Excel 2016
Aufbaukurs kompakt

(auch unter Office 365)

FEICHTINGER /Helmut

_ . Microsoft [&slguiitele
Dlpl Trainer Professional



Helmut
Platziertes Bild

Helmut
Platziertes Bild


Excel 2016 — Aufbaukurs kompakt

Bevor Sie beginnen ... 4

Namen und Funktionen

1 Namen 5
1.1 Basiswissen Namen 5
1.2 Namen festlegen 6
1.3 Namen in Formeln einsetzen 7
1.4 Niutzliche Techniken beim Einsatz von Namen 9
1.5 Namen verwalten 9
1.6 Ubung 11

2 Spezielle Funktionen einsetzen 12
2.1 Verschachtelte Funktionen erstellen 12
2.2 Mit der WENN-Funktion arbeiten 14
2.3 Verschachtelte WENN-Funktionen einsetzen 15
2.4 SVERWEIS und WVERWEIS 16
2.5 Nitzliche mathematische Funktionen 18
2.6 Ubungen 19

3 Zeitberechnungen durchfiihren 21
3.1 Basiswissen Zeitberechnungen 21
3.2 Mit Datums- und Uhrzeitfunktionen arbeiten = 22
3.3  Praktische Anwendungen 24
3.4 Ubung 26

Diagramme

4 Diagramme individuell bearbeiten 27
4.1 Basiswissen Diagrammbearbeitung 27
4.2 Diagrammelemente markieren und

bearbeiten 28
4.3 Diagrammelemente formatieren 29
4.4  Diagramme beschriften 32
4.5 Datenreihen bzw. Datenpunkte beschriften 33
4.6 Inhalt/Formatierung von Beschriftungen
andern 35

4.7 Diagrammdarstellung bzw. -struktur andern 36
4.8 Diagramme drucken 38
4.9 Ubung 39

5 Professionell mit Diagrammen arbeiten 40
5.1 Beschriftung der Wertachse formatieren 40
5.2 Einteilung der Wertachse dandern 41
5.3 Kategorieachse formatieren 43
5.4  Sekunddrachse einblenden 44
5.5 Trendlinien anzeigen 45
5.6 Fehlerindikatoren fiir Datenreihen anzeigen 47
5.7 Diagrammvorlagen 49
5.8 Ubung 51
Daten analysieren
6 Daten kombinieren und konsolidieren 52
6.1 Daten kombinieren 52
6.2  Basiswissen Tabellenkonsolidierung 53
6.3 Daten mit Formeln konsolidieren 54
6.4 Daten nach Position konsolidieren 55
6.5 Daten nach Rubrik konsolidieren 56
6.6  Konsolidierungsergebnisse bearbeiten 58
6.7 Ubung 59
7 Pivot-Tabellen erstellen 60
7.1 Basiswissen Pivot-Tabellen 60
7.2 Empfohlene Pivot-Tabelle aus Excel-Daten
erstellen 62
7.3 Individuelle Pivot-Tabelle aus Excel-Daten
erstellen 63
7.4  Berechnungen im Wertebereich dandern 66
7.5 Vorgefertigte Berichtslayouts und Formate
nutzen 68
7.6  Daten einer Pivot-Tabelle filtern 70
7.7 Pivot-Tabellendaten mithilfe von Zeitachsen
filtern 74
7.8  Pivot-Tabelle aus externer Datenquelle
erstellen 75
7.9 Ubung 77

Herr Helmut Feichtinger



Inhalt

Daten austauschen 11 Tabellenbereiche 114
i i . 11.1 Basiswissen Tabellenbereiche 114

8 Daten importieren bzw. exportieren 78
11.2 Listen in Tabellenbereiche umwandeln 115

8.1 Access-Daten importieren 78
11.3 Tabellenbereiche bearbeiten 116

8.2 Textdateien importieren 79
11.4 Tabellenbereiche sortieren und auswerten 117

8.3 Weitere Fremdformate importieren 82
11.5 Tabellenbereiche mit Datenschnitten filtern 119

8.4  Excel-Daten exportieren 83 N

11.6 Ubung 121

8.5 Ubung 86
12 Excel individuell einrichten 122

9 Abfragen mit Microsoft Query erstellen 87
12.1 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen 122

9.1 Basiswissen Microsoft Query 87

12.2 Meniband anpassen 124
9.2  Abfragen mit dem Query-Assistenten erstellen 88

12.3 Anderen Standardarbeitsordner festlegen 126

9.3 Abfragen aktualisieren bzw. I6schen 91

12.4 Dokumenteigenschaften verwenden 126
9.4  Abfragen bearbeiten 92

12.5 Mit benutzerdefinierten Ansichten arbeiten 127
9.5 Menupunkte in Microsoft Query nutzen 93 N

12.6 Ubung 129
9.6  Abfragekriterien in Microsoft Query

bearbeiten 95

9.7 Abfragen mit mehreren Tabellen erstellen 96  Stichwortverzeichnis 130
9.8 Ubung 99

Tipps und Tricks

10 Spezielle Gestaltungsmaoglichkeiten 100
10.1 Basiswissen bedingte Formatierung 100

10.2 Zellen abhéangig von Bedingungen
formatieren 101

10.3 Werteverteilung mit bedingter Formatierung

darstellen 102
10.4 Basiswissen Formatvorlagen 103
10.5 Mit Formatvorlagen arbeiten 104
10.6 Benutzerdefinierte Zahlenformate 106
10.7 Formatcodes 108
10.8 Datenuberprifung bei der Eingabe 110
10.9 Ubungen 112

Herr Helmut Feichtinger



Herr Helmut Feichtinger



Namen

Namen

1.1 Basiswissen Namen

Sie haben die Moglichkeit, Zellen und Zellbereiche mit aussagekraftigen Namen zu versehen. Dies
bietet u. a. folgende Vorteile:

v Wenn Sie in einer Formel, z. B. in der Formel =SUMME(B2:B4), Namen anstelle von Zell-
beziigen verwenden, z. B. =SUMME(Kosten), konnen Sie auf einen Blick erkennen, was in der
jeweiligen Formel berechnet wird.

Kosten v J 15000
\ B C D

1 Kosten

2 |Produktion 15.000,00 €

3 |Werbung 2.500,00 €

4 |Sonstiges 1.500,00 €

5 Gesamtkosten  19.000,00€ <«— =SUMME(Kosten) |

v Bereichsnamen lassen sich in verschiedenen Formeln verwenden. So miissen die betreffen-
den Bereichsbezlige bei der Formeleingabe nicht jedes Mal neu eingegeben oder markiert
werden.

v Uber das Namenfeld kénnen Sie schnell zu einem benannten Bereich springen bzw. diesen
markieren.

Neben vom Anwender erstellten Namen existieren in Arbeitsmappen oft auch Namen, die bei be-
stimmten Aktionen (z. B. bei der Einrichtung eines Druckbereichs) automatisch angelegt werden.

Flr die Arbeit mit Namen stehen lhnen im Register Formeln die = =INamen definieren -
Elemente der Gruppe Definierte Namen zur Verfligung. Nomeng. T In Formel verwenden -

Manager 5 Aus Auswahl erstellen

Definierte Namen
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Namen

1.2 Namen festlegen

Plu 5+ Beispieldatei: Zellen bzw. Bereiche benennen.xlsx

Zellen bzw. Bereiche benennen

[ 2 Gewiinschten Namen eingeben, ]

v
Kog| I 15000 Kosten e fe 15000
A B c A B c
Zelle bzw. 1 Kosten 1 Kosten
Zellbereich 2 |Produktion 15.000,00 € . 2 |Produktion 15.000,00 €
1 markieren, 3 |Werbung | 2.500,00€ 3 |Werbung 2.500,00€
der benannt 4 |sonstiges 1.500,00 € 4 [sonstiges 1.500,00 €
werden soll 5 |Gesamtkosten  19.000,00 € 5 |Gesamtkosten  19.000,00€
Sie kdnnen die GroRe des Namenfelds individuell anpassen,  kosten <G : mpp £ || 15000

indem Sie : in die gewiinschte Richtung ziehen.

Richtlinien fir Namen

Namen mussen mit einem Buchstaben, Unterstrich _ oder Backslash \ beginnen.

Namen dirfen aus bis zu 255 Zeichen bestehen und kdnnen Buchstaben, Zahlen, Unter-
striche, Backslashs, Fragezeichen und Punkte enthalten.

v Leerzeichen, Semikola, Bindestriche oder Doppelpunkte in Namen sind nicht erlaubt. Ver-
wenden Sie stattdessen Unterstriche (z. B. Umsatz_2015) oder Punkte (z. B. Umsatz.2015).

Zellbeziige (z. B. B23) kdnnen nicht als Namen verwendet werden.
Bei Namen wird nicht zwischen GroR- und Kleinschreibung unterschieden.

Namen automatisch vergeben

Sie kdnnen Spalten-/Zeileniiberschriften automatisch als Namen fiir Zellen Gbernehmen.

» Markieren Sie die Zellen, die Sie benennen méchten, inklusive der Zeilen- bzw. Spalten-
beschriftungen.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Aus Auswahl erstellen.

Bestimmen Sie im gedffneten Dialogfenster mithilfe der Kontrollfelder, aus welchen Zellen
innerhalb der Markierung die Namen tibernommen werden sollen.

A B [ A B C D E

1 MNamen erstellen aus den Werten in: 1

2 Einzelpreis Menge i 2 Einzelpreis Menge Preis

3 |Bleistift 045€ 8 Hu 3 |Bleistift 045€ 8 3,60€

4 |Fiiller 799¢ 2 | @ | Ounesterzeie @) : Filer 7,99€ 2 1598¢€

5 |Lineal 089€ 5 [ Rechter Spalte 5 |Lineal 0,83€ 5 4,45€

6 6 - -

i Abbrechen ; [ =Einzelpreis*Menge
Spalten-/Zeileniiberschriften als Namen festlegen Formeln mit den neuen Namen

Im abgebildeten Beispiel wird z. B. dem Bereich B3:B5 der Name Einzelpreis, dem Bereich C3:C5
der Name Menge und dem Bereich B3:C3 der Name Bleistift zugewiesen.
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Namen ausschlieRlich fir bestimmte Tabellenblatter definieren

Wenn Sie Namen wie zuvor erlautert definieren, kénnen diese in der gesamten Arbeitsmappe
verwendet werden. Die Verfligbarkeit eines Namens lasst sich jedoch bei Bedarf auch auf ein
einzelnes Tabellenblatt beschranken. So kénnen Sie etwa fir unterschiedliche Zellbereiche auf
verschiedenen Tabellenblattern identische Namen nutzen.

» Markieren Sie die zu benennenden Zellen.
» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Namen definieren.

Name: Einzelpreis 1 Namen eingeben ]

Bereich: Mamen automatisch vergeben |+ 4—4{ Tabellenblatt wahlen, auf ]

Kommentar: 2 dem der Name verfligbar

sein soll

Bezieht sich auf: | —'yamen automatisch vergeben'!5B53:3655 |

Abbrachen

Uber das abgebildete Dialogfenster kénnen Sie auch Namen fiir konstante Werte bzw. Formeln
vergeben, ohne dass diese in einer Zelle der Tabelle vorhanden sein miissen. Hierzu tragen Sie
den Wert (z. B. =19% fiir den Mehrwertsteuersatz) oder eine Formel im unteren Feld ein:

MName: Mwst

Eereich: Arbeitsmappe v

Kommentar:

Bezieht sich auf:

E‘
8

F&

Abbrachen

1.3 Namen in Formeln einsetzen

Plu 5+ Beispieldatei: Namen in Formeln einsetzen.xlIsx

Namen mithilfe der AutoVervollstandigen-Formel einfligen

> Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der Sie einen Namen einsetzen méchten.

» Beginnen Sie mit der Eingabe des Namens und klicken Sie in der eingeblendeten Liste
doppelt auf den gewilinschten Namen. Sie erkennen Namen in der Liste am Symbol =l

A B C D A B C D
1 Einzelkosten % von Gesamt 1 Einzelkosten % von Gesamt
2 | Produktion 15.000,00 € [=ko | 2 | Produktion 15.000,00 € [=Kosten ]
3 Werbung 2.500,00€ | (5 KOMBINATIONEN 3 Werbung 2.500,00 €
4 |Sonstiges 1.500,00€ | KOMBINATIONEN2 4 |Sonstiges 1.500,00 €
5 (%) KOMPLEXE 5
6 |Gesamtkosten 19.000,00€ | L KONFIDENZ NORM 6 |Gesamtkosten 19.000,00 €

() KONFIDENZ.T

B () KORREL 7
8 = 8
9 () KOVARIAMT, 9

» Setzen Sie die Formeleingabe wie gewohnt fort.
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Sie konnen Namen bei der Formeleingabe auch einfligen, indem Sie an der betreffenden Stelle ...

v driicken und im anschliefend geoffneten Dialogfenster den Namen doppelt anklicken,

v  im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf In Formel verwenden klicken und den
Namen in der geoffneten Liste wahlen.

Besonderheit bei Namen in Formeln

Wenn Sie in einer Formel einen Namen fir einen Zellbereich einsetzen, die Formel aber einen
einzelnen Wert erwartet, sucht Excel automatisch in der aktuellen Zeile bzw. Spalte nach einem
Wert aus dem benannten Bereich.

Beispiel: Der Bereich B2:B4 D wurde mit dem Namen Kosten benannt, die Zelle B6 @ mit dem
Namen Gesamtkosten. Wenn Sie in Zelle C2 ® eine Formel eingeben, die mit dem Namen Kosten
rechnet, greift Excel zur Berechnung der Formel auf den zugehérigen Kostenwert innerhalb des
Bereichs zurlick, der in derselben Zeile steht — also auf den Inhalt der Zelle B2.

c2 he F =Kosten/Gesamtkosten c2 he F =Kosten/Gesamtkosten
A B C D A B C D

1 Einzelkosten % won Gesamt 1 Einzelkosten % won Gesamt

2 |Produktion 15.000,00 £ @ 79% - Produktion 15.000,00 £ 79%

3 |Werbung 2.500,00 € 3 |Werbung 2.500,00 € 13%

4 |Sonstiges 1.500,00 € 1 4 |Sonstiges 1.500,00 € 8%

5 5 B E I O)

6 |Gesamtkosten @ 19.000,00 € T 6 |Gesamtkosten 19.000,00 €

Kopieren Sie die Formel, wird immer der Wert des Bereichs fiir die Berechnung herangezogen,
der in derselben Zeile steht wie die Formel. So kann im Beispiel die gleiche Formel auch fir die
Zellen C3 und C4 zur Anteilsberechnung eingesetzt werden. Wenn Sie die Formel aus dem
Bereich herausziehen, wird in C5 ein Fehlerwert ® angezeigt, da die Zelle B5 auRerhalb des
benannten Bereichs liegt.

Namen nachtraglich in Formeln Gbernehmen

Haben Sie vor der Namensdefinition bereits mit Formeln auf dem Tabellenblatt gearbeitet,
kénnen Sie die Zellbezlige in den Formeln nachtréglich automatisch durch Namen ersetzen.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen dbernehmen:
Namen, auf den Pfeil von Namen definieren und SRl
wahlen Sie Namen (ibernehmen.

» Wahlen Sie im gedffneten Dialogfenster den bzw.
die Namen, durch die Sie die Zellbezlige ersetzen
mochten.

@ Relative/Absolute Bezugsart ignorieren
@Zeilen-und Spaltennamen verwenden | Optionen = >

v  Bei aktiviertem Kontrollfeld @ werden die Zellbeziige durch Namen ersetzt, ohne die
betreffenden Bezugsarten zu bericksichtigen.

v  Bei aktiviertem Kontrollfeld @ werden Namen von Zeilen-/Spaltenbereichen fiir die Zellen
verwendet, flr die keine Namen gefunden werden.
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1.4 Nutzliche Techniken beim Einsatz von Namen
Plus| Beispieldatei: Niitzliche Techniken.xlsx

Geltungsbereich eines Namens markieren

[ 1 Auf ¥ im Namen- J

feld klicken
K25 = £ Kosten = e 15000
Emzelp_rem T z P T z o
Endpreis Kosten % von Gesamt 1 Kosten % von Gesamt
Gesamtkosten 15.000,00 € 79% 2 |Produktion 15.000,00 € 79%
Gewinn 2.500,00€ 13% - 3 |Werbung 2.500,00€ 13%
[Kosten . | 1.500,00¢ 2% 4 |sonstiges 1.500,00 € 8%
Meh wer‘éﬁeuer 19.000,00 € 5 |Gesamtkosten 19.000,00 €
2 Gewiinschten a

Namen anklicken 100 7 |Stiickzahl 100

0,00 € 8 |Einzelpreis 190,00 €

Namen, die flir konstante Werte bzw. Formeln definiert wurden, werden in der Liste des Namen-
felds nicht angezeigt.

Liste der in der Arbeitsmappe verwendeten Namen erzeugen

» Markieren Sie eine leere Zelle im Tabellenblatt.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf In Formel verwenden und
wahlen Sie Namen einfiigen.

Alternative:

Hamen einflgen:

= - ; Einzelpreis =Tabelle mit Namen'!SB58
iEinzelpreais H

Endpreis Endpreis =Tabelle mit Namen'15B512
g:::ir:;kmten Gesamtkosten ='Tabelle mit Namen'I$BS5
Kosten . Gewinn =Tabelle mit Namen'!5B59
Mehrwertsteuer R .
Nettopreis Kosten =Tabelle mit Namen'!SB52:5B54
Stickzahl Mehrwertsteuer  ='Tabelle mit Namen'!SBS11

. . i = i 0
1 Hier Klicken Nettopreis Tabelle mit Namen'!SB510
Stiickzahl

=Tabelle mit Namen'!SB57

Die Liste wird auf der Basis des aktuellen Standes der Namensdefinitionen eingefiigt. Sie wird bei
weiteren Namensdefinitionen bzw. Verdanderungen nicht automatisch aktualisiert.

1.5 Namen verwalten

Namens-Manager nutzen

Flr die Verwaltung der Namen innerhalb des Tabellenblatts bzw. innerhalb der ge6ffneten
Arbeitsmappe verwenden Sie den auf der nachsten Seite abgebildeten Namens-Manager.

» Klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Definierte Namen, auf Namens-Manager.

Alternative:
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Namen
Mamens-Manager 7 *
HNeu.., Bearbeiten... Laschen Filter -
Mame Wert Eezieht sich auf Bereich Kommentar
k=l Finzelpreis ='Tabelle mit Namen'!SB$3 Arbeitsmappe
=1 Endpreis 271,32 € ='Tabelle mit Namen'!SBS12 Arbeitsmappe
‘=l Gesamtkosten 19.000,00 € ='Tabelle mit Namen'!SBS5 Arbeitsmappe
‘= Gewinn 20% ='Tabelle mit Namen'!SES% Arbeitsmappe
‘=l Kosten 1" 15.000,00 €% 2.5... ='Tabelle mit Namen'!SB52:5B54  Arbeitsmappe
‘=l Mehrwertsteuer  19% ='Tabelle mit Namen'!SB511 Arbeitsmappe
=1 Nettopreis 228,00€ ='Tabelle mit Namen'!SB510 Arbeitsmappe
=1 Stiickzahl 100 ='Tabelle mit Namen'!SEST Arbeitsmappe
£ >
Bezieht sich auf:
='Tabelle mit Namen'ISESE 2.5
Schlieen
Namen I6schen
» Markieren Sie im Namens-Manager den bzw. die gewlinschten Namen.
» Klicken Sie auf Léschen.
Geltungsbereich eines Namens dndern
Markieren Sie im Namens-Manager den betreffenden Namen.
» Klicken Sie in das Feld am unteren Rand des Dialogfensters.
» Markieren Sie den neuen Geltungsbereich auf dem Tabellenblatt.
» Bestdtigen Sie die Anderung, indem Sie auf /] klicken.
‘= Mehrwertsteuer  19% ="Tabelle mit Namen'ISB511 Arbeitsmappe
‘= Nettopreis 22800 € ="Tabelle mit Namen'ISBS10 Arbeitsmappe
‘= stiickzahl 100 ="Tabelle mit Namen'!SBST Arbeitsmappe
£ >
Eezieht sich auf:
7|71 [=Tabeite mit namen'1sssis | 5
SchlieBen
Namen andern
» Markieren Sie im Namens-Manager den zu Name bearbeiten ? %
andernden Namen und klicken Sie auf Be- — .
s, d osten
arbeiten. Bereich: Arbeitsmappe
» Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen im LT T
abgebildeten Dialogfenster vor.
v Den Eintrag im Feld Bereich kénnen Sie nach- o
- . . Bezieht sich auf | _-Tapelle mit Namen'1SBS2:5B54 25
traglich nicht andern.
Abbrechen
v Wenn Sie einen Namen geandert haben, wird

dieser automatisch in allen Formeln angepasst,
die diesen Namen verwenden.

Herr Helmut Feichtinger



Namen

1.6 Ubung

Lagerbestand verwalten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Namen erstellen und bearbeiten
v Namen in Formeln einsetzen
v  Liste vorhandener Namen erzeugen

Ubungsdatei Lageriibersicht.xlsx

Ergebnisdatei Lagertibersicht-E.xIsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Lageriibersicht.xlsx.
2. Vergeben Sie die entsprechenden Namen fir folgende Zellbereiche:

Lagerbestand fiir den Zellbereich B2:B8
Stiickpreise fur den Zellbereich C2:C8
Bestellungen fiir den Zellbereich D2:D8
Umsdtze fir den Zellbereich F2:F8

€ < < <

3. Andern Sie den Namen Stiickpreise in Preise.

Berechnen Sie den restlichen Lagerbestand in Spalte E, die Umsétze in Spalte F und die Um-
satzsumme in Zelle F10. Verwenden Sie die zuvor vergebenen Namen fiir die erforderlichen
Formeln.

Lassen Sie in Zelle A 13 die Liste der verwendeten Namen ausgeben.
Speichern Sie die Datei unter dem Namen Lageriibersicht-E.xIsx.

A B C D E F
1 |Artikel Lagerbestand Einzelpreis Bestellte Stiickzahl Restl. Lagerbestand Umsatz
2 |Schreibtisch 164 799,00 € 70 94 55.930,00 €
3 |BuUrostuhl 237 215,00 € 140 97 30.660,00 €
4 |Bucherregal 245 295,00 € 78 167 23.322,00€
5 |Konferenzstuhl 147 129,00 € 115 32 14.835,00 €
6 |Aktenschrank 98 589,00 € 56 42 32.984,00 €
7 |Rollcontainer 198 135,00 € 74 124 10.286,00 €
8 |Computertisch 120 399,00 € 59 61 23.541,00€
9
10 Umsatz gesamt 191.558,00 €
11
12 Liste der vorhandenen Namen
13 |Bestellungen =Lageriibersicht!SDS$2:5058
14 |Lagerbestand =Lageriibersicht!SB$2:5B58
15 |Preise =Lageriibersicht!SC52:5C58
16 |Umséatze =Lageriibersicht! SF52:SF58

Ergebnisdatei ,,Lageriibersicht-E.xIsx“

+ .e .
IEJ ... noch mehr Ubungen:

Kurierdienstdaten aufbereiten.pdf
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Spezielle Funktionen einsetzen

Spezielle Funktionen einsetzen

2.1 Verschachtelte Funktionen erstellen

P|us+ Beispieldatei: Verschachtelte Funktionen.xlsx

Basiswissen verschachtelte Funktionen

Als Argument einer Funktion kénnen Sie auch das A 8_ c
Ergebnis einer anderen Funktion, einer sogenann- ; fllj::::t”fe A"mh_:,:'"der
ten verschachtelten Funktion, nutzen. 3 |2, Klasse 39
4 |3. Klasse 62
Beispiel: Sie méchten den Mittelwert des Bereichs 3 4 Klasse e
B2:B5 ermitteln und das Ergebnis auf eine ganze 2 Mittehvert (gerundet) lil
Zahl runden. Diese Berechnungen lassen sich in 3 =RUNDEN(MITTELWERT(B2:B5);0)
einer einzigen Formel durchfihren. Hierzu nutzen 9
Sie die Funktionen RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen) ~ *°
und MITTELWERT(Zahl1,;Zahl2;...). Verschachtelte Funktion MITTELWERT

Wichtig flr die korrekte Berechnung ist die richtige Reihenfolge der Funktionen: Beschreiben Sie
zuerst die Funktion, die zuletzt ausgefiihrt werden soll:

1. Der Wert soll gerundet werden, z. B. auf eine ganze ~RUNDEN (Zahl:0)
Zahl.
| |
2. Der Mittelwert aus dem Bereich B2:B5 soll berech- =RUNDEN(MITTELWERT(B2:B5);0)
net und anschlieBend auf eine ganze Zahl gerundet :
werden. [Verschachtelte Funktion ]

Verschachtelte Funktionen manuell eingeben

A B C
1 |Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1. Klasse 75
3 |2. Klasse 89 Zelle aktivieren, Gleichheitszeichen = und
4 |3.Klasse 62 1 anschliefend erstg(n) Buchstabeq des
5 4. Klasse 71 Namen"s der Funktion eingeben, die zuletzt
6 | mittelwert (gerundet) El:| ausgefiihrt werden soll
! m 2 RUNDEN anklicken und driicken ]
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Spezielle Funktionen einsetzen 2

A B C
1 |Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1.Klasse 75
3 |2.Klasse 89
4 |3.Klasse 62
5 |4.Klasse 71

. - Erste(n) Buchstaben des Namens der
6 |Mittelwert (gerundet) ::RUNDEN':m't i 3 verschachtelten Funktion eingeben
7 RUMDEM {(Zahl; Anzahl_Stellen) \
8 :: ML B 4 MITTELWERT anklicken und ’
9 <« ..
() MITTELWERTA dricken

A B C
1 Klassenstufe I} Anzahl Kinder i
2 |1.Klasse 75 - - -

Bereich markieren, der durch die
3 |2.Klasse 89 .
| 5 verschachtelte Funktion ausgewertet

4 |3.Klasse b2 werden soll
5 |4.Klasse | S 2 S i
6 |Mittelv =RUNDEN[MI'ITELWERT[BE:B5|

A B C
1 Klassenstufe Anzahl Kinder
2 |1.Klasse 75
3 |2.Klasse 89
4 |3.Klasse 62
5 |4.Klasse 71 -
6 |Mittel =RUNDEN{MITTELWERT(E2:B5);0 6 Formel durch Emgabe von );O)

fitelv = EN(MITTELWERT(B2:B5);0) vervollstéandigen und driicken

b

5 |4.Klasse 71
6 |Mittelwert (gerundet) 74 I

Um komplexere Berechnungen innerhalb einer Zelle durchzufiihren, lassen sich Funktionen bei
Bedarf auch mehrfach verschachteln. Dabei kdnnen Sie bei den verschachtelten Funktionen
wiederum andere Funktionen als Argumente einsetzen.

Berechnungen innerhalb (verschachtelter) Funktionen kontrollieren

Mit der Formelauswertung lassen sich Berechnungen von Funktionen Schritt fur Schritt priifen.

» Markieren Sie die Formelzelle und klicken Sie im Register Formeln, Gruppe Formeliiber-
wachung, auf Formelauswertung.

» Klicken Sie im abgebildeten Dialogfenster auf Auswerten, um den im Bereich Auswertung
unterstrichenen Teil der Formel zu berechnen.

» Wiederholen Sie die Auswertung bei Bedarf fiir weitere Bestandteile der (ibergeordneten
Funktion und beenden Sie die Formelauswertung mit SchliefSen.

Formel auswerten ? ®

Bezug: Auswertung:
‘Verschachtelte Fun...!SB$6 = |RUNDEM(MITTELWERT(E2:E5):0)

Um das Ergebnis des unterstrichenen Ausdruckes anzuzeigen, klicken Sie auf
Auswerten, Das aktuellste Ergebnis wird unterstrichen dargestellt,

Schlieen

13
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2.2 Mit der WENN-Funktion arbeiten

p|u5+ Beispieldatei: Einfache WENN-Funktionen.xlsx

Mit der Funktion WENN konnen Sie die Ausfiihrung einer Formel & B E

von dem Eintreten einer Bedingung abhingig machen. Je nach- : Provisionsberechnung

dem, ob diese wahr oder falsch ist, liefert die WENN-Funktion s T voem | oo

unterschiedliche Ergebnisse. 4 Blohme |  250.000€ 12.500€
5 |Schulz 350,000 € 35.000 €

Die WENN-Funktion finden Sie im Register Formeln, Gruppe 6 |Miiller 300.000 € 30.000€

Funktionsbibliothek, in der Liste der Schaltflache Logisch.

Beispiel: In der abgebildeten Tabelle werden die Provisionen fir
die Mitarbeiter in Abhangigkeit vom erzielten Umsatz berechnet.
Dabei werden zwei unterschiedliche Provisionssatze gezahlt:

Beginn

Betrdgt der Umsatz weniger als 300.000 €, werden 5 % Provision
gezahlt, anderenfalls 10 %. o l

* - .
Syntax: |WENN (Priifung;Dann Wert;Sonst Wert) | Erge: ErEb:

Beispielformel in Zelle C4:  =WENN(B4<300000;B4*5%;B4*10%)

[Pru'fung ][ Dann_Wert ][ Sonst_ Wen‘]

Argument

Erldauterung

Priifung
(Bedingung)

Zur Formulierung einer Bedingung werden zwei Werte miteinander verglichen.
Hierzu verwenden Sie Vergleichsoperatoren:

v =(gleich) v < (kleiner) v <= (kleiner oder gleich)
v <> (ungleich) v > (groRer) v >=(gréRer oder gleich)

Das Ergebnis einer Priifung wird mit den Wahrheitswerten Wahr (= Bedingung
erfillt) bzw. Falsch (Bedingung nicht erfiillt) ausgedriickt.

Dann_Wert | Wenn die Bedingung erfiillt ist, wird das Argument Dann_Wert ausgefihrt.
v Als Argument Dann_Wert kdnnen Sie einen Wert (z. B. eine Zahl oder Text)
oder eine Formel einsetzen.
v Sollin der Ergebniszelle ein Text ausgegeben werden, miissen Sie diesen im
Argument Dann_Wert in Anfiihrungszeichen setzen (z. B. "keine Provision").
v Soll das Ergebnis eine leere Zelle sein, tragen Sie als Argument Dann_Wert
zwei Anflihrungszeichen direkt hintereinander ein ("").
Sonst_Wert | Wenn die Bedingung nicht erfllt ist, wird das Argument Sonst_Wert ausgefiihrt.

Flr dieses gelten die gleichen Regeln wie fiir das Argument Dann_ Wert.

Hier zwei weitere Beispiele fiir die Verwendung der WENN-Funktion:

v =WENN(A1<>0;B1/A1;0) = Wenn der Zellinhalt A1 ungleich 0 ist, dann wird B1 durch Al
dividiert; ansonsten wird 0 ausgegeben.

v =WENN(B1>0;"Gewinn";"Verlust") = Wenn der Inhalt der Zelle B1 gréRer 0 ist, dann wird
Gewinn ausgegeben, anderenfalls Verlust.
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2.3 Verschachtelte WENN-Funktionen einsetzen

p|us+ Beispieldatei: Verschachtelte WENN-Funktionen.xlsx

WENN-Funktionen verschachteln

Manche Problemstellungen erfordern mehrere Bedingungen. In

A

C

solchen Fillen missen WENN-Funktionen ineinander verschach- : Provisionsberechnung
telt werden. 3 Name Umsatz Provision
. . 4 |Blohme 250.000 € 25.000 €
Zur Berechnung der nebenstehend abgebildeten Provisionen 5 |Schulz 150.000 € 7.500 €
werden beispielsweise folgende Bedingungen aufgestellt: 6 |Miiller 30.000 € 0€
WENN Umsatz kleiner 50.000 € = DANN  keine Provision

- SONST WENN Umsatz kleiner 200.000 € - DANN 5% des Umsatzes

- SONST 10 % des Umsatzes

[ Priifung 1 ][ Dann_Wert 1 ][ Priifung 2 ][ Dann_Wert 2 ][ Sonst_Wert 2 ]
I I

I 1] 11 1
Beispielformel in Zelle C4: =WENN(B4<50000;0; WENN(B4<200000;B4*5%;B4*10%))
L ]

Sonst_Wert 1

v Die duRere WENN-Funktion stellt die Bedingung
B4<50000. Ist die Bedingung erfiillt, wird eine 0
ausgegeben.

v Wenn die Bedingung B4<50000 nicht erfillt ist,
wird das Argument Sonst_Wert durchgefihrt,
das aus einer weiteren WENN-Funktion besteht.

v  Die zweite WENN-Funktion stellt die Bedingung

Ergebnis:
B4*5%

Ergebnis:
B4*10%

B4<200000.
Ergebnis:
Zwei mogliche Ergebnisse erfordern eine Bedingung 0
(eine WENN-Funktion); drei mogliche Ergebnisse
erfordern zwei Bedingungen (zwei verschachtelte Yy
8 8 ( Ende «

WENN-Funktionen). Sie kdnnen bei Bedarf bis zu 64
WENN-Funktionen ineinander verschachteln.

Mehrere Bedingungen verknupfen

Mithilfe der Funktionen UND bzw. ODER lassen sich mehrere Bedingungen miteinander verkniip-
fen. Die Funktionen werden dabei als Argument Priifung in die WENN-Funktion eingefiigt.

Die Funktion UND liefert als Ergebnis den Wahrheitswert Wahr, wenn alle Bedingungen erfiillt sind.

Syntax: |UND (Wahrheitswertl; Wahrheitswert2;...)

Beispiel: Wenn der Wert in Zelle A1 zwischen 20.000 und 30.000 liegt, soll in die Ergebniszelle Ok,

ansonsten Nachfragen eingetragen werden.

A B C D E F G

1 19.999 Nachfragen +— =WENN(UND{A1>=20000;A1<=30000);"0k";"Nachfragen")

Herr Helmut Feichtinger
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Die Funktion ODER liefert als Ergebnis den Wahrheitswert Wahr, wenn mindestens eine der
Bedingungen erflillt ist.

Syntax: |ODER (Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;...)

Beispiel: Wenn in Zelle Al nichts oder eine 0 eingetragen ist, soll in der Ergebniszelle Keine Werte
eingetragen ausgegeben werden, ansonsten soll die Ergebniszelle leer bleiben.

A B & D E F G H
1 o Keine Werte eingetragen 4— =WENN(ODER({A1="";A1=0);"Keine Werte eingetragen"”;"")

2.4 SVERWEIS und WVERWEIS

Pl us+ Beispieldatei: SVERWEIS_ WVERWEIS.xIsx

Manchmal hangt das Ergebnis einer Berechnung von einer Vielzahl verschiedener Kriterien ab.
Flr solche Berechnungen setzen Sie die Funktion SVERWEIS bzw. WVERWEIS ein. Sie finden die
Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek, unter Nachschlagen und Verweisen.

SVERWEIS

Beispiel: Sie mochten die diesjahrigen Provisionen fiir die AuBendienstmitarbeiter Ihrer Firma
berechnen. Die Provision hingt dabei vom jeweils erzielten Umsatz ab. Bei einem Umsatz
zwischen 100.000 € und 199.999 € werden z. B. 5 % des erzielten Umsatzes als Provision gezahlt.

A B Cc D E F G H |
1 Name Umsatz Provisionssatz | Provision Provisionstabelle
2 |Miller 300.000 € 15%| 45.000€ Umsatz Provisionssatz
3 |Graf 157.000 € 5% 7.850€ 100.000 € 5%
4 |Reich 515.000 € 25%| 128.750 € 200.000 € 10% -
5 Klos 262.000€ 10%| 26.200€ 300.000€ 15%
6 Bieber A73.000 € 20%| 94.600€ 400,000 € 20%
7 |Wagner 98.000 € HMNV HMNV 500.000 € 25%
8 |Erikson 310.000 € 15%| 46.500€ -
. ; ;
10 [Spalte mit } [Spalte mit der J
11 Suchkriterien Funktion SVERWEIS

Syntax: | SVERWEIS (Suchkriterium; Matrix; Spaltenindex; Bereich Verweis)

[ Suchkriterium ] [ Matrix J[ Spaltenindex ]

Beispielformel (in Zelle C2): =SVERWEIS(B2;SF$3:5GS7;2)

v Die Funktion SVERWEIS durchsucht die erste Spalte der Matrix (Bereich SF$3:5GS7) nach
dem Suchkriterium (Wert in Zelle B2).

v Als Ergebnis liefert die Funktion den zugehoérigen Wert in der - im Argument Spaltenindex
angegebenen - Spalte der Matrix (Spalte Nr. 2).

v Das Argument Matrix wird hier als absoluter Bezug angegeben, damit die Formel problemlos
kopiert werden kann.
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Argument Erlduterung

Suchkriterium Der Wert, der in der ersten Spalte des im Argument Matrix festgelegten
Bereichs ermittelt werden soll

Matrix Bereich, in dem die gesuchten Informationen (Suchkriterium und korrespon-
dierender Wert) nachgeschlagen werden

Spaltenindex Gibt innerhalb des im Argument Matrix festgelegten Bereichs die Nummer
der Spalte an, aus welcher der entsprechende Wert als Ergebnis tibernom-
men werden soll

Bereich_Verweis | Legt fest, wie die Werte im zu durchsuchenden Bereich (Argument Matrix)

(muss nicht angeordnet sein missen:

angegeben Fall 1: Das Argument wird nicht angegeben bzw. der Wahrheitswert Wahr wird

werden) als Argument eingesetzt.

v  Die Eintrage in der ersten Spalte der Matrix missen aufsteigend sor-
tiert sein.

v  Findet die Funktion keinen Wert, der exakt mit dem Suchkriterium (z. B.
262.000 €) Ubereinstimmt, wird automatisch der nachstkleinere Wert
(z. B. 200.000 €) genutzt und der hierzu korrespondierende Wert in der
Indexspalte (z. B. 10 %) als Ergebnis ausgegeben.

v Ist das Suchkriterium kleiner als der erste Eintrag der Matrix, erscheint
der Fehlerwert #NV. Diesen Fehler kénnen Sie mit einem sehr kleinen
ersten Wert in der ersten Spalte der Matrix (z. B. 0) vermeiden.

Fall 2: Als Argument wird der Wahrheitswert Falsch eingesetzt.

v Die Eintrage in der ersten Spalte der Matrix kdnnen unsortiert sein.

v Excel durchsucht die Matrix in diesem Fall nach einer exakten Uber-
einstimmung mit dem Suchkriterium.

v Wird der identische Wert nicht gefunden, erscheint der Fehlerwert #NV.

WVERWEIS

Die Funktion WVERWEIS arbeitet dhnlich wie die Funktion SVERWEIS. Der einzige Unterschied
besteht darin, dass bei der Funktion WVERWEIS die erste Zeile einer Matrix nach einem fest-
gelegten Suchkriterium durchsucht wird.

A

Matrix
(Suchbereich)

R = I, B R FU R N R ]

B C D E F G H 1
Provisionstébelle

Umsatz 50.000€ | 100.000€ | 150.000€ | 200.000€ | 250.000€ | 300.000£ J Zeilen-

Provisionssatz 3% 5% 7% 9% 11% 13% index

Umsatz 180.000€ <« Suchkriterium )

Provisionssatz 7% Zelle mit der Funktion
Provision 12.600 € WVERWEIS

Syntax: | WVERWEIS (Suchkriterium;Matrix; Zeilenindex;Bereich Verweis)

[Suchkriterium ][ Matrix ][Zeilenindex ]

o ) Vi
Beispielformel (in Zelle C6): =WVERWEIS(C5;5CS2:SHS3;2)

Herr Helmut Feichtinger
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2.5 Niutzliche mathematische Funktionen

Sie finden die mathematischen Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funktionsbibliothek,
unter Mathematik und Trigonometrie.

Funktion Argumente | Erlauterung Beispielformel Ergebnis
EXP Zahl Exponentialfunktion: e hoch Zahl =EXP(8) 2980,96
FAKULTAT |Zahl Fakultit der Zahl =FAKULTAT(4) 24
GERADE Zahl Die Zahl wird auf die nachste gerade | =GERADE(2) 2
ganze Zahl gerundet. Ganze gerade | =GERADE(2,5)
%ahlen werden dabei nicht ver- —GERADE(-2,5) -
andert.
UNGERADE | Zahl Die Zahl wird auf die nachste =UNGERADE(2)
ungerade ganze Zahl gerundet. =UNGERADE(2,5)
G.anze gefade Zahlen werden dabei —UNGERADE(-2,5) 3
nicht verandert.
KURZEN Zahl;Anzahl_ | Schneidet die Nachkommastellen ab | =KURZEN(15,8) 15
Stellen
LN Zahl Natirlicher Logarithmus zur Basis e | =LN(45) 3,81
LOG Zahl;Basis Logarithmus der Zahl zur angegebe- | =LOG(33;5) 2,17
nen Basis; ohne Angabe der Basis =LOG(33) 1,52
wird 10 als Basiswert genommen.
PI Keine Die Kreiszahl Pi (3,1415926 ...) =PI() 3,14
WURZEL Positive Zahl | Quadratwurzel der Zahl =WURZEL(4) 2
ZUFALLS- Untere_Zahl; | Liefert nach jeder Neuberechnung |=ZUFALLSBEREICH(0;100)
BEREICH Obere_Zahl | eine ganzzahlige Zufallszahl in dem | =zyFALLSBEREICH(30;50)
Bereich zwischen den angegebenen
Zahlen
ZUFALLS- Keine Liefert nach jeder Neuberechnung
ZAHL eine ...
Zufallszahl zwischen 0 und 1 als =ZUFALLSZAHL()
Dezimalzahl
Zufallszahl zwischen =ZUFALLSZAHL()*100
0 und 100 als Dezimalzahl

18
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2.6 Ubungen

Ubung 1: Bonus fiir erfolgreiche Mitarbeiter ermitteln

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v WENN-Funktion einsetzen
Ubungsdatei Bonus.xlsx
Ergebnisdatei Bonus-E.xIsx
1.  Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus.xIsx.
A B C D F G H
1 |Bonus fur erzielte Umsatze
2
3 | Filiale Filialleiterfin |Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine 280.000 € Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 549.000 € unter 300.000 € 0%
6 |Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € ab 300.000 € 2%
7 |Ludwigshafen [Hr. Boning 250.000 €
8 |Minchen Fr. Seifert 405.000 €
9 |Zarich Fr. Warnecke 647.000 €
10

Ubungsdatei ,,Bonus.xlsx*

Bei einem Jahresumsatz von mindestens 300.000 € soll der Bonus 2 % betragen. Bei einem
geringeren Jahresumsatz soll kein Bonus (0 %) bezahlt werden. Berechnen Sie in Spalte D

mithilfe der WENN-Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus-E.xIsx.

Sie kdnnen die Prozentzahl auch direkt in die Formel schreiben. Warum ist es von Vorteil, dass

die Prozentzahl in einer gesonderten Zelle steht?

LY== T R = VR B R TV N R

=
o

Ergebnisdatei ,,Bonus-E.xIsx“

A B C D F G H
Bonus fir erzielte Umsiatze
Filiale Filialleiter/in [Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
Berlin Fr. Heine 280.000 € 0% Betrag Bonus
Frankfurt Hr. Schrenk 545.000 € 2% unter 300.000 € 0%
Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € 2% ab 300.000 € 2%
Ludwigshafen [Hr. Béning 250.000€ | 0%
Minchen Fr. Seifert 405.000 € 2%
Zurich Fr. Warnecke 647.000 € 2%

Herr Helmut Feichtinger
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Ubung 2: Gestaffelten Bonus ermitteln

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v WENN-Funktion verschachteln
v Funktion UND einsetzen

Ubungsdatei Bonus2.xlsx

Ergebnisdatei Bonus2-E.xlsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Bonus2.x/sx und aktivieren Sie das Tabellenblatt Umsatz.

2. Beieinem Jahresumsatz von mindestens 300.000 € soll der Bonus 2 % betragen. Bei einem
Jahresumsatz von mindestens 500.000 € soll der Bonus 3 % betragen. Ansonsten soll kein
Bonus (0 %) bezahlt werden. Berechnen Sie in Spalte D mithilfe einer verschachtelten
WENN-Funktion den Prozentsatz, den die Filialleiter erhalten.

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Bonus2-E.xIsx.

A B C D E F €] H
1 |Bonus fur erzielte Umsatze
2
3 |Filiale Filialleiter/in |Jahresumsatz | Bonus Bonusstaffel
4 |Berlin Fr. Heine 280.000€ | 0% Betrag Bonus
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 545.000 € 3% unter 300.000€ 0%
& |Innsbruck Hr. Wulf 310.000 € 2% ab 300.000 € 2%
7 |ludwigshafen [Hr. Béning 250.000€ | 0% ab 500.000 € 3%
& |Minchen Fr. Seifert 405.000 € 2%
9 |Zirich Fr. Warnecke 647.000 € 3%

Ergebnisdatei ,,Bonus2-E.xIsx“, Tabellenblatt ,Umsatz”

Aktivieren Sie in der Datei Bonus2-E.xIsx das Tabellenblatt Alter.

Neuerdings erhalten die Filialleiter nur noch einen Bonus, wenn sie die bisherigen Kriterien
erfiillen und mindestens 45 Jahre alt sind. Um die entsprechenden Bedingungen abzufragen,
koénnen Sie diese innerhalb einer WENN-Funktion mit der Funktion UND verknipfen.

6. Speichern Sie die Datei erneut unter dem Namen Bonus2-E.xlsx.

A B C D E F G H 1
1 |Bonus fur erzielte Umsatze Bonusstaffel
2 Betrag |Bonus
3 |Filiale Filialleiter/in |Alter | Jahresumsatz |Bonus unter| 300.000€ | 0%
4 |Berlin Fr. Heine 37 280.000€ | 0% ab 300.000€ | 2%
5 |Frankfurt Hr. Schrenk 55 SA9.000€ | 3% ab 500.000€ | 3%
6 |Innsbruck Hr. Wulf 48 310.000€ | 2%
7 |ludwigshafen |Hr. Boning 42 250.000€ | 0% Bonusstaffel
8 |Minchen Fr. Seifert 34 A05.000€ | 0% Alter
9 |Zirich Fr. Warnecke | 51 6A7.000€ | 3% ab 45

Ergebnisdatei ,,Bonus2-E.xIsx“, Tabellenblatt ,Alter”

Plus+ Zusitzliche Ubungen:
Bearbeitungsgebiihr anmahnen.pdf
Endnoten ermitteln.pdf
Prémien berechnen.pdf
Preistabelle auslesen.pdf
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Zeitberechnungen durchflUhren

3.1 Basiswissen Zeitberechnungen

Plu 5+ Beispieldatei: Einfache Zeitberechnungen.xIsx

Um mit Datumsangaben rechnen zu kénnen, zahlt Excel A B c
intern jeden Tag mit einer fortlaufenden ganzen Zahl. Die Zeitangabe  Anzeige Interne Zahl
. v (Zeitformat) (Standardformat)
App geht dabei standardmaRig von dem 01.01.1900 aus,  ; |patum 12.01.2016 42381
dem die Zahl 1 zugeordnet ist. Folglich wird bei Berech- 3 |Uhrzeit 16:02 0,668055556
nungen z. B. fur den 05.01.1900 die Zahl 5 bzw. fiir den D:’fu"“ und  12.01.2016 16:02 42381,66800
4 |Uhrzeit

12.01.2016 die Zahl 42381 verwendet.

Damit Excel mit Uhrzeiten rechnen kann, nutzt die App fiir diese Zeitangaben Dezimalzahlen.

Einfache Berechnungen mit Zeitangaben durchfliihren
Flr einfache Berechnungen mit Zeitangaben missen Sie in Formeln ...
v Datumsangaben in Anfiihrungszeichen setzen,

v Stunden und Minuten in Anflihrungszeichen setzen,
v Tage als Zahl eingeben (ohne Anflihrungszeichen).

Sie kdnnen in den Formeln auch wie gewohnt Zellbezlige auf die Zellen verwenden, in denen sich
die Zeitangaben befinden.

Sie mochten ... | Beispiel Berechnung
einen Zeitpunkt | Sie méchten in 17 Tagen eine Uberweisung A &
. s 1 Heute Tag der Uberweisung
ermlttem tatlgen. 2 04.01.2016 21.01.2016
Formel: ="Datum"+Tage 3 +
4 =A2+17
Wann endet eine 2,5-stiindige Konferenz, A B
die um 15:35 Uhr beginnt? L _Beginn 1:35
2 |Dauer 02:30
Formel: ="Uhrzeit"+"Stunden" 3 |Ende 18:05
a 4
5 =B1+B2
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Sie mochten ... | Beispiel Berechnung
eine Wie viele Tage liegen zwischen dem A B
Zeitspanne 19. Mai und dem 15. Oktober 20167 1 Anzahl der Tage zwischen dem
b hnen 2 |19. Mai 2016 und dem 15. Oktober 2016
erec . .
Formel: ="Spdteres Datum"-"Friiheres Datum" | 2 ‘1;‘9
a4
5 |="15.10.16"-"19.05.16"

Mochten Sie wie im oberen Beispiel eine Zeitspanne berechnen, miissen Sie vom jlingeren Datum
(groRere interne Zahl) das dltere Datum (kleinere interne Zahl) abziehen.

Haben Sie ein Datum mit zweistelliger Jahreszahl in eine Formel eingegeben, kdnnen Sie liber die
Schaltflache <+ festlegen, ob in die Formel die Jahreszahl 19XX oder 20XX eingesetzt werden soll.
Enthalt die Formel mehrere Datumsangaben mit zweistelliger Jahreszahl, steht die Schaltflache so
lange zur Verfligung, bis Sie fiir alle Datumsangaben eine Entscheidung getroffen haben.

3.2 Mit Datums- und Uhrzeitfunktionen arbeiten

Plu s+ Beispieldatei: Datums- und Uhrzeitfunktionen.xlsx

Argumente von Datums- und Uhrzeitfunktionen I Daturmn . Uhrasit
ARBEITSTAG
Flr Berechnungen mit Datums- und Uhrzeitangaben bietet Excel vielfiltige ARBEITSTAGINTL
Funktionen. Sie finden die Funktionen im Register Formeln, Gruppe Funk- BRTEILJAHRE
tionsbibliothek, in der Liste der Schaltflache Datum u. Uhrzeit. DATUM
DATWERT
Erlaubte Argumente fiir die Datums- und Uhrzeitfunktionen sind: EDATUM
HEUTE
v die interne Zahl eines Datums bzw. die Dezimalzahl einer Uhrzeit, ISOKALENDERWOCHE
JAHR

v eine Zeitangabe in Anfiihrungszeichen,
JETZT

v Bezlige auf Zellen, die Zeitangaben enthalten. KALENDERWOCHE

MINUTE

Beispiele fir Datumsfunktionen

A B C D E F G
1 |Aktuelles Datum Dienstag, 13. Oktober 2015 = =HEUTE()
2
3 |lahr 2015 = =IAHR(B1)
4 |Monat 10 = =MONAT(B1)
5 |Kalenderwoche 42 2 =ISOKALENDERWOCHE(B1)
6 Tag 13 = =TAG(B1)
7 |Wochentag 2 = =WOCHENTAG(B1;2)
HEUTE() Ermittelt das heutige Datum; bei jedem Offnen der Arbeits-
mappe wird das Datum aktualisiert.
JAHR(Zahl) Ermittelt die Jahreszahl eines Datums
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MONAT(Zahl)

Ermittelt die Monatszahl eines Datums

ISOKALENDERWOCHE (Datum)

Ermittelt die Kalenderwoche

TAG(Zahl)

Ermittelt den Tag eines Datums

WOCHENTAG (Zahl;Typ)

Den Wochentag ermitteln; Typ legt den Wochenanfang fest:

Typ = 1 - Ergebnis: 1 = Sonntag, 2 = Montag ... 7 = Samstag
Typ = 2 - Ergebnis: 1 = Montag, 2 = Dienstag ... 7 = Sonntag
Typ = 3 - Ergebnis: 0 = Montag, 1 = Dienstag ... 6 = Sonntag

Beispiele fur Uhrzeitfunktionen

| A B C D E F G
1 |Heutiges Datum und aktuelle Uhrzeit 13.10.201508:43 —=* =IETZT(}
2
3 |Stunde 8 = =STUNDE(B1)
4 |Minute 43 > =MINUTE(B1)
5 |Sekunde 36 = =SEKUNDE(B1)
JETZT() Ermittelt das heutige Datum und die aktuelle Uhrzeit. Die Zeit-
angabe wird bei jedem Offnen der Arbeitsmappe aktualisiert.
STUNDE(Zahl) Ermittelt die Jahreszahl einer Zeitangabe

MINUTE(Zahl)

Ermittelt die Minute einer Zeitangabe

SEKUNDE(Zahl)

Ermittelt die Sekunde einer Zeitangabe

Weitere Zeitfunktionen

TAGE360(Ausgangsdatum;
Enddatum;Methode)

Ermittelt die Anzahl der Tage, die zwischen zwei Datums-
angaben liegen; hierbei gilt (wie bei der Zinsrechnung tblich),
dass ein Jahr aus 360 Tagen - 12 Monate a 30 Tage - besteht.

Das Argument Methode muss nicht angegeben werden.

Beispiel: =TAGE360("21.10.2015";"9.11.2015") - Ergebnis: 18

DATUM(Jahr;Monat;Tag)

Erzeugt ein vollstandiges Datum

Beispiel: =DATUM(2015;10;1) - Ergebnis: 01.10.2015

ZEIT(Stunde;Minute;Sekunde)

Erzeugt eine vollstdndige Uhrzeit

Beispiel: =ZEIT(16;38;27) - Ergebnis: 4:38 PM

DATWERT(Datumstext)

Ermittelt die interne Zahl eines Datums

Beispiel: =DATWERT("21.1.2016") - Ergebnis: 42390

ZEITWERT(Zeit)

Ermittelt die interne Dezimalzahl einer Uhrzeit

Beispiel: =ZEITWERT("16:38:27") = Ergebnis: 0,69336806

Herr Helmut Feichtinger
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Fehler bei Berechnungen mit Datumsfunktionen vermeiden

Plu 5+ Beispieldatei: Fehler bei Berechnungen mit Datumsfunktionen.xlsx

Differenzen zwischen zwei Datumsangaben A B c D
lassen sich nur in Tagen berechnen. L 1. Datum: 10.04.2016
2 2. Datum: 28.02.2016
3 |Richtige Differenz: 42 Tage = =B1-B2
Versuche, die Anzahl der Jahre, Monate und 2
Tage einer Zeitdifferenz mithilfe der zuvor 2
. . . 6 |Differenz in Monaten: 2 - =MONAT(B1-B2)
erlauterten Datumsfunktionen zu ermitteln, 7 |Differen in Tagen: 1 > |=TAG(B1.B2)
flhren deshalb zu Fehlern. g
9 |Differenz in Monaten: 2 = =MONAT(B1)-MONAT(B2)
10 |Differenz in Tagen: -18 =2 =TAG(B1)-TAG(B2)

3.3 Praktische Anwendungen

Plu 5+ Beispieldatei: Praktische Anwendungen.xlsx

Beispiel: Berechnung tber mehr als 24 Stunden durchfihren

Sie mochten erfassen, wie lange ein Vorgang bearbeitet wurde. Dabei sollen sowohl die tagliche
Arbeitszeit am Vorgang als auch die Gesamtarbeitszeit berechnet werden.

A B C D E F
1 |Arbeitsbeginn Pause Arbeitsende Arbeitszeit pro Tag Gesamtarbeitszeit
2 08:00 12:30 13:00 17:45 09:15 < (=(B2-A2)+(D2-C2)
3 07:30 13:00 13:15 16:00 08:15
4 08:00 17:10 09:10
z 26:40:00 <—| =SUMME(E2:E4)

Arbeitsbeginn, Pausenzeiten und Arbeitsende werden in der Tabelle in den Spalten A bis D
manuell eingegeben.

! Excel zeigt bei einer Addition von Zeitangaben, bei der das Ergebnis groRer als 24 Stunden ist,
einen falschen Wert an. So wird etwa im oberen Beispiel in einer unformatierten Zelle als
Ergebnis der Addition der Arbeitszeiten anstelle des korrekten Werts 26:40:00 der Wert 02:40
angezeigt.

Damit in der entsprechenden Zelle (im Beispiel in Zelle F5) der richtige Wert erscheint,
markieren Sie die Zelle und wahlen Sie im Dialogfenster Zellen formatieren (Register Start,
Gruppe Zahl, =) im Feld Kategorie den Eintrag Uhrzeit und im Feld Typ das Format 37:30:55.

Beispiel: Alter berechnen

Sie planen eine eintagige Klassenfahrt. Die minderjahrigen Teilnehmer benétigen hierfir eine
Einverstandniserklarung ihrer Eltern. Damit Sie wissen, flir wen eine solche Bescheinigung not-
wendig ist, berechnen Sie das Alter der Jugendlichen am Tag der Klassenfahrt.

Hierzu nutzen Sie die Funktion DATEDIF.
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Die Funktion DATEDIF ermittelt die Differenz zwischen zwei Datumsangaben.

Syntax: |DATEDIF (Ausgangsdatum;Enddatum;Einheit)

Uber das Argument Einheit legen Sie fest, in welchen Zeiteinheiten die Differenz angegeben wird:

Argument Einheit | Ergebnis
"y Ermittelt im festgelegten Zeitraum die Anzahl der vollstandigen Jahre
"M Ermittelt im festgelegten Zeitraum die Anzahl der vollstandigen Monate
"D" Ermittelt im festgelegten Zeitraum die Anzahl der Tage
A B C D
1 |Tagder Klassenfahrt 13.06.2016
2 ( =DATEDIF(B4;$C$1;"Y") |
3 |Name Geburtstag Alterl
4 |Binsen 03.12.1998 17 Bescheinigung notwendig 4—[ =WENN(C4<18;"Bescheinigung notwendig";"Ok") ]
5 |Braun 14.12.1997 18 oK
6 |Galan 01.07.1998 17 Bescheinigung notwendig
7 |Hark 01.01.1998 18 OK
8 [Seeler 31.05.1998 18 OK
9 |Thomann 14.12.1997 18 oK

Die Funktion DATEDIF steht nicht in der Funktionsbibliothek zur Verfligung und muss deshalb

manuell eingegeben werden.

Beispiel: Tage und Stunden ermitteln

Sie erstellen Rechnungen fiir Hotelaufenthalte. Sofern die Gaste wahrend ihres Aufenthalts den
Tennisplatz genutzt haben, missen Sie auf der Rechnung (wie im Beispiel) auch die jeweilige
Platzmiete auffiihren. Jede angefangene Stunde wird dabei mit 10 € berechnet.

A B C D E F G H
1 |Aufenthaltsdauer Anreise  Abreise Ubernachtungen Preis pro Ubern. Betrag
2 | 09.10.2015 12.10.2015 3 70,00€  210,00€ |
3
4 |Besuch der Tennisanlage Beginn Ende Angef. Stunden Preis pro Stunde
5 10.10.2015 | 14:15 16:20 3 10,00 € 30,00€ |
6
7 Rechnungsbetrag
8
v  Die Zelle E2 enthélt die Formel =D2-C2.

Die Formel in Zelle ES lautet: =AUFRUNDEN(STUNDE(D5-C5)+MINUTE(D5-C5)/60;0)

Minuten, die eine angefangene Stunde anzeigen, werden vor der Addition durch 60 geteilt.
Bei jeder gezahlten Minute ist das Ergebnis ungleich 0 und wird der Stundenzahl hinzu-
addiert. Die Funktion AUFRUNDEN gibt dann die nachsthéhere Stundenzahl an.

Herr Helmut Feichtinger
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3.4 Ubung

Einfache Zeitberechnungen durchfiihren

Level Zeit ca. 15 min

Ubungsinhalte v Einfache Zeitberechnungen durchfiihren
v Datums- und Uhrzeitfunktionen einsetzen

Ubungsdatei Zeitberechnung.xlsx

Ergebnisdatei Zeitberechnung-E.xlsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Zeitberechnung.xIsx.

2. Berechnen Sie die vom Anfangsdatum (01.01.2005) bis zum Enddatum (12.03.2016) ...
a) vergangenen Tage mit einer einfachen Formel;
b) vergangenen Jahre mit einer einfachen Formel; hier soll 1 Jahr 365 Tagen entsprechen;
c) vollstandig vergangenen Jahre mithilfe der Funktion DATEDIF.

3. Ermitteln Sie mit einfachen Formeln aus Ihrem Geburtsdatum und dem aktuellen Datum
(HEUTE) Ihr Alter in Tagen und in Jahren. Auch hier soll ein Jahr 365 Tagen entsprechen.
Ermitteln Sie aus dem aktuellen Datum (HEUTE) den Tag, den Monat und das Jahr als Zahl.

Tragen Sie die aktuelle Uhrzeit mithilfe von (€ _J (] als Konstante ein. Berechnen Sie die
seit der angegebenen Anfangsuhrzeit (05:23) vergangene Zeit.

6. Testen Sie in allen Ubungsteilen verschiedene Eingabewerte, um die Korrektheit lhrer
Formeln zu Uberprifen.

7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Zeitberechnung-E.xlsx.

A B C D E F
Ubungsschritt 2
Anfangsdatum Enddatum a) Anzahl der Tage | b) Anzahl der Jahre | c) Anzahl der Jahre {ganzzahlig)
01.01.2005 12.03.2016 4088 11,2 11

Geburtsdatum |Aktuelles Datum Alter in Tagen Alter in Jahren
09.04.1967 13.10.2015 17719 48,54520548

1
2
3
4
5 |Ubungsschritt 3
6
7
8
9

Ubungsschritt 4
10 Aktuelles Datum Tag (numerisch) | Monat (numerisch) Jahr {numerisch)
11 13.10.2015 13 10 2015

13 Ubungsschritt 5
14 | Anfangs-Uhrzeit | Aktuelle Uhrzeit Vergangene Zeit
15 05:23 12:25 07:02

Ergebnisdatei ,,Zeitberechnung-E.xlIsx“ (aktuelles Datum: Dienstag, 13. Oktober 2015)

+ ot . R
Plus Zusatzliche Ubungen:

Alter berechnen.pdf
Alter von Gebrauchtwagen berechnen.pdf
Verbindungsdauer (iberwachen.pdf
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Diagramme individuell bearbeiten

4.1 Basiswissen Diagrammbearbeitung

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Diagramme zu formatieren bzw. zu bearbeiten. Sie kénnen hierzu
unter anderem das Meniiband, Schaltflaichen oder einen speziellen Aufgabenbereich nutzen.

Variante 1: Diagramme Uber das Menliband bearbeiten

Bei aktiviertem Diagramm-Bearbeitungsmodus werden im Meniiband die zusatzlichen Register
Entwurf und Format angezeigt. Uber die dortigen Elemente haben Sie Zugriff auf fast alle Befehle
zur Formatierung bzw. Bearbeitung von Diagrammen.

Entwurf
L el
Ik Iy ““ iii! e EFRN || I
Diagrammelement Schnelllayout Farben i & | _g_:i.__ - Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp =~ Diagramm
hinzufiigen ~ @ dndern - wechseln  auswihlen dndern werschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort
Format
Diagrammbereich A ™y —_—— — ﬁ M AJ A - Ebene nach vorne [ E[l 8 cm -
% Auswahl formatieren Ooal- B Abc ‘ Abc | Awc | |- L# - s hi) I A - Ebene nach hinten
~ - orm L J L = chnell- . 12 -
%3 Aut Formatvorl, zuriicks, AL Ls andern Q- farmatvorlagen - B~ H; Auswahlbereich oy lecm -
Aktuelle Auswahl Formen einflgen Formenarten ] WordArt-Formate ] Anordnen GraBe (]

Variante 2: Diagramme Uber Schaltflachen bearbeiten

Im Bearbeitungsmodus werden rechts neben dem Diagramm spezielle Schaltflichen angezeigt,
Uber die sich das Erscheinungsbild bzw. der Inhalt des Diagramms anpassen lassen.

O Diagrammelemente (z. B. Achsentitel)
Variable Kosten im ersten Quartal ‘—[hinzuf[]gen entfernen oder andern ]
2.500€ Andere Diagrammformatvorlage bzw.
anderes Farbschema wahlen ]
2000¢ .4—[ Diagrammdaten filtern ]
1500 € -
1.000 €
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Variante 3: Diagramme Uber einen Aufgabenbereich bearbeiten

Sie kdnnen den Aufgabenbereich einblenden, indem Sie z. B.

v ein Diagrammelement doppelt anklicken,
v im Register Format auf eine der dort vorhandenen Schaltflachen & klicken.

Der Aufgabenbereich bietet unterschiedliche Bearbeitungsoptionen, abhiangig vom zuvor gewahl-
ten Diagrammelement. Da er so lange angezeigt wird, bis Sie ihn schlieBen, konnen Sie in einem
Arbeitsgang nacheinander mehrere Diagrammelemente formatieren bzw. bearbeiten.

Bearbeitungsoptionen eines 1 Achse formatieren v X
anderen Diagrammelements J 1 [ Beschriftungselementen besondere
anzeigen Achsenoptionen ¥ Textoptionen«———————| Textformatierungen zuweisen

stellungsoptionen der zugehdrigen
| Kategorie anzuzeigen

{» 7 = l“]: Schaltflache anklicken, um die Ein- ]

4 Achsenoptionen

Bei Bedarf durch Verschieben T
der Trennlinie die GroRRe des

. " ini 0,0
Aufgabenbereichs dndern RIsin : G

Maximurm 3000,0 Auto

4.2 Diagrammelemente markieren und bearbeiten

Elementgruppen und einzelne Diagrammelemente markieren

Sie kdnnen Diagramme individuell gestalten, indem Sie etwa einzelne Teile besonders forma-
tieren (z. B. eine andere Fillfarbe zuweisen), verschieben oder entfernen. Hierzu ist es meist
erforderlich, die entsprechenden Elemente zuvor zu markieren.

Die Vorgehensweise beim M@z;rkleren unterscheidet sich, je nachdem m lanuar m Januar
ob Sie eine Elementgruppe z. B. die Legende oder eine Daten-

. L. grupp ( . & . Om Februar ® Februar
reihe) oder ein einzelnes Element @ einer Elementgruppe (z. B. eine % sl ®
Legendenbeschriftung oder einen Datenpunkt) markieren mochten. &1 Marg,
Um eine Elementgruppe zu markieren, gehen Sie folgendermaRen vor:

o—o0
W Januar W Januar
Elementgruppe
® Februar 1 anklicken - Om Februar
Marz Marz
Ein einzelnes Element einer Elementgruppe markieren Sie so:
o0—oO
W lanuar W lanuar W lanuar
Elementgruppe
[ ] Februau——[ 1 anklicken - Om FebruarQ = t - Dl Febr;ar
- -~ emen -
Marz O Mrz O 2 anklicken o Marzo

Méchten Sie eine Markierung wieder aufheben, driicken Sie (Esc).
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v Bestimmte Diagrammelemente lassen sich tiber das abgebildete |Legende | |
Feld im Register Format, Gruppe Aktuelle Auswahl, markieren. 3?9'3"‘""?e'riC“ N
iagrammtite
v Maochten Sie das komplette Diagramm markieren, wahlen Sie in Horizontal (Kategorie) Achse
der gedffneten Liste Diagrammbereich. Legende

Wertikal (Wert) Achse
Vertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz

Diagrammelemente verschieben

»  Ziehen Sie das Element mit der Maus (Mauszeiger: 1}) an eine andere Stelle im Diagramm.

Legende bzw. Zeichnungsflache vergrolRern bzw. verkleinern

L F | G | H | l | J | K |

o O O
Variable Kosten im ersten Quartal

3.000€ r—[ 1 Diagrammelement markieren ]

2500€

2.000€ o
Q m lanuar - -
1s00€ o 2 Einen Anfasser ziehen, um
1.000€ die GroéRe zu andern
500 €
- £

L Einkauf Verkauf ~Marketing Produktion
O O

Durch Ziehen eines Eckanfassers bei gedriickter ({_J-Taste wird das Diagrammelement
proportional vergroRert bzw. verkleinert.

Diagrammelemente l6schen

» Markieren Sie das Diagrammelement und driicken Sie (Entf].

4.3 Diagrammelemente formatieren

Plu 5+ Beispieldatei: Diagramme formatieren.xlsx

Um das Erscheinungsbild von Diagrammelementen individuell anzupassen, stehen lhnen im
Register Format in der Gruppe Formenarten vielfaltige Moglichkeiten zur Verflgung.

1 Filleffekt -

Grafikformate | Abc ‘ Abc ‘ ~ [# Formkontur -

T (@ Formeffekte
Formenarten ]

v

B Januar = Januar B Januar ! W Januar i W Januar
1 1
1 1

m Februar - = Februar = Februar { ®mFebruar ! m Februar
1 1
I 1

B Mirz - Mérz B Marz PomMaz = Mirz

Unterschiedlich formatierte Legende
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Einem Diagrammelement ein Grafikformat zuweisen

Mit einem Grafikformat kdnnen Sie markierten Diagrammelementen mit einem Klick
Kombinationen verschiedener Filleffekte, Formkonturen und Formeffekte zuweisen.

» Markieren Sie das Diagrammelement und wechseln Sie zum Register Format.
‘.. . ‘ §Fulleﬁek‘t' ‘ noc ‘ o o
c - | & Formkontur - Hier . o/

i P Formeffekte - 1 klicken

Formenarten e n n D

Fulleffekte, Formkonturen und -effekte zuweisen bzw. andern

Abc | Abc

2 Grafikformat
wahlen

Durch das Zuweisen eines Filleffekts, einer Formkontur bzw. eines Formeffekts konnen Sie so-
wohl Diagrammelemente gestalten, die liber keine besondere Formatierung verfiigen, als auch
solche, denen Sie bereits ein Grafikformat zugewiesen haben.

» Markieren Sie das Diagrammelement und wechseln Sie zum Register Format.

Fllleffekt zuweisen

O Fulleffekt = 1 Hier kicken
sch

Automati

Designfarben

.|||||||||

Standardfarben
[ § | EEEENE - -

Keine Fallun Hier klicken, um alle

= g Flleffekte zu entfernen
i'.f Weitere Fdllfarben...
Bild...
[ Farbverlauf r Farbverlauf oder gra-
Struktur » fische Struktur wahlen

Formkontur (Rahmen) zuweisen

LZ Formkantur - 1 Hier kicken
h

B Automatisc

Designfarben

.III||||||

Standardfarben
HE EEEER - -
) Hier klicken, um Rah-
Keine Kontur
men zu entfernen

?.v Weitere Linienfarben...

Starke y Linienstarke bzw.
T Striche » Linienart wahlen

Herr Helmut Feichtinger



Diagramme individuell bearbeiten

Formeffekt zuweisen

L¥ Formeffekte » < [ 1 Hier kicken ]

| Voreinstellung »

D Sc en < " Kein Schatten

2 Kategorie wahlen ]

Hier klicken, um Form-
effekt zu entfernen

4
N

AuBen

D Leuchteffekt »
y <—[ 3 Formeffekt wahlen ]

Weiche Kanten »

|_| Abschrégung 3

|j 3D-Drehung 3 r

Durch Auswahl weiterer Effekte konnen Sie verschiedene Effekte miteinander kombinieren.

Mochten Sie fiir ein markiertes Diagrammelement samtliche individuell vorgenommenen
Formatierungen in einem Schritt entfernen, klicken Sie im Register Format, Gruppe Aktuelle
Auswahl, auf die Schaltflache Auf Formatvorl. zurticks.

Gitternetzlinien ein-/ausblenden

Gitternetzlinien, die bei manchen Diagrammtypen automatisch angezeigt werden, kénnen die
Auswertung eines Diagrammes erleichtern.

Fieberkurve (Montag, 8. Juli)

40,5 °C
20,0 °C < { Primé&res Hauptgitter vertikal ]
39,5 °C -~ '""“"-ﬂ.____ //
39,0 °C ""---.._____,/ < ( Primares Hilfsgitter vertikal |
38,5 °C 3
38,0 °C / [Priméres Hauptgitter horizontal ]

8 7y
7sC ' [Priméres Hilfsgitter horizontal ]
37,0 °C

08:00 10:00 12:00 14:00 16:00 18:00 20:00

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

1Sc:|:_altlzléche DIAGRAMMELEMENTE
anklicken
Achsen

Fl .
& I:‘ Achsentitel
Diagrammtitel
Y Datenbeschrif‘tungen[ 3 Auf » klicken ] [ 4 Gitternetzlinie(n) wahlen ]
Datentabelle l

O
]
3 I:‘ Fehlerindikatoren l
[ 2 ﬁ’:fef’ztl:g;?z' }7‘”:‘ Gitternetzlinien » Primares Hauptgitter horizonEl
O
]
U

Legende Priméres Hauptgitter vertikal

Trendlinie Priméres Hilfsgitter horizontal

oo

Pos./Neg. Abweichung Primares Hilfsgitter vertikal

Weitere Optionen...
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v Mochten Sie alle Gitternetzlinien ausblenden,

deaktivieren Sie das Kontrollfeld .

v Um nur bestimmte auszublenden, schalten
Sie die entsprechenden Kontrollfelder im
Bereich @ aus.

4.4 Diagramme beschriften

OooorOoO

Datentabelle
Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien @
Legende

Trendlinie

Pos./Neg. Abweichung

Primares Hauptgitter harizontal
Primares Hauptgitter vertikal 2

Primares Hilfsgitter horizontal

OOO®

Primires Hilfsgitter vertikal

Weitere Optionen...

Damit der Betrachter schnell erfassen kann, was im Diagramm dargestellt wird, sollten Sie die
wichtigsten Diagrammbestandteile aussagekréaftig beschriften:

{ Diagrammtitel

Daten-
beschriftungen

Datentabelle

Achsentitel
der y-Achse Variable Kosten im ersten Quartal <
2.500 €
o 2.000€ -
g
2 1s00€ -
2
5 1000€ -
o
= 500 €
- € 4
Einkauf verkauf Marketing
Januar 2171 € 2033€ 2.306€
Februar 2324 € 1875€ 2.210€
Marz 2.348 € 1.809€ 2.1B2 €
Achsentitel » Abteilungen
der x-Achse W Januar ¥ Februar U Marz <

{ Legende

Achsen- und Diagrammtitel anzeigen bzw. ausblenden

Haben Sie lhrem Diagramm ein Schnelllayout zugewiesen, enthalt das Diagramm eventuell be-
reits Achsen- bzw. Diagrammtitel. Sie kdnnen diese bei Bedarf an anderen Stellen positionieren
oder ausblenden. Existieren im Diagramm noch keine Titel, kbnnen Sie sie jederzeit einfligen.

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

Anzeige der Achsentitel festlegen

[ 1 Schaltflache anklicken J

o O O
2.500€
2.000 €
1.500 €

D) 1.000€ o]
500 €
- €

Januar Februar Mirz
Achsentltel
o, O O

32

Auf Achsen-
titel zeigen

2

B Auf » Klicken

DIAGRAMMELEMENTE

Achsen
I:‘ Achsentitel
Diagrammtitel

O

Datenbeschriftungen
Datentabelle
Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende

]
O
]
]
]
O

Trendlinie

» [] Primar horizontal
|:| Primér vertikal
4 Weitere Optionen...

Achsentitel wahlen

4

Gewiinschte(n) }
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Mochten Sie in einem Arbeitsschritt einen Achsentitel fiir die x-Achse und die y-Achse ein-
blenden, klicken Sie auf ** und aktivieren Sie das Kontrollfeld Achsentitel.

Um bestimmte Diagrammelemente im Diagramm auszublenden, klicken Sie auf ‘ und
deaktivieren Sie in der eingeblendeten Liste die entsprechenden Kontrollfelder.

Anzeige des Diagrammtitels festlegen

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Uber Diagramm

Zentrierte Uberlagerung

» Klicken Sie auf | * ‘ und zeigen Sie auf Diagrammtitel.

. . .. . . oy .. . . Weitere Optionen...
» Klicken Sie auf » und wahlen Sie eine Position fir den Diagrammtitel.

Datentabelle an das Diagramm anfigen

Bei einigen Diagrammtypen lassen sich die Ausgangsdaten als kleine Tabelle an das Diagramm
anfiigen. Dadurch wird etwa die Aussagekraft von Diagrammen erhoht, die sich auf separaten
Diagrammblattern befinden.

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Mit Legendensymbolen

Ohne Legendensymbole

» Klicken Sie auf * und zeigen Sie auf Datentabelle.

. . . . . Weitere Optionen...
» Klicken Sie auf » und wahlen Sie den gewlinschten Datentabellentyp.

Anzeige der Legende festlegen

Nach dem Erstellen eines Diagramms wird standardmaRig eine Legende angezeigt. Mochten Sie
die Position der Legende andern, gehen Sie so vor:

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm. Rechts

» Klicken Sie auf | * ‘ und zeigen Sie auf Legende. Oben

Links
» Klicken Sie auf » und wahlen Sie eine Position fiir die Legende.

Unten

Weitere Optionen..

4.5 Datenreihen bzw. Datenpunkte beschriften

P|us+ Beispieldatei: Datenbeschriftungen.xlsx

Datenbeschriftungen einfliigen Variable Kosten im ersten Quartal

Datenreihen und Datenpunkte lassen etwa mit den 2300¢€

jeweiligen Werten oder Kategorienamen beschriften.

Sie mochten beispielsweise die Werte der einzelnen
Datenpunkte wie im abgebildeten Diagramm innerhalb
der entsprechenden Saulen anzeigen und ausrichten.

Einkauf Verkauf Marketing

M Januar ™ Februar MMarz

Herr Helmut Feichtinger

33



4 Diagramme individuell bearbeiten

» Um wie im zuvor abgebildeten Beispiel alle Datenreihen mit den jeweiligen Werten zu
beschriften, klicken Sie auf eine freie Stelle des Diagramms.

oder Maochten Sie lediglich eine einzelne Datenreihe oder einen Datenpunkt mit den jewei-
ligen Werten beschriften, markieren Sie das entsprechende Diagrammelement.

[ 1 Schaltflache anklicken ] o Auf Datenbeschnf- L3 Auf » klicken
l tungen Kklicken

¢ ] - 0 DIAGRAMMELEMENTE — ,
Variable Kosten im ersten Quartal ach 4 Position wahlen (im
p chsen Beispiel Zentriert)
2.500€ & [ Achsentitel *
2.000€ Diagrammtitel il v
1500€ Y [ Datenbeschriftungen 3 Zentriert
; : [ Datentabelle Am Ende innerhalb
1.000€ indi
E Fehlerindikatoren Am Anfang innerhalb
Gitternetzlinien
s00< Armn Ende auBerhalb
- Legende
Einkauf Verkauf Marketing D Trendlinie Datenlegende
Weitere Optionen...
M lanuar M Februar B MErz
o o O

Da sich im Beispiel die einzelnen Datenbeschriftungen tiberlappen, andern Sie nun die Ausrich-
tung der Beschriftungen. Dies mussen Sie fiir jede Datenreihe einzeln erledigen, da es nicht
moglich ist, alle im Diagramm eingefligten Datenbeschriftungen auf einmal zu bearbeiten.

Art und Ausrichtung der Datenbeschriftungen festlegen

» Klicken Sie doppelt auf die Beschriftung einer
Datenreihe, um den Aufgabenbereich mit
aktivierter Kategorie Beschriftungsoptionen Il
zu 6ffnen.

Datenbeschriftungen format... ~ *
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen

O O Bqalke

Sie kdnnen hier z. B. die Art der Beschriftungen O 4 Beschriftungsoptionen

andern. Bei Kreisdiagrammen steht lhnen hier
zusatzlich die Option Prozentsatz zur Verflgung.

Beschriftung enthalt
Wert aus Zellen

Datenreihenname

» Lassen Sie im vorliegenden Beispiel die Einstel-
lungen in der Kategorie Beschriftungsoptionen Il
unverandert und wechseln Sie zur Kategorie Gréfe
und Eigenschaften 18 @.

Hier kénnen Sie z. B. die vertikale Ausrichtung ®
und die Textrichtung @ dndern sowie den Text in
einem beliebigen Winkel drehen ®.

Rubrikenname

| Wert

Datenbeschriftungen format... ~ *
Beschriftungsoptionen ¥  Textoptionen

» Im vorliegenden Beispiel wihlen Sie im Feld @ O Qoo
Text um 90 Grad drehen. NP
» Klicken Sie im Diagramm auf die Beschriftung einer A
anderen Datenreihe und wiederholen Sie den letz- Vet AT s Mitte zentr... (3)
ten Arbeitsschritt. Testrichtung Horizontal (4)
» Richten Sie entsprechend auch die Beschriftung der st s s v ®

verbleibenden Datenreihe(n) aus und blenden Sie
den Aufgabenbereich lber das Schlief3feld * aus.
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Auf die zuvor beschriebene Weise kénnen Sie auch die Ausrichtung von Achsenbeschriftungen
andern. Klicken Sie hierzu doppelt auf die Achse, deren Beschriftung Sie anders ausrichten
mochten. Wechseln Sie im Aufgabenbereich zur Kategorie Gréfie und Eigenschaften I8 und
nehmen Sie im Bereich Ausrichtung die gewlinschten Einstellungen vor.

a0

o 4 & @ e o o

N \.Qé o.oe.&’ {;Q\‘f% O!Q? é@)“ \5&( 6‘.6} ‘0\" e,\d‘
B s s ) o) L

& N3 u &‘J\ o & 4 fb‘;\ ?\?,\ Q\O

3

Gedrehte Achsenbeschriftung, benutzerdefinierter Winkel -40°

4.6 Inhalt/Formatierung von Beschriftungen andern

Beschriftungselemente inhaltlich verandern

Um beispielsweise den Diagramm-/Achsentitel zu dndern, gehen Sie folgendermaRen vor:

I\fariable Kosten im ersten QuartaII 1 Titelplatzhalter markieren ]

‘ An der Stelle in den Text

2 klicken, an der Sie Anderungen
vornehmen méchten, und den
Text Uber die Tastatur andern )

@ <
é‘u‘ariable Kosten im ersten Quartal

{ ‘
¢ : Auf eine Stelle auBBerhalb des
‘Variable Kosten im zweited Quartal: < 3 Platzhalters klicken, um die
e ‘ Anderungen zu Ubernehmen

Variable Kosten im zweiten Quartal

Méchten Sie Achsen- und Legendenbeschriftungen inhaltlich dndern, nehmen Sie die Anderun-
gen in den entsprechenden Zellen der Tabelle vor, auf der das Diagramm basiert.

Beschriftungen innerhalb des Diagramms formatieren

Sie kénnen samtliche Beschriftungen innerhalb eines Diagramms individuell formatieren.

o O - § o O §
O mJanuar m Februar = Marz . O wjanuar = Februar = Mérz
O O

O O
» Markieren Sie das zu formatierende Diagrammelement, z. B. die - - ..
Calibri (Textkarpe = |10 = | A A

Legende.

FKU- S 2 A

Schriftart 1

» Weisen Sie dem Element wie beim Formatieren von Zellinhalten
die gewiinschten Schrifteigenschaften zu, z. B. tiber die abgebil-
deten Elemente der Gruppe Schriftart im Register Start.

Herr Helmut Feichtinger
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4.7 Diagrammdarstellung bzw. -struktur andern

Diagrammtyp bzw. Diagrammuntertyp andern

+
Plus

Beispieldatei: Diagrammtyp dndern.xlsx

Sie kdnnen jederzeit den Diagrammtyp bzw. -untertyp eines vorhandenen Diagramms andern,
z. B. um ein Sdulendiagramm in ein Balkendiagramm umzuwandeln.

Variable Kosten im ersten Quartal

3.000 €
2.500 €
2.000€ -
1.500€
1.000€ -
S500€ -

- €

Mirz

Februar

Januar

m Einkauf mVerkauf m Produktion

Variable Kosten im ersten Quartal
Mérz
Februar

Januar

2.000 € 3.000 €

1.000€

- £

w Produktion ® Verkauf o Einkauf

» Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Typ, auf

Diagrammtyp dndern.

Diagrammtyp d@ndern

Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme

K™ Zuletzt verwendet Diagramm-
e Brzesass |[{wm
il oo wahlen
dule
|26 Linie Gruppierte Balken
@ Kreis . variable Kosten im ersten Quartal variable Kosten im ersten Quartal
__E Balken I Wi t Produktion _ D t
aten-
M Flsche o m—— | 3 anordnung
45 Punkt (XY) e et wahlen
[ﬁiﬂ_ KLIrS El 3 1o000¢ 2000 C 3.000 € El 4 1.000 € 2.000 € 3.000 €
1 Diagramm- . = Produktion = Verkauf = Einkauf =M = Februar = Jansar
typ wahlen @& Oberfliche
B Netz
Iﬂ Treemap
@ Sunburst
ik Histogramm
[ii8  Kastengrafik
] Wasserfall
|y Verbund
Auf OK
[ oke—Jfrobrechentn 4 |
klicken

Anderen Quelldatenbereich im Diagramm darstellen

+
Plus

Beispieldatei: Anderen Datenbereich darstellen.xlsx

» Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Daten, auf Daten

auswdhlen.

» Markieren Sie in der Tabelle einen neuen Zellbereich.

Herr Helmut Feichtinger
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Dadurch Uberschreiben Sie im gedffneten Dialogfenster im Feld Diagrammdatenbereich den
vorhandenen Eintrag — und @ndern so den im Diagramm dargestellten Quelldatenbereich.

Diagrammdatenbereich: I='Anderen Datenbereich darstellen'!SA53:5E56 I ﬁ

» Bestatigen Sie mit OK.

Diagrammdaten filtern

Plu S+ Beispieldatei: Diagrammdaten filtern.xlsx

Mithilfe der Schaltflache lassen sich die im Diagramm angezeigten Daten filtern.

Auf diese Weise konnen Sie schnell bestimmte Daten im Diagramm (voriibergehend) ausblenden,
ohne dass Sie hierzu den Quelldatenbereich des Diagramms dndern miissen.

Variable Kosten im ersten Quartal Variable Kosten im ersten Quartal

3.000 € 2.500 €

2.500 € 2.000 €

2.000€ + 1.500 €
1.500€ - -

1.000€ . 1.000 €

SO0 € 500 €

- € - €

Einkauf Verkauf Produktion Einkauf Verkauf
M Januar ™ Februar = Marz M Januar ™ Februar = Marz

Um beispielsweise im oben links abgebildeten Diagramm die Daten der Abteilung Produktion
auszublenden, gehen Sie folgendermalen vor:

» Klicken Sie eine beliebige Stelle im Diagramm an.

Schaltflache
{1 anklicken ]_’ Werte  Mamen

4 Datenreihe
(Alle auswihlen)
I Januar
§ Februar
) -
Kontrollfeld(er) > I Mar
der. D.aten d?- 4 Kategorien
2 aktivieren, die )
ausgeblendet [m] (Alle auswahlen)
werden sollen ) > Einkauf
Verkauf
[] Produktion
Mit Anwenden )
[ 3 bestatigen " Daten auswahlen...

Um ausgeblendete Daten im Diagramm wieder anzuzeigen, aktivieren Sie in der Liste der
Schaltflache die entsprechenden Kontrollfelder und bestatigen Sie mit Anwenden.

Herr Helmut Feichtinger
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Anordnung der Datenreihen in einem Diagramm dandern

+
Plus

Beispieldatei: Datenreihenreihenfolge dndern.xlsx

Sie kdnnen die Anordnung dndern, in der die einzelnen Datenreihen im Diagramm angezeigt
werden. So lasst sich vermeiden, dass in einem Flachendiagramm mit dem Diagrammuntertyp
Fldche oder 3D-Fliche Datenreihen durch andere verdeckt werden (wie in der linken Abbildung).

Millionen

Quartal 3 4.

Quartal
Quartal
W Nord = Siid | mWest mOst

Markieren Sie das Diagramm und klicken Sie im
Register Entwurf, Gruppe Daten, auf Daten
auswdhlen.

Markieren Sie im abgebildeten Feld die Daten-
reihe, die Sie verschieben moéchten.

Verandern Sie mit » |bzw. | * die Position der
markierten Datenreihe im Diagramm.

Wiederholen Sie gegebenenfalls die letzten
beiden Arbeitsschritte, um weitere Datenreihen
zu verschieben.

Bestdtigen Sie mit OK.

4.8 Diagramme drucken

Millionen

BWest mOst mNord © Siid

Legendeneintrage [Reihen)

E Hinzuflgen rf*ﬂearbei‘ten xgntfemen [ Al

Mord
sod

K<) &
=
g

Je nachdem, ob das Diagramm als Diagrammblatt oder Diagrammobjekt erstellt wurde, unter-
scheidet sich die Vorgehensweise beim Drucken des Diagramms.

Sie mochten ...

ein

Diagrammblatt drucken | »  Aktivieren Sie das Diagrammblatt im Blattregister.

ein

Ausgangstabelle drucken

Diagrammobjekt und die | »  Klicken Sie im Blattregister das Tabellenblatt an.

ein

die Ausgangstabelle drucken

Diagrammobjekt ohne » Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Diagrammobjekts.

Beim Ausdruck wird das Diagramm automatisch so ver-
groRert, dass es die komplette Seitenbreite fllt.

>
>

Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Drucken.

Nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor und starten Sie den Ausdruck mit Drucken.

Herr Helmut Feichtinger
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4.9 Ubung

Saulendiagramm mit Umweltdaten beschriften

Level 2 Zeit ca. 10 min
afl

Ubungsinhalte v Diagramm beschriften und formatieren

Ubungsdatei Feinstaub.xlsx

Ergebnisdatei Feinstaub-E.xlsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Feinstaub.xl/sx und wechseln Sie zum Diagrammblatt Feinstaub-
belastung (Diagramm).

Beschriften und formatieren Sie das Diagramm entsprechend der folgenden Abbildung.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Feinstaub-E.xIsx.

Feinstaubbelastung im Vorjahr

120

112

100

80

63
46
40
34 33
30
21 20 23 23
20 16 I
0 T T T T T I T T T T T

Tage mit Grenzwertiiberschreitungen
3

Aalen
Heidelberg
Leonberg
Ludwigshurg
Stuttgart
Freiburg
Karlsruhe
Mannheim
Heilbronn
Pforzheim
Ulm

Ergebnisdatei ,, Feinstaub-E.xIsx“

+ et R .
[Plus | Zusitzliche Ubungen:
Kreisdiagramm beschriften.pdf

Kreisdiagramm formatieren.pdf
Kriminalstatistik als Diagramm.pdf
Punkteverteilung (lbersichtlich darstellen.pdf

Herr Helmut Feichtinger
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Professionell mit Diagrammen arbeiten

Plu S+ Beispieldatei: Spezielle Diagrammbearbeitung.xlsx

5.1 Beschriftung der Wertachse formatieren

Die Einheit bzw. das Zahlenformat der Wertachse richtet sich nach Einheit und Zahlenformat der
Zahlen in der Tabelle, auf der das Diagramm basiert. Excel bietet die Moéglichkeit, die Beschrif-
tung der Wertachse individuell zu formatieren. So kénnen Sie etwa bei groBen Zahlen den Platz
verringern, der im Diagramm fir die Anzeige der Achsenbeschriftung benétigt wird.

Beispiel: Sie mdchten im links unten abgebildeten Diagramm die Zahlen der Wertachsenbeschrif-
tung in der Einheit Millionen und im Zahlenformat Wdhrung (mit einer Kommastelle) anzeigen.

Umsatz im ersten Quartal Einheiten- Umsatz im ersten Quartal
beschriftung
®Januar ®Februar mMirz ® Januar ® Februar = Mérz

2.500.000,00 € v25¢€
2.000.000,00 € E 2,0€
1.500.000,00 € ‘ 2 15¢
1.000.000,00 € 1,0€
500.000,00 € 05¢€
0,00€ 0,0€

Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3

Einheit der Wertachse andern

» Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.

Achse formatieren v &
Achsenoptionen ¥  Textoptionen [
<> Q = Ill - | 1 Kategorie ||| aktivieren
i Ad . « ( 2 Sicherstellen, dass die Eintrage des Bereichs
i L Achsenoptionen angezeigt werden

Anzeigeeinheiten

<——[ 3 Hier klicken und die gewiinschte Einheit wahlen

Beschriftung der Anzeigeeinl
Diagramm anzeigen

~—J__J ___JC __J

Tausende Anklicken von Keine wieder zurlicksetzen.
10000

100000

Geanderte Wertachsen-Einheit Iasst sich durch

DLogarithmischeSl_(alierung B

[ Werte in umgekehrter Reihenfg

Herr Helmut Feichtinger
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I Haben Sie die Einheit der Wertachse zuriickgesetzt und anschliefend erneut geandert, bleibt
die Einheitenbeschriftung ausgeblendet. Um diese wieder einzublenden, aktivieren Sie im
Aufgabenbereich das Kontrollfeld Beschriftung der Anzeigeeinheiten im Diagramm anzeigen.

Zahlenformat der Wertachse andern

» Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.

Achse formatieren v X

Achsenoptionen ¥  Textoptionen

S O o= ol

1 Kategorie Il aktivieren

Sicherstellen, dass die Eintrage des
Bereichs Zahl angezeigt werden

Gewlinschtes Zahlenformat wahlen

Dezimalstellen: | 2 <

4 7ahl < 2
Rubriks

Wihrung < 3

4

NN

Anzahl der Dezimalstellen festlegen

—

5.2

Skalierung der Wertachse anpassen

Excel legt anhand der Grenzwerte in der Aus-
gangstabelle des Diagramms automatisch die
Einteilung (Skalierung) der Wertachse fest. Sie
kénnen jedoch Minimal- und Maximalwerte
sowie die Zwischenstufen der Achseneinteilung
individuell verandern. So lassen sich beispiels-

Einteilung der Wertachse andern

Umsatz im ersten Quartal

® Januar ® Februar mMirz

2.500.000,00 € Automatisch skalierte Wertachse

2.000.000,00 €

1.500.000,00 €

1.000.000,00 €

weise Unterschiede zwischen den einzelnen 500.000,00€
Datenreihen deutlicher darstellen. 0,00 €
Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3

» Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.

Achse formatieren X

Achsenoptionen ¥  Textoptionen

O @ il [ 1 Kategorie il aktivieren ]

P ) ~ ( 2 Sicherstellen, dass die Eintrage des Bereichs )

Grenzen

Achsenoptionen angezeigt werden

3 Gewilinschten Minimal- bzw. Maximalwert fur
die Wertachse festlegen

Minimum 0,0 Auto
Maximum 2,5E6 Auto
Intervalle

Hauptintervall | | 300000,0 Auto

Hilfsintervall 100000,0 Auto

(Hier bei Bedarf den Abstand zwischen den horizon- |
Ualen Haupt- bzw. Hilfsgitternetzlinien anpassen

Harizontale Achse schneidet

* Automatisch

Achsenwert

Maximaler Achsenwert

(Bei Bedarf hier festlegen, bei welchem Wert sich die )
{ Achsen schneiden

Herr Helmut Feichtinger
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Mogliche Auswirkungen einer geanderten Achsenskalierung

Durch die Anderung der Achsenskalierung nehmen Sie immer auch eine Manipulation an der
Darstellung der Daten vor.

v Sie kdnnen z. B. wie in der unteren linken Abbildung einen viel groReren Maximalwert
einstellen als den héchsten Wert innerhalb der Ausgangstabelle. Dadurch werden die
Unterschiede zwischen den einzelnen Datenreihen vom Betrachter geringer eingeschatzt, als
sie tatsachlich sind. AuRerdem wirken samtliche dargestellten Werte kleiner, als dies bei
unveranderter Achsenskalierung der Fall ist.

v Wenn Sie wie im unten rechts abgebildeten Diagramm einen hoheren Minimalwert fir die
Wertachse festlegen, werden bestehende Unterschiede zwischen den einzelnen Daten-
reihen unverhaltnismaRig grol dargestellt und so Giberbetont.

Umsatz im ersten Quartal Umsatz im ersten Quartal
W Januar ® Februar m Marz ®Januar ® Februar mMarz
2.500.000,00 €
4.000.000,00 € 2.300.000,00 €
3.000.000,00 £ 2.100.000,00 €
2.000.000,00 € 1.900.000,00 €
1.000.000,00 € I I I I I I 1.700.000,00 € I
Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3 Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3
Stark vergréfRerter Maximalwert Erhéhter Minimalwert

Wertachse logarithmisch skalieren

StandardmalRig ist die Wertachse eines Diagrammes linear unterteilt. Die Abstdande zwischen den
Teilstrichbeschriftungen der Achse sind also immer gleich groR. Liegen die Werte einer Daten-
reihe in etwa im gleichen Wertebereich, werden alle Daten im Diagramm so deutlich abgebildet.

Dagegen sind in einem Diagramm, in dem sehr unterschiedliche Werte abgebildet werden, die
niedrigen Werte oft schwer zu erkennen (wie in der linken unteren Abbildung). Um auch in einem
solchen Fall alle Wertebereiche deutlich darzustellen, kdnnen Sie die Achse logarithmisch skalie-
ren (vgl. rechte untere Abbildung).

Vergleich: Werbung - Umsatz Vergleich: Werbung - Umsatz
3.000 TEUR 10.000 TEUR
2.500 TEUR //\/\
1.000 TEUR
2.000 TEUR
1.500 TEUR 100 TEUR
1.000 TEUR
10 TEUR
500 TEUR
OTEUR == — - - - - 1 TEUR
Jan Feb Mar Apr Mai Jun Jan Feb MaEr Apr Mai Jun
mmm Werbung ——Umsatz mm Werbung ——Umsatz
Verbunddiagramm mit linear und ... ... logarithmisch skalierter Wertachse

» Klicken Sie doppelt auf die Wertachse.

Herr Helmut Feichtinger
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Achse formatieren
Achsenoptionen ¥  Textoptionen

OO o ol

4 Ach i <

1 Kategorie i aktivieren }

P

3 Kontrollfeld
aktivieren

(
{
[
L

2 Sicherstellen, dass die Eintrage des Bereichs
Achsenoptionen angezeigt werden

Logarithmische Skalierung ~ Basis | 10 4—H Bei Bedarf andere Basis des Logarithmus festlegen ]

I Negative Werte oder Nullwerte konnen bei einer logarithmisch skalierten Wertachse nicht
korrekt angezeigt werden. Excel blendet in diesem Fall eine Fehlermeldung ein und lasst an
den betreffenden Stellen im Diagramm Liicken.

5.3 Kategorieachse formatieren

Die Kategorieachse basiert auf den
im unten abgebildeten Aufgaben-
bereich festgelegten Einstellungen.

Besucherzahlen (Freizeitpark Funland) Besucherzahlen (Freizeitpark Funland)
700.000 700.000
600.000 600.000
500.000 500.000
400.000 400.000
300.000 300.000
200.000 200.000
100.000 100.000
0 o v
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2004 2006 2008 2010 2012 2014

Urspriingliche Kategorieachse

» Klicken Sie doppelt auf die Kategorieachse.

Achse formatieren X
Achsenoptionen ¥  Textoptionen

S O o M-

Individuell formatierte Kategorieachse

4 Ach

[ 1 Kategorie i aktivieren ]

A

P

Vertikale Achse schneidet

® Automatisch

() Bei Rubriknumrmer 1

() Bei groBter Rubrik

Achsenposition

(® Auf Teilstrichen <

Sicherstellen, dass die Eintrage des Bereichs Achsen-
optionen angezeigt werden

4—{ Festlegen, bei welchem Wert sich die Achsen schneiden ]

() Zwischen Teilstrichen

["] Kategorien in umgekehrter Reihenfolge

Teilstriche

Intervall zwischen Markierungen

[Sollen die Achsenbeschriftungen unter den jeweiligen Teil-
Lstrichen angezeigt werden, Optionsfeld aktivieren

Haupttyp |Auf§en A

4—[ Festlegen, ob bzw. wo Teilstriche angezeigt werden sollen ]

b

4 Beschriftungen

Intervall zwischen Beschriftungen

() Automatisch

I (® Intervalleinheit angeben

Sollen die Achsenbeschriftungen in einem anderen Inter-
vall angezeigt werden, Optionsfeld aktivieren und Intervall
festlegen

Herr Helmut Feichtinger
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Sie konnen die Achsenbeschriftungen der Kategorieachse gruppieren, z. B. um — wie unten abgebil-
det — die jeweiligen Monatsnamen mit der Beschriftung des betreffenden Jahres zu versehen.

Hierzu muss die Ausgangstabelle lediglich vor der Spalte, die die Achsenbeschriftungen enthalt
@, eine Spalte mit den Gruppenbezeichnungen @ aufweisen. In der entsprechenden Spalte ver-
binden Sie die Zellen, deren Inhalt im Diagramm als Gruppenbeschriftung fungieren soll.

H | ] K L

AlB| c | D E | £ | e
3 | @ @ Besucher

4| ul 386500

5| Aug  359.300 600.000

6 Sep  372.100

7 %" okt 4s8.300 450.000

8 Nov 378.500

9 | Dez  468.300 300.000

10 Jan  425.600

1] Feb  417.300 130.000

12] 010 Mz 378230 o

13]  |Apr 338100 i Aug Sep Okt
14 Mai 447700

15| Jun | 588.700 2014

Besucherzahlen (Freizeitpark Funland)

Nov Dez

Jan Mai  Jun

Feb Mrz  Apr

2015

5.4 Sekundarachse einblenden

Die Darstellung der einzelnen Datenreihen im Diagramm richtet sich nach der Einteilung der
Wertachse (Primdrachse), z. B. nach dem dort angezeigten Maximalwert.

Wenn (wie in der linken unteren Abbildung) die einzelnen Datenreihen sehr unterschiedliche
Werte besitzen, sind bei der Datenreihe mit den niedrigen Werten die Unterschiede zwischen
den einzelnen Datenpunkten nicht mehr oder nur schwer zu erkennen. In diesem Fall ist es
sinnvoll, fir die Datenreihe mit den niedrigen Werten eine zweite Wertachse (Sekundarachse)
einzublenden, deren Skalierung sich nach den dortigen Werten richtet.

Vergleich: Werbemitteleinsatz - Umsatz

/\/X

3.000 TEUR

2.500 TEUR

2.000 TEUR

1.500 TEUR

1.000 TEUR

500 TEUR

0 TEUR

2008 J
2009 1l
2010 )
2011 B
2012 I
2013
2014 I
2015 |

s Werbung ——Umsatz

Umsatz

Vergleich: Werbemitteleinsatz - Umsatz

3.000 TEUR 160 TEUR
2.500 TEUR 140TEUR
120 TEUR
2.000 TEUR 100TEUR 2
1.500 TEUR 80 TEUR E
1]
1.000 TEUR 60TEUR =
40 TEUR
500 TEUR 20 TEUR
0 TEUR 0 TEUR
g 8 8 8 & 8 2 2
= 1= b= 1= b= [=] =3 [=]
~ ~ ~N ~ ~ ~ ~ ~
mm Werbung  ———Umsatz

Verbunddiagramm mit einer Wertachse ...

... mit zusdtzlicher Sekunddrachse

Mochten Sie eine Sekundarachse anzeigen, sollten Sie (wie im abgebildeten Beispiel) ein Ver-
bunddiagramm verwenden, in dem der Datenreihe mit den niedrigen Werten ein anderer Dia-
grammtyp zugewiesen ist. So lasst sich die Sekundarachse einfacher den zugrunde liegenden

Werten zuordnen.

44
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Sekundarachse anzeigen und beschriften

» Klicken Sie doppelt auf die Datenreihe, fir die Sie eine Sekundarachse einblenden mochten
(im Beispiel auf die Datenreihe Werbung).

Datenreihen formatieren X

Datenreihenoptionen ¥

& (_“'\ |||‘ {1 Kategorie |||aktivieren J

4 Reihenoptionen

Datenreihe zeichnen auf

Primdrachse

%) Sekundarachse < [ 2 Optionsfeld aktivieren J

Um die Zuordnung der einzelnen Datenreihen zu den jeweiligen y-Achsen zu erleichtern, sollten
Sie flr jede Wertachse einen Achsentitel einblenden:

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Diagramm.

1 Hier Klicken DIAGRAMMELEMENTE
Achsen

2 Auf Achsen- A [ Achsentitel » [ Primar horizontal )
titel zeigen Diagrammtitel Primar vertikal < Kontrollfelder der ge-
Y O Datenbeschriftungen [] Sekundar harizontal 4 winschten Achsentitel
. [] Datentabelle Sekundar vertikal < L aktivieren
3 Auf » Klicken [] Fehlerindikataren Weitere Optionen...
Gitternetzlinien

» Uberschreiben Sie die eingefiigten Achsentitel mit dem gewiinschten Text.

Die Einheit, die Skalierung sowie das Zahlenformat einer Sekunddrachse lassen sich auf die
gleiche Weise anpassen wie bei einer ,,reguldaren” Wertachse.

5.5 Trendlinien anzeigen

Mithilfe einer Trendberechnung lassen sich in Voraussichtliche Besucherzahlen 2016 - 2018
Excel basierend auf vorhandenen Werten 4.000.000
zuklinftige Werte vorhersagen. +.000.000 _—

2.000.000

v Ohne den entsprechenden Trend eigens
berechnen zu mussen, kdnnen Sie ihn fur 1.000.000
eine Datenreihe im Diagramm mit einer 0
Trendlinie grafisch anzeigen.

realisiert
realisiert
realisiert
realisiert
realisiert

v Welche Berechnungsart der jeweiligen
Trendlinie zugrunde liegt (z. B. linear oder
exponentiell), kdnnen Sie beim Einfligen

| 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 |

mm Besucher Linear (Besucher)

der Trendlinie bestimmen. Diagramm mit einer linearen Trendlinie

Mithilfe einer linearen Trendlinie lassen sich beispielsweise im abgebildeten Diagramm aus den
Besucherzahlen der letzten 5 Jahre die Besucherzahlen in den nachsten 3 Jahren prognostizieren.

Herr Helmut Feichtinger
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v Trendlinien stehen bei zweidimensionalen, nicht gestapelten Diagrammtypen zur Verflgung.

v Eine Trendlinie ist mit der Datenreihe verbunden, auf der sie basiert. Andern Sie die ent-
sprechenden Werte in der Ausgangstabelle, wird im Diagramm neben der Datenreihe auch
die jeweilige Trendlinie an die neuen Werte angepasst.

Lineare Trendlini

e erstellen

» Markieren Sie die Datenreihe, fiir die Sie eine lineare Trendlinie erstellen mochten.

(v -

2 Auf Trend-
linie zeigen

DIAGRAMMELEMENTE
Achsen

Legende
[ | Trendlinie

4 Linear

Exponential

Lineare Prognose

3 Auf » klicken

Weitere Optionen..,

Gleitender Durchschnitt fir zwei Zeitrdume

4—{ 4 Linear anklicken J

Um die eingefligte Trendlinie zu formatieren, klicken Sie doppelt auf die Linie. Im nun gedffneten
Aufgabenbereich kénnen Sie die Linie in der Kategorie <> individuell anpassen.

Weitere Typen von Trendlinien nutzen

» Markieren Sie die Datenreihe, fiir die Sie eine Trendlinie erstellen mdchten.

(v -

2 Auf Trend-
linie zeigen

DIAGRAMMELEMENTE
Achsen

Legende
[ ] Trendlinie

4 Linear

Exponential

Lineare Prognose

3 Auf » klicken

Weitere Optionen... |4\s

Gleitender Durchschnitt fir zwei Zeitrdume

4——[ 4 Hier klicken ]

U

Trendlinie formatieren

Trendlinienoptionen ¥
'
GO ||

4 Trendlinienoptionen

Exponential

® Linear
Logarithmisch
Palynamisch

Potenz

Gleitender
Durchschnitt

NN

Gewlinschten
Trendlinientyp
5 wahlen (vgl.
2 nachfolgende
Tabelle)

Herr Helmut Feichtinger
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Typ

Erlduterung

Exponential

Nutzen Sie diesen Trendlinientyp fiir eine Datenreihe, deren Werte in zuneh-
mendem Male groRer bzw. kleiner werden. Die betreffenden Datenreihe darf
keine negativen Werte oder Nullwerte enthalten.

Linear

Eine lineare Trendlinie eignet sich fiir eine Datenreihe, deren Werte relativ
gleichmaRig zu- bzw. abnehmen.

Logarithmisch

Diesen Trendlinientyp konnen Sie fiir eine Datenreihe verwenden, deren Werte
anfangs rasch zu- bzw. abnehmen und in der Folge fast gleich bleiben.

Polynomisch

Eine polynomische Trendlinie lasst sich fiir eine Datenreihe verwenden, deren
Werte stark schwanken. Die Trendlinie wird dabei als Kurve dargestellt. Im Feld
Grad konnen Sie fiir die Kurve die Anzahl der Spitzen und Taler festlegen.

Potenz

Setzen Sie diesen Trendlinientyp fiir eine Datenreihe ein, deren Werte in be-
stimmten Intervallen steigen. Die Datenreihe darf keine negativen Werte oder
Nullwerte enthalten.

Gleitender
Durchschnitt

Bei der Berechnung dieses Trends wird aus Teilen der Datenreihe ein Durch-
schnitt ermittelt. In der Trendlinie werden so vorhandene Schwankungen
innerhalb der zugrunde liegenden Werte ausgeglichen. Im Feld Zeitraum
konnen Sie die Anzahl der Datenpunkte festlegen, die zur Berechnung des
Durchschnitts herangezogen werden.

Trendlinie I6schen

» Markieren Sie die Trendlinie und driicken Sie (Entf).

5.6 Fehlerindikatoren fur Datenreihen anzeigen

Wenn Datenreihen auf Werten basieren, die un- Umsatz- und Kostenplanung

genau oder fehlerhaft sein kdnnten, kdnnen Sie 350€ Fehlerindikator

dies im Diagramm verdeutlichen. Hierzu blenden
Sie fur die betreffenden Datenreihen individuell

Tausende

325€
300€
275€
festgelegte Fehlerindikatoren (Fehlerbalken) ein, 250€

die den Grad einer moglichen Abweichung anzei-

225€ T
T
! T

200€ T I T
gen. 175¢€ S : I
150 €
v  Fehlerindikatoren kdnnen Sie in zwei- 125¢
. . . .. . Jan Feb Mar Apr Mai Jun
dimensionalen Saulen-, Linien-, Flachen-,
= Geplanter Umsatz Geplante Kosten

Balken- und Punkt(XY)-Diagrammen nutzen.

v Bei Punkt(XY)-Diagrammen kénnen Sie zu-  [ndividuelle Fehlerindikatoren
satzlich zu den y-Fehlerindikatoren auch
x-Fehlerindikatoren festlegen.

Im abgebildeten Diagramm einer Umsatz- und Kostenplanung wurde etwa davon ausgegangen,
dass der Umsatz um 20.000 € nach oben und um 10.000 € nach unten schwanken kann, wahrend
fiir die Kosten eine mogliche Abweichung von 5 % nach oben und unten veranschlagt wurde.

Herr Helmut Feichtinger
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Andern sich die Werte der zugrunde liegenden Datenreihe, werden auch die Fehlerindikatoren
neu berechnet.

Fehlerindikatoren flir ausgewahlte Datenreihen anzeigen

» Markieren Sie die Datenreihe, fiir die Sie Fehler-

- . ) Fehlerindikatoren formatieren ¥ %
indikatoren anzeigen mochten.

Fehlerindikatoroptionen ¥
H O ol

4 Vertikaler Fehlerindikator
Richtung

* Beide
Minus

Plus

[ 1 Hier klicken ][ 2 Auf Fehlerindikatoren zeigen ]
Endlinienart

Ohne Abschluss

DIAGRAMMELEMENTE 3 Auf » Klicken
Achsen & Mit Abschluss

Trendlinie Benutzerdefiniert

I I:‘ Achsentitel
rF . .
Diagrammtitel 4 Hier klicken Fehlerbetrag
Y D Datenbeschriffungen ) Fester Wert 25000,0
|:| Datentabelle - Prozentsatz 5,0
v P 5.0
[] Fehlerindikatoren 3 Standardfehler _
. . Standardabweichung(en) 1,0
Gitternetzlinien Prozentsatz Standardfch
tandardfehler
Legende Standardabweic‘;lung
U

Pos./MNeg. Abweichung SR 2. I}

» Nehmen Sie im gedffneten Aufgabenbereich in der Kategorie ] entsprechend der folgen-
den Tabelle die gewlinschten Einstellungen vor.

Bereich Die Option Beide zeigt einen Fehlerindikator fiir den Plus- und Minusbereich.
Richtung Die Option Minus bzw. Plus zeigt lediglich einen Fehlerindikator in negativer
bzw. positiver Richtung.

Bereich Hier kdnnen Sie bestimmen, wie das Linienende eines Fehlerindikators dar-
Endlinienart gestellt werden soll.

Optionsfeld Bei aktiviertem Optionsfeld wird der im zugehérigen Feld festgelegte Wert
Fester Wert flr alle Datenpunkte der Datenreihe als Fehlerindikator verwendet.
Optionsfeld Bei aktiviertem Optionsfeld wird der im zugehorigen Feld eingetragene Pro-
Prozentsatz zentwert fiir alle Datenpunkte der Datenreihe als Fehlerindikator genutzt.

Im zuvor abgebildeten Beispieldiagramm wurden auf diese Weise etwa die
Fehlerindikatoren fiir die Datenreihe Geplante Kosten festgelegt.

Optionsfeld Bei aktiviertem Optionsfeld wird der im zugehdrigen Feld festgelegte Wert
Standard- von Excel genutzt, um mithilfe der Standardabweichung Fehlerindikatoren
abweichung(en) |fir alle Datenpunkte der Datenreihe zu ermitteln.

Optionsfeld Excel berechnet aus allen Werten der Datenreihe einen Standardfehler und
Standardfehler | erstellt mit seiner Hilfe Fehlerindikator fiir alle Datenpunkte der Datenreihe.

Herr Helmut Feichtinger
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Optionsfeld
Benutzerdefiniert

Aktivieren Sie dieses Optionsfeld und klicken Sie auf Wert angeben, wenn
Sie individuelle Fehlerwerte fiir die Datenpunkte der Datenreihe festlegen
mochten. Im nun geéffneten Dialogfenster stehen Ihnen folgende Méglich-
keiten zur Verflgung:

v

Mochten Sie fiir jeden Datenpunkt der Datenreihe den gleichen Wert
verwenden, tragen Sie den gewlinschten Wert als einfache Zahl im Feld
@ und/oder @ ein. Excel weist der Eingabe automatisch die korrekte
Syntax zu.

Im zuvor abgebildeten Beispieldiagramm wurde hier beispielsweise fiir
die Datenreihe Geplanter Umsatz im Feld @ der Wert 20000 und im
Feld @ der Wert 10000 eingetragen.

Benutzerdefinierte Fehlerindikatoren ? b4

Positiver Fehlenvert
={20000} @ 2.5
MNegativer Fehlernwert

=(10000; (2) [

Abbrechen

Mochten Sie fiir jeden Datenpunkt der Datenreihe einen individuellen
Fehlerwert festlegen, erfassen Sie die gewlinschten Fehlerwerte in der
Tabelle und geben Sie anschlieRend den entsprechenden Zellbereich im

Feld ® und/oder @ an.

Mochten Sie die eingefligten Fehlerindikatoren individuell formatieren, klicken Sie in der
gewiinschten Datenreihe doppelt auf einen der dort angezeigten Fehlerindikatoren. Im nun
geoffneten Aufgabenbereich kdnnen Sie das Erscheinungsbild der Fehlerindikatoren in der

Kategorie <™y anpassen.

Fehlerindikatoren l6schen

» Markieren Sie die Fehlerindikatoren, die Sie I6schen mdchten.

»  Driicken Sie (Entf).

5.7 Diagrammvorlagen

Haben Sie ein Diagramm aufwendig formatiert
und mdchten die betreffenden Formatierungen
auch fiir andere Diagramme nutzen, speichern
Sie das Diagramm als Diagrammuvorlage.

Sie kénnen die Diagrammvorlage anschlieRend
flr die Erstellung neuer Diagramme verwenden
bzw. vorhandenen Diagrammen zuweisen.

Sie sollten eine Diagrammvorlage dann ein-
setzen, wenn Sie regelmaRig bestimmte Werte
in einem Diagramm darstellen mochten.

2.500€

Variable Kosten im ersten Quartal

2.000 €

1.500 €

1.000 €

500 €

Einkauf Verkauf Marketing

W Januar © Februar - Marz

Herr Helmut Feichtinger
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Diagramm als Vorlage speichern

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende Diagramm und wahlen Sie Als
Vorlage speichern.
Geben Sie im gedffneten Dialogfenster einen Namen fiir die Vorlagendatei ein.
Lassen Sie den Speicherort und Dateityp unverandert und klicken Sie auf Speichern.

Diagrammvorlagen nutzen

» Markieren Sie die Daten, die Sie in dem Diagramm darstellen méchten.
» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, auf Empfohlene Diagramme.

Diagramm einfigen ? X
| Zum Register Alle
i Alle Di < P
Empfahlene Diagramme e Ulagramme L1 D/agramme wechseln
& Zuletrt verwendet
Lt verEnae Meine Vorlagen
’ [ 2 von klick
Vorlagen h Sdulendiagramm_Variable Kosten L oriagen ankiicken
Il Saule Diagrammititel
o rwace
b Linie 150000 ¢
. o Gewinschte Vorlage
@ Kreis P 4—‘ 3 .
\mame wahlen
E Balken e
A Flache ‘
[ Punkt xv) )
ligl  Kurs
@& Oberfliche
W Netz
Eﬂ Treemap
-@ Sunburst
[[l]]:l Histogramm
@ Kastengrafik
l]l_]] Wasserfall
iy Verbund
Vorlagen verwalten... Abbrechen

Mochten Sie eine Diagrammvorlage 16schen, klicken Sie auf Vorlagen verwalten. Markieren Sie im
nun gedffneten Dialogfenster die betreffende Diagrammvorlage und driicken Sie (Entf).

Sie kdnnen eine Diagrammvorlage auch einem bereits fertigen Diagramm zuweisen, indem Sie
das Diagramm aktivieren und im Register Entwurf, Gruppe Typ, auf Diagrammtyp dndern klicken.
Im nun geodffneten Dialogfenster wahlen Sie wie zuvor beschrieben die Vorlage aus.

Plu S+ Wissenstest: Excel 2016 — Diagramme fiir Fortgeschrittene

50
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5.8 Ubung

Diagramm mit geplanten Umsatzdaten optimieren

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Sekundarachse einblenden und skalieren

v Achsentitel und Fehlerindikatoren einblenden
v  Lineare Trendlinie erstellen und formatieren

Ubungsdatei Umsatzplanung.xlsx

Ergebnisdatei Umsatzplanung-E.xIsx

O 0 N D

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatzplanung.xIsx.
Blenden Sie fiir die Datenreihe Vereinbarte Kundentermine eine Sekundarachse ein.

Um die Sekundarachse tber den Aufgabenbereich einblenden zu kénnen, wahlen Sie im
Register Format, Gruppe Aktuelle Auswahl, im dortigen Listenfeld Reihe "Vereinbarte
Kundentermine" und klicken Sie in der gleichen Gruppe auf Auswahl formatieren.

Andern Sie das Hauptintervall der Sekundarachse auf 20.

Vergeben Sie fir die regulare Wertachse den Achsentitel Voraussichtlicher Umsatz und fir
die Sekundarachse den Achsentitel Vereinbarte Kundentermine.

Blenden Sie fiir die Datenreihe Voraussichtlicher Umsatz Fehlerindikatoren ein, die mogliche
Abweichungen von 10 % nach oben und unten anzeigen.

Weisen Sie den Fehlerindikatoren die Farbe Rot und eine Linienstarke von 1,5 pt zu.
Flgen Sie nun fiir die Datenreihe Voraussichtlicher Umsatz eine lineare Trendlinie ein.
Weisen Sie der Trendlinie die Farbe Schwarz, Text 1 und eine Linienstadrke von 3 pt zu.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsatzplanung-E.xIsx.

Voraussichtlicher Umsatz

Umsatzplanung fiir das erste Halbjahr
30.000 € 100
25.000 €
80 w
=
E
20.000 € &
60 5
=
=
15.000 € E
o
0%
10.000 € E
@
2
5.000 € 20
- £ 0
Jan Feb Mrz Apr Mai Jun
mmm Vereinbarte Kundentermine ~ =———Voraussichtlicher Umsatz ~ « + « « Linear (Voraussichtlicher Umsatz)

Ergebnisdatei ,Umsatzplanung-E.xIsx“

+ U .
@J ... noch mehr Ubungen:

Fehlerindikatoren verwenden.pdf
Verbunddiagramm anpassen.pdf
Verbunddiagramm optimieren.pdf
Wertachse anpassen.pdf

Herr Helmut Feichtinger

51



52

Daten kombinieren und konsolidieren

Daten kombinieren und konsolidieren

6.1 Daten kombinieren

Plu S+ Lernvideo: Daten kombinieren.mp4
Beispieldatei: Daten kombinieren.xIsx

Mit kopierten Werten Berechnungen durchfihren

Wenn Sie eine Zahl in die Zwischenablage kopiert haben, kénnen Sie diese beim Einfligen zu vor-
handenen Werten addieren bzw. von diesen subtrahieren. Sie konnen vorhandene Werte bei
Bedarf auch durch die kopierte Zahl dividieren bzw. mit der kopierten Zahl multiplizieren.

Flr diese Berechnungen bendtigen Sie keine Formeln. Sie nutzen stattdessen eine spezielle, von
Excel zur Verfligung gestellte Einflgeoption.

Beispiel: Aufgrund eines entsprechenden Tarifabschlusses steigen die Gehalter samtlicher Mit-
arbeiter einer Firma um jeweils 150 € pro Monat. So berechnen Sie die neuen Gehilter schnell:

A B C M) A B C D
1 |Name Abteilung Gehalt 1 |Name Abteilung Gehalt
2 |Droger Konstruktion 4.160€ | 150_' 2 |Droger Konstruktion 4.310€
3 |Eberspicher Konstruktion 3.520€ . 3 |Eberspicher Konstruktion 3.670€
4 |Haase Konstruktion 2.800€ 4 |Haase Konstruktion 2.950€
103 |Miller Vertrieb 2.904 € 103 |Maller Vertrieb 3.054 €
104 Stern Vertrieb 2.640 € 104|Stern Vertrieb 2.790 €

> Tragen Sie den Wert, mit dem Sie die Berechnungen durchfiihren mochten (im Beispiel 150),
in eine beliebige leere Zelle ein.

Kopieren Sie den Wert in Zwischenablage.

Markieren Sie den Bereich, dessen Werte berechnet werden sollen. Im Beispiel markieren
Sie den Bereich C2:C104

» Wechseln Sie zum Register Start.

2 Rechenoperation wahlen,
im Beispiel Addieren

Vaorgang

.n.D X
Ez - () Keine v (O Multiplizieren
L 4 Hier Kiicken und Inhaite , Einfiigen % . O Dividieren

einfiigen wahlen e

Zwischenablage
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» Weisen Sie dem zuvor markierten Bereich wieder das urspriingliche Zahlenformat zu und
I6schen Sie den Wert, mit dem die Berechnungen durchgefiihrt wurden.

6.2 Basiswissen Tabellenkonsolidierung

Mithilfe einer Konsolidierung kénnen Sie Daten, die aus mehreren Tabellen stammen, in einer

Tabelle zusammenfassen und dabei z. B. mit der Funktion SUMME oder MITTELWERT auswerten.

Ein Unternehmen erstellt beispielsweise
monatlich Tabellen mit den Kraftstoffkosten

PKW 1
seiner drei Firmenwagen. \—‘

v Zur quartalsmaRigen Auswertung wer-
den die entsprechenden Tabellen mit
einer Konsolidierung zusammengefasst. | PKw 2

v Die so entstandenen Quartalsiiber-
sichten lassen sich bei Bedarf durch
eine weitere Konsolidierung zu einer
Gesamtjahresiibersicht vereinigen.

Kraftstoffkosten
1. Quartal

Januar 399,59 €

Februar 405,87 €

, Marz 327,66 €

Summe 1.133,12 €

Bereiche fiur eine Konsolidierung definieren

Flr eine Konsolidierung bendtigen Sie verschiedene Quellbereiche und einen Zielbereich.

v Quellbereiche sind die Bereiche, aus denen die zu konsolidierenden Daten stammen. Sie
koénnen sich im aktiven Tabellenblatt, in einem anderen Tabellenblatt der Arbeitsmappe
oder in Tabellen weiterer Arbeitsmappen befinden.

v Im Zielbereich werden die Ergebnisse der durchgefiihrten Konsolidierung angezeigt.

Verschiedene Maoglichkeiten, Daten zu konsolidieren

Abhéangig von der Datenanordnung in den einzelnen Quellbereichen kénnen Sie nach unter-
schiedlichen Kriterien konsolidieren.

Mit Formeln

Das Konsolidieren mit Formeln ist immer moglich — unabhangig von der
Anordnung der Daten in den Quellbereichen.

Nach Position

Sie kdnnen nach Position konsolidieren, wenn die Daten der unterschiedlichen
Quellbereiche identisch angeordnet sind, d. h., wenn sie die gleichen relativen
Zellbeziige (z. B. Al) besitzen.

Nach Rubrik

Sie kdnnen nach Rubrik konsolidieren, wenn die verschiedenen Quellbereiche
identische Zeilen- bzw. Spaltenbeschriftungen besitzen. Die Daten der Quell-
bereiche selbst kdnnen sich dabei an unterschiedlichen relativen Positionen im
Tabellenblatt befinden (z. B. A1, B1 und C1).

Herr Helmut Feichtinger
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6.3 Daten mit Formeln konsolidieren

+
Plus

Beispieldatei: Daten mit Formeln konsolidieren.xlsx

Im folgenden Beispiel méchte das Unternehmen Elektro Fox die Gesamtsumme der Umsatze
seiner Filialen bilden. Der Aufbau und teilweise auch die Zeilen- und Spaltenbeschriftungen der
Tabellenblatter, die die Umsatze der einzelnen Filialen enthalten, ist unterschiedlich. Deshalb
kann nur eine Konsolidierung mit Formeln erfolgen.

0O =~ @ LN W R

0O = o LN B W P

v

54

A B C D E F G A B C D E F G
KW 3 Wochenumsatzbericht (in TEUR) 1 KW3 Wochenumsatzbericht (in TEUR)
Filiale: Hamburg |Gedffnet: Mo - Diund Do - Sa 2 |Filiale: Minchen |Gedffnet: Di- Sa
Warengruppen | Mo | Di Do Fr Sa 3 |Warengruppen Di | Mi | Do Fr Sa
Haushalt 65 |42 | 12| 80| 75 4 |Hi-Fi, TV 102 83 | 82 | 108 81
TV und Hi-Fi 95 ([ 82 | 84 | 102 85 5 |PCsund Zubehdr| 0 10,8 | 10,0 | 12,4 | 11,6
CDs, DVDs 1,2 | 09 2,0 1,3 6 |CDs 0, 08 | 07 30 | 038
Verschiedenes 08|05 | 04 \& 0,5 7 |Verschiedenes 0, 05 | 0,3 07 | 02
D g
3 Hamburg | ... & 1 v i Miinchen ) 1 ’
A B C D E F G B C D E F G
KW 3 Wochenumsatzbericht (in TEUR) 1 Wochehumsatzbericht (in TEUR)
Filiale: Berlin Gedffnet: Mo - Sa 2
Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa 3 |Warengruppe Mo bi Mi Do Fr Sa
Haushaltsgerdte | 7,1 | 52 | 20 | 34 | 59 | 50 4 |Haushaltsgerate *4 2,0 | 10,6 | 13,9 | 12,5
Hi-Fi-Gerate 9,2 1,2 = =5 el 5= e itefye——di | 19,6 | 13,5 | 19,6 | 252 | 21,8
Computer 134 | 11,4 | 84 | 14,8 | 164 | 16,5 6 |Computer 13,4 |#12,2 | 19,2 | 24,8 | 28,8 | 28,1
CDs, DVDs 20| 12 |04 | 34| 21| 28 7 |CDs, DVDs 32 (|29 | 12| a9 | 71| a9
Verschiedenes 1,2 | 0,7 | 0,9 07 | 08 | 2,0 8 Werschiedenes 2,0 1.6 | 1,4 | 1,4 2,3 2,7
<« Berlin ) < 4 ... | Gesamt () 1 ’
( =SUMME (Hamburg!C5;Miinchen!B4;Berlin!C5) |
Wechseln Sie zum Tabellenblatt, in dem A B ¢ /D E F |G
die konsolidierten Daten angezeigt werden | /W3 Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Alle Filialen
sollen. 3 |Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa
Erstellen Sie eine Tabelle, die alle vor- 4 |Haushaltsgerate
kommenden Zeilen und Spalten aller ‘; g:jr:piferftew
Quellbereiche umfasst, ohne den Ziel- 7 |cDs, DVDs
bereich auszufullen. 8 |Verschiedenes -
+ [ »

‘. ... | Gesamt

Wenn sich die Quellbereiche in verschiedenen Arbeitsmappen befinden, 6ffnen Sie die

betreffenden Dateien.

Markieren Sie in der Zieltabelle die erste Zelle, in der auf Zellen der Quellbereiche verwiesen

werden soll.

Beginnen Sie die Eingabe der Formel, mit deren Hilfe Sie die konsolidierten Daten berechnen

mochten, z. B. =SUMMIE(.

Klicken Sie nacheinander in den entsprechenden Tabellenblattern auf die jeweiligen Zellen
der Quellbereiche, um deren Bezlige in die Formel zu Gibernehmen. Fligen Sie dabei hinter
jedem in die Formel tUbernommenen Bezug ein Semikolon ein.

Beenden Sie die Formeleingabe wie gewohnt.

Erstellen Sie nun genauso die Konsolidierungsformeln in den restlichen Zellen des Zielbereichs.
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6.4 Daten nach Position konsolidieren

+
Plus

Beispieldatei: Daten nach Position konsolidieren.xlsx

Ein Unternehmen mochte die Gesamtsumme der Umsatze seiner Filialen bilden. Da der Aufbau
aller Tabellenblatter identisch ist, kann eine Konsolidierung nach Positionen erfolgen.

Zielbereich vorbereiten

>

Sind die Quellbereiche in verschiedenen Arbeitsmappen gespeichert, 6ffnen Sie die

betreffenden Arbeitsmappen.

Um die Tabelle zu erstellen, in der die Daten konsolidiert werden sollen, kopieren Sie das

Tabellenblatt einer beliebigen Quelltabelle.

[Kopierte Quelltabelle]

l

A B C D E F G
1 KW3 Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Filiale: Berlin Gedffnet: Mo - Sa
3 |Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa
4 |Haushalt 71 | 52 20 | 94 | 59 | 50
5 |Hi-Fi, TV 9,2 1,2 | 52 30 | 42 | 52
6 |Computer 13,4 | 11,4 | 84 | 14,8 | 164 | 16,5
7 |DVDs, CDs 20| 12| 04| 34| 21| 2,8
8 Werschiedenes 1,2 (07|09 (07|08 | 20

Konsolidierung durchfiihren

A B C D E F G A B C D E F G
1 [Kw3 Wochenumsatzbericht (in TEUR) 1 [Kw3 Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Filiale: Hamburg [Ge&ffnet: Mo - Sa 2 |Filiale: Munchen [Ge&ffnet: Mo - Sa
3 |\Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa 3 |\Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa
4 |Haushalt 65 | 42 | L2 | 80 | 7,5 | 1L> 4 |Haushalt 60 | 42 | 1,8 | 90 | 81 | 10,1
5 |Hi-Fi, TV 95 (82|84 (102 85 | 9,0 5 |Hi-Fi, TV 81 |83 |82 (108 70 | 10,5
6 |Computer 12,2 | 10,3 | 95 | 14,5 | 12,5 | 14,0 6 |Computer 11,8 | 10,83 | 10,0 | 12,4 | 11,6 | 124
7 |DVDs, CDs L2 | 09 | 0,8 20 | 1,3 1,5 7 |DVDs, CDs 08 | 0,8 | 0,7 30 | 0,8 [ 09
8 Verschiedenes 08 | 05| 04|08 ] 05| 06 8 Verschiedenes 04 | 0,5 0h3 07 | 02 | 0,7
» Hamburg | ... (® [ 3 4 » ..| Minchen | .. (& 1 3
A B C D E F G \ A B C D E F G
1 [Kw3 Wochenumsatzbericht (in TEUR) 1 KW \ Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Filiale: Berlin Gedffnet: Mo - Sa 2 |plle Filiale Gedffnet: Mo - Sa
3 |\Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa 3 |\Warengruppen Mo Di Mi Y Do Fr Sa
4 |Haushalt L1 )52 (2094|5950 4 |Haushalt 19,6 | 13,6 | 5,0 | 26,4 | 21,5 | 26,6
5 |Hi-Fi, TV 92 |12 |52]|30]|42|s5:2 5 |Hi-Fi, TV 26,8 | 17,7 | 21,8 | 24,0 | 19,7 | 24,7
6 |Computer 134|114 | 84 | 14,8 | 16,4 | 16,5 T=rCuUTTT per=——=Pp>| 374 | 32,5 | 27,9 | 41,7 | 40,5 | 42,9
7 |DVDs, CDs 20 | 1,2 | 04 34 | 21 | 28 7 |DVDs, CDs 40 | 29 | 1,9 | 84 | 42 | 52
8 |Verschiedenes 12 |07 | 09 [ 07 | 08 | 20 8 |Verschiedenes 24 | 17 | 16 [ 23 | 15 | 33
4 » ..| Berlin *® 1 3 ' Gesamt *® 1 3

Tabellenlber-

dene Daten I6schen

<
Im Zielbereich vorhan-

1

schrift anpassen

2

A B C D E F G
1 KW3 v Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Alle Filialen Gedffnet: Mo - Sa
3 |Warengruppen Mo Di Mi y Do Fr Sa
4 |Haushalt
5 Hi-Fi, TV
6 |Computer
7 |DVDs, CDs
8 |Verschiedenes

» Aktivieren Sie die linke obere Zelle des Zielbereichs.

>

Im Beispiel aktivieren Sie die Zelle B4.

Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf £

Herr Helmut Feichtinger
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Konsolidieren ? X
Funktion: ( . . . .
s P 1 Funktion wahlen, mit der konsolidiert
umme b werden soll
Verweis: \ J
BerliniSBS4:5GS3 “ S Durehsuchenm Hier klicken und im entsprechenden
Vorhandene Verareise: 2 szellgnbll?tt den éal;tgln Qbuelll:]e.;?lch
BerlinSB34:5658 — ohne Spalten- und Zeilenbeschriftungen
Hamburg!SBS4:5G538 markieren
Miinchen!SB54:5G58 —
LG Auf Hinzufiigen klicken, um den Bezug
Beschriftung aus: 3 auf den zuvor markierten Quellbereich im
[ oberster Zeile Feld Vorhandene Verweise einzufligen
|:| Linker Spalte |:| Verknidpfungen mit Quelldaten

SchlieBen

» Filgen Sie entsprechend weitere Quellbereiche hinzu.

Im Zielbereich enthalten die Zellen mit den konsolidierten Daten keine Formeln, sondern feste
Werte.

Konsolidierte Daten automatisch aktualisieren

v Wenn Sie im oben abgebildeten Dialogfenster Konsolidieren das Kontrollfeld Verkniipfungen
mit Quelldaten aktivieren, werden die Werte des Zielbereichs automatisch aktualisiert,
sobald sich Werte eines Quellbereichs dndern.

v Die Tabelle, die den Zielbereich enthalt, wird automatisch gegliedert. Die ausgeblendeten
Zeilen enthalten die zugrunde liegenden Daten der Quelltabellen.

[1Tz] A B | ¢ | bo| E|F| &
1 KW3 Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Alle Filialen Gedffnet: Mo - Sa
3 |Warengruppen | Mo | Di Mi | Do Fr Sa
7 |Haushalt 125 | 84 | 3,0 | 170 | 15,6 | 21,6
11 |Hi-Fi, TV 17,6 | 16,5 | 16,6 | 21,0 | 15,5 | 19,5
15 |[Computer 2401 21,1 | 19,5 | 26,9 | 24,1 | 26,4
19 |DVDs, CDs 2.0 17 1.5 520 2.1 2.4
L : oo on [oa a2 o |- (oo e
’ ’ : ’ ! : gorie Verschiedenes
22 04 | 05 | 02 07| 062 | 07
23 |Verschiedenes 1,2 | 1,0 | 0,7 1,5 | 0,7 | 1,3

Verknlipfte konsolidierte Daten

6.5 Daten nach Rubrik konsolidieren

Plu s+ Beispieldatei: Daten nach Rubrik konsolidieren.xlsx

Das Unternehmen Elektro Fox mochte eine Gesamtsumme der Umsatze seiner Filialen bilden. Fir
die Filialen sind unterschiedliche Tabellen erstellt worden.

Die Zeilen- und Spaltenbeschriftungen der einzelnen Tabellen sind jedoch identisch. Deshalb
kann eine Konsolidierung nach Rubrik erfolgen.
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Zielbereich vorbereiten

A B C D E F G - A B C D E F G

1 |Elektro Fox Wochenumsatzbericht (in TEUR) 1 |Elektro Fox Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Filiale: Hamburg [Gedffnet: Mo, Mi- Sa 2 |Filiale: MUnchen [Gedffnet: Mo - Do, Sa
3 |Warengruppen Mao Mi Do Fr Sa 3 |Warengruppen Mao Di Mi Do Sa
4 Haushalt 6,5 | 1,2 | 8,0 7,5 | 1,5 4 jComputer 11,8 | 10,8 | 10,0 | 12,4 | 124
5 |Hi-Fi-Gerite 95 | 84 |102]| 85 | 9,0 5 |Haushalt 60 | 42 | 1,8 | 9,0 | 10,1
6 fVerschiedenes 08 (04 |08 ] 05| 06 6 |DVDs, CDs 08 | 0,8 | 0,7 30 | 09
7 7 WWerschiedenes 04 | 05 | 03 07 | 0,7
8 - 8

» Hamburg | ... (® [ 4 v .. | Minchen |.. ® 1 »

A B C D E F G - \ A B C D E F G
1 |Elektro Fox Wochenumsatzbericht (in TEUR) & Elektro Fox Wochehumsatzbericht (in TEUR)
2 |Filiale: Berlin Gedffnet: Mo - Sa Alle Filialen
3 |Warengruppen Mao Di Mi Do Fr Sa 3 |Warengruppen Mao Di Mi Do Fr Sa
4 Haushalt L1 )52 (2094|5950 4 JHaushalt 13,6 | 94 | 50 | 26,4 | 13,4 | 26,6
5 |Hi-Fi-Gerite 92 |12 |52]|30]|42|s5:2 5 |Hi-Fi-Gerite 18,7 | 1,2 | 13,6 | 13,2 | 12,7 | 14,2
6 |Computer 134|114 | 84 | 14,8 | 16,4 | 16,5 6 Computer 25,2 | 22,2 | 184 | 27,2 | 16,4 | 28,9
7 |DVDs, CDs 20 | 1,2 | 04 34 | 21 | 28 7 |DVDs, CDs 28 | 20 [ 1,1 64 | 2,1 | 3,7
8 |Verschiedenes 1.2 (07|09 |07 |08 | 200~ 8 [Werschiedenes 24 | 1,2 | 1,6 2,2 | 1,3 3,3
4 » ..| Berlin - @ 1 3 4 ¢ .| Gesamt | .. (B 1

» Befinden sich die Quellbereiche in verschiedenen Arbeitsmappen, 6ffnen Sie die ent-

sprechenden Dateien.

> Aktivieren Sie das (leere) Tabellenblatt, in dem die Daten konsolidiert werden sollen.

A B C D E F G H
|Elektro Fox Wochenumsatzbericht (in TEUR)
Alle Filialen
|Warengruppen

 Bei Bedarf Tabellentiberschriften eingeben |

1

. 1 Erste Uberschrift aus den Quellbereichen in die linke
L obere Zelle des vorgesehenen Zielbereichs eintragen

LI = I, B R SE R N T

Konsolidierung durchfihren

» Markieren Sie die linke obere Zelle des Zielbereiches, im Beispiel die Zelle A3.

» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf .

? bes

Kensolidieren

Funktion:

1 Funktion wahlen, mit der konsolidiert

A

Summe ~

Verweis:

n
i
I

T

T

werden soll

Hier klicken und im entsprechenden

Berlin!5A53:5G58 <

Vorhandene Verweise:

Berlin!$A53:5G58
Hamburg!$A53:5F56
ManchenlSAS3:5F57

Hinzufigen

I__ﬁs{hen

Beschriftung aus:

2 Tabellenblatt den ersten Quellbereich
inklusive Spalten- und Zeilenbeschrif-
tungen markieren

Auf Hinzufiigen klicken, um den Bezug
3 auf den zuvor markierten Quellbereich im

4 Kontrollfelder aktivieren ]

|:| Verknupfungen mit Quelldaten

DOberster Zeile

Linker Spalte

Schlieben

Feld Vorhandene Verweise einzufiigen

» Filgen Sie entsprechend weitere Quellbereiche hinzu.

Herr Helmut Feichtinger
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A Bei Bedarf Zielbereich F G A B c D E F G
1 |[Elektro Fox | individuell formatieren jin TEUR) 1 |Elektro Fox Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |Alle Filialen | v 2 |Alle Filialen
3 |Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa 3 |Warengruppen Mo Di Mi Do Fr Sa
4 |Haushalt 19,6 9,4 50 264 13,4 26,6 . 4 |Haushalt 19,6 94 | 50 | 264 | 13,4 | 26,6
5 |Hi-Fi-Gerdte 18,7 1,2 13,6 13,2 12,7 14,2 5 Hi-Fi-Gerite 18,7 | 1,2 | 13,6 | 13,2 | 12,7 | 14,2
6 |Computer 25,2 22,2 184 27,2 164 289 6 |Computer 25,2 (222|184 | 27,2 | 16,4 | 28,9
7 |DVDs, CDs 28 20 11 64 21 3.7 7 |DVDs, CDs 28 | 20| 11| 64| 21| 37
8 |Verschiedenes 24 1,2 1,6 2,2 1,3 3,3 & Verschiedenes 2,4 1,2 1,6 | 2,2 1.3 3.3

Nach Rubrik konsolidierte Daten Nachtréglich formatierter Zielbereich

Auch bei der Konsolidierung nach Rubrik kénnen Sie durch Aktivierung des Kontrollfelds Ver-
kniipfungen mit Quelldaten festlegen, dass die Werte des Zielbereichs automatisch aktualisiert
werden, sobald sich Werte eines Quellbereichs dndern. In der Tabelle mit dem Zielbereich
werden anschlieBend in der 2. Gliederungsebene vor den Daten der Quellbereiche die Namen
der jeweiligen Arbeitsmappen angezeigt.

[1]z] A B c || eE| E|] e ]| H
1 |Elektro Fox Wochenumsatzbericht (in TEUR)
2 |alle Filialen
3 Warengruppen Mao Di Mi Do Fr Sa
-4 Daten Mach Rubrik Konsolidieren § 7,1 | 52 | 2,0 9,4 | 59 5,0
o F Daten Mach Rubrik Konsolidieren | 6,5 1,2 80 | 7.5 | 11,5
© 6 Daten Mach Rubrik Konsolidieren | 6,0 | 4,2 | 1,8 | 9,0 10,1
7 |Haushalt 196 | 9.4 | 50 | 264 | 13,4 | 26,6
10 |Hi-Fi-Gerate 18,7 | 1,2 | 13,6 | 13,2 | 12,7 | 14,2
13 |Computer 25,2 | 22,2 | 18,4 | 27,2 | 16,4 | 28,9
16 |DVDs, CDs 28 | 20 | 11| 64| 21| 3,7
20 |Verschiedenes 24 | 1,2 | 1,6 2,2 | 1,3 3.3

Verknlipfte, nach Rubrik konsolidierte Daten

6.6 Konsolidierungsergebnisse bearbeiten

Vorhandene Konsolidierungen andern

» Markieren Sie den Bereich mit den konsolidierten Daten.
» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf 2.

» Nehmen Sie im gedffneten Dialogfenster Konsolidieren entsprechend der folgenden Tabelle
die gewiinschten Anderungen vor.

Sie mochten ...

eine andere Funktion » Waihlen Sie die betreffende Funktion im Feld Funktion.

wahlen

einen neuen Quell- >
bereich aufnehmen

Legen Sie den neuen Quellbereich im Feld Verweis fest und
klicken Sie auf Hinzufiigen.

einen Quellbereichvon | »
der Konsolidierung
ausnehmen >

Markieren Sie im Feld Vorhandene Verweise den Quellbereich,
der bei der Konsolidierung nicht mehr beriicksichtigt werden soll.

Klicken Sie auf Léschen.

Herr Helmut Feichtinger
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Konsolidierungsergebnisse |6schen
» Markieren Sie den Zellbereich mit den Ergebnissen der Konsolidierung.

»  Driicken Sie (Enif).

Durch das Loschen der Konsolidierungsergebnisse wird die Definition der Konsolidierung nicht
entfernt. Sie kann jederzeit neu ausgefiihrt bzw. verandert werden. Wenn Sie die Definition der
Konsolidierung aus dem Tabellenblatt entfernen méchten, |I6schen Sie im Dialogfenster Kon-
solidieren im Feld Vorhandene Verweise alle Quellbereiche.

6.7 Ubung

Umsatzzahlen konsolidieren

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Daten konsolidieren

Ubungsdatei Moébelumsatz.xlsx

Ergebnisdatei Moébelumsatz-E.xIsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Mébelumsatz.xlsx.

2. Konsolidieren Sie im Tabellenblatt Jahresumsatz die Filialumsatze der einzelnen Quartale
mithilfe der Funktion SUMME. Uberlegen Sie zuvor, welche Konsolidierungsvariante Sie
hierzu am effizientesten einsetzen kdnnen.

3.  Weisen Sie dem Zielbereich die in den entsprechenden Quellbereichen vorhandenen
Formatierungen zu.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Mébelumsatz-E.xIsx.

A B C D
1 Umsatziibersicht
2
3 |Produkte Filiale 1 Filiale 2 Filiale 3
4 |Biirostiihle 814.710€ | 776.600€ | 564.340€
5 |Schreibtische 62.770 € 76.980 € 79.120€
6 |Rollcontainer B87.500€ | B89.650€ 78.150 €
7 |Stehhilfen 246,900 € | 249.120€ | 251.280€
& |Stehpulte 159.270€ | 223.660€ | 109.670€

Ergebnisdatei ,,M6belumsatz-E.xIsx“

+ (] .
@J ... noch mehr Ubungen:

Lagerbestiinde konsolidieren.pdf
Schuldaten konsolidieren.pdf

Herr Helmut Feichtinger
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Pivot-Tabellen erstellen

7.1 Basiswissen Pivot-Tabellen

P|u5+ Beispieldatei: Pivot-Tabellen.xlIsx

Eine Pivot-Tabelle stellt eine besondere interaktive Tabellenansicht dar. Mit ihr kdnnen Sie um-
fangreiche Datenbestande mittels verschiedener Filter- und Berechnungsmethoden tbersichtlich
anzeigen und auswerten.

Pivot-Tabellen lassen sich beispielsweise einsetzen, um ...

v Gesamt- bzw. Teilergebnisse von Spalten und Zeilen zu ermitteln,
v Daten nach individuellen Gesichtspunkten zusammenzufassen und zu analysieren.

Der grolRe Vorteil einer Pivot-Tabelle besteht in der hohen Flexibilitdt, mit der sich die zugrunde
liegenden Quelldaten anordnen bzw. auswerten lassen.

In einer Pivot-Tabelle werden die Quelldaten als Kopie angezeigt. Folglich ...

v bleiben die Quelldaten bei der Arbeit mit einer Pivot-Tabelle unverandert,

v werden die Daten der Pivot-Tabelle nicht automatisch aktualisiert, wenn sich die betreffen-
den Quelldaten andern.

Datenquellen von Pivot-Tabellen

Die Auswertung in einer Pivot-Tabelle kann auf verschiedenen Datenquellen basieren, z. B.

v auf einer Excel-Tabelle ohne Leerzeilen oder -spalten bzw. eines Excel-Tabellenbereichs,

v auf einer externen Datenquelle (z. B. einer Microsoft-Query-Abfrage oder einer Access-
Datenbank).

In Excel 2016 lassen sich auch Pivot-Tabellen erstellen, die auf den Daten verschiedener Access-

Datenbanktabellen basieren. Dies wird im HERDT-Buch Excel 2016 - Pivot-Tabellen und Filter.
Daten professionell auswerten ausfihrlich erlautert.

Herr Helmut Feichtinger
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Layoutbereiche und Bestandteile von Pivot-Tabellen

A B C D E F G H |
1 |Firmenname ort Region  Bestellungen
2 |Alusia GmbH Wiesbaden Mitte 21
3 |Alusia GmbH Wiesbaden Mitte B84
4 |Autohaus Schulze Miinchen sad 4
5 |Autohaus Schulze Minchen sad 12
6 |Autohaus Schulze Minchen sad
7 |Buch-Huber Nirnberg  Sid 5
Quelldaten-Ausschnitt (Tabellenblatt ,,Bestellungen”)

A B C D E
( Seitenfeld }—a»/ort (Alle) [*
2
Summe\mn Bestellungen Region ~ < Spaltenfeld

Zeilenfeld 4» Firmenname -

5 |Alusia GmbH

6 |Autohaus Schulze

7 |Buch-Huber

8 |Colorino GmbH

9 |Fliesen-Maier

10 |Heinze & S6hne

11 [Klemm-SchlieBanlagen
12 |M&bel-wolther

13 |Ostermann & Co

14 |Gesamtergebnis

Mitte Nord Siid Gesamtergebnis

105 105

20 20

10 10

55 55
: :

27 27

910 910!

16 16

10 10

176 920 57 1162

Pivot-Tabelle (Tabellenblatt ,Summe_Bestellungen”)

Beim Erstellen von individuellen Pivot-Tabellen legen Sie das Layout der entsprechenden
Tabellen im abgebildeten Aufgabenbereich PivotTable-Felder, der sogenannten Feldliste, fest.

Layout- |Erlduterung Felder in der
bereich Pivot-Tabelle
FILTER Hier konnen Sie Felder einfligen, | Seitenfelder
mit denen sich die Daten der
gesamten Pivot-Tabelle filtern
lassen.
SPALTEN | Hier bestimmen Sie die Felder Spaltenfelder
bzw. das Layout der Spalten.
ZEILEN |In diesem Bereich legen Sie die | Zeilenfelder
Felder bzw. das Layout der
Zeilen fest.
WERTE | Hier bestimmen Sie die Felder, |Wertfelder
deren Daten in der Pivot-Tabelle
im Wertebereich mit einer Funk-
tion berechnet werden.

Die Eintrage eines Feldes werden Elemente genannt.

Herr Helmut Feichtinger

PivotTable-Felder oS
In den Bericht aufzunehmende Felder o5 -

auswihlen:

Suchen yol

¥| Firmenname
| Ort

¥| Region

+| Bestellungen

Felder (= Spalten
der Quelltabelle)

WEITERE TABELLEM...

Layoutbereiche

Felder zwischen den Bereichen ziehen|und
ablegen:

A4

T FILTER lil SPALTEN

Ort 52 Region 52
= ZEILEM % WERTE
Firmenname - Summe von Best... *

Layoutaktualisierung zur...
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7.2 Empfohlene Pivot-Tabelle aus Excel-Daten erstellen

l Plu S+| Lernvideo: Empfohlene Pivot-Tabellen erstellen.mp4

Beispieldatei: Empfohlene Pivot-Tabellen erstellen.xlsx

Wenn Sie nicht sicher sind, wie Sie lhre Daten optimal in einer Pivot-Tabelle darstellen kénnen,
koénnen Sie sich verschiedene Pivot-Tabellen empfehlen lassen, die zu Ihren Daten passen.

Empfohlene Pivot-Tabelle Gber das Menilband erstellen

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der zusammenhangenden Excel-Tabelle, die Sie
mithilfe einer Pivot-Tabelle analysieren mdchten.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, auf Empfohlene PivotTables.

Summe von Bestellungen ... Summe von Bestellungen bis Ort

Zeilenbeschriftungen | ~ | Summe von Bestellungen

Frankfurt 16
Mitte m
Hord o Hamburg 19
ol 5
Gesamtergehnis 1187 Klel 910
Mainz 35
Summe von Bestellungen ... Minchen a7
Nurnberg 10
::..1.';:: ' Wiesbaden 105
oe o Gesamtergebnis 1162

Munchen
Nirmiarg
Wisznaden
Gesamtergebnls

Miniaturansicht anklicken, um im rechten
Dialogfensterbereich eine Vorschau auf
die betreffende Pivot-Tabelle anzuzeigen

Summe von Bestellungen ...

1 |

= Franklurt
Mishal-Welther

» Klicken Sie im linken Fensterbereich doppelt auf die gewiinschte Miniaturansicht.
Excel flgt die entsprechende Pivot-Tabelle auf einem A B
neuen Tabellenblatt ein und blendet die Feldliste ein. i E;:Li::ft“h"“”"ge" —Summe von Be"“te"”"gefﬁ
Im Meniband werden die zusatzlichen Register Analy- 5 |\hampure 19
sieren und Entwurf angezeigt. 6 |Kiel 910
7 |Mainz 55
. .. . T . & |Muanchen a7
Sie kdnnen jederzeit die Auswahl/Anordnung der in 9 |Numberg 10
der Pivot-Tabelle angezeigten Felder dndern. 10 |Wiesbaden 105
11 | Gesamtergebnis 1162

Empfohlene Pivot-Tabelle iber die Schnellanalyse erstellen

Wenn Sie den kompletten Zellbereich markiert haben, den Sie mithilfe einer Pivot-Tabelle aus-

werten mochten, kdnnen Sie auch Uber die Schnellanalyse schnell eine passende Pivot-
Tabelle erstellen.

=P [ 1 Auf| =l kiicken ]
Formatierung Diagramme Ergebnisse Tahellen4—5purkl-h-res——[ 2 Tabellen anklicken ]
D E‘ E‘ E‘ E‘ Auf eine Schaltflache zeigen, um eine
2 2 ? Lo . .
: : e : Vorschau auf die entsprechende Pivot-
Tabelle PivotTable PivotTable PivotTable Weitere 3 Tabelle einzublenden:
auf eine Schaltflache klicken, um die
Tabellen unterstiitzen Sie beim Sortieren, Filtern und Zusammenfassen von Daten, betreffende Pivot-Tabelle zu erstellen

Herr Helmut Feichtinger
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Felder in der Pivot-Tabelle beschriften

Die neu erstellte Pivot-Tabelle nutzt standardmaRig das Berichtslayout Kurzformat. In diesem
Berichtslayout wird fiir das Zeilenfeld der Eintrag Zeilenbeschriftungen angezeigt. Zur besseren
Ubersicht sollten Sie diese Bezeichnung durch den jeweiligen Feldnamen ersetzen.

1 Hier klicken, neuen Namen
eingeben und driicken B

A
1 1
2 \ . 2
3 IZeiIenbeschriftungen ~ |summe von Bestellungen 3 Ort = Summe von Bestellungen
4 |Frankfurt 16 4 |Frankfurt 16
5 |Hamburg 19 5 |Hamburg 19

Pivot-Tabelle verschieben

Empfohlene Pivot-Tabellen werden auf einem neuen Tabellenblatt eingefiigt. Mochten Sie die

Pivot-Tabelle stattdessen auf einem vorhandenen Tabellenblatt anzeigen (z. B. auf dem Tabellen-
blatt mit den Quelldaten), gehen Sie folgendermaRen vor:

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle und wechseln Sie zum Register

Analysieren.

1 Aktionen
7 anklicken

Vorhandenen Eintrag I6schen, zum ge-

3 winschten Tabellenblatt wechseln und linke
obere Zelle des Bereichs anklicken, in den
die Pivot-Tabelle verschoben werden soll

Aldtianen 2 Hier klicken

ip & Wi

Laschen Auswihlen PivotTable
- - verschieben

Aktionen

PivetTable verschieben 7 >

Legen Sie fest, wo der PivotTable!Bericht platziert werden soll.
O Meues Arbeitsblatt
@ Vorhandeneas Arbeitsblatt

v
Quelle: | Bastellungen!SFS1 2.5

Abbrechen

Uber Neues Arbeitsblatt |3sst sich eine vorhandene Pivot-Tabelle bei Bedarf auch auf ein neu

eingefligtes Tabellenblatt verschieben.

7.3 Individuelle Pivot-Tabelle aus Excel-Daten erstellen

Plu 5+ Beispieldatei: Individuelle Pivot-Tabellen erstellen.xIsx

Individuelle Pivot-Tabelle planen

Bevor Sie eine individuelle Pivot-Tabelle erstellen, empfiehlt es sich zu Gberlegen, welche
Auswertungsmoglichkeiten diese bieten soll. Sie mdchten z. B. aus der eingangs abgebildeten
Excel-Tabelle Bestellungen eine Pivot-Tabelle erstellen. Mit ihrer Hilfe mochten Sie unter

anderem schnell ermitteln kénnen,

v wie viele Bestellungen in der Region Siid bzw. in Mainz getatigt wurden,

v wie viele Bestellungen die Firma Mdbel-Wolther getétigt hat,

v wieviel insgesamt bestellt wurde.

Herr

Helmut Feichtinger
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In der Pivot-Tabelle sollen deshalb die Firmennamen zeilenweise angeordnet sein und die Re-
gionen in Spalten dargestellt werden. Im Wertebereich sollen die Summen der Bestellungen fir
die jeweiligen Firmen und die entsprechenden Regionen ausgegeben werden. Uber ein Seitenfeld
sollen schnell die Summen der Bestellungen fiir einzelne Orte angezeigt werden kénnen.

Pivot-Tabelle erzeugen

» Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der zusammenhangenden Excel-Tabelle, die Sie
mithilfe einer Pivot-Tabelle analysieren mochten.

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, auf PivotTable.

‘Wihlen Sie die zu analysierenden Daten aus.

Tabelle/Bereich: | Bestellungen!5A51:5D524 &

O Externe Datenquelle verwenden

@ Tabelle oder Bereich auswahlen
_[méfsig bereits eingetragen.

Der Quelldatenbereich ist standard-J

Verbindungsname:
Das Datenmodell dieser Arbeitsmappe verwenden

Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll.

(® Neues Arbeitsblatt einem vorhandenen Tabellenblatt
(O Varhandenes Arbeitshlatt < erstellt werden, Optionsfeld aktivie-

Quelle: < =% ren und im darunter liegenden Feld
linke obere Zelle des Bereichs flir
die Pivot-Tabelle angeben

Soll die neue Pivot-Tabelle auf

‘Waihlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten.

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen

v Im Tabellenblatt werden der Pivot-Tabellen-Bereich und die Feldliste und angezeigt. Die
Feldliste wird automatisch ausgeblendet, wenn Sie eine Zelle aulRerhalb des Pivot-Tabellen-
Bereichs aktivieren.

v Im Menilband werden die zusatzlichen Register Analysieren und Entwurf angezeigt.

PivotTable-Felder 2
- In den Bericht aufzunehmende Felder -
Uber das Suchfeld auswahlen:
kénnen Sie in der
A c L Feldliste nach be- —>|Suchen P

1 stimmten Feldern

2 suchen. Firmenname -

3 . .l Ort

4 - - Region

5 | Fivotlablel Bestellungen

& wahlen Sie zum Erstellen eines WEITERE TABELLEM... b

7 Berichts die Felder aus der

&8 PivotTable-Feldliste aus. Felder zwischen den Bereichen ziehen und

a9 ablegen:

i FILTER SPALTEN

1 —

12

13 ]

14

. ZEILEM X WERTE

15 ] A—

16

17

18

2 Layoutaktualisierung zur...

20

Der Pivot-Tabellen-Bereich ... ... und die Feldliste

Herr Helmut Feichtinger
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Wenn die Feldliste nicht angezeigt wird (obwohl sich die aktive Zelle im Pivot-Tabellen-Bereich
befindet), klicken Sie im Register Analysieren auf Anzeigen und anschlieRend auf Feldliste.

Layout der Pivot-Tabelle festlegen

Uber die Feldliste legen Sie das Layout, d. h. den Aufbau der Pivot-Tabelle, fest:

» Zeigen Sie im oberen Bereich der Feldliste auf einen Feldnamen und ziehen Sie die ent-

sprechende Feldschaltflache in einen der vier Layoutbereiche am unteren Ende der Feldliste.

Im Beispiel ordnen Sie die Feldschaltflachen wie abgebildet an.

PivotTable-Felder v PivotTable-Felder v
In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: = In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: =
Suchen Pl Suchen Pl
Firmenname a +/| Firmenname -
Ort ke, = v| Ort
Region % +| Region
Bestellungen +| Bestellungen
WEITERE TABELLEM... hd - WEITERE TABELLEM... hd
Felder zwischen den Befeichen ziehen und ablegen: Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
FILTER SPALTEN FILTER SPALTEN
Ort & Region W
ZEILEN 5 WERTE ZEILEN 5 WERTE
Firmenname A Summe von Bestellungen ¥
Layoutaktualisierung zuriickstellen Layoutaktualisierung zuriickstellen
A B € D E F G H |
1 |Ort (Alle) ~

2

3 |Summe von Bestellunien ISpaItenbeschriftungen l -

4 §Zeilenbeschriftungen |  ~ Mitte Mord Siid Gesamtergebnis
5 |Alusia GmbH 105 105
6 |Autohaus Schulze 20 20
7 |Buch-Huber 10 10
8 |Colorino GmbH 55 55
9 |Fliesen-Maier 9 9
10 |Heinze & Sdhne 27 27
11 |Klemm-Schliefanlagen 910 910
12 |MBbel-Wolther 16 16
13 |Ostermann & Co 10 10
14 |Gesamtergebnis 176 929 57 1162

v Diein der Pivot-Tabelle verwendeten Felder werden im oberen Bereich der Feldliste durch
aktivierte Kontrollfelder gekennzeichnet.

v Sie kdnnen ein Feld wieder aus der Pivot-Tabelle entfernen, indem Sie es aus dem betreffen-
den Layoutbereich der Feldliste herausziehen.

v Zur besseren Ubersicht sollten Sie auch bei individuell & E
erstellten Pivot-Tabellen die eingefiigten Bezeichnungen ; ort (Alle) [~
Zeilen- bzw. Spaltenbeschriftungen durch die jeweiligen D Errrea Bestellungen -
Feldnamen (im Beispiel Firmenname und Region) ersetzen. 4 ~ | Mitte

Herr Helmut Feichtinger
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7.4 Berechnungen im Wertebereich andern

p|us+ Beispieldatei: Berechnungen im Wertebereich édndern.xlsx

Andere Berechnungsfunktion festlegen

StandardmaRig wertet Excel die zusammengefassten Daten im Wertebereich mit der Funktion
SUMME bzw. ANZAHL aus — je nachdem, ob die zugrunde liegenden Spalten der Quelltabelle
Zahlen oder Text enthalten. Sie kdnnen die Daten eines Wertfeldes jedoch auch anders be-
rechnen. Hierzu steht Ihnen eine Reihe weiterer Funktionen zur Verfligung.

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

FILTER SPALTEN

Ort T Region v Wertfeldeinstellungen 7 X
Feldschaltflache % WERTE Quellenname: Bestellungen

1 im Bereich WER- Summe von Bestellungen ¥ Benutzerdefinierter Name: | Anzahl von Bestellungen
TE anklicken

L taktualisi fick ‘Werte zusammenfassen nach  Werte anzeigen als
ayoutaktualisierung zuriicks

‘Wertfeld zusammenfassen nach

Wihlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fir die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewihlten Feld verwenden mdchten.

Wechseln zu Berichtsfilter

Wechseln zu Zeilenbeschriftungen Mittelwert 3 Gewiinschte Funktion wahlen
Maximum
Wechseln zu Spaltenbeschriftungen Minimum
Produkt N |
X Feld entfernen Bei Bedarf das Zahlenformat der
[ 2 Hier klicken ]-» fg Wertfeldeinstellungen... . LT ‘—‘ Elemente im Wertebereich &ndern |

A B C D E F G H | J

1 Ort (alle) [~

2

3 |Anzahl von Bestellungen Region|~

4 |Firmenname - | Mitte Nord Siid Gesamtergebnis

5 |Alusia GmbH 2 2

6 |Autohaus Schulze 3 3
Die Berechnungsfunktion lasst sich schnell @andern, indem Sie in der Pivot- Summe
Tabelle im Wertebereich mit der rechten Maustaste auf einen Wert klicken, v Anzahl
auf Werte zusammenfassen nach zeigen und die gewiinschte Funktion Mittelwert
wihlen. Uber Weitere Optionen 6ffnen Sie das oben abgebildete Dialog- Max
fenster Wertfeldeinstellungen. Min

Produkt

Enthalt der Wertebereich der Pivot-Tabelle mehrere Felder, kénnen Sie auf

diese Weise fiir jedes Feld eine individuelle Berechnungsfunktion festlegen.

Benutzerdefinierte Berechnungen durchfiihren

Sie kdbnnen mit einer sogenannten benutzerdefinierten Berechnung festlegen, dass die jeweiligen
Ergebnisse im Wertebereich beispielsweise

v in Bezug auf die Werte eines anderen Feldes der Pivot-Tabelle angezeigt werden,
v in Bezug auf ein bestimmtes Element eines anderen Feldes dargestellt werden.

Herr Helmut Feichtinger
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Beispiel: Sie mdchten in der anfangs erstellten Pivot-Tabelle fiir jede Firma den prozentualen
Anteil an der Summe der Bestellungen in der entsprechenden Region ermitteln.

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

[ 3 Zum Register Werte anzeigen als wechseln J

FILTER SPALTEN

Oort T Region M Wertfeldeinstellungen 7 X
Feldschaltflaiche % WERTE Quellenname: Bestellungen

1 im Bereich WER- Summe von Bestellungen ~ Benutzerdefinierter Name: | Summe von|Bestellungen
TE anklicken v

L taktualisi ik Werte zusammenfassen nach ~ Werte anzeigen als
ayoutaktualisierung zuriicks

‘Werte anzeigen als

I% des Spaltengesamtergebnisses VI
Basisfeld: Basiselement:
Wechseln zu Berichtsfilter
. . Ort
Wechseln zu Zeilenbeschriftungen Region
Wechseln zu Spaltenbeschriftungen Bestellungen

Gewiinschte benutzerdefinierte Berechnung

< Feld entfernen 4 wiahlen (vgl. folgende Tabelle), im Beispiel
[ 2 Hier klicken ]—» [@ Wertfeldeinstellungen... - % des Spaltengesamtergebnisses echen
A B C D E F G H 1
1 |Ort (Alle) |~
2
3 [Summe von Bestellungen Region| ~
4 |Firmenname - | Mitte Nord Siid Gesamtergebnis
5 |Alusia GmbH 59,66% 0,00% 0,00% 9,04%
6 |Autohaus Schulze 0,00% 0,00% 35,09% 1,72%
7 |Buch-Huber 0,00% 0,00%  17,54% 0,86%
8 |Colorino GmbH 31,25% 0,00% 0,00% 4,73%
9 |Fliesen-Maier 0,00% 0,97% 0,00% 0,77%
10 |Heinze & Shne 0,00% 0,00%  47,37% 2,32%
11 |[Klemm-5SchlieRanlagen 0,00% 97,95% 0,00% 78,31%
12 |Mébel-Wolther 9,09% 0,00% 0,00% 1,38%
13 |Ostermann & Co 0,00% 1,08% 0,00% 0,86%
14 |Gesamtergebnis 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

In einer Pivot-Tabelle, in der Sie die Wertfelder mithilfe einer benutzerdefinierten Berechnung
ausgewertet haben, ist meist nicht sofort ersichtlich, wie die im Wertebereich angezeigten
Daten berechnet wurden. Sie sollten deshalb beispielsweise aussagekraftige Tabellenblatt-
namen vergeben, um etwaige Fehlinterpretationen der Pivot-Tabellendaten zu vermeiden.

Im Dialogfenster Wertfeldeinstellungen bietet Ihnen das auf der oberen Abbildung umrahmte
Feld unter anderem noch folgende Mdglichkeiten, Auswertungen mit einer benutzerdefinierten
Berechnung durchzufiihren:

Eintrag Die Daten innerhalb des Wertebereichs werden dargestellt ...
% von als prozentualer Anteil eines bestimmten Elements.

v Das Feld, das das Element enthalt, legen Sie im Bereich Basisfeld fest.

v Das Element wéhlen Sie im Bereich Basiselement.

% des Zeilen- als prozentualer Anteil des Gesamtergebnisses der jeweiligen Zeile.
gesamtergebnisses
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Eintrag Die Daten innerhalb des Wertebereichs werden dargestellt ...

% des Gesamt- als prozentualer Anteil des Gesamtergebnisses aller Daten im Bereich
ergebnisses WERTE.

Differenz von als Differenz zum Wert eines bestimmten Elements.

v Das Feld, das das Element enthalt, legen Sie im Bereich Basisfeld fest.
v Das Element wéhlen Sie im Bereich Basiselement.

Uber den Eintrag Keine Berechnung lasst sich eine benutzerdefinierte Berechnung der Wertfelder

wieder riickgangig machen.

7.5 Vorgefertigte Berichtslayouts und Formate nutzen

Plu 5+ Beispieldateien: Berichtslayouts.xlsx, PivotTable-Formate.xlsx

Basiswissen Berichtslayout

Excel bietet die vordefinierten Berichtslayouts Kurzformat, Gliederungsformat bzw. Tabellen-
format mit denen Sie bei einer Pivot-Tabelle die Darstellung bzw. Anordnung der angezeigten
Daten schnell andern kénnen. StandardmaRig wird das Berichtslayout Kurzformat verwendet.

Die folgenden Beispiele zeigen eine Pivot-Tabelle mit
den rechts abgebildeten Feldern (Beispieldatei
Berichtslayouts), denen die drei Berichtslayouts
zugewiesen wurden:

FILTER

ZEILEN
Ort

Firmenname

SPALTEN

Region &

% WERTE

Summe von Bestellungen *

A B C D E

3 |Summe von Bestellungen  Spaltenbeschriftungen |~

4 |Zeilenbeschriftungen - | Mitte Mord Siid Gesamtergebnis
5 |=Frankfurt 16 16
6 Mabel-Wolther 16 16
7 | =Hamburg 19 19
8 Fliesen-Maier 9 9
9 Ostermann & Co 10 10

Berichtslayout ,,Kurzformat”

Durch Anklicken der Schaltflache = bzw. # lassen sich untergeordnete Elemente (z. B. das

Element Mébel-Wolther) aus- bzw. wieder einblenden.

A B C
3 Summe von Bestellungen Region -
4 |Ort - Firmenname - | Mitte MNord
5 | = Frankfurt 16
6 Mabel-Wolther 16
7 | =’ Hamburg
8 Fliesen-Maier
9 Ostermann & Co
10 | = Kiel

Berichtslayout ,,Gliederungsformat”

Siid

Herr Helmut Feichtinger

Gesamtergebnis

16
16
19

9
10
910



Pivot-Tabellen erstellen

A B B D E F G H

3 |Summe von Bestellungen Region |~

4 | Ort - |Firmenname - | Mitte Nord Siid Gesamtergebnis
5 | =Frankfurt Mobel-Wolther 16 16
6 |Frankfurt Ergebnis 16 16
7 | = Hamburg Fliesen-Maier 9 9
8 Ostermann & Co 10 10
9 |Hamburg Ergebnis 19 19

Berichtslayout ,, Tabellenformat”

In den Berichtslayouts Gliederungsformat und Tabellenformat werden in der Pivot-Tabelle die
jeweiligen Feldnamen fir Zeilen-/Spaltenfelder angezeigt.

Sie kdnnen im Register Entwurf, Gruppe Layout, GUber Teilergebnisse festlegen, ob bzw. an
welcher Stelle in der Pivot-Tabelle Teilergebnisse angezeigt werden. In der gleichen Gruppe
lassen sich (iber Gesamtergebnisse auch die Anzeigeoptionen von Gesamtergebnissen festlegen.

Vordefiniertes Berichtslayout zuweisen
Berichtslayout
» Aktivieren Sie eine Zelle innerhalb der Pivot-Tabelle. v
» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Layout, auf Berichts- D Im Kurzformat anzeigen
layout.

|z| Im Gliederungsformat anzeigen
» Wahlen Sie den gewlinschten Eintrag.

|z| Im Tabellenformat anzeigen

PivotTable-Formate anwenden

Jede neue Pivot-Tabelle wird standardmaRig im Format Pivotformat - Hell 16 erstellt.

| A B C D E F G H
3 Summe von Bestellungen Region -
4 |Ort -  Firmenname - Mitte Mord Siid Gesamtergebnis
5 | = Frankfurt 16 16
6 Mobel-Walther 16 16
7 | =’ Hamburg 19 19

Sie kdnnen das Aussehen einer Pivot-Tabelle schnell andern, indem Sie dieser ein anderes Pivot-
Table-Format zuweisen:

>  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle der Pivot-Tabelle und wechseln Sie zum Register Entwurf.

Hier klicken und in der gedffneten
1 Liste auf eine Formatvorlage klicken
(z. B. auf Pivotformat - Mittel 2)

PivotTable-Formate

G H
£l Summe von Bestellungen Region ﬂ
9 Ort n Firmenname n Mitte Nord Sid Gesamtergebnis
5
6 Mébel-Wolther 16 16
7 &

Herr Helmut Feichtinger
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Wenn Sie Teile einer Pivot-Tabelle markiert haben, kénnen Sie diese wie gewohnt individuell
formatieren — beispielsweise liber die entsprechenden Elemente im Register Start.

FolgendermaRen lassen sich bestimmte Teile einer Pivot-Tabelle (z. B. alle dort vorhandenen
Werte) schnell markieren:

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Pivot-Tabelle und E‘L\
klicken Sie im Register Analysieren auf Aktionen und anschlieBend  , .shien
auf Auswdhlen. ©

Beschriftungen und Werte
Werte
Beschriftungen

» Wihlen Sie den Eintrag O und danach im Bereich @ den Eintrag
des Bereichs, der markiert werden soll.

Gesamte PivotTable @

=3 | Auswahl aktivieren

7.6 Daten einer Pivot-Tabelle filtern

+ . . Divymt. .
@ Lernvideo: Pivot-Tabellen filtern.mp4

Beispieldatei: Daten einer Pivot-Tabelle filtern.xslx

Filtermoglichkeiten eines Spalten-/Zeilenfeldes

Wenn Sie in einem Spalten- bzw. Zeilenfeld auf |~ | klicken, kbnnen Sie bestimmen, welche Daten
in der Pivot-Tabelle angezeigt werden sollen:

Land A
8] Von Abis Z sortieren
E,L Von Z bis A sortieren
Weitere Sortieroptionen...
Mit dem Beschriftungsfilter nach Beschriftunasilter R _ -
vordefinierten Suchkriterien filtern = g Uber den Wertefilter nur Elemen-
Wertefilter < > te anzeigen, die im Wertebereich
Mit dem Suchfeld nach Eintragen bestimmte Suchkriterien erflllen
. " Suchen yel
in der unteren Liste suchen
[Alle anzeigen)
Deutschland Mithilfe der Liste nach den ge-
Osterreich wiinschten Elementen filtern
Schweiz

v Liste und Suchfeld lassen sich genauso nutzen wie die entsprechenden Elemente des Auto-
Filters.

v Bei Spalten-/Zeilenfeldern, die Datumsangaben enthalten, wird anstelle des Beschriftungs-
filters der sogenannte Datumsfilter angeboten. Mit dessen Hilfe kdnnen Sie schnell die
Daten eines bestimmten Zeitabschnitts anzeigen.
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Elemente eines Spalten-/Zeilenfeldes Gber den Beschriftungsfilter filtern

Sie mochten beispielsweise in der nachfolgend abgebildeten Pivot-Tabelle nur die Daten der
Firmen anzeigen, deren Firmennamen die Zeichenfolge GmbH enthalten.

| A B C D E F G H
1 |Bundesland/Kanton (Alle) h
2
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land -
4 |Firma ~ | Deutschland Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
81 Von Abis Z sortieren 90.205 € 90.205 €
2| VonZ bis A srtieren 117.536€ | 4 Hier Klicken, um Suchkriterien fiir
- N 148.496 € L das Zeilenfeld Firma festzulegen
Weitere Sortieroptionen..,
278.208 € 278.208 €
263.447 € ( nen aazc
Beschriftungsfilter < | 2 Auf Beschriftungsfilter zeigen ]
Wertefilter 3 Ist gleich... II7.371I%
. . 52.149€
Suchen ye Ist nicht gleich...
144,705 €
~[#] {Alle anzeigen) ~ Beginnt mit... 125.877 €
|| Almuts alternatives Mabelhaus . . i
Alstermabel Beginnt nicht mit... 125,951 €
Badische Biromdbel GmbH Endet mit... 32.288€
Eerliner Mabelhaus
iomébel Gera Endet nicht mit... 123.718€
Breitlingcenter Enthilt... 4—[ 3 Enthélt anklicken ]
|+ Blro Mayer _
--[#] Biroausstattung am Stachus - Enthalt nicht... 53.480 €
< > GroBer als... 48.730€
. . 393.648 € 393.648 €
Grofer gder gleich...
oK Abbrechen . 382413 €
Kleiner als... 140.715 €
Beschriftungsfilter (Firma) ? *
Elemente anzeigen, fir die die Beschriftung
enthilt ~ | |gmbh 4——[ 4 Hier das Suchkriterium eintragen J
Verwenden Sie "7 fr einzelne Zeichen
Verwenden Sie " far Zeichenfolgen
Abbrechen
A B = D E F G H
1 |Bundesland/Kanton (Alle) -
2
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land -
4 |Firma -T Deutschland Gesamtergebnis
5 |Badische BUromébel GmbH 148.496 € 148.496 €
6 |BlUromeister GmbH 382.413€ 382413 €
7 |Luidolf-Einrichtungen GmbH 39.400 € 39.400 €
8 |Otto GmbH 132.275€ 132.275 €
9 |Wannsee-Biro GmbH 283.149€ 283.149 €
10 | Gesamtergebnis 985.733 € 085.733 €
v Haben Sie mehrere Felder einer Pivot-Tabelle gefiltert, werden die entsprechenden Such-
kriterien mit einer UND-Bedingung verknipft.
v Mochten Sie bei einem gefilterten Spalten-/Zeilenfeld wieder samtliche Elemente anzeigen,

klicken Sie im betreffenden Feld auf |-T| und wéhlen Sie Filter Iéschen aus ,,Feldname”.
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Elemente eines Spalten-/Zeilenfeldes mithilfe des Wertefilters filtern

Im folgenden Beispiel nutzen Sie den Wertefilter, um lediglich die Daten der Firmen anzuzeigen,

in denen im Vorjahr mehr als 450.000 € Umsatz erzielt wurde.

| A B C D E F G
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land -
4 |Firma ~ | Deutschland Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
21 Von A bis Z sortieren 90.205€ 90.205 €
Z| Von Z bis A sortieren 117.536 € 1 Hier klicken, um Suchkriterien fur
o ) ) 148.496 € L das Zeilenfeld Firma festzulegen
Weitere Sortieroptionen...
278.208 € 278.208 €
263.447 € 263.447 €
Beschriftungsfilter b 42,791 € A2, 791 £
Wertefilter < + { 2 Auf Wertefilter zeigen J
Such Ist gleich... -
Hehen L gl 144.705 €
[Alle anzeigen) ~ Ist nicht gleich... 195 RTT £
Almuts alternatives Mabelhaus . .
Alstermabel GroBer als.. 3 GréBer als anklicken
Badische Baromabel GmbH Griler oder gleich... TLIOT T
Woertefilter (Firma) ? =
Elemente anzeigen, fir die Folgendes gilt:
Summe van Vorjahresumsatz |~ | |ist graRer als ~ | 450000 4—[ 4 Hier das Suchkriterium eintragen ]
Abbrechen

u

| A B C D E F G
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land h
4 |Firma -T Deutschland Osterreich Schweiz Gesamtergebnis
5 |Barocenter Tirol 430.530 € 480.536 €
6 |Mbobelzeche 434.552 € 484.552 €
7 |Saarmdbel 454,900 € 454,900 €
B |Gesamtergebnis 0939.452 € 480.536 € 1.419.988 €

Bestimmte Elemente eines Seitenfeldes anzeigen

Sie mochten, dass nur die Daten der Firmen in der Pivot-Tabelle aufgelistet werden, die aus den
Kantonen Basel-Stadt und Bern stammen. Sie verwenden hierzu die Filtermoglichkeiten des

Seitenfeldes Bundesland/Kanton.

A B C ( . . . . G

1 [Bundestand/Kant . 1 Hier klicken, um Suchkriterien flr )

undes’ant Aanton sl das Seitenfeld festzulegen J
2 Suchen yel
3 Summe u - [Alle) ~
4 |Firma - Baden-Wirttemberg Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis

< [
M Basel-Stadt R e :
5 _|Almutsa ’”"‘-”L 2 Erstes Suchkriterium anklicken ]
6 Alstermé ayem
- Berlin

7 Badische - Bemn 145.496 £
8 |Berliner| - Brandenburg 278.208 €
3 |Biomdbe - Bremen 263.447 €
10 |Breitlings =~ Mamburg 42.791€

. - Hessen w
11 Biro May . iz ome -
12 |BUroauss [[] Mehrere Elemnente auswihlen 3 Kontrol_lfel(_j aktl\.{leren’ um__weltere
1 | Biroauss Suchkriterien wahlen zu kénnen
14 |Baroauss ABDIEChEN 125.877€
15 |Blroaustaciung vazer Tegaor 125.951€
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A B C D E F G
1 |Bundesland/Kanton (Alle) hi
2 Suchen
3 |Summev . i (ag ~ |
4 |Firma -] Baden-Wirttemberg Osterreich  Schweiz Gesamtergebnis
5 |Almuts a || Basel-Stadt 90.205 € 90.205 €
6 |Alstermé Eg:{:;ﬂ 117.536 €
7 |Badische . Fgem < ( 4 Zweites Suchkriterium anklicken ]
8 |Berliner!| ..[]Brandenburg L
9 |Biomabe ~[]Bremen 263.447 €
10 |Breitling: | “/Hamburg 12.791¢€
. -] Hessen w
11 |Blro May M 117.371 €
12 |BUroauss Mehrere Elemente auswahlen 52145 €
13 |Biroauss 144,705 €
14 |Buroauss Abbrechen 125.877€
15 |Blrcaustaciung vaesr LediaoLw 125.951€
A B C D E F G
1 |Bundesland/Kanton (Mehrere Elemente) |-T
2
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land -
4 Firma - | Schweiz Gesamtergebnis
5 |Wettstein Mébel 232,428 € 232,428 €
6 |Zahringer-Mobel 48.194 € 48.194 €
7 |Gesamtergebnis 280.622 € 280.622 €
8

Mit Datenschnitten filtern

Sie kdnnen in Pivot-Tabellen auch Datenschnitte einsetzen, um die dort vorhandenen Daten zu
filtern. Die Vorgehensweise beim Filtern ist dabei die gleiche wie bei der Verwendung von Daten-
schnitten in Tabellenbereichen.

In der unten abgebildeten Pivot-Tabelle Tabelle wurde beispielsweise mithilfe eines Daten-
schnitts festgelegt, dass hier (wie im vorherigen Beispiel) lediglich die Vorjahresumsatze der
Kantone Basel-Stadt und Bern angezeigt werden.

eines Datenschnitts wahlen zu kdnnen

Hier klicken, um mehrere Elemente J

G

%

A B = D E F
1 |Bundesland/Kanton {Mehrere Elemente) -T
2 Bundesland/Kanton |7=
3 |Summe von Vorjahresumsatz Land - Baden-Warttemberg
4 |Firma T | Schweiz Gesamtergebnis
5 |Wettstein Mabel 232.428€ 232.428€ Basel-Stadt
6 |Zahringer-Mabel 42.194 € 42.194 € Bayern
7 | Gesamtergebnis 280.622 € 280.622€

Berlin

8
9 Bern
10 Brandenburg
11
12 Bremen
13 Hamburg
14

~

Um die gewlinschten Datenschnitte einzublenden, aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb
der Pivot-Tabelle und klicken im Register Analysieren, Gruppe Filtern, auf Datenschnitt einfiigen.

Herr Helmut Feichtinger
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7.7 Pivot-Tabellendaten mithilfe von Zeitachsen filtern

+
Plus

Basiswissen Zeitachsen

Beispieldatei: Pivot-Tabellendaten mit Zeitachsen filtern.xlsx

Wenn lhre Pivot-Tabelle ein oder mehrere Felder mit Datumsangaben besitzt, kdnnen Sie mithilfe
einer Zeitachse schnell bestimmen, welcher Zeitraum in der Tabelle angezeigt wird. Im abgebil-

deten Beispiel wurde liber eine Zeitachse festgelegt, dass in der Pivot-Tabelle nur die Umséatze im
Zeitraum vom 07.01. - 09.01.2016 angezeigt werden.

A C D F G H
1 |Region =
2
3 |Vertreter / Datum -T Summe von Umsatz Datum @Y,\
4 | = Greif, Otto A7BE€ 75 1an 2016 @ TacE
5 07. Jan a78€ o
6 | = Miiller, Cornelia 494 € T
7 07.Jan a94€ t 2 3 4 5 6y7 8 woou
2 | =Tender, Karl 250 € e
g 07. Jan 259€ 1 s
10 | = Weis, Martin 676 €
11 09. Jan 676 €
12 |Gesamtergebnis 1.907 £

<

In der Zeitachse eines gefilterten Feldes wird die Schaltflache
angezeigt T .

mit einem roten Kreuz

v Der in der Pivot-Tabelle sichtbare Zeitraum wird in der Zeitachse eingeblendet @ und im

Zeitstrahl mit einem blauen Hintergrund versehen.

v Zeitrdume, die in der Pivot-Tabelle ausgeblendet sind, werden im Zeitstrahl mit einem
grauen Hintergrund gekennzeichnet.

Zeitachse(n) einblenden
>  Aktivieren Sie eine Zelle der Pivot-Tabelle und klicken Sie im
Register Analysieren, Gruppe Filtern, auf Zeitachse einfiigen.

> Aktivieren Sie im ge6ffneten Dialogfenster die Kontrollfelder
der Felder, fur die eine Zeitachse angezeigt werden soll.

Mit Zeitachsen filtern

» DaSie im Beispiel einen Zeitraum von Tagen fest-
legen mochten, klicken Sie zunachst auf MONATE
und wahlen Sie in der gedffneten Liste TAGE.

» Klicken Sie im Zeitstrahl auf das Segment des
Zeitraums, dessen Daten in der Pivot-Tabelle

angezeigt werden sollen.

oder Ziehen Sie mit der Maus tber mehrere
Segmente, um die betreffenden Daten in
der Pivot-Tabelle anzuzeigen.

74

Zeitachsen einfiigen ? X

Datum

Hier wird nur ein Kontrolifeld
angezeigt, da in der Beispiel-
Pivot-Tabelle nur ein Feld mit
Datumsangaben existiert.

Abbrechen

Datum

AlleZeitrdume

l MONATE I

2018 JAHRE
JUN JuL AUG SEP OKT QUARTALE
v MONATE
: TAGE N
Datum h 4
7-5lJan 2016 TAGE
JAN 2016
1 2 3 4 5 6 7 B o 11
e —
—
b »
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Mochten Sie einen bereits ausgewahlten Zeitraum anpassen, gehen Sie folgendermaRen vor:

> Zeigen Sie mit der Maus auf eine beliebige Stelle Datum =
der Zeitachse. 7-9Jan2016 TAGE
> Passen Sie den Zeitraum an, indem Sie einen der | "%
1 2 3 4 5 6 7 B 9 10 11
eingeblendeten Ziehpunkte (f bzw. ) in die ge- ol
winschte Richtung ziehen. ; — >

v Zeitachsen lassen sich auf die gleiche Weise wie Datenschnitte verschieben bzw. aus dem
Tabellenblatt entfernen.

v Haben Sie eine Zeitachse angeklickt, kbnnen Sie das Erscheinungsbild der Zeitachse (iber die
Elemente des Registers Optionen individuell anpassen.

7.8 Pivot-Tabelle aus externer Datenquelle erstellen

Plu S+ Beispieldateien: Pivot-Tabelle aus externer Datenquelle erstellen.xlsx, Biiro.accdb,
Verkauf.dqy

Daten einer externen Datenquelle verwenden

Auch die Daten einer externen Datenquelle lassen sich in einer Pivot-Tabelle darstellen. Als
Datenquellen kénnen Sie unter anderem Access-Datenbanken oder Microsoft-Query-Abfragen
nutzen.

Sie mochten etwa das Ergebnis der Microsoft-Query-Abfrage Verkauf.dqy, die Daten der Access-
Datenbank Biiro.accdb beinhaltet, in einer Pivot-Tabelle darstellen.

B Microsoft Query - [Verkauf.dqy] — O *
Om Datei  Bearbeiten Ansicht Format Tabelle Kriterien
Datensdtze Fenster 7 - 8 x
IR sB|F =] =] [24ZY) (L]
Autikel Auzgange
Atikelnarme Anzahl Einheiten
ArtikelNr e Artikel-Nr
Einzelpreis Ausgangzdatum
Ligferanten-Mr Ausgm—Nl A B c D £
Menge pro Besteﬁ Werk ufer-Mr
1 |Verkdufer-Nr (Alle) -
|| Artikel-Mr | Lieferanten-Mr | Anzahl Einheiten | Verkaufer-Mr | «| 5
» 1 100 4 |
T lalzom 1 50 q — 3 |Summe von Anzahl Einheiten Lieferanten-Nr|~
_itgggg g 1580 g 4 |Artikel-Nr hd 1 2 3 Gesamtergebnis
lalGooz 2 30 3 5 |ALG-001 150 150
| |ALGO03 3 10 2 6 |ALG-002 130 130
ALGO03 3 20 ] _
BT 0 o ‘? ALG-003 an an
T |alG003 3 20 7 8 |ALG-004 110 110
_itg-ggj 1 gg g 9 |ALG-005 50 50
|ALG005 1 10 5 10 |ALG-006 200 200
| |AaLGO0s 1 40 1 11 |[EDV-001 20 20
ALGOOE 1 200 3
leovaool |3 5 ] 12 |EDV-002 3600 3600
ECVO0 3 15 10 ~| 13 |EDV-003 45 45
W[ 4[Datensat=]1 M« | »[] 14 |eDV-004 20 20
Klicken Sie auf die Schalt | NUIM 15 |Gesamtergebnis 510 180 3765 4455
Query-Abfrage ,,Verkauf.dqy” und ... ... die darauf basierende Pivot-Tabelle ,Verkauf”

Herr Helmut Feichtinger
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Pivot-Tabelle aus externen Daten erstellen

» Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Tabellen, auf PivotTable.

‘Waihlen Sie die zu analysierenden Daten aus.

O Tabelle oder Bereich auswadhlen
Tabelle/Bereich:

1 Optionsfeld 55
©§E!_rterne Datenquelle verwenden: aktivieren

Verbindung auswdhlen... 2 Hier klicken

Verbindungsname:
Das Datenmodell dieser Arbeitsmappe vernwenden
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll.
O Heues Arbeitsblatt
@ Vorhandenes Arbeitsblatt

=)

Eine Verbindung oder Tabelle auswihlen

Verbindungen Tabellen

Anzeigen: ijigerbindungen 1~

Verbindungen in dieser Arbeitsmappe
=Keine Verbindungen gefunden >

Verbindungsdateien im Netzwerk

<Keine Verbindungen gefunden:

Verbindungsdateien auf diesem Computer

Quelle: | Tabellel!5A51 =5 <Keine Verbindungen gefunden:
‘Wihlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten.
|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen
Abbrechen Mach weiteren Elementen suchen... 4—' 3 Hier klicken |chen
A

(4

Zum Ordner wechseln, in dem sich die

0

L gewunschte externe Datenquelle befindet |
Datenquelle auswéhlen ¢ X
<« « P « Ubung > ex2016f_Beispieldateien » 08 - Pivot-Tabellen erstellen v O 08 - Pivot-Tabellen erstellen”... @
Organisieren v Meuer Ordner FE ~ [H o
¥ Downloads . [ Berechnungen im Wertebereich dndern (13 Pivot-Tabelle aus externer Datenquelle erstellen
J‘! Musik 15| Berichtslayouts [ Pivot-Tabellen
E Videos B Biro £ Pivot-Tabellendaten mit Zeitachsen filtern
1 _ = X £l Daten einer Pivot-Tabelle filtern £l PivotTable-Formate
= Systemssenient () A% Empfohlene Pivot-Tabellen erstell B Verkauf 5 Datenquelle
mpienlene Fivot- labellen erstellen L4l VErKau .
sa Volume (D) P = doppelt anklicken
B Individuelle Pivot-Tabellen erstellen

- 350 (E) v

0

‘Waihlen Sie die zu analysierenden Daten aus.

O Tabelle oder Bereich auswadhlen
Tabelle/Bereich: 5.5
@ Externe Datenguelle verwenden
Verbindung auswdhlen...

Verbindungsname: Verkauf
Das Datenmodell dieser Arbeitsmappe vernwenden

Legen Sie fesi_: wo der Pi\rotTﬂ:Ie-Bericht pla_tziert werden soll,
O Heues Arbeitsblatt
@ Vorhandenes Arbeitsblatt
Quelle:

Tabelle1!5A51 =5

‘Wihlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten.

Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen

Abbrechen
A

{6

Festlegen, wo die Pivot-
Tabelle erstellt werden soll

» Bestimmen Sie nun — wie bei einer individuellen Pivot-Tabelle aus Excel-Daten — das Layout

der Pivot-Tabelle.

In der zuvor abgebildeten Pivot-Tabelle Verkauf
wurde das Layout entsprechend den Einstellun-
gen der nebenstehenden Feldliste festgelegt.

T FILTER Il SPALTEN

Verkaufer-Nr A Lieferanten-Mr A
= ZEILEN Z WERTE

Artikel-MNr 57 Summe von Anzahl Einheiten  ~
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+

Plus Wissenstest: Excel 2016 — Pivot-Tabellen

7.9 Ubung

Vertreterumsatze auswerten

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Pivot-Tabelle aus Excel-Daten erstellen
v Berichtslayout zuweisen
v Berechnungsfunktion und Zahlenformat im Wertebereich andern
v Daten einer Pivot-Tabelle filtern
Ubungsdatei Vertreterumsdtze.xlsx
Ergebnisdatei Vertreterumsdtze-E.xlIsx
1.  Offnen Sie die Ubungsdatei Vertreterumsdtze.xlsx und erstellen Sie aus der dort vor-
handenen Ubersicht der Vertreterumséatze eine Pivot-Tabelle mit folgendem Layout:
Seitenfeld: Land Spaltenfeld: Region
Zeilenfeld: Vertreter Wertfeld: Umsatz (Summe)
2. Vergeben Sie fur das Tabellenblatt mit der Pivot-Tabelle den Namen Maximale Einzel-
umsdtze und weisen Sie der Pivot-Tabelle das Berichtslayout Gliederungsformat zu.
3. Legen Sie fest, dass die Werte im Wertebereich mit der Funktion MAX ermittelt und im
Zahlenformat Buchhaltung angezeigt werden.
4. Filtern Sie die Daten der Pivot-Tabelle. In der Pivot-Tabelle sollen anschlieBend nur noch die
Daten der Vertreter angezeigt werden, die aus Deutschland UND der Region Siid stammen.
5. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Vertreterumsdtze-E.xlIsx.
A B C D
1 |Land Deutschland |-
2
3 |Maximum von Umsatz Region T
4 |Vertreter - | Sid Gesamtergebnis
5 |Breitner, Dagmar 6.246,00 € 6.246,00 €
6 |Greif, Otto 19.451,00 € 19.451,00€
7 |Gesamtergebnis 19.451,00 € 19.451,00 €
8

Ergebnisdatei ,,Vertreterumsdtze-E.xIsx“

+ .o .
Plus| noch mehr Ubungen:

Sektverkauf auswerten.pdf
Verkaufsstatistik auswerten.pdf

Herr Helmut Feichtinger
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Daten importieren bzw. exportieren

8.1 Access-Daten importieren

P|u5+ Beispieldateien: Biiro.accdb, Biiro.xlsx

Mochten Sie Access-Daten in Excel nutzen, konnen Sie die Daten in eine Arbeitsmappe impor-
tieren. Dabei werden die Access-Daten als Verkniipfung in Excel eingefiigt. Anderungen, die an
den Quelldaten in Access vorgenommen wurden, kdnnen Sie in Excel Glbernehmen, indem Sie die
entsprechende Excel-Tabelle aktualisieren.

Beispiel: Sie importieren die in der Access-Datenbank Biiro.accdb erfasste Artikelliste in eine
vorhandene Arbeitsmappe.

] Artikel
Artikel-Nr ~ Artikelname ~ | Lieferanten-Nr ~ | Menge pro Bestelleinheit - | Einzelpreis ~
ALG-001 Bleistifte 1 100 0,20€
ALG-002 Briefumschlidge (10 St} 2 50 5,00€
ALG-003 DIN-A4-Papier (500 Blatt, 3 50 23,85€
ALG-004 Post-It Notes 656 1 60 9,80€

Quelldaten-Ausschnitt (Access-Datenbank ,,Biiro.accdb”, Tabelle ,,Artikel”)

> Aktivieren Sie das Tabellenblatt, in das Sie die Access- E
Daten einfligen mochten. Externe Daten
abrufen =

» Klicken Sie im Register Daten auf Externe Daten

abrufen und klicken Sie in der nun geéffneten Liste auf E% D; DD D?} D
Aus Access. A e

us dem  Aus  Ausanderen  Varhandene
Access Web Text  Quellen~  Verbindungen

‘ Externe Daten abrufen

Datenquelle auswahlen X
<« - « Ubung » ex2016f Beispieldateien » 17 - Daten importieren bzw. exportieren v O 17 - Daten importieren bzw. .. @
Organisieren * Meuer Ordner ==« [ o
Ubung () Mame Anderungsdatum Typ GraBe
e A% Biro 27.11.2015 07:32 Microsoft Access Database 472K
ex2016f_MNoch_mehr_Uebungen
ex2016f_Uebungs-_Ergebnisdateien
[ 1 Speicherort der Datenbank wihlen ] [ 2 Datenbank doppelt anklicken ]
Dateiname: | Biro v| Access-Datenbanken ~
Tools ~ Abbrechen
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Tabelle auswihlen

|:| Auswahl mehrerer Tabellen aktivieren

Bei aktiviertem Kontrollfeld kdnnen Sie in einem Schritt mehrere Access-Tabellen im-
portieren. Hierbei wird fiir jede Access-Tabelle ein separates Tabellenblatt angelegt.

Mame Beschreibung

o artikel B

LEANTET

Ausgdnge
Eingdnge
Lieferanten
Verkduferdaten

1/9/2015 3:40:36 PM
1/9/2015 3:38:23 PM
1/9/2015 3:38:19 PM

".MMPM—[ 3 Gewiinschte Datenbanktabelle doppelt anklicken ]
1/9/2015 4:03:10 PM

£ >

Daten importieren ? X

‘Wahlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen mochten. ( Sicherstellen. dass das Optionsfeld
[ @ Tabelle : — L 4 Tabelle aktiviert ist
() BivotTable-Bericht Sollen die Access-Daten in eine

Pivot-Tabelle importiert werden,

15 O PivotChart
dieses Optionsfeld aktivieren

|:‘ O Mur Verbindung erstellen
Wo sollen die Daten eingefigt werden?

(®) Bestehendes Arbeitsblatt: [ Linke obere Zelle des Bereichs
=Tabelle1!5451¢ e 5 angeben, in den die Daten impor-
() Neues Arbeitshlatt { tiert werden sollen

D Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen

Eigenschaften., =

1 Arlillel—Nrﬂ Artikelname n Lieferanlen—Nrﬂ Menge pro Bestelleinheit n Einzelpreis |k
2 |ALG-001 Bleistifte 1 100 0,2
3 |ALG-002 Briefumschlage (10 5t) 2 50 5
4 |ALG-003 DIN-A4-Papier (500 Blatt) 3 50 23,85
5 |ALG-004 Post-I1t Notes 656 1 60 9,8
6 |ALG-005 Post-It Notes 657 1 60 10,4
7 |ALG-006 Rotstifte 1 100 0,5
8 |EDV-001 Bildtrommeln 3 5 249
9 |EDV-002 Disketten (3,5 Zoll) 3 1000 1,2

Die auf die zuvor erlduterte Weise eingefligten Daten lassen sich genauso aktualisieren wie
Abfragen, die mit dem Query-Assistenten erstellt wurden.

Maochten Sie nur einen Teil der Access-Daten in Excel verwenden, konnen Sie diesen in Access in
die Zwischenablage kopieren und anschlieRend in ein Tabellenblatt einfligen. Die entsprechenden
Daten werden als unverkniipfte Kopie in das Tabellenblatt ibernommen.

8.2 Textdateien importieren

Es gibt Apps, deren Daten Sie nicht ohne Weiteres in Excel einfligen kénnen, da Excel das Ur-
sprungsformat nicht erkennt. Meist lassen sich die entsprechenden Daten jedoch als Textdatei
speichern, die Sie in Excel mit dem Textkonvertierungs-Assistenten importieren kénnen.

Je nachdem, wie die Spalteneintrage in der jeweiligen Textdatei getrennt sind, kdnnen Sie diese
auf unterschiedliche Weise in Excel importieren.

79
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v Spalteneintrage, die durch bestimmte Zeichen voneinander getrennt sind (z. B. durch Semi-
kolons oder Tabulatoren), kénnen Sie mit variabler Spaltenbreite einfiigen.

v Haben die Eintrage innerhalb einer Spalte alle dieselbe Anzahl von Zeichen, kdnnen Sie die
entsprechenden Daten mit fester Spaltenbreite einfiigen.

_|| Artikel - Variable Breite - Editor — O * A B C D £ =
Datei Bearbeiten Format Ansicht ? 1 |Artikel-Nr  Artikelname  Lieferant Menge
Artikel-Nr;Artikelname;lLieferant;Menge ~ 2 |ALG-001 Bleistifte 1 100
ALG-801;Bleistifte;1;100 3 |ALG-002  Briefumschlige 2 50
ALG—BBZ;Br‘ieFumsch_.lége;2;58 4 | ALG-003 DIN-A4-Papier 3 50
ALG-883;DIN-Ad-Papier;3;58 s | ALG-004 Post-It 656 1 60
ALG-084;Post-It 656;1;68 6 |aLG-005 PostIt 657 1 50
ALG-805;Post-It 657;1;60

ALG-806; Rotstifte;1;100 7 |ALG-006  Rotstifte 1 100
EDV-0801;Bildtrommeln;3;5 v 8 |EDV-001 Bildtrommeln 3 -

| Artikel - Variable Breite ® ]

Textdatei mit variabler Spaltenbreite

In Excel eingefiigte Daten

Daten mit variabler Spaltenbreite einfigen

+
Plus

Beispieldateien: Artikel - Variable Breite.txt, Artikel - Variable Breite.xlsx

»  Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Offnen.

» Klicken Sie im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Offnen [ 1 Alle Dateien wahlen ]7 X
&« v 1 « Ubung » ex2016f Beispieldateien » 17 - Daten importieren bzw. exportieren v O 17 - Daten imgortieren baw. ... @
Organisieren + | D Spelcherprt__der 3 Textdate.l doppelt ank.llcken, um den Text- = @
i Textdatei wahlen konvertierungs-Assistenten zu starten
Ubung ¥ Prarme PO O SaatrT TV Grafe
=2l s iz |_'| Artikel - Feste Breite Textdokurment 1KB
ex2016f_Noch_mehr_Uebungen |=| Artikel - Variable Breite Textdokument 1 KB
ex2016f_Uebungs-_Ergebnisdateien 0] Biro Microsoft Access Database 472 KB
Windows v B Biro Microsoft Excel-Arbeitsblatt 12 KB
v
Dateiname: | Artikel - Variable Breite v| Alle Dateien ~
Tools - Abbrechen

l

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass lhre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie

Urspranglicher Datentyp

auf "Weiter °, oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.

i Date’ ibt:
iGi : 44 4 OptiOﬂSfe|d aktivieren pps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).
O Feste Breite = nit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: |1 4+[

Bei Bedarf Zeile festlegen, ab der die Daten
aus der Textdatei eingefiigt werden sollen

[AiDie Daten haben Uberschriften.éd—[

Kontrollfelq aktivieren, wenn die Daten der
Textdatei Uberschriften besitzen

Vorschau der Datei C\Ubung\ex2016f_Beispieldateien\17 - Daten importieren bzw..\Artikel - Variable Breite. b,

proikel-Nr;Artikelname; Lieferant; Menge ~

—001;Bleistifte;1;100
—002;Briefumschlige;Z;50
—003;DIN-R4-Papier;3;50
—004; Post—-It &5&;1;&0

[ 5 Auf Weiter klicken ]

!

Fertig stellen

Abbrechen
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Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kdnnen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie lhr Text erscheinen wird,

Trennzeichen

|:| Tabstopp
D Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
(] komma _ | Kontrollfeld des Trennzeichens aktivieren, das
[ Leerzeichen Tegtqualifizierer:L in der urspriinglichen Textdatei verwendet wird
|:| Andere:
Datenvorschau
rtikel-Nr Brtikelname ieferant Menge L]

z-001 leistifte a0

=-002 riefumschlige 50

G-003 IN-24-Papier 50

z-004 ost-It 656 50

[ 7 Auf Weiter klicken ] v

Abbrechen < Zuridck Fertig stellen

0

Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spalten

@ Standard
Die Option 'Standard’ behidlt Datums- und Zahlenwerte bei und
1 OIE"t wandelt alle anderen Werte in Text um.
O Datum: | T ~ Weitere..,
@ O Spalte nicht importieren [Oberspringen)
Datenvorschau
Btandard tapdard tandard
Pl -t i kelname [Lieferant Menge e
Eleistifte L Loo
EriefumschlZge [ =]
PIN-R4-DPapi =] 50 . .
i , e C Hier klicken, um den Import
2 ost-It 656 il leo 8 v
" der Textdaten zu starten
Abbrechen < Zurdck

v Wenn Sie den Daten einer Spalte vorab ein anderes Format zuweisen mochten, klicken Sie
im Bereich Datenvorschau auf den Spaltenkopf der Spalte, um diese zu markieren. Wahlen
Sie anschlieRend im Bereich @O das gewiinschte Format.

v Mochten Sie eine bestimmte Spalte nicht importieren, markieren Sie die Spalte im Bereich
Datenvorschau und aktivieren Sie das Optionsfeld @.

Excel 6ffnet eine neue Arbeitsmappe und fligt die Daten beginnend bei der Zelle Al ein. Die
Arbeitsmappe besitzt zunachst den Dateityp Text (Tabstopp-getrennt).

A B C D E F
1 |Artikel-Nr  Artikelname Lieferant Menge
2 |ALG-001 Bleistifte 1 100
3 |ALG-002 Briefumschlage 2 50
4 | ALG-003 DIN-A4-Papier 3 50
5 |ALG-004 Post-1t 656 1 60

Neue Arbeitsmappe mit importierten Textdaten (Ausschnitt)

» Speichern Sie abschlieRend die Arbeitsmappe mit den importierten Textdaten.

Damit Sie in der entsprechenden Datei samtliche Excel-Funktionalitdten nutzen kénnen,
weisen Sie der Datei beim Speichern den Dateityp Excel-Arbeitsmappe zu.

Herr Helmut Feichtinger
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Daten mit fester Spaltenbreite einfligen

Plu S+ Beispieldatei: Artikel - Feste Breite.txt

» Offnen Sie wie zuvor beschrieben den Textkonvertierungs-Assistenten.

Stellen Sie sicher, dass im ersten Schritt des Assistenten im Bereich Urspriinglicher Datentyp
das Optionsfeld Feste Breite aktiviert ist.

» Wechseln Sie Gber Weiter zum zweiten Schritt des Assistenten.

Datenvorschau

10 20 30 40 50 60 70 80
L 1 L i L 1 L i L 1 L 1 L 1 L 1
rtikel-Nr Rrtikelname [Lieferant Menge e
=001 Bleistifte L Loo
E-002 BriefumschlZge [ =Jal "
= - Spaltenpfeil
=-003 DIN-R4-Papier 3 1]
E-004 Post-It E5& L e b4
Abbrechen < Zurick Fertig stellen

> Im Bereich Datenvorschau kdnnen Sie jede Spalte/Spaltenbreite manuell festlegen:

Spaltenwechsel > Klicken Sie auf die Stelle, an der ein (zusatzlicher) Spaltenwechsel
einfligen eingefligt werden soll.

Spaltenbreite andern | »  Verschieben Sie den betreffenden Spaltenpfeil.

Spalte l6schen » Klicken Sie doppelt auf den gewlinschten Spaltenpfeil.

Die entsprechende Spalte wird geldscht und die angrenzenden
Daten werden in die vorherige/nachste Spalte verschoben.

» Klicken Sie auf Weiter und nehmen Sie im dritten Schritt des Assistenten eventuell weitere
Einstellungen vor.

» Klicken Sie abschlieRend auf Fertig stellen.

Sie kdnnen Textdaten mithilfe des Textkonvertierungs-Assistenten auch in ein vorhandenes
Tabellenblatt importieren. Klicken Sie hierzu im Register Daten auf Externe Daten abrufen und in
der anschlieBend geoffneten Liste auf Aus Text.

8.3 Weitere Fremdformate importieren

Ihnen stehen vielfdltige Konvertierungsfilter zur Verfligung, um fremde Dateiformate zu impor-
tieren. Beim Import wandelt Excel die Daten in das Excel-Dateiformat um. So kdnnen Sie diese
mit Excel lesen und bearbeiten, ohne dass Sie auf die Ursprungs-App zugreifen missen.

Um die zu importierende Datei im Dialogfenster Offnen wéhlen zu [t Doteien =
kénnen, legen Sie dort iber die neben abgebildete Schaltflache Alle Abbrech

nen hd recnen
Dateien fest.
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Im Lieferumfang von Excel sind unter anderem Konvertierungsfilter fiir

. Alle Excel-Dateien

folgende Dateiformate enthalten: Excel-Dateien

Alle Webseiten und Webarchive
. KML-Dateien

v Abfragedateien Textdateien
Alle Datenquellen

v Access-Datenbanken Access-Datenbanken
Abfragedateien

v OpenDocument-Kalkulationstabellen (OpenOffice-Calc-Dateien) dBase-Dateien
Microsoft Excel 4.0-Makrovorlagen

v Textdateien Microsoft Excel 4.0-Arbeitsmappen
Arbeitsblatter

v Webseiten und -archive Arbeitsbereiche
Mustervorlagen

v XML-Dateien Add-Ins
Symbolleisten
SYLK-Dateien

. .. . . . . .. Datenaustauschformat
Sollte fur das urspriingliche Format kein Konvertierungsfilter existiert, Sicherungsdateien
mussen Sie die Datei in der Ursprungs-App in einem fiir Excel lesbaren iﬁE’EJD°‘_“me”t'*"a”‘“'“'°”5tabe”e
e Dateien ~

Format speichern.

8.4 Excel-Daten exportieren

Arbeitsmappen in fremden Dateiformaten speichern

Excel bietet die Moglichkeit, Arbeitsmappen in fremden Dateiformaten zu speichern. So lassen
sich Excel-Tabellendaten auch in Apps nutzen, die nicht in der Lage sind, Excel-Arbeitsmappen
direkt zu 6ffnen.

» Wechseln Sie zum Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Speichern unter
und klicken Sie anschliefend im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Alternative:

» Andern Sie bei Bedarf Speicherort und Dateinamen, wihlen Sie tiber Dateityp das gewiinsch-
te Dateiformat und klicken Sie abschlieBend auf Speichern.

I Beim Speichern einer Arbeitsmappe als Textdatei, z. B. im Dateiformat Text oder CSV, wird
der Inhalt des aktuellen Tabellenblatts ohne Formatierung exportiert. Samtliche eingebun-
denen Objekte (z. B. Diagramme) werden nicht in die neue Textdatei Gbernommen.

Arbeitsmappen im PDF-Format speichern

P|u5+ Beispieldateien: Wahlergebnisse.xIsx, Wahlergebnisse.pdf

Mochten Sie, dass Benutzer, die kein Excel auf ihrem Rechner installiert haben, den Inhalt einer
Arbeitsmappe nur lesen und nicht bearbeiten dirfen, kénnen Sie die entsprechende Arbeits-
mappe im PDF-Format speichern.

Uberpriifen Sie vor dem Speichern als PDF-Datei zunachst fiir jedes Tabellenblatt die vorhan-
denen Seitenumbriiche und passen Sie diese gegebenenfalls an. So stellen Sie sicher, dass auf
den einzelnen Seiten des spateren PDF-Dokuments die gewiinschten Inhalte angezeigt werden.
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B wahlergebnisse pdf x  + = O
< > O | file:///C:;/Ubung/ex2016f_Beispieldateien/17%20-%20Daten%20importieren%20bzw.%620e f{ | = @ Ca

Ergebnisse der Bundestagswahl 2013

cbu/fcsu 41,5%

SPD 25,7%

Linke 8,6%

Griine 8,4%

FDP 4,8%

AfD 4,7%

Piraten 2,2%

NPD 1,3%

Freie Wihler 1,0%

Sonstige 1,8%

Quelle: www.bundeswahlleiter.de

41,5%
= CDU/CSU = SPD = Linke = Grilne = FDP - AfD = Piraten m NPD = Freie Wahler - Sonstige

Als PDF-Dokument gespeicherte Arbeitsmappe (geéffnet im Browser Microsoft Edge)

Offnen Sie die Beispieldatei Wahlergebnisse.xlsx.
Blenden Sie das Dialogfenster Speichern unter ein (z. B. iber [12)).
» Andern Sie bei Bedarf Speicherort und Dateinamen.

Dateiname: | Wahlergebnisse

Dateityp: PDF

Autoren: Stephan Barner M

Optimieren fir: (@ Standard
(Onlineveraffentlichung
und Drucken)

() Minimale GraBe
(Onlineveraffentlichung)

<—l 1 Dateityp PDF wahlen J v

arkierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufdgen

Datei nach dem
Vergffentlichen &ffnen

Was veroffentlichen
O Auswahl
(®) Aktive(s) Blatt/Blatter
|:| Druckbereiche ignorieren

O Gesamte Arbeitsmappe
Tabelle

Optionen... 4—[ 2 Auf Optionen klicken ]
“ Ordner ausblenden Iocls = Abbrechen
Optionen ? *
Seitenbereich
(O seite(n) Von: [4 = Bis: [4 =

Festlegen welche Teile
3 der Arbeitsmappe ex-
portiert werden sollen

Micht druckbare Informationen einschlieken

Kontrollfeld deaktivieren,
wenn die Dokumenteigen-

Dokumenteigenschaften <

Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
FOF-Optionen

[] 150 19005-1-kompatibel [PDF/A)

Abbrechen

schaften nicht exportiert
werden sollen

StandardmaRig wird das neu erstellte PDF-Dokument im Browser Microsoft Edge gedffnet.

Haben Sie den Adobe Reader installiert, lassen sich PDF-Dokumente auch mit dieser App
offnen, anzeigen und drucken. Sie konnen den Adobe Reader im Internet unter folgender
Adresse kostenlos herunterladen: https://get.adobe.com/de/reader/.
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Arbeitsmappen als Webseiten speichern

Plu S+ Beispieldateien: Blasendiagramm_Ringdiagramm.xlsx,
Blasendiagramm_Ringdiagramm.htm,
Dateien im Ordner Blasendiagramm_Ringdiagramm-Dateien

Manchmal ist es wiinschenswert, Informationen einer Arbeitsmappe zentral im firmeneigenen
Intranet zur Verfligung zu stellen. Hierzu lassen sich Arbeitsmappen im HTML-Format speichern,
damit die Daten in einem Browser (z. B. Microsoft Edge) dargestellt werden kdnnen.

B c\Ubung\ex2016f Beisp X = + = X

O
o b O | filey///C;/0bung/ex2016f_Beispieldateien/17%20-%20Daten%20importierend: * | = @ @

Marktanalyse der Produkte
Produkt | Marktanteil| Wachstum | Umsatz 30%
Produkt A 10% 20% 10.000 €| 25%
Produkt B 15% 15% 20.000 £
20% @ Produkt A
Produkt C 5% -5% 50.000 £
Produkt D 20% 18% 5.000 € E 15% 9 Produkt B
Produkt E 45% 25% 6.000 ¢ 2 1% o Produkt €
Produkt F 40% 0% 80.000 € £ o ) Produkt D
Produkt G 25% 3% 45.000 €
) T ry 0% @ Produkt E
x-Werte  y-Werte BlasengriRe 5% @ Produkt F
10% @ Produkt G
-10% 0%  10%  20%  30% 40%  50%  60%
Marktanteil

Blasendiagramm | Ringdiagramm Angezeigtes Tabellenblatt wechseln
Als Webseite gespeicherte Arbeitsmappe (gedffnet im Browser Microsoft Edge)
» Offnen Sie die Beispieldatei Blasendiagramm_Ringdiagramm.xlsx.

» Blenden Sie das Dialogfenster Speichern unter ein, z. B. (iber (F12).
» Andern Sie bei Bedarf Speicherort und Dateinamen.

Dateiname: | Blasendiagramm_Ringdiagrarmm

Dateityp: | Webseite 4—[ 1 Dateityp Webseite wihlen >

Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Markierung hinzuflgen Titel:  Titel hinzufdgen
Speichern: (@) Gesamte Seitentitel: [ Miniaturansicht
= CibEl s . Hier klicken, wenn Sie den Namen
Titel and
O Auswahl: Tabelle [ I E festlegen méchten, der in der Titel-
1 leiste des Browsers angezeigt wird

Optionsfeld aktivieren, wenn Sie nur das
aktive Tabellenblatt bzw. einen zuvor

markierten Zellbereich exportieren méchten Tools ~ Abbrechen

StandardmaRig legt Excel beim Speichern einer Arbeitsmappe zusatzlich zur Webseite einen
Ordner mit dem Namen Dateiname-Dateien an. In diesem Ordner werden die Tabellenblatter
und eventuell in der Tabelle enthaltene Objekte gespeichert.

Wenn Sie méchten, dass alle Elemente einer Webseite in einer einzigen Datei gespeichert
werden, wahlen Sie den Dateityp Einzelnes Webarchiv.
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8.5 Ubung

Textdatei importieren

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Den Textkonvertierungs-Assistenten einsetzen

Ubungsdatei Import.txt

Ergebnisdatei Import-E.xlsx

Offnen Sie eine leere Arbeitsmappe.

2. Importieren Sie die gesamte Ubungsdatei Import.txt mit dem Textkonvertierungs-
Assistenten (variable Spaltenbreite, Semikolon als Trennzeichen).

3. Formatieren Sie die Spalteniberschriften fett und passen Sie die Spaltenbreite so an, dass
alle Eintrage in den jeweiligen Spalten komplett angezeigt werden.

4. Speichern Sie die Datei als Excel-Arbeitsmappe unter dem Namen Import-E.xIsx.

A B C D E F
1 |Artikel imer Artikel Beschreibung Einzelpreis Lagerbestand Wert_Lagerbestand
2 |0123-0369-1 Holzlasur Buche (101) 49,99 € 44 2,199,56 €
3 |0123-0369-2 Holzlasur Fichte (101) 49,99 € 40 1.999,60 €
4 |0123-0369-3 Holzlasur Kiefer (101) 49,99 € 26 1.299,74 €
5 |0123-0369-4 Holzlasur weilft matt (101) 45,49 € 31 1.410,19€
6 |0123-0369-5 Holzlasur weil glanzend (101) 45,49 € 34 1.546,66 €
7 |0123-0369-6 Holzlasur schwarz matt (10 1) 45,49 € 32 1.455,68 €
8 |0123-0369-7 Holzlasur schwarz glanzend (10 1) 45,49 € 21 955,29 €
9 |0123-0369-8 Holzlasur farblos (101) 45,49 € 21 955,29 €
10 |036-3125 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 40 x 2,5 mm), 100 Stlck 30,19 € a6 1.388,74€
11 |036-3126 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 60 x 2,5 mm)}, 100 Stiick 30,49 € 22 670,78 €
12 |036-3127 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 80 x 2,5 mm), 100 Stlck 30,99 € a7 1.456,53 €
13 |036-3128 Lochplattenwinkel vermessingt (60 x 60 x 100 x 2,5 mm), 100 Stick 31,29€ 34 1.063,86 €
14 |036-3129 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 40 x 2,5 mm), 100 Stick 30,19€ 39 117741 €
15 |036-3130 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 60 x 2,5 mm), 100 Stick 30,49 € 39 1.189,11€
16 |036-3131 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 80 x 2,5 mm), 100 Stiick 30,99 € 19 588,81€
17 |036-3132 Lochplattenwinkel verzinkt (60 x 60 x 100 x 2,5 mm), 100 Stiick 31,29€ a7 1.470,63 €
18 [11-11236-01 Mébelnagel Renaissance, 100 Stick 3,99€ a7 187,53 €
19 |11-11236-02 Mébelnagel antik, 100 Stick 4,19€ 48 201,12 €
20 |11-11236-03 Mdbelnagel Avantgarde, 100 Stiick 4,55€ 29 131,95 €
21 (11-12369 Massivholzplatte Buche (18 mm, 400 x 200 cm) 19,59 € a1 803,19€
22 (11-12370 Massivholzplatte Buche (20 mm, 400 x 200 cm) 19,99 € 40 799,60 €
23 |11-12371 Massivholzplatte Buche (22 mm), 400 x 200 cm) 20,59 € 56 1.153,04 €
24 (11-12372 Massivholzplatte Buche (25 mm, 400 x 200 cm) 20,99 € 50 1.049,50€
25 (11-12373 Massivholzplatte Fichte (18 mm, 400 x 200 cm) 19,59 € 40 783,60 €
26 (11-12374 Massivholzplatte Fichte (20 mm, 400 x 200 cm) 19,99 € 60 1.199,40€
27 [11-12375 Massivholzplatte Fichte (22 mm, 400 x 200 cm) 20,59 € 57 1.173,63 €
28 [11-12376 Massivholzplatte Fichte (25 mm, 400 x 200 cm) 20,99 € 49 1.028,51€
29 (11-12377 Massivholzplatte Kiefer (18 mm, 400 x 200 cm) 19,59 € 44 861,96 €
30 (11-12378 Massivholzplatte Kiefer (20 mm, 400 x 200 cm) 19,99 € 45 899,55 €

Ergebnisdatei ,,Import-E.xlsx“ (Ausschnitt)

+ A . .
@J Zusatzliche Ubung:

Arbeitsmappe als PDF-Datei speichern.pdf
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Abfragen mit Microsoft Query erstellen

Plu S+ Beispieldateien: Biiro.accdb, Daten aus Access-Datenbank Biiro.xIsx, Dateien im Ordner
Microsoft-Query-Abfragen

9.1 Basiswissen Microsoft Query

Mit Microsoft Query, einem Zusatzprogramm von Excel, konnen Sie gezielt ausgewahlte Daten
einer externen Datenbank nach Excel importieren. Dabei legen Sie mithilfe einer Abfrage fest,
welche Filterkriterien die Daten erfiillen missen, die in Excel eingefiigt werden sollen.

I Damit eine Abfrage zu einem spéateren Zeitpunkt problemlos aktualisiert bzw. bearbeitet wer-
den kann, darf der Speicherort der zugrunde liegenden Datenbank nicht verdandert werden.

Beispiel: In Excel sollen bestimmte Daten der Access-Datenbank Biiroartikel.accdb ausgewertet
werden.

v Aus der Datenbanktabelle Artikel sollen die Spalten (Felder) Artikel-Nr, Artikelname, Menge
und Einzelpreis nach Excel importiert werden.

v Dabei sollen nur solche Artikel (Datensatze) beriicksichtigt werden, deren Einzelpreis mehr
als 5 € betragt.

v Die Ergebnisse sollen aufsteigend nach Einzelpreis angezeigt werden.

= Astikel

Artikel-Nr - Artikelname - | Lieferanten-Nr - Menge - Einzelpreis -
+ ALG-001 Bleistifte 1 100 0,20€
| ALG-002 Briefumschlidge (10 5t) 2 50 500€
| ALG-003 DIN-A4-Papier (300 Blatt) 3 50 23,85€
H) ALG-004 Post-It Notes 636 1 60 S.80€
+| ALG-005 Post-It Notes 657 1 60 10,40€
H| ALG-006 Rotstifte 1 100 0,50€
+| EDV-001 Bildtrommeln 3 5 245,00€
H| EDV-002 Disketten (3,5 Zolf) 3 1000 120€
+ EDV-003 Laser Labels {25 Blatt) 3 10 3590€
H| EDV-004 Toner 3 20 85,90€

Beispieldatenbank ,,Biiro.accdb”, Datenbanktabelle ,, Artikel”

Sie ermitteln in Excel die gewlinschten Daten mit einer Microsoft-Query-Abfrage (Artikel iiber
5 €.dqgy) und geben das Ergebnis im aktuellen Tabellenblatt aus.
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A B C D E F G H

1

2 Post-1t Notes 656

3 Post-It Notes 657 60 10,4

4 DIN-A4-Papier (500 Blatt) 50 23,85

5 Laser Labels (25 Blatt) 10 35,9

6 Toner 20 859

7 Bildtrommeln 5 249

Ergebnis der Abfrage in Excel (Beispieldatei ,,Daten aus Access-Datenbank Biiro“)

9.2 Abfragen mit dem Query-Assistenten erstellen

Datenquelle fir die Abfrage auswahlen

» Klicken Sie im Register Daten auf Externe Daten abrufen.
» Klicken Sie auf Aus anderen Quellen und wahlen Sie in der nun ge6ffneten Liste Aus

Microsoft Query.
Bei Bedarf kdnnen Sie auch eine bereits vorhandene Microsoft-
Query-Abfrage bzw. eine OLAP-Datenbank als Datenquelle wahlen.
Datenquelle auswahlen X

v v
[ 1 Register Datenbanken anklicken J7-> Datenbanken | Abfragen | OLAP-Cubes

- - MNeue Dat i
Hier klicken, um eine Access- Exc:f:“e:f"que & Abbrechen |
2 Datenbank als Datenquelle zu il M5 Access Database®
wahlen Visio Database Samples* ml
Optionen... |
OLAP-Datenbanken stellen Daten Laschen |
dreidimensional in sog. Cubes zur
Verngung. Dies ermOgllCht die Ver- @l ¥ CQuery-Assistenten zur Erstellung/Bearbeitung von Abfragen verwenden

arbeitung sehr groRer Datenmengen.

0

Datenbank auswihlen >

Datenbankname Verzeichnisse:

I Biro.accdb ch. 18 - microsoft query
[ 5 Datenbank doppelt anklicken TM_? = Abbrechen |

- ; - [= Ubung o
[ 4 Ordner wahlen, in dem die (£ ex2016f_Beispiel 4|' ¢

Quelldatenbank gespeichert ist J £ 18 - Microsoft G
£3 Microsoft-Quer

r Schreibgeschiatzt

[~ Exklusiv
. . Dateityp: Laufwerke:
Laufwerk wahlen, auf dem die
! W . . iel v Metzwerk..,
[ 3 Quelldatenbank gespeichert ist ' | B ¢ system-reservier ~ | | ek |

Um im oben abgebildeten Dialogfenster im blau umrahmten Bereich alle Ordner des zuvor
gewahlten Laufwerks einzublenden, klicken Sie doppelt auf das Ordnersymbol neben dem
Laufwerkbuchstaben.

Excel 6ffnet das erste Fenster des Query-Assistenten, mit dessen Hilfe Sie festlegen, welche
Daten nach Excel importiert werden sollen.
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Spalten fir die Abfrage auswahlen

Um fehlerfreie Ergebnisse zu gewahrleisten, sollten Sie mithilfe des Assistenten lediglich Spalten
aus einer Datenbanktabelle in die Abfrage Gbernehmen. Méchten Sie Spalten mehrerer Daten-
banktabellen in die Abfrage einbeziehen, kdnnen Sie dies nach Beendigung des Assistenten direkt
im Microsoft-Query-Fenster realisieren (vgl. Abschnitte 18.4 und 18.7).

Query-Assistent - Spalten auswahlen

Auf vor dem Namen der Verfugbare Tabellen und Spalten:

Welche Spalten sollen in die Abfrage eingeschlossen werden?

Spalten in Ihrer Abfrage:

1 Datenbanktabelle klicken,
aus der Sie Spalten impor-
tieren mochten

Ausgange
Eingdnge
Lieferanten
Verkduferdaten

Al

L

Verfagbare Tabellen und Spalten:

Welche Spalten sollen in die Abfrage eingeschlossen werden?

ZrEliic Hier klicken, um die

Erste Spalte wahlen, die | El Artikel

importiert werden soll

>

2

J Artikelname
Lieferanten-Nr
Menge
Einzelpreis

[ Ausndnne

>
v
A

o |||

3 markierte Spalte in die
Abfrage zu Gibernehmen

£

Verfagbare Tabellen und Spalten:

Welche Spalten sollen in die Abfrage eingeschlossen werden?

Spalten in Ihrer Abfrage:

A
Entsprechend die Spalten ] - [Artikelname]
4 Artikelname, Menge und _ | Lieferanten-Nr
Einzelpreis in die Abfrage | Menge
Ubernehmen J Einzelpreis
Ausgdnge
[+ Finndnne

Artikel-Nr

>

HEE

L

Verfagbare Tabellen und Spalten:

Welche Spalten sollen in die Abfrage eingeschlossen werden?

Spalten in Ihrer Abfrage:

Lieferanten-Nr
Ausgdnge
Eingdnge
Lieferanten
Werkduferdaten

Datenvaorschau der ausgewshlten Spalte:

Artikel-Nr
Artikelname
Menge Jad|
Einzelpreis

HEE

|
g

| Cptionen...

Mit Weiter zum nachsten Schritt
des Query-Assistenten wechseln

E

¥
| [ Weier> | a‘\bbred13n|

v Maochten Sie die Reihenfolge verandern, in der die Spalten in der Excel-Tabelle ausgegeben
werden, wahlen Sie im rechten Feld eine Spalte und verschieben Sie diese Gber «|bzw. ~

nach oben bzw. unten.

v Mit < |bzw. ==
aus der Abfrage entfernen.

kénnen Sie eine zuvor im rechten Feld markierte Spalte bzw. alle Spalten
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Daten filtern und sortieren

Sie kdnnen mithilfe von Filtern bestimmte Datensatze der Datenbank auswahlen und diese

bereits vor dem Einfligen in die Excel-Tabelle sortieren.

Um nur bestimmte Zeilen in Ihre Abfrage einzuschliefen, kinnen Sie die Daten filtern.
Klicken Sie auf "Weiter’, wenn die Daten nicht sortiert werden sollen.

Zufilternde Spalte:

Mur Zeilen einschlieen, in denen:

ArtikelTir — Einzelpreis
Artikelname i g - 5 -
Menae Ilstgro&erals“ _I I J
T T & Und " Oder
1 Spalte anklicken, die [ 2 Vergleichs- 3 Vergleichswert
gefiltert werden soll operator wahlen eingeben
N 1 Und CTOTET

)

< Zurick M—[ 4 Auf Weiter klicken ]

0

Geben Sie an, wie die Daten sortiert werden sollen.
Klicken Sie auf "Weiter', wenn die Daten nicht sortiert werden sollen,

Sortieren nach

Einzelpreis

dann nach

& Aufsteigend
 Absteigend

A
C tufsfeigend
j £ absteigend

Spalte wahlen, die
sortiert werden soll

5

—

Sortierreihen-
folge wahlen

)

<Zurick | Weiter > <}—Abbrechen——

—[ 7 Auf Weiter klicken ]

Abfrageergebnis in Tabelle eintragen

Wie soll fortgefahren werden?

@ Daten an Microsoft Excel zurdckgeben

=
Sicherstellen, dass dieses

Daten in Microsoft Query bearbeiten oder ansehen

Bei Bedarf Abfrage als Datei
(Dateinamenerweiterung .dqy)
speichern, um diese auch in an-

Abfrage speichern... I|

Optionsfeld aktiviert ist

1

o)

deren Excel-Tabellen zu nutzen;

Abfragen werden standardmaRig
im Ordner Queries gespeichert.

<Zurick [ Fetig stelen I4—Nabﬁdaeﬁ—|——[ 2 Auf Fertig stellen klicken ]

0

‘Waihlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen mochten.

[ (® Tabelle <

() PivotTable-Bericht
15 O PivotChart

Ek

‘Wo sollen die Daten eingefagt werden?
@ Bestehendes Arbeitsblath:

Mur Verbindung erstellen

=5451 <

e

Sollen die Daten der Query-
Abfrage in eine Pivot-Tabelle
importiert werden, dieses
Optionsfeld aktivieren

Sicherstellen, dass das Op-
tionsfeld Tabelle aktiviert ist

Linke obere Zelle des
Bereichs angeben, in den

O Meues Arbeitsblatt

Dem Datenmodell diese Daten hinzufdgen

Eigenschaften...

Ok«

die Daten importiert werden
sollen

Herr Helmut Feichtinger

( 5 Hier klicken, um Import der
Daten durchzuflihren




Abfragen mit Microsoft Query erstellen

Die Resultate der Abfrage werden als sogenannte Ergebnisreihen in das Tabellenblatt eingefiigt.
Der entsprechende Zellbereich wird dabei automatisch in einen Tabellenbereich umgewandelt.

A B C D E F G H
1 Artilr.el—l"lru Artikelname n Menge ﬂ Einzelpreis n
2 |ALG-004 Post-It Notes 656 60 9,8
3 JALG-005 Post-It Notes 657 60 10,4
4 |ALG-003  DIN-A4-Papier (500 Blatt) 50 23,85
5 |EDV-003 Laser Labels (25 Blatt) 10 35,9
6 JEDV-004 Toner 20 85,9
7 EDV-001 Bildtrommeln 5 249

Hinweis zum Offnen einer Arbeitsmappe mit Abfragen

Beim Offnen einer Arbeitsmappe, die eine Datenverbindung (z. B. zur Quelldatei einer Abfrage)
enthalt, deaktiviert Excel gegebenenfalls zunachst die Datenverbindung und blendet Gber der
Bearbeitungsleiste die sogenannte Dokumentationsleiste mit einer Sicherheitswarnung ein:

I SICHERHEITSWARNUNG Bderne Datenverbindungen wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren 4——[ 1 Datenquelle vertrauen

Hier klicken, wenn Sie der J

9.3 Abfragen aktualisieren bzw. |6schen

Abfragen aktualisieren

Die eingefligten Ergebnisreihen werden nicht automatisch aktualisiert, wenn sich die zugrunde
liegenden Quelldaten andern. Um sie zu aktualisieren, gehen Sie folgendermaRen vor:

Sie mochten ...

samtliche Abfragen | » Klicken Sie im Register Daten, Gruppe |7|r‘5_al
einer Arbeitsmappe Verbindungen, auf den oberen Bereich e s
aktualisieren von Alle aktualisieren. aktualisieren *
eine bestimmte » Aktivieren Sie eine beliebige Zelle inner- @
Abfrage aktualisieren halb der Ergebnisreihen der Abfrage. T

aktualisieren |
Rﬁ Alle aktualisieren

» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe
Verbindungen, auf den unteren Bereich
von Alle aktualisieren.

» Wahlen Sie Aktualisieren.

E’,‘ Altualisieren [}

Sie kdnnen bei Bedarf auch festlegen, dass eine bestimmte Abfrage automatisch in regel-
maRigen Intervallen und/oder beim Offnen der betreffenden Arbeitsmappe aktualisiert wird:

> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Ergebnisreihen |’|ﬁ;

der Abfrage. e
» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Verbindungen, auf den

T2  Alle aktualisieren
unteren Bereich von Alle Aktualisieren und wahlen Sie Verbin- 2
dungseigenschaften.

Eé- Aktualisieren

> Stellen Sie sicher, dass im gedffneten Dialogfenster das Register
Verwendung angezeigt wird. Verbindungseigenschaften...
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Verwendung
Aktualisierungssteuerung
Kontrollfeld aktivieren und Aktualisierungs- Zuletzt aktualisiert:
intervall festlegen, damit die Abfrage Aktualisierung im Hintergrund zulassen
automatisch regelmafig aktualisiert wird ) »>[ ] Aktualisierung alle |60 = | Minuten
. . . 1\ » L . = .
Kontrollfeld aktivieren, damit die Abfrage »[] Aktualisieren beim Offnen der Datei
automatisch beim Offnen der Arbeits- Daten vor dem Speichern des Arbeitsblatts aus dem externen Datenbereich
mappe aktualisiert wird entfernen

Abfragedefinition l6schen

Wenn Sie die Ergebnisdaten der Abfrage konstant in lhrer Tabelle behalten bzw. (dauerhaft) in
Excel individuell andern méchten, heben Sie dazu die Verbindung zu der Datenquelle auf.
Dadurch wird die Abfragedefinition aus der Arbeitsmappe entfernt.

> Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Ergebnisreihen der Abfrage.

»  Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Externe Tabellendaten, auf 2.

Wenn Sie den Tabellenbereich mit dem Abfrageergebnis in eine ,,normale” Tabelle umwandeln,
wird ebenfalls die Verbindung zu der Datenquelle aufgehoben und die Abfragedefinition geldscht.

9.4 Abfragen bearbeiten

Abfragen mit dem Query-Assistenten andern

Eine bereits erstellte Abfrage konnen Sie jederzeit mit dem Query-Assistenten dndern. Dabei
nutzen Sie dieselben Dialogfenster wie bei der Erstellung einer Abfrage.

Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Ergebnisreihen.

Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Verbindungen, auf den unteren Bereich von Alle
Aktualisieren und wahlen Sie Verbindungseigenschaften.

» Wechseln Sie im getffneten Dialogfenster Verbindungseigenschaften in das Register
Definition und klicken Sie auf Abfrage bearbeiten.

» Nehmen Sie in den Dialogfenstern des Query-Assistenten die gewiinschten Anderungen vor.

Abfragen im Microsoft-Query-Fenster bearbeiten

Bereits erstellte Abfragen kénnen Sie auch im Microsoft-Query-Fenster bearbeiten. Diese
Moglichkeit empfiehlt sich beispielsweise, wenn Sie zusatzliche Datenbanktabellen in Abfragen
verwenden mdchten. Sie kdnnen im Microsoft-Query-Fenster direkt kontrollieren, ob die
jeweiligen Anderungen in der Abfrage zum gewiinschten Ergebnis fiihren.

» Rufen Sie, wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, (iber das Dialogfenster Verbindungs-
eigenschaften den Query-Assistenten auf.

» Klicken Sie im ersten Dialogfenster auf Abbrechen und bestétigen Sie die eingeblendete
Rickfrage mit Ja.

oder Aktivieren Sie im letzten Dialogfenster das Optionsfeld Daten in Microsoft Query
bearbeiten oder ansehen und klicken Sie auf Fertig stellen.
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Das Microsoft-Query-Fenster wird gedffnet.

& Microsoft Query - [Artikel dber 5 Euro] O *
O Datei Bearbeiten Ansicht Format Tabelle Kriterien Datensitze Fenster 7 - 8 X
FEl=R(¥ [ [sFlaF Fe] [F=[=] [22Y [
Aitikel
Artikelname
ArtketHr [ Tabellenausschnitt ]
Einzelpreis
Lieferanten-tr
Menge
o T T T T T T
Eaterienfeld: | Einzelpreis I I [ "
Wert: [>5 | Kriterienausschnitt |
oder: ©
< >
Artikel-Mr Artikelname Menge | Einzelpreis | |
DIM-&4-Papier (500 Elat 50 23,8500
Past-t Motes (56 B0 9,8000
Past-t Motes 57 B0 10,4000 :
Bildtrommeln 5 243,0000 (Datenausschnitt |
Laser Labels [25 Blatt) 10 35,9000
Tamer 20 25,9000
14 | 4 |Datensatz:|1 | 4 |>I|
Wiahlen Sie Datei D aten an Microsoft Excel zurickgeben, um Daten zuriickzugeben. | MM

v Der Tabellenausschnitt zeigt alle Tabellen bzw. die dort vorhandenen Spalten.
v Im Kriterienausschnitt werden die festgelegten Filterkriterien aufgelistet.
v Im Datenausschnitt wird das Abfrageergebnis (die Ergebnisreihen) angezeigt.

Im Kriterien- und Datenausschnitt Iasst sich die Breite der einzelnen Spalten wie in Excel durch

Ziehen der betreffenden Linien im Spaltenkopf individuell anpassen.

9.5 Menipunkte in Microsoft Query nutzen

Wichtige Menipunkte/Schaltflachen im Microsoft-Query-Fenster

Menipunkt/Schaltflache Erlduterung

Datei — Neu Neue Abfrage erstellen
Datei — Offnen Vorhandene Abfrage 6ffnen
Datei — Speichern Abfrage als Datei speichern.

dateien unter einem neuen Namen speichern.

Uber Datei — Speichern unter kénnen Sie vorhandene Abfrage-

Bearbeiten — Rlick- -- | Den letzten Befehl riickgangig machen
gdngig: , Befehl”

Ansicht — Tabellen Tabellenausschnitt ein- oder ausblenden

Ansicht — Kriterien Kriterienausschnitt ein- oder ausblenden

BENE

Format — Spalten
ausblenden bzw. ausgeblendete Spalten wieder einblenden
einblenden

Zuvor im Datenausschnitt markierte Spalten ausblenden bzw.

Herr Helmut Feichtinger
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Menipunkt/Schaltflache

Erlduterung

Tabelle — Tabellen
hinzufiigen

Weitere Tabelle(n) zur aktuellen Abfrage hinzufligen

Kriterien — Kriterien
hinzufiigen

Weitere Filterkriterien zur aktuellen Abfrage hinzufiigen

Datensditze — Spalte
hinzufiigen

Neue Spalten zu den vorhandenen Spalten hinzufiigen

Datensditze — Spalte
entfernen

Zuvor im Datenausschnitt markierte Spalten 16schen

Bearbeiten zulassen

Datensditze — 21| | Spalte der Ergebnisreihen nach einer Spalte aufsteigend bzw.
Sortieren z]] | absteigend sortieren
Datensditze — -- | Ist dieser Meniupunkt aktiv, kénnen Sie Felder im Datenausschnitt

von Microsoft Query dndern. Die so vorgenommenen Anderungen

werden auch in der Quelldatenbank (ibernommen. Der Men-
punkt I3sst sich nicht aktivieren, wenn Sie eine Abfrage mit
mehreren Tabellen bearbeiten oder die Datenquelle, ein Daten-
satz oder ein Feld fir eine Bearbeitung gesperrt ist.

Ergebnisreihen in Microsoft Query aktualisieren

Alle Anderungen, die Sie in der Abfrage durchfiihren, bewirken standardmiRig eine automatische
Aktualisierung der Ergebnisreihen im Datenausschnitt. Mochten Sie dies verhindern und die Ergeb-
nisreihen manuell aktualisieren, missen Sie zunachst die automatische Aktualisierung ausschalten.

Automatische Aktualisierung ausschalten

» Rufen Sie Datensdtze — AutoAbfrage auf.

Alternative:

Durch erneuten Aufruf von Datensdtze — AutoAbfrage bzw. durch Anklicken von kdénnen Sie
die automatische Aktualisierung wieder einschalten.

Ergebnisreihen manuell aktualisieren

» Rufen Sie Datensdtze — Jetzt abfragen auf.
Alternative: m

Ergebnisreihen an Excel Gbergeben

Haben Sie im Microsoft-Query-Fenster eine Abfrage gedndert, kdnnen Sie die neuen Ergebnis-
reihen von Microsoft Query an Excel Gibergeben.

» Wahlen Sie Datei — Daten an Microsoft Excel zuriickgeben oder klicken Sie auf.
Hierdurch wird das Microsoft-Query-Fenster geschlossen.
> Bestétigen Sie mit OK, um die Ergebnisreihen in Excel zu Gbernehmen.
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9.6 Abfragekriterien in Microsoft Query bearbeiten

Abfragekriterien hinzufiigen

» Offnen Sie die betreffende Abfrage im Microsoft-Query-Fenster.

Offnen Sie z. B. die Abfrage, die den Ergebnisreihen in der Beispieldatei Daten aus Access-
Datenbank Biiro, Tabellenblatt Artikel iiber 5 €, zugrunde liegt.

Kritetienfeld: |Empolprors | | "
Wert: |5
oder: v
£ >

Artikel-Nr | Artikelname | Menge | Einzelpreis [

DM-4-Papier [500 Blatl 50 23,8500
ALG-004 Postt Motes £56 60 3.8000
ALG-005 Postt Motes B57 =l 10,4000
EDr-001 Bildtrommeln 5 249,0000
ED-003 Lager Labelz [25 Blatt] 10 35,3000
ED-004 Torer 20 85,3000

» Rufen Sie Kriterien — Kriterien hinzufiigen auf.

Wenn die Abfrage (wie im Beispiel) bereits Kriterien enthalt, hier festlegen,
1 ob das neue Kriterium als UND- bzw. ODER-Bedingung hinzugefiigt werden

soll werden soll

Kriterien|hinzufagen
v

|r-‘ Und (" Dderl

gefiltert werden soll

[ 2 Spa|te Wéh'en’ nach der Ergebnis: I vl Schlieken |
L—»
Feld: I Menge vI

[ 3 Vergleichsoperator wahlen ]—W»lm
[ 4 Vergleichswert eingeben Wert: '|50 Werte,., |4—[

X

<—[ B Auf Hinzufiigen klicken

Bei Bedarf hier klicken, um einen
Wert der betreffenden Spalte als
Vergleichswert zu wahlen

Einzelnes Abfragekriterium schnell hinzufliigen

[ 1 In erstes freies Kriterienfeld klicken ]

T T T T T T
Kriterienfeld: |Einzelpreis [Menge [ ”
Wert: |5 >50
oder: v
< >
Artikel-Nr | Artikelname | Menge | Einzelpreis |
|| ALG-004 Past-It Maotes B56 50 9.8000
L |ALG-005 Past-lt Motes B57 B0 10,4000

oder: ArtikelMr . oder:
Einzelpreiz

Lieferatitan-Mr
tenge .
by

f

( 2 [2] anklicken und Spalte wéhlen,
L nach der gefiltert werden soll

T

Kriterienfeld: | Einzelpreis T v Kritenienfeld: | Einzelpreis [Menge |
Wert: |5 Artikelnams A Wert: |35 R —
pra—
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Mehrere Kriterienfelder gleichzeitig einfligen

1 Bei gedriickter (Strg)-Taste Spalten wahlen, fir die
Sie Filter festlegen mochten

[ atikel | Autikel
Artikelhame Artikelhame
Autiked-Nr AutikeHNr
Lieferanten-Mr Lieferanten-Mr
Menae Menge
o T v ] o T T T ]
Kriterienfeld: | Einzelprais [ | Kriterienfeld: |Einzelpreis [ Atikelname [ Asrtik b [Menge 2l
Wt |55 A Wert |55
oder: . oder:
< <

[ 2 Markierte Spalten in ein freies Kriterienfeld ziehen ]

» Tragen Sie nun fir die neu eingefligten Kriterienfelder die Kriterien in den jeweiligen Feldern
Wert bzw. oder ein.

Einzelnes Kriterium aus einer Abfrage l6schen

1 Auf grauen Balken Uber 2 driicken
dem Kiriterienfeld klicken
|
o — ¥ ] o o T ]
Eaterienfeld: | Einzelpreis [Menge | Kritenienfeld: | Einzelpreis Kriterienfeld: | Einzelpreis =]
Wert: |[»5 Wert |35 Wert: |[»5
oder: . oder: . oder:
< < <

Alle Kriterien aus einer Abfrage l6schen

» Rufen Sie Kriterien — Alle Kriterien entfernen auf.

9.7 Abfragen mit mehreren Tabellen erstellen

Sie kdnnen auch Abfragen erstellen, die mehr als eine Datenbanktabelle verwenden — und so in
den entsprechenden Abfragen Daten aus mehreren Tabellen nutzen.

Um problemlos auf die Daten mehrerer Tabellen zugreifen zu kdnnen, missen die betreffenden
Tabellen miteinander verkniipft sein. Eine Verkniipfung verbindet zwei Tabellen Gber eine be-
stimmte Spalte, die in beiden Tabellen vorhanden ist und den gleichen Datentyp besitzt.

Damit Microsoft Query eine Verkniipfung automatisch erstellen kann, muss eine der betreffen-
den Spalten als sogenanntes Primarschliisselfeld fungieren. Ein Primarschliisselfeld ordnet jedem
Datensatz einer Datenbanktabelle einen eindeutigen Wert zu, mit dessen Hilfe der Datensatz
zweifelsfrei identifiziert werden kann. In der Regel sind Primarschliisselfelder bereits in der
Quelldatenbank angelegt.
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Beispiel: In der Access-Beispieldatenbank Biiro.accdb besitzen die Tabellen Artikel und Lieferan-
ten die gemeinsame Spalte LieferantenNr. Die entsprechende Spalte der Tabelle Lieferanten
fungiert als Primarschlisselfeld. So lassen sich etwa (wie unten abgebildet) Felder aus beiden
Tabellen in der Abfrage verwenden.

{8 Microsoft Query - [Mehrere Tabellen.day] - m} >
Oy Datei Bearbeiten Ansicht Format Tabelle Kriterien Datensitze Fenster 7 - & %
Fel=TR) (o) [FloF] (] [F=[=] [EHEY [T
Artikel - Lieferanten
Verknlpfungs- =
Avtikelname linie Lieferantennarne
ArtkelNr Lieferanten-r
Einzelpreiz / Ligferzeit/T age
Ligferanten-Nr Ort
Menge Postleitzahl v
Artikel-Nr | Artikelname | Lieferanten-Nr |} Lieferantenname | Postleitzahl | Ort | Strabe -
L JALG-O01 | Bleistiftte Biirobedarf ‘Wermner 55129 M ainz Sommergazse 1
| JALG-O02 | Briefurnschidge (10 St Daz Papierhaus E0145 Frankfurt Engelstrale 17 b
|_JALGO03 [ ghalten stammen aus Schnuppe Systerhaus | 2 gnalten stammen aus Hauptstralle 115
| JALG-O004 . Burobedarf ‘Wemer . Sommergazse
I RS der Tabelle Artikel. Biirobedar Wermner der Tabelle Lieferanten. Semmergasse
| JALG-O0E | Fotstite Biirobedarf ‘Wemer 55123 Fainz Sommergasse
| JEDv-001 Bildtrommeln 3 Schhuppe Systemhaus | 20127 Hamburg Hauptstraiie 115
EDW-002  Dizketten [3,5 Zoll) 3 Schhnuppe Systemhﬂs 2027 Harmburg Hauptstraie 115 h
W[ {[Datersatz] . [ *IM] <] 1 [
Klicken Sie auf die Schaltflache “Fiiterien sin-/aushlenden. | MLIK

Beispielabfrage ,,Mehrere Tabellen.dqy” mit verkniipften Tabellen

v

v

Primarschlisselfelder werden im Tabellenausschnitt fett formatiert.

Eine bestehende Verknipfung erkennen Sie an der eingeblendeten Verknlpfungslinie.

Neue Tabellen in die Abfrage einfligen

>

>

Offnen Sie die betreffende Abfrage im Microsoft-Query-Fenster (z. B. die Beispieldatei
Artikel.dqy).

Rufen Sie Tabelle — Tabellen hinzufiigen auf oder klicken Sie auf .

1

Gewlnschte
Tabelle wahlen

>

}7*

Tabelle:

Cretagen |«

Artikel

Lieferanten
Verkauferdaten

Optionen...

— 2

Auf Hinzuftigen
klicken

SchlieBen

Fligen Sie gegebenenfalls entsprechend weitere Tabellen hinzu.

Falls die neue Tabelle nicht automatisch mit der vorhandenen verknipft wird, konnen Sie die
Tabellen nachtraglich manuell verkntipfen, indem Sie im Tabellenausschnitt einen Spaltennamen
einer Tabelle auf den gewiinschten Spaltennamen der anderen Tabelle ziehen. Achten Sie darauf,
dass Sie nur Felder verkniipfen, die den gleichen Datentyp (z. B. Zahlen oder Text) besitzen.

Nahere Informationen zum Verknipfen von Tabellen
erhalten Sie in der Microsoft-Query-Hilfe, die Sie Gber
offnen. Klicken Sie im Register Inhalt des geoff-
neten Hilfefensters doppelt auf das Buchsymbol .
Klicken Sie anschliefend doppelt auf das Buchsymbol
@ und wihlen Sie in der Liste einen Hilfetext.

@ () Andem von Abfragen

@ Hinzufiigen und Entfemen von Tabellen und Feldem
@ m Erstellen, Andem und Ertfemen von VerdniOpfungen
Abrufen verwandter Datensatze aus mehreren Tabelle
@ Werknipfen von Tabellen in einer Abfrage
Kombinieren aller Daten aus zwei Tabellen
@ Abnifen der Datensatze aus zwei Tabellen, die jeweils
@ Erstellen einer Inklusionsvernipfung

Erstellen einer Exklusionsverknipfung

Herr Helmut Feichtinger
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Neue Spalten einfligen

Ailikel Lieferanten Ailikel Lieferanten

! [ A [ # A

Adtikelname Lieferantenname Artikelname Lieferantenname

AutikelNr Lieferanten-Mr AutikeHNr Lieferanten-Mr

Einzelpreiz / Lieferzeit/T age Einzelpreiz / Licferzeit/T age

Lieferanten-Mr COrt Lieferanter-Mr Ort

Menge Postleitzahl i Menge Pogtleitzahl hd

Artikel-Nr | Artikelname | Lieferanten-Mr | | Artikel-Nr | Artikelname | Lieferanten-Mr | Lieferantenname

| |ALG-O01 | Bleistifte 1 ALG-O0T | Bleistifte 1 Biirobedarf ‘Werner
| [ALG-002 | Briefumzchldge (1051 2 { ALG-002 | Briefumschlage (1051 2 [1az Papierhaus
L |ALG-003 | DIMN-44-Papier (500 Blatt) | 3 ALG-O03 | DIM-A4-Papier (500 Blatt) | 3 Schruppe Systemhaus

» Rufen Sie Datensdtze — Spalte hinzufiigen auf.

¢_| 2 Hier klicken

SchlieBen

Feld:

artikel. ] =l

Artikel.Menge ~
Lieferanten.”

[ 1 Spalte auswahlen ]—> Lieferanten.Lieferantenname
Lieferanten.Lieferanten-hr

Lieferanten.Lieferzeit/Tage

» Filgen Sie bei Bedarf entsprechend weitere Spalten hierzu.

Einzelne Spalte schnell einfligen

1 In den Spaltenkopf der ersten freien
Spalte klicken und auf [2] klicken
| I
Artikel-Nr [ Artikelname | Lieferanten-Nr | v I3 Artikel-Nr | Artikelname | Lieferanten-Nr [ Lieferantenname

| |ALG-001 | Bleistifte 1 Atik el Artikelnamne | [ |ALG-D01 | Bleistifte 1 Biirobedarf Wermer
| |ALG-002 | Briefumschlage (105t |2 Artikel Artikel-Mr | |ALGO02 | Briefumschlage (1051 2 Das Papierhaus

| |ALG-003 | DIMN-&4-Papier (500 Blatt) | 3 Artikel Einzelpreis | |ALG-003  DIMN-44-Papier (500 Blatt) | 3 Schhuppe Systemhaus
| |ALG-004 | Postlt Notes B56 1 Atikel Lieferanten-Nr ALG-004 | Postlt Notes 656 1 Biirobedart Wemer
| |A&LG-005 | Postt Notes B57 1 Artikel Menge ALG-005 | Postt Motes B57 1 Biirobedarf Wermer
| |ALG-006 | Raotstifte 1 Ligferanten Lieferantenname | |ALG-00E | Raotstifte 1 Biirabedart ‘W emer
| |EDW-001 | Bildtrommeln 3 Lieferanten. Lieferanten-Nr 4 | |EDW-001 | Bildtrommeln 3 Schnuppe Systemhaus
| |EDW-002 | Disketten [3.5 Zoll) 3 Lieferanten. Lieferzeit/Tage| v | | |EDW-002 | Disketten [3.5 Zoll] 3 Schhuppe Systemhaus
| |ECV-003 | Laser Labels (25 Blatt) ) | |ECW-003 | Laser Labels (25 Blatt) ) Schnuppe Systemhaus

[2 Spalte wahlen J

Lieferanten

Alternativ hierzu kdnnen Sie auch im Tabellenausschnitt in der entsprechenden
Tabelle doppelt auf die Spalte klicken, die Sie in die Abfrage aufnehmen mdochten.

Ligferzeit/T age
Ort
Postleitzahl

Spalten l6schen

2 driicken

die geldscht werden soll

l

1 Spaltenkopf der Spalte anklicken, ]

Antikel-Nr | Artikelname § | Artikel-Nr Artikelname Artikel-Nr |
| |ALG-001 | Bleistite | » |[ALG-001 | |ALG-001
[ |ALG-O02 | Briefumschlage (1051 [ |ALG-O0Z [ |ALG-O0Z
| |ALG-D0Z | DIM-A4-Papier (500 Blatt) | |aLGo0z | |aLGo0z
| |ALG-004 | Postlt Motes B56 || ALG-004 . || ALG-004
| |ALGD05 | Postlt Motes B57 | |ALGO05 | |ALGO05
| |ALG-00E | Rotstite | |ALG-005 | |ALG-005
[ |EDW-001 | Bildirammeln [ |EDW-D0 [ |EDW-D0
| |EDW-002 | Disketten [3.5 Zoll | |EDW-002 | |EDv-D02
| |EDW-003 | Laser Lahels (25 Blatt) __|EDV-003 __|EDV-003

Bei gedriickter ({f_J-Taste lassen sich mehrere aneinandergrenzende Spalten gleichzeitig mar-
kieren und anschlieBend mit l6schen.
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9.8 Ubung

Access-Daten abfragen

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Abfragen mit Microsoft Query erstellen und bearbeiten
Ubungsdatei Lagerverwaltung.accdb

Ergebnisdateien Lager-E.dqy, Alusia-E.dqy, Abfrage-E.xIsx

1. Stellen Sie sicher, dass sich die Ubungsdatei Lagerverwaltung.accdb im Ordner C:\Ubung\
k-ex2016-ak_Uebungs-_Ergebnisdateien\Ubungsdateien befindet.

2. Offnen Sie eine neue leere Arbeitsmappe und starten Sie den Query-Assistenten.

3. Waihlen Sie als Datenquelle die Ubungsdatei Lagerverwaltung.accdb.

Wahlen Sie fir die Abfrage folgende Spalten der Datenbanktabelle Lagertabelle: Artikelnr,
Artikelname, Beschreibung, Mindestbestand, Lagerbestand

5. Legen Sie fest, dass nur diejenigen Artikel im Abfrageergebnis erscheinen, deren Lager-
bestand kleiner oder gleich dem Mindestbestand ist. Sie kénnen hierzu bei der Definition der
notigen Filterkriterien im rechten Feld den entsprechenden Spaltennamen eintragen.

6. Bestimmen Sie, dass die Eintrdge der spateren Ergebnisreihen aufsteigend nach der Spalte
Artikelname ausgegeben werden.

7. Speichern Sie die Abfrage unter dem Namen Lager-E.dqy und tragen Sie das Abfrageergebnis
in die gedffnete Excel-Tabelle ein.

8. Flgen Sie in der gedffneten Arbeitsmappe ein neues Tabellenblatt ein und aktivieren Sie
dort die Zelle Al. Offnen Sie die zuvor erstellte Abfrage im Microsoft-Query-Fenster (Query-
Assistent starten, Register Abfragen, Durchsuchen).

9. Fugen Sie die Datenbanktabelle Lieferantentabelle zur Abfrage hinzu und verwenden Sie fir
die Abfrage die dort enthaltenen Spalten Lieferanten, Ansprechpartner und Telefon.

10. Legen Sie fest, dass lediglich die Artikel, die die Alusia GmbH liefert, in den Ergebnisreihen
ausgegeben werden. Nutzen Sie hierfir den MenUpunkt Kriterien — Kriterien hinzufiigen.

11. Speichern Sie die gednderte Abfrage unter dem Namen Alusia-E.dqy und (ibergeben Sie die
Ergebnisreihen an Excel.

12. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Abfrage-E.xIsx.

A B C D E [F G H
|l Artikelnr Kd Artikelname ﬂ Beschreibung
2 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (5 1) 15 14
3 |99-13-62-5 Acryllack rapsgelb (51) 15 14
4 |3693-0322 Doppelrolle blau, 10 Stuck 30 29

Ergebnisreihen der Abfrage , Lager-E.dqy” (Ausschnitt)

A B C D H B G H
1 Arlikelnr Artikelname ﬂ Beschreibung Mindestbestand ﬂ Lagerbestand kd Lieferanten n Ansprechpartner kd Telefon
2 |9866-02 Rohr Aluminium (80 cm lang, @: 25 mm), 25 Stiick 10 7 Alusia GmbH  Frau Emilia Wegner 06151123123
3 |9866-05 Rohr Aluminium (80 em lang, @: 30 mm), 25 Stiick 10 9 Alusia GmbH  Frau Emilia Wegner 06151123123
4 |9866-07 Rohr Aluminium (100 cm lang, @: 35 mm), 25 Stiick 10 7 Alusia GmbH  Frau Emilia Wegner 06151123123
5 |9866-08 Rohr Aluminium (80 cm lang, @: 35 mm), 25 Stiick 10 6 Alusia GmbH  Frau Emilia Wegner 06151123123
6 |9866-09 Rohr Aluminium (60 cm lang, @: 35 mm), 25 Stiick 10 10 Alusia GmbH  Frau Emilia Wegner 06151123123,

Ergebnisreihen der Abfrage , Alusia-E.dqy”

+ .e .
@ ... noch mehr Ubungen:

Abfrage mit mehreren Tabellen.pdf

Herr Helmut Feichtinger
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10.1 Basiswissen bedingte Formatierung

Plu 5+ Beispieldatei: Bedingte Formatierung - Basiswissen.xlIsx

Mithilfe der bedingten Formatierung lassen sich einzelne Zellen oder Zellbereiche abhéngig von
Regeln (Bedingungen) besonders hervorheben.

So kénnen Sie etwa bestimmte Zellen abhangig von den dort vorhandenen Werten, Datums-
angaben oder Zeichenfolgen durch eine spezielle Formatierung kennzeichnen.

A B A B

1 |Umsatz im 1. Halbjahr 1 |Kundentermine (1. Quartal)
2 2
3 |[Name Umsatz 3 |Bilfinger 99
4 |Althoff 53,380 € Die Umsétze, die im Die Ergebnisse der 4 |Birnbaum 157
5 |Ambrosius 224250 € 1. Halbjahr mehr als beiden Vertreter mit S—tave > 182
6 |Auberger 227150 € 200.000 € betrugen, den meisten Kunden- 6 |Maier 120
g |Blucher 156.220€ | c9% Mit weiber Schr einem Rahmen u 2 |Oechsle 122

angezeigt und fett fett formatiert. 9 |Schmitt 170
9 |Braun 222300 € formatiert.
10 |ClaBmann 115.520 € 10 | Tremmel 113
11 |Conolly 56.210€ 11 |Weingéartner 87

Zusatzlich lasst sich die Werteverteilung in einem Zellbereich grafisch darstellen. Hierzu werden
in samtlichen Zellen des Bereichs abhangig von den jeweiligen Werten verschiedene Symbole
(z. B. Pfeile), Datenbalken oder Fillfarben angezeigt.

A B
1 | 1. Kursarbeit (Deutsch)
2 -
3 |Butz ¥ 0
4 |Débel i 13
5 |Fock ¥ 2 | [ Alle Ergebnisse einer
6 |Frosch o 10 | | Kursarbeit werden
7 |Godeke > mithilfe unterschied-
3 |Greif = licher Pfeilsymbole
9 |Hauser > 5 kategorisiert.
10 |Heinkel i 11
11 |Jacob o 14 |

Herr Helmut Feichtinger
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10.2 Zellen abhangig von Bedingungen formatieren

Plu 5+ Lernvideo: Bedingte Formatierung.mp4

Bedingte Formatierungen lassen sich im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, liber die Schalt-
flache Bedingte Formatierung festlegen. Um bestimmte Zellen abhangig von Bedingungen zu

formatieren, stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:

Bedingte
Farmatierung =

Einzelne Zellen eines Zellbereichs abhangig von ihren Inhalten
Regeln zum Hervorheben von Zellen bzw. Werten durch eine besondere Formatierung hervorheben

T Obere/untere Regeln N B_estimmte An_zahl der hbchsten/niedrig_steq_Werte innerhalb
eines Zellbereichs hervorheben, z. B. die héchsten 10 %

Zellen, die eine Bedingung erflillen, besonders formatieren

Sie mochten beispielsweise in einem Zellbereich alle Werte hervorheben, D Crofer aie
die groRer als 200.000 sind. _

Kleiner als...
ik

» Markieren Sie den betreffenden Zellbereich.

. .. . . Zwischen...
» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte P zwischen
Formatierung. DEI Gleich...
» Zeigen Sie auf Regeln zum Hervorheben von Zellen und wéhlen Sie
einen Eintrag. Im Beispiel wihlen Sie GréfSer als. Textinhalt...
Zellen formatieren, die GROSSER SIND ALS: -
Zu erfillende 2 Formatierung
1 Bedingung 1| 200000 F% mit | hellroter Fillung 2 |4 wahlen
eintragen
sbbrechen _[ 3 Auf OK Kiicken ]

Wenn Sie im rechten Feld den Eintrag benutzerdefiniertem Format wahlen, konnen Sie im
Dialogfenster Zellen formatieren eine individuelle Formatierung fiir die Zellen definieren.

Haben Sie fiir einen Bereich eine bedingte Formatierung definiert, gilt diese auch fiir Zeilen bzw.

Spalten, die nachtraglich in den Bereich eingefligt werden.

Bestimmte Anzahl der hochsten/niedrigsten Werte hervorheben

Mochten Sie z. B. in einem Bereich die obersten 10 Prozent der Werte LT|
besonders formatieren, gehen Sie folgendermaRen vor:

T Obere 10 %..
b

Markieren Sie den entsprechenden Zellbereich.

i Untere 10 Elemente...

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Beding- = =[] ~

te Formatierung. LT| Untere 10 %
> Zeigen Sie auf Regeln zum Hervorheben von Zellen und wahlen

Sie einen Eintrag. Im Beispiel wahlen Sie Obere 10 %. Uber dem Durchschaitt..

Herr Helmut Feichtinger

Obere 10 Elemente...
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Zellen mit den hichsten Werten formatieren: Formatierung
Bei Bedarf angezeigte = ) - 2 . J
{ 1 Prozentwerte andern }—» 10 5| % mit | hellroter Fillung 2 v || wahlen
—[ 3 Auf OK Klicken J

Bedingte Formatierung tber die Schnellanalyse zuweisen

Haben Sie einen Bereich markiert, lassen sich bestimmte bedingte Formatierungen auch tber die
Schnellanalyse zuweisen:

[ 1 Auf[Z)] Kiicken } NiE

Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

Eine im markierten

[2 Bedingte Forma- | | = B [+ batingte Fommatior

tierung wahlen 4
9 J Datenbalken Farbskala Symbolsatz  GréBerals  Obere 10 % JFormatieru... rung léschen

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben,

Bedingte Formatierung l6éschen

So entfernen Sie die bedingte Formatierung in einem bestimmten Bereich:

» Markieren Sie den entsprechenden Bereich und klicken Sie im Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung.

» Zeigen Sie auf Regeln I6schen und wahlen Sie Regeln in ausgewdhlten Zellen IGschen.

So loschen Sie alle auf dem aktuellen Tabellenblatt vorhandenen bedingten Formatierungen:

» Zeigen Sie auf Regeln I6schen und wahlen Sie Regeln in gesamtem Blatt IGschen.

10.3 Werteverteilung mit bedingter Formatierung
darstellen

l Plu S+ Lernvideo: Bedingte Formatierung.mp4
Beispieldatei: Werteverteilung grafisch veranschaulichen.xlsx

Moglichkeiten, Werteverteilung grafisch zu veranschaulichen

Die Werteverteilung innerhalb eines Bereichs lasst sich grafisch
veranschaulichen. Hierzu stehen lhnen folgende Elemente zur Bedingte
Verngung: Formatierung =

DI_J Regeln zum Hervorheben von Zellen »
v Datenbalken (dhnlich wie in einem Balkendiagramm)
. . . Datenbalken

v Farbskalen (mit verschiedenen Fiillfarben) E

v Symbolsétze (z. B. Pfeile oder Ampel- bzw. Kreissymbole) E] Farbskalen g

102
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Datenbalken - Farbskalen - Symbolsétze -
Hellblauer Datenbalken Griin-Gelb-Rot-Farbskala 5-Viertel

A B T A B e A B T

1 |Durchschnittstemperaturen 1 |Durchschnittstemperaturen 1 |Durchschnittstemperaturen
2 2 2

3 Palm Beach San Francisco 3 Palm Beach San Francisco 3 Palm Beach San Francisco
4 Jlan ] 1] 10 4 |Jan 18 4 {Jan (P 180 10
5 Feb I | 19 ] 12 5 |Feb 19 12 5 [Feb (P 130 12
6 vz 121 12 6 |Mrz 21 12 6 Mz @ 210 12
7 lapr I 3] 13 7 |Apr 23 13 7 apr @ 23 13
s (sep I | 15 8 |Sep 27 16 s [sep @ 27(™ 16
o okt I G| 16 9 |Okt 25 16 g okt @ 25(™ 16

Alle Zellen eines Bereichs abhangig von ihren Werten kennzeichnen

» Markieren Sie den Bereich, fiir den Sie eine bedingte Formatierung festlegen méchten.
» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Bedingte Formatierung.

» Zeigen Sie auf Datenbalken, Farbskalen oder Symbolsdtze - je nachdem, mit welchen
grafischen Elementen Sie die zuvor markierten Zellen kennzeichnen méchten.

» Wahlen Sie in der gedffneten Liste eine Formatierung.

10.4 Basiswissen Formatvorlagen
+ oo .
Plus| Beispieldatei: Formatvorlagen.xlsx

Vorteile von Formatvorlagen

Zellformatierungen setzen sich oft aus mehreren Merk- A B c
malen zusammen. Sollen Ergebniszellen z. B. mit dem 1 Quartali Quartal 2
Zahlenformat Buchhaltung, der Schriftart Cambria, dem ; ;:::::2: 2::2:‘;:33: 222;2;3:
Schriftgrad 10 pt, dem Schriftschnitt Fett, einer blauen 4 FilisleC  100.285,00€ 99.850,00 €
Fillfarbe und einer doppelten Rahmenlinie formatiert 5 |Filiale D

werden, sind hierzu mehrere Formatierungsschritte nétig. & | 362.660,00 € 356.6?5,Uﬂ€|

Wenn Sie jedoch solche Kombinationen von Formatierungen als Formatvorlagen speichern, hat
dies unter anderem folgende Vorteile:

v Sie kénnen mithilfe einer Formatvorlage zuvor markierten Zellen eine Vielzahl verschiedener
Formatierungen in einem Arbeitsschritt zuweisen.

v  Sie missen eventuelle Anderungen an der Formatierung nur einmal vornehmen, ndmlich in
der Formatvorlage. Die Anderungen werden automatisch auf alle Zellen {ibertragen, denen
die betreffende Formatvorlage zugewiesen wurde.

Formatvorlagen kdnnen folgende Bestandteile besitzen:

v Zahlenformate und Ausrichtung v  Fullfarbe, -muster und Rahmen
v Schriftart und -stil v Zellschutz

Formatvorlagen werden zusammen mit der jeweiligen Arbeitsmappe gespeichert.
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Vordefinierte Formatvorlagen nutzen

Vordefinierte Formatvorlagen beruhen auf dem Design, das in der aktuellen Arbeitsmappe
genutzt wird. Wenn Sie beispielsweise das Design oder die Designschriftart wechseln, andert sich
deshalb die Schriftart in allen Zellen, denen eine vordefinierte Formatvorlage zugewiesen wurde.

A B i
1 MESSDFDtDkD” = Formatvorlage Uberschrift
2 |Messreihel Messreihe 2 = Formatvorlage Uberschrift 4
3 0,32 087 _ Formatvorlage Standard
4 0,63 0,46
5 1,55 1,33  =Formatvorlage Ergebnis

Beispiele fiir vordefinierte Formatvorlagen in Excel

In einer neu erstellten Arbeitsmappe sind samtliche Zellen eines Tabellenblatts zunachst mit der
vordefinierten Formatvorlage Standard formatiert, die das Zahlenformat Standard nutzt und
keine besonderen Farb- oder Rahmenlinieneinstellungen beinhaltet.

10.5 Mit Formatvorlagen arbeiten
+ . .
Plus| Beispieldatei: Formatvorlagen.xlsx

Formatvorlagen zuweisen

» Markieren Sie eine Zelle bzw. einen Zellbereich und klicken Sie im Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen.

» Wahlen Sie in der gedffneten Liste eine Formatvorlage.

=3

Zellenformatvorlagen

Benutzerdefiniert
Ergebniszelle
Gut, Schlecht und Neutral

Standard Gut Neutral
A B Daten und Modell A B
1 [Messprotokoll | |Au5gabe | |Berec}‘r‘ ung | |Eingabe | 1 Messprotoko”
2 |Messreihe 1 Messreihe 2 Warnender ... IZI 2 |Messreihe 1 Messreihe 2
3 0,92 0,87 - Titel und Uberschriften - 3 0,92 0,87
4 0,63 0,46 eeebnis  Ubers... | Uberschr... 4 0,63 0,46
5 1,55 1,33 Zellenformatvorlagen mit Desighs 5 1,55 1,33

Mochten Sie in Zellen, denen eine Formatvorlage zugewiesen wurde, die Formatierung wieder
zuriicksetzen, weisen Sie den entsprechenden Zellen die Formatvorlage Standard zu.

Eigene Formatvorlagen erstellen
» Formatieren Sie eine Zelle mit allen Eigenschaften, die in die neue Formatvorlage tber-
nommen werden sollen, und markieren Sie die Zelle.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen und wahlen
Sie am unteren Rand der Liste Neue Zellenformatvorlage.
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Formatvarlage 7 >
Mame der Formatyorlage: | Ergebniszelle < (L 1 Namen fiir die Formatvorlage eintragen J
Formatieren...
o T Bei Bedarf hier klicken, um im Dialogfenster
oimanioiagelEninaiBeEpEl Zellen formatieren Korrekturen an den fest-

[ Zahlenformat | -+ ##£0,00 € 5+ #. #5000 € 5 =+ "7 € 5_-@_- | gelegten Formatierungen vorzunehmen

Ausrichtung Standard, unten ausgerichtet

Schriftart Cambria 10; Fett Text 1 Sollen einzelne Formatierungsmerkmale
< nicht in der Formatvorlage gespeichert wer-
Eabmen Bbenkand |_den, betreffende Kontrolifelder deaktivieren )

Fillogreich || Schattiert

Zellschutz Gesperrt

Abbrechen ~[ 2 Mit OK bestéatigen ]

Am Anfang der Liste mit den zur Verfligung stehenden Formatvorlagen erscheint ein neuer
Bereich Benutzerdefiniert, der die selbst erstellten Formatvorlagen enthilt.

Benutzerdefiniert

Ergebniszelle

Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Meutral Schlecht

Formatvorlagen andern

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen.

Mit der rechten Maustaste auf die zu

Benutzerdefiniert (
1 andernde Formatvorlage klicken

<
<

Ergebniszelle
Ubernehmen

Gut, Schlecht u - -
e 2 Auf Andern klicken, um das oben
Standard - abgebildete Dialogfenster zu &ffnen

Duplizieren...

Daten und Mod

Laschen
Ausgabe

> Bestimmen Sie durch Aktivieren bzw. Deaktivieren der betreffenden Kontrollfelder, welche
Formatierungsmerkmale durch die Formatvorlage zugewiesen werden sollen.

Klicken Sie auf Formatieren.

» Nehmen Sie in den einzelnen Registern des Dialogfensters Zellen formatieren die gewiinsch-
ten Formatierungsanderungen vor und bestatigen Sie zweimal mit OK.

Die Formatierung der Zellen, denen die Formatvorlage zugewiesen ist, wird automatisch geandert.

Formatvorlagen |6schen

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen.
» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvorlage und wahlen Sie Léschen.

v  Die Formatvorlage wird ohne Riickfrage geldscht. Der Léschvorgang kann nicht riickgangig
gemacht werden.

v Allen Zellen, denen die geloschte Formatvorlage zugewiesen war, wird automatisch die
Formatvorlage Standard zugewiesen.

v  Die Formatvorlage Standard |asst sich nicht |6schen.
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Formatvorlagen aus einer anderen Arbeitsmappe libernehmen

» Offnen Sie die betreffenden Arbeitsmappen.
»  Wechseln Sie zur Arbeitsmappe, in die Sie die Formatvorlagen kopieren méchten.

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Zellenformatvorlagen und wahlen
Sie Formatvorlagen zusammenfiihren.

Formatvarlagen zusammenfiihren 7 >

Formatvorl fiih : : p

-"”a 'ae EusaMMmENILAIED aus _ f 1 Arbeitsmappe wahlen, deren Format-
T L vorlagen Sie (ibernehmen méchten

Wihlen Sie eine gedffnete Arbeitsmappe aus, um
ihre Zellenstile in diese Arbeitsmappe zu kopieren.

Abbreche —[ 2 Mit OK bestétigen ]

Sind in der aktuellen Arbeitsmappe bereits Formatvorlagen gleichen Namens definiert, kénnen
diese auf Riickfrage Gberschrieben werden. Wenn Sie in der Riickfrage auf Nein klicken, werden
nur die Formatvorlagen ibernommen, die einen anderen Namen besitzen.

10.6 Benutzerdefinierte Zahlenformate

Plu 5+ Beispieldatei: Benutzerdefinierte Zahlenformate.xlsx

Welche Vorteile bieten benutzerdefinierte Zahlenformate?

Neben den regularen Zahlenformaten (z. B. dem Prozentformat) kénnen Sie auch benutzer-
definierte Zahlenformate nutzen, die sich bei Bedarf individuell anpassen lassen. Mit ihrer Hilfe
ist es etwa moglich, in einer Zelle eine Zahl zusammen mit einer Einheit anzuzeigen.

A B C
1 Anzeige Eingabe Benutzerdefiniertes Zaﬂenforma_tl
2 56 kg 56 0"kg"
3 1,2346 1,23456789 & ‘—[Individuell angepasste
4 |Strecke A A "Strecke" @ benutzerdefinierte Zahlen-
5 843.211 USD 843211 #3445 "USD" formate
6 09. April 09.04.2010 TT. MMMM

Benutzerdefinierte Formate werden zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert und sind in
anderen Arbeitsmappen nicht verfiigbar.

Eigene benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und zuweisen

Excel bietet bereits eine Auswahl vorgefertigter benutzerdefinierter Zahlenformate. Sie kénnen
diese Formate individuell anpassen und so neue eigene Zahlenformate erstellen.

Beispiel: Sie erstellen das individuelle Zahlenformat 0 "km". Das A B

. . . . 1 Dat Zurii | S ki
Format fligt automatisch hinter allen Eingaben den Zusatz km R "1';' — uriickgelegte ";:km
hinzu und zeigt die eingetragene Zahl gerundet ohne Komma- 3 27.Jan. 335 km
stellen an. 4 2. Feb. 189 km

Herr Helmut Feichtinger
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(im Beispiel den Bereich B2:B4).

bei aktiviertem Register Zahlen zu 6ffnen.

Markieren Sie den Bereich, der mit dem benutzerdefinierten Format formatiert werden soll

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf =, um das Dialogfenster Zellen formatieren

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Schrift Rahmen  Ausfullen  Schutz

[ 1 Benutzerdefiniert anklicken ]

Zahl
Wahrung
EBuchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

242

Typ:

Vorgefertigtes benutzerdefiniertes Zahlen-

2 format anklicken, das angepasst werden soll;
im Beispiel das Format 0 wahlen, das alle
Zahlen gerundet ohne Kommastellen anzeigt

0

Standard

0,00

##£0,00
#5880 _€-2 880 €

y

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:

Standard
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

EBenutzerdefiniert

Schrift  Rahmen

Eeispiel
242 km

Ausfullen  Schutz

Hier klicken und das zuvor gewahlte benutzer-

3 definierte Zahlenformat anpassen; im Beispiel
hinter der Null ein Leerzeichen und "km"
eingeben

#8280 68880 €

J

[ 4 Mit OK bestatigen ]

!

v

Individuelle benutzerdefinierte Zahlenformate l6schen

Selbst erstellte benutzerdefinierte Zahlenformate lassen sich bei Bedarf wieder |6schen. Be-
nutzerdefinierte Zahlenformate, die von Excel standardmaRig zur Verfligung gestellt werden,

Das neu erstellte Zahlenformat wird im Dialogfenster Zellen formatieren bei den vorhan-
denen benutzerdefinierten Zahlenformate angezeigt. Sie kdnnen es weiteren markierten
Zellen zuweisen, indem Sie es im betreffenden Feld wahlen und anschlieRend auf OK klicken.
Das benutzerdefinierte Zahlenformat, auf dem das individuelle Format basiert (im Beispiel
das Format 0), bleibt weiterhin Dialogfenster Zellen formatieren verfigbar.

lassen sich hingegen nicht entfernen.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zahl, auf &.

definiert.

Wahlen Sie das individuell erstellte Zahlenformat in der Liste und klicken Sie auf Léschen.

SchlieRRen Sie das Dialogfenster mit OK.

Wird ein selbst erstelltes benutzerdefiniertes Format geldscht, werden die Inhalte aller Zellen,
denen dieses Format zugewiesen war, im Standardformat angezeigt.

Herr Helmut Feichtinger
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10.7 Formatcodes

+
Plus

Beispieldatei: Formatcodes.xIsx

Mithilfe sogenannter Formatcodes konnen Sie wie zuvor [ A | B c

beschrieben weitere individuelle benutzerdefinierte
Zahlenformate fur Zahlen, Datums- und Zeitangaben bzw.
Text erstellen. Spezielle Zeichen (Platzhalter) legen dabei
fest, welche Formatierungen verwendet werden.

[ soomovel—| [ st
3.000,00€¢ [Blau]#.###,00 €

L w e

Platzhalter flr Ziffern in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Innerhalb der Formatcodes dienen drei Zeichen als Zifferplatzhalter. Mit ihnen kénnen Sie bei-
spielsweise die Anzeige von Dezimalwerten festlegen.

0 Wenn eine Zahl weniger Stellen besitzt als die festgelegten Stellen im benutzerdefinierten
Format, werden diese mit Nullen belegt.

#  Excel zeigt keine Nullen an, wenn die Zahl weniger Stellen besitzt als die festgelegten Stellen
im benutzerdefinierten Format.

?  Excel zeigt Leerstellen anstelle von Nullen an. Die Leerstellen gewahrleisten eine gleich-
maRige Ausrichtung der Zahlen.

v Hat eine Zahl mehr Ziffern nach einem Komma als die vorhandenen Platzhalter, wird die Zahl
gerundet.

v Wenn eine Zahl mehr Ziffern vor dem Komma besitzt als die vorhandenen Platzhalter,
werden diese zusatzlichen Ziffern angezeigt.

v Wenn Sie in einer Reihe von Zifferplatzhaltern einen Punkt (.) einfligen, wird dieser als

1.000er-Trennzeichen angezeigt. Befindet sich der Punkt am Ende des Formatcodes, wird die
entsprechende Zahl durch tausend geteilt. So kdnnen Sie Zahlen als Vielfache von tausend
darstellen.

Im Folgenden sehen Sie einige Beispiele fiir die Verwendung der verfligbaren Zifferplatzhalter:

108

Formatcode | Eingabe Anzeige Formatcode |Eingabe Anzeige

HitHi # 1234,59 1234,6 #.HiH 45000 45.000

#,000 34 3,400 #. 45000 45

0,# ,812 0,8 7,77 23,538 23,538

# 0# 12 12,0 100,42 100,42
1234,5678 1234,57 L7 1,7

Herr Helmut Feichtinger
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Beispiele flir weitere Platzhalter in benutzerdefinierten Zahlenformaten

Platzhalter

Erlduterung

Formatcode

Eingabe

Anzeige

"Text"

Zeigt in den jeweiligen Zellen
einen feststehenden Text an,
z. B. den Text Liter

#.###,00 "Liter"

1256,3

1.256,30 Liter

Platzhalter fur Text, der in die
Zellen eingegeben wird

"Strecke" @

Strecke A

MTIJ

Bestimmen die Anzeige von
Monat, Tag und Jahr in Datums-
formaten

TT. MMMM

16.08.2005

16. August

hms
AM/PM A/P

Bestimmen die Anzeige von
Stunden, Minuten und Sekun-
den in Zeitformaten

hh:mm AM/PM

8:05

08:05 AM

[Farbe]

Zeigt die Zeichen in der Zelle in
der angegebenen Farbe an.
Mogliche Farben sind Blau,
Gelb, Grin, Magenta, Rot,
Schwarz, WeiR, Zyan.

[Rot] #.### "USD"

3256,3

3.256 USD

v Diese Zeichen werden in den entsprechend formatierten Zellen direkt angezeigt:
€S-+/():12&"'~{}=<>Leerzeichen
v Andere Zeichen missen Sie als individuellen Text in Anflihrungszeichen eingeben.

Individuelle benutzerdefinierte Zahlenformate mit mehreren
Abschnitten definieren

Ein benutzerdefiniertes Format kann bis zu vier Abschnitte enthalten. Die Abschnitte, die durch
Semikolon getrennt werden, legen in der nachfolgenden Reihenfolge fest, wie positive Zahlen,
negative Zahlen, Nullen und Text formatiert werden sollen.

Das folgende Beispiel zeigt im Bereich A2:B5 ein individuelles benutzerdefiniertes Zahlenformat,
das aus vier Abschnitten besteht:

( Abschnitt fiir positive Zahlen | [ Abschnitt fiir Nullen |

—

T

| S# . ; [Rot] -S#. #H#HH; -0

"Filiale" @ |
|

[Abschnitt fur negative Zahlen ]

[ Abschnitt fiir Text ]

[, B O T I R

A B C
Filialen im Ausland
Filiale A $134.638
Filiale B -550.189
Filiale C -0-
Filiale D $365.967

v Wenn Sie lediglich zwei Abschnitte definieren, legt der erste Abschnitt das Format fir
positive Zahlen und Nullen fest. Der zweite bestimmt das Format flir negative Zahlen.

v Wenn Sie nur einen Abschnitt definieren, legt dieser das Format fiir alle Zahlen fest.
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10.8 Datentberprufung bei der Eingabe

p|us+ Beispieldatei: Datenliberpriifung.xlsx

Fehlerhafte Eingaben verhindern

StandardmalRig lassen sich in eine Zelle beliebige Daten eingeben. Um fehlerhafte Eingaben zu
vermeiden, kdnnen Sie die Eingabemoglichkeiten durch individuelle Kriterien beschrianken und
zusatzlich eine Eingabemeldung anzeigen.

Sie legen z. B. fest, dass in Zelle B3 nur ein Rabatt zwischen 0 % und 50 % eingegeben werden darf:

v Wenn die Zelle B3 markiert wird, soll die links abgebildete Eingabemeldung angezeigt werden.

v Ungiiltige Eingaben sollen nicht moglich sein und mit der rechts abgebildeten Fehlermeldung
kommentiert werden.

A B C D
- Rabattbegrenzung! b4
. . Rabatt
2 |Listenpreis 395,00 € Der Wert muss
3 |Rabatt rwischen 0 % Es sind nur Rabatte zwischen 0 % und 50 9% erlaubt.
| oy or [
4 |Verkaufspreis 305,00 € und 30 % liegen. : .
5 E Wiederholen 4 Abbrechen Hilfe

>  Markieren Sie die Zelle(n), fiir die Sie die Eingabe einschranken mochten.
Im Beispiel markieren Sie die Zelle B3, der das Prozentformat zugewiesen ist.
Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf & .

Nehmen Sie im Dialogfenster Dateniiberpriifung die folgenden Einstellungen vor und
bestétigen Sie diese abschlieRend mit OK.

Kriterien flr die Datentberprifung festlegen

Eingabemeldung Fehlermeldung

Gultigkeitskriterien

Zulassen:

Dezimal v : Leere Zellen ignarieren 1 Datentyp festlegen, der in die ’
Dater: Zelle eingegeben werden darf
zwischen ~

Minimum: B 2 Wertebereich festlegen, fiir den ’
0 sl Sie Eingaben zulassen mochten
Maximum:

0.5 =5

D Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Eingabemeldung erstellen [ 1 Regster Eingabemeldng
L < anklicken
Einstellungen i Fehlermeldung L
Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird 2 Kontrollfeld aktivieren ]
Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird:
Titel: ( 3 Uberschrift fiir die Eingabe- ’
Rabatt —

meldung eintragen

Eingabemeldung:
Der Wert muss zwischen 0 % und 50 % liegen. —— 4 Text eingeben, der als Eingabe- J

meldung angezeigt werden soll

-
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Fehlermeldung festlegen

[ 1 Register Fehlermeldung anklicken

Einstellungen  Eingabemeldung

Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden, 2 Kontrollfeld aktivieren

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungultige Daten eingegeben wurden:

Typ: l Titel:

Stopp ~ | |Rabattbegrenzung! 4 Uberschrift fiir die Fehlermeldung
Fehlermeldung: elntragen

Es sind nur Rabatte zwischen 0 % und 50 % :

erlaubt. 4_[ 5 Text eingeben, der als Fehlermeldung ’

[ 3 Fehlertyp wahlen (vgl. untere Tabelle) ]

angezeigt werden soll

Fehlertyp Stopp Der Anwender kann lediglich einen neuen, giiltigen Wert eingeben bzw.
die Eingabe abbrechen, aber nicht fortfahren.

Fehlertyp Warnung Der Anwender erhélt eine Warnung und muss das Fortfahren bestatigen.

Fehlertyp Information | Der Anwender kann bei der Eingabe eines falschen Wertes fortfahren
und wird nur Gber die festgelegten Kriterien informiert.

I Legen Sie eine Datenliberprifung fiir Zellen fest, die bereits Daten enthalten, wird keine Feh-
lermeldung angezeigt, wenn die vorhandenen Daten die Giiltigkeitskriterien nicht erfillen.

Lediglich die Eingabe von Daten aus einer Liste zulassen

Im Dialogfenster Dateniiberpriifung kénnen Sie fir zuvor markierte Zellen festlegen, dass nur die
Eingabe von Daten zuldssig ist, die beim Aktivieren der Zelle in einer Liste angezeigt werden.

» Markieren Sie die Zelle(n), fir die Sie die Eingabe einschranken méchten und klicken Sie im
Register Daten, Gruppe Datentools, auf = .

Eingabemeldung  Fehlermeldung

Gultigkeitskriterien

Zulassen:
[ 1 Liste wahlen Liste - Leere Zellen ignarieren
Daten: Zellendropdown
Zulassige Daten eingeben zwischen
und einzelne Daten durch Quelle: A B c
Semikolons trennen 109 15%2076,25% = 1 |Listenpreis  395,00€
2 oder ‘ 7 |Rabatt _
In das Feld klicken und einen 3 |Verkaufspreis
Bereich markieren, der die 4
zuléssigen Daten enthalt [] Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einste

3

> Bestatigen Sie mit OK.

In den entsprechenden Zellen kdnnen nun die zuldssigen Eintrage liber ein Feld gewahlt werden.

Datenlberpriufung wieder entfernen

» Markieren Sie den Zellbereich, fiir den eine Datenliberpriifung festgelegt wurde.
» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf Dateniiberpriifung.

» Wahlen Sie im Register Einstellungen im Feld Zulassen den Eintrag Jeden Wert.

Herr Helmut Feichtinger
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Daten auf ihre Glltigkeit Gberprifen

Mochten Sie Zellen, in die ungiiltige Daten eingegeben wurden, optisch hervorheben, gehen so vor:

» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Datentools, auf den A B c
Pfeil = 1 |Listenpreis 395,00 €
eil von == 7. 2 |Rabatt
» Wahlen Sie Ungiiltige Daten einkreisen. 3 |verkaufspreis  276,50€

Alle Zellen, deren Giiltigkeitskriterien von den jeweiligen Zell- 5
inhalten verletzt werden, werden durch eine rote Ellipse 6
gekennzeichnet.

-

5e 18k

Um die Kennzeichnungen zu entfernen, klicken Sie im Register

Daten, Gruppe Datentools, auf den Pfeil von =5~ und anschlie- RETE——
Rend auf Giiltigkeitskreise Iéschen. : Golfigketsigeiseloschen |\

Dateniberprafung...

]

Ungdltige Daten einkreisen

N;

10.9 Ubungen

Ubung 1: Kursbewertung mit grafischen Elementen verdeutlichen

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen
v Bedingte Formatierung anwenden
Ubungsdatei Kursbewertung.xIsx
Ergebnisdatei Kursbewertung-E.xlsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Kursbewertung.xIsx.

2. Formatieren Sie wie im Folgenden abgebildet den Bereich C4:D27 mithilfe selbst erstellter
benutzerdefinierter Zahlenformate:
v In Spalte C sollen die Datumsangaben gemaR der Abbildung angezeigt werden.

v In Spalte D soll hinter jeder eingegebenen Zahl automatisch der Text Woche(n)
erscheinen.

3. Definieren Sie im Bereich E4:G27 bedingte Formatierungen, die die entsprechenden Zellen
folgendermaRen hervorheben:

v Die Werte in Spalte E sollen abhangig von ihrer Gré6Re mit blauen Datenbalken gekenn-
zeichnet werden.

v In Spalte F sollen die Zellen, in denen sich eine groRere Zahl als zwei befindet, mit roter
Schriftfarbe und einem hellroten Zellhintergrund hervorgehoben werden.

v  Die Teilnehmerbewertungen in Spalte G sollen mithilfe von Ampelsymbolen in vier
verschiedene Kategorien eingeteilt werden.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kursbewertung-E.xIsx.
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A B C D E F G

1 Kurs- und Trainerbewertung

2

Kurs- Kurs- Teilnehmer-

3 | Trainer/-in Kurs Kursbeginn  dauer Teilnehmerzahl abbrecher bewertung

4 |Frau Ebel Excel Mo, 06. Apr 2 Woche(n) I | 12 0 Q 3,3
5 |Frau Ebel Excel Mo, 04. Mai 2 Woche(n) [ | 10 1 @ 8,0
6 |Frau Ebel Excel Ma, 01. Jun 2 Wache(n) I:| 9 1] . 8.1
7 |Frau Haug Bewerbertraining Mo, 09. Mrz 1 Woche(n) .:| 15 3 . 9.8
8 |Frau Haug Bewerbertraining Mo, 23. Mrz 1 Woche(n) .:| 18 5 . 9,5
9 |Frau Haug Bewerbertraining Ma, 06. Apr 1 Wache(n) .:| 12 2 . 9.6
10 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 02. Mrz 3 Woche(n) [ | 20 0 @ 7.6
11 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 06, Apr 3 Woche(n) [T s 0 @ 74
12 |Frau Schmitt Arbeitsrecht Mo, 04. Mai 3 Woche{n) 2 @ 7.3
13 Frau Steinhauer Pédagogik Mo, 02. Mrz 3 Woche(n) .:| 13 5 . 7.0
Ergebnisdatei ,Kursbewertung-E.xIsx“

Ubung 2: Materialbestandsliste optimieren

Level Zeit ca. 5 min
Ubungsinhalte v Datenlberprifung vornehmen

Ubungsdatei Materialverwaltung.xlsx

Ergebnisdatei Materialverwaltung-E.xIsx

[y

Offnen Sie die Ubungsdatei Materialverwaltung.xlsx.

2. Limitieren Sie die Eingabe flir das Druckerpapier in Zelle B6 auf 20 Kartons und geben Sie fir

den Fall, dass dennoch eine gréRere Zahl eingegeben wird, die unten abgebildete Fehler-

meldung aus.

3. Uberpriifen Sie die zuvor fiir die Zelle B6 festgelegte Einstellung durch unterschiedliche

Eingaben.

4. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Materialverwaltung-E.xlsx.

A B C D E F H
1 Materialbestand
2 ACHTUNG! *
3 |Artikel Anzahl/Packung
4 |Ordner, DIN A4 15 @ Mehr als 20 Kartons werden ab sofort nicht mehr in der Filiale gelagert.
5 |Toner fur Kopierer 1
& |Druckerpapier, Karton | 21 ‘| Abbrechen Hilfe
7 |Toner fur Drucker 5

Ergebnisdatei ,Materialverwaltung-E.xIsx“

+ ssa s . .
Plus Zusatzliche Ubungen:

Datentiberpriifung durchfiihren.pdf

Formatvorlagen fiir eine Rechnung.pdf

Schulnoten mit Symbolen kennzeichnen.pdf

Wetterdaten bedingt formatieren.pdf

Herr Helmut Feichtinger

113



11

Tabellenbereiche

11

Tabellenbereiche

11.1 Basiswissen Tabellenbereiche

P|us+ Beispieldatei: Tabellenbereiche.xlsx

Sie kbnnen Listen — also zusammenhéangende Zellbereiche, in denen keine leeren Zeilen/Spalten
vorhanden sind — mit wenigen Arbeitsschritten in sogenannte Tabellenbereiche umwandeln.

[ AutoFilter-Schaltflache | ( Berechnete Spalte |
A | B | c | D | E | F |
1 v v
Z | hd Artikelname B4 Beschreibung B3 Einzelpreis B Lagerbestand B Wert Lagerbestand
3 |99-13-62-1 Acryllack enzianblau (5 1) 4690 € 14 642,60 €
4 99-13-62-2 Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20 918,00 €
5 99-13-62-3 Acryllack rubinrot {5 1) 4690 € 24 1.101,60 €
155|56-563-254 T-Band Zink (100 mm), 100 St. 8.00€ 23 184,00 €
156|56-563-255 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8,50 € 22 187,00 €
157 |56-563-256 T-Band Zink (150 mm), 100 St. 9.00 € 23 207,00 €
158|Ergebnis <] Ergebniszeile > 94.439,49 €

v In Tabellenbereichen lassen sich Daten schnell filtern. Sie kénnen hierzu den standardmaRig
aktivierten AutoFilter nutzen oder spezielle Filterformulare, sogenannte Datenschnitte.

v Tabellenbereiche werden automatisch mit Tabellenformatvorlagen formatiert.

v Sie konnen die Daten eines Tabellenbereichs in einer separaten Ergebniszeile bzw. in
berechneten Spalten auswerten.

v Beim Scrollen werden die Spaltenbezeichnungen des Tabellenblatts (A, B, C ...) durch die
jeweiligen Spalteniiberschriften des Tabellenbereichs ersetzt. So bleiben die Tabelleniber-
schriften dauerhaft eingeblendet (fixiert).

| A | B | C D E | F ||
3
Pl Artikelnr B Artikelname [~ | Beschreibung B Einzelpreis B Lagerbestand [~ | Wert Lagerbestand [~ |
3 199-13-621 Acryllack enzianblau (5 1) 45,90 € 14 642,60 €
4 |99-13-62-2 Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20 918,00 €
5 |99-13-62-3 Acryllack rubinrot (5 1) 45,90 € 24 1.101,60 €

g

| - Arikelnr |~ | Artikelname |~ | Beschreibung |~ | Einzelpreis | - | Lagerbestand |~ |Wert Lagerbestand |~
155/56-563-254 T-Band Zink (100 mm), 100 5t 5,00 € 23 184,00 €
156/56-563-255 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8,50 € 22 187.00 €
157|56-563-256 T-Band Zink {150 mm), 100 St. 9,00 € 23 207,00 €
158 |Ergebnis 94.439,49 €
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11.2 Listen in Tabellenbereiche umwandeln
Plu S+ Beispieldatei: Liste in einen Tabellenbereich umwandeln.xlsx

Variante 1: Uber das Meniiband

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle eines zusammenhangenden Zellbereichs.

| A B C | D | E
1
2 | Artikelnr. Arikelname Beschreibung Einzelpreis Lagerbestand
3 ]99-13-621 |Acrv||ack .lenzianhlau (51 4590 € 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 45,90 € 20

» Klicken Sie im Register Start, Gruppe Formatvorlagen, auf Als Tabelle formatieren.
Eine Liste der verfligbaren Tabellenformatvorlagen wird eingeblendet.

Q 1 Gewlinschte Tabellen- [ 2 Mit OK bestatigen ]
formatvorlage anklicken
Als Tabelle

formatieren =

Als Tabelle formatieren 7 *

Hell

Wo sind die Dater) far die Tabelle?

=5AS2:5E5157] % || Kontrollfeld deaktivieren,
falls der umzuwandelnde

Bereich keine Spalten-
v

Uiberschriften besitzt
| OK | Abbrechen

| A B , C ‘D E

1
P4l Artikelnr. hd Artikelname hd Beschreibung hd Einzelpreis kd Lagerbestand g

Tabelle hat Uberschriften «————

3 [99-13-62-1  Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14
4 19913-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot {5 1) 4590 € 24

Excel wandelt den markierten Zellbereich in einen Tabellenbereich um und blendet im Men-
band das zusatzliche Register Entwurf ein.

Entwurf
Tabellenname: Mit PivotTable zusammenfassen D | Uberschrift Erste Spalte | Schaltflache "Filter"
Tabelled B Duplikate entfernen . ‘-) o Ergebniszeile Letzte Spalte
= = Datenschnitt  Exportieren Aktualisieren
‘I TabellengréBe dndern = In Bereich konvertieren einfigen - - | Verbundene Zeilen Verbundene Spalten
Eigenschaften Tools Externe Tabellendaten Optionen fir Tabellenformat

Um die speziellen Funktionen eines Tabellenbereichs nutzen zu kdnnen, muss sich die aktive Zelle
im betreffenden Bereich befinden.

Variante 2: Uber die Schnellanalyse
» Markieren Sie den Zellbereich, den Sie in einen Tabellenbereich umwandeln moéchten.
1 Auf[Z] klicken } =E|

[ 2 Tabellen anklicken ]— i i i Tabellen Sparklines

3 Tabelle anklicken ]—-» D E? E? E? E?

Tabelle PivotTable PivotTable PivotTable Weitere

Tabellen unterstitzen Sie beim Sortieren, Filtern und Zusammenfassen von Daten.
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11.3 Tabellenbereiche bearbeiten

Tabellenbereiche erweitern

Wenn Sie in eine — an den Tabellenbereich grenzende — Spalte bzw. Zeile Daten eingeben, wird
der Tabellenbereich automatisch entsprechend erweitert.

| A | B | € | D | E F
1
2 2 Wert_Lagerbestand l
3 9913621 Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 19913-62-3  Acryllack rubinrot (5 1} 45 90 € 24

A B € D E F

1
2 | Beschreibung i i Wert Lagerbestand g
3 9913621 Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 19913-62-3  Acryllack rubinrot (5 1} 45 90 € 24

Dies ist auch der Fall, wenn Sie innerhalb der Tabelle Zeilen oder Spalten einfligen.

Formatierung eines Tabellenbereichs andern

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.
» Wechseln Sie zum Register Entwurf und nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor.

Sie mochten im Tabellenbereich ...

die Eintrage in der ersten bzw. | »  Aktivieren Sie in der Gruppe Optionen fiir Tabellenformat

letzten Spalte fett formatieren das Kontrollfeld Erste Spalte bzw. Letzte Spalte.

Zeilen bzw. Spalten unter- » Schalten Sie in der Gruppe Optionen fiir Tabellenformat
schiedlich formatieren das Kontrollfeld Verbundene Zeilen bzw. Verbundene
(abhangig von der genutzten Spalten ein.

Tabellenformatvorlage)

eine andere Tabellenformat- » Wahlen Sie in der Gruppe Tabellenformatvorlagen eine
vorlage verwenden andere Tabellenformatvorlage.

Tabellenbereiche wieder in ,normale” Zellbereiche umwandeln

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.
» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Tools, auf In Bereich konvertieren.
> Bestatigen Sie die eingeblendete Riickfrage mit Ja.

Die speziellen Funktionen eines Tabellenbereichs stehen nun nicht mehr zur Verfiigung. Die
Formatierung des ehemaligen Tabellenbereichs bleibt jedoch erhalten.
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11.4 Tabellenbereiche sortieren und auswerten
+ . .
Plus| Beispieldatei: Tabellenbereiche auswerten.xlsx

Tabellenbereiche sortieren

c , D

. ‘_[ 1 In der Spalte, nach der sortiert ]
Beschreibung M Einzelpreis K2 werden soll, auf | ~ | klicken

g %l Mach Grife sortieren (aufsteigend)

rsl %l Mach GriBe sortieren (absteigend) ‘_[ 2 Sortierreihenfolge wahlen ]
e Mach Farbe sortieren 3

Die Sortierung wird durch ein gedndertes Schaltflichensymbol -] (aufsteigend) bzw.
-t (absteigend) angezeigt.

Tabellenbereiche mithilfe der Ergebniszeile auswerten

Um die Ergebniszeile einzublenden, gehen Sie folgendermalen vor:

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs.

»  Aktivieren Sie im Register Entwurf, Gruppe Optionen fiir Tabellenformat, das Kontrollfeld

Ergebniszeile.

Artikelnr. | ~ | Artikelname ~  Beschreibung ~ Einzelpreis |~ Lagerbestand  ~
155/56-563-254  T-Band Zink (100 mm), 100 St. 8.00€ 23
156|56-663-2656 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8,50 € 22
157|56-563-256  T-Band Zink (150 mm), 100 St. 9.00€ 23
158|Ergebnis 7468

Am unteren Ende des Tabellenbereichs wird die Ergebniszeile eingeblendet, in der die letzte
Tabellenspalte automatisch mit einer Funktion ausgewertet wird. Excel verwendet hierzu ...

v die Funktion SUMME, wenn sich in der Spalte ausschlieRlich Zahlen befinden;
v die Funktion ANZAHL2, wenn sich in der Spalte Zahlen und/oder Text befinden.

Sie kdnnen nun die einzelnen Tabellenspalten in der Ergebniszeile mithilfe von (anderen)
Funktionen auswerten:

1 In der Ergebniszeile Zelle der Spalte aktivieren, die
ausgewertet werden soll und | ~ | anklicken

Artikelnr. | = | Artikelname - Beschreipung - | Einzelpreis | = | Lagerbestand |-
156|56-663-266 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8.50 € 22
157)56-563-256  T-Band Zink (150 mm), 100 St. 9.00€ 23
158|Ergebnis v [~ 7468
159 i Ohne
o ( Funktion ANZAHL2 }—2h0e——

/| 4—[ 2 Funktion wahlen J
161 ( Funktion ANZAHL  }-»| Anzahl Zahlen
162 Maximum
163 Minimum
5 Summe
15"1_ Standardabweichung [Stichprobe]
165 Varianz [Stichprobe)
166 Weitere Funktionen...

Artikelnr. | ~ | Artikelname ~ Beschreibung ~ Einzelpreis |~ Lagerbestand |~
156|56-563-255 T-Band Zink (125 mm), 100 St. 8,50 € 22
157|56-563-256  T-Band Zink (150 mm). 100 St. 9.00€ 23
158|Ergebnis | 155] ~ 7468
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Excel nutzt fiir Berechnungen in der Ergebnis- ‘ TEILERGEBNIS (Funktion;Bezug)
zeile keine reguldren Funktionen (z. B. SUMME
oder ANZAHL), sondern ermittelt die jeweiligen
Ergebnisse mit der Funktion TEILERGEBNIS.

Im abgebildeten Beispiel kennzeichnet das TEILERGEBNIS(109;{Lagerbestand])

Argument 109 die verwendete Funktion (hier —  Einzelreis [~ [iagabestna -
die Funktion SUMME) und der Spaltenname Zink (150 mm), 100 St. | 500 € 73
[Lagerbestand] den Zellbezug. [ 7468,

Tabellenbereiche mithilfe von berechneten Spalten auswerten

Wenn Sie in einer Spalte eines Tabellenbereichs Berechnungen mit den Werten anderer Spalten
durchfiihren, treten folgende Besonderheiten auf:

v Wird die entsprechende Formel mit der Zeigen-Methode erstellt (im folgenden Beispiel in
Zelle F3), fugt Excel die Zellbezlige nicht als Koordinaten ein (z. B. =D3*E3), sondern nutzt
stattdessen die jeweiligen Spaltennamen in eckigen Klammern mit einem vorangestellten
@-Zeichen, z. B. =[@Einzelpreis]*[@Lagerbestand].

v Haben Sie die Formeleingabe abgeschlossen (z. B. mit (<2])), wird automatisch die komplette
Spalte mit der Formel ausgefullt.

A | B | = | D | E F G |
1
2 :
3 19913621 Acryllack enzianblau (5 1) =[@Einzelpreis]"[@Lagerbestand]
4 199-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 4590 € 20
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) 4590 € 24
6 199-13-624  Acryllack taubenblau (5 1) 4590 € 19
T 9913625 Acryllack rapsgelb (5 1) 4590 € 14
8 9913626  Acryllack moosgrin (5 1) 4590 € 28
9 9913627  Acryllack silbergrau (5 1) 4590 € 28
10 |99-13-62-8  Acryllack lichtgrau (5 1) 45,90 € 16
11 |369369-01-1 Aufschraubschloss  Modell AS 570 3.09€ 102
12 |369369-01-2 Aufschraubschloss  Modell AS 571 3.09€ 94

J

A | B | = | D | E F G |
1
P4l Artikelnr. hd Artikelname hd Beschreibung hd Einzelpreis hd Lagerbestand kd Wert_Lagerbestand
3 199-13-62-1  Acryllack enzianblau (5 1) 4590 € 14 642,60 €
4 |99-13-62-2  Acryllack schwarz (5 1) 45,90 € 20| 918,00 € 1=
5 199-13-62-3  Acryllack rubinrot (5 1) 4590 € 24 1.101,60 €
6 199-13-624  Acryllack taubenblau (5 1) 4590 € 19 87210 €
7 199-13-62-5  Acryllack rapsgelb (5 1) 4590 € 14 642,60 €
8 199-13-62-6  Acryllack moosgrin (5 1) 4590 € 28 1.285.20 €
9 199-13-62-7  Acryllack silbergrau (5 1) 4590 € 28 1.285.20 €
10 |99-13-62-8  Acryllack lichtgrau (5 1) 45,90 € 16 73440 €
11 |369369-01-1 Aufschraubschloss  Modell AS 570 3.09€ 102 316,18 €
12 |369369-01-2 Aufschraubschloss  Modell AS 571 3.09€ 94 290,46 €

Uber die eingeblendete Schaltfliche = l4sst sich das automatische Ausfiillen der Spalte bei
Bedarf riickgdngig machen.
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11.5 Tabellenbereiche mit Datenschnitten filtern

p|us+ Beispieldatei: Datenschnitte.xIsx

Basiswissen Datenschnitte

Die Daten eines Tabellenbereichs lassen sich wie gewohnt iber den AutoFilter filtern.

Zusatzlich konnen Sie in Tabellenbereichen Daten auch mit sogenannten Datenschnitten filtern.
Mit ihrer Hilfe lasst sich beispielsweise schnell der aktuelle Filterstatus kontrollieren.

Beispiel: In der abgebildeten Tabelle, in der die Vorjahresumsétze aller Kunden einer Firma
erfasst wurden, werden mit Datenschnitten lediglich die Vorjahresumsatze der 6sterreichischen
Kunden angezeigt.

A B B D E F G HD [ J
1 : T LA il Bundesland | S28 T | Firma = Land = % Bundesland =
2 |Donau Mébel Osterreich  Oberdsterreich  62.388€ - -
3 |Burocenter Tirol Osterreich  Tirol 581,449 € - Deutschland "
4 |Otto GmbH Osterreich  Kérnten 240.935 € [ Biirocenter Tirol ] [ Osterraich ] [ Oherosterreich ]
5 |Buro Mayer Osterreich  Wien 311.959 € e o Schweiz @ Salzburg
6 |Mozart Mébel Osterreich  Salzburg 40.894 €
7 |modlinger Mobelhaus  Osterreich  Wien 74.972€ Madlinger Mobel...
E; COtto GmbH Baden-iitemb...
[} Alstermohel Basel-Stadt @
70 Betliner kibelha v Bavern v
hl

v In den Datenschnitten gefilterter Spalten wird in der Titelleiste die Schaltfliche B D mit
einem roten Kreuz angezeigt und die Schaltflichen der ausgeblendeten Elemente werden
mit einem weiRen Hintergrund (z. B. @) versehen.

v In den Datenschnitten nicht gefilterter Spalten werden die Schaltflachen der Elemente, die
aufgrund von Filtereinstellungen anderer Felder in der Tabelle nicht angezeigt werden,
deaktiviert dargestellt (z. B. ®).

v  Alle Elemente, die in der Tabelle angezeigt werden, werden in den Datenschnitten mit
aktivierten Schaltflichen gekennzeichnet (z. B. @).

Datenschnitte einblenden

» Aktivieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des Tabellenbereichs.
» Klicken Sie im Register Entwurf, Gruppe Tools, auf Datenschnitt einfiigen.

Datenschnitt auswahlen ? X
Firma
“ILand P ( 1 Kontrollfelder der Spalten aktivieren, fir die
[#]Bundesland | L Datenschnitte angezeigt werden sollen
umsatz

—[ 2 Mit OK bestatigen ]
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Die zuvor gewahlten Datenschnitte werden auf dem Firma =
Tabellenblatt eingeblendet. Haben Sie wie im Beispiel Alstarmibel ~
mehrere Kontrollfelder aktiviert, tiberlappen sich die Boflr Land ¥=
Fenster der einzelnen Datenschnitte. Sor| [ Deutschiand
Bure Ostey Bundesland ¥=
v  Sie kdnnen einen Datenschnitt verschieben, indem Sie el [[Bedenwirtembery | A
auf eine freie Stelle des Fensters zeigen und es mit der | | Bira| =5 Socol Stadt
Maus an die gewiinschte Position ziehen. Biiro =sEreE
. Bayern
v Die GroRBe von Datenschnitten Idsst sich (wie bei Elia y_
anderen Fenstern auch) mit der Maus anpassen. Biira Berin
B
v Wenn Sie einen Datenschnitt angeklickt haben, =
kénnen Sie das Aussehen des Datenschnitts mithilfe Brandenburg
des Registers Optionen individuell anpassen. Bremen
v M@échten Sie einen Datenschnitt ausblenden, klicken Genf M
Sie auf eine freie Stelle des entsprechenden Fensters
und driicken Sie (Entf).
Tabellendaten mit Datenschnitten filtern Land =%

» Klicken Sie im Datenschnitt der zu filternden Spalte auf die Schalt-
flache des Elements, das in der Tabelle angezeigt werden soll. Im
Beispiel klicken Sie im Datenschnitt Land auf Osterreich.
Hierdurch werden sofort alle anderen Elemente ausgeblendet.

> Mochten Sie weitere Elemente wéahlen, die in der Tabelle sichtbar

sein sollen, klicken Sie auf = und klicken Sie anschlieRend auf die

gewlnschten Eintrage.

Filtervorgange riickgangig machen

Deutschland
Dsterreich

Schueiz

Filtervorgange in einer Spalte > Klicken Sie im betreffenden Datenschnitt auf E..
rickgangig machen
Alle Filtervorgange im Tabellen- | »  Aktivieren Sie eine beliebige Zelle des als Tabelle
bereich riickgangig machen definierten Bereichs.
» Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und
Filtern, auf Léschen.

Herr Helmut Feichtinger



Tabellenbereiche

11

11.6 Ubung

Umsatze in einem Tabellenbereich auswerten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Listen in Tabellenbereiche umwandeln

v Tabellenbereiche auswerten
v Tabellenbereiche mit Datenschnitten filtern

Ubungsdatei Umsatz.xlsx

Ergebnisdatei Umsatz-E.xlsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsatz.xlsx.

Wandeln Sie den Zellbereich A3:D15 in einen Tabellenbereich um. Verwenden Sie dabei eine
Tabellenformatvorlage Ihrer Wahl.

3. Erweitern Sie den Tabellenbereich um die Spalte E Summe_Monate und berechnen Sie in
dieser Spalte die jeweiligen Umsatzsummen in den einzelnen Monaten.
4. Blenden Sie die Ergebniszeile ein und berechnen Sie dort jeweils die Umsatzsummen fiir die
einzelnen Abteilungen.
Blenden Sie fiir die Spalte Monate einen Datenschnitt ein.
Legen Sie mithilfe des Datenschnitts fest, dass nur die Daten der Monate Januar - Juni
angezeigt werden.
7. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsatz-E.xlIsx.
A | B | C . D . E
1 |Umsatzauswertung
2
el vonate Efabt.1 B abt.2 B abt. 3 B summe_Monate B8
4 [lanuar 38.100 € 228.500 € 19.000 € 285.600 €
5 |Februar 38.400 € 260.500 € 4.800€ 303.700 €
6 |Marz 39.000 € 271.500 € 3.000 € 313.500 €
7 | April 73.500 € 317.500 € 8.200€ 399.200 €
2 [Mai 61.500 € 341.000 € 9.000€ 411.500 €
9 |Juni 76.800 € 328.500 € 15.200 € 420.500 €
16 |Ergebnis 327.300€  1.747.500€ 50.200 € 2.134.000 €

Ergebnisdatei ,,Umsatz-E.xIsx“

|Plu +|

s Zusitzliche Ubungen:

Biiromébelliste als Tabellenbereich.pdf
Warenlagerliste auswerten.pdf

Herr Helmut Feichtinger
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Excel individuell einrichten

12.1 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Plu 5+ Lernvideo: Symbolleiste anpassen.mp4

Register-Elemente direkt zur Symbolleiste hinzufigen

Auf die im Folgenden erlduterte Weise lassen sich die Elemente aller Register (auRer denen des
Registers Datei) zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzuflgen.

Zum Register wechseln, aus dem Sie Elemente

y v 1 zur Symbolleiste hinzufiigen méchten

Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht s mochten Sie tun?
AH K Farben - il |—B.'~l— Iﬁ M W BRE 2 Gewinschtes Element mit der rechten
Al L= [ a :

[&] Schriftarten - 0= N [ 1 L~ Maustaste anklicken
Designs R ST v P beseegiyng
- Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen s ‘-1 3 Hier klicken, um das Element einzufiigen i‘

Passen Sie die Symbolleiste far den Schnellzugriff an.... = H
M16 Symbuolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniband anzeigen

Meniiband anpassen...

F G H 1

] :'7 Meniiband reduzieren T T T T 1

L

Mappe - Excel

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht G nchten Sie tun?

M W = [ E':':| o Breite | Automatis - | Gitternetzlinien Ubersch
B Farben @ D I:EII ) o
. [A] schritarten~ Y ID fq:,a 1 24 B 1Hone | Anz

- - - ) Automatis = || |v] Anzeigen
Designs — Seiten- Ausrichtung Format Druck-  Um-  Hintergrund Druck- ) N
o Effekte ~ rinder - o - bereich - briiche = titel E Skalierung: 100 % | Drucken Drus

Designs Seite einrichten | An Format anpassen [P Elattoptionen

Einige Elemente (z. B. ﬂ zum Offnen von Dateien) lassen sich auch schnell in die Symbolleiste

fur den Schnellzugriff aufnehmen, indem Sie auf- neben der Symbolleiste klicken und in der
geoffneten Liste das gewtlinschte Element wahlen.
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Zusatzliche Elemente zur Symbolleiste hinzufligen

» Klicken Sie neben der Symbolleiste auf- und wahlen Sie Weitere Befehle.

E-E Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.

Befehle auswiahlen: G
Haufig verwendete Befehle

<Trennzeichen>
Z| Absteigend sortieren
2 Alle aktualisieren
Arbeitsmappenverbindungen

Z

Aufsteigend sortieren
Ausschneiden
Bedingte Formatierung

[SlaMa<

=4
=3
c

Blattspalten einfiigen

Benutzerdefiniertes Sortieren..

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:

w Fiir alle Dokumente (Standard) v
~ B Speichemn
€ Riickgingig 3
@ Wiederholen 3

Hinzufigen »>

“ |

( Bereich Befehlsauswab! | ( Bereich Symbolleiste |

» Nehmen Sie im Dialogfenster Excel-Optionen entsprechend der folgenden Tabelle Ihre

Einstellungen vor.

» Klicken Sie auf OK, um die Anderungen an der Symbolleiste zu iibernehmen.

Sie mochten ...

ein neues Element | »
einfligen

Wahlen Sie im Feld Befehle auswdéihlen die Kategorie, aus der Sie ein
Element einfligen mdchten.

Markieren Sie im Bereich Befehlsauswahl das gewlinschte Element
und klicken Sie auf Hinzufiigen.

Das Element wird in die Symbolleiste aufgenommen und im Bereich
Symbolleiste angezeigt.

ein Trennzeichen | »
() einfiigen

Markieren Sie im Bereich Befehlsauswahl den Eintrag <Trennzeichen>
und klicken Sie auf Hinzufiigen.

ein Element
verschieben

Markieren Sie im Bereich Symbolleiste das Element.

Verschieben Sie das Element mit| « |bzw. ~ |in der Symbolleiste
nach links bzw. rechts.

Vorhandene Elemente aus der Symbolleiste entfernen

[ 1 Gewlnschtes Element mit der }

rechten Maustaste anklicken

s
D E;‘{) Calibri
5@ -
Einfii 1
infiigen " F K U

-

Zwischenablage

Aus Symbolleiste fir den Schnellzugriff entfernen I} 2 Hier klicken

Passen Sie die Symbelleiste fir den Schnellzugriff an...

Symbuolleiste far den Schnellzugriff unter dem Menidband anzeigen

Meniiband anpassen...

Meniband reduzieren

Herr Helmut Feichtinger
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12.2 Menuliband anpassen

Anpassungen im Dialogfenster Excel-Optionen vornehmen

» Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Meniibands und wahlen Sie

Meniiband anpassen.

E-E Passen Sie das Meniband an.

Befehle auswahlen:G [

Bereich Befehisauswah! |

Menidband anpassen: [BereiCh Mentiband ]

Haufig verwendete Befehle

,%_l Absteigend sortieren

Rﬁ Alle aktualisieren

Alle Diagrammtypen...
Arbeitsmappenverbindungen
Aufsteigend sortieren
Ausschneiden

Bedingte Formatierung

el g =

=
5

1=
=
[

Blattspalten einfigen
Blattspalten laschen
Blattzeilen einflgen
Blattzeilen IGschen
Druckbereich festlegen
Einflgen

Einflgen

E-Mail

Fenster fixieren

,
T

(ESoomE % 7

Benutzerdefiniertes Sortieren...

A Hauptregisterkarten A

Hauptregisterkarten l w

Zwischenablage 7]

Schriftart

Ausrichtunc

i

4 Formatvorlagen

Bl Zellen h
] » -
»
h v

Bearbeiten v

MNeue Registerkarte Neue Gruppe Umbenennen...

Anpassungen: | Zurlicksetzen = |U

L™ Importieren/Exportieren v |G

Menlband um neue Elemente erweitern

Sie mochten ...

ein neues benutzer- | »
definiertes Register
einfligen >

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Register, das im Meniiband
links neben dem neuen Register angezeigt werden soll.

Klicken Sie auf Neue Registerkarte.

Excel zeigt im Bereich Meniiband ein weiteres Register an, in dem

bereits eine neue leere Gruppe vorhanden ist.
Daten Daten

Uberprifen = | Meue Registerkarte (Benutzerdefiniert)
[#] Ansicht Neue Gruppe (Benutzerdefiniert)
[ Entwicklertools ] Uberpruten

eine neue benutzer- | »
definierte Gruppe
einfligen >

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Register, in das eine neue
Gruppe eingefligt werden soll.

Klicken Sie auf Neue Gruppe.

einen neuen Befehl | »
in eine benutzer-
definierte Gruppe >
einfligen

Markieren Sie im Bereich Meniiband die benutzerdefinierte Gruppe,
der der neue Befehl zugeordnet werden soll.

Wahlen Sie im Feld Befehle auswdihlen die Kategorie, die den Befehl
enthalt.

Markieren Sie im Bereich Befehlsauswahl den Befehl und klicken Sie
auf Hinzuftigen.

! Im Meniband lassen sich neue Befehle nur in benutzerdefinierte Gruppen einfligen.
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Elemente des Menlibands bearbeiten

Einige der im Folgenden erlauterten Bearbeitungsmoglichkeiten stehen nicht fiir alle Elemente
des Menibands zur Verfligung.

So lassen sich beispielsweise keine standardmaRig im Meniliband vorhandenen ...

v Register oder Befehle |6schen,

v  Befehle umbenennen oder an eine andere Position verschieben.

Sie mochten ...
ein Element » Markieren Sie im Bereich Mentiband das Element und klicken Sie auf
umbenennen Umbenennen.

Vergeben Sie im gedffneten Dialogfenster einen neuen Namen und
bestatigen Sie mit OK.

ein Element an eine
andere Position >
verschieben

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Element.

Verschieben Sie das Element mit « ' bzw.| ~ im Meniiband nach

links bzw. rechts.

ein Element |16schen | »

Markieren Sie im Bereich Meniiband das Element und klicken Sie auf
Entfernen.

ein Register aus- >
bzw. einblenden

Deaktivieren Sie im Bereich Meniiband das Kontrollfeld des Registers.

Sie kdnnen ein ausgeblendetes Register jederzeit durch Aktivieren
des zugehorigen Kontrollfelds wieder einblenden.

v Beim Umbenennen benutzerdefinierter Befehle bzw.
Gruppen kdénnen Sie im rechts abgebildeten Dialogfenster
auch das Symbol bestimmen, das im Mentiband in der
Befehlsschaltfliche bzw. bei verkleinertem Anwendungs- ||
fenster als Gruppensymbol angezeigt wird.

v Die Anpassungen, die Sie am Meniband und der Symbol-
leiste vorgenommen haben, lassen sich mi der neben
abgebildeten Schaltflache als Datei exportieren bzw.

X

Umbenennen ?

Symbaol:

0004 ! vOPHWMBW A
HaEeLld dive» e
ToPrEQY

avd [:(:—::u*

Impeortieren/Exportieren ¥
Anpassungsdatei importieren

Alle Anpassungen exportieren

importieren. So kdnnen die individuellen Einstellungen
z. B. auch auf einem anderen Rechner genutzt werden.

|Plus+|

Erganzende Lerninhalte: Add-Ins fiir Office verwenden.pdf

Im oben angegebenen BuchPlus-Dokument erfahren Sie, wie Sie Add-Ins aus dem Office
Store in Excel integrieren und nutzen kdénnen.

Anpassungen des Menlbands zuriicknehmen

So lassen sich alle Anpassungen im Menilband und in der Symbolleiste zurlicknehmen:

»  Wird das Dialogfenster Excel-Optionen nicht angezeigt, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf eine freie Stelle des Meniibands und wahlen Sie Meniiband anpassen.

Klicken Sie auf Zurticksetzen.

Klicken Sie auf Alle Anpassungen zurlicksetzen und bestatigen Sie die Riickfrage mit Ja.

Herr Helmut Feichtinger
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So kénnen Sie alle in einem bestimmten Register durchgefiihrten Anpassungen zuriicknehmen:

» Markieren Sie im Bereich Mentiband das betreffende Register.
» Klicken Sie auf Zuriicksetzen.
» Klicken Sie auf Nur ausgewdhlte Registerkarte des Meniibands zuriicksetzen.

12.3 Anderen Standardarbeitsordner festlegen

Beim erstmaligen Offnen bzw. Speichern einer Arbeitsmappe wird im Dialogfenster Offnen bzw.
Speichern unter standardmaRig zunachst der Inhalt des Standardarbeitsordners Dokumente
angezeigt. Mdchten Sie lhre Arbeitsmappen in einem anderen Ordner ablegen, kdnnen Sie diesen
als Standardarbeitsordner festlegen.

» Aktivieren Sie das Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

Excel-Optionen 7 x
Allgermein . . . . "
Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden,
Formeln
Dokumentpriifung Arbeitsmappen speichern
Speichern Dateien in diesem Format speichern: Excel-Arbeitsmappe b
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle (10 = Minuten
Erweitert Beim SchlieBen chne Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten

) Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: Ch\Users\StephanBarnerAppData'Roaming\Microsofti|
Mendband|anpassen

[ 1 Auf Speichern klicken ]

[] Backstage beim Offnen oder Spei

Ordnername und Pfad zum neuen J

Zusétzliche Speicherorte anzeigen Standardarbeitsordners eingeben
Add-Ins [] standardmaBig auf Computer speichem 18
Trust Center Lokaler Standardspeicherort far Datei: Ch\Users\5tephanBarmer\Documents

Standardspeicherort fir persanliche Vorlagen:  |C\Users\StephanBamer\Documents\Benutzerdefinierte

v
[ 3 Mit OK bestatigen ]—» oK Abbrechen

Der Inhalt des entsprechenden Ordners wird anschlieBend standardmaRig in den Dialogfenstern
Offnen und Speichern unter angezeigt.

12.4 Dokumenteigenschaften verwenden

Dokumenteigenschaften anzeigen

Dokumenteigenschaften unterstiitzen Sie dabei, die Ubersicht (iber die auf Ihrem Rechner
gespeicherten Arbeitsmappen zu behalten. Mit ihrer Hilfe sehen Sie etwa, wann bzw. von wem
eine Arbeitsmappe zuletzt gespeichert wurde.

Die Dokumenteigenschaften einer Arbeitsmappe zeigen Sie folgendermalien an:

> Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

Herr Helmut Feichtinger
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Im rechten Fensterbereich werden die Dokumenteigen-
schaften aufgelistet. Einige dieser Eigenschaften werden
beim Speichern einer Datei automatisch eingetragen, z. B.

v die DateigroRe @,

v das Datum, an dem die Datei zuletzt gespeichert
wurde @,

das Erstelldatum ®),
der Anwender, der die Datei erstellt hat @,
v der Anwender, der die Datei zuletzt gespeichert hat ®.

Die automatisch erstellten Dokumenteigenschaften lassen
sich nicht nachtraglich bearbeiten.

Benutzername andern

Eigenschaften -

GroBe 13,4k (D

Titel Titel hinzufiigen
Tags Tag hinzufigen
Kategorien Kategorie hinzufiigen

Relevante Datumsangaben
Heute, 08:19@
Erstellt Heute, 07:32 (3
Zuletzt gedruckt

Letzte Anderung

Relevante Personen

At
o Stephan Barner@

Autor hinzufiigen

Zuletzt gedndert von
Sally Wagner @

StandardmaRig wird beim Erstellen einer neuen Arbeitsmappe in den Dokumenteigenschaften
der Benutzername desjenigen als Autor eingetragen, der die Datei zuerst gespeichert hat. Bei

Bedarf kdnnen Sie lhren Benutzernamen dndern:

»  Aktivieren Sie das Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Optionen.

Excel-Optionen 1 Auf Aligemein klicken 2 Neuen Benutzernamen eintragen ? %

! -

Allgemein

Schriftgrad:
Formeln Standardansicht fir neue Blatter:
Dokumentpriifung So viele Arbeitshlitter einfigen:
Speichern . . . .
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Sprache

. Benutzername: |Stephan Barner
Erweitert

v [J Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

~
11|~

Mormale Ansicht |+~

1 s

-

Abbrechen

[ 3 Mit OK bestétigen ]—»0»{

l Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Excel-Grundeinstellungen anpassen.pdf

Welche weiteren Einstellungen Sie im oben abgebildeten Dialogfenster Excel-Optionen
vornehmen kdénnen, wird im oben angegebenen BuchPlus-Dokument erldutert.

12.5 Mit benutzerdefinierten Ansichten arbeiten

Plu S+ Beispieldatei: Benutzerdefinierte Ansichten.xlsx

Sie kdnnen benutzerdefinierte Ansichten erstellen, in denen die aktuellen Einstellungen einer
Arbeitsmappe gespeichert werden. So lassen sich etwa Filtereinstellungen, fixierte Uberschriften,

Druckoptionen und ausgeblendete Zeilen bzw. Spalten sichern.

Mochten Sie anschlieBend bestimmte Einstellungen einer Arbeitsmappe wiederherstellen,

genligt es, die entsprechende benutzerdefinierte Ansicht anzuzeigen.

Herr Helmut Feichtinger
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A B C D A C E F
1 Produkt Einkaufspreis WVerkaufspreis Gewinn 1 Produkt Verkaufspreis
2 |Monitor A 100,00 € 175,00 € 75% 2 |Monitor A 175,00 €
3 |Monitor B 150,00 € 290,00 € 93% 3 |Monitor B 290,00 €
4 |Monitor C 170,00 € 295,00 € 74% 4 |Monitor C 295,00 €
5 |Monitor D 250,00 € 375,00 € 50% 5 |Monitor D 375,00 €
Benutzerdefinierte Ansicht , Intern” Benutzerdefinierte Ansicht , Preisliste”

I Benutzerdefinierte Ansichten lassen sich nicht fiir Arbeitsmappen nutzen, die definierte
Tabellenbereiche enthalten.

Benutzerdefinierte Ansichten erstellen

» Nehmen Sie in der Arbeitsmappe die Einstellungen vor, die Sie sichern méchten.

> Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Arbeitsmappenansichten, auf Benutzerdef. Ansichten.

Namen flr die neue

Auf Hinzufiigen klicken J
[ 1 g 2 benutzerdefinierte

3 legen, die gespeichert

{ Einstellungen fest-

Ansicht eingeben werden sollen J
Benutzerdefinierte Ansichten 4 X -
Meue Ansicht 4 X
Ansichten: v
i Mame: | Intern
- Ansicht enthidlt v
Schlieen
v Druckeinstellungen
Hinzufiigen... Ausgeblendete Zeilen-, Spalten- und Filtereinstellungen
[ 4 Auf OK Kiicken Abbrechen

Benutzerdefinierte Ansichten anzeigen bzw. |6schen

» Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Arbeits- Benutzerdefinierte Ansichten ? X
mappenansichten, auf Benutzerdef. Ansichten. Ansichten:
Markieren Sie die Ansicht im Dialogfenster. ﬁ_ |_gnzeigen |
Um die benutzerdefinierte Ansicht anzuzeigen, SEHIGEER
klicken Sie auf Anzeigen. Hinzufagen...
» Um die benutzerdefinierte Ansicht zu 16schen, Laschen

klicken Sie auf Léschen und anschlieRend auf Ja.

Benutzerdefinierte Ansichten andern

Sie kdnnen benutzerdefinierte Ansichten nicht direkt bearbeiten. Daher missen Sie die Ansicht,
die Sie andern mochten, anzeigen, dndern und abschliefend neu speichern:

Zeigen Sie wie zuvor erlautert die benutzerdefinierte Ansicht an, die Sie andern mochten.
Andern Sie die Einstellungen fiir die Arbeitsmappe.
Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Arbeitsmappenansichten, auf Benutzerdef. Ansichten.

Klicken Sie auf Hinzufiigen und vergeben Sie fiir die neue Ansicht denselben Namen, den die
zu andernde Ansicht besitzt.

vV v.v Vv

» Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie die Speicherriickfrage mit Ja.
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12.6 Ubung

Symbolleiste fur den Schnellzugriff und Mentband anpassen

Level Zeit ca. 10 min
Ubungsinhalte v Symbolleiste fiir den Schnellzugriff und Menliband anpassen
Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Falls Sie lhre Symbolleiste bzw. Ihr Menliband individuell angepasst haben, exportieren Sie die
betreffenden Einstellungen als Datei, bevor Sie die nachfolgenden Ubungsschritte durchfiihren.
Indem Sie die exportierte Datei nach Abschluss der Ubung wieder importieren, stellen Sie Ihre
urspriinglichen Einstellungen wieder her.

1. Flgen Sie die abgebildeten Elemente zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzu. Nutzen
Sie hierzu die Liste der Schaltflache -, die sich rechts neben der Symbolleiste befindet.

5 (@ 8 2 i) -

2. Flugen Sie im Menliband links neben dem Register Start ein neues Register Wichtige Befehle
ein.

3. Erstellen Sie im neuen Register zwei neue benutzerdefinierte Gruppen Filter und
Tabellenstruktur anpassen mit folgenden Befehlen:

El | Wichtige Befehle (Benutzerdefiniert)
El Filter (Benutzerdefiniert)
Y AutoFilter
Y Alle erneut anwenden
() Filter laschen
Datenschnitt einfligen
E Tabellenstruktur anpassen (Benutzerdefiniert)

Sie kénnen die abgebildeten Befehle am ein-
fachsten in das Meniiband einfligen, wenn Sie im

utl Blattspalten einfugen Dialogfenster Excel-Optionen, Kategorie Mendi-
% Blattspalten laschen band anpassen, im Feld Befehle auswéhlen den
€= Blattzeilen einfigen Eintrag Alle Befehle gewahlt haben.

=

57 Blattzeilen laschen
) Spalten ausblenden
() Spalten einblenden
() Zeilen ausblenden
(0) Zeilen einblenden

i

Wichtige Befehle Start Einfiigen Seitenlayout Daten Uberprifen Ansicht

— L = - 7~ () Spalten einblenden
Y LIELI & e =X ¢ O
) ) _ =2 _ - () Zeilen ausblenden
AutoFilter  Erneut Filter Datenschnitt = Blattspalten Blattspalten Blattzeilen Blattzeilen Spalten )
anwenden lschen einfigen einfigen  laschen einfiigen laschen ausblenden ' Zeilen einblenden
Filter Tabellenstruktur anpassen

4. Machen Sie alle an der Symbolleiste/am Meniiband vorgenommenen Anderungen riickgingig.

+ saols R .
@] Zusatzliche Ubung:

Symbolleiste anpassen.pdf
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