PP P Bedingte Formatierung verwenden

Heben Sie Zellen in Abhangigkeit
von ihren Werten visuell hervor.

» Zelle(n) markieren

» Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, Schaltflache
Bedingte Formatierung

K
Bedingle
Formatierung ~

—-Szll Fegein mim (jervocheoen von Zeilen

;HJ_Qll Obere/untere Regein

E] Datenbalken

x| Farbskalen

i=.| Symbolsatze

PP P Gesamte Tabelle schnell formatieren

il

» Definieren Sie die Regeln zum
Hervorheben der Zellen.

» Legen Sie eine bestimmte
Anzahl der hchsten bzw.
niedrigsten Werte fest.

» Bestimmen Sie, ob der Inhalt
von Zellen mit werteabhan-
gigen Farbverldufen oder
Symbolen gekennzeichnet
werden soll.

» Zelle{n) markieren

» Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, Schaltflache
Als Tabelle formatieren

|
Als Tabelle

formatieren -
Hell
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PP P Benutzerfreundliche Tabellen erstellen

Tabellen kommentieren

» Zelle markieren

» Register Uberpriifen, Gruppe
Kommentare, Schaltfliche
Neuer Kommentar

v

Kommentar eingeben und mit
Klicken in eine andere Zelle
abschlieBen

Rabatt
0%

— Sally Wagnes:

2% ehiEngig vom Umsatz

« Kommentierte Zellen erkennen
Sie am roten Indikator ~,

« Der Kommentar wird sichtbar,
wenn Sie mit dem Mauszeiger
auf die Zelle zeigen.

Datendberprifung
Emstedngen | Eingabemeldung | Fehiemsiding |
Guitgkeitskriterien
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Falsche Eingaben verhindern

» Zelle markieren

» Register Daten, Gruppe
Datentools, Schaltflache
Datendberprifung

L » Eingabebedingungen festlegen

PP P Tipps zum Drucken von Tabellen

Im Register Eingabemeldung
geben Sie einen Hinweistext ein,
der eingeblendet wird, sobald die
Zelle markiert wird.

Rabatt in %:

| b 18 !
Im Register Fehlermeldung geben
Sie einen Text ein, der angezeigt
wird, falls ein falscher Wert ein-
gegeben wird.

0 N herie von 0« 35 erlabl
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Die aktuelle Seitenaufteilung
kontrollieren Sie in der Seiten-
layout-Ansicht ( @ in der Status-
leiste).

Tabelle an die Druckseiten
anpassen

» Register Seitenlayout, Gruppe
Sejte einrichten, Schaltflache
Ausrichtung

v

Hochformat oder Querformat
wahlen

Passen Sie die Tabelle in der
Gruppe An Format anpassen an

v

eine bestimmte Seitenzahl an.

Zeilen- und Spaltentitel auf
jeder Druckseite drucken

» Register Seitenfayout, Gruppe
Seite einrichten, Schaltflache
Drucktitel

» In das Feld Wiederholungs-
zeilen oben bzw. spalten links
klicken

1 Breite

e

Automatisc -
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Khcken Se by, um gre Koafzziz hnzozofugen

» Uberschrift durch Markieren
der Zellen festlegen

Seitenzahl Anzahl
der Seiten  Datum  Uhrzeit

P BH50 e @

Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname Gralik il

Bestimmten Bereich drucken

Bereich markieren

v

v

Register Seitenfayout, Gruppe
Seite einrichten

Schaltflache Druckbereich, Ein-
trag Druckbereich festlegen

v

Der Eintrag Druckbereich auf-
heben nimmt die Einstellung
wieder zurlick.

Kopf- und FuBzeilen einfiigen

» Mit @ (in der Statusleiste)
in die Seiten/ayout-Ansicht
wechseln

» In den oberen/unteren
Bereich des Tabellenblattes
klicken, um die Kopf-/FuBzeile
festzulegen

v

Register Entwurf, Gruppe
Kopf- und FuBzeilenelemente,
Schaltflache anklicken

bﬂ .

matiz

PP P Zeilen und Spalten anpassen und Uberschriften fixieren

Breite von Zeilen und Spalten
automatisch anpassen

» Doppelklick auf die Trennlinie
im Zeilen- bzw. Spaltenkopf
durchflhren l

Um mehrere Spalten und Zeilen in
einem Schritt anzupassen:

» Bereich bzw. gesamte Tabelle
markieren

» Doppelt auf eine beliebige
Trennlinie innerhalb der
Markierung klicken

Zeilen- und Spaltenfixierung bei
Uberschriften

Damit die Spalten-/Zeileniber-
schriften beim Scrollen grofer
Tabellen sichtbar bleiben:

» Die Zelle rechts neben der
Zeilen- und unterhalb der
Spaltenuiberschrift aktivieren

e Heine @]

Hr. Schrenk

2 Berlin
3 Frankfurt

» Register Ansicht, Gruppe Fen-
ster, Schaltflache Fenster einfrie-
ren, Eintrag Fenster einfrieren

« Fixierung zurlickzunehmen iber
die gleiche Schaltflache, Eintrag
Fixierung auftheben

Ganze Zeilen/Spalten einfiigen

» Mit rechts auf den Spalten-
bzw. Zeilenkopf klicken

» Zellen einfigen oder | St | |

» Bei Bedarf Uber die Options-

schaltfléche die Formatierung
anpassen

& Gleiches Format wie Zelle link~
1 Gleiches Fermat vae Zelle rechts

€l Fermalierung loschen

Zeilen und Spalten I6schen

» Mit rechts auf den Spalten- bzw.
Zeilenkopf klicken

» Zellen 6schen oder Slrgl __]

PP P Tabellenbereiche schnell verschieben, kopieren und vertauschen

Verschieben oder kopieren

» Zellbereich markieren

» Auf die Umrandung klicken
und Bereich verschieben

( Strg] zum Kopieren)

(s

660 € 45 €;
690 € £
720600 €] 122

P P p Diagramme und Sparklines erstellen

Zellenanordnung dndern

» Zellbereich markieren

» L | betédtigen, auf die
Umrandung klicken und den
Bereich verschieben

Diagramm einfligen

» Tabellenbereich markieren,
der als Diagramm dargestellt
werden soll

» Register Einftigen, Gruppe
Diagramme, Diagrammtyp und
-untertyp auswaéhlen

Diagramm bearbeiten
» Diagramm anklicken

Im Register Entwurf z. B.

o Diagrammtyp andern
(z. B. Sdulen- oder Linien-
diagramm)

¢ Layout einstellen
(z. B. mit und ohne Diagramm-
titel oder Legende)

¢ Formatvorlagen zuweisen (kom-
plettes Diagramm formatieren)

Im Register Layout z. B.
¢ Beschriftung einstellen (z. B.
Achsen- oder Diagrammtitel)

¢ Achsen und Gitternetzlinien
formatieren

» Trendlinien oder Fehler-
indikatoren einblenden
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\Wahien Se de gewirschie Posrtion dey Sparkines
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Im Register Format z. B.

¢ Rahmenfarbe und Fulleffekte
festlegen

o Schriftfarbe und Texteffekte
bestimmen

Sparklines nutzen

Sparklines sind kieine Linien- oder
Saulendiagramme, die als Hinter-
grundbild in einer Zelle angezeigt
werden.

» Tabellenbereich markieren,

Register Einfiigen, Gruppe

Sparklines, Typ auswahlen

Einfligeposition festlegen

» GroBe durch Andern der

Zeilenhéhe und Spaltenbreite

anpassen

Sparklines mithilfe der Ausfull-

funktion in weitere Zellen

kopieren

» Zelle mit Sparkline markieren

» Im Register Entwurf Sparklines
formatieren

v
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Excel 2010

Seiten/Inhalte

1 Arbeitsumgebung © Arbeits-
mappen erstellen und schiitzen

2 Funktionen e Listen mit der
Ausflllfunktion erstellen

3 Formeln {ibertragen/kopieren ¢

Zellen verknlipfen = Beziige zu
Tabellenblattern und Arbeitsmappen
in Formeln

4 Bereiche benennen ¢ Datentiber-

priifung e Zellinhalte formatieren

5 Bedingte Formatierung ® Tabellen

effizient formatieren ¢« Kommentare »
Drucken

6 Zeilen und Spalten bearbeiten o

Verschieben und kopieren o
Diagramme und Sparklines

kopf. und FuBzellenelemente

Der HERDT-Verlag haftet nicht fur Schaden, die aus der fehlerhatten
Bedienung von Computern oder Computerprogrammen entstehen

www.herdt.com

PP P So haben Sie Ihre Excel-Arbeitsumgebung im Griff

Das Meniband

In den Registern finden Sie alle
Befehle von Excel.

» Zum Ein- und Ausblenden
klicken Sie auf = .

Das Register Datei enthalt die
Befehle zum

* Speichern/Offnen/SchlieBen

* Neuerstellen

e Drucken und Versenden von
Arbeitsmappen

o Uber Optionen kdnnen Sie die
Excel-Einstellungen dndern.

Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff ...

.. mit Schaltflachen fiir die wichtig-
sten Befehle

Schaltflachen ein-/ausblenden:

» =, Eintrag ein-/ausschalten

Weitere Befehle hinzufligen:

» =, Weitere Befehle, Befehle
markieren, Schaltflichen
Hinzufigen, OK
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Minisymbolleiste

» Zelle mit rechts anklicken, Schalt-
flache zur Formatierung wahlen

Einfligeoptionen verwenden

» Beim Zeigen auf die Optionen
wird eine Vorschau auf das
Ergebnis angezeigt.

P> PP Neue Arbeitsmappe erstellen
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Druckvorschau anzeigen
» Seitenlayout-Ansicht mit
aktivieren.
DarstellungsgréBe anpassen

» Schieberegler oder Schaltflache
1o anklicken

» Register Datei, Schaltflache Neu

» Kategorie wéhlen (z. B. Beispiel-
vorlagen)

» Vorlage aktivieren

» In der Vorschau kontrollieren

» Erstellen

PP P Sensible Daten schiitzen
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! Sperchem unler

Verfigbare Varlagen
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Kredittilgung:

Druskim
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Speichern und
Senden

Enlelie))

Vertrauliche Tabellen mit
einem Kennwort schiitzen

» Register Datej, Eintrag
Speichern unter

Auf Schaltflache Tools klicken
und Allgemeine Optionen
wahlen

» Jeden Zugriff schiitzen:
Kennwort zum Offnen eingeben
Nur gegen unbefugte
Bearbeitung schiitzen:
Kennwort zum Andern eingeben

v

v

I ] Sicherungsdaten ersteflen

Gemes Da o
Kennwort zum Offnen:
Kennwort zum Andemn:

[¥] Arbeitsbiatt und Inhait gesperrter Zellen schitzen

Kennwort zum Autheben des Blattschutzes:

Alle Beruitzer dieses Arbeitsblattes dirfery:

'i_,. hht pesparrie Zeden aurwahien
zde- formatieren

Nur bestimmte Zellen diirfen
bearbeitet werden:

» Zellen markieren

» Register Start, Gruppe Zellen,
Schaltflache Format, Eintrag
Zellen sperren

» Register Uberpriifen, Gruppe
Anderungen, Schaltfliche
Blatt schiitzen

» Kennwort eingeben

i|—» Gesperrte Zellen auswahlen

deaktivieren

|—» Nicht gesperrte Zellen aus-

wahlen aktivieren

—l-_ HERDT



PP P Funktionen effizient auswéahlen

So wiahlen Sie schnell die passende

Funktion:

» Gleichheitszeichen gefolgt
von den Anfangsbuchstaben
der Funktion eingeben

» Funktion in der Liste anklicken

Ein Infotext mit einer Beschreibung

der Funktion wird eingeblendet.

Summenfunktion einfligen

» Register Start, Gruppe
Bearbeiten, Schaltflaiche =

10 12

» Zum Auswahlen die Funktion
doppelt anklicken

» Koordinaten/Bereich durch

| Gilt clen Midnehaer |

T u-kn.:mrln.

£ MITTELWERTA
/o) MITTEL\ERTWELH
B WTTELWERTWENS

Daz 19 10

=MITTELWERT]

Tz

Anklicken von Hyperlinks im Info-
text 6ffnet die Hilfe zur Funktion.

Formeln

£y Machschlagen und Venvsersen -
[ &3

ft Z AuloSumme - ® Logisch -
| zuetztiverwendetit] (A Text -

Funkhion =

b Mathematik und Trigonometrie »

Markieren der Zellen eintragen

» Gleichheitszeichen gefolgt
von den Anfangsbuchstaben
der Funktion eingeben
Funktion wahlen
(zum Beispiel RUNDEN)

v

Zweite Funktion einfligen

» An der Stelle, an der das Argu-
ment in der Formel steht, das
durch eine weitere Funktion
berechnet werden soll, An-
fangsbuchstaben der Funktion
eingeben

Zum Beispiel MITTELWERT
auswahlen

v

einfugen WENH tum u Uhrzeit = @ Mehr Funktionen -
MITTELWERT % fl.ul shistizthicr
Andere Funktion einfligen SBEZIC Uber Mehr Funktionen kénnen
ANZAHL B .
» Register Formeln, Gruppe :VV:':;eri Funktionen aufgerufen
Funktionsbibliothek :
» Schaltfliche anklicken Funkbonsarguments S
» Funktion auswéhlen MITTELWERT
» Im folgenden Fenster die | ) = s
Argumente eingeben Zahi2 (] = 2z
oder
» Koordinaten/Bereich durch
Markieren der Zellen auf dem
Tabellenblatt auswahlen
PP B Beispiel fiir verschachtelte Funktionen
Erste Funktion einfiigen Dazembar 19,7 10 11 Dezember 197
Durchschnl —» ourehuhnm|znuunr_uimmnwfnnl

Zu berechnenden Bereich der
zweiten Funktion wahlen

1 " » Bereich markieren
4 Januar |
© Februsr / » Durch Klammer-Eingabe zweite
- i ! Funktion abschlieBen
pril |
§ Septamber i
9 Oktober 1
:“] o ! Erste Formel vervollstindigen
13 Durchschniy] =I'IUIlDFNlM|"I'{lW!-W|IM L1} |L
1 VRTTIL W T GAahli, T4 » In diesem Beispiel Semikolon

und Stellen angeben
» Formel mit ﬂabschlieﬂen

|=RUNDEHlMlT[ELWERT1 Ba:B11);0)

11 |Dezember 19,7
13 |Du rchschnitt 22

11 Dezember | 18.7
13.fb\.ruhmlmlhllRUHlJl.'N!Ml!'Fi.LW!i_.mJ.IJ-!tll'l'

L] | NUNEENZsbd Anzahd Saibani |

PP P Tipparbeit sparen mit der Ausfillfunktion

14 | MITTELV/ERT(Zahi1;

Listen schnell erzeugen

» Startwert, Wochentag, Monats-

namen oder Datum eintragen

v

Quadratischen Anfasser nach
unten bzw. rechts nach ziehen

Liste bei Bedarf Gber die

Optionsschaltflache anpassen,
zum Beispiel

v

folgenden Zellen Ubertragen

Die Zellformatierung nicht mit
Ubertragen

Nur die Zellformatierung auf die

B A Listen mit automatischen
Montag Intervallen
Dlenstag
Mittwoch - .
3 Donnersiag » Zwei Wene eingeben und
Freitag markieren
[} Samstag
7 Sonntag » Anfasser nach unten bzw.
f i nach rechts ziehen
9 onntag i . - !
» Werte bei Bedarf Uber die
Optionsschaltflache kopieren
Eintrag lediglich kopieren | - KW 1 | S
i i i ‘90 3 Zellen kopieren - 1 4
1 (G Datenreihe ausfullen ="
- W5 |
3 > Mur Formate auslullen -
‘}E'/_.F Ohne Formatierung ausfullen
G lageausfullen Listen mit Wiederholungen

Mit Arbeitstagen ausfillen ——}3———0 G

Wochentage ausfullen

» Text eingeben und markieren

» Anfasser nach rechts bzw. nach
unten ziehen

PP P Formeln oder Werte schnell {ibertragen - mit relativen Koordinaten

Formeln werden angepasst - AL AT ; ¥ ¥
durch relative Koordinaten O s 11
. 1 Februm {152 anm l,wl

Die Ausfulifunktion zum Ubertra- AE\ac e S
gen von Formeln auf angrenzende x
Bereiche verwenden: 4 """"“.,.,..“"‘""" ‘“"""

3 Februm 3500

4 Sarr I 2000 @-m luu|
» Formelzelle markieren o o Ty T
» Anfasser nach unten bzw. nach

rechts ziehen B sug)- |
hnfugev\

Die Zellbeziige werden automa- = | "‘Ir 54
tisch angepasst, wenn Sie die = 1
Formeln Uber die Zwischenablage R

kopieren.

Es werden ,relative Koordinaten”
verwendet.

PP P Wann werden absolute Koordinaten benétigt?

= I.’{ ‘i"' .x

Formeln oder Werte libertragen?

Beim Einfligen aus der Zwischen-
ablage kénnen Sie entscheiden,
ob Sie die Formel mit oder ohne
Formatierung Ubertragen:

— » Optionsschaltflache anklicken

» Eine Einfligeoption im Bereich
Einfugen wahlen

Oder mochten Sie beim Kopieren
lediglich die Werte tbertragen:

» Optionsschaltflache anklicken

» Eine Einflgeoption im Bereich
Werte einfigen wahlen

¢ Absolute Koordinaten bleiben
beim Kopieren erhalten und
werden nicht angepasst.

¢ Absolute Bezuige werden ver-
wendet, wenn in der kopierten
Formel immer auf den gleichen
Zellbereich verwiesen werden

O e e N -
-

o

=

5

soll. A B =
2009 Umsatz Anteil
" " ; 1. Quartal 1000 18%
» Koordinaten in der Formel wie 2. Quartal 1500 27%
gewohnt eingeben 3. Quartal ;

|4. Quanal

» 2] wandelt relative in absolute Summe

Koordinaten um

~oios wN

PP P Zellen tabelleniibergreifend verkniipfen

¢ Dollarzeichen kennzeichnen die
absoluten Koordinaten in einer
Formel, z. B. $B$6.

* Hier bleibt beim Kopieren der
Bezug zu Zelle B6 erhalten.

Gemischter Bezug

Soll lediglich der

* Zeilenbezug (z. B. B$6) oder
* Spaltenbezug (z. B. $B6)

in einer Formel absolut sein:

3 _F:J mehrmals betdtigen

Durch Kopieren Verknupfungen (8 (el +
zu Zellen aus anderen Tabellen- Finfiigen
blattern oder einer anderen 3 i AE
Arbeitsmappe erzeugen:
= r|

» Zelle mit sta| C|kopieren gl

) gl r
» Auf das gewlnschte Tabellen- o

Wettern Emfugeoplionen

blatt wechseln

=i A U}

1

1 Umsatz Berlin

3|01 57 000,00 €
4 02 68 000,00 €
5 Q3 61 000,00 €
f- 04 62 000,00 €
7 Gesamt 248 000,00 €
[ 4] A 8

3 Niederlassung Jahresumsatz

» S| v|zum Einfiigen :
» Auf die Optionsschaltﬂéct’me/‘ ' -
klicken und . wéhlen -

P » P Tabelleniibergreifende Beziige in Formeln

248.000,00 €
5 Frankfurt 229.000,00 €
6 Wen 175.000,00 €
7 Zurich 205.000,00€

Bezug auf anderes Tabellenblatt Bezug auf eine andere
Syntax: Arbeitsmappe
TABELLENBLATTIZELLBEZUG Syntax:

[DATEITABELLENBLATTIZELLBEZUG
£ | =MITTELWERT(Berlin!B2:B5) 1

| 1
J | =SUMME([Bonus.xIsx]Berlin!$BS2:5855)

v

Formeleingabe beginnen

In das betreffende Tabellenblatt
wechseln

Auf die Bezugszelle klicken bzw.
einen Bereich markieren

Formel werterfihren (Bearber
tungsleiste) oder mit ;J_]a_b-
schlieBen

v

v

v

» Arbeitsmappen 6ffnen
» Formeleingabe beginnen

» In die Arbeitsmappe wechseln,
2u der ein Bezug definiert wer-
den soll

» Auf die Bezugszelle klicken bzw.

einen Bereich markieren
» In die Ausgangs-Arbeitsmappe
wechseln

» Formel weiterfihren oder mit
A]abschlieﬁen

PP P Formeln mit Namen lbersichtlich gestalten

Namen manuell definieren

» Zelle oder Zellbereich
markieren

» Name im Namenfeld der
Bearbeitungsleiste eintragen

-

Namen automatisch erstellen

» Gesamten Zellbereich mit
Uberschriften markieren

Namen in Formeln einsetzen

» Formeleingabe beginnen

2 |Entwicklung
3 IProduktion
yWerhung

5 Sonsuges

» Fa
» Name auswahlen

Namen erslelen aus den Westen n;
J'E' wie Trie
V| Lirker Spaite

PP P Zellinhalte formatieren

Unterster Zede
» Register Formeln, Gruppe i Rechter Spalte
Definierte Namen, Schaltflache 1; Nettoprels - oy
Aus Auswahl erstellen = —
» Festlegen, aus welchen Uber- Beispiele fiir Namen in Formeln
schriften die Namen erstellt 8 Stuckzahl 100 Stickzaht
werden sollen S Einzelpreis 24000 €  Einzelpreis=Gesamtkosten/Stlickzahl
10 Gewinn 20%  Gewinn
11 Nettopreis 288 00 € Nettopreis=Einzelpreis*{1+Gewinn)
12 Mehrwertsteuer 19%  Mehrwertsteuer
13 Endpreis 342,72€  Endpreis=Nettopreis*(1+Mehrwert-
steuer)
PP P Fehler in Formeln aufspiiren
Die Formeliiberwachung nutzen | .
. ‘Ubemam,ungm 1 » Fehlerhafte Zelle markieren
Fehlerhafte Formeln werden e z .
haufig durch das Zeichen # Preis pro Tag 80,006 > Reglster Formeln, Gruppg
gekennzeichnet (z. B. #DIV/0). Formeliiberwachung, Pfeil-
GEzamikasten * 00,00 ¢!

schaltfliche i+ -, Spur zum
Fehler

‘ Kosten pro Pe®n _‘ fonviol |

Schnelle Zahlenformatierung

» Register Start, Gruppe Zahl,

Format auswahlen —m8 —m8F8 g

Zellen mit Rahmen und Farben

» Register Start, Gruppe
Schriftart

¢ Filifarbe mit 2+ und

* Rahmen mit _ - festlegen

oder

» Register Start, Gruppe
Formatvorlagen, Schaltflache
Zellenformatvorlagen

Zellen verbinden

» Zelle{n) markieren
» Register Start, Gruppe

Zellinhalt drehen
Standard v |

R R » Zelle(n) markieren

» Register Start, Gruppe

EELY

Ausrichtung
e Jiz oA e » Orientierung mit Schaltflache
Ausrichtung einstellen
FAU- 4+ $h-A
Schiiftaet
Zellinhalte ein-/ausriicken
-

» Zelle(n) markieren
A Gegen den Uhrzeigersinn drehen

» Register Start, Gruppe
Ausrichtung, % bzw. #

% ImUhrzeigersinn drehen
IB verivaler Tet
2] Tert nach gben drehen

[B-  Text nach unten drehen Formatierung kopieren

Ausrichtung, =

Zellen mit Zeilenumbruch

» Zelle(n) markieren

» Register Start, Gruppe
Ausrichtung, =

» Manueller Zeilenumbruch:

il

» Die passend formatierte Zelle
markieren
» Register Start, Gruppe Zwi-
= aiamly EHe schenablage, Schaltfliche »#
ESE ERE ﬁ » Bereich markieren, auf den das
T~ Format kopiert werden soll
* Wird # doppelt angeklickt,
kann die Formatierung mehr-
fach Ubertragen werden.
o Mit ESC| beenden Sie den
Ubertragenmodus.
Im Jahr
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