funktion zunéchst
einmal diese Formatierung in allen markierten
Zellen. Also driickst Du noch einmal Strg+
Umschalt+F oder klickst den Schaltknopf Fett.

Alle neuen Daten sind mit dem Wihrungs-Format zu

formatieren, so dal3 sie das gleiche Aussehen haben.

Speichern

Hast Du das noch nicht getan, solltest Du die Ande-
rungen in Deinem Budget schleunigst speichern — mit
einem Druck auf den entsprechenden Schaltknopf
oder tiber Strg+S.
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Zusammenfassung

Du hast nun so gut wie alle notwendigen Funktionen
fiir den Aufbau einer groen Tabellenkalkulation
kennengelernt.

Halten wir nun einen Augenblick inne und wieder-
holen einige der wichtigsten Funktionen.

Fiihlst Du Dich bereits sicher im Stoff, kannst Du
diesen Abschnitt {iberspringen und auf Seite 32
weiterlesen.

Wir sehen uns hier vor allem die Grundsitze fiir
absolute Beziige an.

Wir behalten unser Haushaltsbudget auf dem Bild-
schirm und 6ffnen mit dem Shortcut Strg+O oder
iiber die entsprechende Schaltflache die Datei
RENOVIERUNG . XLS.

Wie Du am unteren Ende des Fenster-Meniis siehst,
stehen nun beide Dateien offen. Klicke die Datei an,
in der Du arbeiten willst. Oder aber Du benutzt den
Shortcut Strg+Tab, ohne ins Menii zu sehen.

Wir titigen unsere Einkdufe in einem Versandhaus,
das uns mitteilt, da} die Waren unmittelbar vom
Lager der Firma in den Niederlanden geliefert wer-
den.

Unsere Preise sind also nicht etwa in DM, sondern in
hollandischenGulden — was die Sache um so billiger
macht.

Zunéchst einmal miissen wir den Nettopreis der
Waren in DM ausrechnen, dann die Mehrwertsteuer
und den Bruttopreis. Wir bezahlen die deutsche
Mehrwertsteuer, wollen uns die Sache aber auch mit
einem anderen Satz ansehen konnen — man kann ja
nie wissen...

Den Kurs fir die hollandischen Gulden und den
Mehrwertsteuersatz schreiben wir in spezielle Zellen,
so daB sie leicht zu dndern sind. Sehen wir uns das an:

1. Wir setzen eine neue Zeile 2 ein mit Strg+Plus
und WV bis Ganze Zeile ...

2. dann eine neue Spalte C mit Strg+Plus und W bis
Ganze Spalte.

3. In B1 4ndern wir den Text zu Netto HFL: und in
C1 zu Netto DM:

4. Nun justieren wir die Spaltenbreite,

5. setzen den Kurs 0,88 in C2 und die Mehrwert-
steuer 15% in D2,

6. formatieren Zeile 1 und 2 mit fetter Schrift und
zentrieren C2 und D2.

Die beiden oberen Zeilen sehen nun hoffentlich so
aus:

| B [ ¢ [ b | E
Netto HFL: Netto DM: MwSt: Brutto:
0,88 15%

Jetzt sind wir bereit, die Formel zur Berechnung des
Nettopreises in DM aufzubauen:

Unsere Formel in C3 soll den Nettopreis in B3 mit
dem Kurs in C2 multiplizieren. In C4 wird der
Nettopreis in B4 mit dem Kurs in C2 multipliziert
usw. Der Bezug auf C2 muf3 festgehalten werden — er
soll also absolut sein.

@ Wird ein und dieselbe Zelle in mehreren
Formeln benutzt, miissen die entsprechenden Beziige
absolut sein.

Probiere nun, ob Du die Formel selber eingeben und
kopieren kannst. Benutze die Pfeiltasten, um die
relevanten Zellen anzuzeigen und zu kopieren.

Na — wie ging’s?

Ich wiirde die Sache so machen:

_9

1. Mit dem Cursor in C3 driicken wir

2. Dann driicken wir €, um B3 zu kennzeichnen.

3. Wir schreiben “*” und driicken A\, um C2 zu
kennzeichnen.

4. Nun driicken wir F4, um den Bezug auf C2 zu
fixieren,

5. driicken Enter und markieren mit Umschalt+W
bis nach C17

6. und driicken Strg+U, um die Formel zu kopieren.

7. In C2 geben wir einen neuen Kurs ein und priifen
dann mit Strg+Z, ob alle Nettopreise justiert
werden.

Du muft Dir vollig im klaren sein, warum wir hier
sowohl einen relativen als auch einen absoluten
Bezug benutzt haben!

Die Formel fiir die Berechnung der Mehrwertsteuer
soll nicht den Wert 15% enthalten, sondern statt
dessen ihren Wert von der Zelle D2 beziehen.

1. Mit dem Cursor in D3 driickst Du F2, um die
Formel zu bearbeiten.

2. Du léschst 15%. Driicke nun probeweise AN — es
passiert nichts, weil Du in einem Bearbei-
tungsvorgang stehst. Driicke erneut F2.

3. Nun kannst Du A driicken, um D2 zu kenn-

zeichnen. Mit einem Druck auf F4 fixierst Du den

Bezug — die Formel lautet hoffentlich =C3*$D§2)

Du driickst Enter und markierst abwérts bis D17.

5. Dann driickst Du Strg+U, um die Formel zu ko-
pieren.

>
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Zusammenfassung

6. Endlich gibst Du einen neuen Satz fiir die Mehr-
wertsteuer ein und priifst, ob alle relevanten
Zellen an den neuen Satz angepalit werden.

Kopiere nun die Summenformel in B18 nach C18.

Uberpriife die Summenformel in E3. Sie stimmt nicht
mehr, da sie die drei Zellen links summiert.

Berichtige diese Formel, so daB3 sie nur C3 und D3
summiert, und kopiere sie.

Bei einem Kurs von 0,88 und einer Mehrwertsteuer
von 15% sollte der Gesamtpreis in der Zelle E17
273,90 DM betragen.

0 Die Bearbeitungstaste hat zwei Funktionen:
Driicke F2, um den Zelleninhalt zu bearbeiten.
Beginne mit dem Redigieren und riicke erneut F2,
wenn Du Zellen kennzeichnen willst.

Excel 97: Bearbeitest Du eine Formel mit F2, werden
die relevanten Zellen farblich markiert.

Speichern unter

Wir wollen unser neues Modell speichern, wollen
aber auch die urspriingliche Datei rRENOVIERUNG be-
halten. Also driicken wir F12 oder wihlen Da-
tei|Speichern unter, dndern den Namen auf
RENOVIERUNG - NL und schlieBen die Arbeitsmappe.

Formatierung des Haushaltsbudgets

Unser Haushaltsbudget soll nun ein appetitliches und
lesefreundliches Aussehen erhalten. Die Gitternetz-
linien auf dem Bildschirm wirken nicht gerade
berauschend, wenn Du die Sache ausdruckst. Da
wirkt es schon besser, wenn Du selbst dort Striche
setzt, wo Du Deine Daten betonen oder trennen willst.

Statt alle Rahmen und Farben von Hand zu definie-
ren, konnen wir diese Aufgabe in Excel iiber eine
integrierte automatische Funktion 16sen:

AutoFormat

Excel hat u.a. den Vorteil, dal Du zum Formatieren
nicht etwa den gesamten Bereich markieren mufit — es
geniigt, den Cursor in eine beliebige Zelle des
Bereichs zu setzen. Sieh Dir das an eigenem PC an:

1. Zunichst wihlst Du den Befehl Fenster|Fixie-

rung aufheben und driickst Strg+Pos1, um die
gesamte Kalkulation zu iiberblicken.

2. Speichere die Anderungen in der Datei mit
Strg+S oder dem Schaltknopf Speichern, damit
wir jederzeit in den augenblicklichen Zustand der
Kalkulation zuriickkehren kdnnen.

3. Markiere nun eine beliebige Zelle des Haushalts-
budgets, etwa C10.

4. Wibhle den Befehl Format|AutoFormat. Wie Du
siehst, markiert Excel automatisch alle zusammen-
héngenden Zellen des Budgets. Hattest Du nun
irgendwo eine Spalte oder Zeile freigelassen, hitte
Excel die Formatierung an dieser Stelle beendet.

5. Mit W kannst Du Dich durch die unterschiedli-
chen Moglichkeiten im Feld Formate durch-
blattern und gleichzeitig im Feld Vorschau das
jeweilige Beispiel sehen.

il Familienbudget1.xls

A | B | C

Voraussetzungen

VE\N‘“A”I tm e e ]

....... “orschau

473

He AutoFormat [ 7] x|

Standard 1

Abbrechen

Standard 2
Standard 3

Jan Feb Mrz Summe

Finanzen 1
Finanzen 2
Finanzen 3

Optianen »>

Finanzen 4

Farbig 1
Farkig 2

-~

| |Farbig 3

Tabelle2

Tabelle3

4 =
I<r< k| M| Tabellel
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6. Wibhle nun ein Format und driicke Enter.

7. Sieh Dir die verschiedenen Bereiche der Kalkula-
tion an und stelle fest, wie sie formatiert wurden.

8. Aktiviere erneut den Befehl Format|AutoFormat
und wihle ein anderes Format fiir Deine
Kalkulation.

9. Das kannst Du frei nach Laune wiederholen...

AutoFormat ist eine schnelle Methode, um ein Format
zu erstellen — allerdings hast Du nur begrenzten
Einflu} darauf, was Excel mit Deiner Kalkulation
anstellt. Habe ich es eilig und will meine Daten
schnell fiir den Ausdruck vorbereiten, ziehe ich diese
Methode vor. Soll Deine Kalkulation aber einen
personlichen Touch haben, kannst Du AutoFormat
nicht brauchen.

0 Du hast Einfluf3 darauf, in welchem Umfang
die Funktion AutoFormat Deine Daten modifiziert. Im
Dialogfeld AutoFormat klickst Du die Schaltfliche
Optionen an und entfernst das Héikchen in den Fel-
dern, die nicht von der Funktion gedndert werden
sollen.

Ein AutoFormat aufheben
So hebst Du ein AutoFormat auf:

1. Du wihlst Format|AutoFormat und dann Ohne
im Feld Formate.

Wie Du siehst, werden alle Formate au3er den
Zahlenformaten aufgehoben. Also ist es ver-
gebliche Liebesmiih, wenn Du vorher fett, kursiv
und weitere Formate festlegst.

2. Klugerweise haben wir unsere Datei gespeichert,
bevor wir AutoFormat aktivierten. Also schlieBen
wir die Datei, beantworten die Frage nach
Speicherung mit Nein und 6ffnen unser
Haushaltsbudget erneut.

VergiB nicht, dal Du die vier zuletzt benutzten
Dateien jederzeit im Menii Datei abrufen kannst. Du
kannst diese Dateien schnell mit einem Shortcut
offnen:

1. Du driickst Alt+D — die Alt-Taste aktiviert die
Meniileiste, wiahrend D der unterstrichene Buch-
stabe im gewiinschten Meniipunkt ist.

2. Dann schreibst Du die Zahl der gewiinschten
Datei — 1 bezeichnet jeweils die zuletzt gespei-
cherte Datei.

0 Mit AutoFormat kannst Du schnell grundle-
gende Formatierungen vornehmen, die Du dann mit
manueller Formatierung personlich gestalten kannst.

Manuelle Formatierung

Mit gefallt das Aussehen unseres Budgets noch nicht
besonders. Wir waren allerdings auch nicht besonders
konsequent mit unserer Formatierung. Inzwischen hat
unsere Kalkulation aber so viele Daten, dal} es
leichter fillt, das jeweils logische Format fiir die
einzelnen Bereiche zu finden.

Die Uberschrift Einnahmen gesamt in B11 sollte
eigentlich in A11 stehen und auBerdem fett statt
kursiv erscheinen.

Er wird Dich kaum iiberraschen, dafl Du Daten auf
die verschiedenste Weise verschieben kannst. ..

Sehen wir uns die beiden praktischsten Methoden an.

Daten mit der Maus verschieben

Hast Du am Computer eine dhnliche Arbeitsweise wie
ich, findest Du vermutlich, daf3 die Maus schwer zu
steuern ist — man kann so viel mit ihr tun, dal} es
schwierig ist, sie zu kontrollieren.

Achte genau darauf, wie der Cursor aussieht, wahrend
Du an der Maus ziehst. Er kann drei Formen anneh-
men. Zwei von ihnen haben wir bereits ausprobiert:

[ & ]
L}
5 ]

Markierung:

Fiillen und kopieren:

Verschieben:

Du zeigst auf einen beliebigen
Zellenrand, worauf sich der
Cursor in einen Pfeil verwandelt.

1. Markiere nun B11 und verschiebe den Inhalt nach
Al1, indem Du an der Maus ziehst, sobald der
Cursor zum Pfeil wird.

2. Markiere die Zeile 11, driicke dann
Strg+Umschalt+K und Strg+ Umschalt+F —
fette Einnahmen sind sicher ganz angenehm ...

Daten liber die Tastatur verschieben

DaB die Voraussetzungen in unserer Kalkulation oben
stehen, ist eigentlich nicht besonders praktisch. Im
Alltag sind sie nicht sehr wichtig und kénnen deshalb
ebenso gut an einer weniger demonstrativen Stelle
stehen. Sollen Daten iiber den Bildschirmrand hinaus
verschoben werden, ist die Tastatur praktischer als die
Maus. Sehen wir uns das an:

1. Du markierst die Zellen A1:C4.
2. Nun schneidest Du die Markierung mit Strg+X

aus. Die Statusleiste verrét Dir, was jetzt zu tun
ist.
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3. Mit Wverschiebst Du den Cursor abwirts in die
Zelle A40 und driickst Enter.

4. Uber Strg+Pos1 springst Du zur Zelle Al,
markierst die — nun leeren — Zeilen 1:5 und
16schst sie mit Strg+Minus.

Nun sollte die Uberschrift “Haushaltsbudget 1997” in
Al stehen, wéhrend sich die Voraussetzungen im
Bereich A35:C38 befinden.

Aktualisierung von Formeln

Was ist nun eigentlich mit unseren Formeln zur Be-
rechnung von Heizung und Strom, die sich doch auf
die Voraussetzungen in C2, C3 und C4 bezogen?

Markieren wir C10, die Heizung fiir Januar:

=§CH3T"HCH3I6

@ Eine Formel ,, merkt sich*, welche Beziige sie
enthdlt, und benutzt diese, wohin Du die Bezugszellen
auch verschiebst und ob sie nun relativ oder absolut
sind.

Die Formatierung unserer Kalkulation muf3 konse-
quenter gestaltet werden:

1. Du markierst die Zeilen 6, 12, 16, 23 und 29 — d.h.

Du markierst die erste Zeile und hiltst dann Strg,
wihrend Du die iibrigen anklickst.

2. Alle Zellen in diesen Zeilen sollen kursiv er-
scheinen. Ist die erste Zelle bereits kursiv for-
matiert, wird dieses Format aufgehoben, wenn Du
Strg+Umschalt+K driickst — also wiederholst Du
Deine Eingabe, um die Zeilen in ihrer Gesamtheit
zu kursivieren.

Rahmen

Du kannst Deine Kalkulation mit Hilfe von Rah-
menlinien logisch unterteilen. Diese Linien sollen nur
fiir Zellen mit Zahlen gelten, nicht aber fiir ganze
Zeilen oder Spalten. Obwohl es einfacher ist, eine
ganze Zeile oder Spalte zu markieren, kann das spiter
beim Drucken Probleme machen.

Das Prinzip sieht so aus:

Zundchst markierst Du den Bereich, den Du = ¢
einrahmen willst, und driickst dann auf den ~——
Rahmen-Schaltknopf in der Symbolleiste.

Klickst Du den Schaltknopf direkt an, wird der an-
gezeigte Linientyp verwendet. Wiinschst Du einen
anderen, klickst Du auf den kleinen Pfeil rechts auf
dem Schaltknopf.

-

Folgende Moglichkeiten werden angeboten:

Du klickst den gewiinschten Rahmen an. Der erste der
zwolf Vorschldge 10scht alle Rahmen und

Rahmenlinien innerhalb des
markierten Bereichs, wihrend die
drei letzten den gesamten Bereich
in Rahmen setzen.

] P P

1. Du markierst die Zellen A6:06 |[= [FH
und wihlst den
Rahmenvorschlag, der eine einfache Linie iiber
den markierten Bereich und eine Doppellinie unter
ihn setzt — wie im Bild gezeigt.

2. Dann markierst Du A30:030 und klickst den
Rahmenknopf an. Um Dir eine wiederholte
Formatierung desselben Typs zu erleichtern,
merkt der Schaltknopf sich, was Du zuletzt tatest.

3. Nun markierst Du B12:012 und wihlst den [
Vorschlag mit einer diinnen Linie obenund "~
unten — der zweite rechts in der mittleren Reihe.

4. So machst Du weiter, bis Du alle gewiinschten
Bereiche der Kalkulation gekennzeichnet hast.

So sieht die Sache etwas besser aus —obwohl wir nicht
gerade reiche Moglichkeiten hatten. Farbige Striche
gab es ebenso wenig wie gepunktete oder besonders
dicke ...

Die Symbolleisten bieten Dir etliche weitergehende
Moglichkeiten an. Wie wir schon sahen, finden sich
alle Angebote zur Formatierung von Zellen im
Dialogfeld Format|Zellen:

1. Markiere A2:02. Unter diese Zellen wollen wir
einen farbigen Strich setzen.

2. Offne mit der rechten Maustaste das Objektmenii
und wiéhle Zellen formatieren.

3. Waihle das Registerzungenblatt Rahmen.

Deine Wahl umfafit zwei Stufen. Zunéchst einmal
legst Du das Aussehen, die Art, der Linie fest,
anschlieBend bestimmst Du, welche von den
markierten Zellen die Linie unterstreichen soll.

1. Markiere die dritte Linie der linken Spalte im Feld
Art.

2. Wibhle nun eine Farbe fiir die Linie. Wie Du
siehst, gilt diese Farbe fiir alle Linien im Feld Art.

3. Excel muf3 nun wissen, wo die gewihlte Linie
einzusetzen ist. Im Feld Rahmen klickst Du
Unten an.

4. Driicke Enter und dann eine Pfeiltaste, um die
Markierung aufzuheben. Nun wird der Strich
deutlicher.
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Kommt Dir diese Methode
etwas merkwiirdig vor? So
ging es mir anfénglich eben-
falls. Inzwischen meine ich,
dall man das kaum besser
machen kann. Solange das
Dialogfeld offensteht, kannst
Du nimlich Deine Linien
individuell formatieren. Unser Beispiel soll Dir die
Maoglichkeiten zeigen — nur gut, dal Du die Farben
nicht siehst!

Fahmen

Gesamt

0 Das Feld Gesamt umrahmt den gesamten
Bereich.

Gitternetzlinien entfernen

Unser Haushaltsbudget hat nun zahlreiche Linien —
ob sie aber ausreichen, um ein gutes Druckbild zu
sichern, das 148t sich schwer feststellen, solange die
Gitternetzlinien auf dem Bildschirm stehen.

Also wollen wir sie schnell entfernen:

1. Du wihlst Extras|Optionen und entfernst im
Registerzungenblatt Ansicht das Hékchen neben
Gitternetzlinien.

2. Dann klickst Du OK oder driickst Enter, um das
Dialogfeld zu schlielen.

Einen Rahmen dndern oder l6schen

Willst Du einen Rahmen dndern, setzt Du einfach die
gewiinschte Art iiber die ,,alte®.

Soll ein Rahmen génzlich ver-
schwinden, klickst Du am besten
auf den Rahmen-Schaltknopf in
der Symbolleiste und wihlst das
erste Feld.

EEEE

Schattierung und Farben
Du kannst Deine Zellen mit Schattierungen und
Farben versehen.

Wie den Rahmen Schaltknopf kannst Du (h ,|
auch den Schaltknopf Farben-Palette

anklicken, um die Farbe zu wihlen, die er

gerade zeigt. Uber den Pfeil rechts auf dem Knopf
wihlst Du eine andere Farbe.

Einige Bereiche unserer Kalkulation wollen wir
farblich etwas aufpeppen.

1. Markiere den Bereich A2:02.

2. Klicke auf den Schaltknopf Farben-Palette — die
Standardfarbe ist grau.

3. Driicke auf eine Pfeiltaste, um die Markierung
aufzuheben.

Versuchen wir es einmal mit anderen Farben. Du

aktivierst Deine Markierung erneut mit Riickgéngig.

Willst Du ohnehin die Farbe dndern, macht es nichts,

daB Riickgingig den grauen Hintergrund entfernt.

1. Du driickst Strg+Z.

2. Nun klickst Du auf den kleinen Pfeil im Knopf
Farben-Palette und wéhlst eine Farbe.

3. Ein Druck auf eine Pfeiltaste hebt die Markierung
auf.

Probiere auf diese Weise 4 v|
mehrere Farben aus. Méchtest Keing
Du unterwegs jede Farbe [}3
e . H EEH N
entfernen, wihlst Du oben im Sl 11 19l |

Feld Keine.

Ziehst Du eine dunkle Hintergrundfarbe vor, emp-
fiehlt es sich, fiir die Schrift eine helle Farbe zu
wihlen:

1. Fir den immer noch markierten Bereich
driickt Du nun auf den Schaltknopf
Schriftfarben-Palette ...

2. und wendest dieselbe Methode an wie bei der
Hintergrundfarbe.

"_iv

0 Nach jeder vorgenommenen Anderung solltest
Du Deine Datei mit Strg+S speichern.

Du kannst eine Hintergrundfarbe mit einem Muster
kombinieren und so genau den gewiinschten Effekt
erreichen.

Schauen wir uns eben das Prinzip an — Du kannst
dann selber weiterspielen, soviel Du willst:

1. Du markierst einen Bereich, wihlst den Befehl
Format|Zellen und dann das Registerzungenblatt
Muster.

2. Hier driickst Du den Schaltknopf Muster, worauf
eine weitere Palette erscheint. Das sieht schon
etwas verwirrend aus. Die neue Farbpalette
bezieht sich auf das Muster, das Du tiber den
Zellenhintergrund legst — der nun also zwei
,Schichten® hat.:

Zellen schraps

gE.ﬁrhe' «—— Wiahle ein Muster...

| | M M| ¢ _und eine Farbe fiir das Muster

b

uster:
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Du schaust sozusagen durch das farbige Muster auf
die Hintergrundfarbe.

Hast Du etwas mit dieser Funktion gespielt, solltest
Du eine geddmpfte Hintergrundfarbe mit einem
weillgepunkteten Muster fiir die markierten Zellen
wihlen.

0 Muyf3 der Ausdruck einer Kalkulation kopiert
werden, empfiehlt es sich, daf3 sie mit einem
Punktmuster oder Raster im Hintergrund formatiert
wurde. Kopiemaschinen haben Schwierigkeiten mit
der Wiedergabe einfarbiger Flichen.

Ein Format kopieren

Das Format der Zellen B12:012 wollen wir auf die
Zellen Versicherung gesamt, Transport gesamt und
Haushalt gesamt kopieren. Das machen wir so:

1. Wir markieren das zu kopierende Format, also

B12:012

2. und driicken den Schaltknopf Format ﬂ
iibertragen. Der Cursor wird mit einem
kleinen Pinsel versehen.

3. Nun klicken wir auf B16. Die Zellen B16:016
“erben” die Formate, also Zahlenformat, Linien
und Farben. Es ist nicht nétig, alle Zellen zu

markieren.

Der Kopiervorgang wird automatisch beendet. Willst
Du wie hier in mehrere Bereiche kopieren, lohnt sich
folgende Methode:

1. Wihrend der Bereich B16:016 immer noch
markiert ist, doppelklickst Du den Schaltknopf
Format iibertragen.

2. Dann klickst Du in B23. Die Funktion ist wei-
terhin aktiv.

3. SchlieBlich klickst Du in B29 und beendest den
Kopiervorgang mit Esc bzw. klickst erneut auf
den genannten Schaltknopf.

Speichere nun Deine Arbeitsmappe mit Strg+S und
formatiere Dein Budget nach Lust und Laune weiter.
Vielleicht wiinschst Du eine andere Textfarbe fiir die
Posten Ausgaben gesamt und Eingaben gesamt ...
viel Spaf3!

Das Budget ausdrucken

Du kannst das Budget ohne weiteres aus- @
drucken, indem Du den entsprechenden

Schaltknopf anklickst. Allerdings pa3t das Druck-
format nicht besonders gut zu unserer Kalkulation.
Wir wollen uns hier nur kurz ansehen, wie man das
Druckformat anpafit. Das Thema wird ab Seite 42

griindlicher behandelt.
Es empfiehlt sich, den Schaltknopf Seiten- @
ansicht anzuklicken, bevor Du die Kalkulation
ausdruckst — so erhiltst Du ndmlich ein genaues Bild
des Ausdrucks, so wie er bei Deinem Drucker
aussehen wird.

In der Seitenansicht teilt Dir die Statusleiste mit, wie
viele Seiten der Ausdruck in Anspruch nehmen wird.
Unser Modell eignet sich eher fiir ein Querformat.
Also klickst Du den Schaltknopf Layout an und
wihlst im Registerzungenblatt Papierformat das
Querformat.

Im Bereich Skalierung paf3it Du den Ausdruck auf 1
Seite breit an. Das ist eine sehr praktische Funktion —
der Ausdruck wird auf eine Seite komprimiert, egal
wie viele Seiten er tatsdchlich fiillt!

Skalierung

T “earkleinem/VergroBerm: 45 2%

1 =2 Seitefn) breitund

Du klickst OK oder driickst Enter und priifst in der
Statuszeile, ob der Ausdruck tatsdchlich nur eine
Seite fiillt.

Klickst Du erneut den Knopf Layout an, kannst Du
im Feld Verkleinern/Vergrofiern feststellen, um
wieviel Prozent die Kalkulation komprimiert wurde.

Ein Druck auf Esc schlieft das Dialogfeld Layout.
Uber den Knopf SchlieBen kehrst in die normale
Ansicht zuriick.

Willst Du Dein Budget als ,,Hardcopy* sehen, driickst
Du also nur auf den Schaltknopf Drucken.
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Daten justieren

Zentrierte Uberschrift

Die Uberschrift ,,Haushaltsbudget 1997 wollen wir
mit folgender Methode iiber der gesamten Kalkula-
tionsbreite zentrieren:

1. Du markierst die Uberschrift und den Zellenbe-
reich, innerhalb dessen der Text zentriert werden
soll, also A1:01.

Dann klickst Du den Schaltknopf Zentriert
iiber Spalten

@ Die Uberschrift steht tatséichlich in der Zelle
Al, wird aber zentriert iiber den angegebenen Spalten
angezeigt. Muf3 die Uberschrift geiindert werden, muf3
der Cursor also in Al stehen.

Senkrechte Justierung

Du kannst Deine Kalkulation luftiger gestalten, indem
Du einzelne Zeilen mit mehr Hoher ausstattest.

Du justierst die Zeilenhohe, indem Du an der unteren
Kante der Zeilennummer ziehst:

= |

Hohe:28,80

3 Einnahmen

Je tiefer Du ziehst, desto hoher wird die Zeile. Das
Feld tiber der Spalte A gibt hier, wie Du siehst, die
Zeilenhdhe an — diese Angabe kannst Du aber ei-
gentlich nur zum Vergleich mit der Hohe anderer

Zeilen benutzen.

—_—

Setze die Hohe der Zeile 1 auf zirka 30.
Markiere nun die Zeile und wihle den Befehl
Format|Zellen bzw. driicke Strg+1.

Im Registerzungenblatt Ausrichtung wihlst Du
im Feld Vertikal den Punkt Mitte.

Willst Du z.B. zentrieren oder fett formatieren, kannst
Du problemlos ganze Reihen oder Spalten markieren.
Willst Du dagegen Rahmen in Deine Kalkulation
setzen, solltest Du nur Zellen mit Inhalt markieren.
Wir gehen weiter:

1. Justiere die Hohe der Zeilen 6 und 30 auf zirka 20.
Die Hohe der Zeile 31 soll zirka 25 betragen.
Markiere die Zeilen 6, 30 und 31 und wihle
Vertikal, Mitte.

0 Du kannst mehrere isolierte Bereiche mar-
kieren, indem Du den ersten von ihnen markierst,
dann die Strg-Taste hdltst und die iibrigen Bereiche
markierst.

Ein Layout 146t sich im allgemeinen erst dann be-
urteilen, wenn man es im gedruckten Zustand in den
Héanden hat. Darum wiirde ich Dir empfehlen, unsere
Kalkulation erst einmal auszudrucken.

Unser Haushaltsbudget sieht nun folgendermaf3en
aus:

[a] B [ ¢ [ o [ & T ¢ [ 6 [ W ] 1 [ o [ w T v [ wm [ w [ I

q Haushaltsbudget 1997

2 Januar Februar i i i | September | Oktober | November i Dezember Gesamt

3 |Einnahmen

4 Gehalt nach Steuerabzug - Manr) 2.678,00 DM | 2.678,00 DM | 2678,00 DM ; 2.678,00DM | 2678,00 DM ; 2.675,00 DM | 278,00 DM ;| 2.678,00 DM | 2.678,00 DM ; 2678,00 DM | 2.678,00 DM ;| 2.676,00 DM | 32.136,00 DM

5 Gehalt nach Steuerabzug - Frau| 2.720,00 DM | 2.720,00 DM § 2.720,00 DM | 2.720,00 OM | 2.720,00 DM | 2.720,00 DM | 2.720,00 DM | 2.720,00 DM | 2.720,00 OM | 2.720,00 DM | 2.720,00 DM | 2.720,00 DM | 32.640,00 DM

6 |Einnahmen gesamt 5.398,00 DM : 5.398,00 DM | 5.398,00 DM ; 5.358,00 DM | 5.398,00 DM : 5.358,00 DM | 5.398,00 DM : 5.398,00 DM | 5.398,00 DM : 5.398,00 DM | 5.398,00 DM : 5.398,00 DM | 64.776,00 DM
| 7 |Ausgaben
| 8 |wennung
[ 8] iete 1.089,00 DM | 1.089,00 DM ; 1.089,00 DM | 1.08900 DM ; 1.089,000M | 1.089,00 DM ; 1.088,000M i 1.089,00 DM ; 1.089,000M | 1.089,00 DM ; 1.089,00 DM | 1.088,00 DM | 13.068,00 DM
[10]  Heizung 327,000M | 327,00DM; 327,000M| 327000M; 327,000M{ 327000M; 327,000M§ 327,000M; 327000M§{ 327,000M; 32700DM{ 327000M | 3.924,00 OM
[11]  Strom 105,000M | 105,000M: 10500DM ;| 105000M : 10500DM; 10500DM :  10500DM;: 105000M: 105000M i 105000DM:  105000M | 105000M | 1.260,00 DM
[12|  wohnungsausgaben gesamt 1.521,00 DM | 1.521,000M : 1.621,00 DM | 1.621000M | 1.521,000M | 1.621,00DM | 1.521,000M } 1.621,00 DM | 1.521,000M | 1.621,00 DM | 1.521,00 DM | 1.521,00 Dh | 16.262,00 DM
[13 |versicherungen
[14]|  Haus 174,00 DM Dbt DM =1 DM DM 174,00 DM DM =1 DM DM Dbt 348,00 DM
[15]|  Haftpflicht 79,00 DM 79,00 O 79,00 DM 79,00 OM 79,00 OM 79,00 DM 79,00 O 79,00 DM 79,00 OM 79,00 OM 79,00 DM 79,00 O 948,00 DM
[18|  versicherungen gesamt 253,00 DM 79,00 O 79,00 DM 79,00 DM 79,00 DM 79.00DM | 253,00 DM 79,00 DM 79,00 DM 79,00 DM 79,00 DM 79.000M | 1.295,00 DM
[17 |Transport
[18]  kreditAuto 325,00 0M | 325,000 i 325,000M | 325000M | 325,000M; 325,00DM | 325,000M; 325,000M | 325000M; 325,000M| 32500DM; 325000M | 3.900,00 DM
[18]|  WFZ-sSteuer 270,00 DM =1 DM DM Dbt DM =1 DM DM Dbt 270,00 DM
[20|  KFz-versicherungen 302,00 DM Dbt DM | 302,00 DM DM DM | 302,00 DM DM DM 302,00 DM DM Dh | 1.208,00 DM
[21]|  Benzinol 14500DM | 14500DM{ 14500DM; 145000M | 14500DM: 14500DM | 14500DM; 14500DM: 145000M: 14500DM: 145000M: 145000DM | 1.740,00 DM
[22| Repwartung 230,00 DM - Om - DM - Om - DM - DM | 230,000M - DM - Om - DM - DM - Om 460,00 DM
23|  Transport gesamt 1.002000M }  470,000W} 740,000M 772000M i 470,000M; A470,000M i 1.002,000M; A470,000M i 470,000M: 772,000M i 470,00DM : 470,000M | 7.578,00 OM
| 24 |Haushalt
25|  Telefon 71,00 DM 71,00 DM 71,00 DM 71,00 0M 71,00 DM 71,00 DM 71,00 DM 71,00 DM 71,00 0M 71,00 DM 71,00 DM 71,00 DM 852,00 DM
26|  RadioTy 36,00 DM 38,00 DM 38,00 DM 38,00 DM 38,00 DM 36,00 DM 38,00 DM 38,00 DM 38,00 DM 38,00 DM 36,00 DM 38,00 DM 456,00 DM
[27]|  Haushaltkosten 182500 DM | 1.625000M ; 1.625,00 DM | 1.825000M | 1.625,000M | 1.82500DM | 1.825,000M { 1.825,00 DM | 1.825,000M | 1.825,00DM | 1.525,00 DM | 1.826,00 DM | 21.900,00 DM
28]  kredit 527,00 DM | 527,000W; 527,00 0M{ §27000M; 527,000M{ 527,00DM; $27,000W} §27,000M; §27000M | 527,000M; 52700DM | $27.000M| 6.324,00 DM
2% Haushalt gesami 2.461,00 DM | 2461,00 DM ; 2.461,00 DM | 2461,00 DM ; 2461,00 DM | 2.461,00 DM ; 2461,00 DM } 2.461,00 DM ; 246100 0M | 2.461,000M ; 2.461,00 DM | 2.461,00 DM | 28.532,00 DM
30 |Ausgaben gesamt 5.237,00 DM | 4.531,00 DM ; 4.801,00 DM | 4.833,00 DM | 4.531,00 DM | 4.531,00 DM | 5.237,00 DM } 4.531,00 DM ; 4.531,00 DM | 4.833,00 DM ; 4.531,00 DM | 4.531,00 DM | 56.658,00 DM
31 |Einnahmen - Ausgaben 161,00DM | 867,00 DM 597,00DM | 56500DM | B86700DM; B867,00DM | 161,00DM; 86700DM | B867,00DM | 56500DM | B867,00DM | 867,00 DM | 28.118,00 DM
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Eigene Zahlenformate erstellen

Es kommt 6fter vor, da man eigene Formate er-
stellen muB3. Excel versteht unmittelbar einige
Wihrungssymbole bei Zahleneingaben — etwa ,,DM*
(falls Windows 95 nach deutschem Standard
eingestellt ist),“$” und “£”. Alle anderen Zeichen
oder Texte miissen als benutzerdefiniertes Format
erstellt werden, um in Verbindung mit Zahlen ak-
zeptiert zu werden.

1. SchlieBe nun das Haushaltsbudget — ob Du die
letzten Anderungen speichern willst, muft Du
selbst entscheiden.

2. Offne die Datei RENOVIERUNG - NL.

Wir wollen ein Format erstellen, das folgendes
Aussehen hat:

5,00 HFL
25,00 HFL
35,00 HFL

Das machen wir so:

1. Wir markieren B3:B18 — d.h. wir markieren B3,
halten Umschalt und driicken Strg+W).

2. Nun wihlen wir Format|Zellen bzw. driicken

Strg+1 und dann das Registerzungenblatt Zahlen.

Die Zahlenformate sind nach Kategorien geordnet,
die alle mehrere Wahlmoglichkeiten bieten: wie
negative Zahlen angezeigt werden, ob Du 1.000er-
Trennzeichen verwenden willst, wie viele Dezimal-
stellen angezeigt werden usw. Sieh Dir probehalber
die Moglichkeiten in den Kategorien Zahlen,
Wihrung und Buchhaltung an.

Wir wollen nun selbst unser gewiinschtes Format
erstellen:

1. Auf der linken Seite klickst Du die Kategorie
Benutzerdefiniert an.

2. Das augenblickliche Format der Zellen wird mit
Kodierungen dargestellt:

Formate:

|o.0o0

Diese Kodierungen sollten vielleicht etwas er-
lautert werden...

Du pafit Deine Formate im Feld Formate an.

Alle Texte, die in Verbindung mit Zahlen angezeigt
werden sollen, gehdren in Anfiihrungszeichen — etwa
“SEK”. Du kannst jeden gewiinschten Text eingeben
—z.B. “g/liter”, “Bananen” oder “Geld tiberfithren in
Konto Nr.:”. Die Anfiihrungszeichen teilen Excel mit,
daf} es sich hier um Text handelt.

Die Sache geht am schnellsten, wenn wir ein Format
anklicken, das dem gewiinschten am ehesten
entspricht, und dann seine Kodierung anpassen. Das
neue Format wird als letztes in der Formatreihe
angebracht und 148t sich in der aktuellen Arbeits-
mappe frei verwenden. Deine eigenen Formate
werden in der Kategorie Benutzerdefiniert aufge-
fiihrt.

Unsere Zahl soll mit 1.000er-Trennzeichen und zwei
Dezimalstellen dargestellt werden.

Du klickst die Kodierung #.##0,00 an, die nun im
Feld Format angezeigt wird.

Die Kodierung ist so zu verstehen:

m Die #-Zeichen geben an, dafl Zahlen hier nur dann
angegeben werden, wenn die Zahl in der Zelle
hier iiber eine Ziffer verfiigt.

m  Null wird angezeigt, wenn Du nicht selbst eine
Zahl angibst.

Gibst Du ein: wird das so gezeigt:

1250 i 1.250,00
35 0,50
0 e 0,00

1. Du klickst im Feld Format, setzt einen Zwi-
schenraum hinter die Kodierung und schreibst
“HFL”. Das erste Anfithrungszeichen besagt, dafl
die Kodierung hier endet und ein Text beginnt, der
nur geschrieben werden soll. Das zweite
Anfithrungszeichen gibt an, dafl der Text hier
endet — Excel kann mit dem Lesen der Kodierung
weitermachen.

Unsere Kodierung soll so aussehen: #.##0,00
“HFL”

2. Nun driickst Du Enter, um das Format zu ak-
zeptieren und das Dialogfeld zu schlie3en.

3. Gib in B3 ecine neue Zahl ein, etwa 2448, und
driicke Enter. Die Zahl wird mit dem von uns
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definierten Format angegeben — vielleicht ein
etwas teurer Pinsel ...
4. Du machst die Eingabe tiber Strg+Z riickgingig.

0 FEine Zelle behdlt ihr Format auch dann, wenn
Du ihren Inhalt l0schst oder iiberschreibst. Soll nur
das Format geloscht werden, wéhlst Du
Bearbeiten|Inhalte I6schen|Formate.

Zu Deiner Information:
Kodierungen werden durch ein Semikolon ge-

trennt:

Erster Teil ...cocovvviiveiiiiiiieieieeeee Positive Zahlen
Zweiter Teil.....cccooevvevieciinieniennen, Negative Zahlen
Dritter Teil .....oocveveveniiiieeeeeee, Nullwerte
Vierter und letzter Teil................... Textanzeige.

Gibst Du Daten ein, sucht Excel in den Kodierungen
nach einem Format. Gibst Du ein positives Format
ein, wird der erste Teil der Kodierung benutzt. Ist das
Ergebnis einer Formel Null, wird der dritte Teil
angewendet — usw.

1. Mit dem Cursor in der Zelle A1 wéhlst Du iiber
den entsprechenden Schaltknopf eine andere
Schriftfarbe.

2. Du wirst feststellen, daf3 das keinen Einfluf3 hat.
Gibst Du eine Farbe in de Kodierungszeile an, hat
sie Vorrang. Gibt die Kodierungszeile keine Farbe
an, kannst Du den Schaltknopf Schriftfarbe-
Palette benutzen.

SpafBeshalber konntest Du das Format Wahrung in
unserem Haushaltsbudget deuten — das ist nicht ganz
einfach ... Der kleine “Unterstrich” (), der vielfach
in der Kodierung auftritt, bedeutet, daB8 die Anzeige
des nachfolgenden Zeichens unterdriickt wird — was
bedeutet, daB3 Platz fiir das Zeichen geschaffen wird,
ohne daB es dargestellt wird. Dal Microsoft ein so
kompliziertes Format fiir einen Standardschaltknopf
gewihlt hat, mag merkwiirdig vorkommen. Dasselbe
gilt fiir den Schaltknopf 1.000er-Trennzeichen.

Andere eventuell die Darstellung von Nullen im
Haushaltsbudget auf 0,00 — 1a3 Dir von der Online-
Hilfe iber den Punkt Benutzerdefinierte Formate
helfen.

Kehren wir nun in die Tabellel der Datei
RENOVIERUNG - NL zuriick.
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Zellen benennen

Unser Modell der Tabellel in der Datei
RENOVIERUNG - NI ist recht klein, also féllt der
Uberblick iiber ihren Aufbau nicht besonders schwer.

=B7"§Cs2

Diese Formel ist nicht gerade einleuchtend.

Du solltest eine Kalkulation grundsétzlich so auf-
bauen, dal} ihre Formeln auch dann einleuchtend
wirken, wenn sie nur alle paar Monate gedftnet wird.

Fiir diesen Zweck ist die Benennung von Zellen eine
unumgingliche Arbeitshilfe. Diese Funktion erlaubt
es Dir schlicht, Zellen anders zu benennen als mit den
iiblichen Zellbeziigen.

Grundsétzlich kann jede Zelle einer Kalkulation einen
anderen Namen tragen als den iiblichen Zellenbezug —
allerdings darf ein Name nur fiir jeweils eine Zelle
gelten. Die Zelle, die den Wéhrungskurs enthilt, also
C2, konnen wir z.B. Kurs nennen — so wird ein
Bezug auf sie unmittelbar versténdlich.

=B7*Kurs

1. Markiere nun C2 und klicke den Zellenbezug im
Namensfeld iiber der Spalte A an. Der Bezug wird
automatisch markiert, also kannst Du ihn nun mit
einem neuen Namen iiberschreiben.

2 ~

v
b=

2. Schreibe Kurs und driicke Enter. Von nun an
kannst Du Dich auf diese Zelle beziehen, indem
Du einfach =kurs schreibst.

Natiirlich kannst Du auch weiterhin C2 schreiben,
falls Du das vorziehst — wie Du feststellen kannst,
wenn Du eine der Zellen mit der Formel fiir die Be-
rechnung des Nettopreises in DM anklickst, etwa C3:
die Formel hat sich nicht gedndert.

Nun wollen wir alle Formeln in unserem Modell so
andern, daB sie sich auf den Zellennamen Kurs
beziehen statt auf den urspriinglichen Bezug:

1. Wir markieren C3 und driicken F2, um den
Zelleninhalt zu bearbeiten.

2. Dann l6schen wir den Bezug $C$2, schreiben statt
dessen kurs und driicken Enter. Excel gibt die

Eingabe mit einem groBlen K wieder und bestétigt
sie dadurch.

3. Diese Formel kopieren wir in die Zellen C4:C17.

4. Um die Richtigkeit des Bezugs nachzupriifen,
markieren wir einzelne Zellen. Dann schreiben
wir einen neuen Kurs in C2 und driicken Enter.
Haben sich die Preise geéndert?

5. Endlich sehen wir nach, ob alle Formeln gedndert
wurden, indem wir mehrmals Strg+Z driicken.

@ Beziige auf benannte Zellen sind automatisch
absolut. Benutzt Du einen Namen, ist das $-Zeichen
also tiberfliissig.

Weitere Vorteile von Namen

Namen erleichtern nicht nur das Verstidndnis von
Formeln, sie bieten etliche weitere Vorteile.

Eingabe von Formeln

Gehe nun in einen anderen Bereich der Kalkulation,
indem Du mehrfach mit der Bild W-Taste springst.
Die Zelle mit dem Wahrungskurs ist unmittelbar nicht
mehr zu sehen.

1. Schreibe =kurs und driicke Enter. Excel gibt Dir
den Wert von C2 — es spielt keine Rolle, ob Du
weillt, in welcher Zelle der Wert steht!

2. Driicke nun W , schreibe =250*kurs und driicke
Enter.

In benannte Zellen springen

Der Kurs fiir holldndische Gulden hat sich plotzlich
gedndert — er heifit jetzt 0,92.

1. Klicke den Pfeil neben dem Namensfeld an:

V\El

2. Hier findest Du eine Liste aller Namen dieser
Arbeitsmappe. In unserem Fall steht hier nur
Kurs. Klickst Du diesen Namen an, springt der
Cursor in diese Zelle.

3. Dort gibst Du den neuen Kurs von 0,92 ein und
driickst Enter. Die gesamte Kalkulation wird
aktualisiert.

Es wire unpraktisch, allen Zellen einer Kalkulation
einen Namen zu geben — wie Du siehst sollten aber
alle Schliisselzellen benannt werden.
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Auch die Zelle mit dem Satz der Mehrwertsteuer muf3
einen Namen erhalten.

1. Du markierst die Zelle D2 und klickst im Na-
mensfeld.

2. Hier schreibst Du MwSt und driickst Enter.

3. Dann dnderst Du die Formel in D3 zu =B3*MwSt
und driickst Enter.

4. Kopiere nun die Formel in die Zellen D4:D17.

Version97: Spalten- und Reiheniiberschriften, die sich
durch die gesamte Tabelle hindurchziehen, kénnen als
Labels definiert werden.

Sind sie einmal definiert, werden sie automatisch
angewendet, wenn Du Formeln eingibst, die sich auf
diese Zellen beziehen. Weitere Hilfe findest Du unter
Einfigen|Namen|Labels

Namen im Haushaltsbudget

Offne nun das Haushaltsbudget. Hier gibt es drei
Zellen, die einen Namen bendtigen. Zunachst klickst
Du auf den Verteilungsschliissel, also Zelle C36.

1. Im Namensfeld schreibst Du Verteilungs-
schliissel und driickst Enter.

2. Dann markierst Du C37, schreibst im Namensfeld
Heizung und driickst Enter.

3. Dann markierst Du C38, schreibst im Namensfeld
Strom und driickst Enter.

Alle Zellen, die sich auf diese drei Voraussetzungen
beziehen, miissen gedndert werden. Statt jede Formel
einzeln zu berichtigen und dann zu kopieren,
iiberlassen wir das dem Programm:

1. Wir markieren eine beliebige Zelle.

2. Nun wollen wir unsere neuen Namen anwenden.
Also wihlen wir Einfligen|Namen|Uber-
nehmen.

Hier erscheinen nun alle Namen der Arbeitsmappe.
Markiere alle drei Namen, indem Du sie anklickst.

@ Hast Du mehr als eine Zelle markiert, wenn
Du Einfiigen|Name|Ubernehmen anklickst, werden
die Zellenbeziige nur mit Namen der markierten
Zellen ersetzt. Ist nur eine Zelle markiert,
durchbliittert Excel samtliche Zellen der Kalkulation.

Mamen anwenden [ 7] x|

MNaren anwenden

Abbrechen
Optionen »»

-

W Belative/Ahsolute Bezugsart ignorieren
W Zeilen-und Spaltennamen werwenden

Klicke mit der rechten Maustaste auf die Felder
Relative/Absolute Bezugsart ignorieren und
Zeilen- und Spaltennamen verwenden, um ihre
Bedeutung zu erfahren.

2. Akzeptiere die Einstellungen iiber OK oder Druck

auf Enter.

3. Markiere einige Zellen in den Zeilen 10 und 11,

um die Formeln zu sehen, z.B. C10:

=Heizung_Verbrauch™ertsilungsschiissel

4. Der tatsichliche Heizungsverbrauch erweist sich

grofer als erwartet.
Uber das Namensfeld springst Du in die Zelle
Heizung und dnderst die Zahl auf 3000.

5. Priife nach, ob die Formeln fiir die Berechnung

des Heizungsverbrauchs auf 360,00 DM geéndert
wurden. Uber Strg+Z kannst Du die Anderung
nachpriifen..

6. Speichere die Arbeitsmappe unter ihrem alten

Namen (Strg+S).
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Drucken

Vielleicht hast Du das Haushaltsbudget bereits

mehrmals gedruckt. Nun gibt es aber mehrere Im groBen und ganzen ist Excel ein sehr benutzer-
Maglichkeiten, eine groere Kalkulation fiir den freundliches Programm — gerade hier ist das aber
Druck auf mehreren Seiten einzustellen. nicht der Fall. Die Moglichkeiten, die Dir diese Liste

anbietet, sind fast alle unbrauchbar (!).

Seitenrander Statt dessen bauen wir unsere eigene FuBizeile auf:

1. Du setzt den Cursor in eine beliebige Zelle & 1.

des Haushaltsbudgets und klickst den
Schaltknopf Seitenansicht an.

2. Als wir das Budget vorhin (siehe Seite 36) fiir den 2.

Druck vorbereiteten, fiillte es eine Seite im
Querformat.

3. Wenn Du nun den Schaltknopf Réinder anklickst,
kannst Du alle Rénder versetzen, indem Du an
ihnen ziehst.

W

'|'
T—Spaltenrand (Breite)—T

T Rand Kopfzeile

+ l—Oberer Rand Arbeitsblatt
¢—Linker Seitenrand
Einnahmen

Gehalt nach Steuerabzug - Mann| 2.678
Gehalt nach Steuerabzug - Frau | 2.720
Einnahmen gesamt 5.398

4. Ziehe den linken Seitenrand so weit wie moglich
nach links. Der Cursor stoppt automatisch, wenn
er die Grenze des Druckbereichs fiir Deinen
Drucker erreicht.

5. Der rechte Seitenrand soll so weit wie moglich
nach rechts gezogen werden.

6. Der obere Rand des Arbeitsblatts soll etwas
dichter am Rand der Kopfzeile sitzen.

7. Endlich versetzt Du probehalber ein paar Spal-

tenrdnder. In der Seitenansicht kannst Du die 3.
Spaltenbreiten nicht automatisch anpassen.
Da unser Druck eine Seite einnehmen soll, wird die
GroBe der Kalkulation bei jeder Randeinstellung 4.
angepalt.
5.
Kopfzeile/FuBzeile 6

Wir wollen auch unsere Kopf- und Fulltexte anpas-
sen:

1. Du klickst den Schaltknopf Layout an und dann
das Registerzungenblatt Kopfzeile/FuBzeile.

2. Dann driickst Du auf den kleinen Pfeil rechts
neben dem Feld FuB3zeile.

Du klickst erneut den Pfeil, um die Liste zu
schlieBen, und aktivierst den Knopf
Benutzerdefinierte Fulizeile.

Das Dialogfeld Fufizeile teilt die Seite in drei
Bereiche. Du kannst Text links, in der Mitte oder
rechts auf dem Papier eingeben.

In der Mitte siehst Du eine Kodierung, die die
Seitenzahl der Kalkulation einsetzt.

Mittlerer Bereich:

Seite &[Seite] |1

Text Kodierung

Es stehen weitere Kodierungen zur Verfiigung so
z.B. die integrierte Kodierung fiir eine Kopfzeile,
die den Namen der tabelle einsetzt.

Al 8]6] @lo] 8c

Mittlerer Eereich: Eechter Bereic

&[Register] FA|

[\ Tabelle1 J Tabe

Diese Kodierung ist ein Befehl fiir den Drucker.
Druckerkodierungen beginnen mit einem “&”,
wihrend der eigentliche Befehl in eckigen
Klammern steht.

Nun klickst Du im Feld Rechter Bereich B3
und dann den Knopf Datum. Mit dieser —
Kodierung wird das Datum des jeweiligen
Drucktages eingesetzt.

Du markierst die Kodierung &[Datum] A
und klickst den Knopf Schrift. —
Hier wihlst Du einen Schriftgrad von 8 Punkten
und klickst OK oder driickst Enter.

Du klickst erneut OK oder driickst Enter und
akzeptierst so die neue Kopfzeile. Nun stehen wir
wieder im Dialogfeld Seite einrichten. Wie Du
siehst, wird das Datum angegeben.

© Palle Gronbek & KnowWare Verlag - Start mit Excel - 20.09.01



Drucken

43

FuRzeilenbeispiel

Seite 1 16-12-97|

Leider erscheinen die iiblichen QuickInfos hier nicht,
wenn Du einen Schaltknopf beriihrst. Uber die rechte
Maustaste erhéltst Du aber die notwendigen Tips.

Unsere Fuflzeile muf noch geédndert werden:

1.

Du klickst auf den Knopf Benutzerdefinierte
FuBzeile.

Im Mittelfeld erscheint der Text Seite, wihrend
die Kodierung &[Seite] die aktuelle Seitenzahl
einsetzt. So kannst Du Text und Kodierung kom-
binieren (setze den Text nicht in Anfiih-
rungszeichen!).

. Nun klickst Du hinter der Kodierung &[Seite] und

driickst die Leertaste,
schreibst von, dann nochmals die Leertaste
und driickst auf den Knopf Seitenanzahl.

Selte &[Seite] von &[Seiten]

Danach klickst Du im Feld Linker Bereich,
schreibst Deine Initialen und driickst die Leerta-
ste.
Du driickst den Knopf Uhrzeit,
markierst Text und Kodierung und klickst
den Knopf Schrift an. Diese Kodierung sichert,
daB wir jederzeit wissen, welcher Ausdruck der
neueste ist. Als Schriftgrad wahlen wir 6 Punkt.
Unmittelbar kannst Du nur Groen ab 8 Punkt
wihlen, also klickst Du im Feld Schriftgrad,
loschst die angegebene Grofe und schreibst statt
dessen 6. Ein Druck auf Enter akzeptiert die
Eingabe und schlief3t das Feld.
Im Feld Rechter Bereich wollen wir statt des
Datums den Dateinamen sehen. Du markierst die
Kodierung, und driickst Entf.

2

Du klickst auf den Schaltknopf Dateiname.
Die Kodierung bewirkt, daf3 der jeweils
aktuelle Dateiname erscheint.

10. Der Dateiname soll sehr klein erscheinen. Das

Al @a|la| =|e| 8|0

erreichst Du auf die gleiche Weise wie in Punkt 7
(siehe auch das Bild).

. Ein Druck auf OK schlie3t das Dialogfeld

FuBzeile, ein erneuter Druck auf OK das Dialog-
feld Seite einrichten. Uber die Seitenansicht
kannst Du nun jederzeit das Layout Deiner
Kalkulation kontrollieren.

Skalierung anpassen

Eine groflere Kalkulation, die auf eine Seite kompri-
miert wurde, ist nicht unbedingt besonders gut lesbar.
Also setzen wir unsere Kalkulation wieder auf
normale Grofe:

1.

Du gehst in die Seitenansicht, klickst den Schalt-
knopf Layout und dann das Registerzungenblatt
Papierformat.

2. Wir wollen die Kalkulation mit 100% wiederge-

ben — also stellst Du diesen Wert im Feld
Verkleinern/Vergrofiern ein. Das geht am
schnellsten, wenn Du den gewiinschten Satz selbst
im Feld eingibst.

Du driickst Enter und stellst in der Statuszeile
fest, wie viele Seiten der Druck beansprucht.

Manueller Seitenwechsel

Beansprucht eine Kalkulation mehr als eine Seite,
mult Du vielfach selber die Seitenwechsel festlegen.

1. In der Seitenansicht driickst Du die Bild A\ und

Bild WV -Tasten, um die Seiten der Kalkulation zu
durchblattern.

Du wirst feststellen, dafl die Voraussetzungen auf
einer eigenen Seite erscheinen, wéahrend das
eigentliche Jahresbudget ungefihr bei September
geteilt wird. Es hidngt von der Kombination
Deines Computers und Druckers ab, wo der
Seitenwechsel genau eingesetzt wird.

Wir wiinschen einen Seitenwechsel um die
Jahreshilfte. Also driickst Du die Esc-Taste oder
den Schaltknopf Schlieen, um in dic Normalan-
sicht zuriickzukehren. Wie Du siehst erscheinen
eine waagerechte und eine senkrechte punktierte
Linie, die die automatischen Seitenwechsel
angeben.

Mittlerer Eereich:

Bechter Bereich:

.

) reich:
PG &[Zeit] ',I

Seite &[Seite] aus &[Seiten]

‘ &Datei
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3. Nun klickst Du in der Zelle rechts neben und unter
dem Seitenwechsel. Ja, ich weil3 ... das ist
schwierig zu erkldren und erfordert etwas Ubung.
Unser Seitenwechsel soll zwischen Juni und Juli
eingesetzt werden. Du markierst 133 und wahlst
Einfigen|Seitenwechsel.

Eine senkrechte und eine waagerechte gepunktete
Linie markieren die Seitenwechsel. Unsere Kalku-
lation teilt sich in vier Seiten.

Priifen wir kurz, ob die Seitenwechsel funktionieren:

1. In der Seitenansicht schauen wir uns die Seiten
der Reihe nach iiber BildA\|BildW an.
Sitzen die Seitenwechsel richtig?

2. Nun klickst Du den Schaltknopf Layout und das
Registerzungenblatt Tabelle. Unten kannst Du im
Feld Seitenreihenfolge festlegen, in welcher
Reihenfolge die Seiten gedruckt werden.

3. Du driickst zweimal Esc, um in die Normalan-
sicht zuriickzukehren.

Du kannst beliebig viele Seitenwechsel einsetzen. Du
kannst Dich auch damit begniigen, nur senkrechte
bzw. waagerechte Seitenwechsel einzusetzen, indem
Du eine Zeile oder Spalte markierst und dann
Einfigen|Seitenwechsel wihlst.

Seitenwechsel aufheben

Ein manueller Seitenwechsel wird aufgehoben, indem
Du den Cursor rechts von ihm oder unter ihn setzt. Im
vorliegenden Fall kannst Du beide gleichzeitig
aufheben oder nur einen von ihnen:

1. Du markierst eine beliebige Zelle der Spalte 1,
z.B. 135 — nicht aber Zelle 133. Der Cursor
,berithrt nun den senkrechten Seitenwechsel.

2. Im Menii Einfugen wihlst Du denselben Punkt
wie eben — nur heifit er jetzt Seitenwechsel
aufheben.

3. Den waagerechten Seitenwechsel iiber 33 hebst
Du auf, indem Du eine beliebige Zelle der Zeile
33 anklickst und Einfligen|Seitenwechsel auf-
heben wihlst.

Setzt Du den Cursor in den Kreuzungspunkt zwischen
waagerechtem und senkrechtem Seitenwechsel, also
133, kannst Du beide Seitenwechsel auf einmal
entfernen.

Wir sind noch nicht ganz zufrieden mit unserem
Druckbild — es sind noch einige Punkte zu &ndern.

Drucktitel

Du hast bereits gelernt, wie Du Zeilen und Spalten
fixierst, so daf3 ihre Texte stets auf dem Bildschirm
angezeigt werden. Diese Funktion bezieht sich aber
nur auf die Wiedergabe am Bildschirm, nicht etwa auf
die im Druck.

Wir mochten aber, dal3 die ersten beiden Zeilen und
Spalten auf jeder Seite des Druckes erscheinen.

Das machen wir so:

1. Du wihlst Datei|Seite einrichten und das Regi-
sterzungenblatt Tabelle. Das Dialogfeld kennst
Du bereits von der Seitenansicht|Layout, hier
kannst Du nun aber die Felder im Bereich
Drucktitel aktivieren, die vorhin noch grau wa-
ren.

2. Das Feld Wiederholungszeilen ist fiir unser
Modell nicht relevant, da wir im Querformat
drucken. Also klickst Du im Feld Wiederho-
lungsspalten —falls notwendig, kannst Du das
Dialogfeld verschieben, so da3 Spalte A und B auf
dem Bildschirm sichtbar werden. Das tust Du,
indem Du an der Titelleiste des Feldes ziehst.

3. Dann ziehst Du die Maus iiber die Spalten A und
B, so daf} beide markiert werden. Das sieht im
Dialogfeld dann so aus:

Drucktitel

Wiederholungszeilen:
Wiederholungsspalten: $A85

4. Klickst Du nun rechts im Dialogfeld Seitenan-
sicht an, kannst Du die Seiten durchbléttern und
feststellen, ob die Texte der einzelnen Posten auf
Seite 1 und 3 Deines Druckes erscheinen.

Version 97: Ein kleiner Schaltknopf in der

rechten Seite der Felder fiir Druckbereich und - ='i:
titel bietet Dir mehr Platz, um Bereiche der
Kalkulation anzugeben — das Dialogfeld wird kleiner.
Hast Du einen Bereich gewéhlt, klickst Du erneut das
kleine Symbol rechts an.

I:‘ Die Uberschrift Haushaltsbudget 1997 wird
vom Seitenwechsel durchschnitten. Erstreckt sich ein
Druck iiber mehrere Seiten, empfiehlt es sich oft, die
Uberschrift linksbiindig zu setzen. Hier siehst Du
Seite 3 des Druckes:
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{ Hoppla!)

Haushaltsbudget 19

Einmahmen :
Gehalt nach Steuerabzug - Mann! 26750
Gehalt nach Steuerabzug - Frau 27200
Einnahimen gesamt 1 5.398,00

Excel tut nur, was ihm gesagt wird! Du hast um die
Wiederholung der Spalten A und B auf allen Seiten
des Drucks gebeten, und da die Uberschrifi mehr als
diese zwei Spalten fiillt, wird sie abgeschnitten.

Leider erscheinen die Voraussetzungen auf Seite 2
und ihre Texte auf Seite 4. Das wollen wir schleunigst
andern!

Druckbereich

Du kannst den Druckbereich begrenzen. Der Sinn von
Schliisselzellen wie unseren Voraussetzungen ist, daf3
sie eine Modifizierung der Kalkulation erleichtern,
um so schnell und problemlos ,,was, wenn“-Analysen
zu erstellen. Darum miissen sie also auch nicht
unbedingt mit der Kalkulation gedruckt werden.

1. Du markierst den Bereich A1:031.

2. Dann driickst Du Strg+P oder wihlst
Datei|Drucken, worauf das entsprechende
Dialogfeld erscheint.

3. Im Feld Drucken wéhlst Du Markierung:

Drucken
" “Ausgewshite Blatter

" Gesamte Arbeitsmappe

4. Klickst Du den Knopf Seitenansicht unten im
Dialogfeld an, siehst Du, da3 der Druck nun nur
zwel Seiten beansprucht.

Diese Wahl ist nur giiltig, wéhrend der Bereich mar-
kiert ist. Wenn Du die Kalkulation ohne eine Markie-
rung druckst, wird die gesamte Tabelle gedruckt.

Fester Druckbereich

Version 5: Die folgenden Angaben gelten nicht fiir
Version 5- Hast Du diese Version, schlage nach im
Abschnitt Symbolleiste anpassen auf Seite 46

Maochtest Du einen Bereich als festen Druckbereich
definieren, so da8 Du ihn nicht jedesmal erneut
markieren muf3t, machst Du das so:

1. Du markierst den Bereich A1:031 und wéhlst
Datei|Druckbereich|Festlegen. Dann driickst
Du eine Pfeiltaste, um die Markierung aufzuhe-
ben, und klickst auf Seitenansicht.

&

2. Dieser Bereich wird von jetzt an in jedem
Fall gedruckt, wenn Du den Drucken-
Knopf aktivierst — ohne Riicksicht darauf, welcher
Bereich markiert ist.

3. Ein Druck auf Esc schlieBt die Seitenansicht.

Willst Du einen anderen Bereich der Kalkulation
drucken, erreichst Du das schlicht so:

1. Du markierst einen kleineren Bereich, etwa
A2:E6, driickst Strg+P und wihlst Markierung.
Dann driickst Du den Schaltknopf Seitenansicht.
Der Druckbereich wird ignoriert.

2. Du driickst Esc, um die Seitenansicht zu
schlieen, und eine Pfeiltaste, um die Markierung
aufzuheben.

3. Ohne etwas zu markieren, klickst Du erneut auf
Seitenansicht. Nun ist der definierte Bereich
wieder aktiviert.

4. Ein Druck auf Esc schlief3t die Seitenansicht.

Bereiche (Namen) drucken

Definierst Du Drucktitel und -bereiche, werden den
Bereichen automatisch Namen zugewiesen.

Fiir Excel ist die Benennung  (sjli
von Bereichen ein wesent-
licher Punkt im Umgang mit
komplizierten Funktionen.

Druckiitel
Heizung_erbrauch
Strom_Werbrauch
vereilungsschlissel

Gewohnst Du Dich also von
Anfang an daran, Namen zu
verwenden, werden Dir spéter viele Vorgange leichter
fallen.

Willst Du unterschiedliche Bereiche ausdrucken,
leuchtet es ein, ihnen jeweils einen Namen zu geben.

Du markierst Bereiche, die Du haufig druckst, klickst
im Namensfeld und schreibst einen passen den
Namen — z.B. kannst Du den A1:E31 als Er-
stesQuartal benennen. Willst Du diesen Bereich
spéter ausdrucken, wéhlst Du seinen Namen im
Namensfeld, wodurch er markiert wird, driickst
Strg+P und wihlst Markierung.

Du kannst auch auf der Symbolleiste einen Schalt-
knopf zur Definition des Druckbereichs einsetzen.
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Symbolleisten

So gut wie alle Befehle lassen sich als Schaltknopf
auf der Symbolleiste anbringen. Es stehen auch
mehrere bereits definierte Symbolleisten zur Ver-
fligung.

Symbolleisten

Symbaolleisten:
M Standard ’—_
W Format
™ Pivot-Tabelle und Gliederung =

™ Diagramm
WW

™ Tip-Assisteht —
™ Dialog

™ Aufeeichnung beenden —
I ‘isual Basic

4

1. Du wihlst Ansicht|Symbolleisten und siehst im
Dialogfeld, daB die beiden stets angezeigten
Symbolleisten Standard und Format heif3en.

2. Wihle die Symbolleiste Zeichnen und klicke OK,
um das Dialogfeld zu schlie3en.

3. Die Symbolleiste Zeichnen “schwebt” auf dem
Bildschirm und kann frei verschoben werden,
indem Du an ihrer Titelleiste ziehst. Du kannst sie
auch unter den anderen Symbolleisten oben auf
dem Bildschirm oder an seinem unteren Rand
plazieren. Legst Du sie auf eine dieser beiden
Positionen, ist ihre Titelleiste verborgen. Zichst
Du nun zwischen zwei Schaltknopfen an ihr,
schwebt sie wieder frei auf dem Bildschirm:

Nolo[hala| x4 |m|en|s]

&

4. Du schliefit die Symbolleiste, indem Du das kleine
Kreuz in ihrer Titelleiste anklickst.

Du kannst eine Symbol- = |5 813 u?| @8 e
leiste auch schneller und _ v Standard
einfacher 6ffnen, indem |_i ¥ Format

Du eine beliebige Stelle —  Diagramm

der bestehenden Symbol- 12

leisten mit der rechten Dialog

Maustaste anklickst und Visual Basic

auf dem Objektmenii die Detektiv
gewiinschte Symbolleiste Workgroup

wihlst. :
Symbolleisten...

Uber dieses Objektmenii e,
kannst Du Deine Sym-
bolleisten auch anpassen.

Die Symbolleiste anpassen

So kannst Du ihre Schaltkndpfe auf Deine eigenen
Bediirfnisse und Methoden zuschneiden.

Oft erweist sich nach einiger Zeit, da3 Du mehrere
Schaltknopfe selten oder gar nicht benutzt. Es lohnt
sich, diese mit anderen, fiir Dich eher relevanten
Kndpfen zu ersetzen. Das machst Du so:

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf eine
believige Stelle einer Symbolleiste und wihle
Anpassen.

Version 97: Die Punkte Symbolleiste und
Anpassen wurden vereint und enthalten nun drei
Registerzungenblatter. Du wahlst das
Registerzungenblatt Befehle und gehst dann wie
folgt vor.

2. Die Schaltkndpfe im Dialogfeld Anpassen sind
nach Kategorien geordnet, die den Meniis von
Excel entsprechen. Du klickst die jeweiligen
Kategorien an und untersuchst, welche
Funktionen sie decken, indem Du die rechts
erscheinenden Kndpfe anklickst und unten im
Dialogfeld ihre Beschreibungen liest:

Kategorien: Schaltflachen

== o nE

Bearhbeiten
Farmel
Farmat
Textformat
Zeichhen
hdakro
Diagramm

Werkzeug

Daten hd
Beschreibung der Schaltflache:
Leqt den markienten Zellberaich als Druckhereich fest.

3. Kehre in die Kategorie Datei zuriick und finde
den Schaltknopf mit der Beschreibung “Legt den
markierten Bereich als Druckbereich fest”.

4. Wir brauchen auf der Standard- HNE’Q
Symbolleiste Platz fiir diesen Knopf. Den
schaffen wir uns, indem wir einen oder mehrere
Knopfe wegziehen, die wir selten oder nie
benutzen. Im Dialogfeld Anpassen findest Du
diese Kndpfe jederzeit unter ihren Kategorien
wieder. Ich wiirde den Schaltknopf
Rechtschreibung vorschlagen. Zieh ihn frei unter
die Symbolleiste und lal die Maus los.

5. Falls nétig, entfernst Du weitere Knopfe.
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6. Zieh den neuen Knopf mit der Maus aus dem
Dialogfeld auf die gewiinschte Position in der
Symbolleiste. Er bezieht sich aufs Drucken, also
paBit er wohl am besten zwischen die Kndpfe
Drucken und Seitenansicht:

Dlzla| sliE|R) ¥ &|sle| o olo| =]s] flg'
2] I

[arial g ][0 -] ¥|x|u]

36

Wiahlen Sie eine KategoMilicken Sie auf eine Schaltfliac
die Beschreibung zu sehen. [Mwgen Sie die Schalflache au
Syrmbolleiste

Bearbeiten

Die iibrigen Knopfe der Symbolleiste werden
automatisch verschoben, um Platz fiir den neuen

Knopf zu schaffen. Verschiebe die Knopfe, bis
alle den gewiinschten Platz einnehmen.

7. Ein Druck auf SchlieBen oder Enter schlief3t das
Dialogfeld Anpassen.

Wir wollen unseren neuen Knopf gleich ausprobieren:

1. Du markierst einen Bereich, etwa A1:E6, und
klickst die neue Schaltfliche Druckbereich
festlegen an. Dann driickst Du auf Seitenansicht
— na bitte...der Bereich ist druckbereit!

2. Wiederhole die Sache mit anderen Namen und
drucke die jeweiligen Bereiche. Einfach und sehr
elegant!

Ab und zu kann man durchaus von Excel begeistert
sein ... oder etwa nicht?

Diagramme

“Ein Bild sagt mehr als tausend Worte.” Ein kluges
und bekanntes Wort, das unbedingt auch dann gilt,
wenn es darum geht, Zahlen zu iiberblicken und zu
analysieren.

Besonderes bei umfangreichen Modellen ist es nicht
gerade einfach, sich einen Uberblick nur aufgrund der
Daten einer Kalkulation zu verschaffen.

Die Anzahl an Daten in unserem Haushaltsbudget ist

verhaltnismiaBig grof3 — bevor wir uns dariiber

hermachen, wollen wir also zundchst einmal mit

Diagrammen in einem kleineren Modell ,,spielen®.

1. Du schlieft das Haushaltsbudget und beantwortest
die Frage nach Speicherung mit Ja.

2. In einer neuen, leeren Arbeitsmappe gibst Du das
folgende kleine Modell ein, das die Pensi-
onsordnungen unserer Familie zeigt:

A | B | C |
1 gar. Summe  einschl. Uberschuf
| 2 |Aktie 68.750 D 73.750 D
| 3 |Obligation 38.000 D 42125 DM
| 4 |Ratenpension  45.250 DM 46.500 DM
5
| 6 |Gesamt 154.000 DM 162.375 DM

Bevor wir uns an den Aufbau des Diagramms ma-
chen, miissen wir eindeutig festlegen, welche In-
formationen das Diagramm aufzeigen soll. Es ist sehr
leicht, die Wirklichkeit zu manipulieren, wenn Zahlen
graphisch dargestellt werden.

Unsere Familie mochte den Zusammenhang zwischen
den Zahlen fiir ,,gar. Summe* und ,,einschl. Uber-
schu3* sehen. Das Diagramm muf also so erstellt
werden, daf} die Werte z.B. fiir Aktien in Sdulenform
nebeneinander dargestellt werden, so daf3 sie leicht
vergleichbar sind. Aulerdem wollen wir unser
Diagramm auf einem eigenen Blatt in der
Arbeitsmappe darstellen.

Der folgende Durchgang gilt fiir die Versionen 5 und
7. Hast Du die Version 97, kommst Du nicht daran
vorbei, den Diagramm-Assistenten zu benutzen.
Dennoch kannst Du ruhig weiterlesen und die Sache
am eigenen Bildschirm durchgehen. Die Bildschirm-
anzeige sieht moglicherweise nicht so aus wie hier
dargestellt, sie ist aber ohne weiteres zu verstehen.

Diagramm auf eigenem Blatt

Zunichst einmal miissen wir die darzustellenden
Daten markieren. Es ist sinnlos, die Zellen Gesamt
(B6 und C6) in die Markierung einzubeziehen — ihre
Saulen wiirden gigantisch.

Wir mochten die Einzelheiten der Kalkulation sehen.

1. Du markierst eine beliebige Zelle im Bereich
A1:C4 und driickst Strg+*. Die Texte, die
ebenfalls im Diagramm erscheinen sollen, miissen
natiirlich auch markiert werden.

0 Einen zusammenhdngenden Bereich markierst
Du am schnellsten mit Strg+*. Das ist einer der
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Diagramme

Griinde dafiir, dafs Du leere Spalten und Zeilen
vermeiden solltest. Fiir Markierungen benutzt Du am
besten den Stern im numerischen Block der Tastatur
ganz rechts.

Das Diagramm wird folgendermaBen aufgebaut:

1.

Du wihlst Einfugen|Diagramm|Als neues Blatt.
Version 97: Im Schritt 4 des Assistenten legst Du
fest, ob das Diagramm auf dem offenen Blatt
eingesetzt werden soll oder auf einem neuen.

Der Diagramm-Assistent hilft Dir nach bestem
Vermogen bei den nachfolgenden Entscheidun-
gen. Wie Du siehst, hat das Programm ein neues
Registerzungenblatt mit der Bezeichnung Dia-
gramml eingerichtet.

43 |
‘ 4 ‘ 4‘ 4 ‘ M i Diagramm1 )Tahelllﬂ[

Feigen

Im Schritt 1 des Assistenten mufit Du den mar-
kierten Bereich bestitigen. Wihrend das Dialog-
feld offensteht, kannst Du einen neuen Bereich
markieren — versperrt das Feld Dir den Uberblick,
verschiebst Du es.

Version 97: Im Schritt 1 wahlst Du den Dia-
grammtyp, der benutzt werden soll. Den Daten-
bereich wiahlst Du im Schritt 2.

. Nun klickst Du den Schaltknopf Weiter und

kommst zu Schritt 2 des Assistenten. Willst Du
eine Entscheidung riickgéngig machen, klickst Du
Dich iiber den Knopf Zuriick wieder in den
letzten Schritt des Assistenten. Driickst Du ver-
sehentlich auf Enter statt auf den Knopf Weiter,
wird das Diagramm fertiggestellt — Enter ist
nédmlich dasselbe wie ein Druck auf Ende. In
diesem Falle gehst Du schlicht wieder in die
Tabellel und erstellst ein neues Diagramm.

. Der Assistent schldgt Dir ein Sdulendiagramm

vor, und genau das wollen wir ja auch benutzen

... sollte der Computer tatsdchlich intelligent sein?
Das nun gerade nicht — ein S&ulendiagramm ist
der meistbenutzte Diagrammtyp, also wird er
grundsitzlich vorgeschlagen.

Uber den Knopf Weiter kommen wir zu Schritt 3
im Assistenten:

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 5

‘Wahlen Sie ein AutoFormat flir das Saulendiagramm aus:
1 3 4
B g

il
sl

4 i
-2
Abbrechen |

‘ \Weitar >

Dk gnde |

Der Assistent schldgt die Nummer 6 mit einge-
setzten Gitterlinien zum leichteren Erkennen der
Hohe der einzelnen Siulen vor. Wiahlst Du das
Format 3, werden die Séulen fiir ,,gar. Summe*
und ,.einschl. UberschuB* {ibereinander dargestellt
— Du kannst also das gesamte Vermdgen sehen
und erkennst zugleich, wie groB3 der Anteil jeder
Pensionsform am ganzen ist. Das Format 5 zeigt
dasselbe in Prozent an. Wir akzeptieren Format 6.

Version 97: Hier bietet der Assistent zusatzliche
Maoglichkeiten iiber die oben beschriebenen hinaus
an. Klickst Du die einzelnen Registerzungenblétter in
Schritt 3 an, spiegelt sich Deine Wahl unmittelbar im
kleinen Beispieldiagramm in der rechten Seite des
Assistenten wider.

7.

8.

9.

Uber den Knopf Weiter gehst Du zu Schritt 4 des
Assistenten.

Hier wird Dir ein kleines Modell des fertigen
Diagramms présentiert, das Dir nur eine Vor-
stellung vom fertigen Ergebnis geben soll. Du
kannst hier einige Einstellungen verdndern. Die
Daten werden unmittelbar in Spalten angeordnet.
Statt dessen wihlst Du Zeilen — prompt wechseln
die Daten ihren Platz, so daf} die ,,gar. Summe*-
Zahlen sich in einer Serie sammeln und die
realisierten Zahlen in einer anderen. Das hilft uns
aber wenig, also wihlen wir wieder Spalten.
Achte auch auf den nichsten Punkt:

@ Spalte(n) als

Rubrikenbeschriftung

“erwende

“erwende

[ 2] zeiem as

Legendentext

Das bedeutet, daB die erste Spalte und Zeile des
markierten Bereichs als Text aufgefalit werden —
was ja auch ganz richtig ist.

10. Uber den Schaltknopf Weiter kommen wir zum

11.

letzten Schritt des Assistenten. Die beschrei-
benden Texte ermoglichen das Verstindnis der
Séulendarstellungen.

Im Feld Diagrammtitel schreibst Du 1996 und
wartest einen Augenblick — der Bildschirm blinkt
kurz und zeigt Dir, wo der Titel in Deinem
Diagramm erscheint. Im Feld Achsenbeschrif-
tung brauchst Du eigentlich nichts zu schreiben,
Du kannst es aber spalleshalber ausprobieren.
Unser Diagramm ist fertig, also driickst Du Ende
oder Enter.
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Excel zeigt das Diagramm im Standardformat. Die
Farben wollen wir gleich dndern — schauen wir aber
zuerst eben nach, ob die Séulen im Diagramm1 die
Zahlen in der Tabellel widerspiegeln.

Ein Diagramm aktualisieren

Unsere kleinste Sdule ist gar. Summe fiir Obligation,
und die Skala der Y-Achse, also der senkrechten
Achse, endet mit 80.000 DM.

1. Du klickst das Registerzungenblatt Tabellel an
und dnderst den Wert in B2 auf 85.000 DM.

2. Klickst Du erneut auf Diagramm1, wirst Du
feststellen, daf3 die Séule ihre GroBe gedndert hat.
Auflerdem geht die Y-Skala nun bis 90.000 DM.

3. Inder Tabellel setzt Du B2 wieder auf 39.000
DM und klickst Diagramm1 an.

Das Diagrammformat anpassen

Alle Bestandteile eines Diagramms konnen gedndert
werden. Wo Du auch im Bereich eines Diagramms
klickst — immer wird ein Element markiert. Kleine
schwarze ,,Handgriffe* zeigen an, worauf sich die
Markierung bezieht. Fafit Du mit der Maus einen
dieser Handgriffe an, wird der Cursor, falls die Grof3e
des markierten Elements gedndert werden kann, zu
einem Doppelpfeil. Willst Du ein Format &dndern,
mufBt Du das entsprechende Element anklicken.

1. Doppelklicke eine der blauen ,,gar. Summe*-
Saulen.

2. Das Dialogfeld Datenreihen formatieren 6ffnet
sich. Nun kannst Du im Feld Ausfiillen eine
andere Farbe wéhlen — und die Saule eventuell mit
einem Muster iiberziehen.

3. Du driickst OK (Enter) und formatierst dann die
andere Sdulengruppe frei nach Laune.

@ Vorsicht: Doppelklickst Du eine
Sdule zu langsam, glaubt das Programm,
daf3 Du nur diese eine Sdule markieren
willst. Wihist Du also nun eine andere
Farbe, dndert folglich nur diese eine Sdule
ihre Farbe — ein grofies Durcheinander, das
wir schleunigst wieder riickgdngig machen
wollen.

epensian

@ Das Aussehen eines jeden Elements

in einem Diagramm ldft sich tiber einen Doppelklick
dndern, und jedes Element I3t sich mit der Maus
verschieben. Willst Du die Grofie eines Objekts dn-
dern, fafst Du einen der kleinen schwarzen ,, Griffe
oder Vierecke an, wie Du im grofien Bild siehst.

Achsenmalstab _ B
Zeichnungsflache
50.000 Dh l l Fe—"Handgriff"
70.000 DM
BO0.000 DM Gitternetzlinien
Serie Legende

50.000 Dk~ -

Y-AChSE mmp

40,0000 B

30.000 DM

20,000 Dk

10.000 DM 4

- DM E

Obligation

Ratenpersion

T— Rubrikenbeschriftung (X-Achse) 4]\
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Diagrammtypen -]

Ist Dir eigentlich die kleine Diagramm- ] :

Symbolleiste aufgefallen, die automatisch EF

erscheint, wenn Du ein Diagramm anklickst? |l %

1. Klicke den Schaltknopf Diagrammtyp- % :
Palette an und wihle das dreidi- @
mensionale Sdulendiagramm. Deine ei- @ &
genen Formatierungen werden beibe-

halten.

2. Probiere selbst die verschiedenen Moglichkeiten
aus. Fiir unsere Zahlen eignet sich in erster Linie
ein Siulen-, ein Linien-, oder ein
Flachendiagramm.

3. Kehre nun wieder in das dreidimensionale Sdu-
lendiagramm zuriick.

3-D-Perspektive
Solche Saulen sehen aus wie Wolkenkratzer, die man
von einem Hubschrauber aus sieht. Fliegen wir nun

um sie herum und sehen sie aus einem anderen
Winkel:

1. Du klickst eine der senkrechten Achsen an, die
daraufhin oben und unten ein kleines Griff-Vier-
eck erhilt.

2. Klickst Du nun einen der schwarzen Griffe an,
erhalten alle Achsen oben und unten einen
Handgriff.

3. Ein weiterer Mausklick auf einen beliebigen
Handgriff verwandelt den Cursor in ein diinnes
Kreuz, an dem Du ziehen kannst.

I

Formatierungsbemiihungen mehr als einmal

ein vollig unlesbares Chaos hervorgebracht. Zum

Gliick gibt es in der Diagramm-Symbolleiste einen

Knopf fiir das Standarddiagramm, der alle

Formatierungen neutralisiert — klickst Du diesen

Knopf an, werden alle Deine direkten Formatierungen
aufgehoben.

Im Lauf der Zeit haben meine

Nun kennst Du einen Grofiteil der wichtigsten Grund-
sdtze zum Formatieren eines Diagramms. Wenn wir
im weiteren Verlauf Diagramme erstellen, gehe ich
nicht ndher auf die Formatierung ein.

Ein Diagramm speichern

Diagramme sind ein Bestandteil der Arbeitsmappe, in
der sie stehen, und werden folglich mit ihr
gespeichert.

Also driickst Du Strg+S und speicherst die aktuelle
Mappe unter dem Namen PENSION . XLS, ohne sie zu
schlieBen.

Diagramm auf diesem Blatt

Ein Diagramm 148t sich auch unmittelbar auf einem
Arbeitsblatt erstellen, was praktisch ist, wenn die
Kalkulation nicht grofer ist als unser Pensionsmodell.

1. Du setzt den Cursor in eine beliebige Zelle des
Bereichs A1:C4 und driickst Strg+* , wodurch der
Bereich markiert wird.

2. Nun klickst Du auf den Schaltknopf @
Diagramm-Assistent. Der Cursor
verwandelt sich in ein winziges Diagramm.

3. Wie der Text in der Statusleiste Dir vorschlagt,
ziehst Du einen Rahmen unterhalb Deiner
Kalkulation, in dem das Diagramm erstellt wird.
Spater kannst Du das Diagramm jederzeit
verschieben oder skalieren.

4. LaBt Du die Maus los, beginnt der Assistent seine
Arbeit. Du 148t Dich von ihm durch sdmtliche
Schritte fithren und erstellst ein Sdulendiagramm.

5. Dieses Diagramm befindet sich in einem Rahmen.
Ziehst Du an einem der schwarzen Griffe, dnderst
Du seine Grofe. Ziehst Du an einem Punkt
innerhalb des Diagramms, verschiebst Du es.

6. Wie der Text in der Statusleiste sagt, mufit Du das
Diagramm doppelklicken, um seine Farben oder
andere Elemente zu dndern. Tust Du das, zeigt Dir
ein schraffierter Rahmen, daf3 es bearbeitet
werden kann.

7. Hast Du die gewiinschten Anderungen
vorgenommen, klickst Du eine beliebige Zelle in
der Kalkulation an, wodurch der
Bearbeitungsvorgang beendet wird. Ein erneuter
Klick auf eine Zelle setzt Dich wieder in Deine
Kalkulation.

Version 97: Ein einzelner Klick auf das Diagramm
geniigt, damit Du seine Elemente bearbeiten kannst.

Das Diagramm schwebt eigentlich in einem Rahmen
iiber der Kalkulation und wird als Objekt betrachtet,
als Bild. Mit den Pfeiltasten kannst Du den Cursor in
eine Zelle unterhalb des Diagrammrahmens versetzen.
Folglich kannst Du ein Diagramm auch iiber den
Daten Deiner Kalkulation plazieren.

Version 97: Hier erlaubt der Assistent Dir die Wahl
eines bestimmten Blattes Deiner Arbeitsmappe, auf
der das Diagramm plaziert werden soll.

Daten wahlen

Wir wollen ein Kreis- oder Tortendiagramm der
,.einschl. UberschuB“-Daten in der Spalte C erstellen,
wollen aber die Texte der Spalte A mit einbeziehen.

1. Du markierst die Zellen A1:A4. Normalerweise
wiirde diese Markierung aufgehoben, sobald Du
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eine andere Zelle anklickst. Das kannst Du
folgendermafien vermeiden:

2. Du héltst die Strg Taste und markierst mit der
Maus die Zellen C1:C4.

39.000 DM
46.250 DM

154.000 DM

162.375 DM

@ Es ist wichtig, daf3 die markierten Bereiche der
Spalten A und C dieselbe Grifle haben. Eigentlich ist
Al fiir unser Diagramm iiberfliissig; It Du die Zelle
aber in der Markierung aus, versteht Excel nicht, auf
welche Zellen die Texte sich beziehen.

Nun kdnnen wir an die Erstellung des Diagramms
gehen:

1. Du klickst den Diagramm-Assistenten an und
erstellst den Rahmen fiir unser neues Diagramm
unter dem Sadulendiagramm.

2. In Schritt 2 des Assistenten wihlst Du 3D-Kreis
und driickst Weiter.

3. In Schritt 3 akzeptierst Du das Diagramm 7 und
driickst Weiter.

4. Das Beispiel im Schritt 4 macht deutlich, dal3 alle
Zellen korrekt aufgefaBt wurden. C1 ist die Uber-
schrift des Diagramms. Weitere Uberschriften
bendtigen wir nicht. also driickst Du Ende.

5. Du paBt die GroBe des Diagramms so an, daf es
der des Séaulendiagramms entspricht.

0 Doppelklicke kurz das Kreisdiagramm, um es
zu bearbeiten. Klickst Du die Torte einmal an, werden
alle drei Stiicke markiert. Klickst Du ein weiteres Mal
z.B. auf'das rote Stiick, ist nur dieses markiert. Du
kannst es etwas aus der Torte herausziehen.

Ein Diagramm drucken

Willst Du feststellen, ob beide Diagramme auf einer
Seite stehen, mul3t Du Dir die Sache in der Seitenan-
sicht ansehen.

1. Du driickst den Schaltknopf Seitenansicht und
siehst in der Statuszeile nach, ob der Druck nur
eine Seite beansprucht. Andernfalls kehrst Du in
die Normalansicht zuriick und verkleinerst die
Rahmen der Diagramme.

2. Gitternetzlinien sind auf den Bildschirm hilfreich,
im Druck sind sie aber nicht gerade das schonste.
Also entfernst Du iiber den Schaltknopf Layout

auf dem Registerzungenblatt Tabelle das Hékchen
neben ihnen.

Willst Du z.B. nur das Tortendiagramm drucken,
machst Du das so:

1. In der Normalansicht doppelklickst Du dieses
Diagramm.

2. Dann wihlst Du die Seitenansicht. Excel hat
praktischerweise gleich das Querformat gewahlt —
gar nicht so dumm!

Du schlief3t die Arbeitsmappe pPENSTON. XxL.S und
bestitigst mit einem Ja die letzten Anderungen.

Das Haushaltsbudget

Ich hétte nichts gegen eine graphische Darstellung der
Einnahmen der Dame und des Herrn des Hauses
einzuwenden. Das einzige Problem hierbei wére, da3
die Zeile 2 nicht in das Diagramm einbezogen werden
soll. Versuchen wir es kurz:

1. Wir markieren den Bereich A2:N5 und wéhlen
Einfigen|Diagramm|Als neues Blatt.

2. Dann folgen wir dem Assistenten bis Schritt 4 und
halten einen Augenblick ein.

A B [ c [ D [ 3

Haushaltsbudget 1997

1

2 | Januar Februar

3 | ;

4

5 yerw.ende 2. 3: Zeile(n) als

6 |Einnahmen gesamt Rubrikenbeschriftung

7 |Ausgaben

8 |Wohnung Venwende |2 E|: Spaltz(n) als
12| Miete Legendentext 9,
10 Heizung 7

Das Programm hat, genial wie es ist, die beiden ersten
Zeilen und Spalten als Text aufgefafit. So macht man
das!

Unser Diagramm soll Einnahmen gesamt und
Ausgaben gesamt miteinander vergleichen:

1. Wir markieren A2:N2, halten die Strg-Taste und
markieren A6:N6 und A30:N30.

2. Wir erstellen ein weiteres Sdulendiagramm als
neues Blatt und stellen fest, dafl diesmal nur eine
Zeile und zwei Spalten als Texte aufgefalit
werden.

@ Vergifs nicht, daf3 alle Markierungen die
gleiche Anzahl an Zellen enthalten miissen ...!

Du l6schst ein Diagramm auf einer Kalkulation,
indem Du es markierst und Entf driickst.
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Die Registerzungenblatter einer Arbeitsmappe

Registerzungenblatter benennen

Wir haben mittlerweile drei Arbeitsblétter mit un-
terschiedlichen Daten und wollen ihnen einleuchtende
Namen geben.

1. Also doppelklicken wir das Registerzungenblatt
Tabellel.
Blatt umbenennen [ 2] x]

e
[Haushaltshudget 1957
Abbrechen

2. Der Text Tabellel ist markiert. Ein Druck auf die
Hilfetaste F1 zeigt uns, welche Zeichen wir
benutzen kénnen. Wir driicken Esc, schreiben
Haushaltsbudget 1997 und driicken Enter.

3. Dann doppelklicken wir Diagramm1, schreiben:
Gehalt - Séulen und driicken Enter

4. und doppelklicken Diagramm?2, schreiben:
Ergebnis - Sdulen und driicken Enter.

Version 97: Doppelklickst Du das Registerzungen-
blatt einer Tabelle, kannst Du ihren Namen direkt
einfligen.

Wir wollen auch die Reihenfolge unserer Arbeits-
blétter &ndern. Unser Budget werden wir héufig
offnen, also setzen wir es an den Anfang.

1. Mit der Maus ziehen wir das Registerzungenblatt
Haushaltsbudget 1997 nach links. Ein kleiner
Papierbogen neben dem Cursor zeigt an, daf3 das
Arbeitsblatt verschoben wird, und ein kleiner Pfeil
deutet an, wo das Blatt landet, wenn wir die Maus
loslassen.

2. Wir ziehen das Blatt so weit wie moglich nach
links und lassen los.

] z
TR \Mﬂgiu? ————————————————" Haushalisbudget 1997 /
Bereit Summe=0

Ein Arbeitsblatt Ioschen

Unsere Arbeitsmappe enthélt mehrere iiberfliissige
Blatter.

1. Du markierst die unbenutzten Blatter, indem Du
das erste, in diesem Fall Tabellel, anklickst, dann
Strg hiltst und die weiteren leeren Arbeitsblitter
anklickst — hier wiren das Tabelle3 und Tabelle4.

2. Dann klickst Du mit der rechten Maustaste eines
der markierten Registerzungenblatter an und
wihlst im Objektmenii Loschen.

3. Ein Dialogfeld macht Dich darauf aufmerksam,
daB die Loschung endgiiltig ist. Du driickst OK
oder Enter.

Entsprechend 16schst Du auch Diagramm-Register-
zungenblatter.

Ein Arbeitsblatt einfiigen

Wie gesagt kann eine Arbeitsmappe bis zu 255
Kalkulationen oder Arbeitsblétter enthalten.

1. Du klickst mit der rechten Maustaste auf ein
Registerzungenblatt und wéhlst im Objektmenii
den Punkt Einfiigen. Das Dialogfeld gleichen
Namens erlaubt Dir im Registerzungenblatt All-
gemein die Wahl zwischen einer Tabelle, einem
Diagramm oder komplizierteren Objekten. Uber
das Registerzungenblatt Tabellenvorlagen kannst
Du zwischen mehreren Vorlagen wéhlen — falls
Du willst ... Selber halte ich nicht viel von
solchen ,,Patentlosungen®. Habe ich etwas selber
gemacht, weil} ich auch, daB3 es funktioniert —
besser gesagt: ich will lieber meine eigenen Fehler
machen als die anderer Leute.

2. Im Registerzungenblatt Allgemein wéhlst Du eine
Tabelle und driickst Enter. Das neue Blatt wird
links vom angeklickten Blatt eingefiigt.

3. Nun ziehst Du das neue Blatt, Tabellel, nach
rechts an die letzte Stelle.

Ein Arbeitsblatt kopieren

Willst Du ein Arbeitsblatt in einer anderen Mappe
verwenden oder zwei fast identische Blitter in der-
selben Mappe erstellen, kannst Du das Blatt kopieren.

1. Offne die Datei RENOVIERUNG - NL.xLs. Wir
wollen dieses Blatt in unser Haushaltsbudget
kopieren.

2. Mit der rechten Maustaste klickst Du das Regi-
sterzungenblatt der Tabelle an und wihlst im
Objektmenii Verschieben/Kopieren.

Blatt verschieben/kopieren HE

-

Ausgewahlte Blatter verschieben

Zubdappee—

Familienbucgetxls ﬂ Abbrechen
Einfiigen var:

Einnahmen - Saulen j

Resultat - S8ulen

3. Im Dialogfeld gibst Du an, daf3 das Blatt zur
Mappe HAUSHALTSBUDGET . XLs kopiert werden
soll.
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4. Du klickst das Feld Kopieren an.

5. Im Feld Einfiigen vor wihlst Du (ans Ende
stellen)

6. und klickst OK, wodurch die Bildschirmanzeige
ins Haushaltsbudget iiberwechselt.

7. Das Blatt wird als _»Tabelle1 2) bezeichnet,
weil es bereits ein gleichnamiges Arbeitsblatt in
der Mappe gibt. Du doppelklickst das Register-

zungenblatt und @nderst den Namen auf Reno-
vierung.

8. Uber das Menii Fenster kehrst Du in die Mappe
RENOVIERUNG - NL.XLS zurlick

9. und schlieft diese Mappe.

Funktionen

Als Microsoft seinerzeit Excel entwickelte, konnte
sich wohl niemand vorstellen, dal} eine Tabellen-
kalkulation fiir so viele Zwecke benutzt wiirde, wie
das heute der Fall ist. DaB} die Firma ein duflerst
niitzliches Programm produzieren will, das geht
deutlich aus seinen zahlreichen integrierten Funk-
tionen hervor

Eine Funktion ist eine integrierte Formel, die sich auf
eine ganz bestimmte Weise aufbaut:

=Name der Funktion(Argumente)

Du hast bereits ein Beispiel fiir eine Funktion ken-
nengelernt, ndmlich die Funktion zur Summierung
von Zellen, =SUMME(Zellen). Alle Funktionen
werden mit der Angabe der Handlung eingeleitet, die
das Programm vornehmen soll, wihrend die Zellen,
auf die sich die Handlung bezichst, die Argumente, in
Klammern angefiihrt werden.

Ein Argument kann ein Bereich, eine einzelne Zelle
oder eine weitere Funktion sein.

Die Funktion =SUMME(C3;D5;C8) addiert z.B. die
drei angegebenen Zellen. Ein Semikolon, das als
Listentrennzeichen bezeichnet wird, trennt die
Argumente — librigens kannst Du dieses Listen-
trennzeichen in den Landereinstellungen von Win-
dows’ Systemsteuerung definieren.

Durchschnitt
Die Funktion
=MITTELWERT(B3;C48;SUMME(F4:G12))

berechnet z.B. den Durchschnitt oder Mittelwert der
Zahlen in B3, C48 und dem Bereich F4 bis G12. Hier
ist wichtig, daB die eingelagerte SUMME-Funktion
komplett ist — sie hat ihre eigenen, eingeklammerten
Argumente.

Eine kleine Ubung:

Wir wollen eine Formel fiir die Berechnung der
Durchschnittseinnahmen und -ausgaben in unserem
Haushaltsbudget erstellen. In P2 gibst Du die Uber-
schrift Durchschnitt ein und in P4 die folgende
Formel, die Du unmittelbar in die Bearbeitungsleiste

schreibst oder iiber den Funktions-Assistenten
erstellst:

=MITTELWERT(C4:N4)

Dann kopierst Du diese Formel abwirts, bis jeder
Posten des Budgets eine Berechnung enthilt. Wie Du
siehst, ist die Formel, abgesehen von ihrem Namen,
mit der SUMME-Formel in der Spalte O. identisch.
Formatiere die Spalte, so daf} sie der Spalte O
entspricht — das geht am schnellsten, indem Du
02:031 markierst, den Knopf Format iibertragen
anklickst und die Maus iiber die Zellen P2:P31 ziehst.
Je nachdem erstellst Du einen Druckbereich, der diese
Zellen umfafit (siche Seite 45).

Weitere Funktionen

Da sich die einzelnen Funktionen in ihren Argu-
menten doch sehr unterscheiden, hat Microsoft einen
Funktions-Assistenten ins Programm integriert, der
Dir beim Aufbau der Funktionen hilft.

Kreditberechnung

Wir wollen ein Modell fiir die Berechnung des
Darlehens aufstellen, fiir das unsere Familie mit 527
DM im Monat zahlt.

1. Also doppelklicken wir Tabellel, schreiben den
Namen Kredit und driicken Enter.

2. Nun geben wir das folgende kleine Modell auf
unserer Tabelle ein:

A | B |
1 |Bankdarlehen
2
3 |Darlehenshbetrag 23500
4 |Zinsen 8,50%
5 |Raten 48
6
7 |Leistung | _|

In B4 wihlen wir mit dem Schaltknopf Dezi-
malstelle hinzufiigen zwei Dezimalstellen.
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54 Funktionen
3. In B7 wollen wir die Formel fir die Fe EHE

Berechnung der monatlichen Leistung

eingeben. Wir wissen nicht genau, welche
Argumente die Formel benétigt, also klicken wir
auf den Schaltknopf Funktions-Assistent
(Umschalt+F3).

Im Dialogfeld sehen wir eine Liste aller Funk-
tionen nach Kategorien. Die meistbenutzten
Funktionen erscheinen in der Kategorie Zuletzt
verwendet. Sehen wir uns aber kurz an, wie viele
Funktionen uns eigentlich zur Verfiigung stehen.
Wir klicken die Funktionskategorie Alle an und
scrollen durch das Feld Funktion. Hier sehen wir
eine alphabetische Liste aller Funktionen.

Nun klicken wir die Kategorie Finanzmathe-
matik an und scrollen durch das Feld Funktion
zur Funktion RMZ, die wir anklicken:

wategorie:

Zuletztwerwendet
Alle
Finanzmathematik
Datum & Zeit
tdath. & Triganom.
Statistik

P atrix

Datenbank,

Text

Logik

Information

RMZ({Zins;Zzr.Bw.Zw;F)

x| |zm

Liefert die konstante Zahlung einer Annuitat pro Periode.

Hife | Abbrechen |

Der Text im grauen Bereich ist tatsdchlich als
Hilfe gemeint ... Ein Bankfachmann versteht ihn
ja vielleicht, aber ich verstand anfanglich nur
Bahnhof! Daf} das die richtige Funktion ist, wurde
mir erst klar, als mir einfiel, dal Darlehen, die mit
gleichbleibenden periodischen Leistungen bezahlt
werden, Annuitidtsdarlehen heif3en. In der ersten
Periode werden vor allem Zinsen, kaum aber der
eigentliche Darlehensbetrag zuriickgezahlt. In der
letzten Periode handelt es sich fast nur um
Riickzahlung und kaum um Zinsen — der gesamte
Riickzahlungsbetrag bleibt sich aber in allen
Perioden gleich.

Nach einem Druck auf den Schaltknopf weiter
sind wir bereit, die notwendigen Eingaben zu
machen. Nur die mit fetter Schrift gesetzten Felder
miissen ausgefiillt werden. Das Feld Zins versteht
sich unmittelbar, Zzr sind die Zahlungen und nv
das Darlehen:

Wert - 2036811 Dk

aetrag. den eine Reihe zukiinftiger Zahlungen zum gegenwarigen

Feriode

Zins %|[B4 0,085
Zer gl[BS 48
Bw #|[B3 23500
2|

F A
Ahbrechen ‘ | Hﬁ'

Wie unser Bild zeigt, geben wir selbstverstindlich
nicht etwa die Werte ein, sondern die relevanten
Zellen. Aber da stimmt doch etwas nicht! Im Feld
Wert oben rechts wird das Ergebnis der
Berechnung angezeigt — der Betrag ist viel zu
grof!

Es handelt sich um einen Jahreszins. Die Termine
werden monatlich angegeben. Hier sagen wir
unserer Funktion also, dall wir 48 Monate lang
8,5% Zinsen pro Monat zahlen — ein gepfefferter
Zinssatz!

8. Wir dndern das Feld Zins also auf einen monat-
lichen Zins: B4/12 (wir klicken im Feld nach B4
und schreiben /12).

9. Das Ergebnis im Feld Wert ist nun hoffentlich
minus 579,24. Wir driicken Ende bzw. Enter.

Version 97: Das Dialogfeld siehst etwas anders aus,
funktioniert aber genauso. Du kannst in der linken
Seite der Bearbeitungsleiste eine andere Funktion
wihlen und das Dialogfeld minimieren, wiahrend Du
die notwendigen Zellen anklickst.

57 =] [ =RMZ(B4/12.65 53]
A [ 8 A c

1 |Bankdarlehen

2

3 |Darlehensbetrag 23580
4 |Finsen 8,4U%
5 |Raten 43
6

7

Leistung

Wie Du siehst, wird die Zelle automatisch mit dem
Wihrungsformat formatiert — es handelt sich ja um
eine finanzielle Funktion. In unserem Bild habe ich
selber B3 nach dem Wahrungsformat formatiert.
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0 Benutzt Du eine bestimmte Funktion regel-
mdpig, lernst Du vermutlich bald, welche Argumente
sie bendtigt, so daf3 Du sie von Hand in der
Bearbeitungsleiste eingeben kannst — den Funktions-
Assistenten solltest Du nur benutzen, wenn Du
Ratschlige brauchst.

Warum ist die Leistung negativ?

Es ist zwar grundsétzlich negativ, Geld loszuwerden,
damit hat das aber nichts zu tun. Die Funktion deutet
an, daBl die Geldsummen sozusagen verschiedene
Richtungen haben — ist der Kredit positiv, sind die
Zahlungen negativ.

Wir wollen die Leistung positiv darstellen — daf3 wir
zahlen miissen, wissen wir ohnehin. Mit dem Cursor
in B7 klicken wir wieder auf den Funktions-
Assistenten bzw. driicken Umschalt+F3.

zZins £|[Bas2
erﬂ‘!?ik
Bw A]|e3
20 2]
]

1. Wir geben im Feld Bw ein Minus vor dem Zel-
lenbezug ein und priifen, ob das Ergebnis im Feld
Wert positiv ist.

2. Dann driicken wir Enter

3. und geben 9 als Zinssatz in B4 ein — ist die Zelle
mit Prozenten formatiert, reicht es die Zahl ein-
zugeben, da die Zelle das %-Zeichen behilt.

Das gilt aber nur fiir die Versionen 7 und 97 - In der
version5 muflt du das %-Zeichen selber eingeben oder
aber 0,09 schreiben.

1. Wir geben neue Kreditbetrdge und Termine ein,
um zu priifen, ob die Zahlungen sich jeweils
andern,

2. und kehren zu den urspriinglichen Betrdgen zu-
riick, um im Programm weiterzumachen.

Die Felder des Assistenten, die als Zw und F bezeich-
net wurden, brauchten wir also nicht auszufiillen.

Zw steht fiir “Zukunftswert”. Lassen wir dieses Feld
frei, bedeutet das, daB wir alle Zahlungen zu den
angegebenen Terminen einlosen. Wollen wir das
Darlehen bis z.B. 5.000 DM bezahlen, setzen wir den
Zw auf 5000.

F legt fest, wann innerhalb der Periode der Zins be-
rechnet wird und kann entweder den Wert 0 oder 1

enthalten. Lassen wir die Zelle frei (0), bedeutet das,
daB3 der Zins nach normaler Bankpraxis am Ende des
Monats berechnet wird. Setzen wir das Feld auf 1,
bedeutet das, daB3 die Zinsen am Monatsanfang fallig
sind.

Benotigst Du weitere Erlduterungen, klickst Du den
Him Dialogfeld Funktions-Assistent an.

Zellen in Funktionen benennen

Unsere Formel ist nicht ohne weiteres lesbar. Die
Sache wire einfacher, wenn die benutzten Zellen
einleuchtende Namen hétten. Die Texte in der Spalte
A sind brauchbar — also wollen wir die Zellen B3:B5
entsprechend benennen:

1. Du markierst die Texte sowie die zu benennenden
Zellen A3:B5.

2. Dann wihlst Du den Befehl Einfligen|Na-
men|Ubernehmen.
Wie Du siehst, hat Excel erkannt, daf3 die linke
Spalte Namen enthilt, die in der rechten Spalte
benutzt werden sollen. Also driickst Du Enter.

3. Nun markierst Du B3 und siehst im Namensfeld
nach. Die Zelle heifit nun Darlehensbetrag. Priife
auch die Namen in B4 und B5.

A | B | c
1 |Bankdarlehen
2
3
4
5
6 -
7 Namen dbernehmen EHE
8 ’“liaf”
9

Abbrechen

inker Spalte
10 @ hete
Unterster Zeile

™ Bechter Spalte

4. Wir wollen diese Namen in unserer Formel
verwenden. Also wihlst Du Einfl-
gen|Namen|Anwenden. Die relevanten Namen
sind bereits markiert, also driickst Du OK bzw.
Enter und priifst die Formel in B7:

=RMZ(Zinseni12;Raten -Darlehensbetrag)

Jetzt ist die Formel eher verstandlich, wenn wir sie
spéter wieder verwenden.

Du speicherst die Arbeitsmappe tiber Strg+S.
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Verknupfungen

Tabellenkalkulationen haben unter anderem den
Vorteil, dal man wichtige Formeln nur an einem Ort
speichern muB3. Alle Tabellen, die die entsprechende
Zahl bendtigen, konnen sie von dieser Stelle
beziehen. Im Grunde taten wir genau das, als wir
Formeln mit absoluten Beziigen auf die Zellen mit
den Voraussetzungen in unserem Haushaltsbudget
eingaben. Wiren diese Voraussetzungen in einer
anderen Arbeitsmappe gespeichert, hitten wir mit den
sogenannten Verkniipfungen arbeiten miissen.

Das Prinzip einer Verkniipfung ist sehr einfach. Wir
offnen eine leere Arbeitsmappe, um uns zu {iben.

1. Uber den Schaltknopf Neue Arbeitsmappe
offnen wir unsere neue Mappe.

2. In Al schreiben wir Verkauf und inB1 6250.

3. Dann klicken wir Tabelle2.— oder driicken
Strg+BildW¥ , um in das nichste Blatt zu wechseln
(Strg+BildA\ wechselt ins vorherige Blatt). In
Zelle A1 schreiben wir Verkauf aus Tabellel:
und justieren die Breite der Spalte A.

Jetzt konnen wir unsere Zahl aus Tabellel bezichen.

1. Die Verkniipfung soll in B1 auf Tabelle2 erstellt
werden. Zunéchst setzt Du das iibliche
Gleichheitszeichen. Der Cursor ist nun an die
Zelle gebunden.

2. Nun klickst Du das Registerzungenblatt Tabellel.
Registerzungenblitter und Bearbeitungsleiste
zeigen an, was vor sich geht:

Al v | x| [ &] =Tabelle1]

A | B [J/Ac |

6250 / \
akne P\Tabglﬂ / Tabelle2 /1

Zeigen

Beide Registerzungenblitter sind weil3, und die
Formel wird geschrieben. Die Statusleiste zeigt,
daf3 das Programm markiert.

3. Du klickst in B1 und driickst Enter. Excel
wechselt in die Tabelle2 zuriick.

Die Verkniipfung ist dynamisch, was besagt, dal3 sich
nicht nur auf die Zelle bezieht, sondern auch auf den

Namen auf dem Registerzungenblatt. Priifen wir nun

beides:

1. Gehe in die Tabellel (Strg+BildA\) und dndere
die Zahl in B1 zu 30000.

2. Zuriick in Tabelle2 (Strg+BildW) — die Zahl
wurde berichtigt. Die Verkniipfung funktioniert.

3. Doppelklicke das Registerzungenblatt Tabellel.

4. Benenne diese Tabelle Verkauf und driicke
Enter.

5. Gehe wieder in Tabelle2 (Strg+Bild¥) und sich
Dir die Formel in B1 an:

=VerkauflB1

So funktioniert eine Verkniipfung grundsitzlich. Du
kannst auch Verkniipfungen zwischen verschiedenen
Arbeitsmappen erstellen, das erfordert aber mehr
Ubung — und viel Disziplin.

Schliee diese Arbeitsmappe, ohne sie zu speichern.

Das Haushaltsbudget

In unserer Tabelle Haushaltsbudget 1997 hat die
Familie in der Zeile 28 mit Kredit-Zahlungen von
monatlich 527 DM gerechnet. In der Tabelle Kredit
haben wir aber berechnet, dafl die korrekte
monatliche Leistung 579,24 DM betragt. Aulerdem
wird der Zinssatz im allgemeinen mehrmals jéhrlich
gewechselt, und wir wiinschen, daf3 die Zeile 28 den
jeweils richtigen Leistungsbetrag wiedergibt. Also
erstellen wir eine Verkniipfung:

1. In der Kalkulation Haushaltsbudget 1997
markieren wir die Zelle C28 und geben ein = ein.

2. Nun klicken wir auf die Tabelle Kredit. Beide
Registerzungenblatter sind markiert.

3. Wir klicken auf B7, die monatliche Leistung.

4. Gleich wollen wir die Formel in alle iibrigen
Monate kopieren. Alle sollen sich auf B7
beziehen, der Bezug muf3 also absolut sein. Wir
driicken F4 und Enter. Nun sieht die Formel
hoffentlich so aus: =Bankdarlehen!$B$7

5. Wir kopieren die Formel in die Zellen D28:N28.

6. Dann klicken wir auf die Tabelle Kredit, dndern
den Zinssatz auf 7,75% und driicken Enter. Die
neue Leistung lautet 570,95 DM.

7. Wir klicken wieder auf das Haushaltsbudget
1997 und priifen, ob Zeile 28 ebenfalls geidndert
wurde.

0 Auf Seite 17 haben wir Excels Optionen so
eingestellt, dafs ein Doppelklick auf eine Zelle mit
einer Formel die Zellen markiert, auf die sich die
Formel bezieht. Das wollen wir hier ausprobieren:
Du doppelklickst Zelle C28 und driickst F5, worauf
sich das Dialogfeld Gehe zu offnet. Im Feld Bezug
gibt Excel die vorherige Position des Cursors an. Du
driickst Enter, um das zu akzeptieren und das
Dialogfeld zu schlief3en.
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Daten sortieren und filtern

Die beiden letzten Themen unseres Heftes sind
Sortierung und Filterung von Daten. Wir wollen diese
Themen kurz einfithren, damit Du mit ihrer Hilfe die
tiblichsten Aufgaben 16sen kannst. Mit der Filterung
kannst Du iibrigens auch recht komplizierte Aufgaben
l6sen — darauf gehen wir aber hier nicht ein.

Sortieren

Wir schlielen unser Haushaltsbudget und 6ffnen statt
dessen die Mappe RENOVIERUNG - NL.xLS. Hier
wollen wir unsere Warenliste alphabetisch sortieren—
dazu eignet sich die Kalkulation in ihrer jetzigen
Form aber nicht. Die Funktion geht davon aus, daf3 es
nur eine Zeile an Uberschriften gibt, die nicht
gemeinsam mit den iibrigen Daten sortiert werden
sollen.

Zunichst einmal verschieben wir die Zellen Kurs und
MwSt abwirts in der Kalkulation:

1. Du schreibst den Text Kurs: in A21 und MwSt:
in A22.

2. Nun verschiebst Du die Zelle Kurs (C2) nach
B21 und die Zelle MwSt nach B22

3. und I6schst die nun leere Zeile 2.

4. Zeile 16 soll nicht in die Sortierung einbezogen
werden, mul} also ebenfalls isoliert stehen. Also
setzt Du eine neue Zeilel6 ein. Die
Summenformeln stehen nun in Zeile 17.

A | B | C

| 1 |Ware: Netto HFL: Netto DM:
| 2 |Pinsel 5,00HFL 4.40DM
| 3 |Grundierungsfarbe 25 00HFL 22,00 DM
| 4 |Farbe he 485, AN 8O Mk
o —eeoniiaSke 485HFL 427 DM
| 15 [Lack 3275 HFL 28,82 DM
16 |
| 17 |Gesamt 270,65 HFL | 238,17 DM
18|
19|
20|
| 21 |Devisenkurs: 0,88

22 |Mwst: 15%

Jetzt kénnen wir uns daran machen, unsere Kalkula-
tion zu sortieren. Alle Daten, auf die sich die Sortie-
rung bezieht, stehen in einem Block ohne leere Zeilen
oder Spalten. Zunachst sortieren wir die Waren
alphabetisch nach ihrem Namen:

1. Du markierst eine beliebige Warenbezeichnung in

Spalte A.
4

2. Nun klickst Du den Schaltknopf
Aufsteigend sortieren. Die Funktion

bezieht praktischerweise die erste Zeile nicht in
die Sortierung ein.

3. Anschliefend sortierst Du die Waren in
absteigender alphabetischer Ordnung.

4. Dann markierst Du einen beliebigen Preis
in der Spalte E und sortierst die Daten so,
daB die teuerste Ware oben steht und die
billigste unten.

4

Auf diese Weise kannst Du alle Kalkulationen
sortieren, egal welche Daten sie enthalten. Nur muf3t
Du sicherstellen, dafl der Datenbereich in einem
zusammenhingenden Block steht.

Willst Du nach mehreren Schliisseln sortieren, wihlst
Du die Funktion Daten|Sortieren.

Filtern

Suchst Du nach einem bestimmten Posten, benutzt Du
einen sogenannten ,,Filter”. In diesem Fall muf} es
sich ebenfalls um einen zusammenhéngenden Block
handeln.

Versuchen wir das mit der RENOVIERUNG - NL .XLS:

1. Du markierst eine beliebige Zelle im Bereich
A1:E15
2. und wihlst Daten|Filter|Au- A ]

: : Ware: ( v
tofilter. Nun erhaltel.l dlg @) \ )
Zellen der ersten Zeile ein {Top10.)

(Benutzerdefinie

kleines Popup-Menii, in dem
Du den gewiinschten Wert
wihlst.

3. Du klickst das Popup-Menii
in Zelle A1 und wéhlst Flidchenspachtel.

Farbe |—|

Glasgewehe 3
Grundiering
Gummihandshut ¥

Alle anderen Zeilen schlie3en sich, so da3 nur der
Posten, der Deine Kriterien erfiillt, angezeigt wird.
Wie Du siehst, erscheinen die Zeilennummer dieses
Postens und der kleine Pfeil des Popup-Meniis in Al
blau. Das macht deutlich, dal die Liste gefiltert wurde
und in welcher Spalte das Kriterium fiir den Filter
definiert ist.

Die néchste Ubung gilt nicht fiir Version 5.

Wir wollen die drei teuersten Waren finden:
1. Zunéchst heben wir den Filter auf, indem wir im
Popup-Menii in A1 den Punkt (Alle) wéhlen.

2. Im Popup-Menii in B1 wihlen wir (Top 10...).
Diese “Top-10"-Liste kannst Du selber erstellen.
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3. Im Dialogfeld wihlen wir die Obersten 3
Elemente und driicken Enter:

Top 10-AutoFilter
AnzEigen
=g

|Obersten j |3|
4. Endlich wéhlen wir (Alle) im Popup-Menii, damit
alle Posten angezeigt werden.

Benutzerdefinierte Filter

Wir mochten alle Waren mit einem Preis iiber 10 DM
finden. Also erstellen wir einen benutzerdefinierten
Filter:

1. Du klickst das Popup-Menii in E1 und wihlst
(Benutzerdefiniert...).

Benutzerdefinierter AutoFilter

Zeilen anzeigen:
Brutto:

|> j |SD| =%

2. Als Kriterium gibst Du an gréofier als (>) 50 und
driickst Enter. 5 Posten erfiillen das Kriterium.

3. Andere nun das Kriterium auf kleiner als 50.
Diesmal wird es von 9 Posten erfiillt.

4. Endlich setzt Du Dein Kriterium so, dafl nur
Waren mit einem Preis zwischen 50 und 75 DM
angezeigt werden:

Benutzerdefinierter AutoFilter

Zeilen anzeigen:

Brutto
P =] 5o |
[« =] |

YWarwenden Sie ? fir einzelne Zeichen

YWervenden Sie * fiir Zeichenfolgen

3 Posten erfiillen diesmal das Kriterium.

5. Du hebst den Autofilter auf iiber
Daten|Filter|Autofilter. Nun werden wieder alle
Posten angezeigt.

Du kannst ein Kriterium definieren, das Posten nach
einem Text auswahlt. Z.B. findest Du alle Waren, die
mit G beginnen.

1. Dann wihlst Du wieder Daten|Filter|Autofilter.

2. Du klickst das Popup-Menii in A1 an und legst
fest, dafl das Kriterium gleich mit G* sein soll —
der Stern gibt hier an, daB alle Zeichen nach G
giiltig sind:

YWare:
- =l e [

* Und

| =l i

" Oder

Yerwenden Sie { fur einzelne Zeichen
“erwenden @Zeichenfolgen

Drei Posten erfiillen das Kriterium.
3. Du hebst es auf, indem Du (Alle) wihlst.

Bisher haben wir nur nach einem einzelnen
Feldnamen, also eine Spaltenbezeichnung, in einer
Spalte gefiltert. Nun wollen wir die Ware finden, die
mit einem Buchstaben nach K beginnen und
aufSerdem mehr als 50 DM kosten. Das Problem
16sen wir , indem wir die Filter in A1 und E1 so
definieren:

1. Du klickst das Popup-Menii in A1 und wéhlst
(Benutzerdefiniert...).

2. Als Kriterium gibst Du gréofier als K* ein und
driickst Enter.

3. Im Popup-Menii in E1 wéhlst Du ebenfalls
(Benutzerdefiniert...).

4. Hier gibst Du als Kriterium gréfler als 50 ein und
driickst Enter.

Die Posten Kleine Leiter und Lack erfiillen die
Kriterien.

Sollen unsere Kriterien Posten finden, die entweder
mit einem Buchstaben nach K beginnen oder mehr als
50 DM kosten, 148t sich diese Aufgabe nicht mit dem
Autofilter 16sen. In diesem Fall miissen wir die
Funktion Spezialfilter benutzen. Allerdings ist diese
Funktion nicht gerade benutzerfreundlich. Microsoft
meint offensichtlich, dafl komplizierte Datenbank-
Aufgaben in einer eigentlichen Datenbank wie Access
gelost werden sollen. Arrangierst Du Deine Daten
sorgfaltig, erreichst Du jedoch viel mit dem Auto-
filter.

Hast Du dennoch Appetit auf Excels Datenbank-
Maoglichkeiten, kannst Du im Hilfeprogramm das
Wort Spezialfilter nachschlagen.
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“Where do you want to go tomorrow?”

Das wir’s denn wohl ...oder etwa doch nicht?!

Hoffentlich bist Du noch nicht satt. Mdchtest Du
Excel griindlicher erforschen, mit dem Programm
spielen und phantasievolle neue Kalkulationsmodelle
erstellen, dann habe ich mein Ziel erreicht.

Dal3 mich das Programm fasziniert, wird Dir wohl
kaum entgangen sein — meine Frau kann ein Lied
davon singen! Du hast aber vermutlich auch
festgestellt, daBB Excel in einigen Punkten durchaus
verbessert werden kann. Und das ist ja wohl auch
ganz in Ordnung ...

Programme konnen zumindest bislang nur die
Aufgaben losen, fiir die sie programmiert wurden.
Wir Menschen stellen Anforderungen und Wiinsche
an die Arbeitsweise eines Programms — und
Menschen machen nun einmal Fehler, die die
Programme ,,erben®. Die grofite Gefahr bei der
rasenden Entwicklung in der Computerbranche ist,
dal wir als Benutzer uns so von der Technik blenden
lassen, dal wir unsere eigentlichen Bediirfnisse
vergessen. ,,Mann, schon wieder ein neuer Computer
— den muf ich unbedingt haben!*

Du, lieber Leser, bestimmst selbst, wozu Du Deine
Programme benutzt und welche Richtung die
Entwicklung nimmt.

Urspriinglich waren Computer schwierig zu
behandeln. Als Normalverbraucher muflte man
zahllose Kodierungen kennen und lernen, wie ein
Computer zu denken ...!

Dann brachte Apple den Macintosh auf den Markt —
mit grafischer Oberfldche und Maus. Pl6tzlich war es

leicht, mit einem Computer umzugehen. Die Maus
war das reinste Wunderwerkzeug, und wir durften
klicken und klicken, ohne an irgendwelche
Kodierungen zu denken.

Aber die Sache schmeckte bald etwas schal. Die
Maus fiihrte ergonomische Schidden in Héanden und
Schultern mit sich.

Wo stehen wir nun heute, und wie palit Excel in diese
Entwicklung?

Zu meiner ungeteilten Freude kann ich feststellen,
dafl Programme mehr und mehr Riicksicht auf den
Benutzer nehmen. Windows 95, Word und Excel sind
ausgezeichnete Beispiele dafiir, dal wir Verbraucher
Einfluf} auf die Entwicklung genommen haben.
Findest Du, daB ich etwas zu viel Gewicht auf die
Tastatur gelegt habe, dann hast Du nicht so ganz
unrecht. Uber die Jahre habe ich gelernt, wie ich
schnell und viel arbeite, ohne ,,eine Maus im Arm* zu
bekommen. Hast Du dieses Heft etwas besser verdaut
und es mehrmals durchgearbeitet, wirst Du mir
vermutlich recht geben.

AnschlieBend findest Du eine Ubersicht iiber die
meistbenutzten Shortcuts. Ich schlage Dir vor, bei der
weiteren Arbeit mit Deinem schonen neuen
Programm diese Liste neben Deinen Computer zu
legen.

Viel Spal8} ... und vergif} nicht: ob Du nun glaubst, Du
kannst etwas oder nicht — vermutlich hast Du recht!
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Die Katz’ spielt mit der Maus: Shortcuts

F e Hilfe

UMSCH+F1 ............. Klicke das Thema an, zu dem
Du Hilfe brauchst

F2. s aktiviert die Bearbeitungsleiste

F3eeee offnet das Dialogfeld Namen
einfiigen, falls Namen
definiert sind.

UMSCH+F3............. offnet den Funktions-
Assistenten

STRG+F3 ................ 6ffnet das Dialogfeld Namen
festlegen

STRG+UMSCH+F3 .6ffnet das Dialogfeld Namen
iibernehmen

F4 (Bearbeitungsleiste) .absoluter Bezug ($).

F4 o, wiederholt die vorherige
Handlung (Alternative
Strg+Y)

STRG+F4 ................ schlieBt das Fenster

ALT+F4 ..o beendet Microsoft Excel

FSs 6ffnet das Dialogfeld Gehe zu

STRG+F6 ................ nichstes Fenster

STRG+UMSCH+F6 .voriges Fenster

F7 Rechtschreibung

F8 e erweiterte Markierung von/zu
(ERW in der Statusleiste).

FO. berechnet alle Blétter der
offenen Mappe

FA0. s aktiviert die Mentileiste

UMSCH+F10........... aktiviert das Objektmenti

STRG+F10 .............. maximiert die Arbeitsmappe

FAT erstellt ein Standarddiagramm

auf neuem Blatt auf der Basis
markierter Daten

FA2. s offnet das Dialogfeld
Speichern unter

TAB. ..o springt in den néchsten Punkt
eines Dialogfeldes

UMSCH+TAB .......... springt in den vorigen Punkt
eines Dialogfeldes

ALT+W o, erweitert ein Popup-Menii

ESC ..o, annulliert einen Befehl/schlieBt
das Dialogfeld

STRG+BildW ........... springt in das néchste Blatt der
Mappe

STRG+BildAp ........... springt in das vorige Blatt der
Mappe

STRG+ENTF........... 16scht Text auf dem
nachfolgenden Teil einer Zeile

ENTER ... beendet die Eingabe

ALT+ENTER ........... fiigt einen Zeilenwechsel in
einer Zelle ein

POST ..o springt in die erste Spalte einer
Zeile

STRG+UMSCH+$.... formatiert die Zelle als
Wihrung mit zwei
Dezimalstellen

STRG+UMSCH+%..formatiert als Prozentformat
ohne Dezimalstellen

STRG+UMSCH+!.... formatiert mit Komma und
zwel Dezimalstellen

Strg+S aktiviert Speichern

Strg+1 o Oftnet das Dialogfeld Zellen

STRG+UMSCH+F ... aktiviert/deaktiviert fette
Schrift

STRG+ UMSCH+K . aktiviert/deaktiviert kursive
Schrift

STRG+ UMSCH+U . aktiviert/deaktiviert
Unterstreichung

STRG+X...ccoeeeeen. schneidet den markierten
Bereich aus

STRGH+C.....ccccne. kopiert den markierten Bereich

STRGH+V....ccovein. fiigt den Inhalt der
Zwischenablage ein

STRG+Z ... macht die vorherige Handlung
rickgéngig

STRG+U.....cceennee. kopiert abwirts

STRGH+R.....ccceeeen. kopiert nach rechts

STRG+Pos1 ............ springt in die Zelle A1

STRG+Pfeiltaste ..... Springt in der Richtung des
Pfeils in die letzte Daten
enthaltende Zelle

STRG+PLUS........... Offnet das Dialogfeld Zellen
Einfiigen

STRG+Leertaste .....markiert die Spalte
UMSCH+ Leertaste .markiert die Zeile

Neben denen in dieser Liste gibt es zahlreiche weitere
Shortcuts. Suchst Du in Excels Online-Hilfe nach
Shortcuts, findest Du weitere Informationen.
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Aktualisierung von Formeln, 33
Arbeitsblatt einfligen, 51
Arbeitsblatt kopieren, 51
Arbeitsblatt 16schen, 51
Arbeitsmappe, 4
Ausfiillen (Serien), 20
Ausfiillkastchen, 13
Autofilter, 56
AutoFormat, 31
Bearbeiten, 8
Bearbeitungsleiste, 5; 6
Benutzerdefinierte Filter, 57
Datei plazieren, 17
Daten justieren, 36
Datentypen, 5
Dezimalstelle hinzufiigen, 10
Diagramme
auf diesem Blatt, 49
Diagramme, 46
3-D-Perspektive, 49
Als neues Blatt, 46
Daten wihlen, 49
Diagramm speichern, 49
Diagrammtypen, 49
Drucken, 50
Format anpassen, 48
Druckbereich, 44
Drucken, 41
Druckbereich, 44
Drucktitel, 43
Kopfzeile /Fulizeile, 41
Seitenrdnder, 41
Seitenwechsel, 42
Skalierung anpassen, 42
Drucktitel, 43
eigene Serie erstellen, 20
Feste Zellenbeziige, 23
Filtern, 56
Autofilter, 56
Benutzerdefinierte Filter, 57
Fixieren, 28
Format
AutoFormat, 31
Eigene Zahlenformate
erstellen, 37
Format kopieren, 35
Format 16schen, 38
Format tibertragen, 35
Manuelle Formatierung, 32
Rahmen, 33
Schattierung und Farben, 34
senkrechte Justierung, 36
Zentrierte Uberschrift, 36

Format dndern, 27
Formatierung, 26
Dezimalstelle hinzufiigen, 10
Zahlenformatierung, 10
Formel, Prinzipien, 7
Formeln \,,anklicken®, 22
Funktionen, 52
Durchschnitt, 52
Kreditberechnung, 52
Zellen in Funktionen
benennen, 54
FuBzeile, 41
Haushaltsbudget, 16
Hilfe, 15
Tip des Tages, 15
Hilfe-Assistent, 15
Klammern, 6
Kopfzeile, 41
Kopieren
Zellen, 12
Kopieren
Arbeitsblatt kopieren, 51
Feste Zellenbeziige, 23
Relative Beziige, 12
Zellen, mit der Maus, 12
Zellen, mit der Tastatur, 12
Markierung, 10
Navigation, 25
Neue Arbeitsmappe, 17
Optionen, 16
Prioritét, 6
Rahmen, 33
Rechenarten, 5
Registerzungenblitter benennen,
51
Relative Beziige, 12
Riickgingig, 8
Schattierung und Farben, 34
Schriftart, 18
Schriftgrad, 18
Seitenansicht, 35
Seitenrdnder, 41
Seitenwechsel, 42
Skalierung anpassen, 42
Sortieren, 56
Spalte, 4
Spalten einsetzen bzw. 16schen,
18
Spaltenbreite, 9
Speichern, 14
Speichern unter, 14
Speicherung einer Datei, 14
Standardarbeitsordner, 17

Suchen, 15
Summieren von Daten, 13
Symbolleiste anpassen, 45
Teste Deine Formeln, 24
Tip des Tages, 15
Tip-Assistent, 15
Verkniipfungen, 55
Uberblick,Kalkulation, 28
Fixieren, 28
Zoom, 28
Zeile, 4
Zeile einfiigen, 17
Zeile 10schen, 18
Zelle, 4
Zellen benennen, 39
Eingabe von Formeln, 39
Namen anwenden, 40
springen zu, 39
Zelleninhalt berichtigen, 8
Zelleninhalt 16schen, 8
Zoom, 28
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