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Vorwort

Ein Tabellenkalkulationsprogramm ist vergleichbar mit einem elektronischen Rechenheft. Es
dient in erster Linie dazu, Berechnungen durchzuftihren. Ahnlich wie im Rechenheft zeigt eine
Datei, die mit einem Tabellenkalkulationsprogramm erstellt wurde, karierte Seiten. Eine solche
Seite wird allgemein als Blatt, Worksheet oder Tabelle bezeichnet. Die einzelnen Kdstchen
eines Blattes heissen Zellen. In den Zellen kdnnen Sie Notizen in Form von Zahlen und Texten
eintragen sowie Zwischen- und Endergebnisse berechnen.

Im Unterschied zum Rechenheft ist aber ein Tabellenkalkulationsprogramm bedeutend flexi-
bler. Andern sich die Berechnungsgrundlagen, miissen Sie im Rechenheft alle Schritte noch
einmal durchrechnen. Im elektronischen Rechenblatt hingegen geben Sie die Rechenvorschrif-
ten in Formeln ein, sodass nach Eingabe der neuen Ausgangswerte automatisch das richtige
Ergebnis berechnet wird. Dies ist der entscheidende Vorteil von Tabellenkalkulationsprogram-
men gegenuber dem Rechenheft und gegentber anderen Anwendungsprogrammen.

Berechnungen sind aber keinesfalls alles, was Sie mit einer Tabellenkalkulationssoftware an-
stellen konnen. Sie hilft Ihnen unter anderem auch,

¢ lhre Berechnungen attraktiv zu gestalten (formatieren) und auszudrucken,
e Zahlenmaterial grafisch darzustellen,

e Daten- und Trendanalysen durchzufihren,

» Szenarien durchzurechnen,

e umfangreiche Berichte zu erstellen,

» Daten aus oder in anderen Anwendungsprogrammen weiterzuverarbeiten,
* eigene Anwendungen zu programmieren.

Da gerade bei der Losung betriebswirtschaftlicher und technischer Probleme haufig sich an-
dernde Daten auf immer wieder gleiche Art und Weise verarbeitet werden, stellen Tabellen-
kalkulationsprogramme heute sowohl im kaufmannischen als auch im technisch-gewerbli-
chen Umfeld ein unverzichtbares Hilfsmittel dar.

Die 7. Auflage orientiert sich an der Excel-Version Office 2019/ Office 365. Nebst kleinen An-
derungen, die sich durch die neue Programmversion ergeben haben, sind neue Kapitel zu den
Themen Bereichsnamen, Datenschnitt, Textfunktionen und Dateneingabe (Hinzufligen eines
Listenfelds) dazugekommen.

Rolf Banziger
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Excel-Grundlagen

1.3.3 Zellformate, Kommentare oder Alle lI6schen

Register  Start Um Formatierungen oder Kommentare zu l6schen, wahlen Sie in der Registerkarte Start, Be-
Gruppe Bearbeiten fehlsgruppe Bearbeiten, die Befehlsschaltflache Léschen. Dadurch 6ffnet sich folgendes Men(:
Befehl Léschen i A? p
Loschen B Ausfillen - Z
QLC_ISCHEI'! = Sortieren und Suchen und
File=m— = Auswéhlen -
& Alle I5schen bt

%‘} Formate Ioschen
Inhalte léschen
Kommentare |&schen v

Links loschen

Geoffnete Befehlsschaltflache Léschen

Sie haben folgende Auswahl:

Befehl Bedeutung

Alle 16schen: |6scht den Inhalt, die Formatierung und die Kommentare der mar-
kierten Zellen.

Formate l6schen: |6scht nur die Formatierung der markierten Zellen und stellt die
Standardformatierung wieder her.

Inhalte 16schen: |6scht den Inhalt der markierten Zellen. Die Formatierung bleibt
erhalten. Dieser Befehl ist gleichzusetzen mit der Verwendung von
Delete.

Kommentare l6schen: |6scht nur die zugehorigen Notizen. Inhalt und Formel bleiben
unverandert.

Links l6schen: |6scht die Links der markierten Zellen, nicht aber die Formatierung.

Links entfernen: |6scht die Links und samtliche Formatierungen, wie z. B. fett oder

zentriert; dadurch wird die Standardformatierung wiederhergestellt.

Der Schwimmclub Delfin hat Sportartikel eingekauft. Ihre Aufgabe ist es, die folgende Tabelle
zu bearbeiten. Offnen Sie dazu die Aufgabe 6.
A B C D
1 Sportartikel-Einkauf des S
o
3 Arftikel Anzahl Stiickpreis “otal
4 .Badekappe Marke Speedo 45 14,5 " #WERT!
5 Schwimmbrille Futura e CHF  34.50 862.50
6 .Universal Kickboard 10 29.00 290.00
7 T-Shirt Montreal, Grésse XL 10 55.90 559.00
8 Woettkampfbadekleid Aquablade | 10

1. Wieso wird der Titel abgeschnitten? Bitte korrigieren.

2. In Zelle A3 hat sich ein Tippfehler eingeschlichen. Bitte verbessern.

3. Léschen Sie den Kommentar in Zelle C3.

4. Weshalb zeigt die Zelle D4 einen Fehlerwert an? Verbessern Sie den Fehler,
aber in der richtigen Zelle.

5. Léschen Sie in den Zellen C5 und C8 samtliche Formatierungen.

6. Flgen Sie in der Zelle A8 nach «Wettkampfbadekleid» einen Zeilenumbruch ein.

7. Benennen Sie das Tabellenblatt 1 in Einkauf Januar 20.. um.

8. Loschen Sie die Tabellen 2 und 3.

28



1.4 Markieren

Markieren

1.4.1 Markieren mit der Maus

Wenn Sie eine bestimmte Zelle oder einen Zellbereich bearbeiten (formatieren, |6schen,
kopieren, verschieben) wollen, mussen Sie diesen Bereich zuerst markieren. Beim Markieren
nimmt der Mauspfeil die Form eines weissen Kreuzes an.

Bereich

Text in einer Zelle

Markierungstechnik

Wenn die Zellbearbeitung aktiviert ist, markieren Sie die Zelle, dop-
pelklicken dann darauf und markieren anschliessend den Text in der
Zelle.

Wenn die Zellbearbeitung deaktiviert ist, markieren Sie die Zelle und
markieren dann den Text in der Bearbeitungsleiste.

Einzelne Zelle

Klicken Sie auf die Zelle oder verwenden Sie die Pfeiltasten, um zu
der betreffenden Zelle zu gelangen.

Bereich von Zellen

Klicken Sie auf die erste Zelle des Bereichs und ziehen Sie dann mit
der Maus bis zur letzten Zelle.

Grosser Zellbereich

Klicken Sie auf die erste Zelle des Zellbereichs, halten Sie die Shift-
Taste gedrlckt und klicken Sie dann auf die letzte Zelle des Bereichs.
Sie kdnnen einen Bildlauf durchfihren, damit die letzte Zelle sichtbar
wird.

Alle Zellen eines
Arbeitsblatts

Klicken Sie auf die Schaltflache Alles markieren.

ol A
1|

Alle Zellen markieren

Nicht angrenzende
Zellen

Markieren Sie die erste Zelle des Zellbereichs; halten Sie die Ctrl-Tas-
te gedrlickt. Markieren Sie dann die anderen Zellen oder Bereiche.

Ganze Zeile oder Spalte

Klicken Sie auf den Zeilen- oder Spaltenkopf (Ziffer oder Buchstabe).

A ‘B C

w N =

'S

Ganze Spalte

Angrenzende Zeilen
oder Spalten

Ziehen Sie die Maus Uber die Zeilen- oder Spaltentberschriften. Sie
kénnen auch die erste Zeile oder Spalte markieren, die Shift-Taste
gedriickt halten und dann die letzte Zeile oder Spalte markieren.

Nicht angrenzende
Zeilen oder Spalten

Markieren Sie die erste Zeile oder Spalte, halten Sie die Ctrl-Taste
gedruckt und markieren Sie dann die anderen Zeilen oder Spalten.

Mehr oder weniger
Zellen als die aktive
Auswahl

Halten Sie die Shift-Taste gedrlckt und klicken Sie auf die letzte
Zelle, die in die neue Markierung aufgenommen werden soll.
Der rechteckige Bereich zwischen der aktiven Zelle und der Zelle,
auf die Sie klicken, wird zur neuen Markierung.

Aufheben einer
Zellmarkierung

Klicken Sie auf eine beliebige Zelle im Arbeitsblatt.
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Excel-Grundlagen

A
1 HiHHERHHH

Gartenzaun

2

Andern der Spaltenbreite

]
5+

Andern der Zeilenhohe

1.5 Spalten- und Zeilenformat

In diesem Kapitel lernen Sie, Spaltenbreiten und Zeilenhdhen anzupassen.

1

.5.1 Spaltenbreite

Die Spalten eines neuen Tabellenblatts weisen eine Standardbreite auf. Texte, die Uber eine
Spalte hinausragen, werden abgeschnitten, wenn die Nachbarzelle nicht leer ist. Zahlen, Da-
tumsangaben oder Uhrzeiten, die breiter als die Zelle sind, liefern einen Fehlerwert vom Typ
Gartenzaun. In diesen Fallen ist es notwendig, die Spaltenbreite zu vergréssern.

1

Andern einer einzelnen Spalte
Um die Spaltenbreite zu verandern, ziehen Sie die Begrenzungslinie rechts neben der Spal-
tenbezeichnung auf die gewlinschte Breite.

Andern mehrerer Spalten

Falls Sie die Spaltenbreite flr mehrere oder sogar alle Spalten des Tabellenblattes veran-
dern wollen, markieren Sie zuerst die gewUnschten Spalten und ziehen anschliessend die
Begrenzungslinie rechts neben einer markierten Spaltenbezeichnung auf die gewunschte
Breite.

Optimieren der Spaltenbreite

Um die Spaltenbreite zu optimieren, d.h. an den langsten Spalteneintrag anzupassen, dop-
pelklicken Sie auf die Begrenzungslinie rechts neben der Spaltenbezeichnung.

Um die Breite mehrerer oder aller Spalten zu optimieren, markieren Sie zuerst die gewUnsch-
ten Spalten und doppelklicken anschliessend auf die Begrenzungslinie rechts neben einer
markierten Spaltenbezeichnung.

.5.2 Zeilenhohe

Die Hohe der Zeilen passt sich automatisch der verwendeten Schriftgrosse an, kann aber auch
manuell gesteuert oder Uber das Kontextmenu genau eingestellt werden.

Um die Zeilenhdhe zu verandern, fahren Sie mit der Maus auf die Begrenzungslinie unter der
Zeilenbezeichnung. Es erscheint ein schwarzer Doppelpfeil. Driicken Sie die Maustaste und
fahren Sie mit der Maus nach oben oder unten.

Aufgabe 8

Offnen Sie die Aufgabe 8.

mikhwnN =

Die Uberschrift ist kaum zu lesen. Passen Sie daher die Hohe der Zeile 1 an.

Passen Sie die Spalte A an, damit man alle Texte vollstandig lesen kann.

Weshalb erscheinen in Spalte F Gartenzaune? Bitte anpassen.

Die Spalten B bis F sollten alle gleich breit sein.

Die Zeilen 8 bis 12 sowie 16 bis 20 sind zu schmal oder zu breit. Bitte optimal anpassen.
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Zellenbearbeitung

1.6 Zellenbearbeitung

In diesem Kapitel lernen Sie unter anderem, wie Sie Zellen, Zeilen oder Spalten einfligen, mit
dem Inhalt der Zwischenablage rechnen kénnen und Elemente ausblenden.

1.6.1 Zellen einfiigen

Um eine oder mehrere neue Zellen oder ganze Zeilen und Spalten einzufiigen, markieren Sie
den Bereich, in den Sie leere Zellen einflgen wollen. Die Zahl der markierten Zellen sollte da-
bei genau der Zahl der einzufligenden Zellen entsprechen.

Klicken Sie anschliessend mit der rechten Maustaste auf den markierten Bereich und wahlen
Sie im Kontextmenu den Befehl Zellen einfligen... . Dadurch wird das Dialogfeld Zellen ein-
fligen aufgerufen. Wahlen Sie Zellen nach unten verschieben.

A B = D
1 Grundtabelle
2 Meonat
3 Februar
4 Mirz Calibri -/11  + A" A" @3 - Y% 000
5 August FISZO-A-H- 988
6 September
7 E}i Ausschneiden
8 November
9 Dezember (3 kopieren
10 i1 Einfligeoptionen:
11 Ergebnistabelle
12 Monat
13 Januar
14 |Februar JO, Intelligente Suche
15 Mérz Ubersetzen
16 April
17 Mparil Zellen ginfiigen...
18 | Juni Zellen Igschen... i
;: . Inheite |schen Zellen einfig... ? X
o = Schnellanalyse
22 Filter " Einfugen
23 Sortieren 4 O Zellen nach rechts verschieben
24 N " s
5% 43 Neuer Kommentar (®) Zellen nach unten verschieben
]D Meue Notiz
26 (O Ganze Zgile
27 E Zellen formatieren... O
Ganze Spalte
28 Dropdown-Auswahilliste... ap
ig Mamen definieren...

Kontextmen( Dialogfeld Zellen einfliigen

Beachten Sie: Es werden exakt so viele Zellen, Zeilen oder Spalten eingefugt, wie Sie markiert
haben! Neben den eingeflgten Zellen sehen Sie einen Pinsel, einen sogenannten Smarttag.

A B G D
1 Grundtabelle
2 Monat Budget Ist
2l |
4 Februar 29000 28500
5 Mairz 30000 33000

Klicken Sie auf den Smarttag, um sein MenU zu 6ffnen.
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Excel-Grundlagen

Tipp

Zeilen, Spalten und Zellen lassen

sich auch Uber Tastenkurzel ein-

fugen:

1. Markieren Sie die Anzahl der
einzufligenden Spalten oder
Zeilen.

2. Drucken Sie Ctrl und das
Pluszeichen gleichzeitig.

Zum Loéschen drucken Sie Ctrl
und das Minuszeichen gleich-
zeitig.

-
raY N .
LQ; Gleiches Format wie Zelle gben

Gleiches Format wie Zelle unten

Formatierung lgschen

Smarttag-Menu

Sie kbnnen wahlen, welches Format die eingeflgten Zellen erhalten sollen. Wahlen Sie fur
unser Beispiel Gleiches Format wie Zelle unten.

1.6.2 Zellen loschen

Das Loschen von Zellen, Zellbereichen, Zeilen und Spalten erfolgt analog zum Einflgen von
Zellen. Anstelle von Zellen einfligen... wahlen Sie im KontextmenU einfach die Option
Zellen l6schen... .

Aufgabe 9

Offnen Sie die Aufgabe 9. Oben sehen Sie die Grundtabelle und unten die Ergebnistabelle.
lhre Aufgabe ist es, die Grundtabelle zu bearbeiten.

1. In der Grundtabelle fehlt der Januar. Figen Sie vor dem Februar drei Zellen ein und tip-
pen Sie die gleichen Werte wie in der Ergebnistabelle ein.

2. Die Monate April, Mai, Juni und Juli fehlen. Figen Sie die fehlenden Zellen in einem
Arbeitsgang ein und tippen Sie die gleichen Werte wie in der Ergebnistabelle ein.

34

1.6.3 Zellen in einen leeren Bereich verschieben oder kopieren

Drag & Drop

Um eine oder mehrere Zellen zu verschieben, markieren Sie den Zellbereich. Zeigen Sie an-
schliessend mit der Maus auf den Rahmen der Markierung und ziehen Sie die Markierung auf
den gewdlnschten Einfligebereich.

Um die Zellen zu kopieren, halten Sie beim Ziehen die Ctrl-Taste gedruckt.

A B @ D E
1 |Monat Budget Ist
2 |lanuar 26000 27500
3 |Februar 29000 28500
4 |Marz 30000 33000 b
5 |”£” D1:D4
6

Zellen verschieben

A B G D E
1 |Monat Budget Ist
2 |Januar 26000 27500
3 |Februar 29000 28500
4 |Mérz 30000 33000 [}'
5 |.E| D1:D4
6

Zellen kopieren



Zellenbearbeitung

Zwischenablage
Das Verschieben und Kopieren uber die Zwischenablage eignet sich vor allem dann,

e wenn grossere Zellbereiche verschoben oder kopiert werden sollen;
e wenn Zellen in andere Arbeitsblatter oder Arbeitsmappen verschoben oder kopiert
werden sollen.

Vorgehen:

1. Markieren Sie den zu verschiebenden oder zu kopierenden Bereich.

2. Drucken Sie Ctrl+X, um die Daten in die Zwischenablage auszuschneiden, oder Ctrl+C,
um die Daten in die Zwischenablage zu kopieren.

3. Markieren Sie die Zelle, in die Sie die Daten einfligen mochten.

4. Drucken Sie Ctrl+V.

Ausschneiden, Kopieren und Einflgen konnen Sie bequem auch Uber die Befehlsgruppe
Zwischenablage des Registers Start.

E'Ij A Ausschneiden

Kopi o
Einflgen L—B PRIRIE
- ’{5‘7 Format Ubertragen

Zwischenablage

Befehlsgruppe Zwischenablage des Registers Start

1.6.4 Zellen zwischen bestehende Zellen verschieben oder kopieren

Sie haben eine Tabelle erstellt und méchten im Nachhinein an einer bestimmten Stelle bereits
bestehende Daten in diese Tabelle einfligen. Wenn Sie diese einzufligenden Daten einfach
mit Drag & Drop an die gewlnschte Stelle ziehen, Uberschreiben Sie die Daten an der Einfu-
geposition. Das mochte man in der Regel vermeiden! Selbstverstandlich kénnten Sie leere
Zellen in die Tabelle einfigen, um anschliessend in diese leeren Zellen die entsprechenden
Daten zu verschieben.

Um diesen Arbeitsweg abzukurzen, bietet Ihnen Excel verschiedene Moglichkeiten, bereits
bestehende Daten direkt zwischen andere Daten einzufiigen. Wir stellen Ihnen zwei einfache
und sichere Methoden vor.

Erste Moglichkeit: Drag & Drop

1. Markieren Sie die Daten, die Sie zwischen bestehende Daten einfligen méchten. Das kann
zum Beispiel eine Zeile oder eine Spalte sein.

2. Dricken Sie die Shift-Taste. Fahren Sie mit der Maus auf den Zellenrand des markierten
Bereichs, der durch eine grine Linie gekennzeichnet ist. Es erscheint ein Vierfachpfeil. Zie-
hen Sie nun mit der Maus den markierten Bereich an die gewUnschte Stelle und lassen Sie
die Maustaste und anschliessend die Shift-Taste los.
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Excel-Grundlagen

A B C D E E

1 Umsatze Januar

—

3 | Kunden-Nr. | Nachname | Vorname PLZ Ort Umsatz

4 100 Miiller Matthias 8200  Schaffhausen  CHF 27.500,00

5 | 101 Huber Peter 8200 Schaffhausen  CHF 20.200,00
.| 6 102 Werner Vreni 8212  Neuhausen CHF 18.500,00
T 7 105 o tter Robert 8267 Berlingen CHF 19.500,00

8 106 Schmied Fredi 8052 Zurich CHF 14.750,00

9 107 Reber Ruedi 8912 Obfelden CHF 20.050,00

10 108 Schneider  Sepp 8262  Ramsen CHF 16.780,00

11 109 Baumgartner Urs 8253 Diessenhofen  CHF 12.980,00

12 | 110 Hangartner Rolf 8255 Schlattingen CHF 22.405,00

13 111 Kieser Maria 8222 Beringen CHF 21.750,00

14

15

16 103 Meierhans  Kurt 8240 Thayngen CHF 13.350,00

17 104 Kuster Charles 6300 Zug CHF 18.900,00

18 (#]

Verschieben und Einflgen durch Drag & Drop

Zweite Moglichkeit: Zwischenablage
Das Verschieben und Kopieren Uber die Zwischenablage eignet sich vor allem dann,

e wenn grossere Zellbereiche verschoben oder kopiert werden sollen;
* wenn Zellen in andere Arbeitsblatter oder Arbeitsmappen verschoben oder kopiert
werden sollen.

Vorgehen:

Markieren Sie die Daten, die Sie zwischen bestehende Daten einfligen mochten.
Drucken Sie Ctrl+X, um die Daten in die Zwischenablage zu verschieben.
Markieren Sie die Stelle (Zelle), an der die Daten eingefligt werden sollen.
Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmendl.

Wahlen Sie den Befehl Ausgeschnittene Zellen einfligen.

U W =

Aufgabe 10

Offnen Sie die Aufgabe 10. In dieser Datei befinden sich zwei Tabellenblatter: Ubung 1 und
Ubung 2.

Ubung 1:

Verschieben Sie die Kundendatenséatze 103 und 104 in die Aufstellung.

Ubung 2:

Bringen Sie die Spalten durch Verschieben in die richtige Reihenfolge: 2015, 2016, 2017, 2018,
2019.
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Zellenbearbeitung

1.6.5 Die Zwischenablage zum Rechnen verwenden

Sie haben gelernt, wie man Inhalte aus der Zwischenablage mit Ctrl+V einflgt. Manchmal
mochte man die Daten der Zwischenablage nicht einfach 1:1 Ubernehmen, sondern sie bei-
spielsweise ohne Formatierung einfligen oder sie zum Rechnen gebrauchen. Genau das schau-
en wir uns an. Nehmen wir an, Sie mUssten die Verkaufspreise lhrer Produkte um 2 Franken
erhohen. Das geht ganz einfach: Sie kopieren den Wert 2 in die Zwischenablage und addie-
ren lhre Verkaufspreise mit dem Inhalt der Zwischenablage. Betrachten wir das anhand eines
Beispiels:

In der Spalte A stehen die Produkte, in der Spalte B die Verkaufspreise. Der Wert, um den Sie
die Verkaufspreise erhohen wollen, steht in Zelle C1. Tippen Sie die kleine Tabelle ab.

A B C
1 Verkaufspreis 2
2 Produkt 1 CHF 15.50
3 Produkt 2 CHF 16.70
4 Produkt 3 CHF 18.90
5 Produkt 4 CHF 21.30
6 Produkt 5 CHF 24.50

Rechnen mit dem Inhalt der Zwischenablage

Fir die Berechnung gehen Sie wie folgt vor:

Markieren Sie die Zelle C1 und betatigen Sie Ctrl+C.

Markieren Sie die Zellen B2:B6.

Klicken Sie auf den unteren Teil des Symbols Einfligen aus der Gruppe Zwischenablage.
Klicken Sie auf Inhalte einfligen.

Wahlen Sie Addieren.

Da Sie den Wert in Zelle C1 nicht mehr brauchen, 16schen Sie ihn.

oV A WN =

1.6.6 Transponieren: Zeilen und Spalten vertauschen

Transponieren stammt aus dem Lateinischen und heisst in seiner urspriinglichen Bedeutung
«Ein Tonstuck in eine andere Tonart Ubertragen». Nehmen wir an, Sie mochten eine beste-
hende Tabelle zur besseren Darstellung so anordnen, dass die Spaltenwerte in Zeilen stehen
und die Zeilenwerte in Spalten. Kurz gesagt: Sie mochten Zeilen und Spalten vertauschen oder
umstellen.
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Formatierung

76

3.1 Grundlagen der Zellformatierung

3.1.1 Uberblick

Tabellenkalkulationsprogramme enthalten vielfaltige Funktionen, mit denen Sie das Erschei-
nungsbild der Daten ansprechend gestalten kdnnen.

Die gebrauchlichsten Zellformate lassen sich wie folgt gliedern:

Textausrichtung

Vordefiniert Ausrichtung Textsteuerung
Zaklmn Orientierung

Benutzerdefiniert

Hintergrundfarbe
Musterfarbe Ausfiillen
Musterformat

Schriftart
Schriftschnitt
Schriftgrad

Zellformatierung

Rahumer Sl £__ Unterstreichung
Linien Rahmen
Farbe kit Gesperrt
Ausgeblendet Effekte

Wenn Sie eine Zelle formatieren, andert sich nur das Aussehen, nicht aber der Inhalt. Was Sie
in einer Zelle sehen, kann erheblich vom Inhalt der Zelle abweichen. Deshalb ist die Unter-
scheidung von Zellinhalt und Zellformat ausgesprochen wichtig.

Im unten stehenden Beispiel wird in der Zelle A1 der Wert 5 angezeigt. In der Bearbeitungs-
leiste erkennen Sie aber, dass der Zellinhalt in Wirklichkeit 4,5 betragt. Dies ist darauf zurlck-
zuflihren, dass der Zelle A1 ein Zahlenformat ohne Dezimalstellen zugewiesen wurde.

Al v Jx | 45

A B c
1 | 5

Zellformat und Zellinhalt

Wenn der Inhalt einer formatierten Zelle geléscht wird, bleibt das zugewiesene Zellformat er-
halten. Neue Inhalte werden deshalb mit der bestehenden Formatierung angezeigt.

Um eine Zelle oder ganze Zellbereiche zu formatieren, mussen Sie diese zuerst markieren. Es
gibt verschiedene Wege, Zellen zu formatieren.



Register Start
Schriftart
Ausrichtung

Gruppen 7ahl
Zellen

Zellformatierung

3.1.2 Wege der Zellformatierung

Formatieren liber das Meniiband
Die grundlegenden und haufigsten Befehle finden Sie im Register Start in vier Gruppen:
Schriftart, Ausrichtung, Zahl und Zellen. Das Register Formatvorlagen behandeln wir in
Kapitel 3.7.

Grundlagen der Zellformatierung

Calibri 11

FIU-M-

O .

Schriftart

A

- AT AT

-

Ausrichtung

EE;Textumbmch

€= 3= E\ferbinden und zentrieren ~

& = E

Einflgen Loschen Format

Zellen

Die Gruppen Schriftart, Ausrichtung, Zahl und Zellen

Formatieren liber Kontextmenii und Minisymbolleiste

Beim Rechtsklick auf eine Zelle erscheinen eine Minisymbolleiste (oben) und ein Kontextmenu
(unten):

-~

Calibri ~|11 «| A
FIZo-A-F

X Ausschneiden
[® Kopieren

) Einfligeoptionen:

,@ Intelligente Suche
Zellen einfugen...
Zellen lgschen...
Inhalte l6schen

4]

Filter
Sortieren

—Ltj Neuer Kommentar

'|"__,,| Neue Notiz

Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste...

Namen definieren...

@ Link

A" B - Y% oo B

-0 .00
7 (IJO =20

Minisymbolleiste und Kontextmen(

Die Minisymbolleiste liefert lhnen 17 der
am haufigsten benutzten Formatierungs-
befehle:

e sieben fur das Anpassen der Schrift-
formate

e funf fur das Festlegen von Zahlen-
formaten

« zwei fur das Andern der Ausrichtung

e einen fur das Zuweisen von Rahmen-
linien

« einen fur das Andern der Zellfarbe

« einen fur das Ubertragen von Formaten

Die Minisymbolleiste ist ein hervorragen-
des Instrument zum Formatieren. Die
Symbolleiste ist unveranderbar, das heisst,
es konnen weder Symbole hinzugefugt
noch entfernt werden.
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Funktionen

Summensymbol

Register Start

Gruppe Bearbeiten

Befehl Summe

Die Funktion Summe aufrufen

136

4.4 Mathematische Funktionen

In diesem Kapitel lernen Sie ein paar haufige Funktionen kennen.

4.41 Die Funktion SUMME
Syntax: =SUMME(ZAHLT,ZAHL2;...)

Die Funktion Summe addiert die Argumente (Zahlenwerte). Es sind maximal 255 Argumente
maoglich. Zusammenhangende Zellbereiche kdnnen als ein Argument angegeben werden.

Was passiert, wenn Sie auf das Summensymbol klicken?

Wenn Sie das Summensymbol anklicken, schlagt Excel automatisch einen Additionsbereich vor,
indem es einen Laufrahmen um einen Zellbereich legt. Excel sucht dabei zuerst (ber der akti-
ven Zelle nach Zahlenwerten. Befinden sich dort keine Zahlen, durchsucht Excel den Bereich
links von der aktiven Zelle. Sollte der von Excel vorgeschlagene Bereich nicht richtig sein, andern
Sie diesen, indem Sie bei gedrlckter Maustaste den gewUnschten Bereich markieren.

Ada|l s c

1

2
3 Januar CHF 75'000

4 |Februar CHF 63'000

5 |Marz CHF 57'000

6 April CHF  65'000

i, Mai CHF 63'500

8 Juni CHF ~71's00

9 i |CHF 73500

10 August CHF 69'300

11 september |CHF 78’500
12 |Oktober CHF 76'000

13 November | CHF 63'500

14 |Dezember | CHF 81'500

15| Gesamt  [=SUMME(c3:c14)

Die Funktion Summe

Die Summenfunktion wird von zahlreichen Anfangern fur alle moglichen Berechnungen ver-
wendet, auch wenn gar keine Addition vorgenommen wird. Achten Sie bei lhrer Arbeit da-
rauf, dass Sie unprofessionelle Formeln wie in der folgenden Tabelle vermeiden.

=SUMME(C1*C2) =C1*C2

=SUMME(B1+B2+B3) =B1+B2+B3 oder =SUMME(B1:B3)




Mathematische Funktionen

Aufgabe 49

Offnen Sie die Aufgabe 49 und berechnen Sie die Summen in der Zeile 15 und in der Spalte F.

_._._._._._.
| o= o)) o e e e e S ) ) ST N

B © D E F
Filiale Bern Filiale Ziirich Filiale Chur Gesamt
!Januar CHF 75'000 CHF 45'000 CHF 34'500 CHF 154'500
Februar CHF 63'000 CHF 48'900 CHF 35'600 CHF 147'500
iM'a'rz CHF 57'000 CHF 43'500 CHF 37'500 CHF 138'000 _
IApril CHF 65'000 CHF 45'800 CHF 38'900 CHF 149'700
| Mai CHF 63'500 CHF 46'500 CHF 37'900 CHF 147'900
[Juni CHF 71'500 CHF 81'700 CHF 37'800 CHF 191'000
!Juli CHF 73'500 CHF 64'700 CHF 38'900 CHF 177'100 _
August CHF 69'300 CHF 63'900 CHF 35'900 CHF 169'100
!September CHF 78'500 CHF 71'300 CHF 40'000 CHF 189'800
Qk‘tober CHF 76'000 CHF 47'500 CHF 41'000 CHF 164'500
I November CHF 63'500 CHF 48'500 CHF 42'500 CHF 154'500
Dezember CHF 81'500 CHF 49'500 CHF 49'700 CHF 180'700
! Gesamt CHF 837'300 CHF 656'800 CHF 470'200 CHF 1'964'300

Aufgabe 50

Offnen Sie die Aufgabe 50 und berechnen Sie in den Zeilen 6, 10, 14 und 18 die Quartals-

ergebnisse sowie in der Zeile 19 das Total aller Quartale.

W oo~Ndum bk wm-=

B (& D E F
Filiale Bern Filiale Zirich Filiale Chur Gesamt
Jlanuar CHF 75'000 CHF 45'000 CHF 34'500
Februar CHF 63'000 CHF 48'900 CHF 35'600
Mirz CHF 57'000 CHF 43'500 CHF 37'500
Quartal 1 CHF 195'000 CHF 137'400 CHF 107'600 CHF 440'000
April CHF 65'000 CHF 45'800 CHF 38'900
Mai CHF 63'500 CHF 46'500 CHF 37'900
Juni CHF 71'500 CHF 81'700 CHF 37'800
Quartal 2 CHF 200'000 CHF 174'000 CHF 114'600 CHF 488'600
Juli CHF 73'500 CHF 64'700 CHF 38'900
August CHF 69'300 CHF 63'900 CHF 35'900
September CHF 78'500 CHF 71'300 CHF 40'000
Quartal 3 CHF 221'300 CHF 199'900 CHF 114'800 CHF 536'000
Oktober CHF 76'000 CHF 47'500 CHF 41°'000
November CHF 63'500 CHF 48'500 CHF 42'500
Dezember CHF 81'500 CHF 49'500 CHF 49'700
Quartal 4 CHF 221'000 CHF 145's00 CHF 133'200 CHF 499'700
Gesamt CHF 837'300 CHF 656'800 CHF 470'200 CHF 1'964'300
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Diagramme

172

5.1 Diagrammbegriffe

Es ist nichtimmer einfach, die wesentlichen Aussagen einer Tabelle zu erfassen. Oft ist es des-
halb sinnvoll und nutzlich, die Botschaft einer Tabelle grafisch darzustellen. Dafiir eignen sich
Diagramme. Sie ermdglichen die Visualisierung von Zahlenwerten und sagen oft mehr als tau-
send Worte, wie das folgende Beispiel zeigt:

Umsatz 1. Quartal 2.Quartal 3.Quartal 4. Quartal

Hardware 7300 7500 6400 6000
Software 2700 300 2200 4000
Services 5000 7000 5000 2600
Total 15000 14800 13600 12600
Gesamtumsatz

15500

15000

14500

14000

13500

13000

12500

12000

11500

11000

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

Saulendiagramm

Tabellenkalkulationsprogramme bieten eine Vielfalt an gestalterischen Mdglichkeiten, Zahlen-
material professionell aufzuarbeiten. Sinnvoll und sachgerecht eingesetzt, erlauben Dia-
gramme, die Kernaussage einer Tabelle auf einen Blick zu erfassen.

Diagrammbegriff Bedeutung

Achse Jedes zweidimensionale Diagramm weist zwei Achsen auf: die horizontale
Achse, auch Rubriken-, Kategorien- oder x-Achse genannt, und die vertikale
Achse, auch Grossen-, Wert- oder y-Achse genannt.
In der Regel werden in einem zweidimensionalen Diagramm die Rubriken auf
der horizontale Achse (x-Achse) und die Datenwerte auf der vertikalen Achse
(y-Achse) dargestellt.

Rubrik, Kategorie Eine Rubrik oder Kategorie ist eine Zeilen- oder Spaltenlberschrift, der nume-
rische Werte zugeordnet sind. Rubriken werden in der Regel als Beschriftung
der horizontalen Achse verwendet.

Datenreihe Eine Datenreihe ist eine Gruppe von numerischen Werten, die in einer Zeile
nebeneinander oder in einer Spalte untereinander angeordnet sind. Diese
Werte beschreiben fur verschiedene Rubriken denselben Sachverhalt.
Jede Datenreihe in einem Diagramm besitzt ein eindeutiges Muster (Farbe).

Datenpunkt Ein Datenpunkt ist ein einzelner Wert aus einer Datenreihe, der eine bestimmte
Rubrik beschreibt. Zusammengehdrige Datenpunkte haben ein einheitliches
Muster und bilden eine Datenreihe.

Legende Die Legende dient der Orientierung im Diagramm. Sie erldutert, welcher Daten-
reihe welches Muster bzw. welche Farbe zugewiesen wurde.




Diagrammbegriffe

Die Abbildung zeigt den Zusammenhang zwischen Datentabelle und Diagramm:

= Luarta Quarta Luarta 4. Quarta
Hardware 7300 7500 6400 6000 <=
Software 2700 300 2200 4000
Services 5000 7000 5000 2600
Total 15000 14800 13600 12600
Reihe «Services», Datenpunkt «1. Quartal», Wert «5000»

U m Sétze Datenreihe «Hardware»
8000 l l
6000
\/
4000
2000 I I I I
0 |
A
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal

B Hardware M Software M Services «— Legende

Horizontal- bzw. Kategorieachse

) Rubrikenachse
Vertikal- bzw. Wertachse x-Achse

Grossenachse
y-Achse

Rubrik, Kategorie |

In diesem Beispiel bilden die Spalten die Rubriken, wahrend die Datenreihen in den Zeilen
angeordnet sind. Datenreihen und Rubriken lassen sich bequem umstellen. Zwischen dem
Diagramm und der Datentabelle besteht eine Verknipfung. Alle Anderungen, die in der
Tabelle vorgenommen werden, wirken sich direkt auf das Diagramm aus.
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Datenlisten

6.3 Datensatze filtern

6.3.1 Uberblick

Durch Filtern kénnen Sie sich aus einer Liste jene Datensatze anzeigen lassen, die bestimm-
ten Kriterien entsprechen.

Beispiel: Sie mochten sich alle Produkte anzeigen lassen, mit denen Sie mehr als CHF 10 000.—-
Umsatz erzielt haben, oder Sie wollen alle Kunden auflisten, die in Schaffhausen oder Zurich
wohnen. Zeilen, die nicht diesen Kriterien entsprechen, werden bei einer gefilterten Daten-
liste ausgeblendet. Die vollstandige Liste kann jederzeit wieder angezeigt werden. Die Rei-
henfolge der Daten wird im Gegensatz zur Sortierfunktion nicht verandert.

Im Folgenden lernen Sie die wichtigsten Funktionen anhand einer Aufgabe kennen.

Aufgabe 90

Offnen Sie die Aufgabe 90. Wir werten die Bestellliste nach verschiedenen Kriterien aus.
Gehen Sie wie auf den folgenden Seiten beschrieben vor.

Register Start
Gruppe Bearbeiten
sefenl 00 Fhern
Befehl Filtern
Filtern
oder
Register Daten
Gruppe Sortigren
und filtern
Befehl Filtern
Filtern

200

6.3.2 Filterfunktion aktivieren

Um den Filter (@uch AutoFilter genannt) zu verwenden, aktivieren Sie eine beliebige Zelle
innerhalb der Datenliste und wahlen im Register Start, Gruppe Bearbeiten, den Befehl
Sortieren und filtern. Anschliessend klicken Sie auf Filtern. Jeder Feldname (Spaltentber-
schrift) wird mit einem Drop-down-Pfeil versehen.

4d A B c D E F G H
1 Bestellungen
2

Preis Rabatt
3 Artikel-Nr.  Beschreibung Anzahl pro Einheit Bruttobetrag pro Einheit Nettobetrag
4 PLM 3001 Baggerlader 10 CHF 68.90 CHF 689.00 CHF 10.50 CHF 584.00
5 PLM 3003 Gabelstapler 2 CHF 41,50 CHF 83.00 CHF 6.00 CHF 71.00
6 PLM 3005 Hofhund/Welpen 5 CHF 8.50 CHF 4250 CHF 150 CHF 35.00
7 PLM 3006 Waldtiere 15 CHF 29.50 CHF 442,50 CHF 4.50 CHF 375.00
8 PLM 3007 Katzenfamilie 15 CHF 6.90 CHF 103.50 CHF 1.00 CHF B8.50
9 PLM 3019 Traumschloss 15 CHF 269.00 CHF 4'035.00 CHF 4050 CHF 3'427.50
10 PLM 3020 Schlafzimmer/Himmelb 5 CHF 29.50 CHF 147.50 CHF 4.50 CHF 125.00
11 PLM 3021 Festliche Tafelrunde 10 CHF 33.50 CHF 335.00 CHF 5.00 CHF 285.00
12 PLM 3031 Konigliches Bad 2 CHF 22,90 CHF 45.80 CHF 3.50 CHF 38.80

Spaltentberschriften mit Drop-down-Pfeilen



Filtersymbol auf der Drop-down-
Schaltflache
Bereit 82 von 757 Datensatzen gefunden.

Anzeige der Anzahl Datensatze
in der Statuszeile

Register Daten

Gruppe Sortieren
PP und filtern
Befehl Loschen

Filter I6schen

Datensatze filtern

6.3.3 Filter setzen

Filter setzen, Beispiel 1

Sie mochten alle Artikel aufgelistet haben, von
denen 10 Stlck bestellt worden sind.
1. Klicken Sie auf den Drop-down-Pfeil im Feld

;l, Nach GroBe sortieren (aufsteigend)

il Nach GroBe sortieren (absteigend)

Anzahl. Dadurch werden alle Elemente Nach Farbe sortieren »
dieser Spalte angezeigt. Z
2. Am schnellsten klicken Sie auf das Feld (Al- .
les auswahlen), damit alle Positionen de- NECHRSIE T, 5
aktiviert werden. Zahlenfilter »
3. Setzen Sie das Hakchen bei 10. Eizhan jo

4. Klicken Sie auf OK.

[¥/(Alles auswahlen)
[¥lo

[v[20

Filter setzen

Eine gefilterte Liste erkennen Sie immer an den unvollstandigen Zeilennummern. Zudem sind
die Zeilennummern blau. Das gefilterte Feld wird durch ein kleines Filtersymbol auf der Schalt-
flache des Drop-down-Pfeils gekennzeichnet.

In der Statuszeile kdnnen Sie ablesen, wie viele Datensatze Ihren Filterkriterien entsprechen.

Einen Filter aufheben (I6schen)

Um einen Filter in einer Spalte aufzuheben, klicken Sie auf die Schaltflache Filter in der Spal-
tenbeschriftung und anschliessend in der Befehlsliste auf Filter 16schen aus... . Alternativ
koénnen Sie auch das Hakchen bei (Alles auswahlen) aktivieren.

Alle Filter aufheben (I6schen)

Um alle Filter gleichzeitig aufzuheben, wahlen Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und
filtern, den Befehl Léschen.

Loschen Sie alle Filter der Aufgabe 90.

201




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 2.2)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (ISO Coated v2 \050ECI\051)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.5
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /sRGB
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 1
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo false
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (None)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 100
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 144
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 144
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.00000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 300
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 300
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<
    /DEU (Blick ins Buch Dokumente erstellen)
  >>
  /ExportLayers /ExportVisibleLayers
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName (sRGB IEC61966-2.1)
      /DestinationProfileSelector /DocumentRGB
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks true
      /IncludeHyperlinks true
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing false
      /UntaggedCMYKHandling /UseDocumentProfile
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed true
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [600 600]
  /PageSize [595.276 792.000]
>> setpagedevice




