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Oft genug sind es nur Kleinigkeiten,
diein Excelzu Problemen fiihren. Wer
Formeln eintippt, kennt das: Wie schnell
fiihrt schon eine vergessene 6ffnende
oder schliesende Klammer dazu, dass
die Formel nicht funktioniert? Und
manchmal denkt man bei der L6sung
einerAufgabe zu kompliziert und
kommt nicht zum Erfolg. In diesem Ka-
pitel prasentieren wir daher eine Fiille
an niitzlichen Tipps & Tricks, damit Sie
Excelvoll ausschopfen kénnen.

Klicken, Lesen, Weitermachen. So einfach geht das.
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Tipps fur den Buro-Alltag

Oft genug sind es nur Kleinigkeiten, die in
Excel zu Problemen fiihren. Wer Formeln
eintippt, kennt das: Wie schnell fliihrt schon
eine vergessene 6ffnende oder schlieBende
Klammer dazu, dass die Formel nicht funk-
tioniert? Und manchmal denkt man bei der
Lésung einer Aufgabe zu kompliziert und
kommt nicht zum Erfolg. In diesem Kapitel
prasentieren wir daher eine Fllle an nitz-
lichen Tipps & Tricks, damit Sie Excel voll
ausschopfen kénnen.

Bereiche blitzschnell markieren

Sicher haben Sie schon oft ganze Berei-

che einer Tabelle markiert. Ist es Ihnen da-
bei auch schon passiert, dass Sie auf einmal
viel zu viel markiert haben, da Excel in die-
sem Fall einfach zu schnell wurde und Sie das
Tempo nicht rechtzeitig einbremsen konnten?
Wenn ja, dann versuchen Sie doch einmal fol-
gende Vorgehensweisen. Denn: Je mehr Mog-
lichkeiten Sie in Excel kennen, diese Aufgabe
zu |6sen, desto variabler werden Sie in Ihrer
taglichen Bearbeitungstechnik mit Excel.

= Variante 1: Setzen Sie den Mauszeiger in
Zelle Al. Dricken Sie die Tastenkombination
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Abbildung 9.1: Einen Bereich wie hier kénnen Sie mit
mehreren Varianten schnell markieren.

[Strg] + [Umschalt] + [Ende]. Damit wird
der genutzte Bereich der Tabelle automa-
tisch markiert.

= Variante 2: Setzen Sie den Mauszeiger in
eine beliebige Zelle des beschriebenen Be-
reichs und driicken Sie die Tastenkombina-
tion [Strg] + [Umschalt] + [*]. Damit wird

der umliegende ,benutzte" Bereich einer
Zelle automatisch markiert.

= Variante 3: Markieren Sie die Zellen
A1:B1. Halten Sie Sie die [Umschalt]-Taste
gedriickt, wahrend Sie einen Doppelklick auf
den unteren Rand der Zelle (etwa in der Mitte)
durchfiihren. Damit wird der Bereich A2:B19
automatisch markiert (Abbildung 9.1).

Der Ausfiillpinsel

Im Band ,Start” befindet sich im ersten Seg-
ment der Formatpinsel. Mit Hilfe des Format-
pinsels konnen Sie die Formatierungen eines
Bereichs auf einen noch unformatierten Be-
reich sehr schnell tbertragen. So Ubertragen
Sie die Formatierung des ersten Bereiches
1:1 auf den zweiten Bereich (Abbildung 9.2):

El Markieren Sie den ersten Bereich A2:G7.

H Klicken Sie auf das Symbol des Format-
pinsels im Band ,Start".

Markieren Sie den Bereich A11:G16, um
die Formatierung automatisch zu tbertragen.

Hinweis: Ein einfacher Klick auf den For-
matpinsel schaltet die Funktion nur flr ein-
malige Verwendung frei. Ein Doppelklick da-
rauf schaltet die Funktion dauerhaft ein. Sie
bleibt aktiv, bis Sie sie per erneutem Maus-
klick wieder ausschalten.

CHIP Communications GmbH
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Zellen am Ende eines Bereichs
anspringen
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Etwas zaubern mit schnellen
Formaten

Um eine Zelle beispielsweise mit dem
Schriftschnitt ,Fett" zu formatieren, gibt es
diverse Mdglichkeiten - angefangen Uber das
Symbol ,Fett" auf dem Band ,Start™ bis hin
zum Zellenkontextmeni und Uber den an-
schlieBenden Befehl , Zellen formatieren®
und der Registerkarte ,Schrift”, um die ge-
wilinschte Formatierung einzustellen. Am
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oben wurde erfolgreich in den
unteren Bereich Ubertragen.

schnellsten geht es aber statt mit der Maus
mit einer Tastenkombination. Markieren Sie
dazu beispielsweise den Bereich A1:B1 und
flihren Sie folgende Tastenkombinationen
durch:

Tasten Funktion

[Strg] +[2] Fett formatieren
[Strg] + [3] Kursiv formatieren
[Strg] + [4] Einfach unterstreichen
[Strg] + [5] Wert durchstreichen

Wenn Sie in einem zusammenhéngen-

den Bereich jeweils an die Zellen springen
mochten, die am duBeren Rand sind, dann
kénnen Sie diese Aufgabe Uiber einen Dop-
pelklick auf den Rand einer Zelle ausfiihren.
Das Doppelklicken auf den Zellenrand der
aktiven Zelle darf (brigens erst erfolgen,
wenn der Mauszeiger das Fadenkreuzsym-
bol anzeigt:

= Doppelklick auf unteren Zellenrand:
Die unterste Zelle im Bereich wird aktiviert.
= Doppelklick auf den oberen Zellenrand:
Die oberste Zelle im Bereich wird aktiviert.
= Doppelklick auf den rechten Zellenrand:

Die am weitesten rechts liegende Zelle im
Bereich wird aktiviert.

= Doppelklick auf den linken Zellenrand:

Die am weitesten links liegende Zelle im Be-
reich wird aktiviert.

Hinweis: Diese Funktion reicht immer nur
bis zur ersten leeren Zeile bzw. Spalte, die
im Bereich auftritt.

CHIP Communications GmbH
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Mehr Platz am Bildschirm

Wenn Sie einmal etwas mehr Platz fir die
Bearbeitung Ihrer Tabellen brauchen, dann
kénnen Sie die Tastenkombination [Strg] +
[F1] verwenden, um temporér die Band-Leis-
te auszublenden (Abbildung 9.3). Wenn Sie
abermals die gleiche Tastenkombination dru-
cken, werden die Bander wieder angezeigt.

Zeilen und Spalten komplett
markieren

Eine vollstandige Spalte wird markiert, in-
dem Sie auf den Spaltenbuchstaben mit der
linken Maustaste klicken. Alternativ ldsst
sich eine Spalte auch (ber die Tastenkombi-
nation [Strg] + [Leertaste] markieren.

Ein Inhaltsverzeichnis mit
Hyperlinks anlegen

FE9-=-AHI= Mappel
Start Einflgen Scitenlayout Formeln Daten
Al v (= J Monat
A B S| |
1 [vonat ——.‘
2 |Jan 7250
3 |Feb 8559
4 |Mrz 9750
5 |Apr 2709
6 Mai 9292
7 |Jun 6247
8 |jul 1372
9 |Aug 2473
10/sep 6242
11 Okt 639
12 |Nov 5179 Abbildung 9.3:
13 | Dez 2050 Die Band-Leiste
14 ldsst sich schnell
W4 v W[ Tippl (Tipp2 | Tipp3 (T mal ausblenden...

Eine komplette Zeile markieren Sie, indem
auf die Zeilennummerierung mit der linken
Maustaste geklickt wird. Alternativ kann eine
Zeile auch Uber die Tastenkombination [Um-
schalt] + [Leertaste] markiert werden.

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

Méchten Sie dauerhaft einen Uberblick tiber
die in der Arbeitsmappe enthaltenen Tabel-
len erhalten, dann kénnen Sie sich auf einem
gesonderten Tabellenblatt ein Inhaltsver-
zeichnis anlegen, auf dem die Namen aller
Tabellen aufgelistet werden. Um diese Auf-
gabe auszuflihren, gehen Sie wie folgt vor:

Kl Setzen Sie den Mauszeiger auf die erste
Zelle, in der die erste Tabelle der Mappe ein-
getragen werden soll.

H Dricken Sie nun die Tastenkombination
[Strg] + [K], um das Dialogfeld ,Hyperlink
einfligen™ aufzurufen.

Klicken Sie im Dialogfeld auf die Schalt-
flache , Aktuelles Dokument".

A Klicken Sie im Listenfeld auf die Tabelle,
die Sie ins Inhaltsverzeichnis aufnehmen
mochten.

H Im Feld ,Geben Sie den Zellbezug ein"
konnen Sie festlegen, an welche Stelle der
Tabelle automatisch verzweigt werden soll.
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Abbildung 9.4: Das komplette Inhaltsverzeichnis wurde
angelegt.

Standard ist hier immer die erste Zelle der
Tabelle.

[ Im Feld ,Text anzeigen als" kénnen Sie
den eigentlichen Text festlegen, der in der
Tabelle angezeigt werden soll.

Mit ,,OK" beenden Sie diese Aktion.

E Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 7 fur
alle Tabellen, die Sie ins Inhaltsverzeichnis
mit aufnehmen mdchten. Wenn Sie jetzt auf
eine der eingefligten Hyperlink-Zellen des
Inhaltsverzeichnisses klicken, dann wird
automatisch auf die hinterlegte Tabelle ver-
zweigt (siehe Abbildung 9.4).
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Zeilen oder Spalten ein- und
ausblenden

Méchten Sie bestimmte Zeilen ausblenden,
dann markieren Sie diese, indem Sie die
Nummern der Zeilen mit der linken Maustaste
markieren, die Sie ausblenden mochten. Kli-
cken Sie dann mit der rechten Maustaste auf
eine markierte Zeilennummer und wéahlen aus
dem Kontextmeni den Befehl ,,Ausblenden®.

Analog dazu funktioniert auch das Ein-
blenden der Zeilen. Hierzu markieren Sie
die noch sichtbaren Zeilen, klicken die

EEH9-~-3HI= Kap8xlsx - Microsoft Excel
Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entw
A4 - (= f| 96
o —r
Bk 63 94 a4 55 34
2 75
62
96
1 6| 23 91 99 100 24
7 | 83 96 19 62 79
_8_ 38 26 25 30 24
9| 32 37 2 45 15
10| 38 60 20 70 94
11| 32 18 14 83
12| 32 45 70 81 6
13
|14

Abbildung 9.5: Driicken Sie die Tastenkombination
[Strg] + [9], um die markierten Zeilen auszublenden.
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einen klick.

Transponieren

Das Vertauschen von Zeilen und Spalten in-
nerhalb einer Tabelle nennt sich in Excel
Transponieren. Uberschriften, die etwa in
einer Zeile standen, finden sich anschlieBend
in einer Spalte wieder. Praktisch auch: For-
meln werden automatisch beim Transponieren
angepasst.

Zeilennummern mit der rechten Maustaste
an und wahlen den Befehl ,Einblenden™ aus
dem Kontextmenda.

Alternativ konnen Sie Uber die Tastenkom-
bination [Strg] + [9] ebenso Zeilen ausblen-
den. Die Tastenkombination fiir das Wie-
dereinblenden der Zeilen lautet [Strg] +
[Umschalt] +[9].

Die Vorgehensweise zum Aus- und Einblen-
den von Spalten ist nahezu identisch, die
Tastenkombinationen lauten hier [Strg] +
[8] zum Ausblenden und [Strg] + [Umschalt]
+[8] zum Einblenden.

Einen Bereich ganz schnell mit
Standardwerten fiillen

Soll ein Bereich auf einen Schlag mit einem
Text beziehungsweise mit Nullwerten be-
legt werden, dann kénnen Sie dies am

schnellsten erledigen, indem Sie wie folgt
vorgehen:

Markieren Sie den Bereich, der mit einem
Standardtext gefiillt werden soll.

Geben Sie beispielsweise die Zahl 0 ein.

SchlieBen Sie den Vorgang ab, indem Sie
die Tastenkombination [Strg] + [Enter] dri-
cken. Alle zuvor markierten Zellen werden
nun automatisch mit dem Vorgabenwert 0
gefillt.

Hinweis: Wenn Sie im Schritt 3 lediglich
[Enter] dricken, wird die 0 nur in die erste
Zelle des markierten Bereichs libernommen.
Praktisch an dieser Vorgehensweise ist, dass
Sie so auch Formeln oder Funktionen ver-
wenden kénnen, die etwa einen relativen Be-
zug automatisch anpassen.

'n Start Einfugen Seitenayout Formeln Oaten Ansicht soai @ o E B
B4 ~E XV iAo

4 A eI 0w

| 1 |15t 2012 /1, Halbjahr

2

3 lan Feb Mrz Ap Mal Jun

4

K5767

4> W[ “TopS "Tep6 ‘Top7  Tops | Tipp9 /T3~ i« I
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Abbildung 9.6: Achten Sie auf die nachfolgende Tasten-
kombination [Strg] + [Enter]!

CHIP Communications GmbH
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Bereiche drehen

lautet transponieren), gehen Sie wie folgt vor:

In Excel haben Sie die Moglichkeit, auf schnel-
le Art und Weise ganze Tabellen zu drehen.
Gehen Sie beim folgenden Beispiel einmal von
einer Tabelle wie in Abbildung 9.7 aus:

Um diese Tabelle mitsamt der vorhande-
nen Formeln zu drehen (der Fachbegriff dazu

Markieren Sie im Beispiel den Bereich
A2:G5.

H Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [C], um den Bereich zunachst zu kopieren.

Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle A8.

A Klicken Sie im Band , Start" auf das Pfeil-
symbol der Schaltflache

@Ed9-~-3HEIF Kap8xlsx - Microsoft Excel

Start FEinflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklerttools AddIns @ 0 o e R

»Einfligen" und klicken da-
nach das Symbol ,Trans-

o B =2

BS - fe| -B1-83 ponieren" an.
4 A W : | o [ e [ ¢ (|
2 Januar  Februar  Mirz April Mai Juni |
A Ausgaben 14.774 17956/ 20.743 10.627 13.038 14164
4 [Einnahmen 30.766 40937 46797  53.882  57.387 52314
Ergebnis 159920 22981 26.054 43.255 44329 38150
Abbildung 9.7:

Der urspringliche Bereich.

l""

LECM Start | Einfugen | Seitenlayol | Formeln | Daten | Uoerprifer| Ansicht Entwicklert Add-ins | Q=7
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D9 pdl - £ | =c9-B9

4 a [ B c epme = | ¢ | & [ w
L2k
12| Januar Februar Mirz April Mai Juni

3 |Ausgaben 14.774 17.956  20.743 10627 13.038 14.164
| 4 |Einnahmen 30766 40.937 46797 53882  57.387 52314
5 Ergebnis 15992 22981  26.054 43255  44.349 38.150

6
Ed

8 Ausgaben Einnahmen Ergebnis
| 9 [tanuar 1477 30766 15092

10 |Februar 17956 40.937  22.981

11 \Marz 20.743 46.797  26.054
|12 |April 10527  53.882  43.25% Abbildung 9.8:
(] Mai S s A Einmal komplett gedreht und
£ nl o automatisch die Formeln
= angepasst.

Hinweis: Wenn Sie auf den Pfeil bei ,Ein-
fligen" klicken, sehen Sie nur Symbole ohne
Beschriftung. Diese wird aber eingeblen-
det, wenn Sie den Mauszeiger ein wenig auf
einem Symbol verweilen lassen. Praktisch:
In der Tabelle sehen Sie auch eine Vorschau
des Ergebnisses, wenn der Mauszeiger auf
einem Symbol bleibt-

Verkniipfungen durch Festwerte
ersetzen

Mochten Sie in einer Tabelle in einem Be-
reich die Verknipfungen zu anderen Arbeits-
mappen beziehungsweise Formeln in Fest-
werte umwandeln, etwa um eine Tabelle an
Kunden weiterzugeben, dann verfahren Sie
wie folgt:

El Markieren Sie den Datenbereich in der Ta-
belle, der die Verknipfungen oder Formeln
enthélt.

Formeln sichtbar machen

Wenn Sie kontrollieren wollen, ob und wel-
che Formeln es in einer Tabelle gibt, driicken
Sie in Excel 2010 nicht die bekannte Tas-
tenkombination [Strg] + [#]. Das wandelt
Daten né@mlich in Datumsformate um. Dri-
cken Sie stattdessen [Alt] + [M] und dann
die Taste [O].

CHIP Communications GmbH
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einen klick.
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Hierhin yerschieben

Hierhin kopieren

Hierhin nur als Werte kopieren
Hierhin nur als Format kopieren
Verknupfung hier erstellen

Hyperlink hier erstellen

Kopieren und nach unten verschieben

Kopieren und nach rechts verschieben

Ausschneiden und nach unten verschieben -
- ; : — Abbildung 9.9:
Ausschneiden und nach rechts verschieben
= ——_— o .Y\l Formeln durch Fest-
W 4> M| "Tpp8  Tipp9 . Tipp 10 | Tipp 11 /%3 | Abbrechen !—E—' werte ersetzen

H Packen Sie mit der rechten Maustaste
den rechten Rand der Markierung an und
ziehen diesen bei gedriickt gehaltener
rechter Maustaste eine Spalte nach rechts
und gleich danach wieder nach links.

H Lassen Sie die rechte Maustaste nun los.
[ Wihlen Sie aus dem Kontextmeni den

Befehl ,Hierhin nur als Werte kopieren™.

Die optimale Spaltenbreite einstellen

Wenn Sie einen Text in eine Zelle schreiben,
der langer ist als die Spalte, dann wird der

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

Text Giber die Spaltenbreite hinweg lber die
daneben liegende Zelle geschrieben. Be-
findet sich jedoch bereits ein Eintrag in der
Nebenzelle, dann wird der Text scheinbar
abgeschnitten, also nicht vollstandig ange-
zeigt.

Texte vertikal zeigen

Uber einen rechten Mausklick auf eine Zelle
und ,Zellen formatieren™ kénnen Sie im Regis-
ter ,Ausrichtung" den Textfluss von horizontal
auf vertikal @ndern.

Klicken Sie oben bei der Spaltennummerie-
rung zwischen die zu vergroBernde Spal-

te und die Nebenspalte doppelt. Vor dem
Doppelklick muss der Mauszeiger jedoch
die Form eines Kreuzes annehmen. Da-

mit wird die Spalte so weit verbreitert, dass
der langste Text innerhalb der Zellen dieser
Spalte komplett hineinpasst.

Hinweis: Sie kénnen natlrlich auch einen
Zeilenumbruch in einer Zelle einstellen,
etwa Uber rechten Mausklick auf die Zelle,
.Zellen formatieren™ und , Zeilenumbruch®
im Register ,Ausrichtung®. Damit wird aber
die Zeile hoher, was auch nicht immer ge-
wiinscht ist.

Der Kommentar mit Bild

Wenn Sie beispielsweise eine Artikelliste in
einer Tabelle anlegen, bei der Sie zusatz-
lich zu den Artikelinformationen eine klei-
ne Grafik der einzelnen Artikel hinterlegen
mochten, dann kénnen Sie entweder einen
Hyperlink zur Grafik herstellen oder bes-
ser noch die Kommentarfunktion von Ex-
cel einsetzen, um eine Grafik zum Artikel
anzuzeigen. Diese Grafik wird immer dann
eingeblendet, wenn Sie den Mauszeiger
auf die Zelle setzen, die den Kommentar
enthalt.

CHIP Communications GmbH
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Abbildung 9.10: Zu jedem Artikel ldsst sich ein Bild als
Kommentar hinzufiigen.

Um eine Grafik in einen Kommentar einzu-
bauen, befolgen Sie die nachsten Arbeits-
schritte. Die entsprechende Funktion ist in
Excel namlich gut versteckt:

El Figen Sie zunachst einen Kommentar ein.
Am schnellsten geht das Uber die Tastenkom-
bination [Umschalt] + [F2]. Léschen Sie den
Bearbeiter-Namen, falls dieser zu sehen ist.

H Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Umrandung des Kommentarfelds und
wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Be-
fehl ,Kommentar formatieren®.

Im Dialog ,Kommentar formatieren®
wechseln Sie auf die Registerkarte ,Farben
und Linien".

1 Im Gruppenfeld , Ausfiillen® wihlen Sie
aus dem Dropdownfeld ,Farbe" den Eintrag
~Fulleffekte”.

H Im Dialog ,Fulleffekte" wechseln Sie auf
die Registerkarte ,Grafik".

[ Klicken Sie dort die Schaltflache , Grafik
auswahlen®.

Im Dialog ,Bild auswahlen™ weisen Sie eine
Grafik Ihrer Wahl zu und bestatigen mit
einem Klick auf die Schaltflache ,Einfligen".

El SchlieBen Sie alle gedffneten Fenster je-
weils mit Klick auf ,OK". Die Grafik wird nun
als Hintergrund fir Ihr Kommentarfeld ein-
gestellt. Immer wenn Sie diese Zelle markie-
ren, wird automatisch der Kommentar ange-
zeigt (siehe Abbildung 9.10).

Eine gleiche Anzahl von Stellen
festlegen

In diesem Tipp geht es darum, dass fur
einen Zellenbereich immer eine bestimm-
te Anzahl von Zeichen (im Beispiel vier

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag Ar

Zeichen) eingegeben werden soll. Wenn we-
niger als vier Zeichen erfasst werden, dann
sollen die restlichen Stellen mit dem Wert

0 aufgeflillt werden. Dabei muss ein benut-
zerdefiniertes Format wie folgt eingestellt
werden:

El Markieren Sie den Zellenbereich, der diese

Formatierung erhalten soll.

H Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [1], um den Dialog , Zellen formatieren®
aufzurufen.

El Wechseln Sie im Dialog auf die Register-
karte ,Zahlen".

[ Stellen Sie im Listenfeld ,Kategorie® den
Eintrag ,Benutzerdefiniert" ein.

H Erfassen Sie im Feld Typ das Format 0000
(vier Nullen) und bestatigen mit ,,OK™.

Daten auf einer Druckseite skalieren

Liegt Ihnen eine Tabelle vor, die norma-
lerweise auf zwei bis drei Seiten ausge-
druckt wird, dann haben Sie die Méglich-
keit, die Daten auf einer einzigen Seite
zusammenzufassen und auszudrucken.
Das geht so:

El Klicken Sie auf das Band , Datei" und wah-
len Sie den Befehl ,Drucken®.

H Wihlen Sie bei den ,Einstellungen® die
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Start Einfligen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht Entwicklzrtools Add-ins
= speiciem
Drucken
Speichemn unter @
Exemplare: |1 3
I8 Cinen Drucken
ArN Meang;
[ Schhiegen L J ";11_:, " 520
5 AR 184
Informationen Drucker SRR SRR oy AL215 233
ARG 298
iy Canon iP4500 series " AT 555
Offline A1218 291
verwendet — P 350
Druckerei en 21220 100
Neu AR 331
Elnshllungm SO AN 195
pricken e - A123 474
Drucken Aktive Taballen drucken & A2224 257
% Nur die aktiven Tabellen drucken A2 265
Speichern un: s = [ a ARG 205
senden Senen: <l b v Anz7 215
Finssit K A1228 m
Lilfe inseitiger Drul - AL 238
==| Nur auf eine Seite des Blatts drucken A1130 109
2] Opticnen {E' Sorbert . :ﬁ:; ;(:
1,23 123 123 A1233 512
3 Beenden — A3 P
g Hochformat - AL235 388
= A1136 B2
A1237 18
A - A3 310
2l emx297 cm A1235 132
— An40 156
¥ Benutzerdefinierte Seitenrander - An4 30
A142 2u
e A1243 314
L] Keine Skalierung J A48 a9
11ed Blstier mit der OriginelgroBe drucken | A1245 513
& An4E 172
DD Keine Skalierung AveT 532
r@ Elatter mit der Ongnalgwue drucken A248 198
- = A6 287
Blatt auf einer Seite darstellen 22150 537
o Die Druckausgabe so verkleinern, dass sie aut AS P
elng Selte passt. A5 515
+[Be Alie Spalten auf einer Seite darstailen Auss 156
5 Dic Druckausgabe auf dic Breite ciner Seite A1E4 521
verkleinern, e V5
,ﬁ! glenldcn Mu’lu;dedmbdcn 3 A5e 27 Abblldung 9.11:
ie Druckausgabe auf die Hohe einer Seite ALS7 350
verkleinern, e o<1 Der neu gestaltete
Benutzerdefinierte Skalierungsoptionen... A1259 31 DfUdeiaIOg von Excel
A1E0 157 . . s
Auel 251 2010 bietet viele niitzli-
che Optionen.

Skalierung ,Blatt auf einer Seite darstellen®
aus. Excel packt nun alle Daten so zusam-
men, dass sie auf eine Druckseite passen.
Dies sorgt fiir mehr Ubersicht und nebenbei
lasst sich auch Papier sparen.

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

Mehrere Tabellen auf einmal
befiillen

Excel enthélt die sogenannte Gruppierungs-
funktion, Uber die Sie mehrere Tabellen

CHIP Communications GmbH

Abbildung 9.12: Einige Tabellen sind hier gruppiert
worden.

gruppieren kénnen. So haben Sie die Még-
lichkeit, eine Tabelle auszufillen und im Hin-
tergrund dann die gruppierten Tabellen mit
gleichen Daten zu fiillen. Um Tabellen zu
gruppieren, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf den Tabellenreiter der ers-
ten Tabelle, die Sie in einer Gruppe zusam-
menfassen mochten.

Halten Sie die Taste [Strg] gedrickt, und
klicken Sie auf weitere Tabellen, die Sie in
die Gruppierung mit aufnehmen mochten.

Die Gruppierung von Tabellen kénnen Sie
daran erkennen, dass die Registerkarte mit

Start I Einflgen  Seitenlayout  Formeln  Daten Ob«pﬁ
E:-! % Calibri “u - ==|gE sendad
E B FXU- AN ESEE |9 % o

en
S | E &-A- (e | W
Zwischenablage & Schriftart % | Ausrichtung & Zahl ~'
Al - @ £

4 A Rl T S L
ot

| 2 |

£

| 4|

| 5 |

| 6 |

| 7

8

Wa» W[ "Tppll /Tipp12 ./ Tipp 13 /Tipp 14 | Tipp 15 89~

Seite 10



CHiE

copyright© 2012
eload24 AG

eload@ [Osungen auf eine

der Hintergrundfarbe Weil3 ausgestattet
wird. AuBerdem wird im Fenstertitel der Zu-
satz [Gruppe] ausgegeben. Sollen alle Tabel-
len markiert werden, dann kénnen Sie einen
beliebigen Tabellenreiter mit der rechten
Maustaste anklicken und aus dem Kontext-
menl den Befehl ,Alle Blatter auswéhlen®
aktivieren.

Eine Einheit als benutzerdefiniertes
Format anlegen

Stellen Sie sich vor, Sie brauchen eine zu-
satzliche Einheit als eigenes Format. Bei-
spielsweise mochten Sie Kilogramm mit zwei
Nachkommastellen eingeben. Kein Problem
mit einem eigenen benutzerdefinierten Zah-
lenformat:

Zellen formatieren

Zahlen I Austichturg || Schrift || Rahmen " Ausfilllen " Schutz ]

Kategorie:
Standard

Beispiel

Zahl

Wahrung 1,25k
Buchhaltung Typ:
Datum )
Uhrzeit 0,00 *kg
Prozent Standard
Bruch 1]
‘Wissens:haft 0,00
Text #HH0

Sonderformat

#.##0,00
#ARO_E-# HH0 €

# ##0 E[Ro]-# FH0 €

# ##0,00 _€;-#.##0,00 €

# 240,00 _€;[Rot]-#.##0,00 €
#*RROEH AROE

# ##0 €;[Rot]-#. 2#0E

—

Setzen Sie den Mauszeiger auf die Zelle,
welche die noch unformatierten Werte enthalt.

Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [1], um den Dialog ,, Zellen formatieren®™
aufzurufen.

Klicken Sie auf das Register , Zahlen".

I Klicken Sie im Listenfeld , Kategorie®" auf
den Eintrag ,Benutzerdefiniert™.

H Erfassen Sie im Eingabefeld ,Typ" das For-
mat 0,00 ,, kg™ und bestédtigen Sie mit ,OK".

Stundensummierung durchfiihren

Haben Sie schon einmal versucht, Stun-
den zu addieren? Im folgenden Beispiel
sollen Stunden fiir ein Projekt summiert

werden. Sehen Sie sich hierzu die Abbil-
dung 9.14 an.

Die Stundensummierung wird offensichtlich
nicht richtig ausgefiihrt. Dabei macht Ex-
cel folgenden Fehler: Wenn 24 Stunden voll
sind, wird wieder von vorne begonnen, was
natirlich in diesem Fall nicht in Ordnung ist.
Das ist ein haufiger Fehler, der leider auch
leicht Gbersehen wird.

Uber einen Trick bewegen Sie Excel dazu,
richtig zu rechnen:

Kl Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle B7.

H Driicken Sie die Tastenkombination
[Strg] + [1], um den Dialog , Zellen forma-
tieren™ aufzurufen.

m&an ” Einfugen | Seitenlayol Formeh| Da(en[ 0berpn‘1'el| Ansmm\ Entwicklert
m ¥ Calibri - = =[=|G eenutzeraet -
- & W] AT == B -y
s.nf.agen';{2 @ Aa = Bz - Formatyy
- ¥ | EH DA | FEE(P W b
Zwisthenablage 7 | schriftart 5| Ausrichtung zZani [
B7 - (= fx | =SUMME(B2:B6)
4 A T ¢ [ ® E
| 1 | Projektschritt Stunden
2 |Vorbereitung 02:00
| 3 |Erstellen Pflichtenheft 02:30
| 4 |Programmierung 16:00
5 |Tests 03:15
6 |Abnahme 01:30
7 | 02:15'
H
8|
Q
W <V Tppibs | Tipp17 /7T / [I4]

Abbildung 9.13: Ein benutzerdefiniertes Format lédsst
sich schnell anlegen.

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

Abbildung 9.14: Die Summe stimmt ganz offensichtlich
nicht!

CHIP Communications GmbH

Xd9-~-3BEI= Kapauxlsx - Microsoft Excel
lsurt“ Einfugen  Sateniayor| Formein Daun]unapm Anskht | Entvacklent Add-ns | & Q
. X calion ‘< = =|=|E Benutzerse - A ® 3
G- [Heu-Axv|==s=EH B % w I
Einfugen — T Formatvoriagen Zellen
F | EH S A wE P W 4 S
Zwischenablage x| Schriftart G| Ausridhtung Zah O ‘ | B
87 ~ & S« =SUMME[B2:B6)
4 A e o | b E [T
| 1 Projektschritt Stunden
| 2 |Varbereitung 03:00
| 3 |Erstellen Pflichtenheft 02:30
4 |Programmierung 16:00
5 |Tests 03:15
6 Abnahme 01:30
7]
g
WarH “Tppl6 | Tipp 17 <3 [N«] M ]
Bereit ] s

Abbildung 9.15: Das Ergebnis passt jetzt dank des
geeigneten Zahlenformats.
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Merkwiirdige Zeitrechnung

Wenn man zum letzten Tag des Monats, etwa
dem 31.12.2011, zwei Monate addiert, soll-

te der letzte Tag des Monats im Februar zu se-
hen sein, im Beispiel der 29.2.2012 (2012 ist
ein Schaltjahr). Fur Excel ist das Ergebnis aber
der 2.3.2012, wenn Sie so rechnen: in Al steht
das Datum, in B1 folgende Formel: =DATUM(
JAHR(A1);MONAT(A1)+2;TAG(A1))

Grund flr den Fehler: Excel bericksichtigt in
einer solchen Formel immer nur Monate mit 30
und mit 31 Tagen.

El Wechseln Sie im Dialog auf die Register-
karte ,Zahlen".

B Aktivieren Sie links die Kategorie ,,Benut-
zerdefiniert".

H Geben Sie im Feld ,Typ" das Format
[hh]:mm ein.

[ Bestatigen Sie mit ,,OK".

Eine Zelle automatisch auffiillen

Kl Geben Sie beispielsweise den Buchstaben
X in Zelle A1l ein.

H Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [1], um den Dialog ,, Zellen formatieren®
aufzurufen.

Wechseln Sie auf das Register ,,Ausrich-
tung™.

B Aus dem Kombinationsfeld , Horizontal"
wahlen Sie den Eintrag , Ausfillen®.

H Bestatigen Sie Ihre Wahl mit ,OK™.

Ein Auffiillzeichen einstellen

Vielleicht haben Sie es ja schon einmal auf
einem Formular gesehen: ein Feld, auf dem
ein Auffillzeichen wie das Zeichen X oder
gar Punkte oder ein durchgezogener Unter-
strich eingesetzt werden. Diese Zeichen

Start | Einfuge | Seitenla)| Formeln | Daten | Uberprii | Ansicht | Entwickl| Ad
A2 v &

£ | Geben Sie hier Ihren Namen ein

| A 1 B c
1|
2 |Geben Sie hier thren Namen €in..........ooumsssmmenes |

Eine weitere sehr interessante Formatierung
ist das Ausflillen einer Zelle beispielsweise
mit Buchstaben oder Zahlen. Dazu reicht be-
reits ein einziger Buchstabe - Excel fillt den
Rest der Zelle mit diesem Buchstaben weiter
auf. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

3

L
W v M “Tipp 18 | Tipp 19 <4 il

Receit. | 3 | | D t003% (-

Abbildung 9.16: Die Breite der Spalte bestimmt die
Anzahl der Punkte.

m Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag
copyright © 2012

muissen Sie keineswegs selbst erfassen, son-
dern Sie kénnen diese Aufgabe elegant tber
ein benutzerdefiniertes Format regeln.

El Markieren Sie den Zellenbereich, der diese

Formatierung erhalten soll.

H Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [1], um den Dialog , Zellen formatieren®
aufzurufen.

El Wechseln Sie auf die Registerkarte ,Zah-

w

len®.

[ Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den
Eintrag ,Benutzerdefiniert" ein.

H Erfassen Sie im Feld ,Typ" das folgende
Format: @*.

[ Bestatigen Sie mit ,,OK™.

Werte oder Texte verstecken

Oft entdeckt man in Excel-Tabellen ver-
steckte Werte, die dann lediglich tber die
Schriftfarbe WeiB formatiert sind und so-
mit nicht mehr auf den ersten Blick wahr-
genommen werden kénnen, sofern auch
der Hintergrund der Zelle weiB bleibt. Eine
bessere Methode, um Texte oder Zahlen zu
verstecken, geht so:

Kl Markieren Sie den Zellenbereich, in dem
Werte versteckt werden sollen.
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Zellen formatieren 7”’5
Zahin |Aus|ichtunq I Schrift I Rzkmen " Austillln I Schutz |
:a[Eqﬂ"Q'
Srandzrd Belspel
z=H
vratrung
Bud-haltung Typ:
Dabom o |
Uhrasit il
Prozert Sanderd ~
gruch 0 ]
Wassaraheft 0,00 3
Text x.we0 =
Scrdarformat #.4#0,00
#FED _E X HR0 €
#2540 5 [RotlH 740 £
#.A40,00_-#.440,00 €
#.240,00 _=[Rot}-#.#20,00 €
HAPOE F #H0E 4
# #40 € [Rot -4 #20€ [ |
Loschan

Abbildung 9.17: Dreimal Semikolon ldsst den Wert fir
jeden Bearbeiter unsichtbar werden.

H Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [1], um den Dialog , Zellen formatieren®™
aufzurufen.

El Wechseln Sie auf die Registerkarte ,,Zahlen".

M Stellen Sie im Listenfeld Kategorie den
Eintrag ,Benutzerdefiniert" ein.

H Erfassen Sie im Feld ,Typ" dieses Format:
;13 (Abb. 9.17).

[ Bestatigen Sie mit ,,OK". Der Wert ist da-
nach nur in der Bearbeitungsleiste sichtbar,
nicht in der Zelle selbst.

SchriftgroBe an Zellenbreite anpassen

Markieren Sie den Zellenbereich, der diese
Ausrichtung erhalten soll.

Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [1], um den Dialog ,, Zellen formatieren®™
aufzurufen.

Wechseln Sie auf das Register ,Ausrichtung”.

A Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,,An
ZellgréBe anpassen™.

H Bestéatigen Sie Ihre Wahl mit ,,OK™.

Zellen formatieren

Zaen | Aasrichbung ;| Scheft l Rahmen | ausfollen | schutz
Textausrichtung Ausri
Horizontd: —————
| Stardard & eneuo Ausrichtung
vertka: |U _g] Fam
Unten SI 75
Verteik zusrichbzn T
Teatsteuerung € || Text — @
X
[ zeilenuriruch v ¥
&n Zzlgriibe erpassen "
[ zell=nr verbinden .
Yon rechs nach inks =
] % |Grad
iy o e
| Konbaxt ~ —r-

Abbildung 9.18: Text wird mit dieser Einstellung so
lange verkleinert, bis er in die Zelle passt. Nattrlich
leidet so die Lesbarkeit.

Geburtstage nach dem Monat
sortieren

@E9-c-QH:-

Kap8.xsx - Microsoft Excel

Start  Einfiigen Seitenlayout Formeln ! Datenil Uberprifen  Ansicht  Fn|
% r@ Ql ? :C\ Loschen
o G Emeut ubernehmen
Exta:’me Dasen Alle = il Sortieren  Filtern v, % Text in|
rufen aktualisieren ~ P Erweitert Spalter|
‘ Verbindungen Sortieren und Filtern \
@ - (“ Je | =MONAT(B2)* 100+TAG(B2)
4 AL | By e D E | F
| 1 |Name Geburtstag
| 2 |Alexander 20.01.2003I 120!
3 |Wiola 13.03.1973 313
| 4 |Bernd 02.04.1969 402
| 5 |Traude 30.07.1942 730
6 |Gerhard 16.09.1939 916
| 7 |Katharina 01.11.2006 1101
Bl
W4 M| “Tpp22 | Tipp23 %3 [14
Bereit | 3 | | /=

Soll die SchriftgroBe so gewahlt werden,
dass der Text genau in die Zelle passt, dann
gehen Sie wie folgt vor:

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

Méchten Sie eine Geburtstagsliste nach Mo-
nat/Tag sortieren, dann kénnen Sie diese
Aufgabe Uber eine Hilfsspalte durchfiihren.

CHIP Communications GmbH

Abbildung 9.19: Die Geburtstage wurden nach Monat
und Tag richtig sortiert.

In einer Beispieltabelle sind Namen und Ge-
burtsdatum in zufélliger Reihenfolge ein-
getragen. Diese Liste soll nun nach dem
Monat sowie anschlieBend nach dem Tag
sortiert werden. Um diese Aufgabe zu [6-
sen, wenden Sie beispielsweise folgenden
Trick an:

El Markieren Sie den Zellenbereich C2:C7.
H Erfassen Sie die folgende Formel:

=MONAT(B2)*100+TAG(B2)

SchlieBen Sie die Eingabe lber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab.

B Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle C2.
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Geburtstage ohne Jahr zeigen

Falls Sie Ihre Geburtstagsliste ohne Angabe des
Geburtsjahres sortieren wollen, nutzen Sie am
besten eine Hilfsspalte, die mit einer Formel
wie =DATUM(0;Monat(B2);Tag(B2)) arbeitet,
wobei das Geburtsdatum jeweils in Spalte B
steht. Die Hilfsspalte formatieren Sie anschlie-
Bend mit dem benutzerdefinierten Zahlenfor-
mat TT.MM. Markieren Sie die Tabelle, und sor-
tieren Sie dann die Tabelle zuerst nach der
Hilfsspalte, dann nach der Spalte B. Blenden
Sie die Spalte B noch aus, ist die Liste fertig.

H Klicken Sie im Band ,Daten" auf das Sym-
bol ,Nach GroBe sortieren (Aufsteigend)".

Rundung auf volle 5 Cent

Xd9-~-3H= Kap@uxlsx - Microsoft Excel

Datei Start EinfGgen Settenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Enty

Wenn Sie beispielsweise aufgrund vorheriger
Berechnungen recht krumme Werte erhalten
(siehe Abbildung 9.20), dann kénnen Sie sich
entschlieBen, zur Vereinfachung alle Betrage
auf volle 5 Cents zu runden. Dazu lasst sich
die Tabellenfunktion VRUNDEN() einsetzen.
Gehen Sie so vor:

Markieren Sie den Zellenbereich €2:C10.

H Erfassen Sie die nun die folgende Formel:
=VRUNDEN (B2;0,05)

El SchlieBen Sie die Eingabe mit der Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab.

Abbildung 9.20: Richtig gerundet auf 5-Cent-Spriinge
sieht alles (ibersichtlicher aus.

A Klicken Sie im Band , Start" auf das Wéah-
rungsymbol.

Auf volle 100 runden

In diesem Beispiel (siehe Abbildung 9.21) lie-
gen Investitionen flr ein Jahr vor. Diese In-
vestitionen sollen auf Hunderter-Basis ge-
rundet werden. Um diese Aufgabe zu |6sen,
konnen Sie wie folgt verfahren:

Markieren Sie den Zellenbereich D2:D7
H Erfassen Sie die Formel =RUNDEN(C2;-2)

SchlieBen Sie die Eingabe Uber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab.

\Snﬁl Einfugen Settenlayout Formein Daten Ansict i Add-l D2 v G‘ Fe I =RUNDEN(C2;-2)
E % calion s v S=[=F sunnatun- A S@En 2 A l B l C l D T E |
3 F X U- Ay S=S=HEE- 8% w L = o 1
nmugen‘{; i AA' % P v/. 2 0 Femoivarisges ;: 1 Monat Bezeichnung Investition
- fa<} -3 I = 43 Lo >0 > ] f==1
Eoer s 5] SRl B Ascieo_ 5 hl & 7 . 2 |Januar PC 1.999,00€| 2.000,00 €
c2 - (T- r | =VRUNDEN(B2;0,03 Buchhaltungszahienformat i Februar Server 3.765,00 €
2l a T R e—" F 4 |Marz Software-Paket 725,00 € | 700,00 €
Lm die susgewihite Zelle auswahlen. _LApl'iI Drucker 335,m€ _
_g__ :(::;3:;: :l)u:lensz. B. Eura stabt Dollar t LMai Laptops (5 Stuick) 7.859,00 € —
la| 12062011 7 |Juni Telefonanlage 415,00€ -
15| 13.06.2011 8 |
| 6| 14.06.2011 9
B o 0
(5| 1706201 ¢ M 4> W] “Tipp23 /Tipp24 | Tipp 25 /%3 - KN
10| 18.06.2011 Bereit | P | Mittelwer: 253333 €  Anzahl6 Summe: 15.20000¢€ |[EE|O
1|
(WA W] Tpp 22 “Tipp 23 | Tipp 24 £T3~ JI4] i Abbildung 9.21: Die Rundung erfolgte auf volle
et | & | Al S022 S i Do Summnd a2 £l i

Hunderter.

Das zweite Argument der Tabellenfunktion
RUNDEN() ist wie folgt zu verstehen:

Argument Funktion
-0 rundet auf ganze Zahlen
-1 rundet auf Zehner-Basis
-2 rundet auf Hunderter-Basis
-3 rundet auf Tausender-Basis

Aufrunden auf 5-Euro-Basis

Eine Alternative zur Tabellenfunktion
VRUNDEN() bietet die Tabellenfunktion
OBERGRENZE() bzw. UNTERGRENZE():

El Markieren Sie den Zellenbereich €C2:C10.
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Kap8.xlsx - Microsoft Excel

GOl Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Addns @ @ = & =

@E2-~-BHI- oam] [@mn-o‘vu‘@]:
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Abbildung 9.22: Die Betrage wurden auf Basis von 5 Euro aufgerundet, wie Spalte C zeigt. blatts ermitteln.

H Geben Sie die folgende Formel ein: Den Pfad- und Dateinamen ermitteln

=WENN(B2>0;0BERGRENZE(B2;5);

UNTERGRENZE(B2;-5)) Den Namen einer Arbeitsmappe, sofern sie

bereits einmalig gespeichert wurde, kénnen
Sie Uber die Tabellenfunktion ZELLE() ermit-
teln. Geben Sie dazu in eine beliebige Zelle
diese Formel ein: =ZELLE(,,Dateiname™)

SchlieBen Sie die Eingabe Uber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab. Das Ergeb-
nis zeigt Abbildung 9.22.

Tipp: Soll anstatt aufgerundet abgerundet

Interessiert Sie nur die Bezeichnung des Ta-
werden, dann lautet die Formel fir Zelle C2:

bellenblatts? Geben Sie dann die Formel ein:

=TEIL(ZELLE(,,Dateiname™;Al);
FINDEN(,,]";ZELLE(,,Dateiname™;A1))+1;
LANGE(ZELLE(,,Dateiname";A1))-FINDEN
(..]";ZELLE(,,Dateiname™;A1)))

=WENN(B2>0;UNTERGRENZE(B2;5);
OBERGRENZE(B2;-5))
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Abbildung 9.24: Der Name des Tabellenblatts wird aus A1
extrahiert.

Hinweis: Gerade bei Eingabe ldngerer For-
meln erweist sich das neue Feature zum
VergroBern der Bearbeitungsleiste als nitz-
lich. Klicken Sie dazu mit der linken Maus-
taste auf den unteren Rand der Bearbei-
tungsleiste und ziehen Sie den Rand einfach
so lange nach unten, bis die Bearbeitungs-
leiste die gewiinschte Hohe hat.

Minuszeichen-Stellung korrigieren

Aus manchen Fremdsystemen heraus wird in
Excel nach einem Datenimport das Minuszei-
chen statt wie erwartet auf der linken Seite
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Sonderzeichen eingeben

E9-~-B3EI= Kaps.xksx - Microsoft Excel o B ®
Stot Dinfigen Scienlayout Formeln Daten U Ansicht  E Addins V@ = F R
B2 v & Je | “WENN(RECHTS(AZ;1)="-";("-" & LINKS{AZ;LANGE(A2]-1))*1;A2)

Wahrend es in friheren Excel-

c| o O o) e 5

475,93

194,51

[ Versionen noch sehr umstéandlich
war, ein Sonderzeichen wie etwa
das Plus/Minus-Zeichen * ein-
zugeben, lasst sich das in Excel
2010 sehr einfach erledigen. Im
Band ,Einfligen" finden Sie rechts
.Symbol", das das gleichnamige
Dialogfenster zeigt. Neben Sym-
bolen, die in diversen Fonts ent-

(W« » n[ ‘Tpp27 | Tipp 28 S
ek | 3

_ Mttelwert: 21,61222222  Arzahy:

halten sind, lassen sich auch spe-
zielle Sonderzeichen einfligen.

Abbildung 9.25: Alle Zahlen werden nun wie gewlinscht von Excel richtig

erkannt.

auf der rechten Seite von Betragen darge-
stellt. Mit diesen Werten kann Excel aber
nichts anfangen, Sie kénnen also mit diesen
Werten nicht weiterrechnen, da sie von Excel
als Texte interpretiert werden. Schauen Sie
sich die Abbildung 9.25 an: Wenn Sie bei-
spielsweise eine Summe in Zelle A12 ziehen,
dann sehen Sie, dass die Werte mit dem
rechten Minuszeichen in die Berechnung
nicht mit eingehen.

Um die Zahlen anzupassen, befolgen Sie die
néchsten Arbeitsschritte:

Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.

H Erfassen Sie diese Formel:
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=WENN(RECHTS(A2;1)= ,,-";(,,-" & LINKS
(A2;LANGE(A2)-1))*1;A2)

SchlieBen Sie die Formel Uber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab.

Punkt gegen Komma tauschen

Datenmengen lassen Sie das Excel automa-
tisch erledigen:

Kl Markieren Sie den Zellenbereich B2:B10.
H Geben Sie folgende Formel ein:
=WERT(WECHSELN(A2;"."; ,.,"))

SchlieBen Sie die Eingabe liber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab.

I Rufen Sie den Dialog , Zellen formatieren®
Uber die Tastenkombination [Strg] + [1] auf.

H In der Registerkarte ,, Zahlen" aktivieren
Sie die Kategorie ,,Zahl" und definieren ,zwei
Nachkommastellen™.

[ Bestatigen Sie diese Einstellung mit ,0K".

I H9- -~ HEI=

Start | Einfilg | Seitenl | Formel | Daten | Uberpi | Ansich| Entwic | Add-In

Kap8.xlsx - Microsoft Excel

Nach einem Datenimport liegen je nach
Quelle manchmal bei Zahlenwerten an-
statt Kommas Punkte als Dezimaltrenn-
zeichen vor. Diese Punkte kénnen in Excel
aber leider nicht verarbeitet werden, sodass
sie in Kommas umgewandelt werden mis-
sen. Kein Problem bei nur wenigen Zellen,
das von Hand zu erledigen. Bei groBeren

B2 < (= f | 2WERT(WECHSELN(A2;".";","))
2 A | v | F O
|1 Importwert
| 2 |1314.56 1314,56
|2 [212.99 =
|4 |987.78
5 |13167.87 | 1316487
| 6 |s76.8 | 87680
e
| 8 [10212
s | s
1098785 | EesEs]
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Abbildung 9.26: Die Zahlen (Spalte B) werden nun von
Excel erkannt und flieBen in die Berechnung mit ein.
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Zum richtigen Ergebnis mit
Teilergebnis

In der folgenden Abbildung liegt eine nach
Region gefilterte Liste vor. Die Aufga-

be besteht nun darin, die Summe der Re-
gion Ost zu bilden. Eigentlich eine einfa-
che Aufgabe. Aber: Die naheliegende Formel
=SUMME(C3:C11) in der Zelle C12 liefert
ein falsches Ergebnis, da die ausgeblendeten
Zellen auch mit in die Summierung einge-
hen, wie Abbildung 9.27 deutlich zeigt.

Excel bietet fiir diese Aufgabe eine eige-
ne Tabellenfunktion mit dem Namen
TEILERGEBNIS() an. Die einfachste Art

@ EHD-~-QE - Kap8axlsk - Microsoft Excel
Slall‘ Eirfdgen Seltenlayout Formeln Daten Uberprafen  Ansicit  Entwickierd
Dﬁj * Calibri - - = Zohl -
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Zwischenablage | Schriftart 1.‘ Ausrichtung u‘ Zahl |.‘

c12 -(= £ | summe(caic1y)

4 A B [mempa 50 [ E F
| 1 |Region [T/Monat [~ |Umsatz -]
| 3 |ost 1 31244
| 6 |Ost 2 20634
| 9 |ost 3 45.959
1]

12| D | zs&osa_l

13
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Abbildung 9.27: Die Umsé&tze der Region Ost zu
summieren ist doch nicht so einfach...
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Abbildung 9.28: Die Summierung erfolgt mit der Funk-
tion TEILERGEBNIS() bei gefilterten Listen korrekt.

und Weise, diese Funktion einzufligen, be-
steht darin, den Mauszeiger in Zelle C12 zu
setzen und im Band ,Start™ auf das Symbol
~AutoSumme" zu klicken. Wo standardma-
Big die Tabellenfunktion SUMME() gebildet
wird, wird bei gefilterten Listen automatisch
die Tabellenfunktion TEILERGEBNIS() an-
geboten. Sie brauchen nur noch mit [Enter]
zu bestdatigen.

Umsatze kumulieren
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Ba~- | F XU~ AW =8 9%
Einfagen , | ... |59

= gl He | O A- SiE | ¥ ] ‘
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| 1 |Region Monat E]Umsatl E

| 3 |Ost 1 31.244

| 6 |Ost 2 20.634

| 9 |ost 3 45.959

11

E I 97.837!

13

Gefilterte Listen

Beachten Sie bei der Eingabe von Funktionen
immer, ob ein Ausgangsbereich aus einer gefil-
terten Liste besteht. Mégliche Fehler lassen sich
so vermeiden.

In Zelle E2 soll danach das Ergebnis stehen.
Losen Sie diese Aufgabe, indem Sie die Ta-
bellenfunktion BEREICH.VERSCHIEBEN()
in Kooperation mit der Funktion SUMME ein-
setzen:

El Erfassen Sie in Zelle E1 beispielsweise
den Monat 4.

In einer Tabelle sind die Umsatze (Spalte B)
eines Jahres pro Monat (Spalte A) aufgelis-
tet. In Zelle E1 wird jetzt der Monat erfasst,
bis zu dem die Umsatze kumuliert werden
sollen, um einen Zwischenstand zu erhalten.

EH9-™~-3H = Kap8.xlsx - Microsoft Excel
Stert EinfUgen Seitenlayout Formeln Daten Ubeiprifen Ansicht Ent
E2 v (= £ [ =SUMME(BEREICH.VERSCHIEBEN(SAS
Al & [ ® | e | p SN
| 1 Monat Umsatz Monat 4
12| il 26.314 Ergebnis 79562_
B 2 13.008
L 3 23.775
5| 4 16.455
6 35 43.334
ez 6 26.338
ol 7 16.936
9 8 27.475
(10 9 18474
11| 10 35.806
A2 1 26.445
13 | 12 15.708
14 |
2]l
M ¥ M~ Tiop29 /Tiop 30 | Tiop 31 3 .~ fidl

CHIP Communications GmbH

Abbildung 9.29: Die Monate 1 bis 4 wurden hier
korrekt aufsummiert.

Seite 17



eload@

H Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle E2 und er-
fassen Sie diese Formel: =SUMME(BEREICH.
VERSCHIEBEN($A$2;0;0;$E$1;2))

E SchlieBen Sie die Formeleingabe (ber [En-
ter] ab. Kontrollieren kénnen Sie das Ergeb-
nis, indem Sie den Zellenbereich B2:B5
markieren und einen Blick in die rechte Ecke
der Statusleiste werfen.

Spalten sortieren

Klar, das Sortieren von Zeilen ist liberhaupt
kein Thema, aber haben Sie gewusst, dass
Sie mit Excel sogar Spalten sortieren kon-

Eine Unikatsliste erstellen

Unter einer Unikatsliste kann man eine Lis-
te verstehen, in der jeder Eintrag nur einmal
vorkommt. Im folgenden Beispiel liegt eine
Liste mit diversen Artikelnummern vor; die
Produkte wurden im Laufe der Zeit abver-
kauft. Die Aufgabe lautet nun, aus den Ar-
tikelnummern eine Unikatsliste zu erstellen.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im Band ,Daten" in der Gruppe
»~Sortieren und Filtern™ auf die Schaltflache

.Erweitert”, um den Dialog ,Spezialfilter"
aufzurufen.

H Aktivieren Sie die Option ,An eine andere
Stelle filtern™.

Setzen Sie den Mauszeiger direkt in das
Feld ,Listenbereich®™ und markieren Sie im
Hintergrund die komplette Spalte B, indem
Sie auf die Spaltenbeschriftung B klicken.

[l Setzen Sie danach den Mauszeiger in das
Feld , Kopieren nach™ und klicken Sie direkt
in Zelle E1.

nen? Das geht so: @ d9-~-EI- Kap8.dsk - Microsoft Excel -~ = = | [ Aktivieren Sie das
Klick Sie i Band Daten® ¢ d s MM Einfigen  Seitenisyoust Formeln | Daten | Ubemprifen Ansicht  Entwickletools Addins & @ = @ Kontrollkdstchen Kei-
- . N A B mm B . w
bol I; e: '€ Im Band ,Laten aut das sym & 2 j o E T ‘“m i, | 2m ' * ne Duplikate™ und be-
0 ” 0l" Iel"en . Eﬁr:\;:)naen‘ .U,I,”; 0 ﬁ Sortieren | Filtem {/ e _; :!:r qu’;»"nf’] i‘) Glled_er\mu‘ st-atlgen Sie mit ,,OK“.
H Im Dialog ,Sortieren™ klicken Sie die - Mmm,gf': %] s S
Schaltfliche ,Optionen®. 2l A [ w | © s E. ey > [ =
. . . N . . 1 |Datum Art. Nr | i |
E Im Dialog ,Sortieroptionen" klicken Sie die |2 wosn 79
. . w ae g 3 | 11.06.2011 7795
Option ,Spalten sortieren™ und bestatigen B 1200201 e A“(J)m
. “ Liste an gleicher Stelle filtern
mlt ,,OK . -i] i:x’gi: g :I @ &n eine ardere Stelle kopieren
o , = 5. i webereichi  [Top3zisngs (o]
M Stellen Sie die Zeile im Feld ,Sortieren nach™ | & 700 72 e &
ein, die als Basis flir das Sortieren dienen soll. | 2 1706201 7793 Koplerennach [Tops3isest (G )
10| 18.06.2011 7PL 1
[¥]K=ine Dupliat=
H “ H 11| 19.06.2011 7790
E. Im Feld ,,Sortle_ren nach" stellen Sie den . ETTT = ——
Eintrag ,Werte" ein. 13| 21062011 779
(14| 22.06.2011 7783
. . X i | 35| 23.06.2011 7783
Im Feld ,,Reihenfolge™ wahlen Sie zum Bei- 16| 24.06.2011 779 Abbilduna 9.30: Unikatslist
. . .. . w 17| 25.06.2011 7790 Haung 9. . Unikatsliste
spiel den Eintrag ,Nach GroBe (aufsteigend)” 1.0 0o, 7 per Spezialfilter zusammen-
aus und bestatigen mit ,OK". [18] 27.05.2011 7792 stellen.
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Die eingebaute Kamera

In Excel haben Sie seit jeher die Mdglichkeit,
Bereiche einer Tabelle als Bild zu fotografie-
ren und beispielsweise nach Word oder nach
PowerPoint zu Gibertragen. Das Schéne da-
ran ist, dass diese Bilder danach mafBstabs-
getreu verandert werden kénnen. Um einen

Bereich einer Tabelle als Grafik auszugeben,
verfahren Sie wie folgt:

Markieren Sie zunachst den Bereich, den
Sie fotografieren mochten.

H Klicken Sie im Band , Start" auf den Pfeil
des Symbols , Kopieren".

Wahlen Sie den Befehl , Als Bild kopieren®
und bestatigen Sie den

@“‘“‘: . . . T T = . . - nachfolgenden Dialog
b -
E7 gaben  Einnah b D am || mit,OK". Das Bild be-
2 Januar 14,774 20,766 15,992 : . . .
3 Februar 17.956 40937 22,981 Darstelling ————————— findet sich in der Zwi-
4 min 20.743 46,797 26,054  wie angezciat
|'s April 10,627 53,882 43,255 1 Viie ausgeduckt Schenablage.
6 Mai 13,038 57.387 43,340 Format = .
7 suni Wiss 5231 3850 @ el B Setzen Sie den
: g Mauszeiger in eine be-
10 - fbbrechen | . . .
v || liebige Zelle, und dri-
- cken Sie die Tasten-
u kombination [Strg] +
.-“ AV N | Tipp34 /Tep35  Tpp% [ Tpp3l . Tep38 . Tebelet [J4 ] I ] bEI.:_E [V], um das Bild einzu-
WEd9-008=-s Dokument! - ‘,1.:'::-?:': Word o B % fugen
Stat | Entogen  Semenlayout  Verwese  Sendungen  Uberprifen  Ansicnt @ 2 ‘
B % |Colibeifotiorpen <11 -] d -NEe e ‘
O 23 ;‘ & n"""; x x| B || == AaBbCclc| AaBbCcDe AaBbCy | % -
Ew?qe" T | A - A ~ Aav | A" AT 31 '?‘ VTSfondsrd | Tkein Lee..  Uberscheif... |— Fo'%ﬂ{rﬂ 5“’?«""'
Zwischend.. r.i Schiiftart [ T Formotvoriagen i | ‘
E"(‘"’_"z',"J‘;“"?"6,'"'1'5',""’F"“,"’2""3"‘1""",5" '\'l'l?-l'@}
? Ausgaben Einnahmen Ergebnis
it Januar 14.774 30.766 15,992
- Februar 17.956 40,937 22981
4 Mim 20.743 46.797 26.054 i
2 AM 10.627 53,882 43,255 Abb'ldung 9.31-' Tabel/en‘
A Mai 13.038 57.387 44349 T bereiche aus Excel lassen
Juni 14.164 52.314 38150 ® sich ganz schnell als Bild in
« [ T —% andere Anwendungen wie
Seitei1vond | Wortern0 | 5 Deutsch niong) | [[EpE s = 6% O) v] @ | ' hier nach Word Ubertragen.
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Der Fragezeichen-Trick

In Tabelle 1 einer Mappe ist ein Zahlenwert in
Zelle A1 eingegeben, in Tabelle 2 ebenfalls ein
Wert in Zelle A1. Sie wollen die Summe der
beiden Zahlen in einer dritten Tabelle ermit-
teln? Nutzen Sie das Fragezeichen mit der fol-
genden Fomel: =SUMME(Tabelle?!A1

Nur Texteingaben erlauben

Der Benutzer Ihrer Tabelle darf in einer
Spalte oder in einem Bereich nur Text ein-
geben, Zahlen sind nicht erlaubt. Eigent-
lich eine Aufgabe fiir die Glltigkeitsprifung,
diese bietet unter ,Einstellungen™ im Feld
.Zulassen" aber nur die Beschrankung auf
Zahlenwerte. Fir Texte steht nur die Ein-
schrankung der Textldange zur Auswabhl, die
ausschlieBliche Eingabe von Buchstaben
ldsst sich nicht erzwingen.

Losung: Schreiben Sie eine benutzerdefi-
nierte Glltigkeitspriifung, die diese Aufgabe
Ubernimmt.

El Markieren Sie den Bereich in der aktiven
Tabelle, der die Giiltigkeitsregeln erhalten
soll.

H Klicken Sie im Band ,Daten" das Symbol
».Datentberprifung”.
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Abbildung 9.32: Zahlen werden direkt nach der Eingabe verworfen.

Schalten Sie im Register ,Einstellungen®
im Feld ,Zulassen™ auf ,,Benutzerdefiniert".

I Tragen Sie im Formelfeld diese Formel
ein: =ISTTEXT(A1)

B Wechseln Sie zur Registerkarte ,,Fehler-
meldung®, und tragen Sie die Fehlermeldung
ein, die darauf hinweist, dass nur Texteinga-
ben erlaubt sind.

@ Bestatigen Sie mit Klick auf ,,OK", und die
Glltigkeitsprifung wird zugewiesen.

Damit nimmt der markierte Bereich nur ech-
te Texte an, keine Zahlen. Kombinationen aus
Zahlen und Buchstaben sind aber erlaubt.

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

Keine doppelten Eintrage

Personal-, Rechnungsnummern, Artikelnum-
mern, Kostenstellenbezeichnungen oder
Kontonummern miissen in der Regel eindeu-
tig sein und dlrfen nicht doppelt oder mehr-
fach erfasst werden. Eine benutzerdefinierte
Gliltigkeitsprifung kann dafiir sorgen, dass
keine Doppler vorkommen:

Markieren Sie den Bereich in der aktiven
Tabelle, in unserem Beispiel die Spalte A.

Klicken Sie im Band ,Daten™ das Symbol
»~Datenlberprifung”.

CHIP Communications GmbH

Abbildung 9.33: Doppelt erfasste Nummern werden nicht angenommen.

Schalten Sie im Register ,Einstellungen®™
im Feld ,Zulassen™ auf ,,Benutzerdefi-
niert".

El Tragen Sie im Formelfeld diese Formel ein:
=ZAHLENWENN($A:$A;A1)=1

H Schalten Sie um auf die Registerkarte
~Fehlermeldung”, und tragen Sie einen Mel-

dungstext ein, der darauf hinweist, dass kei-
ne doppelten Eintrage erlaubt sind.

[ Bestatigen Sie Ihre Einstellung mit ,OK".

Seite 20



CHiE

copyright© 2012
eload24 AG

B

eload@ l6sungen auf einen klick.

Eine Spalte schiitzen

Nach Farben filtern

Bei der folgenden Aufgabe dlirfen nur Werte
in Spalte A erfasst werden, wenn in Zelle D1
das Wort OK steht. Stellen Sie die daflir not-
wendige Gliltigkeitsregel wie folgt ein:

Markieren Sie den einen Bereich in der
aktiven Tabelle, in unserem Beispiel die
Spalte A.

H Klicken Sie im Band ,Daten" das Symbol
»~Datentberprifung”.

E Schalten Sie im Register ,Einstellungen®
im Feld ,Zulassen" auf ,,Benutzerdefiniert".

I3 Tragen Sie im Formelfeld diese Formel
ein: =$D$1="0K"

H Bestéatigen Sie Ihre Einstellung mit ,,OK™.

Dateniiberpriifung

I Eingabemelung " Fehlermeldung

Giiltigkeitskrterien
Zuassen:

Benutasrdefiniert L@ [ Leere zelen ignarieren

Daten:

zwischen

Ecrmel:

[=sog1="0k"

[] &nderungen zuf alle Zellen mit den gleichen Enstellungen anwerden

[ OK I [ Abbrzchen ]

Abbildung 9.34: Eingaben nur bedingt zulassen —
hier mit dem Vergleich auf den Text ,OK".

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

In den neuen Versionen von Excel, genau-
er gesagt ab der Version Excel 2007, kénnen
Sie standardmaBig auch eine Tabelle nach
Farben ausfiltern. Sehen Sie sich dazu ein-
mal die Abbildung 9.35.

Filtern Sie die gelben Zellen heraus, indem
Sie wie folgt vorgehen:

Klicken Sie im Band ,Daten™ auf das Sym-
bol ,Filtern®. Eine Zelle des Filter-Bereichs
muss dabei markiert sein.

H Klicken Sie auf das nun sichtbare Filter-
symbol der Zelle A1l.

Wahlen Sie aus dem Kontextmenl den
Befehl ,,Nach Farbe filtern™ und wéahlen Sie
die gewlinschte Farbe aus.

@EEA92-~-R_HI-

.
Stert  EinfOgen  Seitenlayout  Formeln \Dat:n[ Uberprafen  Ansicht

Kap8.xlsx - Microsoft Excel

@EA9->-R_AHEI- Kap8.xisx - Microsoft £

Start  Einfigen Seitenlayout Formeln | Daten | Uberprufen

A VA K Loschen == — - -
& @ = B 'zz; Erneut Gbemehmen B ‘ IE %l 3 losd\eri

Externe Daten Allz | %] sortieren  Fiitern . Tedt | = ” ‘ T Ereut ibemnehme

abrufen~ | aktualisieren » =~ W Erweitert Spalte Externe Daten Alle i l Sortieren )

\ Verbindungen Sortieren und Filtern l abrufen~ | aktualisieren~ @ 7/ Erweitert
Al - (- £ ] Region Verbindungen Sortieren und Filtern

AR B (| [ 2| [ - [ B11 - & |

1 [Region !Momt Umsalz Tm c D T E I
= - veon_renn = omese [+
B ' Sad 1 36.158

4 West 1 47.625 + 1
5 sud 2 57735 s -
| 5 Ost 2 20,634 sud 3 20.882|
7 West 2 44349 Ost 3 45.959|
B S —
9 Ost 3 45.959
|10 West 3 19.145 [
|
(12, ,
[ oW /5536 7 Tpp37 | Tipp 38 SET 7 IEN < W[ Tipp36 “Tpp37 | Tipp38 /% 7 Ml

Abbildung 9.35: Die gelben Zellen sollen gefiltert
werden.

CHIP Communications GmbH

Abbildung 9.36: Alle nicht geférbten Zeilen wurden
ausgeblendet.
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Buchstaben zahlen El SchlieBen Sie die Formel Gber die Tasten- .

kombination [Strg] + [Umschalt] + [Enter] Rechnen mit dem Datum
Beim nachsten Tipp geht es darum, dass in ab. Damit ist eine Matrix-Formel angelegt, Mit der Tabellenfunktion DATEDIF() kénnen
einer Tabelle eine Urlaubsplanung vorliegt. wie Sie anschlieBend an den geschweiften Sie verschiedene Differenzen zwischen zwei
Dabei sollen die Urlaubstage pro Mitarbeiter =~ Klammern um die Formel erkennen. Datumswerten berechnen. Diese Funktion ist

gezéahlt werden. Der groBe Buchstabe ,U" standardméBig kaum dokumentiert, liefert aber

1 Ziehen Sie die Formel Uber das Ausfull-

bedeutet einen vollen Tag Urlaub, ein klei- . . bei Datumsberechnungen nitzliche Ergebnisse.
ner Buchstabe ,u" bedeutet einen halben kastchen der Zelle H3 bis nach unten. Die Syntax dieser Funktion lautet:

Tag Urlaub. StandardmaBig zahlt Excel beide  Hinweis: Bei dieser zugegeben etwas auf- = DATEDIF(Startdatum;Enddatum;
Buchstaben als jeweils einen vollen Tag. Se-  wendigeren Lésung, die allerdings ohne ein Zeiteinheit)

hen Sie sich zu besseren Verstandlichkeit die Makro auskommt, werden die Funktionen

- . Das Startdatum muss vor dem Enddatum liegen,
folgende Abbildung 9.37 an: SUMME(), LANGE() und WECHSELN() da die Funktion sonst einen Fehler zuriickgibt.

zum Einsatz gebracht und miteinander ver-

El Aktivieren Sie die Zelle H3. schachtelt. Dabei wird die Gesamtlange al-

Das Argument Zeiteinheit ist ein Kurzel, wel-
ches auf Englisch und in Anflihrungszeichen

H Erfassen Sie die folgende Matrix-Formel: ler Zeichen des Bereichs von der tatsachlich . . .

. . . . tbergeben werden muss. Dabei gelten die fol-
=SUMME(LANGE(B3:F3)-LANGE vorkommenden Anzahl des jeweiligen Buch- genden Regeln:
(WECHSELN(B3:F3;"U";"")))+SUMME stabens abgezogen.

(LANGE(B3:F3)-LANGE(WECHSELN . . Zeiteinheit | Beschreibung
(B3:F3;"u™;"™)))/2 Tage bis zum Jahresende zédhlen v Anzahl kompletter Jahre
D -2 == . . M Anzahl kompletter Monate
‘ “-@g- Saralen iibsEi ol = In Excel kénnen Sie sehr gut Datums- und
Start | Binfage  Seitenla| Formelr| Doten | Uberpri Ansicht | Entwick Adddns| @ @ o . i . D Anzahl der Tage
- G | Zeitberechnungen durchfiihren, die Ihnen VD Unterschied in Tagen, wobel Monate
[ A [ = c | o [ B ¢  jahres-, monats- und taggenaue Ergebnis- und Jahre ignoriert werden
1 04.08.2011  05.08.2011 06.08.2011  07.08.2011 08.08.2011 . . . . .
P Do Fr Sa S0 Mo se liefern. Sehen Sie sich zunachst einmal YM Unterschied in Monaten, Tage und Jahre
- e N N B ) . die Ausgangssituation oben in der Abbildung bleiben unberiicksichtigt
S vogel _ ¥ 9.38 (Seite 23) an, die von einem aktuel- YD Unterschied in Tagen, wobei die Jahre
K . ignoriert werden
| len Datum die Dauer bis zum Jahresende er-
o] [ 1 mitteln soll. So ermitteln Sie eine Angabe in
3 Monaten und Tagen: aens o “
2| = DATEDIF(A2;B2;“YM") & " Monate und
El Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle C2 & DATEDIF(A2;B2;"MD") & " Tage"

Abbildung 9.37: Eine typische Urlaubsplanung, die tiber . . . .
,Buchstaben" verwaltet wird. H Erfassen Sie nun diese Formel: E SchlieBen Sie die Formel mit Enter ab.

m Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag
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| 8
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01.07.2011|

| wie noch?
31.12.2011

Abbildung 9.38: Wie viele

K

Monate und Tage sind es

noch bis zum Jahresende?

Kap8xIsx - Microsoft Excel

Start  Einfugen  Seitenlayout  Formein  Daten  Obemprufen  Ansicht  Entwicklertools  Add-Ins 00::@

o &8 &

| o107.2011] 31.12.2011[5 Monate und 30 Tage

C2 v (‘ Fr | = DATEDIF(AZ;82;"YM") & " Monate und " & DATEDIF(AZ;B2;"MD") & " Tage" ~
A [ B ﬁ D [ E [ F [
Heute Jahresende |wie noch?

Abbildung 9.39: Die ge-

naue Berechnung der noch
verbleibenden Monate und

Tage ist durch die Funktion

Texte verbinden: Leerzeichen

Texte lassen sich innerhalb von Funktionen mit
dem Zeichen & verbinden. Achten Sie aber da-
rauf, dass — mithilfe von zusétzlichen Leerzei-
chen - die Lesbarkeit erhalten bleibt; hier im
Beispiel werden die Leerzeichen in Schritt 2
vor den Worten ,Monate" und ,Tage" einge-
fagt.

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

DATEDIF() schnell erledigt.

Automatisches Ausfiillen mit rechter
Maustaste

Sicher kennen Sie die AutoAusflillen-Funk-
tion von Excel, bei der Sie beispielsweise ein
Datum aus einer Zelle mit Hilfe des Ausfiill-
kastchens und der linken Maustaste nach
unten ziehen, um eine komplette Datums-
reihe auszufiillen. Neu ab der Excel-Ver-
sion 2007 ist das Autoausfiillen mit Hilfe der
rechten Maustaste.

CHIP Communications GmbH

Gibt man beispielsweise ein Datum in eine
Zelle ein und zieht diese mit dem Ausfullkast-
chen und der rechten Maustaste nach unten,
dann erscheint ein neues Kontextmend, tUber
das beispielsweise der Befehl ,Wochentage
ausflllen® ausgewahlt werden kann. Sie kon-
nen damit also beispielsweise eine Liste mit
Werktagen automatisch erstellen.

XHd9-~-03 Fis Kap8uxlsx -

Einfugen Sertentayout Formein Daten
- (& % | 01.07.2011
B TR C D E
Zellen kopicren
Datenreihe ausfalien
Nur Formate ausfiillen
Onhne Formatierung austollen
Tage ausfillen Abbildung
S 9.40: Der Befehl
Monate ausfallen - "
e austalen efkenn_l“ automa-
s tisch die Wo-
Esporialsilies T 2 chenenden und
Beine.. = lésst sie aus.

Bestimmtes Zeichen ersetzen

In einer Tabelle liegen in einer Spalte die
Kostenstelle sowie das Konto vor. Die bei-
den Angaben sind durch das Zeichen ,/" ge-
trennt, (etwa 4711/8500), das durch ein
Leerzeichen zu tauschen ist. Dazu nutzen
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Sie die Funktion ERSETZEN(). Gehen Sie
wie folgt vor:

Kl Markieren Sie einen neuen Zellenbereich.
H Geben Sie folgende Formel ein:
=ERSETZEN(A2;5;1;" ,)

El SchlieBen Sie die Formel liber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab. Im Beispiel
geht es in der Formel um das flinfte Zei-
chen.

Tipparbeit sparen mit Hilfe des
Nummernblocks

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) [E|[z|

AutaKorrektur \AutuFormat wahrerd der Eingabe “ Akkionen || Math, AutoKorrektur|

Spezielle Formate wie m2 oder m3
einstellen

Schaltflache far AutoKorrektur-Optionen anzeigen

Z\Wei GRoflbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

‘Wochentage immer grofischreiten

Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigieren
‘Wahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:
B E
{c)
(e)
0]
(tm)

Ausnahmen. ..

i®@m™e
(Bl

2

Léschen

Eine praktikable Lésung, um bei Uhrzei-
ten nicht den Doppelpunkt, sondern das
Komma aus dem Nummernblock einzuge-
ben, liegt im Zusammenspiel der Einga-

be von Zeiten mit der Autokorrekturfunk-
tion von Excel. Dabei soll der Doppelpunkt
als Trennzeichen zwischen Stunden und Mi-
nuten durch die Eingabe von zwei Komma-
ta hintereinander automatisch ersetzt wer-
den. So geht's:

El Klicken Sie im Band ,Datei" auf den Befehl
.Optionen®.
H Klicken Sie links auf ,Dokumentprifung".

H Klicken Sie nun rechts auf die Schaltflache
~AutoKorrektur-Optionen™.

Abbildung 9.41: Zwei Kommas nacheinander werden
durch einen Doppelpunkt ersetzt.

[ Erfassen Sie dann im Feld ,Ersetzen™ zwei
Kommas und im Feld ,,Durch™ einen Doppel-
punkt und bestatigen Sie mit ,,OK™.

Wenn Sie nun in einer Zelle die Uhrzeit
13:20 erfassen wollen, dann kénnen Sie
dies bequem machen, ohne dass Sie den
Nummernblock verlassen miissen. Erfas-
sen Sie einfach die Zahl 13 und anschlie-
Bend zwei Kommas sowie die Zahl 20 -
und schon macht Excel einen Doppelpunkt
aus diesen beiden Kommas, die gewlinsch-
te Uhrzeit erscheint in der Zelle. So wird
die Erfassung von Uhrzeiten viel komfor-
tabler.

m Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag
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Bestimmte Formate wie Quadratmeter oder
Kubikmeter machen einigen Excel-Anwen-
dern bei der Eingabe zu schaffen. Oft wer-
den die Einheiten dann in separaten Spalten
eingefligt. Das muss nicht sein. Belegen Sie
beispielsweise den Bereich A1:A10 mit dem
benutzerdefinierten Format m2, indem Sie
wie folgt vorgehen:

El Markieren Sie den Zellenbereich A1:A10.

H Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]
+ [1], um den Dialog , Zellen formatieren®™
aufzurufen.

El Wechseln Sie per Klick auf die Register-
karte ,Zahlen".

1 Wahlen Sie im Listenfeld , Kategorie™ den
Eintrag ,Benutzerdefiniert”.

H Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld

w

#1YP.

A Geben Sie eine 0 ein, gefolgt von einem
Leerzeichen, dann ein Anflihrungszeichen
und den Kleinbuchstaben m. Driicken Sie die
Tastenkombination [Alt Gr] + [2], um eine
hochgestellte 2 einzugeben, und geben Sie
ein abschlieBendes Anflihrungszeichen ein
(siehe Abbildung 9.42).

Bestédtigen Sie mit ,OK".
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Zellen formatieren [

[

Zahlen IAusrn:htung “ Schrit l Rabmzn ] Ausfillen ” Schute

Ezkegorie:

Standard Beispel
Zahl

Wanhrung

Buchhatung Typ:
Datum e
Lhrzeit i
Prozect Standard
Biuch 0
‘Wissenschaft 0,00
Text # 0

Sonderformat

#.##0,00

FHBD_E;-H HHD_E

#.##D € [Rot]-# #20 €
###0,00 € -4 440,00 _E
#.##0,00_€[Ret]-#.##0,0 €
FAHDE-F.XFOE

# ##0E;[Rot]-# ##0 €

Loaschen

izeben Sie Ihr Zahienformat ein, unter Yenaerdund sines der bestehenden Zzhlznformate &ls
Ausgangspunkk,

Abbrechy

Abbildung 9.42: Flir die Quadratmeter-Einheit legen
Sie ein benutzerdefiniertes Format an.

Hinweis: Das hochgestellte Zeichen etwa
bei m3 flr Kubikmeter erhalten Sie tber die
Tastenkombination [Alt Gr] + [3].

Den letzten Umsatz in einer Spalte
abfragen

Bei der folgenden Aufgabenstellung lie-

gen einige Umsatze sowie Datumsangaben
in einer Tabelle vor. Die Frage dabei lautet:
~Wie hoch ist der letzte getdtigte Umsatz?"
Um in der Beispieltabelle den letzten einge-
tragenen Umsatz gesondert anzuzeigen, ge-
hen Sie so vor:

El Setzen Sie den Mauszeiger in Zelle D2.
H Erfassen Sie diese Matrixformel:

=INDEX(B:B;MAX(ISTZAHL(B1:B50)*ZEILE
(B1:B50)))

El SchlieBen Sie die Eingabe (ber die Tasten-
kombination [Strg] + [Umschalt] + [Enter]
ab. Die geschweiften Klammern zeigen die
generierte Matrixformel.

Hinweis: Dieser Ansatz besteht aus einer
Formelschachtel der vier Excel-Standardfunk-
tionen INDEX(), MAX(), ISTZAHL() und
ZEILE(). Uber das erste Argument B:B der
INDEX-Funktion wird die Spalte der Matrix

(@9 -c-QE:
Start | Einfiigen | Seiteniayou | Formein | Daten | Oberprafen | Ansicht | Entwickierts| Adddns | @ |
D2 ~ e | (=INDEX(B:B;MAX(ISTZAHL(BL:BS0) *ZEILE(B1:850} )}

Kapgxisx - Microsoft Excel

4] A | s o | ) e EG
1 Datum Umsatz lelzter Umsatz

2] 01.07.2011 5 [ 55l

3| 02.07.2011 10

4 | 03.07.2011 15

5 | 04.07.2011 20

6| 05.07.2011 25

7| 06.07.2011 30

8 | 07.07.2011 35

9 | 08.07.2011 40

10| 09.07.2011 a5

11| 10.07.2011 35

12| 11.07.2011

13| 12.07.2011

14| 13.07.2011

15| 14.07.2011

16| 15.07.2011

17| 16.07.2011

18 |

W 4rv| “Topas Tpp4s | Tipp 46 ¥ gl u
Bereit Fe= |[BEm w005 (= {]

Abbildung 9.43: Der letzte Umsatz wurde in der Zelle
D2 ermittelt.

m Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag
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festgelegt, in der der gesuchte Wert steht,
und Uber das zweite Argument wird die Zeile,
hier Zeile 50, aus der Matrix zurlickgegeben,
in der der Wert enthalten ist. Die MAX-Funk-
tion wiederum liefert die héchste Zeilennum-
mer zurlck, die einen Wert enthalt. Inner-
halb der MAX-Funktion wird mit Hilfe der
ISTZAHL-Funktion und der ZEILE-Funktion
dieser Wert ,ausmultipliziert™.

Den ersten Freitag im Monat
ermitteln

Bei der folgenden Aufgabenstellung soll je-
weils der erste Freitag eines jeden Monats
automatisch Uber eine Formel ermittelt wer-
den. Diese Aufgabe I6sen Sie mit der folgen-
den Vorgehensweise:

El Markieren Sie den Zellenbereich B2:B13.

H Erfassen Sie die folgende Formel:

=WENN(WOCHENTAG(A2)=1;A2+5;
WENN(WOCHENTAG(A2)=2;A2+4;
WENN(WOCHENTAG(A2)=3;A2+3;
WENN(WOCHENTAG(A2)=4;A2+2;
WENN(WOCHENTAG(A2)=5;A2+1;
WENN(WOCHENTAG(A2)=6;A2;WENN
(WOCHENTAG(A2)=7;A2+6)))))))

E SchlieBen Sie die Formel Gber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab.
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Entwickientools Addlns v @ o &£ 3

>
@®
o E
I
o
m

01.01.2011 |=7:A2+6))

1
2

| 3| 01022011 |INGAGZ20H
4 | 01.03.2011

5 | 01.04.2011
| 6| 01.05.2011

7 | 01.062011 | 031062011
2| 01.07.2011 |0 04.0720%4
o | 01.082011 |0 05082041
110 01.092011
11| 01102011
112 01.11.2011
13| 01122011

Abbildung 9.44: Auch wenn die Formel sehr lang ist -
sie muss zumindest nur einmal eingetippt werden.

Autoeintrage besser nutzen

Anhand der ersten Buchstaben Ihrer Einga-

be versucht Excel zu erkennen, was Sie schrei-
ben wollen. Problem: Geben Sie Begriffe wie
~Mausrad" oder ,,Maustreiber" ein, bei denen
der Wortanfang identisch ist, dauert es lan-

ge, bis Excel einen Unterschied erkennt. L6-
sung: Klicken Sie vor der Eingabe mit der rech-
ten Maustaste auf eine neue Zelle, und wéhlen
Sie ,Dropdown-Auswahlliste®. Dann kénnen Sie
per Klick einen schon eingetippten Begriff aus-
wahlen.

I'[ZHQ-O-v‘-u;Eh:

Start | EInfugen  Selteniayoul | Formeln | Daten | Uberp

Kapa.xlsx - Micrasoft Excel

% Anstent |

B1 v (® S | =SVERWEIS($AS1;8A%5:5C$10;2) [~
AT B T P T, T T e ey}
1 Drucker 125,99
2
3
4
S |ArtNr Bezeichnung Preis ME9-o-3HIs Kap8.xlsx - Microsoft Excel
& 4712| Drucker 125,99 € Start | Einfugen | Seitenlayoul| Formeln | Daten  Uberprifen | Ansicht | Entwicklertc
Ed 4715 Laptop 999,00 €
8 4713 Maus 1295¢ || B2 ~ (0 fe| SSVERWEIS(SASISASSISCSI0;2;F ALSCH]
(9| 4711/PC 757,00 € A [ B c D £
10 4714 Tastatur 2500€ | 1 4714 Drucker 12593 [~
b ET—
lasll 2 Tastatur 25
12 ;I '
W A» N “Tippd6 . Tipp47  Tipp48 @ || 2
Bereit =N
5 |Art-Nr Bezeichnung Preis
. . 6| 4712 Drucker 125,99€
Abbildung 9.45: Na, das kann ja 7 4715 Laptop 959,00£
wohl nicht stimmen - Artikelnummer | g 4713 Maus 12,95€
und Produkt passen nicht zusammen! || 3 4711 PC 757,00€
10| 4714 Tastatur 25,00€
1 |
Abbildung 9.46: Das letzte Argu- | *2
ment ist entscheidend, wie hier die '; ': L g” s Twws? Tewss o) [ EE E; 100/
Formel in B2 beweist. L2t 18| II=]

Kein Argument vergessen!

Fehlertrachtig ist es, wenn Sie bei einer

der nutzlichsten Tabellenfunktionen von

Excel das letzte Argument weglassen, zu-
mal wenn in umfangreichen Tabellen ein
solcher Fehler nicht sofort ins Auge fallt.
Sehen Sie sich dazu einmal oben die Abbil-

dung 9.45 an.

Wenn Sie hier die Artikelnummer 4714 im
Bereich A6:A10 suchen, dann stellen Sie
fest, dass dieser Artikelnummer der Artikel

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag
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Tastatur zugeordnet ist. Das Ergebnis der
Funktion gibt aber den Drucker als Ergebnis
aus. Was ist hier passiert?

Nun, hier wurde schlicht vergessen, das
letzte Argument der Tabellenfunktion
SVERWEIS() mit Falsch anzugeben. Ohne
dieses letzte Argument nimmt Excel als
Standard Wahr an, was bedeutet, dass die
Artikelliste alphabetisch vorliegen muss, da-
mit die Funktion das richtige Ergebnis liefert.
Entweder Sie sortieren also die Artikellis-

te nach der Artikelnummer aufsteigend oder

GmbH
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Sie korrigieren die Formeln wie folgt:

=SVERWEIS($A$1;$A$5:$C$10;2;FALSCH)

@E92-«-REIs

Kap8xisx - Microsoft Excel
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Abbildung 9.47: Die Namens-
liste beginnt hier mit dem Vor-
namen. Das soll gedndert wer-

o B R

fe | Sebastian Meier

A6 v (= 7 den.
Damit wird die Information aus dem Bereich 4 r— B [ |y [ &=
- w . 1 Vor Nac Nach Ve
unter ,,Bezeichnung" angezeigt. . [—— I:L
| 3 |Gustav Glick S = e = )
=SVERWEIS($A$1;$A$5:$C$10;3;FALSCH) | ; soneruutor EiiH - > RE bdhtesc BaLTDs e =5
T Erik Frei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins @ e o BB R
Mit dieser Formel wird der Preis ermittelt. - P T—— ] B2 v (" f | =RECHTS(A2;LANGE(A2)-FINDEN(" ";A2;1)) & " " & LINKS(A2; N
EZ FINDEN(" ";A2;1)-1) -
- 8 v
Vorname und Nachname blitzschnell | = = | = e e i e
il -~
tauschen W 4» W[ Tpp47 .~ Top 48 | Tipp|| 1 |Vorname, Nachname  Nachname, Vorname
Bereit 5 !’z Bernd Held Held Bernd
Bei der folgenden Aufgabenstellung liegt 2 Gustav Gluck L ]
g 9 g lieg | 4 |sonja Maller Mallersonja
eine Tabelle mit einer Spalte A vor, in der |5 |ErikFrei Freierk
; ; ; _ 6 |Sebastian Meier MeierSebastian
e!ne Namt.ensllsFe falngt.atrag.en wurde. Aller Abbildung 9.48: | 5 o
dings beginnt sie jeweils mit dem Vorna- Texte lassen sich in |l e —r A —
. . } VT ipp 49 (T3
men, dann folgt ein Leerzeichen, dann der Zellen ganz einfach |
austauschen. =L

Nachname. Um die Namen zum Beispiel
fur eine alphabetisch sortierte Kundenlis-
te zu verwenden, sollen die Eintrage ge-
tauscht werden. Sehen Sie sich dazu ein-
mal die Ausgangssituation in der Abbildung
9.47 an.

Tauschen Sie nun in Spalte B die Reihenfolge
der Namen, indem Sie so vorgehen:
Markieren Sie den Zellenbereich B2:B6.
H Geben Sie die folgende Formel ein:

=RECHTS(A2;LANGE(A2)-FINDEN(" “;A2;1))
&" " & LINKS(A2;FINDEN(" “;A2;1)-1)

SchlieBen Sie die Formel Uber die Tasten-
kombination [Strg] + [Enter] ab. Beachten
Sie die Leerzeichen innerhalb der Anflih-
rungszeichen in der Formel.

Hinweis: Die Textfunktionen ermdglichen die
Auswahl und das Neuzusammensetzen von
Teilen einer Zeichenkette. Im Beispiel wird
zuerst der Teil der Zeichenkette, der nach
dem Leerzeichen steht, in der Zelle erschei-
nen und wiederum der erste Teil dahinterge-
setzt werden. Mit den Funktionen LINKS()
und RECHTS() werden die jeweils duBersten

Zeichen einer Zeichenkette gelesen. Da je-
doch nicht alle Namen die gleiche Léange ha-
ben, brauchen wir noch weitere Funktionen.

Mit der Funktion FINDEN() wird die Suche
nach einem bestimmten Zeichen begonnen.
In der Liste ist dies das Leerzeichen. Uber
die Funktion LANGE() holen wir den Wert
der gesamten Zeichenanzahl in der Zeichen-
kette. Durch die Verschachtelung dieser vier
Funktionen wird die Liste neu strukturiert.
Uber das Band ,Daten" lieBe sie sich nun an-
hand des Nachnames sortieren.
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Den nachstgelegenen Termin
ermitteln

Beim folgenden Beispiel werden in Spalte
A einige Datumseingaben vorgenommen.
Die Aufgabe besteht nun darin, diese Spal-
te durchzuarbeiten und den ndchstmaég-
lichen Termin, ausgehend vom aktuellen
Tagesdatum, zu ermitteln. Die Ausgangsla-
ge zeigt Abbildung 9.49. Um den néachsten
freien Termin aus Spalte A zu ermitteln und
hervorzuheben, verfahren Sie folgender-
maBen:

Kl Markieren Sie die Zelle D2.
H Geben Sie hier diese Formel ein:

=KKLEINSTE(A:A;ZAHLENWENN(A:A;“<=“
&HEUTE())+1)
El Bestatigen Sie mit [Enter].

Hinweis: Die Funktion KKLEINSTE() kann
unter Umstanden Fehlermeldungen liefern,

FA9-¢-&HEIs

m Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwick

Kapg&.xisx - Microsoft Excel

D2 ~@ Je | =KKLEINSTE(A:A;ZAHLENWENN(A:A;"<
I w s ] e -
‘ 26.06.2011 Heute nachster freier Termin
01.07.2011 01.07.2011, 08.07.2011-

\ 08.07.2011
\ 11.07.2011
l 14.07.2011

Abbildung 9.49: Der néchste freie Termin ist in
diesem Beispiel der 8.7.2011.

die mit der Funktion AGGREGAT() vermie-
den werden kénnen.

Durchschnittsbildung ermitteln

In einer Monatsliste werden automatisiert
aus einem Vorsystem die Tagesumsétze
aufgelistet. Dabei wird jeder Tag des Mo-
nats dokumentiert, auch wenn es sich dabei
um einen umsatzfreien Tag (Wochenende,
Feiertag) handelt. Da Excel (iber die Tabel-
lenfunktion MITTELWERT() auch die um-
satzfreien Tage beriicksichtigt, muss hier
ein anderer Ansatz gewahlt werden. Die
Ausgangslage zeigt Abbildung 9.50 in den
Spalten A bis C.

Gehen Sie wie folgt vor, um die beiden
Durchschnittsberechnungen - also einmal
unter Berlcksichtigung von Nullwerten, ein-
mal ohne durchzufiihren:

El Berechnen Sie den ,normalen™ Mittelwert, in-
dem Sie die Formel =MITTELWERT (C2:C16)

in Zelle [F2] erfassen und mit der Taste [En-

ter] bestatigen.

H In Zelle F3 ermitteln Sie den Durch-
schnittswert, der die Nullen nicht bertck-
sichtigt, (iber diese Formel:

=SUMME($C$2:$C$16)/ZAHLEN-
WENN($C$2:$C$16;">0")

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag Ar

Die unterschiedlichen Ergebnisse zeigt Abbil-
dung 9.50 in Spalte F.

Hinweis: Uber den Einsatz der Tabellen-
funktion SUMME() werden zunachst einmal
samtliche Tagesumsatze addiert. Anschlie-
Bend wird lber die Tabellenfunktion
ZAHLENWENN() die Anzahl der Umsétze
ermittelt, die wertmaBig groBer als 0 sind.
AbschlieBend wird die Summe aller Tages-
umsatze durch die tatsachliche Anzahl der
umsatztrachtigen Tage geteilt. Sie erhalten
somit den Mittelwert, ohne dass dabei die
Nullwerte berlcksichtigt werden.

HEA9-~- K- Kap8adsx - Microsoft Excel o B s
Start | Einfdgen | Seitenlayou Formeln | Daten Uberprafen | Ansicht Entwicderts Adddns | © @ o & &
F3 - fe | =SUMME($C$2:6C$16)/ZAHLENWENN( $C$2:6C$16;">0") EJ

(4] a B e g | R o HT|

| 1 Damum Wochentag Umsatz Monatsdurchschnitt

2 | 01.09.2011 Donnerstag 40.503 € inkl. 0 46.585 £

3 | 02.09.2011 Freitag 67.726€ ohne 0

| 4 | 03.09.2011 Samstag 6.566 €

| 5| 03092011 Sonntag o€ =

| 6 | 05.09.2011 Montag 67.206€

| 7 | 06.09.2011 Dienstag 93.199€

| 8 | 07.09.2011 Mrttwoch 38,286 €

9| 08.09.2011 Donnerstag 53.332€

| 10| 05.09.2011 Freitag 40.495€

[11| 1009.2011 samstag 0€

| 12| 11.09.2011 Sonntag 0€

|13| 12.09.2011 Montag 68.238€

| 14| 13.09.2011 Dienstag 68.260€

E‘ 14.09.2011 Mittwoch 63.347¢€

l§‘ 15.09.2011 Donnerstag 90.611€

17| 4

WAV M| "Tppd2 “Tipp43 | Tipp 44 $J 4] 1 ¥ |

Abbildung 9.50: Der Unterschied zwischen den Durch-
schnittswerten ist erheblich.
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Schneller arbeiten mit Tastenkiirzeln

Funktionstasten [F1] bis [F12]

In dieser Ubersicht finden Sie die wichtigsten Tastenkiirzel (auch Shortcuts genannt) , die im Zusammenhang mit den Funktionstasten [F1] bis [F12] stehen.

Taste | Beschreibung Taste | Beschreibung Taste | Beschreibung
[F1] Zeigt den Aufgabenbereich Excel-Hilfe an. [F5] Zeigt das Dialogfeld ,Gehe zu”. [F8] Aktiviert oder deaktiviert den Erweiterungsmodus. Im Erwei-
[Strg] + [F1] [Umschalt] + [F5] terungsmodus wird in der Statuszeile ,Auswahl erweitern”
Damit wird das Meniiband ein- bzw. ausgeblendet. Zeigt den Dialog ,Suchen und Ersetzen” an. angezeigt, und mithilfe der Pfeiltasten kann die Auswahl er-
(Al + [F1] [Strg] + [F5] weitert werden. Funktioniert wie ein Ein-/Ausschalter.
rg] +
Erstellt mit den Daten im aktuellen Bereich ein eingebette- Stellt die FenstergréRe des ausgewihlten Arbeitsmappen- [Um"scl_\alt] + [F8.] " . .
tes Diagramm. fensters wieder her Erméglicht das Hinzufligen einer nicht angrenzenden
Alt] + [Umschalt] + [F1 - Zelle oder eines nicht angrenzenden Bereichs zu einer Zell-
E:.. 1 +.[ msc : t];it[ bll tt in die aktuelle M . [F6] Wechselt zwischen Arbeitsblatt, Meniiband, Aufgaben- auswahl mithilfe der Pfeiltasten. Ubernahme mit [Enter].
ugt ein neues Arbeitsblatt In die aktuelle Viappe €in. bereich und Zoom-Steuerelementen. Bei einem geteilten Funktioniert wie ein Ein-/Ausschalter.
[F2] Bearbeitet die aktive Zelle und positioniert die Einflige- Arbeitsblatt bezieht [F6] beim Wechseln zwischen Fenstern [Strg] + [F8]
marke am Ende des Zelleninhalts. Verschiebt auBerdem die und dem Mentiband die geteilten Fenster ein. Wird in der Fiihrt den Befehl,GroBe andern” aus, wenn das Arbeits-
Einfligemarke in die Bearbeitungsleiste, wenn die Zellbe- Praxis nur selten benGtigt. mappenfenster nicht maximiert ist. Der Cursor zeigt dabei
arbeitung deaktiviert ist. [Umschalt] + [F6] einen Vierfachpfeil an.
[Umschalt] + [F2] Wechselt zwischen Arbeitsblatt, Zoom-Steuerelementen, [Alt] + [F8]
Fiigt einen Zellkommentar hinzu oder bearbeitet einen Aufgabenbereich und Mentiband. Wird in der Praxis nur Zeigt das Dialogfeld Makro an, um ein Makro zu erstellen,
Zellkommentar. selten benétigt. auszufiihren, zu bearbeiten oder zu I6schen.
[Strg] + [F2] [Strg] + [F6] e lzrrar | - e
Zeigt den Seitenansichtsbereich auf der Registerkarte ,Dru- Wechselt zum ndchsten Arbeitsmappenfenster, wenn Fo] g1earech:\‘er:ealljl e Arbeitsblatterin allen gedffneten Arbeits
cken” in der Backstage-Ansicht an. mehr als ein Arbeitsmappenfenster geéffnet ist. Ppe :
- — - - - [Umschalt] + [F9]
[F3] Zeigt das Dialogfeld ,Namen einfiigen” an. [F7] Startet die Rechtschreibpriifung im markierten Bereich Berechnet das aktive Arbeitsblatt neu.
glur vgrgﬁgbar, wenn in der Arbeitsmappe Namen vorhan- oder im gesamten Arbeitsblatt. [Strg] + [Alt] + [FO]
en sind. [Umschalt] + [F7] Berechnet alle Arbeitsblatter in allen gedffneten Arbeits-
[Umschalt] + [F3] Offnet das Fenster,Recherchieren” neben dem Tabellen- mappen, auch wenn sich diese seit der letzten Berechnung
Zeigt das Dialogfeld,,Funktion einfliigen” an. blatt. nicht mehr geéndert haben.
[F4] Wiederholt den letzten Befehl oder die letzte Aktion, so- [Strg] +[F7] [Strg] + [Alt] + [Umschalt] + [F9]
fern méglich. Flihrt im Arbeitsmappenfenster den Befehl ,Verschie- Uberpriift abhangige Formeln und berechnet alle Zellen
[Strg] + [F4] ben” aus, wenn das Fenster nicht maximiert ist. Zum in allen gedffneten Arbeitsmappen, auch Zellen, die nicht
SchlieBt das markierte Arbeftsmappenfenster. Verschiebe'n nutzen Sie die I?feiltast?n, mit [Fnter] wird markiert sind, damit sie neu berechnet werden.
das Verschieben beendet, mit [Esc] lasst es sich abbre- St E9
[Alt] + [F4] chen [ . rg] * [ ] .
SchlieRt Excel. . Minimiert ein Arbeitsmappenfenster.
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Taste

[F10]

Aktiviert oder deaktiviert Zugriffstasteninfos.

Hinweis: [Alt] hat dieselbe Funktion.

[Umschalt] + [F10]

Zeigt das Kontextmenti fiir ein markiertes Element an.
[Strg] + [F10]

Maximiert das ausgewihlte Arbeitsmappenfenster oder
stellt es wieder her.

[Alt] + [F10]

Zeigt den Dialog, Auswahl und Formen” zum Ausblenden
eingefiigter Formen an.

Weitere Tastenkombinationen mit Sondertasten

Bei den Shortcuts mit der [Strg]-Taste hat sich in Excel wenig veréndert, daher stellen wir hier noch
einige wichtige Funktionen vor, die mit Sondertasten gestartet werden.

[F11]

Erstellt ohne Riickfrage mit den Daten im aktuellen Bereich
ein Diagramm auf einem separaten Diagrammblatt.
[Umschalt] + [F11]

Fligt ein neues Arbeitsblatt ein.

[Alt] + [F11]

Offnet den Microsoft Visual Basic-Editor, mit dessen Hilfe
Sie mit Visual Basic fiir Applikationen (VBA) ein Makro er-
stellen konnen.

[F12]

Zeigt das Dialogfeld,Speichern” unter an.

Shortcut-Bug in Excel 2010

In allen Excel-Versionen vor Excel
2010 war es moglich, in einem Ta-
bellenblatt vorhandene Formeln mit
der Tastenkombination [Strg] + [#]
anzeigen zu lassen. Das funktioniert
unter Excel 2010 nicht mehr. Da-
durch kénnen schnell Fehler entste-
hen, die leicht (ibersehen werden. Ist
zum Beispiel ein Wert in einer Tabel-
le markiert, wandelt [Strg] + [#] den
Wert sofort in ein Datumsformat um.
Losung: Um alle Formeln anzuzeigen,
driicken Sie gleichzeitig [Alt] + [M]
und anschlieBend die Taste [O].

Excel 2010 - Tipps & Tricks: Die besten Kniffe fiir den Bliroalltag

Taste Beschreibung Taste Beschreibung
[Bild-Ab] Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirm- [Enter] SchlieB3t die Eingabe in einer Zelle oder auf der Be-
ansicht nach unten. arbeitungsleiste ab und markiert (standardmaBig) die
[Alt] +[Bild-Ab] darunter liegende Zelle. Navigiert in einem Datenfor-
Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirm- mular zum ersten Feld in nachsten Datensatz. Offnet
ansicht nach rechts. ein ausgewahltes Meni (driicken Sie beispielsweise
[F10], um die Meniileiste zu aktivieren) oder fiihrt die
5:/?]i:r£?:1lgi-:§]Arbeitsma zum vorherigen Aktion flir einen ausgewshiten Befehl aus.
Blatt? eRs 9 Fiihrtin einem Dialogfeld die Aktion der Schaltflache fur
den Standardbefehl im Dialogfeld aus (die Schaltflache
[Strg] + [Umschalt] + [Bild-Ab] mit dem Unterstrich, haufig die Schaltflache ,OK").
Markiert in einer Arbeitsmappe das aktuelle und
nichste Blatt. [Alt] + [Enter]
Beginnt in derselben Zelle eine neue Zeile.
[Bild-Auf] Nangiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirm- [Strg] + [Enter]
ansicht nach oben. Fillt den markierten Zellbereich mit dem aktuellen
[Alt] + [Bild-Auf] Eintrag aus. Sehr praktisch, wenn eine Formel in meh-
Navigiert in einem Arbeitsblatt um eine Bildschirm- rere markierte Zellen einzutragen ist.
ansicht nach links. [Umschalt] + [Enter] schliet die Eingabe in einer Zel-
[Strg] + [Bild-Auf] le ab und markiert die dariiber liegende Zelle.
Navigiert in einer Arbeitsmappe zum néachsten — - -
Blatt. [Ende] Aktiviert den Beendigungsmodus. Im Beendigungs-

[Strg] + [Umschalt] + [Bild-Auf]
Markiert in einer Arbeitsmappe das aktuelle und vor-
hergehende Blatt.

Ubersicht in der Excel-Hilfe

modus kénnen Sie eine Pfeiltaste driicken, um in
derselben Spalte oder Zeile, in der sich die aktive Zelle
befindet, zur nichsten ausgefiillten Zelle zu navigie-
ren. Wenn die Zellen leer sind, wird durch Driicken
der [Ende]-Taste und anschlieBendem Driicken einer
Pfeiltaste die letzte Zelle in der Zeile bzw. Spalte auf-
gerufen. Mit der Taste [Ende] wiahlen Sie auch den
letzten Befehl im Menu aus, wenn ein Mentii oder ein
Untermenii angezeigt wird.

Einen umfassenden Uberblick (iber alle Tastenkombinationen in Excel 2010 erhalten Sie, wenn Sie mit [F1]
die Hilfe starten und darin nach ,Tasten" suchen und dann ,Tastenkombinationen in Excel 2010" wahlen.
Sie sollten die dortige Auflistung aber kritisch sehen, weil mitunter Angaben schlicht fehlen oder falsch be-
schrieben werden. In Excel 2010 lassen sich Shortcuts (ibrigens nicht @ndern.
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