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Hinweis fiir die Anwender der Excel-Version 2010
Die Texte und Abbildungen in dieser Beigabe beziehen sich auf die Excel-Versionen 2003 und 2007.

Die Unterschiede zwischen den Versionen 2007 und 2010 sind, jedenfalls fiir den Gebrauch

des Buchs Excel fiir den Hausgebrauch, nur von geringer Bedeutung. Somit werden die hier

gegebenen Informationen leicht auf die Verwendung von Excel 2010 zu (ibertragen sein.

Zwei wesentliche Anderungen sprachlicher und technischer Art sollen jedoch erwdhnt werden:

¢ Die Multifunktionsleiste aus Excel 2007 ist in Excel 2010 das Meniiband.

¢ Die in Excel 2007 mit der Office-Schaltfléiche organisierten Zugriffe erfolgen in Excel 2010
mit Hilfe der Registerkarte Datei.



Inhaltsverzeichnis Teil B

9 Grundeinstellungen

Wichtige Grundeinstellungen in Excel 2003..........ccoviiiiiiiii e 366
Meniis und Symbolleisten anpPasseN.......cccvvcviiiiiiiiiee e 366
Standards setzen oder unterdrlcken.........ccoovvciiiiiiiiiiiiinii e 367
Add-In ANalyse-FUNKLIONEN.......coiiiiiiiiiiiecciee ettt 368

Wichtige Grundeinstellungen in Excel 2007.........cocoiiiiiiciiei e 369
(0] o) 0] 411 o TP PP PPPRPPPPPTPON 369
D T=T 1 ={ o O TP T UP PP PPUPPFPTTPPIN 375

10 Planung und Organisation

DTSR =T o =T A RSP USSU 378
Das GrundmOdell..........euueiiiieeeie e a e e e e 379
Denken von E nach A—Machen von Anach E........cccovviiiiiiiicciiee e 382
Probleme und ihre LOSUNZSANSATZE. ...ccccuviiieiiiiee ettt e 383
Arbeitsfortschritte und Ergebnisse Sichern.......cccccvvcvieiiicvieei e 384

Sichern von Versionsstanden...........cceeeeeiiiicciiiieeee e 384

Sichern VON ErgebniSSeN.......iiiiiiiiiiiiieeeitc ettt s 385

11 Funktionen und Fehleranzeigen
FUNKEIONEN. ...ttt st s esne e sanee e 389
Fehleranzeigen und mogliche Ursachen.........oouveiiiinieiinieeniiieciee e 404

12 Bereichsnamen definieren und verwalten

Verfahren unter EXCel 2003.........ooooiiiieeieiiieee et ettt e e e eette e e e senrae e e e enraeeeenes 408
NAMEN fESTIEEEN....ei ittt e be e e sabeeen 408
NAMEN VEIWAITEN...cci ittt e e e e e e trrr e e e e e e e e e aarraeeees 411
Namen auflisten und verwenden...........ccceeeeeeciiiiieee e 412

Verfahren unter EXCel 2007 ........coeiiciiieeeeciiee e ectieee et eeettee e e ecatee e e eevaeeeeenraeaeenes 413
NAMEN fESTIEEEN...eiiiii it ba e e sabeeen 413
NAMEN VEIWAITEN...ccii ittt e e e e e et rr e e e e e e e e e e narraaees 415
Namen auflisten und verwenden...........ccceeeeeeeiiciiiiiieee e 417

13 Steuerelemente

AlZEMEBINES. .ttt ettt ettt et e s be e e s be e e st e e s bt e e sabeeesabeesabeeesabeeeans 420
Steuerelemente erstellEN.... ... 422
Wo finde ich die Steuerelemente?.........cceeeciieee e 422
Wie erzeuge ich ein Steuerelement und wie ist es markierbar?..................... 424
FOrmularstEUEIEIEMENTE.......ccoeeeteeeeee ettt e e e e e ar e e e e e e e eeeaans 426
Wie kann ich ein Formularsteuerelement funktionalisieren? 426
Wie kann ich ein Formularsteuerelement formatieren? 428
ACtIVEX-StEUBIEIEMENTE. ..ccciiiiee ettt e e e e e e e e abee e e e e neeas 429
Grundsatzliches zu ActiveX-Steuerelementen.........cccceveeeeeeeiiciiieeeeee e 430
Wie kann ich ein ActiveX-Steuerelement funktionalisieren?..........ccccccceeuuuine 432

Wie kann ich ein ActiveX-Steuerelement formatieren?.....cceeeveeeveveeeeenenennn. 436



14 Grafische Objekte

Objektarten, Zugriffe und Befehle.........occveiiiiiiiiiic e 438
ZeichNUNESODJEKEE. ...cciiiiiee i e 438
BildODJEKEE. .t 438
BeSONAEre OBJEKLE....ciiiiiiiiiiiie ettt 438

Werkzeuge Und Befehle........coi ittt e 439
Unterschiede: Excel 2003 und EXCel 2007.......cuveeiviiieeeiiiiieeeeieeeeesieee s 439
EXCEI 2003, e e s e e s e e 440
EXCEI 2007 ....ei ettt ettt ettt ettt st et e e s be e e sbe e e ate e sbaeesabeeen 445

Grundlegende ArbeitsteChniKen.........oocviiiiiiiiie e 450
Zeichnungsobjekte erzeugen und skalieren.......ccccoecveeiivcieeeiviceee e, 450
ObjJekte @anOrdNeN.....ccuuiiiiiiiiee e s 453
Die Gestalt von FOrmen Verandern.......ccocveerieeenieeinieesieeeniee e sieeesvee s 454
Formen mit TeXt VEIrSENEN......ccivciiiii et 456
Textfelder und ihre Eigenschaften.......ccccoocveeiiiciiiiic e 456

15 Basisinformationen zu Diagrammen

Basisinformationen zu Begriffen und Elementen........cccceeciieeiiciiiiicciiee e 460
TYPEN UNA QUEIIEN..cciiieeeeeee et e e e et re e e e e e e e e e annnes 460
Formatierbare Diagrammelemente.......cccoocvveiiiiiiieiiiiiiieeeieee e 461

Excel 2003 — Zugangsinformationen........ccceevviiiriiiinieeenieecie e 464
Elemente markieren und allgemeine ZUgangswege.........ccccveeeevcveeeeviiieeenns 464
Arbeitsaufgaben und spezielle ZUgaNGSWEEE..........ccccuvrviveeeeeee i, 467

Excel 2007— ZugangsinformationeN..........cevcveeiiereiiee s ses e e see e esaee e 471
Elemente markieren und allgemeine Zugangswege.........cccccvveeeecvveeeeciveeeens 471
Arbeitsaufgaben und spezielle Zugangswege.........ccccveveveiieeeeecieee e, 475

16 Verschiedene Techniken und Werkzeuge

ZEICNENSALZE. ... it 482
Wichtige Grundbegriffe.......ooii i 482
Zeichen einfligen mit Dialogfeld........ccvviiiiiiiiiinciie e 483
Eingabe Gber die TastatUr........ccveiiiiiiiiiiiiiiecre e 483
Verwenden des Hilfsprogramms Zeichentabelle..........cccoeievriiiinieniicieeninnnne 485

Benutzerdefinierte Zahlenformate......ccoceeeviiiiiiiiniiiii e 485
Zahlenformate ErzeUZEN......occviii it 486
Zahlenformate dokumentieren und Gbertragen.........cccccoeecveeiiccieeeecciieeeens 488

Bedingte FOrmMatiErUNG......cuiviieiiiiieriee ettt sttt e s aae e sbe e e saneeens 493
ool 1 00 1 PRSP 493
EXCEI 2007 ....ee ettt sttt sttt st ne e e b e e sanee s 495

Giltigkeitsprifung — Datenlberprifung......ccccovvieicer e 500

11 =Y o PO TP T RO T ST PTUPPRPRRPRPN 503
EXCEI 2003ttt e e e e e e e e e e e rre e e e e naneeas 503
EXCEI 2007 ...ttt sttt s e e sre e e sanee s 505

Mustervorlagen — EXCel-VOrlage........ccooviiiiiiniiiiieecc ettt 507

EXCOI-KAMEIA. .t e 509
Einrichtung unter EXcel 2003..........uiiiiiiiiiee et e e e e e 509
Einrichtung unter EXCel 2007......ccuvviiiviiiieeiiiieeeerieee s see e ssvee e 509

17 Spezifikationen und Unterschiede
Arbeitsmappe, Arbeitsblatt, Zelle.........ooceiriiiniiii e 513
Zahlen und KalKulationeN..........oooeiiiieieeeec e e e e e e e e e 514
TastenkombiNAtiONEN......cci i e 514



Reinhold Scheck

Das Excel-Profiseminar:
Erprobte Losungswege
fur Anspruchsvolle

Von der Aufgabenstellung zur dynamischen Losung.
Ganz ohne Programmierung.
Fur die Versionen 2003, 2007 und héher




Reinhold Scheck: Das Excel-Profiseminar: Erprobte Losungswege fiir Anspruchsvolle
Microsoft Press Deutschland, Konrad-Zuse-Str. 1, 85716 UnterschleifSheim
Copyright © 2009 Microsoft Press Deutschland

Das in diesem Buch enthaltene Programmmaterial ist mit keiner Verpflichtung oder Garantie irgendeiner
Art verbunden. Autor, Ubersetzer und der Verlag iibernehmen folglich keine Verantwortung und werden
keine daraus folgende oder sonstige Haftung itbernehmen, die auf irgendeine Art aus der Benutzung die-
ses Programmmaterials oder Teilen davon entsteht.

Das Werk einschliellich aller Teile ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auflerhalb der engen
Grenzen des Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Verlags unzulissig und strafbar. Das gilt ins-
besondere fiir Vervielfiltigungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen und die Einspeicherung und Ver-
arbeitung in elektronischen Systemen.

Die in den Beispielen verwendeten Namen von Firmen, Organisationen, Produkten, Doménen, Personen,
Orten, Ereignissen sowie E-Mail-Adressen und Logos sind frei erfunden, soweit nichts anderes angegeben
ist. Jede Ahnlichkeit mit tatsidchlichen Firmen, Organisationen, Produkten, Dominen, Personen, Orten,
Ereignissen, E-Mail-Adressen und Logos ist rein zufillig.

15 14 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
11 10 09

ISBN 978-3-86645-5-662-4

© Microsoft Press Deutschland

(ein Unternehmensbereich der Microsoft Deutschland GmbH)
Konrad-Zuse-Str. 1, D-85716 UnterschleifSheim

Alle Rechte vorbehalten

Fachlektorat und Korrektorat: Frauke Wilkens, Miinchen

Layout und Satz: Gerhard Alfes, mediaService, Siegen (www.media-service.tv)
Umschlaggestaltung: Hommer Design GmbH, Haar (www.HommerDesign.com)
Gesamtherstellung: Kosel, Krugzell (www.KoeselBuch.de)



Teil B

Kapitel 9

Kapitel 10
Kapitel 11
Kapitel 12
Kapitel 13
Kapitel 14
Kapitel 15
Kapitel 16
Kapitel 17

In diesem Teil:

Grundeinstellungen

Planung und Organisation

Funktionen und Fehleranzeigen
Bereichsnamen definieren und verwalten
Steuerelemente

Grafische Objekte

Basisinformationen zu Diagrammen
Verschiedene Techniken und Werkzeuge
Spezifikationen und Unterschiede

365
377
387
407
419
437
459
481
511

363




Kapitel 9
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366 Kapitel 9: Grundeinstellungen

Dieses Kapitel ist von besonderer Wichtigkeit fiir Thre Arbeit mit diesem Buch. Bitte beachten
Sie die hier gemachten Angaben, damit Sie die Beispiele des Teils A so antreffen und bearbeiten
konnen, wie es den dort gemachten Angaben entspricht. Dartiber hinaus konnen die nachste-
hend abgegebenen Empfehlungen helfen, die Arbeit mit Excel ggf. angenehmer und einfacher zu
machen.

Wichtige Grundeinstellungen in Excel 2003

Meniis und Symbolleisten anpassen

Wihlen Sie im Menii Extras den Befehl Anpassen und im dann erscheinenden Dialogfeld die
Registerkarte Optionen.

Anpassen 2|

Symbolleisken | Befehle

Personalisierte Mends und Symbolleisten
| standard- und Formatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen
| Menis immer vollstandig anzeigen
Mach kurzer Yerzdgerung vollskandige Menlis anzeigen

Yerwendungsdaten von Menii- und Symbaolleisten zuriicksetzen

Andere
Grofe Symbale
| schriftartennamen in Schriftart anzeigen
| QuickInfo auf Symballeisten anzeigen

Mendanimationen: | (Syskemstandard) E

Abbildung 9.1 Einstellungen im

Dialogfeld Anpassen

Waihlen Sie die beiden oberen Optionen bei Personalisierte Meniis und Symbolleisten gemafd
Abbildung 9.1. Die daraus resultierenden Vorteile:

m Die beiden wichtigsten Symbolleisten werden tbersichtlich angezeigt. Dies ist besonders
dann von groflem Vorteil, wenn Sie diese Symbolleisten benutzerdefiniert erweitern, also mit
weiteren Schaltflichen bestiicken.

m Sie sehen bei der Wahl eines Meniis simtliche seiner Befehle auf den ersten Blick. Ein zweiter
Klick zum Aufsuchen eines Befehls — von dem Sie oft nicht einmal wissen, ob er sich tatsich-
lich im ausgeblendeten Bereich befindet — entfillt.
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Standards setzen oder unterdriicken

Sehr viel komplexer sind die Moglichkeiten, unter denen Sie wihlen konnen (oder miissen),
wenn Sie im Menii Extras den Befehl Optionen wihlen:

Optionen @
| Farbe | International | Speichern | Fehleriberpriifung | Rechtschreibung | Sicherheit
Berechnung | Bearbeiten | Allgemein | Umnskeigen | Benutzerdefinierte Listen | Diagramm

Anzeigen

Skartaufgabenbereich Bearbeitungsleiste Skatusleiste Fenster in Taskleiste
Kammentare

) Keine @ Mur Indikatoren ) Kommentare und Indikatoren
Ohijgkke

@ &lle anzeigen () Platzhalter anzeigen ) alle ausblenden

Fensteroptionen

[ seiterumbruch ZFeilen- und Spalkeniberschriften Horizonkale Bildlaufleiste
[ Formeln Gliederungssymbole yertikale Bildlaufleiske
Gitternetzlinien Mullwerte Elattregisterkarten

Farbe der Gitternetziinien: | Aukomatisch E|

[ [6]4 l [ Abbrechen

Abbildung 9.2 Sehr viele Entscheidungsmdglichkeiten — aber eine Durchsicht lohnt sich

Empfehlungen fiir die Registerkarte Ansicht sind in Abbildung 9.2 zu sehen. Die restlichen
Informationen entnehmen Sie bitte der nachstehenden Tabelle 9.1. (Fiir dort nicht erwihnte
Registerkarten oder Optionen gebe ich keine Empfehlungen, die von der Standardinstallation
abweichen.)

Registerkarte Option Empfehlung | Bemerkung

Berechnung Automatisch An Die automatische Berechnung ist fir die
Funktionsfahigkeit der in diesem Buch vorgestellten
Modelle unerlasslich.

Bearbeiten Direkte Zellbearbeitung ~ Aus Sie sollten nur noch in der Bearbeitungsleiste
aktivieren editieren. Das erleichtert die Ubersicht in der Tabelle.

Bearbeiten Markierung nach dem  Aus Sie miissen haufig eine Formel nach der ersten
Driicken der Eingabetaste Eingabe »anfassen«, um sie zu andern oder zu priifen.
verschieben Dann ist es lastig, wenn Sie die betreffende Zelle

erneut markieren missen.

Tabelle 9.1 Empfehlungen zu Grundeinstellungen unter Extras/Optionen
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Registerkarte Option Empfehlung | Bemerkung

Bearbeiten AutoVervollstiandigen fiir - Aus Diese Option ist bei komplexen Modellen eher
Zellwerte aktivieren verwirrend als hilfreich.

Bearbeiten Automatische Aus Vermeiden Sie in jedem Fall, dass Zahlen, egal welche,
Prozentwerteingabe andere Werte erhalten, als es ihrem eingegebenen
aktivieren oder per Formel errechneten Wert entspricht.

Bearbeiten Optionen-Schaltfidche ~ Aus Fiir getibte Anwender oft eher verwirrend als hilfreich.
beim Einfiigen kopierter
Daten anzeigen

Bearbeiten Optionen-Schaltfliche ~ Aus Fir getibte Anwender oft eher verwirrend als hilfreich.
beim Einfiigen von Zellen
und Objekten anzeigen

Allgemein Feedback mit Sound Aus Dies kann bei Prasentationen duBerst unangenehm

wirkende Effekte haben.

Allgemein Standardschriftart Arial 10 Es gibt wenige andere Schriftarten, die auch bei

kleinen SchriftgréBen so gut lesbar ist.

Fir Prasentationen natirlich sehr wichtig.
Diagramm, Namen anzeigen Aus Verhindert das bei Prasentationen lastige und
Diagrammtipps Werte anzeigen Aus verwirrende Anzeigen von Textfeldern im Diagramm,

die ansonsten immer dann erscheinen, wenn Sie auf

irgendein Diagrammelement zeigen.

Speichern AutoWiederherstellen- ~ An Wenn Sie mit grafischen Objekten arbeiten
Info speichern alle 5 Minuten (Diagramme geharen dazu), kann es haufiger zu

»Hangern« oder zu Abstiirzen kommen als bei
anderen Arbeiten in Excel. Schiitzen Sie sich vor
Verlusten.

Speichern AutoWiederherstellen Aus Siehe oben
deaktivieren

Fehleriiberpriifung Fehleriiberpriifung im Aus Generell eher stérend als hilfreich, jedenfalls fiir einen

Hintergrund aktivieren

geiibten Anwender, der bewusst Formeln in mehreren
Stufen entwickelt, priift und andert.

Rechtschreibung AutoKorrektur-Optionen

Legen Sie hier fest, was automatisch korrigiert werden
soll und vor allem auch, was nicht.

Tabelle 9.1 Empfehlungen zu Grundeinstellungen unter Extras/Optionen (Fortsetzung)

Add-In Analyse-Funktionen

Ich beschreibe und benutze in diesem Buch Funktionen, die zwar zum Lieferumfang von Excel
2003 gehoren, nicht aber zum Repertoire der Standardinstallation. Die wichtigste davon, in
zahlreichen Beispielen des Teils A benutzt, ist =ZUFALLSBEREICH(Untere_Zahl;Obere_Zahl). Zu deren Akti-
vierung ist unter Excel 2003 die Aktivierung des Add-Ins Analyse-Funktionen erforderlich. Ab
Excel 2007 gehort die Funktion ZUFALLSBEREICH zum Installationsstandard.
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£dd-Tns -7 )=

Werf

abbrechen
|| Internet-Assiskent YEA \—I
Durchsuchen. ..
[ Teilsummen-aAssistent \&I
W is-fssistent
D Bl Assisten Automatisierung. ..

Anakyse-Funkkionen

Funktionen, die Sie bei der statistischen und bechnischen
Analyse Threr Daten unkerstiitzen

Abbildung 9.3 Die Analyse-Funktionen werden
in diesem Buch gebraucht

Wihlen Sie im Menii Extras den Befehl Add-Ins und klicken Sie dann bei Verfiigbare Add-Ins auf
den Eintrag Analyse-Funktionen, dann auf OK. Das Add-In und seine Moglichkeiten stehen jetzt
zur Verfugung. Gleichzeitig wurde das Menii Extras durch den Befehl Analyse-Funktionen
erganzt.

Sollte der Eintrag Analyse-Funktionen im Dialogfeld Add-Ins nicht vorhanden oder nicht akti-
vierbar sein, miissen Sie ggf. eine Nachinstallation unter Verwendung Threr Office-CD vorzu-
nehmen.

Wichtige Grundeinstellungen in Excel 2007

Optionen

Was in den Vorgingerversionen iiberwiegend mithilfe des Dialogfelds Extras/Optionen einzu-
stellen war, ist nun auf ginzlich anderem Weg zu erreichen:

1. Klicken Sie auf die Office-Schaltfliche.

2. Klicken Sie am unteren Rand des jetzt ge6ffneten Meniis auf die Schaltfliche Excel-Optionen.
3. Wihlen Sie im Dialogfeld Excel-Optionen eine Kategorie aus.

4. Treffen Sie unter den Vorgaben der jeweils ausgewihlten Kategorie Thre Entscheidungen.

Nachstehend eine Ubersicht zu jenen Einstellungen, die ich Thnen bei der Arbeit mit diesem
Buch und auch bei anderen Arbeiten mit Excel 2007 empfehle.

IEDTEN  Beachten Sie bitte, dass in der folgenden Aufstellung weder alle Kategorien noch alle verfiigbaren
Excel-Optionen angesprochen werden, sondern nur solche, die im engeren Zusammenhang mit den Themen und
Inhalten des Buches stehen.
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Kategorie Hdufig verwendet

Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen

Bitte aktivieren: Sie haben dann nicht nur nach dem Klick mit der rechten Maustaste auf eine
Zelle, sondern auch bei markiertem Text einen unmittelbaren Zugriff auf eine mit den wichtigs-
ten Formatierungstools bestiickte kleine Symbolleiste, die entweder in Verbindung mit dem
Kontextmenti oder allein erscheint.

Livevorschau aktivieren

Bitte aktivieren: Diese Option ist fiir die Gestaltung Threr Modelle besonders wichtig und gegen-
iber den fritheren Versionen von Excel eine duf8erst angenehme Arbeitserleichterung. Sie sehen,
was besonders bei Formatierungsarbeiten sehr niitzlich ist, schon beim bloflen Zeigen auf eine
Auswahlmoglichkeit den Effekt dieser Auswahl in einer Vorschau, also noch bevor Sie sich fiir
eine tatsichliche Festlegung entscheiden. Erst wenn Sie mit dem Vorschauergebnis zufrieden
sind, treffen Sie durch Mausklick Thre Entscheidung. Das erspart Thnen natiirlich viele tiberfliis-
sige Arbeitsschritte.

Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen

LU Bitte aktivieren: Die mit dieser Einstellung zu erreichende Anzeige der Registerkarte Entwickler-
tools in der Multifunktionsleiste ist fiir Ihre Arbeit mit diesem Buch unerldsslich. Dies gilt ganz besonders hinsicht-
lich der Verwendung von Steuerelementen, zu denen Sie ohne die Registerkarte Entwicklertools keinen Zugang
hatten.

QuickInfo-Format
Wihlen Sie Featurebeschreibungen in QuickInfos anzeigen aus, um beim Zeigen auf eine Befehls-
schaltfliche Erlduterungen zu dieser Schaltflidche zu erhalten.

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen
Bestimmen Sie hier beziiglich Schriftart, Schriftgrole, Arbeitsblattansichten und der Anzahl
neuer Blitter jene Standards, die beim Offnen neuer Arbeitsmappen benutzt werden sollen.

LTS Die mit Office 2007 neu verfiighare Schriftart Calibri ist fir viele Darstellungszwecke sehr gut
geeignet und deshalb genauso empfehlenswert wie Arial unter Office 2003.

Kategorie Formeln

Berechnungsoptionen

Die Arbeitsmappenberechnung sollte bei Nutzung der in diesem Buch beschriebenen Losungen
nach Moglichkeit immer Automatisch erfolgen. Dies deshalb, weil grofle Teile der Funktionalitit
und Dynamik durch Verwendung von Tabellenformeln realisiert werden, die bei jeder benutzer-
definierten Anderung einer Ansicht, z. B. mittels Steuerelement, ihre Anpassungsleistungen
vollbringen miissen.
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Arbeiten mit Formeln

AutoVervollstindigen-Formel bitte aktivieren: Bei Verwendung dieser Option erscheint nach der
Eingabe des Gleichheitszeichens und einiger Buchstaben unterhalb der Bearbeitungsleiste eine zu
Threm Eintrag passende Vorschlagsliste mit Funktionen, aus der Sie, um das korrekte Schreiben
Threr Formel zu erleichtern, die passende auswihlen konnen. Ubertragen Sie die ausgewihlte
Formel mit Doppelklick oder durch Driicken der Taste in die Bearbeitungsleiste.

Fehleriiberpriifung

Die Vorgabe Fehleriiberpriifung im Hintergrund aktivieren finde ich nach wie vor recht unprak-
tisch und eher storend, besonders weil eine Anzeige von Fehlerindikatoren auch dann erfolgen
kann, wenn Excel eine richtige, aber kompliziert aufgebaute Formeln nicht richtig interpretiert.

Wenn die Fehleriiberpriifung ausgeschaltet bleibt, ist die Auswahl unter den Regeln fiir die Feh-
leriiberpriifung ignorierbar.

Kategorie Dokumentpriifung

AutoKorrektur und Rechtschreibkorrektur sind schon seit lingerer Zeit einheitlich gestaltete Fea-
tures unter Microsoft Office. Dies findet nun endlich auch seinen Ausdruck in gleichartigen
Zugriffs- und Einstellmoglichkeiten.

Legen Sie hier — oder z. B. auch in Word — fest, welche Threr Eingaben automatisch gedndert
bzw. angepasst werden sollen und welche Rechtschreibregeln zur Anwendung kommen.

Kategorie Speichern

Natiirlich werden Sie die Mehrzahl Threr Excel 2007-Dateien im Standarddateiformat *.xIsx
speichern. Dennoch ist ein Blick in die entsprechende Dropdownliste von Interesse. Sie finden
hier eine Aufstellung aller Dateiformate, die Thnen zur Verfiigung stehen, wenn Sie den Befehl
Speichern unter wihlen.

Stellen Sie fiir das Speichern der AutoWiederherstellen-Informationen eine nur relativ kurze Zeit
(5 Minuten) ein. Wenn Sie komplexe Losungen bearbeiten, kommt es darauf an, bei einem
eventuellen Absturz von Excel oder Windows keine wesentlichen Teile der Arbeit zu verlieren.

Kategorie Erweitert

KD  Die nachstehenden Vorschldge mdgen einigen von lhnen, die anders zu arbeiten gewohnt sind,
befremdlich erscheinen. Sie basieren auf meinen persénlichen Erfahrungen und natiirlich auf meinen Angewohn-
heiten — wenn Sie wollen, auch »Macken« —im Umgang mit Excel. Im Kern geht es mir darum, alles, was hinder-
lich, stérend oder irritierend sein kann, nicht zuzulassen.

Optionen fiir das Bearbeiten

Die Vorgabe Markierung nach Driicken der Eingabetaste verschieben sollten Sie deaktivieren.
Beim Schreiben, Priifen und Korrigieren komplexer Formeln ist es unsinnig, nach dem Driicken
der Taste die aktive Zelle zu verlassen. Wenn die Markierung auf der aktuell benutzten Zelle
stehen bleibt, sparen Sie sich manchen tiberfliissigen Arbeitsschritt.
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Auch die Vorgabe Direkte Zellbearbeitung zulassen sollten Sie nicht wahlen. Bei der direkten Zell-
bearbeitung und dem Schreiben langer Formeln kommt es hiufig zu unerfreulichen Darstellun-
gen, nimlich immer dann, wenn die Formel linger als die aktive Zelle breit ist und deshalb
benachbarte Tabellenbereiche, die moglicherweise zur Kontrolle oder zur Bearbeitung der For-
mel wichtig sind, optisch iiberlagert. Wenn Sie die direkte Zellbearbeitung unterdriicken, kon-
nen Sie Formeln nur noch in der Bearbeitungsleiste schreiben und editieren. Dies ist der
gewiinschte Zustand.

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen

Das automatische Auftauchen von Optionsschaltflichen im Arbeitsblatt finde ich bei meinen
Arbeiten nach wie vor storend. Deshalb empfehle ich, die beiden oberen Vorgaben dieser
Gruppe auszuschalten.

Recht sinnvoll hingegen ist die Option Eingefiigte Objekte mit iibergeordneten Zellen ausschnei-
den, kopieren und sortieren.

Anzeige

Ich habe oben unter »Kategorie Formeln/Arbeiten mit Formeln« vorgeschlagen, die Vorgabe
AutoVervollstindigen-Formel zu aktivieren. Wenn Sie dem gefolgt sind, ist es sinnvoll, hier nun
auch QuickInfos fiir Funktionen anzeigen zu wihlen. Dadurch kommt es neben der Auswahlliste

immer dann zur Anzeige einer kurzen Erlduterung, wenn Sie einen der Listeneintrige markieren
(vgl. Abbildung 9.4).

Erweitert Anzeige
Anpassen Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: |18 = @
Addns Lincaleinheiten | Standardeinheiten | = | —————
Vertrauensstellungscanter &l Fenster in der Taskleiste anzeigen
Bearbeitungsleiste anzeigen B (& wieHL S E F G H
Ressourcen QuickInfas fur Funktionen anzeigen :'f::xﬁ:iscHBEREICH
/@Eag'amneememnanen beim Hovern anzeigen :,:E WECHSELN
L atenpunktwerts beim Hovern anzeigen ®
U -~ Ur Zellen mit Kommentaren Folgendes anzeigen: '
a ) Keine Kommentare und Indikatoren
@ Mur Indikatoren, und Kommentare nur beim Hovern [Wandelt'ein als Text angegebenes Argument in eine Zahl um |
) Kommentare und Indikataren
() WURZEL
(%) WURZELPT v

Abbildung 9.4 Die beiden diagrammspezifischen Einstellungen in dieser Gruppe sind besonders wichtig

Etliche Beispiele in diesem Buch sind Empfehlungen zur Entwicklung von Prisentationsdia-
grammen. In einer Publikumsprisentation wirkt es auflerordentlich storend, wenn beim Zeigen
auf ein Diagrammelement oder auf einen Datenpunkt Texte oder Werte in QuickInfos zur
Anzeige kommen. Deaktivieren Sie bitte also beide entsprechenden Optionen, nidmlich Dia-
grammelementnamen beim Hovern anzeigen und Datenpunktwerte beim Hovern anzeigen.

Anzeigeoptionen fiir ausgewihlte Arbeitsmappen und Arbeitsblitter

Zu den sehr erfreulichen Neuerungen von Excel 2007 gehort, dass Sie nun dialoggestiitzt die
Anzeigeoptionen fiir die aktuell gedffneten Arbeitsmappen sowie fiir die einzelnen Arbeitsblit-
ter dieser Arbeitsmappen differenziert festlegen konnen.
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Formeln

Nattiirlich sollten Sie Excel das Optimum der Leistungsfihigkeit Ihres Computers zur Verfiigung
stellen. Dies gilt ganz besonders immer dann, wenn Sie von Excel umfangreiche Kalkulationen
verlangen, die zudem in hoher Geschwindigkeit ausgefiihrt werden sollen. Die sog. Multithread-
berechnung sollte also aktiviert sein und natiirlich sollte Excel Alle Prozessoren auf dem Computer
verwenden.

Berechnungsoptionen und Allgemeines
Sie konnen hier Berechnungsoptionen differenziert fiir die aktuell ge6ffneten Arbeitsmappen
festlegen.

Kategorie Anpassen

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ist eine benutzerdefinierte Zusammenfassung von
Befehlsschaltflichen, die hdufig beno6tigt werden und die deswegen nicht tiber die Multifunk-
tionsleiste angesteuert werden sollten, sondern besser im Direktzugriff des Anwenders liegen.
Das entspricht also nach Sinn, Zweck und Konstruktionsart einer benutzerdefinierten Sym-
bolleiste aus fritheren Versionen von Excel. Allerdings kann der moderne Typ nicht mehr, wie
das vordem moglich war, frei auf dem Arbeitsfenster bewegt und platziert werden, sondern ist
an zwei wihlbare Positionen gebunden: Entweder befindet sich diese Symbolleiste tiber der
Multifunktionsleiste oder unterhalb davon.

Das Erzeugen und Andern der Symbolleiste ist relativ einfach und vor allem ablaufsicher gere-
gelt, die frither leicht moglichen Fehler — bis hin zur versehentlichen Zerstérung der Standard-
symbolleisten — sind nicht mehr zu befiirchten.

Fir die erstmalige Erstellung empfehle ich im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbil-
dung 9.5 folgende Arbeitsschritte:

1. Klicken Sie auf die Office-Schaltfliche, dann auf Excel-Optionen und anschliefend auf Anpas-
sen.

2. Bestimmen Sie dann im Dropdown-Listenfeld bei Befehle auswihlen die Vorgabe Alle Befehle,
um eine komplette, alphabetisch geordnete Ubersicht jener Befehlsschaltflichen zu erhalten,
die Sie in die Symbolleiste iibertragen konnen.

3. Wihlen Sie, bei alphabetischer Vorgehensweise, einen Befehl, der Bestandteil der Sym-
bolleiste werden sollen, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Hinzufiigen. Damit wird
der Befehl in die rechte Auswahlliste iibertragen. Uber eine logische oder ergonomische
Anordnung miissen Sie sich jetzt noch keine Gedanken machen, weil Sie spdter die Positi-
onen beliebig verdndern konnen. Verfahren Sie nach diesem Muster so lange, bis Sie den
gewiinschten Befehlssatz zusammengestellt haben. Achten Sie darauf, auch einige Trennzei-
chen einzuftigen, damit Sie spiter in der Symbolleiste tibersichtliche Gruppierungen herstel-
len koénnen. (Die Trennzeichen sind vertikale Linien. Der Eintrag <Trennzeichen> befindet
sich in der alphabetischen Liste ganz oben.) Markieren Sie nun, eine nach der anderen, die
tibertragenen Befehlsschaltflichen bzw. die Trennzeichen und verschieben Sie diese mithilfe
der beiden Pfeil-Schaltflichen an die gewtinschte Position.
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Abbildung 9.5 So wird die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff gedndert

4. Wenn Sie eine Befehlsschaltfliiche oder ein Trennzeichen entfernen méchten, markieren Sie sie
bzw. es in der rechten Liste des Dialogfelds und klicken dann auf die Schaltfliche Entfernen.

5. Im Dialogfeld oben rechts sehen Sie, dass Sie eine Symbolleiste fiir den Schnellzugriff als
Excel 2007-Standard einrichten konnen, aber auch die Mdoglichkeit haben, bestimmten
Arbeitsmappen eigene, spezielle Symbolleisten in dieser Art zuzuordnen.

Kategorie Add-Ins

Hier finden Sie eine listenartige Zusammenstellung jener Add-Ins, die gegenwirtig installiert
und verfiigbar sind. Zum Verwalten (d. h. Verfugbarmachen, Entfernen) der Add-Ins gab es frii-
her den AddInManager. Das vertraute Dialogfeld (vgl. Abbildung 9.3) erreichen Sie, wenn Sie bei
Verwalten z. B. die Vorgabe Excel-Add-Ins auswihlen und dann auf die Schaltfliche Gehe zu kli-
cken. Bei der Arbeit mit diesem Buch werden unter Excel 2007 keine spezifischen Add-Ins beno-
tigt, weil einige der in fritheren Versionen nur per Add-In verfiigbar zu machenden Formeln
jetzt zum Standardformelangebot gehoren.
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Design

Bei den in diesem Buch hiufig angesprochenen Prisentationsvarianten spielen naturgemaf; Lay-
out und Design eine besonders grofie Rolle. Gerade auf diesem Sektor nun hat Excel neuerdings
Fahigkeiten zu bieten, wie es bei der scheinbar doch eher sproden Tabellenkalkulation noch nie-
mals der Fall war. (Sprode ist Excel schon lange nicht mehr, schon seit vielen Jahren nicht, aber
das Programm wurde bisher von vielen benutzt, als wire es so.)

In Excel 2007 spielen sog. Formatvorlagen eine ganz erheblich groflere Rolle, als dies bei einer
Tabellenkalkulation jemals der Fall war. Sehr interessant nutzbar, teilweise von hohem asthe-
tischen Wert, in seinem Variantenreichtum aber auch fiir viele Anwender, die bisher von Excel
nicht mehr wollten als die Verwaltung von Zahlen und deren Kalkulation, hart an der Grenze
des noch Beherrschbaren. Das gilt besonders dann, wenn klar wird, dass nahezu jede per For-
matvorlage zugewiesene Formatierung in jedem ihrer Details auch wieder benutzerdefiniert
geandert werden kann.

Um in diesem Zusammenhang nicht allzu viel Verwirrung aufkommen zu lassen, biete ich alle
Beispiele des Buches in einem einzigen Designstandard an, ndmlich unter Verwendung des inte-
grierten Designs Larissa. Eine sehr wichtige Grundvoraussetzung beim Erstellen einer Losung ist
unter Excel 2007 das moglichst frithzeitige Festlegen eines Designs. Die zentrale Bedeutung
dieses Themas besteht darin, dass Sie bei einer spiteren, pauschalen Anderung eines Designs an
zahlreichen Stellen Ihres Modells verdnderte Farben, Schriften und Formatierungseffekte antref-
fen, ohne das so gewiinscht zu haben und ohne es mit akzeptablem Arbeitsaufwand wieder in
eine Thnen genehme Form bringen zu konnen — es sei denn, Sie kehren pauschal zum
Ursprungsdesign zurtick.

Die Festlegung eines Designs ist recht einfach:

1. Offnen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe, aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste die
Registerkarte Seitenlayout und klicken Sie in der Gruppe Designs auf die Befehlsschaltfliche
Designs.

2. Wibhlen Sie in der dann angezeigten Ubersicht durch Mausklick eines der Designs aus, das
Sie mit seinen Farben, Schriften und Effekten Threr Arbeitsmappe als Standard zuweisen
mochten.

3. Unabhingig davon konnen Sie — da wird es aus meiner Sicht kritisch — in der Gruppe Designs
auch differenziert und selektiv vorgehen, nimlich fir Farben, Schriftarten und Effekte jeweils
unterschiedliche der integrierten Vorgaben bestimmen (wobei ich ausdriicklich zu einer sol-
chen Vorgehensweise nicht etwa rate, sondern sie als eher unsinnig bezeichne).

Thre so getroffenen primiren Festlegungen bedeuten nicht, dass Sie im Laufe Threr weiteren
Arbeit daran gehindert wiren, bei diversen Details andere Entscheidungen zu Farben, Schriften
oder Effekten zu treffen. Es werden Thnen jedoch, z. B. bei den speziellen Formatierungsvorlagen
der Diagrammtools, nur jene Moglichkeiten angeboten, die zum voreingestellten Design passen.
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Die sieben W

Wenn Sie den Anregungen und Beispielen dieses Buches folgen, konnen Sie multivariable, dyna-
mische Excel-Losungen anfertigen. Das Ergebnis solcher Arbeiten ist ein Produkt — z. B. eine
Excel-Datenprisentation oder ein Bericht fiir die Geschiftsleitung —, seine Anfertigung ein Pro-
jekt. Das Bemiithen um eine prizise Formulierung von Projektzielen wire einer der moglichen
Ansitze, um das Produkt gelingen zu lassen. Eine andere Herangehensweise ist die Methode der
»Sieben W«. Dabei geht es um die am Produkt orientierte Beantwortung der sieben Fragen:
»Wer, Wem, Wozu, Wann, Was, Wie und Warum?« Die kdonnen Sie sich selbst stellen und beant-
worten oder in einem Team erortern. Wenn Sie dann bei allen sieben Fragen zu eindeutigen und
klaren Resultaten kommen, arbeiten Sie nicht nur erfolgreich, sondern ganz sicher auch effizi-
ent.

Ich verstehe die sieben W als niitzliche Grundlage von Systematisierung, Standardisierung und
Planung, als Basis des Nachdenkens und als Gertist zur Durchfithrung. Dazu ein wenig ausfiihr-
licher:

m  Wer? Der Ausfiihrende: Entweder Sie machen es selbst oder Sie beauftragen jemanden. Sie
wollen oder sollen es selbst machen? Sehr gut. Aber haben Sie alles, wissen Sie alles, konnen
Sie alles? Haben Sie Lust dazu und Zeit genug? Rentiert sich der Zeitaufwand? Haben Sie so
etwas schon einmal gemacht? Wo und wie finden Sie Hilfe, wenn die eigenen Kenntnisse
oder Erfahrungen nicht reichen? Welche Teile der Arbeit konnen, wollen oder sollten Sie
abgeben? Alles klar? Prima, dann mal los.

m Wem? Die Zielgruppe oder der Auftraggeber: Die hiufig so sehr unterschitzte Adressaten-
frage. Fiir wen ist das bestimmt? Was wollen, wissen, kennen und konnen die Adressaten?
Was sind die bekannten, wahrscheinlichen oder vermuteten Bediirfnisse dieser Zielgruppe?
Wie setzt sie sich zusammen?

m Wozu? Der Zweck: Was soll das Produkt »transportieren«? Welche Inhalte werden dafiir
benotigt? Geht es um Information (Geschiftsleitung) oder um Stimmung (Bankgesprich)?
Wenn um beides, in welchen Verteilungsgewichten? Gibt es auch gute Griinde dafiir, die
Anfertigung des Produkts lieber sein zu lassen?

m  Wann? Der Termin: Bis wann soll das alles fertig sein? Und was heif3t tiberhaupt »fertig« sein?
(Eben nicht nur Thre Arbeit am Excel-Modell, sondern alles Weitere, was ggf. sonst noch
dazugehort.) Ist der Termin realistisch und passt er auch zu Art, Inhalt und Absicht des Pro-
dukts?

m  Was? Die Produktart und die Inhalte: ein weites Feld. Ein sehr weites. Es gibt aberwitzig viele
Moglichkeiten. Die richtige, die passende zu finden, das hat sehr viel mit den anderen sechs
W zu tun. Und dann noch eine Fassung zu wihlen, die vielleicht ein wenig anders, besser,
intelligenter, spritziger daherkommt als die Ideen der Konkurrenz — oder doch wieder der
eigene kalte Kaffee von vorgestern? Einen guten Standard benutzen oder gar einen neuen
Standard kreieren? Sie haben sich endgiiltig entschieden? Und die lieben Kollegen meinen
auch, dass es so richtig ist? Dann bleiben Sie dabei und vergessen Sie Ihre Zweifel. Denn ein
Mangel an Uberzeugung und Sicherheit mindert fast automatisch die Qualitit Ihrer Arbeit.
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m  Wie? Die Ausfithrung: Gibt es Muster, Vorlagen, Beispiele, Regeln, Anforderungen, Vorga-
ben, Pflichten? Gar nicht schlecht oft, wenn strenge Verbindlichkeiten existieren. DIN oder
ISO, Corporate Design oder formulierte Anforderungen der Adressaten. Das enthebt Sie
mancher Uberlegung. Und au8erdem hilft es zur Kritikprophylaxe. Bisweilen allerdings ist es
gar nicht so gut, wenn es klare Vorgaben gibt. Jedenfalls dann nicht, wenn die IThre Fantasie
lahmlegen oder wenn sie von Thnen innerlich nicht akzeptiert werden.

m  Warum? Die Sinnfrage. Die leider so schwer zu beantworten ist. Was ist der wirkliche, der
ehrliche Grund fiir die Anfertigung Ihres Produkts? Wenn Sie das nicht beantworten konnen
oder nicht beantworten wollen, ist und bleibt natiirlich fragwiirdig, ob das Produkt tiber-
haupt seine Existenzberechtigung hat. Der reine Selbstzweck sollte jedenfalls eher nicht der
wahre Anlass fiir die Entstehung einer Prasentations- oder Berichtslosung sein.

Das Grundmodell

Die Informationen in diesem und den folgenden Abschnitten stehen im engen Zusammenhang
mit der Anwendung meiner »rS1.Methode, einer geregelten Kombination aus Tabellenfunktio-
nalitdten, Verwendung bestimmter Funktionen bzw. Formeln und dem Gebrauch von Steuerele-
menten. Viele Beispiele in diesem Buch benutzen diese Methode. Die entsprechenden Erldute-
rungen sind aus rechtlichen Griinden nicht in den laufenden Text eingefiigt, sondern auf der
CD-ROM abgelegt.

Sie finden die entsprechende Datei unter \Materialien\rS1_Methode_2007.pdf. Die dort enthal-
tenen Angaben sind sinngemaB auch auf die friiheren Versionen von Excel anwendbar.

Die Entwicklung einer Losung nach der rS1.Methode ldsst sich, vereinfacht, als fiinfstufiges
Modell betrachten. Dabei ist vorldufig unerheblich, ob in jeder Losung jede dieser Stufen beno-
tigt wird bzw. ob bei komplexen Anforderungen noch mehr Stufen erforderlich werden.

Bitte verstehen Sie die nachstehend skizzierten Stufen als mehr oder weniger komplexe Arbeits-
ginge. Sie konnen in wenigen, glatten und schnellen Takten ablaufen, aber auch umfangreiche
Prozesse mit vielen, aufwendigen Schritten beinhalten.

Im Zusammenhang mit Abbildung 10.1:

Stufe A: Die benotigten Daten befinden sich in einem Vorsystem beliebiger Art. Das kann im
Konzern beispielsweise SAP heifSen, firr den Kleinbetrieb ist es vielleicht DATEV, fir den Mittel-
stindler wdre es moglicherweise ein Datawarehouse, eine branchenspezifisch gestaltete Daten-
bank oder Microsoft Access. Auch eine andere, Prozesse begleitende Software — Microsoft Project
wire ein typischer Fall — kommt als Lieferant infrage. Was auch immer, ein Daten enthaltendes
System also, dessen Inhalte, gleich auf welche Art, nach Excel iibertragen werden kénnen. Nach
einer entsprechenden Abfrage oder nach einem Download entsteht eine mehr oder weniger volu-
mindse Datensammlung, vielleicht als Arbeitsmappe mit zahlreichen Blittern, vielleicht als
Pivot-Tabelle — nennen wir sie einfach »Primardatensammlungx.

Stufe B: Die in Stufe A entstandene Datensammlung hat, als Grundlage einer dynamisierbaren
und prisentablen Excel-Losung betrachtet, hiufig entscheidende Schwichen:
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1. Sie enthilt oft sehr viel mehr Daten, als benotigt werden.

2. Sie enthdlt oft nicht alle Daten, die benotigt werden.

3. Sie enthilt oft Daten in einer nicht unmittelbar brauchbaren Form.

Die verfiigbaren und nutzbaren Daten werden deshalb zunichst gepriift, dann selektiv und

geordnet in eine Excel-Arbeitsmappe iibertragen. Dies geschieht entweder mithilfe von For-
meln, oder, wenn es nicht anders geht, auch mit Kopieren und Einfiigen.

ELTEH  Diein Abbildung 10.1 auf dem Sockel stehenden Arbeitsblatter, gegliedert in die Abschnitte C, D,
E, symbolisieren eine einzige Arbeitsmappe, wie sie an vielen Stellen des Buches als »Ldsung« oder als »Modell«
bezeichnet wird.

Andere Manuelle
Quellen Eingaben

p— Namensliste

Parameterl
D

| Daten 3

| paten2
Daten1

|$R:&:5!i‘:‘iSRHHHkuktﬁmzzzﬁ'zatau\itdt‘a«--a-nt-w—

Listen1

Basis1

Focus1

Abbildung 10.1 Fiinf Stufen von A bis E — aber unterschiedlich viele Arbeitsschritte

Stufen C1 und C2: Die tibernommenen Daten werden fir den Prisentationszweck im erforder-
lichen Umfang aufbereitet. Es entstehen die »Quelldatenblitter« des Modells. Sie sind in der
Mehrzahl aller Fille die direkt nutzbare Datenquelle der Berichts- oder der Prisentationslosung.
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In dieser Arbeitsstufe C geschieht meistens mehrerlei:

1. Die Daten werden in mehreren, strukturell identischen Arbeitsbldttern hinterlegt (Daten I
bis Daten n). Gelegentlich reicht fiir den Zweck auch ein einziges Arbeitsblatt — Daten 1.

2. Die Daten werden im erforderlichen Umfang bereinigt (angepasst, korrigiert und vervoll-
stindigt). Dies kann schnell gehen oder auch eine aufwendige Arbeit sein. So z. B. dann,
wenn Prognosen erwartet werden und es zwar stark gegliederte Istdaten gibt, denen aber
keine dquivalenten Plandaten gegeniiberstehen, oder wenn es, was hdufig vorkommt, Anlass
zu komplexen Verdichtungen gibt.

3. Die Daten werden im erforderlichen Umfang kalkuliert und indiziert. Die dafiir zu benut-
zenden Werte und Parameter sind meistens von Art und Ziel der Losung abhingig und wer-
den in aller Regel nicht von Vorsystemen tibergeben.

4. Im Arbeitsblatt Parameter 1 werden die von der Losung bendtigten Stammdaten hinterlegt
und gepflegt, das Blatt Namensliste enthilt dokumentarisch und fur Kontrollzwecke die
Bereichsnamen des Modells sowie deren Beziige.

Stufe D: Aus den in Stufe C erstellten Datenblittern entsteht das Blatt Basis 1. Es zu erstellen ist
meist der kreativste und auch der anspruchsvollste Schritt bei der Anfertigung solcher
Losungen. Diese Basis besteht zum grofiten Teil — gelegentlich auch vollstindig — aus Formeln.
Deren Aufgabe ist es, auf Mausklicks des Anwenders (des Prisentators) zu reagieren, die dieser
im Focus (Stufe E) unter Nutzung von Steuerelementen ausfiihrt.

Die fiir die Funktionalisierung der Steuerelemente benttigten Daten und Strukturen werden im
Arbeitsblatt Listen 1 hinterlegt.

Als Ergebnis des Zusammenwirkens von Steuerelementen und Formeln erscheinen im Blatt
Basis 1 (und ggf. in weiteren solcher Basisblitter) benutzerdefinierte Zusammenstellungen von
Daten der Quelldatenblitter (aus Stufe C also). Es handelt sich dabei um

m Teilmengen von Daten,
m Resultate aus Berechnungen von Teilmengen,

m strukturelle Umwandlungen der Teilmengen von Daten (z. B. ihre automatische Sortierung).

ELTEN  Der Begriff »Teilmengen« kommt hier deshalb so konsequent zum Einsatz, weil es fast niemals
vorkommt, dass alle Daten der Quelldatenblatter gleichzeitig in einem Présentationsblatt zu sehen sind.

Stufe E: Der sog. Focus (ein Arbeitsblatt oder mehrere) ist die Schaufassade des Modells und in
der finalen Fassung das Einzige, was von der Arbeitsmappe noch sichtbar bleibt. Das also ist es,
was prisentiert wird. Die Anfertigung dieses lebendig wirkenden, im Grunde aber passiven Ele-
ments — es zeigt nur das, was in seiner Basis generiert wurde — verlangt sorgfiltige Uberlegungen
zur adressatengerechten Gestaltung. Der hochste dieser Anspriiche: das Offensichtliche entfer-
nen, das Bedeutungsvolle hinzuftigen — also die Kunst der Einfachheit praktizieren.
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Denken von E nach A — Machen von A nach E

Sie miissen Thre Losung aus zwei gegensitzlichen Richtungen vorbereiten. Wie das gemeint ist,
fasst die Abbildung 10.2 zusammen:

Bedenken miissen Sie das Modell vom Ziel her, also von E nach A. Als Fragestellungen formu-
liert:

1. Was will ich wem wie zeigen?

2. Mit welchen Mitteln und Methoden kann ich dieses Zeigen einrichten?

3. Wie muss ich die Quelldatenblitter organisieren und strukturieren, um die gedachten
Methoden anwenden zu konnen? Welche Daten werden dort in welcher Form gebraucht?

4. Wie kann ich die benétigten Primardaten zusammenfiithren?
Sind die Daten in einem Vorsystem vorhanden und wie kann ich sie von dort tibernehmen?

Beliehig Excel Excel
Varsystem Arbeitsmappe Arbeitsmappe
Datenhaltung Primir rS1-Struktur

A C E

f’\ Denken ‘ .

| Machen /

Abbildung 10.2 Die beiden Vorbereitungsrichtungen innerhalb des Modells

Anfertigen miissen Sie das Modell von A nach E. Als Handlungsstrang formuliert:

1. Sie besorgen oder erhalten Daten aus einem Vorsystem.

2. Sie erstellen aus solchen Daten, falls erforderlich, unter Excel eine Primédrdatensammlung.

3. Sie tibertragen die Daten komplett oder teilweise, mit Formeln oder manuell, in eine weitere
Excel-Arbeitsmappe, wo sie organisiert und ggf. iiberarbeitet sowie erginzt werden. Im
Ergebnis entsteht dort die losungsspezifische Datenquelle.

4. Sie erstellen unter variabler Nutzung dieser Datenquelle eine mit Steuerelementen beein-
flussbare Prasentationsbasis.

5. Sie zeigen die Daten der Prisentationsbasis in einem Focus.

Wenn das Ergebnis schlieSlich gelungen ist und gut »ankommt, lohnt es sich natiirlich, die ein-
zelnen Schritte zu systematisieren und somit in eine gleichméaf3ig reproduzierbare Form zu brin-
gen. Dies vor allem dann, wenn einer der hiufigsten Anwendungszwecke solcher Modelle ver-
langt ist: ein periodisches, adressatenorientiertes Berichtswesen.



Probleme und ihre Losungsansatze 383

Bis hierhin rede ich von den glatten Varianten. Natiirlich kann es auf den beschriebenen Wegen
allerlei Probleme und deshalb auch Umwege, Umgehungsstraien oder auch ganz gezielte Riick-
schritte geben.

Probleme und ihre Losungsansaitze

Das in der Abbildung 10.1 gezeigte Strukturmodell ist idealisiert. In dieser reinen Form wird es
in vielen Fillen nicht umsetzbar sein. Hauptgrund: Die primiren Datenquellen (Vorsysteme)
konnen die Daten nicht so liefern, wie sie unmittelbar fiir eine komplexe und variantenreiche
Berichterstattung oder fiir eine Prasentation benétigt werden. Dies ist nur selten eine Schwiche
der Software. In den meisten Fillen ist es ein strukturelles oder ein aufgabenspezifisches Prob-
lem, und wenn es das nicht ist, dann ist es hdufig ein Organisationsmangel.

So weit, so schlecht. Aber auch in 6konomisch sinnvoll strukturierten, gut organisierten DV-

Systemen kann es zu Problemen der schon weiter oben aufgelisteten Art kommen. Wer multiva-

riable oder gar szenarische Prisentationen zeigen mochte, wird bei Priifung der Daten aus Vor-

systemen sehr hiufig Folgendes feststellen:

1. Es gibt viel mehr oder viel starker differenzierte Daten, als benotigt werden.

2. Es gibt nicht alle Daten, die benotigt werden. Oder aber, es gibt sie, jedoch an unterschied-
lichen Fundorten, in unterschiedlicher Fassung und Form sowie zu unterschiedlichen Liefer-
terminen (Zeittakten).

3. Es gibt Daten in einer nicht unmittelbar brauchbaren, sprich tiberarbeitungspflichtigen
Form.

Aus diesen Griinden wird das gezeigte Strukturmodell in der Praxis hiufig etwas komplizierter
aussehen miissen.

Zu Stufe A: Es kann sein, dass Sie zwei oder auch mehr Vorsysteme abfragen miissen. Einige, nur
beispielhafte Griinde dafiir:

m Plandaten sind anders organisiert und gespeichert als Istdaten.

m Kalkulationsparameter (z. B. Personalstatistik in Verbindung mit Budgetdaten) sind organi-
satorisch gleichsinnig zusammenzufiihren.

m Zur Prognoserechnung oder zum Langzeit-Kennzahlenbericht werden Kombinationen aus
aktuellen operationalen Daten und bereits archivierten Altdaten benotigt.

Sie erstellen dann vielleicht zwei oder mehr Primédrdatensammlungen aus verschiedenen Quel-
len. Damit bisweilen nicht genug. Es kann sein, dass ein Teil dieser Daten eine manuelle Ergan-
zung oder Bearbeitung erfordert. Einige Beispiele:

m Plandaten sind nicht oder nicht vollstindig vorhanden. Oder aber es gibt sie, jedoch in ande-
rer Verdichtung als die Istdaten.

m [stdaten sind zum definierten Zeitpunkt der Berichtspflicht noch nicht im System vorhan-
den.
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m Benotigte Daten sind nicht in einer abfragbaren Datenbank vorhanden, weil sie nicht ent-
sprechend behandelt und gepflegt sind oder weil es technische Probleme gibt.

m Benotigte Daten liegen an unterschiedlichen Orten in diversen Excel-Listen vor oder, schlim-
mer, es gibt sie zwar, aber nicht in digitalisierter Form, sondern nur in gedruckten Listen
oder, ganz schlimm, es gibt sie gar nicht, weil z. B. zwar zugesagt, jedoch nicht ermittelt oder
geliefert.

m Kalkulationsparameter verschiedenster Art sind nicht im System vorhanden.

Sie stehen dann vor der Aufgabe, entweder die Primirdaten oder aber direkt die Quelldatenblit-
ter innerhalb Threr Losung (die Arbeitsblitter der Stufe C) manuell zu bearbeiten.

Stufe B: Sie tibergeben die Primirdaten in unveranderter oder bearbeiteter Form an die Préisen-
tationsdatei und/oder Sie ergidnzen dann manuell die Quelldaten innerhalb der Prisentations-
datei, indem Sie dort (Stufe C) Daten eingeben bzw., aus anderen Quellen kopiert, einftigen.

Dies ist keinesfalls als genereller Nachteil und auch nicht als organisatorische Schwiche zu
bewerten. Oft trifft das Gegenteil zu. In diesem Sinne noch zwei Argumente:

m Viele besonders hochwertige Excel-Losungen gelingen deswegen so glanzvoll, weil sie voll-
kommen auf die Bediirfnisse einer spezifischen Zielgruppe oder eines bestimmten Entschei-
ders zugeschnitten sind. Hier ist es sehr oft notwendig, mit Erginzungsdaten, Steuerpara-
metern und szenarischen Vorgaben zu arbeiten, die in einem Vorsystem gar nicht enthalten
sein konnen, weil sie zur individuellen Ausstattung nur dieser Prisentation gehoren und aus-
schlieSlich fiir diesen einzigen Zweck (z. B. fir ein wichtiges Bankgespriach) entwickelt und
eingesetzt werden.

m In vielen Fillen ist es weder niitzlich noch opportun oder gar moglich, die Primiardaten direkt
fiir Prasentations- oder Berichtszwecke zu benutzen. Dieser Fall tritt typischerweise ein, wenn
die Prisentation Ergebnisse von Befragungen oder Messreihen zeigt. Hier sind auf dem Weg
von der Erfassung bis zum »Schaufenster« mancherlei Gruppierungen, Verdichtungen und
Kalkulationen erforderlich, damit das Ergebnis tiberhaupt darstellbar und begreifbar wird.

Arbeitsfortschritte und Ergebnisse sichern

Welche Losung auch immer Sie mit welchen Zielsetzungen realisieren: Vergessen Sie nicht, Zwi-
schenstinde und Resultate so aufzubewahren, dass die Wege zum fertigen Produkt entspannt zu
gehen sind und dass einer Weiter- oder Wiederverwendbarkeit nicht allzu viel im Wege steht.

Sichern von Versionsstanden

Bei der Entwicklung von Projekten der in diesem Buch beschriebenen Art ist es sehr niitzlich,

Versionsstinde zu speichern. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Legen Sie iiber den Windows-Explorer einen Ordner mit einem Namen an, der sinntragend
Ihr Arbeitsprojekt bezeichnet.
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2. Legen Sie in diesem Ordner bei Bedarf weitere Unterordner an, die z. B. zur Autbewahrung
von Arbeitsmaterialien (Beispieldateien, Texte, Bilder, Objekte usw.) dienen.

3. Einer dieser Unterordner soll fortlaufend die Versionsstinde des Projekts aufnehmen und
entsprechend benannt werden.

4. Erzeugen Sie die erste Excel-Datei des Projekts. Legen Sie die Grundstrukturen an und spei-
chern Sie diese Datei im Versionsordner unter einem Namen, dessen Syntax Ihnen das Spei-
cherdatum, den Projektnamen und den Versionsstand verrit (z. B. entsprache der Dateiname
091022_JahresPris_01 der Syntax JJMMTT_Projektname_00).

m Die in Deutschland leider sehr wenig akzeptierte Datumssyntax JMMTT (wie in 091022) erzeugt
im Windows-Explorer ganz automatisch eine leicht sortierfahige Reihenfolge nach Zeitstanden, wie sie mit der
hierzulande iiblichen Syntax TTMMJJ (das entspréche also 221009) leider nicht realisierbar ist.

5. Nach einigen weiteren Uberarbeitungen haben Sie einen Zwischenstand erreicht, der Thnen
gefillt, der den Anforderungen gentigt und der eine verniinftige Basis fiir weitere Schritte ist.
Speichern Sie jetzt diesen Stand wieder nach dem gleichen Muster wie in Schritt 4 beschrie-
ben und erhohen Sie das Versionssuffix um 1 (also z. B. 091024_JahresPris_02).

6. Verfahren Sie bei jedem neuen Zwischenstand, der Thnen aufbewahrungswiirdig erscheint,
gemdfd Schritt 5. Bedenken Sie bitte, dass Sie mit solchen Stufenspeicherungen Ihrer »Roh-
baufassungen« auch sehr niitzliche Grundlagen fiir andere Projekte erzeugen konnen.

Sichern von Ergebnissen

Zum Sichern Threr Arbeitsergebnisse schlage ich vier verschiedene Varianten vor, die sich im
Wesentlichen nach der Art des gespeicherten Inhalts unterscheiden und die, zumindest bei der
Namensgebung, besser auch noch nach Speicherorten, deutlich getrennt sein sollten.

Ideensammlungen

Es handelt sich um Excel-Dateien mit Vorgaben fiir Projekte oder Teile von Projekten aus der
Kategorie »Muss ich mir merken, kann ich vielleicht mal gebrauchen« oder »Sollte ich autheben,
kann ich moglicherweise in einem anderen Projekt nochmals verwenden«. Vergessen Sie nicht,
in diesen Dateien kurze Textnotizen zu hinterlegen, die Thnen nach einigen Monaten oder auch
nach Jahren noch erldutern, warum Sie dieses Material gespeichert haben bzw. was seine Beson-
derheiten sind.

Gebrauchsmuster

Solche Dateien sind den vorstehend erwidhnten Ideensammlungen recht dhnlich, enthalten aber
keine Sammlung von Einzelteilen, sondern sind vollstindig einem bestimmten Zweck dienende
Excel-Dateien. Es handelt sich also um gestaltbare oder ergianzbare Hiillen bzw. Hiilsen fiir ver-
schiedene Aufgabenstellungen, die zum Zweck der leichten Weiterverarbeitung keine Schutzvor-
richtungen oder dhnliche Bearbeitungshindernisse aufweisen sollten. Solche Musterdateien
stammen in der Regel aus frither abgeschlossenen Projekten und wurden fiir eine leichte Wie-
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derverwendbarkeit inhaltlich neutralisiert sowie von Spezifika des urspriinglichen Projekts
befreit. Es handelt sich hierbei aber nicht um die nachstehend angesprochenen Mustervorlagen.

Mustervorlagen

Eine Excel-Mustervorlage im Sinne dieses Buches enthilt wenige oder gar keine Funktionsele-
mente, wohl aber simtliche Strukturen, die eine Projektarbeit spezifischer Art erleichtern. Es
handelt sich um eine stets reproduzierbare Fassung, die Thnen den Aufbau eines immer wieder
gleichen Grundgertiists erspart. Zur Erstellung einer Mustervorlage finden Sie Hinweise in Kapi-
tel 16.

Archive

Sichern Sie fertige Projekte (zusammen mit allen Zwischenstianden und allen ggf. erstellten Vari-
anten!) in Archiven und vergessen Sie nicht, dort auch zusitzliche Projektkommentare zu hin-
terlegen. Solche Archive konnen im Lauf der Jahre zu sehr kostbaren Sammlungen heranwach-
sen. Es wire schade, wenn Sie dort fiir eine neue Aufgabenstellung die (eigentlich) perfekte
Losung finden, leider aber mangels Kommentierung deren Konstruktion nicht mehr verstehen
und deshalb fiir eine Rekonstruktion genauso viel Zeit aufwenden miissten wie fiir einen Neu-
beginn
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In diesem Kapitel erhalten Sie im Wesentlichen Informationen zu Excel-Funktionen, die in den
Kapitel 1-bis-8-desTeils-A zum Einsatz kommen bzw. dort angesprochen werden.

Ein dariiber hinausgehendes, umfangreiches und filterbares Funktionsverzeichnis finden Sie auf
der CD-ROM.

CD-ROM Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem Ordner Materialien und dem zu lhrer Excel-Version
passenden Unterordner die Datei Funktionen.

Funktionsverzeichnis Excel 2003 und 2007 folgende

Reinhold Scheck: Das Excel-Profiseminar = Microsoft Press 2009 « ISBN-13: 078-3-B6645-662-4

Anzahl Gesamt 63 5 346 CQuelle: Excel 2007 Hilfe
Im Filter 16
‘LNr Gruppe Buch hur |ld_01 |Funktion Beschreibung
- | 9|07 [~ - - -
043 Text X CODE Gibt die Codezahl des ersten Zeichens in einem Text zuriick
085 Text X FIMNDEMN Suchit nach einem Textwert, derin einem anderen Textwert enthalten ist
[(GroB-/Kleinschreibung wird unterschieden)
104 Text X GLATTEM Entfernt Leerzeichen aus Text
106  Text X GROSS vandelt Text in GroBhuchstaben um
107 Text X GROSS2 vandelt den ersten Buchstaben aller Warter eines Textwertsin
GroRbuchstaben um
118 Text X |DEMTISCH Prift, ob zwei Textwerte identisch sind
174 Text X LAMGE Gibt die &nzahl der Zeichen in einer Zeichenfolge zurlck
176 Text X LIMKS Gibt die Zeichen ganz links in einem Textwert zuriick
235 Text X RECHTS Gibt die Zeichen ganz rechts in einem Textwert zurtick
265 Text X SUCHEM Sucht nach einem Textwert, derin einem anderen Textwert enthalten ist

Abbildung 11.1 Auf der CD-ROM ist eine filterbare Liste mit 346 Funktionen hinterlegt

Einige Erlauterungen dazu im Zusammenhang mit Abbildung 11.1:

m Neben der laufenden Nummer ist eingetragen, zu welcher Gruppe die jeweilige Funktion
gehort. Sie konnen die Liste also nach thematischen Zuordnungen filtern. Im abgebildeten
Zustand sind z. B. nur die Textfunktionen angezeigt.

m In der Spalte Buch sind jene Funktionen mit X markiert, die im Teil A des Buches vorkom-
men bzw. die (teilweise erganzend zu Teil A) weiter unten in diesem Kapitel mit ihren Syn-
taxen und Eigenschaften beschrieben sind. Im abgebildeten Zustand wurde zusitzlich auch
nach diesem Kriterium — »kommt im Buch vor« — gefiltert. Die zusammenfassende Aussage
in den beiden Kalkulationszeilen Anzahl Gesamt und Im Filter ist also: »Von den 346 Funk-
tionen dieser Liste kommen 63 im Buch vor, davon gehoren 16 zur Gruppe der Textfunk-
tionen.«

m In der Spalte nur 07 sind jene funf Funktionen markiert, die im Buch angesprochen werden
und zu den Neuheiten von Excel 2007 gehoren, in fritheren Versionen also nicht zur Ver-
fiigung stehen.

m Die Spalte Id_01 dient eigenen Markierungen des Benutzers. Hier (und in ggf. weiteren Spal-
ten gleicher Art) konnten Sie beispielsweise Merkmale eingeben, die Thnen auf bequeme Art
ein Filtern nach eigenen Informationsbediirfnissen gestatten.
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m In den beiden Nachbarspalten stehen dann die Funktion selbst und die Beschreibung ihres
Zwecks; tiberwiegend so formuliert, wie es in der Hilfedatei von Excel 2007 hinterlegt ist.

Die Syntaxbeschreibung der Funktionen, beschrinkt auf die im Buch vorkommenden, finden
Sie nachstehend in diesem Kapitel. Dabei gilt es, eine Abweichung von jenen Darstellungen zu
beachten, wie sie in Excel benutzt werden. In den Hilfedateien des Programms gibt es bei den
Erldauterungen zu Funktionen und ihrer Verwendung weder einen einheitlichen noch einen pra-
xisnahen Sprachgebrauch. Zu Letzterem mit Abbildung 11.2 ein Beispiel aus der Funktionsrefe-
renz von Excel 2007:

Excel = Funktionsreferenz = Mathematik und Trigonometrie

Summiert die Argumente.

Symitax

SUMME(Zahl1,Zahl2; )

Zahl1; ZahlZ;... =ind 1 his 2595 Argumente, deren Summe Sie berechnen mdchten.

Abbildung 11.2 Diese Darstellung ist praxisfremd

Die Syntaxdarstellung SUMME(Zahl1;Zahl2; ..) und der sie begleitende Text bezieht sich auf eine For-
melschreibweise, bei der Sie, mit Semikola getrennt, bis zu 255 Zahlen in die Formel eingeben
wiirden, um sie summieren zu kénnen, also etwa =SUMME(135:67;:213578;5485:68786:212;...). So etwas
werden Sie bei der praktischen Anwendung dieser Funktion selten sehen, hochstens die Verwen-
dung mehrerer Beziige wie z. B. in =SUMME($F$8:$F$18;$H$9:$H$19;$)$10:$)$20). Fast immer aber wird
die einfache Form =SUMME(Bezug) benutzt, also etwa =SUMME($B$2:$8$2001) oder, bei der Verwen-
dung von Namensbeziigen, z. B. als =SUMME(rD1.KostenSonstige) und Ahnliches.

Demzufolge werde ich also hier in vergleichbaren Fillen fiir ein Syntaxargument immer dann
die Bezeichnung Bezug benutzen, wenn dies der iiblichen Verwendung einer Funktion ent-
spricht.

Auch was sonstige Ungereimtheiten der Hilfedateien betrifft, wahle ich nachstehend gelegentlich
einen abweichenden Sprachgebrauch, der mir einleuchtender und deswegen besser erklirend
erscheint.

Funktionen

Die im Buch behandelten oder erwdhnten Funktionen werden nachstehend in alphabetischer
Reihenfolge beschrieben.
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ANZAHL
Die Funktion =ANZAHL(Bezug) zihlt in Bezug nur Zahlen.

Der Bezug kann Daten unterschiedlichen Typs enthalten oder sich auf Daten unterschiedlichen
Typs beziehen, fir die Zdhlung werden aber nur Zahlenwerte beriicksichtigt.

ANZAHL2

Die Funktion =ANZAHL2(Bezug) zahlt die Haufigkeit von Eintrdgen verschiedener Art in Bezug. Als
Eintrag gilt hierbei eine beliebiger Zellinhalt, auch sog. leerer Text (*").

LU Das folgende Beispiel verweist auf ein gelegentlich vorkommendes Problem:

1. Sie haben in einem Bereich mit WENN-Formeln gearbeitet, die entweder eine Zahl oder leeren Text ausgeben,
z. B. =WENN($B2>=rP1.Sollwert;$B2;""). Ein Teil der Zellen enthalt im Ergebnis also Zahlen, ein anderer Teil lee-
ren Text (scheinbar nichts).

2. Sie kopieren den Bereich in die Zwischenablage und fiigen ihn an anderer Stelle mit der Option Inhalte ein-
fiigen/Werte wieder ein.

3. Im so eingefiigten Bereich sind nun Zahlen und scheinbar leere Zellen enthalten — Letztere enthalten nichts
Sichtbares und, natiirlich, auch kein Leerzeichen. Dennoch werden sie bei Verwendung der Funktion ANZAHL2
mitgezahlt, denn fir Excel ist leerer Text eben nicht nichts, sondern ein Wert.

BEREICH.VERSCHIEBEN

Die Funktion =BEREICH.VERSCHIEBEN(Bezug;Zeilen;Spalten;Hohe;Breite)— im englischen Original schlicht
und einleuchtender als OFFSET bezeichnet — spielt im Teil A des Buches eine sehr grof3e Rolle-und
wird-in-mehrerenKapiteln-vorgestellt. Entsprechende Formeln sind dort hdufig auch als Offset-
Formeln bezeichnet. Sie liefert als Ergebnis einen Wert, der sich in einer Zelle befindet, die
gegeniiber dem angegebenen Argument Bezug um eine bestimmte Anzahl von Zeilen und Spalten
versetzt ist. Das Argument Bezug definiert also den Ausgangspunkt fiir einen Zugriff auf eine
andere Zelle oder einen Zellbereich.

Die Argumente Zeilen und Spalten konnen auch negative Zahlen sein, dann erfolgt der Offset von
Bezug aus nach oben bzw. nach links. Sie konnen mit der Formel also von jeder Stelle eines
Arbeitsblatts aus jede andere Stelle in diesem Arbeitsblatt (oder in anderen Blittern) anspre-
chen.

Die Argumente Héhe und Breite sind optional. Sie werden dann gebraucht, wenn die Formel eine
Matrix definieren soll, die gegeniiber Bezug um eine bestimmte Anzahl von Zeilen und Spalten ver-
setzt ist und die eine bestimmte Héhe (Zeilenzahl) und Breite (Spaltenzahl) aufweisen soll. In sol-
chen Fillen wird die Funktion meistens in eine andere eingebunden.

Entsprechende Verwendungen nach dem Muster
=SUMME(BEREICH.VERSCHIEBEN (Bezug;Zeilen;Spalten;Hohe;Breite))

finden Sie u. a. in Kapitel8.
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CODE

Die Funktion =CODE(Text) ermittelt die Codeziffer (vgl. Kapitel 16, Zeichensitze) eines Zeichens.
Wenn, bei Verwendung einer Standardschriftart wie z. B. Arial, Times Roman, Calibri oder
Cambria und vielen anderen mehr, in Zelle B4 das Zeichen »A« steht, liefert die Formel =CODE(B4)
das Ergebnis 65 (vgl. auch Funktion ZEICHEN).

DATEDIF

Die Funktion =DATEDIF(Startdatum;Enddatum;"Zeiteinheit') berechnet unter Verwendung des Schalters
"Zeiteinheit” die Differenz zwischen Startdatum und Enddatum. Dabei ist auf die Reihenfolge zu achten:
Startdatum muss kleiner oder gleich Enddatum sein.

Die Funktion ist in Excel nicht dokumentiert. Sie kann deshalb auch nicht entsprechend einfach
in die Bearbeitungsleiste eingefiigt oder dort mit ihrer Syntax ([Strg]+[o ]J+(A]) dargestellt wer-
den.

Das Argument "Zeiteinheit' muss in Anfiihrungszeichen stehen und benutzt aus dem Englischen
stammende Abkiirzungen. Ob Sie dabei Grof3- oder Kleinschreibung benutzen, spielt keine
Rolle.

Zeiteinheit | Kalkulationsergebnis als

"y Anzahl vollsténdiger Jahre

'm" Anzahl vollsténdiger Monate

"d" Anzahl von Tagen

"md" Differenz in Tagen ohne Mitberechnung von Monaten und Jahren
"ym" Differenz in Monaten ohne Mitberechnung von Tagen und Jahren
"yd" Differenz in Tagen ohne Mitberechnung von Jahren

Tabelle 11.1 Die Parameter von DATEDIF — die letzten drei in der Praxis von geringer Bedeutung

DATUM

Die Funktion =DATUM(Jahr;Monat;Tag) liefert die serielle Zahl, die Excel intern zur Bestimmung eines
Kalendertags benutzt. Die Formel =DATUM(2009;7;6) hat, wenn die Zelle im Zahlenformat Standard
formatiert wird, das Ergebnis 40000, der 06. Juli 2009 ist der vierzigtausendste Tag nach dem
01. Januar 1900. Dies setzt voraus, dass bei Threr Excel-Installation die Tageszdhlung ab dem
1.1.1900 eingestellt ist (Standardeinstellung unter Windows).

FINDEN

Die Funktion =FINDEN(Suchtext;Bezug;Erstes_Zeichen) ermittelt eine Zahl, die Position von Suchtext in
Bezug und beginnt mit dem Suchen an der Position, die Sie als Erstes_Zeichen vorgeben.

Im Gegensatz zur Funktion SUCHEN (siehe dort) wird bei FINDEN zwischen Grof3- und Kleinschrei-
bung unterschieden und es diirfen keine Platzhalterzeichen verwendet werden.
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GANZZAHL

Die Funktion =GANZZAHL(Bezug) ist eine Rundungsfunktion. Sie rundet die Zahl aus Bezug auf die
nichstkleinere ganze Zahl ab.

GLATTEN

Die Funktion =GLATTEN(Bezug) 16scht alle Leerzeichen aus einem Text in Bezug, die nicht als einzelne
Trennzeichen zwischen Wortern stehen.

Diese Funktion ist besonders gut einsetzbar, wenn Sie Texte aus fremden Quellen (z. B. aus dem
Internet) tibernehmen, die wegen der dort herrschenden Strukturbedingungen hiufig mehr
Leerzeichen enthalten, als zum Trennen von Wortern erforderlich sind.

GROSS

Die Funktion =GROSS(Bezug) wandelt alle Buchstaben einer in Bezug stehenden Zeichenfolge in
Groflbuchstaben um. Es werden nur Buchstaben umgewandelt, andere Zeichen werden igno-
riert.

GROSS2

Die Funktion =GROSS2(Bezug) wandelt alle ersten Buchstaben der in Bezug stehenden Worter in
GrofSbuchstaben und alle anderen Buchstaben in Kleinbuchstaben um.

Aus BERIlin, BERLIN oder berlin wird jeweils Berlin.

HEUTE

Die Funktion =HEUTE() liefert die serielle Zahl des Systemdatums Thres Computers. Wenn die
Zelle bei Eingabe der Funktion im Zahlenformat Standard formatiert war, wird die serielle Zahl
automatisch in ein Datumsformat umgewandelt.

Als Konstante konnen Sie das aktuelle Datum mit der Tastenkombination [Strg]+(. ] (Punkt)
eingeben.

IDENTISCH

Die Funktion =IDENTISCH(Bezugl;Bezug2) priift, ob zwei beliebige Zeichenfolgen identisch sind.
Wenn ja, liefert eine entsprechende Formel das Ergebnis WAHR, anderenfalls das Ergebnis FALSCH.
Beim Vergleich von Texten werden Grof3- und Kleinschreibung beachtet, Formatierungsunter-
schiede hingegen nicht.

Zum Letztgenannten im Zusammenhang mit (vgl. weiter oben) der Funktion DATUM: Schreiben
Sie in eine Zelle das Datum 06.07.2009, in eine andere die Zahl 40000. Das Ergebnis einer Prii-
fung mit IDENTISCH fiir die beiden Zellen ist WAHR.

INDEX

Die Funktion INDEX hat zwei unterschiedliche Syntaxen, von denen in diesem Buch aber nur die
erste, namlich =INDEX(Matrix;Zeile;Spalte), benutzt wird. Ermittelt wird ein Wert aus einer vorgege-
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benen Matrix (aus einem zweidimensionalen Zellbereich). Die Lokalisierung des zu ermittelnden
Wertes wird innerhalb der Matrix durch die numerische Angabe von Zeile und Spalte erreicht.

Die Funktion INDEX ist immer dann besonders gut einsetzbar, wenn eine Matrix bekannt und
konstant ist, sich die zu ermittelnden Werte also nicht an von Fall zu Fall unterschiedlichen Posi-
tionen befinden. Dass die Funktion allerdings mit ihrem Argument Matrix auf einen definierten
Zellbereich angewiesen ist, macht sie deutlich weniger flexibel als BEREICH.VERSCHIEBEN.

INDIREKT

Mit der Funktion =INDIREKT(Bezug;Al) kénnen Sie einen Text, der in Bezug, in einer Zelle auflerhalb
einer beliebigen Formel steht, als Bezugsargument innerhalb dieser Formel benutzen. In vielen
meiner Modelle verwende ich INDIREKT zur Herstellung dynamischer Beziige, namlich zur Defini-
tion variabler Bezugsargumente. Entsprechende Beispiele finden Sie in den Kapiteln4-und-5-

In der Syntax =INDIREKT(Bezug;Al) steht das optionale Argument Al fiir einen Wahrheitswert, der
angibt, welche Bezugsart in der Zelle enthalten ist (WAHR fiir die AI-Schreibweise, FALSCH fiir die
Z1S51-Schreibweise). Da Letztere in Modellen dieses Buches keine — und auch sonst kaum eine —
Rolle spielt, kann das Argument unberiicksichtigt bleiben (was dann von Excel als WAHR inter-
pretiert wird).

ISTFEHLER

Die Funktion =ISTFEHLER(Wert) liefert das Ergebnis WAHR, wenn Wert ein Fehlerwert (wie z. B. #NV,
#WERT!, #BEZUG!, #DIV/0!, #ZAHL! oder #NAME?) ist, wenn also z. B. ein Bezug einen solchen Fehler ent-
hilt oder, bei einer Fehlerpufferung, die Vorpriifung einer Berechnung einen solchen Fehler
ergibt (vgl. Abschnitt »Fehleranzeigen und mogliche Ursachen« am Ende dieses Kapitels).

Anwendungsbeispiel: =WENN(ISTFEHLER($C2/$B2);";$C2/$B2) dient zur #DIV/0!-Fehlerpufferung unter
Excel 2003. Zur gleichartigen, aber einfacheren Verwendung unter Excel 2007 sieche weiter unten
bei WENNFEHLER.

ISTLEER

Die Funktion =ISTLEER(Bezug) priift, ob Bezug leer ist, und reagiert mit dem Ergebnis WAHR oder
FALSCH.

Eine Zelle, die leeren Text enthilt (vgl. oben Funktion ANZAHL2) ist nicht leer. ISTLEER liefert bei
Bezug auf eine solche Zelle also das Ergebnis FALSCH.

ISTNV

Die Funktion =ISTNV(Bezug) priift, ob in Bezug der Wert #NV steht, und reagiert mit dem Ergebnis
WAHR oder FALSCH.

ISTTEXT

Die Funktion =ISTTEXT(Bezug) priift, ob in Bezug Text steht, und reagiert mit dem Ergebnis WAHR
oder FALSCH.


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig


394 Kapitel 11: Funktionen und Fehleranzeigen

ISTZAHL

Die Funktion =ISTZAHL(Bezug) priift, ob in Bezug eine Zahl steht, und reagiert mit dem Ergebnis
WAHR oder FALSCH.

JAHR
Die Funktion =JAHR(Bezug) wandelt eine in Bezug stehende serielle Zahl in eine Jahreszahl um.

Beispiel: In Zelle B2 steht entweder das Datum 06.07.2009 oder die Zahl 40000. In beiden Fillen
liefert die Formel =JAHR($B$2) das Ergebnis 20009.

JETZT

Die Funktion =JETZT() liefert die serielle Zahl des Systemdatums und der Systemuhrzeit Thres
Computers (vgl. mit Funktion HEUTE). Wenn die Zelle bei Eingabe der Funktion im Zahlenfor-
mat Standard formatiert war, wird das Ergebnis von =JETZT() automatisch in ein Datums- und
Uhrzeitformat umgewandelt.

Als Konstante konnen Sie die aktuelle Uhrzeit mit der Tastenkombination [Strg]+[:] (Doppel-
punkt) eingeben.

KALENDERWOCHE

Die Funktion KALENDERWOCHE steht Thnen unter Excel 2003 nur dann zur Verfiigung, wenn Sie das
Add-In Analyse-Funktionen aktiviert haben (vgl. Kapitel 9).

Die Funktion =KALENDERWOCHE(Datum;Zahl_Typ) ermittelt die Zahl der Kalenderwoche, in die das
Datum fillt, auf das sich die Formel bezieht. Zahl_Typ ist ein Wert, durch den festgelegt wird, mit
welchem Tag eine Woche beginnt. Die Standardeinstellung ist 1 und geht davon aus, dass eine
Woche am Sonntag beginnt. Wird das Argument Zahl_Typ mit der Zahl 2 belegt, geht Excel davon
aus, dass die Woche an einem Montag beginnt.

Diese Funktion ist in Europa leider nur eingeschrankt nutzbar. Sie bezeichnet grundsitzlich die
Woche, in die der 1. Januar fillt, als Woche 1. Das aber ist in Europa anders normiert: Hier gilt
als Woche 1 jene Woche, von der mindestens vier Tage in das neue Jahr fallen. Somit liefern hier-
zulande Formeln, die die Funktion KALENDERWOCHE benutzen, in manchen Jahren Ergebnisse, die
nicht mit den europiischen Kalenderangaben tibereinstimmen. Zur Korrektur gibt es verschie-
dene, mehr oder weniger aufwendige Verfahren (Formelkonstruktionen, VBA-Prozeduren). Ich
halte das Problem jedoch fiir sehr geringtiigig. Es taucht einmal in manchen Jahren auf, es gibt
zahlreiche Fundstellen, die Thnen fiir jedes Jahr in absehbarer Zukunft sagen, welche Woche in
Europa die Zahl 1 haben wird, und die Korrektur eines Formelergebnisses mit plus 1 oder minus
1 ist, einmal im Jahr fur simtliche Wochen, schnell und sicher eingerichtet.

KGROSSTE

Die Funktion =KGROSSTE(Matrixk) liefert den k-groéfiten Wert von Matrix. Wenn das Argument k z. B.
den Wert 3 hat — wenn Sie den Wert mit dem Rang 3 aus einer Liste ermitteln mochten —, wiirde
die entsprechende Formel also den drittgrof3ten Wert von Matrix liefern.
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(Das Gegenstiick zu dieser Funktion ist =KKLEINSTE(Matrix;k), liefert also den k-kleinsten Wert von
Matrix. )

Wenn Werte in Matrix identisch sind (z. B. 100, 100, 100, 99, 99, 95), ist das fiir Excel kein Prob-
lem: Dann ist der grofite Wert 100 und der zweitgrof3te eben auch 100 und der drittgrofite eben-
falls. Schwieriger wird es dann aber fiir unser Verstindnis und auch in einigen kalkulatorischen
Weiterverarbeitungen. Denn dann ist, um die Zahlenreihe fortzufithren, 99 eben nach 100 der
viertgrofite Wert. Und eine weitere 99 ist der fiinftgroite. Und 95 dann der sechstgrofite. Wir
finden das bisweilen komisch, Excel nicht.

Es gibt nicht viele Beispiele, in denen so etwas wirklich zum Problem wird. Anders aber sieht es
aus, wenn die Logik von KGROSSTE mit der schonen Funktion RANG (vgl. weiter unten) umgedreht
wird (KGROSSTE ermittelt die Zahl, die einem Rang entspricht, RANG ermittelt den Rang, der einer
Zahl entspricht.)

KKLEINSTE
Siehe vorstehend, KGROSSTE.

LANGE
Die Funktion =LANGE(Bezug) liefert die Anzahl von Zeichen in Bezug.

Gelegentlich wird dabei iibersehen: Ein Leerzeichen ist ein Zeichen, wird also gezéhlt.

LINKS

Die Funktion =LINKS(Bezug;Anzahl_Zeichen) ermittelt aus Bezug von links aus so viele Zeichen, wie
durch das Argument Anzahl_Zeichen bestimmt wird. Wird Anzahl_Zeichen nicht angegeben, nimmt
Excel dafiir den Wert 1 an.

MAX
Die Funktion =MAX(Bezug) liefert die grofite Zahl jener Zahlen, die in Bezug vorhanden sind.

Die Funktion =MIN(Bezug) liefert die kleinste Zahl jener Zahlen, die in Bezug vorhanden sind.

MITTELWERT

Die Funktion =MITTELWERT(Bezug) liefert nach dem Muster »Summe geteilt durch Anzahl« das
arithmetische Mittel jener Zahlen, die in Bezug vorhanden sind.

MITTELWERTWENN

Diese Funktion steht in Excel 2003 nicht zur Verfigung, kann dort aber mit SUMMEWENN, divi-
diert durch ZAHLENWENN, (siehe dort) nachgebildet werden.

Die Funktion =MITTELWERTWENN Bereich;Kriterien;Mittelwert_Bereich) liefert das arithmetische Mittel jener
Zellen in einem Bereich, die indirekt oder direkt einem angegebenen Kriterium entsprechen.
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Bereich ist ein Zellbereich, in dem auf Ubereinstimmung mit Kriterien gepriift wird.
Kriterien ist ein beliebiger Suchbegriff, der in Bereich vorhanden sein muss.

Mittelwert_Bereich entspricht den Zellen, fiir die dann tatsdchlich der Durchschnitt ermittelt werden

soll. Das sind jene Zellen, fiir die in Bereich in gleicher Achse eine Ubereinstimmung mit dem

Suchbegriff gefunden wurde (unten das erste der beiden Beispiele). Bei Auslassung von

Mittelwert_Bereich in einer Formel wird Bereich selbst zur Berechnung des Mittelwerts verwendet (vgl.

zweites Beispiel).

Beispiele:

m  =MITTELWERTWENN($B$25:$B$52;"A";$C$25:$C$52) oder besser, mit dem Suchbegriff z. B. in Zelle D5,
dann also =MITTELWERTWENN($B$25:$B$52;$D$5:$C$25:$C$52)

m  =MITTELWERTWENN($C$25:$C$52;" <>#NV")

MITTELWERTWENNS

Diese Funktion ist eine Erweiterung von MITTELWERTWENN, die mit mehr als einem Bereich und mit
mehr als einem Suchbegriff arbeiten kann. Sie steht in Excel 2003 nicht zur Verfiigung. Sie ent-
spricht in Syntax und Wirkung der Funktion SUMMEWENNS, deren Erlduterung Sie weiter unten
finden.

MONAT
Die Funktion =MONAT(Bezug) wandelt eine in Bezug stehende serielle Zahl in eine Monatszahl um.

Beispiel: In Zelle B2 steht entweder das Datum 06.07.2009 oder die Zahl 40000. In beiden Fillen
liefert die Formel =MONAT($B$2) das Ergebnis 7.

NICHT
Die Funktion =NICHT(Wahrheitswert) kehrt den Wahrheitswert um.

Beispiel: Angenommen, der ISTFEHLER-Teil einer Formel wiirde das Ergebnis WAHR liefern. Darauf
kann mit einer Priifung nach dem Muster =WENN(NICHT(ISTFEHLER(... prophylaktisch reagiert wer-
den. Als Anweisung formuliert:

»Wenn ISTFEHLER nicht WAHR ergibt, es also kein Fehler ist, dann ...«

ODER

Die Funktion =ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2,...) liefert als Ergebnis den Wert WAHR, wenn min-
destens eine ihrer Prifungen den Wahrheitswert WAHR ergibt. Dies macht die Funktion natiirlich
besonders geeignet, um in WENN-Formeln mehrere Bedingungspriifungen gleichzeitig durchzu-
fithren.

In Excel 2003 konnen Sie in einer einzigen ODER-Formel bis zu 30 Priifungen durchfiihren, in
Excel 2007 bis zu 255 Priifungen.

Das logische Aquivalent dazu ist die Funktion =UND(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;..); sie liefert als
Ergebnis den Wert WAHR, wenn alle ihrer Priifungen den Wert WAHR ergeben.
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PRODUKT

Mit der Funktion =PRODUKT(Bezugl; Bezug2;..) konnen Sie in Excel 2003 bis zu 30 Beziige miteinan-
der multiplizieren, in Excel 2007 bis zu 255 Beziige.

RANG

Die Funktion =RANG(Zahl;Bezug;[Reihenfolge]) liefert den Rangplatz, den Zahl innerhalb von Bezug ein-
nimmt. Wenn Werte in Bezug identisch sind (wie z. B. 100, 100, 100, 99, 99, 95), entsteht fiir etli-
che Ergebnisprasentationen ein Problem. Denn in deren Auflistung gibt es dann den Rang 1
dreimal, den Rang 2 nicht, den Rang 3 nicht, den Rang 4 zweimal, den Rang 5 nicht, abschlie-
Bend den Rang 6. Das ist mathematisch in Ordnung, fiir eine Prisentation aber eher nicht
(erkldren Sie das mal — vielleicht unter Zeit- und Erfolgsdruck — einem heiklen Publikum). Dies
also ist der Grund dafiir, dass unter Umstinden — nicht unter allen — eine kleine, benutzerdefi-
nierte Veranderung solcher Werte um ein paar Millionstel legitim sein kann,-se-wie-ich-es-in
Kapitel 8-vorgestellthabe. Legitim besonders dann, wenn die beiden folgenden Aspekte wichtig

sind:

m Sie missen in einer Prdsentation eine Rangfolge tatsichlich auch mit Zahlen enthaltenden
Beschriftungen (Rang I, Rang 2 usw.) vorstellen und ausweisen. Dann kénnte da ruhig auch
Rang I = 100, Rang 2 = 100 usw. stehen, das stort erfahrungsgemif; nur selten einen Betrach-
ter. Viel mehr irritiert es offenbar, wenn in einer Ubersicht einige Range vollig fehlen.

m Sie missen die ermittelten Ringe in einer fortsetzenden Kalkulation verwenden. Dabei kann
es bisweilen vorkommen, dass Sie alle Rangplitze als liickenlose Serie benttigen.

RECHTS

Die Funktion =RECHTS(Bezug;Anzahl_Zeichen) ermittelt aus Bezug von rechts aus so viele Zeichen, wie
durch das Argument Anzahl_Zeichen bestimmt wird. Wird Anzahl_Zeichen nicht angegeben, nimmt
Excel dafiir den Wert 1 an.

REST

Die Funktion =REST(Zahl;Divisor) liefert den Rest einer Division. Das Ergebnis hat dasselbe Vorzei-
chen wie Divisor.

Beispiele:

In Zelle B2 steht die Zahl 5, in Zelle C2 die Zahl 3. =REST(B2;C2) liefert das Ergebnis 2.
In Zelle B2 steht die Zahl 5, in Zelle C2 die Zahl -3. =REST(B2;,C2) liefert das Ergebnis -1.
In Zelle B2 steht die Zahl -5, in Zelle C2 die Zahl 3. =REST(B2;,C2) liefert das Ergebnis 1.
In Zelle B2 steht die Zahl -5, in Zelle C2 die Zahl -3. =REST(B2,C2) liefert das Ergebnis -2.
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RUNDEN

Die Funktion =RUNDEN(Bezug;Anzahl_Stellen) rundet eine Zahl aus Bezug auf die vorgegebene
Anzahl_Stellen. Ist dabei Anzahl_Stellen 0 oder positiv, betrifft das Argument die Nachkommastellen.
Ist Anzahl_Stellen negativ, betrifft das Argument die Stellen vor dem Komma.

Beispiele: In Zelle B2 steht das Kalkulationsergebnis 1.212,2565
m =RUNDEN(B2;2) hat das Ergebnis 1.212,26

m =RUNDEN(B21) hat das Ergebnis 1.212,3

m =RUNDEN(B2;-1) hat das Ergebnis 1.210

m =RUNDEN(B2;-2) hat das Ergebnis 1.200

SUCHEN

Die Funktion =SUCHEN(Suchtext;Bezug;Erstes_Zeichen) ermittelt eine Zahl; die Position von Suchtext in
Bezug und beginnt mit dem Suchen an der Position, die Sie als Erstes_Zeichen vorgeben.

Im Gegensatz zur Funktion FINDEN (siehe dort) wird bei SUCHEN nicht zwischen Grof3- und Klein-
schreibung unterschieden und es diirfen Platzhalterzeichen verwendet werden.

SUMMEWENN

Die Funktion =SUMMEWENN(Bereich;Kriterien;Summe_Bereich) liefert die Summe jener Zellen in einem
Bereich, die indirekt oder direkt einem angegebenen Kriterium entsprechen.

Bereich ist ein Zellbereich, in dem auf Ubereinstimmung mit Kriterien gepriift wird.
Kriterien ist ein beliebiger Suchbegrift, der in Bereich vorhanden sein muss.

SUMME_Bereich entspricht den Zellen, fiir die dann tatsichlich die Summe ermittelt werden soll.
Das sind jene Zellen, fiir die in Bereich in gleicher Achse eine Ubereinstimmung mit dem Suchbe-
griff gefunden wurde (unten das erste der beiden Beispiele). Bei Auslassung von SUMME_Bereich in
einer Formel wird Bereich selbst zur Summierung verwendet (vgl. zweites Beispiel).

Beispiele:

m  =SUMMEWENN($B$25:$B$52;"A"$C$25:5C$52) oder besser, mit dem Suchbegriff z. B. in Zelle D5, dann
also =SUMMEWENN($B$25:$B$52;$D$5;$C$25:$C$52)

m  =SUMMEWENN($C$25:$C$52;"<>#NV")

SUMMEWENNS
Diese Funktion steht in Excel 2003 nicht zur Verfiigung.

Die Funktion
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=SUMMEWENNS(Summe_Bereich;
Kriterium_Bereich1;Kriterium1;
Kriterium_Bereich2;Kriterium2;

usw. bis
Kriterium_Bereich127;Kriterium127)

funktioniert wie SUMMEWENN, kann aber nicht nur ein Suchkriterium, sondern bis zu 127 Such-
kriterien und Suchbereiche gleichzeitig (!) benutzen. Das ermdglicht Thnen extrem vielgestal-
tige, mehrfach filternde Kalkulationen. Der Aufbau entsprechender Formeln weicht von SUMME-
WENN ab. Dies ist besonders zu beachten.

Das Argument Summe_Bereich bezeichnet den Bereich (Bezug), in dem die Summe zu bilden ist.
Dem folgen dann die Argumente fiir Lokalisation und Art der Suchkriterien.

Die Argumente Kriterium_Bereichl;Kriterium_Bereich2 usw. sind bis zu 127 Bereiche (Beziige), in denen
die Suchkriterien zu finden sein sollen.

Die Argumente Kriterium1;Kriterium2; usw. sind bis zu 127 Suchkriterien (bzw. — und in der Praxis
natiirlich viel besser — Beziige auf Zellen, die Suchkriterien enthalten).

Wenn Sie SUMMEWENNS nicht verwenden kénnen oder wollen, bietet sich die Verwendung von
SUMMEWENN mit einem Einsatz von Suchkriterien an, die ihrerseits Platzhalter benutzen.
Dadurch kann ein einziges Suchkriterium viele verschiedene Formen annehmen. Beispielefiir

hende Afl finden Sie in den Kapitel 19
SVERWEIS

Die Funktion =SVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Spaltenindex;Bereich_Verweis) sucht das Suchkriterium in der am
weitesten links gelegenen Spalte der Matrix. Vom (Zeilen-)Fundort aus ermittelt sie jene Spalte der
Matrix, die durch den Spaltenindex vorgegeben ist, und liefert den dort vorhandenen Wert.

Als Argument Bereich_Verweis ist der logische Wert WAHR oder FALSCH anzugeben, der bestimmt, ob
SVERWEIS eine genaue oder eine nur ungefihre Entsprechung von Suchkriterium suchen soll.

Das S in SVERWEIS steht fiir senkrecht (fiir das vertikal orientierte Abarbeiten der ersten Matrix-
spalte).

Ich verwende fiir Bereich_Verweis fast immer den logischen Wert FALSCH. Das hat zwei Vorteile: Es
werden, was durchaus wiinschenswert ist, nur genaue Entsprechungen von Suchkriterium gefunden. Dies zwingt
dazu, die Formel nur dann einzusetzen, wenn in der ersten Spalte der Matrix (der Spalte, in der gesucht wird also)
ein-eindeutige Kriterien, wie z. B. Konten- oder Personal- oder Kundennummern, vorliegen.

Wenn der Suchbegriff nicht gefunden wird, gibt die entsprechende Formel den Fehlerwert #NV zuriick, eine in
manchen Anwendungsfallen durchaus erwiinschte Reaktion. Zum Beispiel dann, wenn im Zielbereich Daten
erwartet werden, die im Quellbereich nicht — oder noch nicht — vorhanden sind.

Der Bereich, in dem gesucht wird, muss in diesem Fall (Bereich_Verweis ist mit FALSCH belegt) nicht alphanume-
risch sortiert sein. Achten Sie aber darauf, dass immer in der ersten Spalte der Matrix gesucht werden muss.
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TEIL

Die Funktion =TEIL(Bezug;Erstes_Zeichen;Anzahl_Zeichen) ermittelt aus Bezug eine Zeichenfolge.

Erstes_Zeichen ist die numerische Position eines Zeichens innerhalb von Bezug, die ihrerseits meis-
tens durch eine an dieser Stelle integrierte Formel, z. B. des Typs SUCHEN oder FINDEN, bestimmt

wird. Entsprechende Beispiele finden Sie-inKapitel 3.

Anzahl_Zeichen betriftt die Anzahl der Zeichen, die, von Erstes_Zeichen aus gerechnet, iibergeben wer-
den sollen. Wenn Anzahl_Zeichen grof3er ist, als Zeichen vorhanden sind, werden nur die vorhande-
nen ibergeben. Sie konnen also in bestimmten Fillen fiir dieses Argument »zur Sicherheit«
Werte vorgeben, die deutlich zu hoch sind.

TEILERGEBNIS

Die Funktion =TEILERGEBNIS(Funktion;Bezug) fithrt in Bezug eine bestimmte Berechnung aus, deren Art
durch das Argument Funktion (eine numerische Codierung) bestimmt ist. Entsprechende For-
meln sind also multifunktional. Sie konnen, je nach benutzerdefinierter Festlegung, unter-
schiedliche Rechenoperationen durchfiihren.

Bei Verwendung in Filtertabellen beziehen sich die Formelresultate auf das Filterergebnis, also

nur auf die aktuell sichtbaren Zeilen der gefilterten Liste. Entsprechende Verwendungen-finden

Fiir das Argument Funktion wird eine Zahl benétigt. Hier die wichtigsten Vorgaben zur Festlegung
der Kalkulationsart, jene Zahlencodes also, die als Argument Funktion einzusetzen sind.

1 = MITTELWERT

2 = ANZAHL
3 = ANZAHL2
4 = MAX
5=MIN

9 = SUMME
TEXT

Die Funktion =TEXT(Bezug;Textformat) liefert einen in Bezug vorhandenen Wert in jener Formatie-
rung, die Sie mit dem Argument Textformat definieren. Dabei ist gleichgiiltig, ob Textformat ein in
Excel integriertes oder ein benutzerdefiniertes Format ist. Wichtig ist aber immer, dass Sie Thre
Vorgabe zu Textformat in Anfithrungszeichen setzen. Letzteres gilt natiirlich auch dann, wenn
der benutzerdeﬁmerte Code selbst eigene Anfuhrungsze1chen enthilt. E—n%spfeehendeBe}sp}ele
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UND

Die Funktion =UND(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;..) liefert als Ergebnis den Wert WAHR, wenn alle
ihrer Priifungen den Wahrheitswert WAHR ergeben. Dies macht die Funktion natiirlich besonders
geeignet, um in WENN-Formeln mehrere Bedingungspriifungen gleichzeitig durchzufiihren.

In Excel 2003 konnen Sie in einer einzigen UND-Formel bis zu 30 Priifungen durchfiihren, in
Excel 2007 bis zu 255 Priifungen.

Das logische Aquivalent dazu ist die Funktion =ODER(Wahrheitswertl;Wahrheitswert2;..); sie liefert als
Ergebnis den Wert WAHR, wenn mindestens eine ihrer Priffungen den Wert WAHR ergibt.

VERGLEICH

Die Funktion =VERGLEICH(Suchkriterium;Suchmatrix;Vergleichstyp) liefert die numerische Position von Such-
kriterium innerhalb von Suchmatrix.

Dies ist besonders dann von groflem Nutzen, wenn Sie beispielsweise mit INDEX- oder mit
BEREICH.VERSCHIEBEN-Formeln Zugriffe auf Daten in variablen Systemen (wechselnde Sortie-

rungen) organisieren miissen und dafiir Zeilenargumente benotigen.-Beispiele fiir derartige Ver-
wendungsweisen-inden-Siedinlapitel &

Vergleichstyp ist die Zahl -1, 0 oder 1. Sie gibt an, auf welche Weise die Werte Suchmatrix mit dem Such-
kriterium verglichen werden.

Fiir die meisten Verwendungen, so auch in diesem Buch, ist der Vergleichstyp O der richtige. Er gibt
die Position des ersten Wertes zuriick, der gleich Suchkriterium ist. Die Elemente der Suchmatrix kon-
nen dabei in beliebiger Reihenfolge angeordnet sein.

Ist der Vergleichstyp 1, gibt die Funktion den grofiten Wert zurtick, der kleiner gleich Suchkriterium ist.
Die Elemente der Suchmatrix miissen dabei in aufsteigender Sortierung geordnet sein.

Ist der Vergleichstyp -1, gibt die Funktion den kleinsten Wert zurtick, der gro8er gleich Suchkriterium
ist. Die Elemente der Suchmatrix miissen dabei in absteigender Sortierung geordnet sein.

ACHTUNG: Fehlt das Argument Vergleichstyp, wird es als 1 angenommen, die Formel wiirde also
bei den in Kapitel 8 vorgestellten Beispielen falsche Ergebnisse liefern.

VERKETTEN

Die Funktion =VERKETTEN (Bezugl;Bezug2; ..) verbindet Zeichenfolgen aus mehreren Beziigen zu
einer einzigen.

In Excel 2003 konnen Sie in einer einzigen VERKETTEN-Formel bis zu 30 Verkettungen durchfiih-
ren, in Excel 2007 bis zu 255 Verkettungen.

Den gleichen — in der Praxis oft giinstiger verwendbaren — Effekt erreichen Sie mit Verwendung

des Textoperators & Mehrere Beispiele- dafiirfinden-Sie-inKapitel 3
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WAHL

Die Funktion =WAHL(Index;Wertl;Wert2...) verwendet ihren numerischen Index, um einen Wert aus
einer Liste von Werten zu ermitteln. Diese Liste kann Zahlen, Zellbeziige, definierte Namen,
Formeln, Funktionen oder Texte enthalten.

Das Beispiel aus Kapitel 8 (Lottoschein):

=WAHL($S$12+1;"Null";"Eine";"Zwei";"Drei";"Vier";"Fiinf";"Sechs")
&" Richtige"

In Excel 2003 kann die Liste bis zu 29 Werte enthalten, in Excel 2007 bis zu 254 Werte.

WENN

Die hiufig zu verwendende Funktion =WENN(Priifung;Dann_Wert;Sonst_Wert) liefert in ihrer Grund-
form als Ergebnis von Prifung den logischen Wert WAHR oder FALSCH. Sie formulieren im Formelteil
Prifung quasi eine »Behauptung« und Excel untersucht, ob diese Behauptung zutrifft. Ist das
Ergebnis von Prifung WAHR, fithrt Excel das aus, was im Formelteil Dann_Wert definiert ist. Ist das
Ergebnis von Prifung FALSCH, fithrt Excel das aus, was im Formelteil Sonst_Wert definiert ist.

Zur Erledigung komplizierterer Aufgaben kénnen Sie in Excel 2003 bis zu sieben WENN-Funk-
tionen, in Excel 2007 bis zu 64 WENN-Funktionen ineinander verschachteln.

WENNFEHLER
Diese Funktion steht in Excel 2003 nicht zur Verfiigung.

Die Funktion =WENNFEHLER(Wert;Wert_falls_Fehler) gehort zu den effizienten Neuheiten von Excel
2007. Das Argument Wert steht fiir eine spezifische Rechenoperation. Wenn diese einen Fehler-
wert wie z. B. #NV, #WERT!, #BEZUG!, #DIV/0!, #ZAHL! oder #NAME? ergibt, kommt Thre benutzerdefi-
nierte Vorgabe des Arguments Wert_falls_Fehler in der Zelle zur Anzeige, ansonsten, wenn also die
Rechenoperation fehlerfrei gelingt, erscheint deren Ergebnis in der Zelle. Damit wird, im Ver-
gleich zu den fritheren Programmversionen, das Abfangen von mdoglichen Fehlerwertanzeigen
deutlich vereinfacht.

Anwendungsbeispiel: =WENNFEHLER($C2/$B2;") dient zur #DIV/0!-Fehlerpufferung unter Excel 2007.
Zur gleichartigen, aber komplizierteren Verwendung unter Excel 2003 siche weiter oben bei
ISTFEHLER.

WERT

Die Funktion =WERT(Bezug) wandelt einen in Bezug als Text vorliegenden Zahlenwert in eine Zahl
um. Dies einzusetzen ist nur selten erforderlich, weil Excel Text bei Bedarf automatisch in Zah-
len umwandelt.

WIEDERHOLEN

Die Funktion =WIEDERHOLEN(Text;Multiplikator) wiederholt Text so hidufig, wie Sie mit Multiplikator vorge-
ben. Text ist ein beliebiges Zeichen oder eine Folge mehrerer Zeichen.
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Das Ergebnis dieser Funktion darf nicht mehr als 32.767 Zeichen enthalten.

WOCHENTAG

Die Funktion =WOCHENTAG(Bezug;Typ) ermittelt den Wochentag eines Datums, das in Bezug steht. Je
nach Formatierung der Zelle, in der Sie die Funktion benutzen, wird der Wochentag als Zahl
oder als Kiirzel oder als Volltext dargestellt. Beispiele dafiir finden Sie in Kapitel 2.

Das Argument Typ ist eine Zahl (1, 2 oder 3), die den Typ des Riickgabewerts bestimmt:
Typ 1 oder nicht angegeben: im Ergebnis Zahl 1 (Sonntag) bis 7 (Samstag)

Typ 2: im Ergebnis Zahl 1 (Montag) bis 7 (Sonntag)

Typ 3: im Ergebnis Zahl 0 (Montag) bis 6 (Sonntag)

WVERWEIS

Die Funktion =WVERWEIS(Suchkriterium;Matrix;Zeilenindex;Bereich_Verweis) entspricht der oben beschrie-
benen Funktion SVERWEIS. Der Unterschied besteht in einer funktionalen Rotation um 90 Grad:
WVERWEIS sucht in der obersten Zeile einer Matrix und benétigt als Argument einen Zeilenindex, wih-
rend SVERWEIS in der ersten Spalte einer Matrix sucht und als Argument einen Spaltenindex benotigt.

Das W in WVERWEIS steht fir waagerecht (firr das horizontal orientierte Abarbeiten der ersten
Matrixzeile).

ZAHLENWENN

Die Funktion =ZAHLENWENN Bereich;Suchkriterium) zéhlt in Bereich die Haufigkeit von Suchkriterium. Nor-
malerweise platzieren Sie den Suchbegriff nicht in der Formel selbst, sondern in einer Zelle, auf
die sich die Formel bezieht. Der Suchbegriff kann Platzhalter (Stellvertreterzeichen) enthalten.

LI Diese Funktion unterscheidet nicht zwischen GroB- und Kleinschreibung.

ZAHLENWENNS

Diese Funktion steht in Excel 2003 nicht zur Verfiigung.

Die Funktion =ZAHLENWENNS(Bereichl:Kriterienl;Bereich2:Kriterien2 ..) funktioniert wie ZAHLENWENN, ist
aber praktisch eine Vervielfachung dieser Funktion. Sie kann nicht nur einen Bereich mit einem
Suchkriterium auswerten, sondern gleichzeitig bis zu 127 Bereiche mit ihnen zugeordneten 127
Suchkriterien (also bis zu 127 Suchbereich-Suchkriterium-Paare).

ZEICHEN

Das Gegenstiick zur Funktion =CODE(Bezug) ist die Funktion =ZEICHEN(Zahl). Sie erzeugt jenes Zei-
chen, dessen Codeziffer in der Zeichensatztabelle (vgl. Kapitel 16, Zeichensitze) dem Wert von
Zahl entspricht. Welches Zeichen Sie dann tatsédchlich sehen, ist zusitzlich von der fiir diese Zelle
eingestellten Schriftart abhingig. Bei Standardschriftarten erzeugt z. B. die Formel =ZEICHEN(70)
das Zeichen F. Bei anderen Zeichensitzen kann der Code 70 aber zu einem ganz anderen Zei-
chen gehoren.
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ZUFALLSBEREICH

Die Funktion ZUFALLSBEREICH steht Thnen unter Excel 2003 nur dann zur Verfiigung, wenn Sie das
Add-In Analyse-Funktionen aktiviert haben (vgl. Kapitel 9).

WICHTIG Die Funktion wird in vielen Beispielen dieses Buches benutzt. Wenn Sie unter Excel 2003 nicht akti-
viert wurde, sind diese Beispiele nicht zu benutzen.

Die Funktion =ZUFALLSBEREICH(Untere_Zahl;Obere_Zahl) erzeugt eine zufillige Ganzzahl in einer durch
Untere_Zahl und Obere_Zahl definierten Spanne. Bei jeder Neuberechnung des Blattes (Taste(F9])
wird eine andere Zahl ausgegeben.

Untere_Zahl und/oder Obere_Zahl diirfen auch negative Zahlen sein, jedoch muss Untere_Zahl immer
kleiner sein als Obere_Zahl.

W Ich verwende die Funktion sehr héufig in der Entwicklungsphase von Projekten. So z. B. wenn der
Auftraggeber keine Originaldaten zur Verfligung stellen kann oder darf oder wenn solche Daten (noch) nicht vor-
liegen. Dann ist es zum Testen von Funktionen und zum Formatieren von Tabellen und Diagrammen unerlasslich,
»Spielmaterial« zu haben, das in seinen GroBen und Zusammensetzungen den in der fertigen Losung zu erwar-
tenden Daten entspricht.

Wenn ich zuféllige Werte mit z. B. zwei Dezimalstellen bendtige, verwende ich Formeln, die dem Muster
=ZUFALLSBEREICH(Untere_Zahl;Obere_Zahl)+RUNDEN(ZUFALLSZAHL();2) entsprechen.

ZUFALLSZAHL

Die Funktion =ZUFALLSZAHL() liefert eine zufillige Zahl zwischen 0 und 1 mit bis zu 16 Nachkom-
mastellen. Sie kann auch als Ersatz fiir ZUFALLSBEREICH eingesetzt werden. Pazu-dasBeispiel-aus
Kapitel 2:

Die Formel =ZUFALLSBEREICH(101;999) erzeugt eine zufillige Ganzzahl zwischen 101 und 999. Das-

selbe wiirden Sie mit der Formel =GANZZAHL(ZUFALLSZAHL()*(999-101)+101) erreichen, deren Werte-
spanne also nach dem Muster =ZUFALLSZAHL()*(b-a)+a definiert wird.

Fehleranzeigen und magliche Ursachen

In diesem Abschnitt ist (nicht vollstindig) zusammengestellt, welche Fehlermeldungen von For-
meln erzeugt werden konnen und welche Ursachen das haben kénnte.

Bis auf die Anzeige #### konnen Sie die nachstehend genannten Fehler mit Formeln des Typs
WENN(ISTFEHLER... oder, unter Excel 2007, mit WENNFEHLER abfangen. Mehr dazu weiter oben in der
Auflistung der Funktionen.

HitH#
Der bertihmt-beriichtigte »Lattenzaun« kann zwei Ursachen haben:

m Eine Spalte ist nicht breit genug, um den Inhalt anzuzeigen.

m Datums- und Zeitangaben sind negative Zahlen.
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#BEZUG!

Sie haben Zellen, auf die sich Formeln beziehen, geloscht.
Sie benutzen in Formeln Bereichsnamen, die nach Erstellen der Formeln geloscht wurden.

Nur Excel 2003: Bereichsnamen, die in Formeln benutzt werden, wurden nachtraglich gedn-
dert.

Sie aktivieren eine Verkniipfung mit einem Programm, das aktuell nicht ausgeftihrt wird.

#DIV/0!

Sie versuchen eine — mathematisch unzulissige — Division durch null. Entweder der Divisor ist
tatsichlich null oder die als Divisor referenzierte Zelle ist leer.

#NAME?

Sie verwenden unter Excel 2003 eine Funktion aus dem Add-In Analyse-Funktionen (z. B. die
Funktion ZUFALLSBEREICH), obwohl dieses Add-In nicht aktiviert bzw. nicht installiert ist (vgl.
Kapitel 9).

Sie haben im Text einer Funktion oder eines Bereichsnamens einen Schreibfehler gemacht.

Sie haben in einer Formel, die Anfithrungszeichen erwartet, eines oder mehrere dieser Zei-
chen nicht eingegeben.

Sie haben in einem Bereichsbezug den Doppelpunkt (:) weggelassen.

#NV

Die von der Formel referenzierten Daten sind noch nicht vorhanden und an deren Quelle
war der Wert #NV bewusst als Platzhalter eingeftigt.

Sie fiihren eine Kalkulation iiber einen Bereich aus, der einen oder mehrere #NV-Werte (ob als
Konstanten oder als Formelergebnisse) enthilt.

Von einer der Funktionen SVERWEIS, WVERWEIS oder VERGLEICH (siehe oben) wurde das in der
Kalkulation benutzte Suchkriterium nicht gefunden.

Sie haben bei der Eingabe einer Funktion eines oder mehrere der erforderlichen Argumente
nicht angegeben.
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Ein Auftreten des Fehlerwerts #NV als Formelergebnis ist in vielen Modellen ausdriicklich
erwiinscht und wird deshalb gelegentlich gezielt (z. B. mittels WENN-Formeln) erzeugt. Dies
vor allem, wenn eine Ubertragung der so behandelten Daten in ein Liniendiagramm ansteht.

Der Wert #NV in einer Diagrammbasis unterdriickt im resultierenden Diagramm das Zeich-
nen eines Datenpunkts. Das ist besonders in Liniendiagrammen von Bedeutung, wenn in der
tabellarischen Basis einer Datenreihe einige Werte fehlen sollten. Deren volliges Auslassen
wiirde zu einer Liicke in der Linie fithren. Die Verwendung von Null wiirde die Linie natiir-
lich auf null fallen lassen. Die Verwendung von #NV aber fithrt dazu, dass die entsprechende
Zelle fiir die Zeichnung des Diagramms vollig ignoriert und die Linie einfach zum néchsten
verfiigbaren Datenpunkt durchgezeichnet wird oder dass sie, wenn am Ende einer Linie nur
noch #NV-Werte existieren, wunschgemif$ abreif3t. Und wenn alle Zellen der Datenreihe den
Wert #NV beinhalten, entsteht eben gar kein Datenpunkt, also auch keine Linie. Dies konnen
Sie sich beispielsweise zunutze machen, um mittels Steuerelementen bestimmte Diagramm-
linien ein- und auszublenden.

hend i e (5 il

#WERT!

Sie haben fiir ein Argument oder fiir einen Operanden einen falschen Typ verwendet, z. B. in
einer Formel, die als Argument eine Zahl erwartet, an der betreffenden Stelle einen Text oder
einen Bezug auf einen Text angegeben.

#ZAHL!

m Sie haben eine Funktion benutzt, die Iterationen ausfithrt (kein Beispiel in diesem Buch),
und diese Funktion kann kein Ergebnis liefern.

m Ein Zahlen-Formelergebnis ist zu grof3 oder zu klein, um in Excel dargestellt zu werden (vgl.
Kapitel 17).
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Bei den in diesem Buch vorgestellten Modellen spielt die Verwendung von Bereichsnamen eine
zentrale Rolle. Nachstehend die wichtigsten Angaben zur Definition und Verwaltung solcher
Namen. Die Unterschiede zwischen den beiden hier behandelten Excel-Versionen beziehen sich
vorwiegend auf das Namensmanagement, das in Excel 2007 erhebliche Verbesserungen erfahren
hat.

Die in den Abbildungen zu sehenden Namen entsprechen den Regeln der rS1.Methode, wie sie
in vielen Beispielen dieses Buches zur Anwendung kommt. Eine entsprechende Einfiihrung und
ausfiihrliche Regelbeschreibungen liefert ein auf der CD-ROM hinterlegter, bebilderter Text.

Sie finden die entsprechende Datei unter \Materialien\rS1_Methode_2007.pdf. Die dort enthal-
tenen Angaben sind sinngemaB auch auf die fritheren Versionen von Excel anwendbar.

Verfahren unter Excel 2003

Namen festlegen

Es gibt zwei grundsitzliche Moglichkeiten, einen Bereichsnamen zu definieren. Im Zusammen-
hang mit Abbildung 12.1:

Variante A: Eingabe im Namenfeld

1. Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich, fiir die/den ein Name festgelegt werden soll.

2. Klicken Sie in das sog. Namenfeld links oben in der Bearbeitungsleiste und geben Sie dort den
Namen ein (ohne Leerzeichen, ohne Sonderzeichen).

3. Schlieflen Sie mit der Taste ab. Das diirfen Sie nicht vergessen, weil Excel sonst den ein-
gegebenen Namen nicht festgelegt.

4. Testen Sie die korrekte Lokalisation durch einen Navigationszugriff: Offnen Sie mit Klick auf
den Dropdownpfeil neben dem Namenfeld die Liste der verfiigbaren Namen und klicken Sie
in der dann erscheinenden Liste auf den Namen Threr Wahl. Die entsprechende Zelle bzw.
der Zellbereich muss markiert werden. Alternative: Offnen Sie mit der Taste das Dialog-
feld Gehe zu und doppelklicken Sie in dessen Auflistung auf den Namen, den Sie ansteuern
mochten.

IEDTE  Der Name wird arbeitsmappenspezifisch verwaltet. Das unter 4 beschriebene Ansteuern gelingt
also auch von jedem anderen Arbeitsblatt aus.

Wenn Sie bei dieser Art der Namensfestlegung einen Fehler gemacht haben, miissen Sie die Kor-
rektur mithilfe des Verwaltungsdialogfelds durchfiihren (siehe nachstehend, Variante B).



Verfahren unter Excel 2003 409
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Abbildung 12.1 Die Variante B ist eindeutig vorzuziehen

Variante B: Eingabe im Dialogfeld

Markieren Sie (optional) die Zelle oder den Zellbereich, fiir die/den ein Name festgelegt wer-
den soll.

2. Offnen Sie, entweder mit dem Befehlsweg Einfiigen/Namen/Definieren oder mit der Tasten-

kombination [Strg]+(F3] das Dialogfeld Namen definieren.

3. Geben Sie im Eingabefeld Namen in der Arbeitsmappe den Namenstext ein.

=
c

Jetzt mehrere Moglichkeiten:

m Der Zellbereich, der den Namen erhalten soll, ist bereits markiert und sein Bezug wird im
Eingabefeld Bezieht sich auf richtig angezeigt. Klicken Sie auf OK, wenn Sie die Festlegung
so treffen und das Dialogfeld schliefen mochten, oder klicken Sie auf Hinzufiigen, wenn
Sie die Festlegung so treffen und dann im Dialogfeld weiterarbeiten mochten.

m Der Zellbereich, der den Namen erhalten soll, ist nicht oder nicht richtig markiert, der im
Eingabefeld Bezieht sich auf angezeigte Bezug ist also falsch: Markieren Sie (sichere
Methode) den gesamten FEintrag in diesem Eingabefeld, um ihn tberschreibbar zu
machen, und markieren Sie dann »im Hintergrund« mit der Maus oder mithilfe der Tas-
tatur den gewtinschten Zellbereich. Klicken Sie dann, wie vorstehend beschrieben, entwe-
der auf OK oder auf Hinzuftigen.

IEITTEM  Die vorstehend als »sichere Methode« bezeichnete ist, wie Ublich, die etwas aufwendigere. Sie
kénnten nattirlich auch den im Eingabefeld Bezieht sich auf angezeigten Bezug manuell editieren.
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5. Testen Sie, wie oben bei Variante A beschrieben, die korrekte Lokalisation durch einen Navi-
gationszugriff.

Namen aus Textvorgaben benachbarter Zellen erstellen

Manchmal kann es sinnvoll sein, eine bestehende Zeilen- oder Spaltenbeschriftung (eine Uber-
schrift) zu benutzen, um deren Text in einem halbautomatischen Verfahren als Namen fiir einen
benachbarten Zellbereich zu verwenden. Dies ist bei Anwendung der rS1.Methode allerdings
recht selten moglich, weil dort alle Namen eine bestimmte Syntax besitzen sollen und auflerdem
Prifixe und Trennzeichen benutzen — nur selten wird es Zeilen- oder Spaltenbeschriftungen
geben, die solchen Vorgaben entsprechen, die also direkt fiir eine Namensfestlegung verwendbar
wiren.

Eine Ausnahme betrifft die mit Abbildung 12.2 beispielhaft vorgestellte Situation:
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Abbildung 12.2 Die Namen in Spalte R werden aus den Textvorgaben in Spalte Q erstellt

Es gibt in einem Arbeitsblatt mit dem Blattnamen Listen 1 sieben Zellen, die als Verkniipfungs-
zellen fiir Steuerelemente des Typs Kontrollkistchen dienen sollen. Jede der Zellen im Bereich
R16:R22 muss deshalb einen eigenen Namen erhalten. Gleichzeitig ist es wichtig, spater diese Zel-
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len richtig identifizieren und zuordnen zu konnen. Deswegen soll ihr Bereichsname auch links
daneben, in Spalte Q, als Text (quasi als Hinweis oder als Kommentar) eingetragen werden.
Wenn das also ohnehin geschehen soll, konnen diese Eintriage auch gleich fiir ein sehr schnelles
und sicheres Namensiibernahmeverfahren benutzt werden.

Das Ziel: Jede Zelle im Bereich R16:R22 soll den Namen erhalten, der links daneben in Spalte Q als
Text hinterlegt ist. Im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 12.2:

1. Markieren Sie den zweispaltigen Bereich Q16:R22.

2. Wihlen Sie den Befehl Einfiigen/Namen/Erstellen oder benutzen Sie die Tastenkombination
+[o]+(F3].

3. Im dann erscheinenden Dialogfeld Namen erstellen zeigt Excel auf Basis der unter 1 gesetzten

Markierung bereits die richtige Einstellung, namlich Namen erstellen aus — Linker Spalte. Kli-
cken Sie auf OK.

4. Offnen Sie das Dialogfeld Namen definieren, um den raschen Erfolg dieser Aktion zu begut-
achten.

Namen verwalten

Die Verwaltung der Bereichsnamen ist in Excel 2003 leider noch recht sperrig und deswegen
auch fehleranfillig. Die nachstehenden Hinweise sind deshalb tiberwiegend nach den Bediirfnis-
sen einer hohen Verfahrenssicherheit formuliert. Dies bedeutet, dass ich im einen oder anderen
Zusammenhang Vorgehensweisen beschreibe, die umstandlicher sind als es notig wire.

Die Verwaltung findet mithilfe des schon angesprochenen und in den Abbildungen gezeigten
Dialogfelds Namen definieren statt. Fiir die nachstehenden Angaben wird unterstellt, dass dieses
Dialogfeld geoftnet ist.

m Kontrollieren: Klicken Sie in der Auflistung einen Namen an und kontrollieren Sie den im
Eingabefeld Bezieht sich auf angezeigten Bezug.

m Andern des Namenstextes: Klicken Sie in der Auflistung den betreffenden Namen an und
geben Sie dann oben im Eingabefeld den neuen Namen ein. Klicken Sie auf Hinzufiigen. Kli-
cken Sie dann in der Liste auf den urspriinglichen Namen und entfernen Sie ihn mit Lischen.

m Sie kdnnen einer Zelle oder einem Zellbereich mehr als einen Namen zuweisen. Das sollten Sie aber tunlichst
vermeiden, denn es kann, wenn Sie in komplexen Modellen Namen in Formeln verwenden, zu heilloser Ver-
wirrung fiihren und die Kontrolle von Kalkulationswegen erheblich erschweren.

m  Wenn Sie einen Namenstext andern, der bereits in Formeln verwendet wird, liefern diese Formeln anschlie-
Bend als ihre Ergebnisse Fehlermeldungen. Sie missen also die Namen in den Formeln anpassen. Dies
gelingt in groBeren Modellen am besten und sichersten mit Suchen — Ersetzen, wenn auch nicht generell (z. B.
nicht, wenn sich der Name in Formel-Regeln bedingter Formatierungen befindet). Das Problem existiert in
Excel 2007 so nicht mehr; dort werden die Anderungen automatisch in die Formeln iibertragen.

m Andern des Namensbezugs: Klicken Sie in der Auflistung den betreffenden Namen an. Mar-
kieren Sie (sichere Methode) den gesamten Eintrag im Eingabefeld Bezieht sich auf, um ihn
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iiberschreibbar zu machen. Markieren Sie dann »im Hintergrund« mit der Maus oder mit-
hilfe der Tastatur den gewiinschten Zellbereich. Klicken Sie abschlief}end entweder auf OK
oder auf Hinzufiigen.

m Namen l6schen: Klicken Sie in der Auflistung den betreffenden Namen an und klicken Sie

dann auf Loschen. Unter Excel 2003 konnen Sie leider nicht mehrere Namen gemeinsam
markieren, um sie gleichzeitig zu loschen.

Namen auflisten und verwenden

Bei Anwendung der rS1.Methode wird in jeder entsprechenden Arbeitsmappe das Arbeitsblatt

Namensliste eingerichtet. Es enthilt eine Auflistung aller Namen und ihrer Beziige. Wenn Sie

eine solche Liste erstellen mochten, gehen Sie wie folgt vor (vgl. Abbildung 12.3):

1. Markieren Sie die obere linke Zelle des zweispaltigen Bereichs, der Thre Liste aufnehmen soll.
Wenn im Arbeitsblatt bereits eine solche Liste vorhanden ist, entfernen Sie diese bitte voll-
stindig und markieren dann die genannte Zelle (nur diese eine; keinen Bereich).

2. Offnen Sie mit der Taste das Dialogfeld Namen einfiigen und klicken Sie auf Liste ein-
fiigen.
3. Passen Sie die Spaltenbreiten an.

rBl Avuzwikeinedl
rBl. Auzwhkeinell
rB1. Datenstand
rEl.Knoten
rBl.CuelleDol
rel. QuelleDn2
rD1.InhaltDl
rD1.Knoten

rD1. WMonatkum
rD2.InhaltD2

rDZ. Knoten

rD2. Wonatkum
rD3.1nhaltD3
rD3.Knoten

rD3. honatkum
rL1l Gruppenilausw
rL1. Gruppenilliste
L1 Gruppeni2ausw
rLl. Gruppeniiliste
rL1. Jahrolausw
rLl.Jahr0lListe

rLL. Jahr02ausw
rL1.Jahr02Liste
rF1.Knoten

='Basis 1'15C54
='Basis 1'15K514
='Basis 1'15L59
='Basis 1'15M59
='Daten 1 1st09'15K57
='Daten 1 1st09'18K511
='Daten 1 1st09'15K 58
='Daten 2 |st08'15KS7
='Daten 2 |st08'15K511
='Daten 2 |st08'15KS58
='Daten 3 1st07'15KS7
='Daten 3 1st07'18K 511
='Daten 3 |st07' 15K 58
='Listen 1'15L56

='Listen 1'15L511:5L518
='Listen 1'15M56
='Listen 1'15M511: 50518
='Listen 1'15056

='Listen 1'150511:50513
='Listen 1'l5PS6

='Listen 1'15P511;5P513
='Parameter 1'l5L511

Marnen einfligen

Mamen einflgen:

iB1, Auswkeine0l

Bl Auswkeinelz
rB1.Datenstand
rB1.Knoten

tB1. QuelleDil
rB1. Quellelo2
rD11.Inhalkl

\\ rD1.Enaten

m

B3]

Liste einfligen

Gehe zu

Gehe zu:

7S]

D3 InhaltD3

D3, Knoten

D3, Maonatkurm
rL1.Gruppen0l Ausw
rL1.Gruppen0lListe
L1 Gruppendz Ausw

rL1 .GruEEenDZListe

rL1.JahrO1Liske
rL1.Jahr0ZAusw

[Fo)

m

Verweis:
rL1.JahrOlausw

| Inhalte. .. | [

[a]'4 ] | Abbrechen

Abbildung 12.3 Namen einfligen mit (F3], Namen ansteuern mit
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Wenn Sie einen Namen in eine Formel einfiigen wollen, setzen Sie den Cursor in der Formel an
die entsprechende Stelle und driicken die Taste (oder wihlen Sie, viel umstindlicher, den
Befehl Einfiigen/Namen/Einfiigen). Wihlen Sie im dann erscheinenden Dialogfeld den
gewiinschten Namen aus und klicken Sie auf OK oder, schneller, fiigen Sie den Namen mit
einem Doppelklick in die Formel ein.

KL  Das Einfiigen eines Bereichsnamens mit oder mittels Meniibefehl funktioniert
in manchen Zusammenhingen und in einigen Dialogfeldern nicht. Dann muss der Name von
Hand eingegeben werden oder Sie kénnen ihn, nach vorherigem Kopieren des Namenstextes,
aus der Zwischenablage einfiigen.

Oben schon erwihnt: Zum Ansteuern eines benannten Bereichs benutzen Sie die Taste [F5],
dann das Dialogfeld Gehe zu.

Verfahren unter Excel 2007
Namen festlegen

Es gibt zwei grundsitzliche Moglichkeiten, einen Bereichsnamen zu definieren. Im Zusammen-
hang mit Abbildung 12.4:

Variante A: Eingabe im Namenfeld

1. Markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich, fiir die/den ein Name festgelegt werden soll.

2. Klicken Sie in das sog. Namenfeld links oben in der Bearbeitungsleiste und geben Sie den
Namen ein (ohne Leerzeichen, ohne Sonderzeichen).

3. Schlieflen Sie mit der Taste ab. Das diirfen Sie nicht vergessen, weil Excel sonst den ein-
gegebenen Namen nicht festgelegt.

4. Testen Sie die korrekte Lokalisation durch einen Navigationszugriff: Offnen Sie mit Klick auf
den Dropdownpfeil neben dem Namenfeld die Liste der verfiigbaren Namen und klicken Sie
in der dann erscheinenden Liste auf den Namen Threr Wahl. Die entsprechende Zelle bzw.
der Zellbereich muss markiert werden. Alternative: Offnen Sie mit der Taste das Dialog-
feld Gehe zu und doppelklicken Sie in dessen Auflistung auf den Namen, den Sie ansteuern
mochten.

KD Sie konnen in Excel 2007 festlegen, ob ein Bereichsname in der gesamten Arbeitsmappe giltig
sein soll (das ist der Standard) oder nur in einem bestimmten Arbeitsblatt. In allen Beispielen dieses Buches gibt
es nur arbeitsmappenspezifisch verwaltete Namen. Das unter 4 beschriebene Ansteuern gelingt von jedem belie-
bigen Arbeitsblatt aus.

Wenn Sie bei dieser Art der Namensfestlegung einen Fehler gemacht haben sollten, Sie die Kor-
rektur mithilfe des Dialogfelds Namens-Manager durchftihren (vgl. dazu auch Abbildung 12.5).
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Abbildung 12.4 Benutzen Sie die Variante A nur im Ausnahmefall

Varianten B: Eingabe im Dialogfeld

Vorab (und weiterhin im Zusammenhang mit Abbildung 12.4): Das Dialogfeld Neuer Name
erreichen Sie auf zwei Wegen:

m Variante B1: Sie aktivieren in der Multifunktionsleiste die Registerkarte Formeln und wahlen
in der Gruppe Definierte Namen den Befehl Namen definieren.

m Variante B2: Sie wihlen auf demselben Zugangsweg den Befehl Namens-Manager oder, weni-
ger umstindlich, 6ffnen dieses Dialogfeld mit der Tastenkombination +[F3]) und kli-
cken dann auf die Schaltfliche Neu. (Diese Methode ist eindeutig zu bevorzugen, wenn Sie
mehrere Namen hintereinander festlegen mochten.)

Damit zur Beschreibung des Vorgangs:

1. Markieren Sie (optional) die Zelle oder den Zellbereich, fiir die/den ein Name festgelegt wer-
den soll.

2. Offnen Sie auf einem der vorstehend beschriebenen Wege das Dialogfeld Neuer Name.

3. Geben Sie im Eingabefeld Name den Namenstext ein.

4. Bestimmen Sie in der Auswahlliste Bereich den Giiltigkeitsbereich (soll und kann bei Anwen-
dung der rS1.Methode immer die gesamte Arbeitsmappe sein).

5. Hinterlegen Sie (optional) bei Kommentar einen Erlduterungstext (mit maximal 255 Zei-
chen).
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m Das Hinterlegen eines Kommentars ist bei Anwendung der rS1.Methode weitestgehend tberfliissig, weil sich,
jedenfalls bei Beachtung der Konventionen, die Lokalisation und die funktionale Bedeutung eines Namens
meistens direkt aus dem Namenstext selbst erschlieBen.

m Nicht nur ein Kommentar, auch der Name selbst darf bis zu 255 Zeichen lang sein. Dies auszuschépfen ware
allerdings in der Praxis nur selten niitzlich.

6. Jetzt mehrere Moglichkeiten:

m Der Zellbereich, der den Namen erhalten soll, ist bereits markiert und sein Bezug wird im
Eingabefeld Bezieht sich auf richtig angezeigt. Klicken Sie auf OK, wenn Sie die Festlegung
so treffen und das Dialogfeld schliefen mochten. Wenn Sie, Variante B2, tiber den
Namens-Manager in das Dialogfeld gelangt sind, gelangen Sie jetzt auch wieder dorthin
zuriick.

m Der Zellbereich, der den Namen erhalten soll, ist nicht oder nicht richtig markiert, der im
Eingabefeld Bezieht sich auf angezeigte Bezug ist also falsch: Markieren Sie (sichere
Methode) den gesamten Eintrag in diesem Eingabefeld, um ihn tberschreibbar zu
machen, und markieren Sie dann »im Hintergrund« mit der Maus oder mithilfe der Tas-
tatur den gewtinschten Zellbereich. Klicken Sie abschlieflend auf OK.

KL  Die vorstehend als »sichere Methode« bezeichnete ist, wie dblich, die etwas aufwendigere. Sie
kénnten natiirlich auch den im Eingabefeld Bezieht sich auf angezeigten Bezug manuell editieren.

7. Testen Sie, wie oben bei Variante A beschrieben, die korrekte Lokalisation durch einen Navi-
gationszugriff.

Namen aus Textvorgaben benachbarter Zellen erstellen

Das Verfahren und das zu nutzende Dialogfeld entsprechen exakt der Vorgehensweise unter
Excel 2003. Nur der Zugangsweg ist ein anderer: Multifunktionsleiste, Registerkarte Formeln,
Gruppe Definierte Namen, Befehl Aus Auswahl erstellen. Ansonsten konnen Sie aber auch hier
zum Aufrufen des Dialogfelds die Tastenkombination [Strg]+[¢ ]+[F3] benutzen.

Zu den weiteren Aspekten dieses Themas — es ist fiir die Beispiele in diesem Buch von sehr nach-
rangiger Bedeutung — darf ich deshalb auf den obigen, gleichnamigen Abschnitt und auf Abbil-
dung 12.2, Ziffern 1 und 3, verweisen.

Namen verwalten
Sehr viel besser, tibersichtlicher und auch sicherer als frither ist der Umgang mit Namen unter
Einsatz des Dialogfelds Namens-Manager.

Zu seinen Einzelheiten im Zusammenhang mit Abbildung 12.5 und der dortigen Nummerie-
rung:
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Abbildung 12.5 Der Namens-Manager — ein groBer Fortschritt gegeniiber fritheren Programmfassungen

1. Sie 6ffnen den Namens-Manager auf dem Befehlsweg Multifunktionsleiste, Registerkarte For-
meln, Gruppe Definierte Namen oder, schneller und von jeder beliebigen Stelle aus, mit
+(F3].

2. Mit der Schaltfliche Neu 6ffnen Sie das Dialogfeld Neuer Name (vgl. weiter oben den Text im
Zusammenhang mit Abbildung 12.4).

3. Wenn Sie in der mehrspaltigen Liste einen Namen markieren und dann auf die Schaltflache
Bearbeiten klicken, offnet sich das Dialogfeld Name bearbeiten (strukturell identisch mit
Neuer Name). Mehr zum Bearbeiten von Namen weiter unten.

4. Wenn Sie einen oder — endlich geht das (!) — mehrere Namen der Liste markieren, konnen Sie
diese(n) mit Klick auf Ldoschen entfernen.

5. Die fiinf Informationsspalten der Liste schaffen eine gute Ubersicht. Dies auch deshalb, weil
sie in ihrer Breite verdnderbar sind.

6. Mit diesen beiden Schaltflichen konnen Sie eine im Eingabefeld Bezieht sich auf vorgenom-
mene Bezugsinderung eines Namens bestitigen oder verwerfen.
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1

Mit der Schaltfliche Filter 6ffnen Sie eine differenzierende Zugriffsliste. Hier ist in der Praxis
insbesondere der Eintrag Namen mit Fehlern von grofem Interesse — ganz besonders in der
Entwicklungsphase eines Projekts. Ein Klick, und schon erhalten Sie eine Liste jener Namen,
die nach entsprechender Priifung entweder korrigiert oder, weil iiberfliissig geworden, ent-
fernt werden konnen.

Fiir die nachstehenden Angaben wird unterstellt, dass das Dialogfeld Namens-Manager ge6ftnet

1st.

Kontrollieren: Klicken Sie in der Auflistung einen Namen an und kontrollieren Sie die zu
ihm gehorenden Eintrige. Sein Bezug wird zusitzlich auch unten, im Eingabefeld Bezieht sich
auf, angezeigt.

Andern des Namenstextes: Wihlen Sie in der Auflistung den betreffenden Namen aus und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche Bearbeiten. Es erscheint das Dialogfeld Name bearbeiten.
Geben Sie in dessen Eingabezeile Name die Neufassung ein. Klicken Sie auf OK.

IEDTEN  cine wesentliche und komfortable Neuerung gegeniber friiheren Excel-Versionen: Wenn Sie einen
Namenstext andern, der bereits in Formeln verwendet wird, werden die Anderungen automatisch in diese For-
meln Gbertragen. Dies gilt auch fiir Namen, die Sie in Regeln einer bedingten Formatierung eingefiigt haben.

Andern des Namensbezugs: Wihlen Sie in der Auflistung den betreffenden Namen aus. Mar-
kieren Sie (sichere Methode) den gesamten Eintrag im Eingabefeld Bezieht sich auf, um ihn
tiberschreibbar zu machen. Markieren Sie dann »im Hintergrund« mit der Maus oder mittels
der Tastatur den gewiinschten Zellbereich. Klicken Sie dann auf eine der in Abbildung 12.5
mit Ziffer 6 bezeichneten Schaltflichen, um Thre Anderung entweder zu bestitigen und
damit festzulegen oder um sie zu verwerfen.

Namen loschen: Wihlen Sie in der Auflistung einen oder mehrere Namen aus (Auswahlme-
thoden wie im Windows-Explorer) und klicken Sie dann auf die Schaltfliche Loschen.

Namen auflisten und verwenden

Hier gelten dieselben Vorgaben, Arbeitsweisen, Dialogfelder und Einschriankungen, wie Sie oben
im Zusammenhang mit Abbildung 12.3 fiir Excel 2003 beschrieben wurden.
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en Nodollo

menten-eine-sehr-wichtige Rolle: Nachstehend die wichtigsten Angaben zur Erzeugung, Funk-
tionalisierung und Formatierung dieser Objekte. Die Unterschiede zwischen den beiden hier
behandelten Excel-Versionen 2003 und 2007 beziehen sich lediglich auf den Zugriff, d. h. auf die
Positionierung der zu verwendenden Symbole bzw. Befehle. Deswegen muss nur an wenigen
Stellen dieses Kapitels zwischen den Versionen unterschieden werden. Bedeutsamer sind die

Unterschiede zwischen den zwei Arten von Steuerelementen, namlich
m Formularsteuerelemente und
m ActiveX-Steuerelemente,

die in beiden Programmversionen zur Verfigung stehen und die nachstehend erldutert werden —
dies in einer einschriankenden Auswahl und nur in dem Umfang, wie er im Zusammenhang mit
Inhalten dieses Buches von Bedeutung ist.

Allgemeines

Wenn Sie nach den Regeln der rS1.Methode arbeiten, sind die in Excel verfiigbaren Steuerele-
mente von zentraler Bedeutung fiir die Dynamisierung Ihrer Losungen.

IEEEII Informationen zur rS1.Methode finden Sie unter \Materialien\rS1_Methode_2007.pdf. Die dort
enthaltenen Angaben sind sinngemaB auch auf die friiheren Versionen von Excel anwendbar.

Der kurze Abschnitt 3.4.4 dieses Skripts, dessen Kenntnisnahme hier vorausgesetzt wird, beschéftigt sich eben-
falls mit Steuerelementen.

Das hier zur Dynamisierung benutzte Prinzip ist recht einfach: Sie treffen in oder mit einem
Steuerelement durch Mausklick eine Auswahl und erzeugen dadurch einen Ausgabewert, den
Sie in eine von Thnen bestimmbare Zelle lenken. Solche Ausgabewerte sind z. B.

m variable Zahlen, die Sie direkt oder indirekt als Argument einer Formel benutzen konnen,
oder

m logische Werte (WAHR oder FALSCH), die Sie direkt oder indirekt mit z. B. einer WENN-Formel
verarbeiten konnen, oder

m Texte, die Sie z. B. direkt oder indirekt als Suchkriterium einer Formel (wie etwa in SVERWEIS
oder SUMMEWENN) benutzen koénnen.

In diesem Buch kommen beide Arten von Steuerelementen zur Anwendung. Welche davon Sie
fiir welche Losung benutzen, hat sehr wenig mit technischen Aspekten und sehr viel mit forma-
len Aspekten zu tun. Die diesbeziiglichen Unterschiede:

m Verwenden Sie die schlichten und kaum formatierbaren Formularsteuerelemente fiir einfache
Aufgaben in solchen Losungen, die keine aufwendige und formal anspruchsvolle Gestaltung
benotigen. Diese Elemente sind in jederlei Hinsicht relativ anspruchslos und lassen bei ihrer
Funktionalisierung und Nutzung kaum Probleme erwarten.


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Hinweis ungültig
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m Verwenden Sie die umfangreich gestaltbaren ActiveX-Steuerelemente in solchen Losungen,
die hohe Anforderungen an das Erscheinungsbild stellen und deshalb auch diverse Formatie-
rungsmoglichkeiten von Steuerelementen verlangen. Das Arbeiten mit Elementen dieser
Gruppe ist relativ anspruchsvoll und kann bei einigen Systemumgebungen unter bestimmten
Bedingungen auch zu kleinen Darstellungsfehlern fithren. Sie bieten jedoch in den sog. »pro-
grammfreien Anwendungen« weit geficherte Moglichkeiten der Gestaltung und lassen sich
tiberdies hervorragend mit Programmcode beeinflussen. (ActiveX-Steuerelemente wurden
primdr fiir den Einsatz in programmierten Modellen geschaffen, ihre Verwendung zur Dyna-
misierung nicht programmierter Losungen gehort zu den Eigenarten der rS1.Methode.)

Im nachstehenden Text werden bei der Beschreibung der Formularsteuerelemente in erster Linie
deutsche Bezeichnungen und bei der Beschreibung der ActiveX-Steuerelemente in erster Linie
englischsprachige Bezeichnungen benutzt. Letzteres deswegen, weil Sie bei der Verwendung in
Excel auch mit diesen Bezeichnungen umgehen und arbeiten miissen.

In Tabelle 13.1 finden Sie eine Zusammenstellung der Steuerelemente, die in diesem Buch zum
Einsatz kommen, entweder als Formularsteuerelement oder, funktionsgleich, als ActiveX-Steuer-
element oder auch in beiden Fassungen. (Die Verwendungsmoglichkeiten sind natiirlich erheb-
lich vielgestaltiger, als sie in diesem Seminar benutzt werden.)

Formularsteuerelement | ActiveX-Steuerelement | Verwendung in diesem Buch

1 Kontrollkastchen CheckBox Schalter (An-Aus, Ja-Nein)

2 Optionsfeld OptionButton Auswahl (Option x von n Optionen)

3 Listenfeld ListBox Auswahl (Listeneintrag als Index aus Liste)

4 Kombinationsfeld ComboBox Auswahl (Listeneintrag als Index aus Liste)

5 Bildlaufleiste ScrollBar Auswahl (in Kombination mit Listenelement) und
Steuerung dynamischer Namen/Datenreihen

6 Drehfeld SpinButton Schalter (Hin-Her, Schrittfolgen)

Tabelle 13.1 Steuerelemente dieser Art sind in Beispielen dieses Buches enthalten

1. Verwenden Sie ein Kontrollkiistchen bzw. eine CheckBox, wenn Sie dem Anwender ein Schal-
ten nach dem Muster Ja oder Nein ermoglichen wollen (in einem Diagramm werden
bestimmte Datenreihen angezeigt oder nicht).

2. Verwenden Sie Optionsfelder bzw. OptionButtons, wenn der Anwender unter mehreren &hn-
lichen, aber alternativen Angeboten eine Auswahl treffen soll (z. B. eine von vier angebotenen,
themengleichen Datenreihen zur Ansicht bestimmen) und — eine wichtige Komponente —
wenn der Platz auf dem Bildschirm fiir mehrere Optionsfelder ausreicht (ansonsten konnen Sie
die Auswahl von Optionen auch in einem Kombinationsfeld (ComboBox) unterbringen).

3. Verwenden Sie ein Listenfeld bzw. eine ListBox, wenn der Anwender aus nur wenigen Listen-
eintrdgen eine Auswahl treffen soll und der Platz auf dem Bildschirm fir das Objekt aus-
reicht (ansonsten konnen Sie kurze Listen auch in den fiir umfangreichere Aufstellungen
gedachten Kombinationsfeldern (ComboBoxes) unterbringen).
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4. Verwenden Sie ein Kombinationsfeld bzw. eine ComboBox immer dann, wenn Sie eine Liste
von (zumeist) Texten zur Selektion anbieten und mehrere Auswahlmoglichkeiten platzspa-
rend unterbringen wollen bzw. miissen oder wenn Ihre Auswahlliste zahlreiche Eintrige hat.

5. Verwenden Sie eine Bildlaufleiste bzw. eine ScrollBar, wenn der Anwender sich mit kleinen
oder mit groflen Schritten durch einen umfangreichen Informationsbereich bewegen soll.

6. Verwenden Sie ein Drehfeld bzw. einen SpinButton, wenn Sie dem Anwender anbieten wol-
len, sich Schritt fiir Schritt bzw. hin und her (Schalter) in einem kleinen Informationsbereich
zu bewegen.

Steuerelemente erstellen

In diesem Abschnitt ist beschrieben, wie Sie auf die Steuerelemente zugreifen und wie Sie sie
erzeugen konnen. Die Nummerierungen und Bezeichnungen in den Abbildungen folgen der
Zusammenstellung in Tabelle 13.1 und sind auch auf die dort bezeichneten Steuerelemente
beschrinkt.

Wo finde ich die Steuerelemente?
Die Fundstellen sind in Excel 2003 und Excel 2007 deutlich unterschiedlich.

Excel 2003

Die Zugriffe auf die Steuerelemente sind in zwei Symbolleisten zusammengefasst.

IETTM  Kiicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Symbolleiste, um eine Auflistung aller
verfligharen Symbolleisten zu sehen, und klicken Sie dann auf einen Eintrag in dieser Liste, um die gewiinschte
Symbolleiste anzuzeigen.

Wenn Sie auf die Formularsteuerelemente zugreifen wollen, benotigen Sie die Symbolleiste For-
mular (Abbildung 13.1).

Iﬁi-_ii-_i-_
e EE T e TE =
1 2 34 5 6
1 Kontrollkistchen CheckBox
2 Optionsfeld OptionButton
3 Listenfeld ListBox
4 Kombinationsfeld ComhboBaox . .
. . Abbildung 13.1 Ausgewahlte
3 Bildlaufleiste ScrollBar .
Steuerelemente der Symbolleiste
6 Drehfeld SpinButton Formular
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In Abbildung 13.1 sehen Sie die Positionen und die Bezeichnungen der Formularsteuerelemente
(links die deutsche, rechts die englische des funktionsgleichen ActiveX-Steuerelements). Die
deutsche Bezeichnung erscheint auch als Informationstext, wenn Sie mit der Maus auf ein Steu-
erelement in der Symbolleiste zeigen, ohne zu klicken.

Wenn Sie auf die ActiveX-Steuerelemente zugreifen wollen, benotigen Sie die Symbolleiste Steuer-
element-Toolbox (Abbildung 13.2).

1 2 3 4 6 |5
1 CheckBox Kontrallkastchen
2 OptionButton Optionsfeld
3 ListBox Listenfeld
4 ComboBox Kombinationsfeld
5 ScrollBar Bildlaufleiste
. SpinButton Drehfold Abbildung 132 Ausgewdhlte Steuerelemente
der Symbolleiste Steuerelement-Toolbox

In Abbildung 13.2 sehen Sie die Positionen und Bezeichnungen der ActiveX-Steuerelemente.
(Links die englische, rechts die deutsche des funktionsgleichen Formularsteuerelements. Die
Nummerierungen 5 und 6 sind nicht aufsteigend, um Gleichheit mit den Inhalten von Tabelle
13.1 und Abbildung 13.1 herzustellen.) Wenn Sie mit der Maus auf ein Steuerelement in der
Symbolleiste zeigen, ohne zu klicken, erscheint die deutsche Bezeichnung als Informationstext,
wenn Sie jedoch das Objekt ausgewihlt und erstellt haben und es bearbeiten, wird Thnen in ver-
schiedenen Zusammenhingen nur noch seine englische Bezeichnung gezeigt.

Excel 2007

Die Befehle zur Einrichtung und Gestaltung von Steuerelementen befinden sich in der Multi-
funktionsleiste, Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Steuerelemente.

Die Registerkarte Entwicklertools wird nach der Installation von Excel 2007 nicht automatisch
angezeigt.

Sie kann jedoch auf dem folgenden Befehlsweg dauerhaft verfiigbar gemacht werden: Office-Schaltfldche/Excel-
Optionen/Kategorie Hdufig verwendet/Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen (vgl. auch
Kapitel 9 »Grundeinstellungen«).

Wie Sie in Abbildung 13.3 erkennen, sind nun beide Arten in einer gemeinsamen, aus zwei
jeweils zweizeiligen Segmenten bestehenden Zugriffstruktur zusammengefasst, die sich offnet,
wenn Sie auf den Befehl Einfiigen klicken.
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Abbildung 13.3 Fiir beide Arten ein gemeinsamer Zugriffsort unter Excel 2007

Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen, ohne zu klicken, erscheint die deutsche
Bezeichnung als Informationstext, wenn Sie jedoch das Objekt ausgewdhlt und erstellt haben
und es bearbeiten, wird Thnen in verschiedenen Zusammenhingen nur noch seine englische
Bezeichnung gezeigt.

Wie erzeuge ich ein Steuerelement und wie ist es markierbar?

Alle Steuerelemente sind grafische Objekte. Als solche haben sie Eigenschaften, wie sie generell
tiir grafische Objekte unter Microsoft Office gelten.

| HINWEIS | Allgemeine Hinweise zum Umgang mit grafischen Objekten finden Sie in Kapitel 14.

Wenn Sie ein neues Steuerelement anfertigen wollen, egal welcher Art, gehen Sie in beiden Pro-
grammversionen wie folgt vor:

1. Klicken Sie in dem Angebot auf das Steuerelement Threr Wahl. Lassen Sie dann die Maustaste
los.

2. Bewegen Sie dann den Mauszeiger, der jetzt zu einem kleinen Kreuz geworden ist, an die
Stelle der Tabelle, an der Sie das Objekt erzeugen mochten.

3. Ziehen Sie nun mit gedriickter Maustaste eine Form auf (Vorschaurahmen wird gezeigt), die
in etwa der von Thnen gewtinschten Grofle und Lage entspricht (bei Kombinationsfeld/Com-
boBox betrifft das den geschlossenen Zustand des Objekts).

4. Lassen Sie die Maustaste los; das Objekt erscheint und ist bearbeitungsfihig.
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IEITEM Wit dem beschriebenen Verfahren stellen Sie in einem Arbeitsgang die vorlaufig richtige Form des
Objekts her. Wenn Sie im Schritt 3 einfach auf eine Stelle der Tabelle klicken, entsteht auch das Objekt, allerdings
oft in einer Form, die Sie so nicht gebrauchen und deshalb ohnehin dandern miissen. Das gilt fiir ActiveX-Steuere-
lemente manchmal, fur Formularsteuerelemente fast immer.

Fiir die erneute Markierung eines Steuerelements gilt Folgendes:

Ein Formularsteuerelement konnen Sie wie jedes andere Grafikobjekt markieren, es also bei
gedriickter Taste anklicken (oder es mit der rechten Maustaste anklicken und dabei gleich-
zeitig das Kontextmenii 6ffnen). Dabei wird es mit Markierungselementen versehen, die Sie wie
bei jedem anderen Grafikobjekt zum Skalieren benutzen kénnen. Zum Markieren mehrerer Steu-
erelemente klicken Sie bei gedriickter Taste die Elemente Threr Wahl nacheinander an.

Komplizierter ist es bei den ActiveX-Steuerelementen. Diese sind unter zwei Modi ansprechbar:
Entwurfsmodus und Funktionsmodus. Zwischen den beiden Modi ist immer explizit hin- und
herzuschalten. Korrekter gesagt: Sie schalten den Entwurfsmodus jeweils an oder aus. Im
Zusammenhang mit Abbildung 13.4:

Do)\ d DS 9- A E-E B IE- Sl dpE - 0702 Kennz
ﬁ !
—/l Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Entwicklertools A
ﬁ : ] Makro aufzeichnen Eigenschaften E + Eigenschaften zu
= 1==3 @Relati\re Aufzeichnung || (TSR =—rm Code anzeigen f{h Enwveiterungspak
Visual Makros . . . - Quelle .
Basic I\ Makrosicherheit # Dialogfeld ausfihren i Daten aktualisie
Code Formularsteuerelemente [12nte XML
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Abbildung 13.4 Beachten Sie den Entwurfsmodus bei der Bearbeitung von ActiveX-Steuerelementen

Wenn Sie ein ActiveX-Steuerelement erzeugen, wird automatisch sein Entwurfsmodus aktiviert.
(Das entsprechende Symbol ist in der Abbildung mit Kreismarkierung und Ausrufezeichen her-
vorgehoben, bei Excel 2003 befindet es sich in der Symbolleiste Steuerelement-Toolbox, ganz
links.) Solange Sie den Entwurfsmodus nicht autheben, konnen Sie das Objekt in jeder Hinsicht
(Form und Funktion) gestalten. Wenn Sie den Entwurfsmodus jedoch durch Klick auf das Sym-
bol aufgehoben haben, z. B. um die Funktion zu testen, konnen Sie das Objekt nicht mehr mar-
kieren — auch nicht mit gedriickter Taste [Strg]. Um es erneut markieren zu konnen, miissen Sie
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explizit den Entwurfsmodus wieder einschalten. Dann weiter wie oben: Sie kénnen das Steuer-
element im Entwurfsmodus wie ein Grafikobjekt markieren, es also bei gedriickter Taste
anklicken (oder es mit der rechten Maustaste anklicken und dabei gleichzeitig das Kontextmenti
6ffnen). Dabei wird es mit Markierungselementen versehen und kann mit deren Nutzung belie-
big skaliert werden. Zum Markieren mehrerer Steuerelemente klicken Sie bei gedriickter Taste
die Elemente Threr Wahl nacheinander an.

LS Vermeiden Sie, ein markiertes ActiveX-Steuerelement doppelt anzuklicken!

Wenn Sie auf ein markiertes ActiveX-Steuerelement versehentlich doppelklicken, erzeugen Sie Programmcode.
Wie Sie damit umgehen kdnnen, ist weiter unten im Abschnitt »ActiveX-Steuerelemente« unter »Versehentliches
Erzeugen von Programmcode« erwéhnt.

Formularsteuerelemente

m Die nachstehenden Beschreibungen sind iiberwiegend technisch-theoretischer Natur. Den prak-
tischen Einsatz von Formularsteuerelementen lernen Sie in Teil A des Buches kennen.

Wie kann ich ein Formularsteuerelement funktionalisieren?

Ein Formularsteuerelement benotigt zu seiner Funktionsfihigkeit eine Definition seiner Inhalte
bzw. seiner Eigenschaften und eine Zellverkniipfung, in die es seinen Ausgabewert (das Resultat
der Anwenderaktion) lenken kann. Am einfachen Beispiel: Ein Kombinationsfeld benotigt zur
Fiillung seiner dem Benutzer angebotenen Dropdownliste einen Quellbereich (bestehend aus
Eintriagen in Tabellenzellen) und eine Zelle, in die es den Indexwert iibergeben kann, der ent-
steht, wenn der Anwender im Steuerelement auf einen der Listeneintrige geklickt hat.

Die dazu erforderlichen Tabellenstrukturen werden bei Anwendung der rS1.Methode in aller
Regel im Arbeitsblatt Listen 1 eingerichtet und mit Bereichsnamen versehen. Diese Namen sind
in den entsprechenden Dialogfeldern einzutragen, mit denen Sie die Funktionalititen der Steu-
erelemente festlegen. Dazu in Abbildung 13.5 und Abbildung 13.6 drei Beispiele.
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Abbildung 13.5 Festlegungen fiir Kontrollkéistchen und Kombinationsfeld

| Gréfie | Schutz IEigenschaFten | Weh | Skeuerung
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Minimalwert: | 1
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Seitenwechsel: | 10
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Steuerelerment formatieren (=3

Abbildung 13.6 Festlegungen fiir eine

Bildlaufleiste

Das mag als exemplarische Auswahl gentigen, weil es zu den Steuerungen der hier nicht abgebil-
deten Objekte in dieser Hinsicht kaum Unterschiede gibt:

m Optionsfeld entspricht Kontrollkdstchen
m Listenfeld entspricht Kombinationsfeld
m Drehfeld entspricht Bildlaufleiste
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In der Abbildung 13.7 finden Sie eine Zusammenstellung, die Thnen zeigt, welche Festlegungen
fiir die jeweiligen Objekte in den Dialogfeldern zu treffen sind und welche Werte (in welchem
Wertebereich) sie in ihre Zellverkniipfungen ausgeben konnen.

Steuerelement Fiir die Steuerung gilt:
deutscher englischer Festzulegen ist Wertebereich der
Name Name Ausgabe
Kontrallkastchen CheckBox Zellverknlpfung WaHR
| kontrolkastchen | fir usgabewert F(A;'rf\?y
Optionsfild OptionBution Zellverknlpfung Zahl gemal Position in
| O optionsfeld | fir Ausgabewert der Aktivierungsfolge
Listenfald LigtBox Zellverknlpfung Zahl gemat
fir Ausgabewert Klickposition in der
- Auswahlliste
Eingabebereaich
{Listeninhalte)
Kombinationsfeld ComboBo Zellverknlpfung Zahl gemak
fur Ausgabewert Klickposition in der
Apri E] g— A'ijswahlliste
;‘;Efj;r Eingabebereaich
M&rz {Listeninhalte)
Dropdownzeilen
(sichthare Listenhthe)
Bildlaufleiste ScrollBar Zellverknlpflng Zahl gemal Position
< 3 fir Ausgabewert des Schiebereglers
Minirnalwert Giltige Bildlaufaxerte
Maximalmert zuischen
- 0 und 20.000
Schritbweite
Seitenwechsel
Drehifield SpinBution Zellverknlpflung Zahl germak Klickanzashl
fir Ausgabewert auf Richtungspfeil
E Minirnalwert Giltige Bildlaufaxerte
Masxirnalwert zuwischen
- 0 und 20.000
Schrittweits

Abbildung 13.7 Ubersicht zur Steuerung der Formularsteuerelemente

Wie kann ich ein Formularsteuerelement formatieren?

Zu dieser Frage gibt es nur kurze Antworten.

m Wenn Sie das Dialogfeld zur Formatierung eines Formularsteuerelements 6ftnen, finden Sie
fiir Kontrollkistchen und fir Optionsfelder die Registerkarte Farben und Linien. Sie konnen
damit eine Flichenfarbe sowie Art, Farbe und Stirke des Rahmens bestimmen.
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Fiir die tibrigen Objekte gilt das nicht. Hier sind im Zusammenhang mit den Beispielen in die-
sem Buch nur noch drei Registerkarten zu erwihnen (die es fiir die beiden vorgenannten
Objekte natiirlich auch und zusitzlich gibt):

m Besonders WICHTIG: Belassen Sie auf der Registerkarte Schutz die Standardeinstellung
Gesperrt. Es handelt sich hier um einen Zugriffsschutz, nicht um einen Funktionsschutz.
Anders gesagt: Wenn Sie spiter im fertigen Modell das Arbeitsblatt schiitzen, funktioniert
das dort platzierte Steuerelement weiterhin, ldsst sich aber nicht mehr markieren und somit
nicht mehr veridndern — also genau so, wie es sein soll!

m Benutzen Sie die Registerkarte Grofle, um metrische Abmessungen der Objekte zu bestim-
men. Das ist vor allem dann wichtig, wenn mehrere Steuerelemente eines Arbeitsblatts iden-
tische bzw. zueinander harmonische Maf3e aufweisen sollen.

m Benutzen Sie die Registerkarte Eigenschaften, um festzulegen, wie sich das Steuerelement in
Relation zu den Zellen seiner »gastgebenden« Tabelle verhalten soll und ob es mit auszudru-
cken ist (vgl. Abbildung 13.8).

Steuerelermnent formatieren (==

Grife | Schutz | Eigenschaften | Wb | Steuerung |

Steuerelement formatieren

&rife und Drebung Eigenschaften Web

Hihe: 0,5%cm = Breite: 2,5cm = . o
Ohjekkpositionierung
Lrehung: I won Zellposition und -grélie abhangig
Skalierung @ Mur von Zellposition abh&naig
) Won Zellposition und -gréfe unabhangig
Hihe: 100 %% = Breite: 100 %%

[7] seitenwerhaltnis sperren

Relativ zur Qriginalbildgréite

Abbildung 13.8 Festlegungen von GréBe und Eigenschaften fiir Formularsteuerelemente

M Ausgedruckte Formularsteuerelemente sehen meistens nicht besonders gut aus. Schalten Sie also,
wenn immer mdglich, diese Option aus.

ActiveX-Steuerelemente

m Die nachstehenden Beschreibungen sind {iberwiegend technisch-theoretischer Natur. Die prak-
tische Verwendung von ActiveX-Steuerelementen stimmt im Wesentlichen mit dem Einsatz von Formularsteuere-
lementen iiberein, wie er im Teil A des Buches an Beispielen erldutert wird.

Angaben zum weitergehenden Gebrauch und zu im Teil A nicht erwdhnten Besonderheiten der ActiveX-Steuerele-
mente finden im nachstehenden Text an einigen Stellen Beriicksichtigung.
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Grundsatzliches zu ActiveX-Steuerelementen

Bei den ActiveX-Steuerelementen handelt es sich um einen in diversen Microsoft-Anwendungen
ein-setzbaren Standard. Er wurde zur Verwendung in programmierten Losungen entwickelt und
wird ganz tiberwiegend auch so benutzt. Der in diesem Buch behandelte Gebrauch zur Steue-
rung zwar dynamischer, dennoch aber programmfreier Losungen ist eher ungewohnlich. Das
beinhaltet eine trostliche Komponente: Sie miissen sich von den eindrucksvoll langen, englisch-
sprachigen und anfangs schwer verstindlichen Eigenschaftenlisten dieser Elemente kaum schre-
cken lassen, weil Sie nur einen kleinen Bruchteil der dort angebotenen Moglichkeiten in
Anspruch nehmen miissen. Der ganze grof3e, schone Rest wird lediglich in der Programmierung
benotigt.

Standards
Folgendes ist grundsitzlich wichtig:

m ActiveX-Steuerelemente sind keine integralen Bestandteile von Excel und verhalten sich auch
nicht so wie Excel- oder Office-Objekte — nur so dhnlich. Das ist fiir den Einsteiger gewoh-
nungsbediirftig, besonders in der Konstruktionsphase eines Modells.

m ActiveX-Steuerelemente sind, wie oben schon erwihnt, unter zwei Modi ansprechbar: Im Ent-
wurfsmodus funktionieren sie nicht, im Funktionsmodus sind sie nicht gestaltbar. Beachten
Sie dazu bitte die Ausfithrungen weiter oben im Zusammenhang mit Abbildung 13.4.

m ActiveX-Steuerelemente haben komplexe, vielfiltig definierbare Eigenschaften, die nur mit
englischsprachigen Programmierbegriffen aufgelistet sind.

m ActiveX-Steuerelemente haben mehrere Arten (Gruppen) von Eigenschaften:

m Funktionseigenschaften, mit denen Inhalte und Verhalten des Objekts geregelt werden
(Was zeigt das Steuerelement und wie reagiert es?)

m Formateigenschaften, die das Erscheinungsbild des Objekts und seiner Inhalte bestimmen
(Was zeigt das Steuerelement wie?)

m ActiveX-Steuerelemente haben Eigenschaften, die im Entwurfsmodus auf unterschiedliche
Weise verinderbar sind:

m Indirekt durch Aktionen und Manipulationen an und mit dem Steuerelement. Beispiel:
Sie verdndern mit der Maus die Breite und die Hohe des Objekts. Dadurch bestimmen Sie
dessen Eigenschaften Width und Height. Sie konnen jedoch diese Eigenschaften auch in
einem Dialogfeld festlegen (bzw. dort dndern).

m Direkt durch explizite Festlegung der jeweiligen Eigenschaft in einem Dialogfeld. Beispiel:
Sie tragen im Eingabefeld LinkedCell den Bereichsnamen einer Zelle ein.
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Versehentliches Erzeugen von Programmcode

Wenn Sie ActiveX-Steuerelemente erzeugen, konnen Sie sich nur schwer einer Unbequemlichkeit
entziehen, der Sie auch bereits bei IThrem ersten Versuch begegnen konnten: dem versehent-
lichen Erzeugen von VBA-Programmcode. Das ist listig, aber, wie Sie gleich sehen werden, kein
wirkliches Problem.

Dass Sie sich dieser Unbequemlichkeit kaum entziehen kénnen, kann zwei Griinde haben.
Irgendwann einmal werden Sie, wenn der Entwurfsmodus eingeschaltet und ein Steuerelement
markiert ist,

m versehentlich in der Multifunktionsleiste den Befehl Code anzeigen wihlen (bzw. unter Excel
2003 in der Symbolleiste Steuerelement-Toolbox auf das entsprechende Symbol klicken),

m versehentlich auf das markierte Steuerelement doppelklicken.

Beides wird von Excel als Aufforderung verstanden, fiir dieses Steuerelement eine VBA-Prozedur
anzulegen und ehe Sie es sich versehen, sind Sie in einer Ihnen vielleicht ganzlich unvertrauten
Arbeitsumgebung gelandet, dem Visual Basic-Editor. Und der begliickt Sie in seinem Code-
Fenster jetzt auch gleich mit einer frisch erzeugten Prozedur, erwartungsfroh, dass Sie zwischen
Private Sub und End Sub allerlei Programmzeilen schreiben mochten, die spater beim Anklicken
des Steuerelements abzuarbeiten wiren. Wollen Sie aber nicht. Was also tun?

Korrektur unter Excel 2007

Unter Excel 2007 konnen Sie das Missgeschick ignorieren (unter fritheren Versionen nicht) und
den Visual Basic-Editor einfach wieder schlieflen. Denn beim néchsten Speichern wird sich das
Programm mit der Nachricht melden:

»Die folgenden Features konnen in Arbeitsmappen ohne Makros nicht gespeichert werden
m VB Projekt

... (weitere Hinweise)

Klicken Sie auf 'Ja', um die Datei als Arbeitsmappe ohne Makros zu speichern.«

Das genau ist es, was Sie jetzt tun sollten. Denn damit wird die versehentlich erzeugte VBA-Pro-
zedur aus der Arbeitsmappe entfernt.

Korrektur unter Excel 2003

Es erscheint das Entwurfsfenster von Visual Basic mit einer automatisch angelegten VBA-Proze-
dur. So z. B.:

Private Sub OptionButton1_Click()

End Sub

1. Markieren Sie diese Zeilen Text komplett und 16schen Sie sie mit der Taste [Entf].

2. SchlieBen Sie dann das Entwurfsfenster von Visual Basic mit Klick auf die SchliefSen-Schalt-
flache (Kreuz oben rechts in der Titelleiste des Fensters).

3. Speichern Sie die Datei.
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Wie kann ich ein ActiveX-Steuerelement funktionalisieren?

Ein ActiveX-Steuerelement benétigt zu seiner Funktionsfihigkeit die Festlegung seiner Eigen-
schaften.

Die dazu erforderlichen Tabellenstrukturen werden bei Anwendung der rS1.Methode in aller
Regel im Arbeitsblatt Listen I eingerichtet und mit Bereichsnamen versehen. Diese Namen tau-
chen dann in den entsprechenden Dialogfeldern auf, mit denen die Eigenschaften des Steuerele-
ments bestimmt werden.

Verfahren

Es stehen zwei Zugangswege zur Verfigung (vgl. dazu Abbildung 13.9 mit der Anzeige der Mul-
tifunktionsleiste von Excel 2007 und daneben der Symbolleiste Steuerelement-Toolbox aus Excel
2003):

m Sie schalten den Entwurfsmodus ein, klicken mit der linken Maustaste auf das Element, um es
zu markieren, und wihlen dann in der Multifunktionsleiste bzw. in der Symbolleiste Steuere-
lement-Toolbox den Befehl Eigenschaften.

m Sie schalten den Entwurfsmodus ein, klicken mit der rechten Maustaste auf das dadurch auto-
matisch markierte Element und wihlen im Kontextmenii den Befehl Eigenschaften.
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Abbildung 13.9 Der Zugang ist unterschiedlich, das weitere Vorgehen nicht
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Die dann anstehende, allgemeine Vorgehensweise ist in beiden Programmversionen identisch.
Dazu weiter im Zusammenhang mit der Nummerierung in Abbildung 13.9:

1. Im Dialogfeld Eigenschaften wihlen Sie die Registerkarte Nach Kategorien, die jedenfalls fir
Einsteiger sehr viel tibersichtlicher ist als die ebenfalls angebotene alphabetische Auflistung.

2. Die Eigenschaften legen Sie durch manuelle Eingaben in der rechten Spalte des Dialogfelds
fest oder

3. durch die Auswahl von Vorgaben (wenn nach Klick in die rechte Spalte der betreffenden
Zeile eine Schaltfliche angeboten wird).

Abschliefend dann das Dialogfeld schliefien, den Entwurfsmodus ausschalten und das Ergebnis
priifen bzw. die Funktionen testen.

Im Standard festzulegende Eigenschaften

Die Abbildung 13.10 zeigt eine Ubersicht zu den fiir die Beispiele dieses Buches bedeutsamen
ActiveX-Steuerelementen. Zusammengestellt sind dort die mindestens festzulegenden Eigen-
schaften und die Art der Ausgabewerte.

Zu den dort vorhandenen englischen Begriffen einige wichtige Erlduterungen allgemeiner Art:

m LinkedCell ist die Zelle, in die der Ausgabewert des Steuerelements gelenkt wird. Sie ent-
spricht der Verkniipfungszelle eines Formularsteuerelements.

m Caption ist der Text, der als Beschriftung eines Steuerelements, z. B. einer CheckBox oder
eines OptionButtons erscheint.

m ListFillRange ist der Zellbereich, in dem die Inhalte einer Auswahlliste hinterlegt sind (betrifft
ListBox und ComboBox) und entspricht dem Eingabebereich eines Formularsteuerelements.
Der Bereich kann auch mehrspaltig sein und er kann mehrspaltig im Steuerelement ange-
zeigt werden.

m ListRows betrifft die ComboBox und lésst Sie festlegen, wie viele Zeilen der Dropdownliste bei
ihrem Offnen sichtbar werden.

m  Max und Min sind Grenzwerte der Laufweite von SpinButtons und ScrollBars.

m  BoundColumn bestimmt, ob von einem Listenelement eine Zahl oder ein Text ausgegeben
wird. Mehr dazu weiter unten.
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Festzulegende
Steuerelement Eigenschaften

Ausgabewerte

Muss (bei r51.Methode)

1 FheckElm{ Caption WAHR
2 Caption, LinkedCell, Zahl gemaR Position
GroupMame in der Aktivierungsfolge
Januar ﬂ BoundColumn Zahl
3 Februar Listbox LinkedCell gemak Klickposition
arz ListFillRange in der Auswahlliste

wenn BoundColumn =0

April j BoundColumn Zahl
WA LinkedcCell gemal Klickposition
4 i - o ListFillRange in der Auswahlliste
E ListRows {wenn BoundColumn =0)
Juni -
LinkedcCell Zahl gemaR Position
5 4 | 2| ScrollBar Max, Min des Bildlauffelds
i LinkedcCell Zahl gemdR Wert
6 ¢ SpinButton Max, Min nach Klick auf Pfeil

Abbildung 13.10 Ubersicht zu ausgewahlten ActiveX-Steuerelementen

Besonderheiten der Eigenschaften einiger ActiveX-Steuerelemente

Bei den ActiveX-Steuerelementen gibt es etliche Eigenschaften, die einen gréferen funktionalen
Gestaltungsspielraum ermdglichen, als es bei den Formularsteuerelementen moglich ist. Einige
solcher Vorteile sind nachstehend zusammengestellt.

Besonderheit bei OptionButtons

Sie konnen die sich gegenseitig ausschlieBenden Steuerelemente an beliebigen, unterschied-
lichen Stellen platzieren und/oder mehrere Gruppen solcher Steuerelemente in einem Arbeits-
blatt verwenden, ohne sie jeweils zu einer Gruppe zusammenfassen zu miissen. Thre Zusammen-
gehorigkeit lisst sich allein durch die Verwendung der Eigenschaft GroupName bestimmen. Fiir
alle Steuerelemente einer bestimmten Gruppe wird derselbe, benutzerdefinierte GroupName
festgelegt.

Besonderheiten bei ListBox und ComboBox

Mit der Eigenschaft BoundColumn legen Sie fest, ob das Steuerelement in seine LinkedCell den
Listeneintrag (den Text) ausgibt, auf den geklickt wurde, oder die numerische Position (den
ListIndex) dieses Eintrags. Die Grundeinstellung fiir diese Eigenschaft ist 1. Wenn Sie den List-
Index ausgeben wollen (was bei den meisten Beispielen in diesem Buch gewiinscht ist), miissen
Sie die Eigenschaft auf 0 (null) setzen. Dabei ist dann zu beachten, dass die Zdhlung nicht mit 1
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beginnt, sondern mit null. Wenn Sie auf den ersten Eintrag der Liste klicken, erscheint in der
LinkedCell eine Null, der zweite erzeugt die 1 usw. Dies ist zu beachten, wenn Sie die Werte
der LinkedCell als Zeilen- oder als Spaltenargumente in Formeln z. B. des Typs INDEX oder
BEREICH.VERSCHIEBEN weiterverwenden.

Wenn die Eigenschaft BoundColumn auf 1 steht (oder hoher), gibt das Steuerelement in seine
LinkedCell den Eintrag selbst (in der Regel also einen Text) aus, auf den geklickt wurde. Dies ist
ideal, wenn Sie das »Klickergebnis« als Suchkriterium z. B. einer SUMMEWENN- oder einer SVERWEIS-
Formel benutzen mochten. Hoher als 1 konnen Sie die Eigenschaft setzen, wenn Sie ein mehr-
spaltiges Steuerelement eingerichtet haben (gleich dazu mehr) und dann mit BoundColumn
bestimmen wollen, welcher Spalteninhalt aus der jeweils angeklickten Zeile in die LinkedCell aus-
gegeben wird.

Mit der Eigenschaft ColumnCount bestimmen Sie die Anzahl der Spalten, die im Steuerelement
angezeigt werden sollen. Dies konnen auch weniger Spalten sein, als fiir die ListFillRange defi-
niert wurden. Wenn Sie ein mehrspaltiges Element einrichten, miissen Sie auch die Eigen-
schaften ColumnWidths und, bei der ComboBox, ListWidth definieren. ColumnWidths (in der
Syntax Zahl;Zahl;Zahl usw.) gibt die Breite der einzelnen Spalten im mehrspaltigen Steuerele-
ment an. Mit ListWidth bestimmen Sie, wie breit die gesamte Dropdownliste sein soll. Die Drop-
downliste kann auch breiter sein als die ComboBox bei geschlossener Liste (Letzteres entspricht
der Eigenschaft Width).

Mit der Eigenschaft MatchEntry bestimmen Sie, wie das Steuerelement seine Liste durchsucht,
wenn der Benutzer iiber die Tastatur Zeichen eingibt. Dies ist natiirlich besonders hilfreich,
wenn Sie in Auswahllisten mit sehr vielen Eintrigen arbeiten. Die drei moglichen Einstellungs-
varianten:

0 - fmMatchEntryFirstLetter Basisabgleich. Das Steuerelement sucht nach dem nachsten Eintrag, der
mit dem eingegebenen Zeichen beginnt. Bei wiederholtem Eingeben des
gleichen Buchstabens werden nacheinander alle Eintrage durchlaufen, die
mit diesem Buchstaben beginnen.

1 - fmMatchEntryComplete Erweiterter Abgleich. Sobald ein Zeichen eingegeben wird, sucht das
Steuerelement nach einem Eintrag, der mit allen bisher eingegebenen
Zeichen tibereinstimmt (Voreinstellung).

2 - fmMatchEntryNone Der Abgleich ist ausgeschaltet.

Besonderheit bei ScrollBar und SpinButton
Sie konnen bei der ScrollBar und beim SpinButton die Werte der Eigenschaften Max und Min
austauschen, um die »Laufrichtung« des Elements bzw. seiner Steuerung umzukehren. Anders
gesagt: Bei diesen Steuerelementen darf der Wert von Min grofier sein als der von Max. Dies ist
bei Formularsteuerelementen nicht moglich.

Wenn Sie einen SpinButton so formen, dass er hoher ist als breit, stehen die Pfeile in der Vertika-
len; wenn er breiter ist als hoch, stehen sie in der Horizontalen. Dies ist bei einem Drehfeld aus
der Gruppe der Formularsteuerelemente nicht moglich.
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Wie kann ich ein ActiveX-Steuerelement formatieren?

Neben der Bestimmung der Grofle (entweder mit der Maus am markierten Objekt oder durch
Festlegung der Eigenschaften Height und Width) haben Sie zahlreiche Moglichkeiten, das
Erscheinungsbild eines ActiveX-Steuerelements zu bestimmen. Dies kann z. B. so weit gehen,
dass Sie in einer fertigen Losung ein Steuerelement gar nicht mehr als solches erkennen, weil es
nach Art, Schrift, Rahmung und Farbung vollstindig in seine Umgebung integriert ist.

Natiirlich variieren die Moglichkeiten je nach Art des Objekts. Die nachstehende Zusammen-
stellung im Zusammenhang mit Abbildung 13.11 und Tabelle 13.2 betrifft die ComboBox.

Eigenschaften [
||:DITI|JDBDHI j
Alphabetisch  Mach Kategorien |
El Darstellung -
EackCalor [] a:Ha00000053,
BackStyle 1 - FmBackstyleOpaque
EorderColor B &HE0000006:.
BorderStyle 0 - FmBorderStylehone
DropEuttonStyle 1 - FrDropButtonStylesrrow
ForeCalar B =Ha0000008s,
ShowDropButtonwhen 2 - FrnShowDropButtonwhendlways
SpecialEffect 2 - FmSpecialEffectSunken
B schriftart
Font Arial

Abbildung 13.11 Die Darstellungseigenschaften lassen umfangreiche Formatierungen zu

LNr | Eigenschaft Formatierungsart

1 BackColor Hintergrundfarbe (Flachenfiillfarbe)

2 BackStyle Hintergrundeigenschaft; undurchsichtig (Standard) oder transparent

3 BorderColor Farbe des Objektrahmens

4 BorderStyle Objektrahmen als Linie (Standard) oder unsichtbar

5 DropButtonStyle Art des Symbols, das auf der Dropdown-Schaltflache gezeigt wird
(vier Maglichkeiten)

6 ForeColor Schriftfarbe (bzw. Farbe der Pfeile bei ScrollBar und SpinButton)

7 ShowDropButtonWhen Legt fest, unter welchen Umstanden die Dropdown-Schaltfléache zur Anzeige
kommt (drei Maglichkeiten)

8 SpecialEffect Legt das Gesamterscheinungsbild des Objekts fest (z. B. Rahmengestaltung,
Hervorhebungen, Einsenkungen; bei diesem Objekt fiinf Méglichkeiten)

9 Font Schriftart, Schriftschnitt und Schriftgrad

Tabelle 13.2 Ausgewahlte Formatierungseigenschaften einer ComboBox
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InTeil A-ist-an—etlichenStellenvon»Execel-Prisentationen«die Rede: Zu deren Ausstattung
gehoren immer auch grafische Objekte verschiedener Art. Deren Anfertigung, Formatierung
und Verwendung als Gestaltungsmittel ist unter Microsoft Office ein sehr umfangreiches und
vielfaltiges Thema und wire durchaus, ganz besonders seit der Einfithrung von Office 2007,
eines eigenen Buches wert. Hier in diesem Rahmen muss ich mich allerdings auf einige kurze
Basisinformationen beschranken.

Objektarten, Zugriffe und Befehle

Zur Gestaltung eines Excel-Arbeitsblatts konnen verschiedenartige grafische Objekte benutzt
werden:

Zeichnungsobjekte

Zeichnungsobjekte sind alle grafischen Objekte, die Sie mit den in Excel verfiigbaren Features
und Werkzeugen selbst erstellen und/oder deren Elemente sowie Inhalte Sie in bestimmten
Grenzen wahlfrei verandern kénnen. Dazu zahlen:

m Flichige Formen

m Textfelder (eine spezifische Variante der flachigen Formen)
m Linien und Kurven (die ebenfalls zu den Formen zihlen)

m  WordArt (Text als Grafik)

Ein Zeichnungsobjekt fiigen Sie in ein Excel-Arbeitsblatt ein, indem Sie es mithilfe eines in Excel
vorhandenen Werkzeugs erstellen oder es von anderer Stelle (ggf. auch aus einem anderen
Office-Programm) als Kopie tibernehmen.

Bildobjekte

Bildobjekte sind alle grafischen Objekte, die Sie mit den in Excel verfiigbaren Features und
Werkzeugen nicht erstellen und deren Elemente und Inhalte Sie nicht verandern konnen. Die
Gestaltungsmoglichkeiten betreffen Umgebungsstrukturen (z. B. Rahmen und Schatten) oder
die Gesamterscheinung (z. B. Kontrast, Helligkeit, Grole oder Form), nicht aber den tatsich-
lichen Inhalt. Typische Vertreter dieser Gruppe sind beispielsweise digitalisierte Fotos oder
Objekte, die mit einem Grafikprogramm erzeugt und dann als Bilddatei beliebigen Formats
(bmp, tif, jpg, png usw.) gespeichert wurden.

Ein Bildobjekt fiigen Sie in ein Excel-Arbeitsblatt ein, indem Sie es als Datei oder von anderer
Stelle als Kopie iibernehmen.

Besondere Objekte

Neben den vorstehend erwihnten Standards sind noch weitere, nicht so eindeutig klassifizier-
bare Objekte zu erwihnen:


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Hinweis ungültig
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Diagramme

Zahlenbasierte Diagramme (vgl. Kapitel 15) sind ebenfalls grafische Objekte, nehmen aber eine
Zwitterstellung ein. Sie sind weder reine Zeichnungsobjekte noch reine Bildobjekte. Sie weisen
zwar Strukturen, Elemente und Inhalte auf, die Sie mit in Excel verfiigbaren Features und Werk-
zeugen erstellen und verdndern kénnen, entziehen sich aber andererseits in vielerlei Hinsicht
einer freien, benutzerdefinierten Gestaltbarkeit.

WICHTIG Auf ein Diagramm (als Ganzes) sind etliche der in diesem Kapitel erwahnten Befehle anwendbar,
wenn Sie es mit gedriickter Taste anklicken und es damit als Grafikobjekt markieren, erkennbar an den
»Anfassernc, den kleinen, kreisférmigen Randmarkierungen.

Steuerelemente

Auch Steuerelemente (vgl. Kapitel 13) sind grafische Objekte, die sich hinsichtlich ihrer Erstel-
lung und grafischen Verdnderbarkeit im Wesentlichen wie Zeichnungsobjekte behandeln lassen.

Werkzeuge und Befehle

Es gibt in Excel (ebenso wie in Word und in PowerPoint) zahlreiche Werkzeuge und Befehle, mit
denen Sie Zeichnungsobjekte erstellen und sie — sowie im eingeschrankten Rahmen auch Bild-
objekte — verdndern konnen. Dazu nachstehend eine zusammenfassende Ubersicht.

Unterschiede: Excel 2003 und Excel 2007

Die hier beschriebenen Ressourcen sind in beiden Programmen vorhanden. Die Unterschiede
beziehen sich im Wesentlichen auf zwei Aspekte. Dazu und zu den daraus resultierenden Konse-
quenzen fiir die Inhalte des Kapitels:

m Die Zugriffsarten auf die Features und Werkzeuge sind zum Teil identisch oder dhnlich, zum
Teil aber vollig unterschiedlich. Dies hier in allen Details zu beschreiben, wiirde den verfig-
baren Rahmen bei Weitem sprengen. Ich darf deshalb die Anwender von Excel 2007 bitten,
die Informationen zur Version 2003 ebenfalls zu lesen, da sie einige Angaben grundsitzlicher
Art enthalten, die an anderer Stelle nicht mehr wiederholt werden. Andererseits gilt fir die
Anwender von Excel 2003, dass sich die Texte und Abbildungen im Hauptabschnitt »Grund-
legende Arbeitstechniken« generell auf Excel 2007 beziehen. Auf wesentliche Unterschiede
zur Version 2003 (das sind nur sehr wenige) wird dort dann entsprechend hingewiesen.

m Die Verinderungs- und Formatierungsmoglichkeiten fiir Grafikobjekte sind bereits in der
Version 2003 von erheblichem Umfang und werden in der Praxis nur sehr selten ausge-
schopft. Was nun aber in der Version 2007 an Erweiterungen und Verbesserungen noch hin-
zugekommen ist, zeigt eine nahezu iiberbordende Vielfalt. Sie auch nur annihernd zu
erschlieen, bedarf viel eigener Initiative, Zeit und Ubung — wer das investieren kann, wird
zahllose Moglichkeiten zu grafisch anspruchsvollen Arbeitsblattgestaltungen jeglicher Art
entdecken. Anleitungen dazu kann ich in diesem Buch nicht geben.
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Excel 2003

Die Werkzeug- und Befehlssammlung ist tiberwiegend in den beiden Symbolleisten Zeichnen
und Grafik sowie in den Kontextmentis der Objekte zusammengefasst.

IEITEM  Kiicken Sie mit der rechten Maustaste in eine beliebige Symbolleiste, um eine Auflistung aller ver-
figbaren Symbolleisten zu sehen, und klicken Sie dann auf einen Eintrag in dieser Liste, um die gewiinschte Sym-
bolleiste anzuzeigen.

Zeichnungsobjekte

Zu den grundsitzlichen Arbeitsmoglichkeiten mit Einsatz der Symbolleiste Zeichnen orientie-
ren Sie sich bitte an Tabelle 14.1. Deren Nummerierung entspricht der Unterteilung in Abbil-
dung 14.1. Einige der Befehle sind zu Gruppen zusammengefasst.

Zeichnen = | ¢ | AutoFarmen | S N [ O] ﬁ]ﬂ{n‘g l & &'ﬁ'ﬁvf-_ E @ a
‘ 1 ‘2‘ 3 ‘ 4 ‘5‘6‘ 7 ‘8‘9‘10‘ 11 |12‘
prereee
ég? Linien ¥
:‘ﬂ Werbindungen »
EJ Standardformen 3
% E'DCkprilE N
|?,n Flussdiagrarnrmn 3 |E:> S
% Sterne und Banner + ﬁ 3 C{Eb CE;
- rRa s
egenden
& 2w
ﬁ Wi¥eitere SutaFaormen... IIE{> Z{} oo
v« &
'Hl} E:::' ‘::::9 Gebogener Peil

Abbildung 14.1 GroBe Auswahl in der Symbolleiste Zeichnen; Material fiir viele Ubungsstunden

LNr | Befehl/Menii Arbeitsmoglichkeiten

1 Meni Zeichnen Zahlreiche Befehle zum Gruppieren und Schichten (Reihenfolge),
die auch im Kontextmenti der Objekte (siehe weiter unten)
angeboten werden;
des Weiteren Befehle zur Ausrichtung und Positionierung sowie
zum Drehen und Kippen von Objekten;

Umwandeln einer AutoForm in eine andere (mit Ubernahme von
ggf. vorhandenen Textinhalten und Formaten)

2 Objekte markieren Mehrere Objekte groBraumig mit Rechteckmarkierung umgeben,
um sie gemeinsam zu markieren

Tabelle 14.1 Symbolleiste Zeichnen: Unterteilung und Arbeitsmdglichkeiten
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LNr | Befehl/Menii Arbeitsmoglichkeiten

3 AutoFormen Auswahl von zahlreichen Zeichnungsobjekten unterschiedlicher Art
(mehr dazu noch weiter unten)

4 Linie, Pfeil, Rechteck, Ellipse Auswahl hdufig benutzter Zeichnungsobjekte aus der Gruppe der
AutoFormen

5 Textfelder Textfeld mit horizontaler oder mit vertikaler Textausrichtung
erstellen

6 WordArt einfiigen Den WordArt-Katalog aufrufen (grafische Gestaltungen und

Variationen von Zeichenfolgen)

7 Organigramm, ClipArt und Grafik einfiigen Aufruf von Vorlagen zu Organigrammen und anderen Objekten
ahnlicher Art; Zugang zu ClipArt-Sammlungen Grafik (Bildobjekt)
aus Datei einfligen

8 Fiillfarbe Flachige Objekte mit Farben oder mit Fiilleffekten versehen
9 Linienfarbe Linien und Rahmen mit Farben und/oder mit Linienmustern
versehen
10 Schriftfarbe Schriftfarbe fiir oder in Zeichnungsobjekten festlegen
1 Linienart, Strichart, Pfeilart Stérke und Art von Linien und Rahmen bestimmen, Gestaltung von
Pfeilen
12 Schatten, 3D-Art Umfangreiche Optionen mit weiteren Verzweigungen zur

Gestaltung von dreidimensionalen und/oder schattierten Objekten

Tabelle 14.1 Symbolleiste Zeichnen: Unterteilung und Arbeitsméglichkeiten (Fortsetzung)

Threr ganz besonderen Beachtung mochte ich, nochmals mit Rickgriff auf Abbildung 14.1, das
Menti AutoFormen empfehlen. Hier finden Sie eine Vielzahl von Werkzeugen (in den Unter-
mentis Linien und Verbindungen) sowie mehrere, thematisch gruppierte Sammlungen von vor-
gefertigten, flichigen Formen. Was fiir den Einsatz der Letztgenannten als Gestaltungsmittel von
besonderer Wichtigkeit ist:

m Jede dieser Formen kann mit aller Vielfalt der Symbolleiste Zeichnen behandelt werden.

m Jede dieser Formen kann in mehr oder weniger zahlreichen Variationen verwandelt (umge-
formt) werden (dazu mehr weiter unten im Hauptabschnitt »Grundlegende Arbeitstech-
niken«).

m Fast jede dieser Formen kann Text aufnehmen und damit Eigenschaften eines Textfelds
erhalten.

Wenn Sie ein Zeichnungsobjekt erstellt haben und es mit der rechten Maustaste anklicken, fin-
den Sie in seinem Kontextmenii etliche Befehle, von denen einige nachstehend besondere
Erwihnung finden:
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#  Ausschneiden
T1 =3 Kopieren
(L4 Einfugen 14| Gruppierung
l—— Text hinzufiigen I’ Gruppierung aufheben
Gruppierung v [| &% Gruppierung wiederherstellen
Rl  [———

In den Yordergrund
hlakro zuweisen..,

4
4 In den Hintergrund
Als Standard fir AutoForm festlegen r

Eine Ebene nach worne
{a‘- AutoForm formatieren,.. N

& Hyperlink... \

LY Eine Ebene nach hinten

N
AutoForm formatieren =
Schrift | Ausrichtung | Farben und Linien | Grife
Schutz | Eigenschaften | Wieh

Innerer Seitenrand

Abbildung 14.2 Weitere Mdglichkeiten zur Objektformatierung erdffnet das Kontextmenii

Im Zusammenhang mit Abbildung 14.2:

m Befehl Text hinzufiigen: Aktivieren Sie den Textmodus des Objekts. Wenn es bereits Text ent-
hilt, konnen hier auch die Befehle Text bearbeiten oder Textbearbeitung beenden stehen.

m Befehle Gruppierung: Verbinden Sie mehrere markierte Objekte zu einer Gruppe, die Sie
dann als Einheit behandeln konnen. Heben Sie ggf. die Gruppierung wieder auf, um einzelne
Objekte der Gruppe isoliert zu bearbeiten, und stellen Sie eine aufgehobene Gruppierung
wieder her.

m Befehle Reihenfolge: Bestimmen Sie, wenn Objekte sich ganz oder teilweise tiberlagern, wel-
che davon vorn oder hinten liegen, bzw., wenn es mehr als zwei Objekte sind, welches davon
sich in welcher »Schicht eines Objektstapels« befindet.

m Befehl AutoForm formatieren: Offnen Sie ein Dialogfeld, mit dessen Registerkarten Sie diverse
Festlegungen treffen konnen. Bei Objekten, die Text enthalten, konnen Sie hier auch dessen
Ausrichtung und die Abstinde vom Objektrand bestimmen.

m Befehl Hyperlink: Machen Sie aus dem Objekt z. B. eine Navigationsschaltfliche, indem Sie es

mit einem Hyperlink versehen. Eine-entsprechende Verwendung velltransparenter Objekte

Bildobjekte

Zu den grundsitzlichen Arbeitsmoglichkeiten mit Einsatz der Symbolleiste Grafik orientieren
Sie sich bitte an Tabelle 14.2. Deren Nummerierung entspricht der Unterteilung in Abbildung
14.3. Einige der Befehle sind zu Gruppen zusammengefasst.
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Abbildung 14.3 Verdndern Sie das Erscheinungsbild einer eingefiigten Grafik
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m  Normalerweise ist die Verfiigharkeit der Symbolleiste Grafik an das Markieren eines entsprechenden Objekts
gebunden. Es kann jedoch vorkommen, dass Sie ein Bildobjekt einfiigen oder ein bereits eingefiigtes Bildob-
jekt markieren und die Symbolleiste Grafik dennoch nicht automatisch erscheint. In diesem Fall klicken Sie das
Objekt mit der rechten Maustaste an und wahlen im Kontextmenii den Befehl Grafiksymbolleiste anzeigen.

Auf der CD-ROM finden Sie im Ordner \Materialien\Grafik etliche Bildobjekte, die Sie u. a. fiir Experimente
mit der Symbolleiste Grafik benutzen kénnen.

Alle mit diesen Werkzeugen bewirkten Anderungen sind faktisch »Formate, sie verandern das Bild tatséch-
lich nicht, sie lassen es nur anders erscheinen (und kdnnen jederzeit — pauschal — zuriickgenommen wer-
den —vgl. Ziffer 11 in Tabelle 14.2).

LNr | Befehl Arbeitsmoglichkeiten

1 Grafik aus Datei einfiigen Entspricht dem Meniibefehl Einfiigen/Grafik/Aus Datei

2 Farbe Wahlen Sie unter den Originalfarben, einer Graustufenversion, einer Schwarz-
WeiB-Version und einer Wasserzeichenversion des Objekts.

3 Kontrast ErhGhen oder vermindern Sie — jeder Klick eine Stufe — den Bildkontrast.

4 Helligkeit Erhohen oder vermindern Sie — jeder Klick eine Stufe — die Bildhelligkeit.

5 Zuschneiden Werkzeug zum Beschneiden des Objekts (die »abgeschnittenen« Teile werden
nicht entfernt, sie werden ausgeblendet)

6 Linksdrehung 90 Grad selbsterklarend

Tabelle 14.2 Symbolleiste Grafik: Unterteilung und Arbeitsmdglichkeiten
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LNr | Befehl Arbeitsmoglichkeiten
7 Linienart Fiigen Sie einen Rahmen hinzu und formatieren Sie ihn.
8 Bilder komprimieren Reduzieren Sie die Auflosung der eingefiigten Bildobjekte (auf 96 dpi fir

Webdarstellungen und auf 200 dpi fiir Druckausgabe), um das Speichervolumen
der Datei zu verkleinern.

9 Grafik formatieren Offnen Sie ein Dialogfeld mit weiteren Bearbeitungs- und Einstellméglichkeiten.
10 Transparente Farbe Loschen Sie eine Farbe aus dem Bildobjekt (nur eine einzige, mehr ist nicht
bestimmen mdglich; siehe Anleitung weiter unten)
1 Grafik zuriicksetzen Machen Sie die am Bildobjekt vorgenommenen Anderungen riickgéngig

(alle gleichzeitig).

Tabelle 14.2 Symbolleiste Grafik: Unterteilung und Arbeitsméglichkeiten (Fortsetzung)

Bei der Anfertigung von Prisentationsmodellen ist, was den Einsatz der Symbolleiste Grafik
betrifft, eine der wichtigsten Aktionen das Loschen einer Farbe aus einem Bildobjekt. So z. B.
wenn Sie ein nicht rechteckiges Logo einfiigen mochten, das Ihnen jedoch nur als Bilddatei
auf einem rechteckigen, gefirbten Hintergrund vorliegt (der bei Einsatz des Werkzeugs aller-
dings nur aus einer einzigen Farbe bestehen darf).

Zur Technik am Beispiel des in Abbildung 14.3 zu sehenden Fotos einer Euromiinze:

1. Wihlen Sie den Meniibefehl Einfiigen/Grafik/Aus Datei und fiigen Sie von der CD-ROM
aus dem Ordner \Materialien\Grafik die Datei EuroMiinze ein (es handelt sich um ein
Foto im Bildformat .tif). Das Objekt ist markiert, die Symbolleiste Grafik ist zu sehen.

2. Wihlen Sie in der Symbolleiste das Werkzeug Transparente Farbe bestimmen und klicken
Sie dann in das die Miinze umgebende Grau. Diese Farbe wird entfernt.

Sie konnen es bei dieser Teiltransparenz belassen — fiir die Mehrzahl der Anwendungsfille
genau der gewiinschte Effekt — oder aber die so entstandene »Leere« mit einer anderen Farbe
auffiillen:

3. Das Objekt, dem jetzt eine seiner Farben fehlt, ist markiert, die Symbolleiste Grafik ist zu
sehen. Klicken Sie auf den Befehl Grafik formatieren (vgl. Ziffer 9 in Abbildung 14.3), um
das entsprechende Dialogfeld zu 6ffnen.

4. Aktivieren Sie die Registerkarte Farben und Linien und bestimmen Sie bei Ausfiillen eine
Farbe oder einen Fiilleffekt.

Wenn Sie das Kontextmenti eines Bildobjekts (siche Abbildung 14.4) mit dem eines Zeichnungs-
objekts (siehe Abbildung 14.2) vergleichen, finden Sie einige Ubereinstimmungen. Das bedeutet
u. a., dass Sie z. B. mit Objekten beider Arten »gemischte Gruppen« herstellen oder Reihenfol-
gen (Schichten) mit solchen Objekten bilden kénnen.
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IEDTEM  Zunachst sei meine Bitte an Anwender von Excel 2007 wiederholt, die vorstehenden Informationen
zur Version 2003 ebenfalls durchzulesen, da sie einige Angaben grundsétzlicher Art enthalten, die hier in diesem

Abschnitt nicht mehr wiederholt werden.

Ein Arbeitsblatt enthilt ein grafisches Objekt, nachdem Sie es entweder aus einer beliebigen
Quelle eingefiigt oder es innerhalb der Arbeitsmappe mit den daftir geeigneten Werkzeugen
angefertigt haben. Den Zugang zu beiden Tétigkeiten finden Sie u. a. in der Multifunktions-

leiste, Registerkarte Einfiigen, Gruppe Illustrationen.

Die Werkzeuge zur Bearbeitung der eingefiigten Objekte sind auf spezifischen Registerkarten

der Multifunktionsleiste und/oder in den Kontextmeniis der Objekte zu finden.

Im Zusammenhang mit Abbildung 14.5:

m Wenn Sie eine Form (entspricht der AutoForm unter Excel 2003) einfiigen wollen oder ein
Formenwerkzeug benétigen, klicken Sie in der Gruppe Illustrationen auf Formen. Sie erhalten
dann Zugriff auf eine umfangreiche Auswahl (vgl. dazu auch Abbildung 14.9).

m  Wenn Sie ein Bildobjekt einfiigen wollen, klicken Sie in der Gruppe Illustrationen auf Grafik. Es

offnet sich dann ein Dialogfeld, das Thnen den Zugriff auf gespeicherte Dateien ermoglicht.
m  Wenn Sie eine eingefiigte Form oder eine eingefiigte Grafik weiter bearbeiten mochten:

= Klicken Sie das Objekt mit der rechten Maustaste an, um sein Kontextmenti zu 6ffnen.
(Dort gibt es etliche Ubereinstimmungen mit den entsprechenden Kontextmeniis der

fritheren Excel-Versionen.)

m Doppelklicken Sie auf das Objekt, um in der Multifunktionsleiste entweder die Zeichen-
tools mit der Registerkarte Format (vgl. Abbildung 14.6) oder die Bildtools mit der Regis-

terkarte Format (vgl. Abbildung 14.7) zu aktivieren.
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Abbildung 14.5 Auf diesen Wegen fiigen Sie die Objekte ein

Die zur Bearbeitung von Zeichnungsobjekten als Zeichentools angebotenen Befehle und Werk-
zeuge entsprechen im Wesentlichen dem, was in fritheren Versionen in der Symbolleiste Zeich-
nen (vgl. Abbildung 14.1 und Tabelle 14.1) zur Verfiigung stand. Der Leistungsumfang ist
jedoch erheblich erweitert worden.

Im Zusammenhang mit Abbildung 14.6 und der dortigen Nummerierung:

1. Ginzlich neu sind die Schnellformatvorlagen in der Gruppe Formenarten und in der Gruppe
WordArt-Formate. Hier weisen Sie dem Zeichnungsobjekt und/oder seinem Textinhalt mit
einem einzigen Mausklick komplexe, vorgefertigte Formate zu, die Sie spiter dann auch noch
nach eigenem Gutdiinken verindern konnen (siehe Ziffer 4).

Beim Offnen des Kontextmeniis kommt — sehr praktisch — zusitzlich die Minisymbolleiste
zum Vorschein, die mit jenen Symbolen bestiickt ist, die IThnen eine rasche Basisformatie-
rung des Objekts oder seiner Textinhalte ermoglichen.

3. Das Dialogfeld Griofle und Eigenschaften erreichen Sie auf zwei Wegen: entweder mit dem
»Launcher« in der Gruppe Grofie der Zeichentools oder mit dem Befehl Griofle und Eigen-
schaften im Kontextmenii.

Der Befehl Form formatieren im Kontextmenii (oder, bei markiertem Objekt, die Tastenkom-
bination (Strg]+(1]) offnet das entsprechende Dialogfeld mit seinen acht Kategorien und
zahlreichen Moglichkeiten. Wenn Sie mal ein paar Stunden Zeit haben, probieren Sie aus,
was Sie mit [hrem Zeichnungsobjekt so alles anstellen konnen.
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Abbildung 14.6 Zugangswege fiir Gestaltungen von Zeichnungsobjekten

Gleiches bzw. Ahnliches gilt (vgl. Abbildung 14.7) fiir die Behandlung der Bildobjekte. Hier ste-
hen Thnen mit den Bildtools z. B. die komplexen und nach Zuweisung vielfiltig verainderbaren
Bildformatvorlagen zur Verfiigung. (Zugriff fiir anschlieBende, benutzerdefinierte Verdnde-
rungen aller Art: Befehl Grafik formatieren im Kontextmenti oder +(1))
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Abbildung 14.7 Zugangswege

fiir Gestaltungen von Bildobjekten
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Die Thnen aus fritheren Excel-Versionen bekannte, sehr effektiv nutzbare Symbolleiste Grafik
(vgl. auch Abbildung 14.3 und Tabelle 14.2 gibt es nicht mehr. Die Features bzw. Befehle sind
jedoch noch vorhanden, blof8 anders verteilt. Die Mehrzahl befindet sich in der Gruppe Anpas-
sen der Bildtools. Die entsprechende Zusammenstellung entnehmen Sie bitte den Nummerie-
rung in Abbildung 14.7, die mit der in Tabelle 14.3 tibereinstimmt.

LNr | Befehl Arbeitsmoglichkeiten

1 Helligkeit Erhéhen oder vermindern Sie die Bildhelligkeit.

2 Kontrast Erhéhen oder vermindern Sie den Bildkontrast.

3 Neu einfdrben Weisen Sie andere Farbmodi, Farbténungen und Helligkeitsvarianten zu.

4 Bilder komprimieren Offnen Sie ein Dialogfeld zur Festlegung von Komprimierungseinstellungen, um das
Speichervolumen der Datei zu verkleinern.

5 Bild dndern Ersetzen Sie das eingefiigte Bild durch ein anderes, als Datei gespeichertes Bild.

6 Grafik zurticksetzen Machen Sie die am Bildobjekt vorgenommenen Anderungen riickgangig
(alle gleichzeitig).

7 Transparente Farbe Steht erst nach dem Klick auf Neu einfdrben (vgl. Ziffer 3) zur Verfuigung:

bestimmen Loschen Sie eine Farbe aus dem Bildobjekt (nur eine einzige, mehr ist nicht maglich; siehe

Anleitung weiter oben im Kasten bei Tabelle 14.2).

8 Zuschneiden Werkzeug zum Beschneiden des Objekts (die »abgeschnittenen« Teile werden nicht

entfernt, sie werden ausgeblendet)

Tabelle 14.3 Befehle zur Anpassung von Bildobjekten

Noch weiter im Zusammenhang mit Abbildung 14.7:

Ziffer 9: Benutzen Sie fiir eine exakte, metrische Groflenbestimmung die Eingabemdoglichkeiten
in der Gruppe Schriftgrad (ja, doch — sie heifdt im deutschen Excel so. Ubersetzungsfehler) oder
offnen Sie mit dem »Launcher« (Ziffer 10) das Dialogfeld GrofSe und Eigenschaften.

Excel 2007 hat, was Grafikleistungen betrifft, eine grof3e Fiille von Neuerungen zu bieten. Eine
davon will ich hier noch im Zusammenhang mit Abbildung 14.8 kurz vorstellen:
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Abbildung 14.8 In Excel 2007 kénnen Sie auch Zellbereiche mit graduellen Farbfiillungen ausstatten

Sie kénnen jetzt eine Zelle nicht nur mit einer Farbfiillung versehen, sondern auch mit einem
graduellen, zweifarbigen Farbverlauf. Wenn Sie diesen einrichten, gilt das Ergebnis fiir jede ein-
zelne der aktuell markierten Zellen. Wenn Sie einen grofleren Zellbereich mit dem Fiilleffekt
versehen mochten, konnen Sie die entsprechenden Zellen miteinander zu einer einzigen verbin-
den (Befehl in Multifunktionsleiste, Registerkarte Start, Gruppe Ausrichtung). Das kann auch
erst geschehen, nachdem Sie den graduellen Fiilleffekt eingerichtet haben.

Die Ausfithrung ist einfach:

1. Markieren Sie die Zelle(n) und 6ffnen Sie mit (Strg]+(1] das Dialogfeld Zellen formatieren.
2. Aktivieren Sie die Registerkarte Ausfiillen und klicken Sie dort auf die Schaltfliche Fiilleffekte.
3. Bestimmen Sie die beiden Farben, die den Effekt bilden sollen.
4

Wihlen Sie eine Schattierungsart und dann eine der dazugehérenden Varianten. Beachten Sie
die Vorschaufliche Beispiel: So wird der Verlauf zugewiesen, wenn Sie abschliefend auf OK
klicken.
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Grundlegende Arbeitstechniken

Die hier beschriebenen Arbeitstechniken beim Umgang mit Zeichnungs- oder Bildobjekten gel-
ten in Excel 2003 und 2007 nahezu gleichartig; lediglich die Zugangswege sind verschieden. Des-
wegen will ich bei der Mehrzahl der nachstehenden Informationen vereinfachend unterstellen,
dass Sie nach Klick mit der rechten Maustaste auf das Objekt die relevanten Befehle der Kontext-
ments benutzen.

Zeichnungsobjekte erzeugen und skalieren

Klicken Sie auf die Befehlsschaltfliche Formen (Excel 2007, Abbildung 14.9) oder das Menii
AutoFormen (Excel 2003, Abbildung 14.1) und wihlen Sie anschlieflend aus dem umfangreichen
Angebot ein Symbol aus. Entscheiden Sie sich dabei fiir eine von drei Erstellungsvarianten:

m Doppelklicken Sie auf das Auswahlsymbol, um eine symmetrische Basisvariante in Thr
Arbeitsblatt einzuftigen. (»Symmetrisch« bedeutet in diesem Fall, dass die Abmessungen der
Form beispielsweise ein Quadrat oder einen Kreis ausfiillen wiirden.)

m Klicken Sie ein Mal auf das Symbol Threr Wahl und zeigen Sie mit der Maus (der Mauszeiger
wird zum Kreuz) auf jene Stelle im Arbeitsblatt, an der das Objekt gezeichnet werden soll.
Dann

m Kklicken Sie erneut, um eine symmetrische Basisvariante an dieser Stelle zu erzeugen, oder

m ziehen Sie mit gedriickter Maustaste in beliebiger Richtung diagonal eine Form auf, die
Sie als Vorschau sehen. Solange Sie die Maustaste nicht loslassen, konnen Sie die Form
beliebig veridndern.

Ein auf diese Weise erzeugtes Objekt ist markiert und zeigt dabei eine typische Ansicht. Gemaf3

der Nummerierung in Abbildung 14.9.

1. Die Ziehpunkte (oft auch als »Anfasser« bezeichnet) an den Kanten des Objekts werden
benutzt, um die Form mithilfe der Maus in einer Ebene (Breite, Hohe) bzw. Richtung zu skalie-
ren (in seinen Abmessungen zu verandern). Mehr dazu in Verbindung mit Abbildung 14.10.

2. Die Ziehpunkte an den Ecken des Objekts werden benutzt, um es in zwei Richtungen zu ska-
lieren.

3. Etliche Zeichnungsobjekte zeigen zusitzlich kleine, rautenformige, gelb gefirbte Markie-
rungspunkte in unterschiedlicher Anzahl. Sie werden benutzt, um das Objekt mithilfe der
Maus zu verformen. Mehr dazu in Verbindung mit Abbildung 14.13.

4. Der »gestielte« griine Markierungspunkt oben am Objekt dient einer stufenlosen Rotation
mithilfe der Maus.
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Abbildung 14.9 Die Formen: Ein groBes Reservoir und mannigfaltige Variationsmdglichkeiten

Unter der Skalierung eines Objekts ist seine proportionale oder disproportionale Grof3endnde-
rung zu verstehen. Um ein Objekt zu skalieren, miissen Sie es zuvor markieren. Im Zusammen-
hang mit Abbildung 14.10:
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Abbildung 14.10 Abbildung 14.10: Skalieren mit der Maus und unter Einsatz des Dialogfelds
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m Wenn Sie mit der Maus auf einen der vier Ziehpunkte an einer Kante des Objekts zeigen,
wird der Mauszeiger zum horizontal bzw. vertikal ausgerichteten Doppelpfeil und Sie kon-
nen das Objekt mit der Bewegung dieser Kante stufenlos verkleinern oder vergréfern. Diese
Skalierung erfolgt in nur einer Achsenrichtung und ist demnach disproportional. Wenn Sie
dabei die Taste gedriickt halten, wird die Grolenverinderung dem Gitternetz der
Tabellenzellen angepasst.

m  Wenn Sie mit der Maus auf einen der vier Ziehpunkte an einer Ecke des Objekts zeigen, wird
der Mauszeiger zum diagonal ausgerichteten Doppelpfeil und Sie kénnen das Objekt mit der
Bewegung dieser Ecke stufenlos in zwei Richtungen verkleinern oder vergrofiern. Diese Ska-
lierung ist ebenfalls disproportional, es sei denn, Sie wiirden — das ist eher zufillig moglich,
als gezielt einsetzbar — mit der Maus exakt in einem Winkel von 45° ziehen.

m Wenn Sie beim Skalieren {iber einen Eck-Ziehpunkt die Taste (o] gedriickt halten, wird die
Skalierung proportional, das Objekt wird in beiden Richtungen gleichmif3ig vergrof8ert oder
verkleinert. Die Groflenveranderung geschieht in Richtung des Ziehens — das Objekt verla-
gert dabei also seinen Mittelpunkt — und die zusitzliche Verwendung der Taste fithrt
wiederum zur Anpassung an das Tabellengitternetz.

m Wenn Sie beim Skalieren iiber einen Eck-Ziehpunkt die Taste gedriickt halten, wird
die Skalierung ebenfalls proportional. Die Grofenveranderung geschieht in diesem Fall vom
Mittelpunkt des Objekts aus — der Mittelpunkt bleibt also an seiner Stelle und das Objekt
blaht sich gleichmifig auf oder es schrumpft gleichmafig.

Des Weiteren im Zusammenhang mit Abbildung 14.10:

m  Um das Objekt zu rotieren, zeigen Sie mit der Maus auf den gestielten griinen Punkt. In die-
sem Fall »wickelt« sich der Mauszeiger als Pfeil um diesen Drehpunkt. Sie konnen jetzt mit
gedriickter Maustaste das Objekt beliebig rotieren.

m  Wenn Sie mit der Maus in ein markiertes Objekt zeigen, wird der Mauszeiger zum Vierfach-
pfeil und Sie konnen das Objekt dann mit gedriickter Maustaste im Arbeitsblatt an andere
Positionen ziehen.

IEITTM  Eine exakt in Graden bemessene Rotation oder deren Riicksetzung gelingt freihandig nur selten.
Benutzen Sie dafiir im Dialogfeld GréBe und Eigenschaften, Registerkarte GroBe, die Eingabemdglichkeit bei
Drehung.

Fir Feinpositionierungen kénnen Sie ein markiertes Objekt auch mithilfe der Tasten [« ], (=], und
bewegen.
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Objekte anordnen

Das Anordnen von Objekten ist eine Aufgabe, der Sie bei der Gestaltung attraktiver Prisenta-
tionslosungen sehr hdufig begegnen werden. Es geht einerseits darum, mehrere Objekte quasi zu
»schichten, also Objektstapel aufzubauen, auf die der Betrachter von oben schaut und dabei
eines der Elemente oder deren mehrere nur teilweise sehen kann, und andererseits (bzw. oft
auch gleichzeitig) geht es darum, verschiedene Objekte zu einer Gruppe zu verbinden, die dann
als Finzelobjekt erscheint und die (optional) auch so zu behandeln ist. Letzteres, auch nur tem-
pordr eingesetzt, ist natiirlich insbesondere in der Entwicklungsphase ein Arbeitsvorteil, z. B.
wenn Sie fiir mehrere Objekte gleichzeitig mehrfach Positionsinderungen durchfithren miissen.

Vordergrund und Hintergrund

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt, dessen Position im Stapel Sie verindern
mochten. Im Kontextmenti haben Sie nun die Auswahl, die Position des Objekts um eine Ebene
zu verschieben oder aber das Objekt ganz in den Hintergrund bzw. ganz in den Vordergrund zu
stellen (vgl. Abbildung 14.11).
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Kopieren
Einflgen

Text bearbeiten

L4 In den Vordergrund LYy IndenVordergrund »

L} ' Eine Ebene nach varne In den Hintergrund 4

‘ &, Hyperlink...

Abbildung 14.11 Zwei Zugangswege zum Bilden von Objektstapeln

DT Office 2007 hat beim Stapeln von Objekten erheblich mehr zu bieten als seine Vorgéngerver-
sionen. Dies gilt vor allem deshalb, weil Sie die Farbfiillungen der Objekte ganz oder teilweise transparent
machen kdénnen und damit sehr interessante Effekte zu erreichen sind.

Objekte gruppieren
Dem Stapeln sehr dhnlich ist das Verfahren beim Gruppieren von Objekten.

Sie haben mehrere Objekte markiert und wollen daraus eine Gruppe bilden, die Sie in weiteren
Bearbeitungen als ein einziges Objekt behandeln mochten.

Zur Vorgehensweise im Zusammenhang mit Abbildung 14.12:
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Abbildung 14.12 Die Mitglieder von Objektgruppen kénnen auch als Einzelobjekt behandelt werden

L

Erzeugen Sie, z. B. mit Anklicken bei gedriickter Taste [Strg], eine Mehrfachmarkierung ver-
schiedener Objekte. Klicken Sie dann eines der markierten Objekte mit der rechten Maus-
taste an und wihlen Sie im Kontextmenti den Befehl Gruppieren/Gruppieren.

Wenn Sie nun ein einzelnes Mitglied (Objekt) einer Gruppe anklicken, wird die gesamte
Gruppe markiert. Dabei entsteht ein rechteckiger Rahmen, in dem alle Mitglieder der
Gruppe platziert sind. In diesem Zustand finden alle jetzt anschlieBend ausgefiihrten Befehle
auf jedes Mitglied der Gruppe gleichartige Anwendung. Sie konnen also die gesamte Gruppe
bewegen, positionieren, anordnen, formatieren usw.

Sie wollen ein einzelnes Mitglied einer Objektgruppe isoliert bearbeiten, ohne die Gruppe
selbst aufzulosen. Klicken Sie zunichst das betreffende Objekt ein Mal an, um die Gruppe zu
markieren, und anschlieend ein zweites Mal, um das Objekt in der Gruppe individuell zu
markieren. In diesem Zustand finden alle jetzt anschlieffend ausgefiihrten Befehle nur auf
das aktive Element Anwendung. (Unter Excel 2003 sieht die Markierung eines Einzelobjekts
in der Gruppe anders aus, als in der Abbildung gezeigt. Eine gruppenunabhingige Rotation
eines Gruppenmitglieds ist dort nicht moglich.)

Als relativ selbstverstandlich sollte jetzt gelten, dass es (vgl. Abbildung 14.12, links) natiirlich
auch die Befehle gibt, mit denen Sie eine Gruppierung autheben oder eine temporir aufgeho-
bene Gruppierung erneut wieder einrichten kénnen.

Die Gestalt von Formen veriandern

Sehr viele der integrierten Formen (bzw. AutoFormen) zeigen nach dem Anklicken neben ihren
Ziehpunkten an den Ecken und Kanten sowie dem griinen Rotationspunkt auch noch weitere
»Anfasser«: gelb gefiillte, rautenférmige Ziehpunkte. Wenn Sie mit der Maus auf einen solchen
Ziehpunkt zeigen, verwandelt sich der Mauszeiger in einen ungestielten Pfeil (vgl. Abbildung

14.

13, links oben) und Sie konnen die gelbe Markierung in verschiedene, durch interne Vorga-

ben beschrinkte Richtungen ziehen. Damit verdndern Sie die Gestalt der gesamten Form.
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Fiir einige Formen steht diese Option nicht zur Verfiigung, manche haben nur einen der gelben
Verformungsziehpunkte, andere zwei, drei oder vier. Je mehr solcher Ziehpunkte, umso varian-
tenreicher natiirlich die daraus zu kombinierenden Verformungsmoglichkeiten.

Die so vorgenommenen Verdnderungen betreffen ausschliefSlich die »Figur«, die duflere Form
des Objekts — andere Finrichtungen, wie etwa Formatierungen verschiedener Art oder die
Implementierung von Text, werden davon nicht bzw. nur indirekt beeinflusst.

e

f@_j ;4 R K
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Abbildung 14.13 Aus eins mach x: Verformungsmaglichkeiten gibt es in groBer Zahl

In Abbildung 14.13 sehen Sie sechs von Tausenden moglicher Varianten.

m Aufder linken Seite der Abbildung: Das abgerundete Rechteck weist an seiner Oberkante nur
einen der gelben Ziehpunkte auf. Wenn Sie den nach rechts ziehen, also zur vertikalen Mit-
telachse hin, werden die Abrundungen der Ecken verstirkt, die Form wird weicher. Wenn Sie
ihn ganz in die Mitte ziehen wird folgerichtig aus dem Rechteck eine Ellipse (bzw. aus einem
abgerundeten Quadrat ein Kreis). Umgekehrt funktioniert es natiirlich genauso: Je weiter Sie
den Ziehpunkt nach links bewegen, umso weniger rund werden die Ecken des Objekts, die
Form wird hirter — am Ende angelangt werden die Ecken rechtwinklig. Daraus ergibt sich ein
wichtiger Gedanke fiir Ihre Grund-Auswahlentscheidungen: Sie konnen aus der Form Recht-
eck keine andere Form machen, aus der Form Abgerundetes Rechteck hingegen mehrere ver-
schiedene — das Standardrechteck eingeschlossen.

m Auf der rechten Seite der Abbildung: Die Form Legende mit Pfeil in vier Richtungen hat gleich
vier der gelben Verformungsziehpunkte. Probieren Sie einiges aus, wenn Sie mogen. Vier
Variationen sehen Sie in der Abbildung, sehr viel mehr lassen sich anfertigen. Und das ist nur
eines jener Objekte, fiir die solch ein Gestaltungsreichtum gilt.

IEDTEM  Wenn Sie sich bei derartigen Ubungen nicht nur von zufélligen Ergebnissen {iberraschen lassen
wollen, versuchen Sie — bei Verwendung unterschiedlicher Objekte — herauszufinden, wie diese Verformungen
technisch gestaltet sind. Einen ersten Uberblick dazu kénnen Ihnen die auf der rechten Seite der Abbildung 14.13
mit Kreisen hervorgehobenen, unterschiedlichen Positionen der Verformungsziehpunkte bieten.
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Formen mit Text versehen

Dass Sie nahezu jede flichige Form mit einem Text versehen konnen, ist von herausragender
Bedeutung fir eine Vielzahl von Gestaltungsaufgaben — besonders auch, was die Anfertigung
von Présentations- oder Publikationslosungen betrifft.

Die entsprechende Einrichtung ist hochst anspruchslos: Sie klicken das Objekt mit der rechten
Maustaste an und wihlen im Kontextment den Befehl Text bearbeiten. Danach blinkt der Cur-
sor in der Form und wartet auf Ihre Eingabe. Die flichige Form ist damit — zusitzlich zu ihren
sonstigen Eigenschaften — mit jenen Attributen ausgestattet, die zu einem Textfeld gehoren.

T : Jaaibrig-|11 -1 A" & B -2 - F _ )
FRsSEEA FE=i- B v
! Text ¢BF
46 Ausschneiden ‘\\._é_ s%_z
1—1 —— 53 Kopieren
[ Einfagen
Text bearbeiten \
[ )
Text
"4 | Inden Vordergrund 3 Text /
-!‘j In den Hintergrund 3
g._,) Hyperlink...

Abbildung 14.14 Die Betextung von flachigen Formen unterliegt kaum einer Begrenzung

W Eine Anmerkung zum Detail ganz rechts in Abbildung 14.14: Das im Kinderwagen still vor sich hin

fluchende Baby denkt offenkundig in der Schriftart Wingdings — hat also offenbar schon den Abschnitt »Zeichen-
sétze« in Kapitel 16 gelesen. Respek!

Textfelder und ihre Eigenschaften

Das Textfeld ist eine spezielle Variante der integrierten, flichigen Formen. In seiner einfachsten
Gestalt ist es ein mit Text zu fiillendes, vielfiltig formatierbares Rechteck, auf das Sie tiber ver-
schiedene Befehlswege Zugriff haben.

m Unter Excel 2003 wihlen Sie ein Textfeld bestimmter Textausrichtung in der Symbolleiste
Zeichnen.

m Unter Excel 2007 gibt es mehrere Zugriffsmoglichkeiten. Damit dann weiter im Zusammen-

hang mit Abbildung 14.15 (beschrieben ist Excel 2007, die Unterschiede zur Version 2003
sind jedoch unwesentlich).
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Abbildung 14.15 Ein Textfeld? Das kann alles Mdgliche sein.

Bei dem Gesamtangebot der Formen finden Sie in der Gruppe Standardformen zwei Text-
felder. Das rechte davon ist als vertikales Textfeld bezeichnet. Dies betrifft die Grundausrich-
tung des einzugebenden Textes, der bei diesem Typ von vornherein um 90° gedreht erscheint.
Der Unterschied zum linken der beiden Objekte, dem »normalen« Textfeld mit seiner primar
horizontalen Textausrichtung, ist jedoch eher bedeutungslos, weil Sie die Textausrichtung in
jedem Textfeld bzw. in jedem Objekt, das Textfeldeigenschaften hat, ohnehin in mehreren
Varianten definieren konnen.

Auch in der Multifunktionsleiste werden die beiden Textfeldarten angeboten, zu finden auf
der Registerkarte Einfiigen, Gruppe Text.

Wie bereits erwihnt kann jede flichige Form die Eigenschaften eines Textfelds annehmen.
Beachten Sie, dass auch nicht als geschlossene Figur erscheinende Formen Flichen sein kon-
nen. Nicht nur die als Paare angebotenen Klammern konnen also Text aufnehmen, sondern
auch die vier Einzelklammern.

Ein Textfeld kann zwei verschiedene Modi einnehmen und ist entsprechend unterschiedlich
bearbeitungsfihig:

m Formmodus: Sie haben den Rand des Objekts angeklickt; das Objekt ist als flichige Form
bearbeitbar.

m Textmodus: Sie haben in das Textfeld geklickt — der Cursor blinkt im Objekt.
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Abbildung 14.16 Legen Sie im Dialogfeld Ausrichtung und Absténde des Textes vom Rand fest

Um weitere Eigenschaften des Textfelds oder einer Text enthaltenden Form zu bestimmen, mar-
kieren Sie das Objekt und 6ffnen sein Formatierungsdialogfeld iiber das Kontextment oder mit

(strg]+(1].

IEDTEM  Sie konnen in Excel 2007 ein Zeichnungsobjekt, in das Sie Text eingegeben haben, zusammen mit
diesem Text rotieren. Das gelingt in Excel 2003 nicht.
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Lassen Sie mich bitte an dieser Stelle nochmals auf die anderen Biicher verweisen, die ich wih-
rend der letzten Jahre in Zusammenarbeit mit Microsoft Press geschrieben habe —die Titel-sind
im-Einfithrungskapitel genannt: Viele Hunderte Seiten davon betreffen die Auswahl, Gestaltung,
Formatierung und Dynamisierung von Prisentations- und Publikationsdiagrammen. Das soll
erwihnt sein, um deutlich zu machen, dass es vollig unmdoglich ist, den ganzen Reichtum dieses
Themas auch nur annihernd in ein kleines, technisches Kapitel zu packen.

Sie werden nachstehend also lediglich eine zusammenfassende und knappe Ubersicht finden:
Was sind die Elemente eines zahlenbasierten Diagramms und wie kann ich auf sie zugreifen, um
sie zu verandern? — Wie ich in Prasenzseminaren hdufig bemerke, ist das als Basisthema wichtig
genug. Was es dann alles zu verdndern gibt und vor allem wie, dies auch noch unter Berticksich-
tigung zweier in dieser Hinsicht sehr unterschiedlicher Programmversionen, das hat hier keines-
falls Raum genug, nicht mal im Ansatz.

Der erste Hauptabschnitt des Kapitels stellt, pauschal fiir beide Programmversionen, die wich-
tigsten Diagrammelemente vor. Dann folgen, differenziert nach Excel 2003 und Excel 2007,
generelle Informationen tiber die verschiedenen Arten der Markierung einzelner Elemente,
gefolgt von tabellarischen Ubersichten mit Zugangsinformationen fiir verschiedene, grund-
legende Aufgaben.

Basisinformationen zu Begriffen und Elementen

W In den deutschen Fassungen des Programms weicht der Sprachgebrauch bei der Bezeichnung von
Diagrammelementen zwischen Excel 2003 und Excel 2007 teilweise deutlich ab. In den Darstellungen dieses
Hauptabschnitts werden in erster Linie die (aus meiner Sicht besseren) Bezeichnungen aus der Version 2003, dazu
dann ggf. in Klammern die Bezeichnungen aus der Version 2007, benutzt.

Typen und Quellen

Folgende Diagrammtypen mit einer jeweils unterschiedlich grofen Anzahl von Diagramm-
untertypen stehen zur Verfiigung:

m Siulendiagramme

m Liniendiagramme

m Kreisdiagramme (die unter Excel 2007 an einigen Stellen auch als Tortendiagramme bezeich-
net werden)

m Balkendiagramme

m Flichendiagramme (die unter Excel 2007 an einigen Stellen auch als Bereichsdiagramme
bezeichnet werden)

m Punkt (XY)-Diagramme
m Kursdiagramme

m Oberflichendiagramme
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m Ringdiagramme

m Blasendiagramme

m Netzdiagramme

Die Datenquelle eines Diagramms kann ein zusammenhingender, Zahlen und Texte enthalten-
der Zellbereich sein oder aus mehreren, voneinander unabhingigen Zellbereichen bestehen. Die
Beziige des Diagramms — wie auch die seiner einzelnen Elemente — auf Quellbereiche sind ein-
zeln festlegbar und editierbar.

Formatierbare Diagrammelemente

Ein mit Standardbearbeitungsvorgangen erstelltes Diagramm wird in der Regel gebildet aus einer
Diagrammfliiche (Diagrammbereich), der Zeichnungsfliche, einer oder mehreren Datenreihen, den
Achsen, Beschriftungen verschiedener Art und — optional — diversen Analyseelementen.

Fiir alle der nachstehend aufgezahlten Elemente eines Diagramms gilt:
m Sie sind vielfiltig formatierbar,
m sie konnen (bis auf die Zeichnungsfliche) aus dem Diagramm entfernt werden,

m sie konnen durch spezifische Firbungen (Elementfarbe = Umgebungsfarbe) unsichtbar
gemacht werden.

Einige Erlduterungen im Zusammenhang mit Abbildung 15.1, Abbildung 15.2 und Abbildung 15.3.
(Bitte beachten Sie, dass die Nummerierungen in diesen drei Abbildungen durchlaufend sind.)

Zu den Elementen in Abbildung 15.1:

Forderungsquote
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I | =DATENREIHE('Diagramm 1'!$C%9; Diagramm 1'1$SB$10:5B8515;'Diagramm 1'1$C$10:5C515;1)
D E F G H | ] K

Abbildung 15.1 Diagrammfléche (1), Zeichnungsflache (2), Datenreihe (3) und Datenpunkt (4)
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1 Die Diagrammfliche (Diagrammbereich) ist das grafische Basiselement des Diagramms,
gewissermafSen der » Triager« oder der »Container« aller Elemente, die im Diagramm vorhan-
den sind.

2. Auf der Zeichnungsfliche werden die Datenreihen und die Gitternetzlinien gezeichnet. Die
Zeichnungsfliche kann innerhalb der Diagrammfliche bewegt und in ihrer Grofle verdndert
werden.

3. Die Datenreihen sind jene Elemente des Diagramms, mit denen Sie die Werte und/oder die
Relationen des Zahlenmaterials visualisieren. Wenn Sie eine Datenreihe markieren, wird die
zu ihr gehorende Datenreihenformel in der Bearbeitungsleiste angezeigt. Welche grafischen
Elemente Sie zur Anzeige einer Datenreihe verwenden, bestimmen Sie primir durch Auswahl
von Diagrammtyp und Diagrammuntertyp. Unterschiedliche Datenreihen konnen innerhalb
eines einzigen Diagramms unterschiedliche Diagrammtypen sein (z. B. ein kombiniertes Dia-
gramm aus Sdulen und Linie).

4. Ein Datenpunkt ist das Einzelelement einer Datenreihe, visualisiert also in der Regel einen
einzigen Wert dieser Datenreihe. Eine Datenreihe besteht normalerweise aus mehreren
Datenpunkten. Es kann auch sein, dass in einem Diagramm zwar eine komplette Datenreihe
vorhanden ist, dass aber dennoch nur ein einziger ihrer Datenpunkte sichtbar gemacht wird
(ein entsprechendes Beispiel finden Sie in Kapitel 4).

Zu den Beschriftungselementen des Diagramms im Zusammenhang mit Abbildung 15.2:

KN oie Gestaltung des Objekts entspricht keinesfalls dem, was ich als gelungene Aufmachung
bezeichnen wiirde. Die in der Abbildung gezeigte Form wurde nur deswegen gewahlt, um die Elemente 5 bis 8
zusammenfassend vorstellen zu kdnnen.

T
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Abbildung 15.2 Diagrammtitel (5), Legende(6), Datenbeschriftung (7) und Datentabelle (8)
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5. Der Diagrammtitel sollte eine klare Aussage dartiber treffen, was im Diagramm zu sehen ist.
Die Formatierung sollte den Text deutlich als Uberschrift erkennbar werden lassen, aber
nicht allzu plakativ sein.

6. Die Legende gehort zu den wesentlichen Gestaltungselementen eines Diagramms. Das gilt
jedenfalls immer dann, wenn im Diagramm mehrere Datenreihen vorhanden sind, deren
eindeutige Identifizierung meistens nur dann moglich ist, wenn die Legendentexte in Verbin-
dung mit den Legendensymbolen dem Betrachter entsprechende Zuordnungsmoglichkeiten
erlauben. Beachten Sie bitte, dass Sie eine Legende an beliebigen Stellen des Diagramms posi-
tionieren konnen und dass nicht nur die Legende insgesamt, sondern auch ihre Textelemente
im Einzelnen formatiert werden kénnen.

1. Die Datenbeschriftungen sind erginzende Informationen zu einzelnen Datenpunkten. Sie
sind immer dann zu verwenden, wenn es im Diagramm wichtig ist, eine genaue Information
zu liefern, die auf andere Weise nicht vermittelt werden kann. Allerdings ist es generell nicht
empfehlenswert, eine Visualisierung mit allzu vielen Begleitinformationen zu belasten. Ver-
wenden Sie Datenbeschriftungen also nur dann, wenn es darauf ankommt, bestimmte Einzel-
heiten besonders hervorzuheben oder deutlich zu machen. In der Abbildung sind als Daten-
beschriftungen die Werte der Datenpunkte zu sehen. Als alternative Moglichkeit steht
(ersatzweise oder beliebig kombiniert) die Verwendung von Datenreihen- oder Kategorienna-
men zur Verfiigung.

8. Die Datentabelle ist eine Ubernahme der tabellarischen Datenbasis des Diagramms in das Dia-
gramm selbst. Sie wird mit jener Achse des Diagramms verbunden, in der die Rubriken (Katego-
rien) zu sehen sind. Die Breite und Aufteilung der Datentabelle und ihrer Zellen ist abhingig
von der Grof8e der Zeichnungsfliiche und der Differenziertheit des Gitternetzes. Verwenden Sie
die Datentabelle nur, wenn Sie mit ihrer Hilfe einige wenige Werte darstellen wollen. Als mehr-
zeiliges Konstrukt ist sie in der Mehrzahl der Fille eher verwirrend als hilfreich.

Zu den skalierenden und strukturierenden Elementen der Zeichnungsfliche des Diagramms im
Zusammenhang mit Abbildung 15.3:
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Abbildung 15.3 Achsen mit Achsenbeschriftungen (9, 10) und Gitternetzlinien (11, 12)
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9. An der Groflenachse (vertikale Primirachse oder horizontale Primirachse, gelegentlich
auch Wertachse) kommen die Werte der Datenreihen in automatischer oder auch benutzerde-
finierter Unterteilung (Skalierung) zur Anzeige. Die Werteanzeige wird vom Datenmaterial
selbst bestimmt und ist benutzerdefiniert verinderbar.

Bei der Mehrzahl der Diagrammtypen ist die GrofSenachse die vertikale Achse.
Bei einem Balkendiagramm verlduft die Gréflenachse horizontal.
Ein Punktdiagramm (XY) hat zwei Grofenachsen, eine vertikale und eine horizontale.

Ein Netzdiagramm hat so viele Grifenachsen, wie es Datenpunkte hat.

10. An der Rubrikenachse (horizontale Primarachse oder vertikale Primirachse, gelegentlich
auch Kategorienachse) kommen die Rubriken der Datenreihe(n) zur Anzeige. In der Mehr-
zahl der Fille sind das Texte, die aus dem Diagrammadatenbereich ibernommen werden. Wie
Sie in der Abbildung erkennen, muss die Quelle der Achsenbeschriftungen keinesfalls nur
einspaltig oder einzeilig sein. Die Unterteilung der Rubrikenachse orientiert sich an der
Anzahl der in das Diagramm aufgenommenen Datenpunkte und ist benutzerdefiniert veran-
derbar.

Bei der Mehrzahl der Diagrammtypen ist die Rubrikenachse die horizontale Achse.
Bei einem Balkendiagramm verlauft die Rubrikenachse vertikal.

Punktdiagramme (XY) und kreisformige Diagramme (Netz, Kreis, Ring) haben keine
Rubrikenachse.

KD  Die Gitternetzlinien sind den Achsen strukturell unmittelbar zugeordnet. Sie fiihren die automa-
tischen oder benutzerdefiniert bestimmten Unterteilungen (Skalierungen) der Achsen in der Zeichnungsfldche
des Diagramms fort:

11. Von der Rubrikenachse aus werden (im abgebildeten Diagramm) die vertikalen Gitternetz-
linien gezeichnet.

12. Von der GrofSenachse aus werden (im abgebildeten Diagramm) die horizontalen Gitternetz-
linien gezeichnet.

Excel 2003 — Zugangsinformationen

Lesen Sie hier, wie Sie unter Excel 2003 Diagrammelemente markieren und wie Sie bei verschie-
denen Arbeitsaufgaben Zugang zu den einzelnen Elementen bzw. deren Bearbeitungsmoglich-
keiten finden.

Elemente markieren und allgemeine Zugangswege

Was geschieht, wenn Sie ein Diagrammelement markieren?
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Abbildung 15.4 Verschiedene Veranderungen und Mdglichkeiten nach dem Markieren eines Diagrammelements

Im
L

2.

Zusammenhang mit Abbildung 15.4 und der dortigen Nummerierung:

Die Bezeichnung des markierten Elements wird im Namenfeld der Bearbeitungsleiste ange-
zeigt.

Im Menti Format wird das markierte Element benannt und zur Formatierung angeboten. Im
abgebildeten Beispiel wird dort jetzt der Befehl Markierte Diagrammfliche zur Verfugung ste-
hen.

In der Meniileiste erscheint das Menti Diagramm mit seinem spezifischen Befehlssatz.

Wenn Sie das Diagrammelement mit der rechten Maustaste anklicken, erscheint das zu ihm
passende Kontextmenti, dessen jeweiliger erster Eintrag den Weg zum Formatierungsdialog-
feld eroftnet.

Beim Markieren von Diagrammelementen, inshesondere bei kleinen Diagrammen mit zahlreichen
Einzelheiten, kénnen Sie etliche Fehler machen. Uberzeugen Sie sich bitte immer davon, dass Sie tatsachlich das
Element markiert haben, das Sie auch formatieren oder entfernen wollen. Verwenden Sie ggf. sichere Verfahren
(Pfeiltasten der Tastatur oder gezieltes Ansteuern mittels Symbolleiste, mehr dazu nachstehend), um das richtige
Element zu treffen.

Wi

e konnen Sie ein Diagrammelement markieren?

Wenn Sie auf ein Diagrammelement doppelklicken, 6ffnet sich sofort dessen Formatierungs-
dialogfeld mit einer fiir das Element spezifischen Anzahl von Registerkarten spezifischer Aus-
stattung (vgl. Abbildung 15.5). Achten Sie immer auf die Uberschrift des Dialogfelds: Das
markierte Element wird darin benannt.
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Abbildung 15.5 Fiir jedes Diagrammelement gibt es ein spezifisches Formatierungsdialogfeld

Das Dialogfeld oftnet sich auch, wenn Sie das Diagrammelement auf andere Weise markiert
haben und dann die Tastenkombination (Strg])+(1] driicken.

Wenn es schwierig ist, ein Element mit der Maus zu treffen, konnen Sie auch die Pfeiltasten
der Tastatur zum Markieren benutzen. Markieren Sie z. B. die Diagrammfliche und driicken
Sie dann so hiufig die Tasten oder [T ], bis Sie das gewiinschte Element markiert haben.
Achten Sie dabei nicht nur auf die Markierungsanzeige im Diagramm, sondern auch auf die
Textbezeichnung des gerade markierten Elements im Namenfeld der Bearbeitungsleiste. Das
besonders deswegen, weil Sie mit diesem Verfahren auch unsichtbar formatierte Elemente
markieren konnen.

Wenn Sie eine Datenreihe markiert haben, kénnen Sie mit der Taste oder der Taste
von Datenpunkt zu Datenpunkt wandern, um einen einzelnen Datenpunkt zu markieren.

Das gezielte Ansteuern eines Elements gelingt mit der Symbolleiste Diagramm (vgl. Abbil-
dung 15.6). Dort befindet sich links eine Dropdownliste, in der alle Elemente verzeichnet
sind, die gegenwirtig im Diagramm vorhanden und ansteuerbar sind. Klicken Sie auf einen
Listeneintrag, um das Element zu markieren. Der besondere Vorteil dieses Zugangswegs: Sie
finden hier auch die Eintrége jener Elemente, die Sie unsichtbar formatiert haben.
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Abbildung 15.6 Wahlen Sie das zu markierende Element aus einer Liste

Arbeitsaufgaben und spezielle Zugangswege

Die nachstehenden Tabellen sind wie folgt zu interpretieren:

In der Hauptiiberschrift der jeweiligen Tabelle steht die Bezeichnung eines Diagrammele-
ments.

m In der Spalte Aufgabe ist eine Arbeitsaufgabe skizziert.

m In der Spalte Zugang steht ein Hinweis, welchen Weg Sie beschreiten kénnen, um zu den
Befehlen oder Dialogfeldern zu gelangen, die mit der genannten Arbeitsaufgabe im Zusam-
menhang stehen. (Hier ist immer nur ein einziger von mehreren moglichen Zugangswegen
erwihnt — welche verschiedenen Wege es gibt, war Thema des vorigen Abschnitts.)

m In der Spalte Dialogfeld/Registerkarte(n) ist verzeichnet, welches Dialogfeld — D — und/oder
welche Registerkarte(n) — R — ggf. zu benutzen sind.

Diagrammtyp

Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Diagrammtyp fiir ganzes Kontextmenti in Diagrammfléche oder D: Diagrammtyp

Diagramm bestimmen Zeichnungsflache R: Standardtypen
Diagrammtyp fiir einzelne  Kontextmenii nach Rechtsklick auf Datenreihe D: Diagrammtyp

Datenreihe bestimmen R: Standardtypen
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Datenquelle
Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Datenquelle fiir ganzes Kontextmeni in Diagrammfldche oder D: Datenquelle
Diagramm &ndern Zeichnungsflache R: Datenbereich
Datenquelle fiir einzelne Kontextmenii nach Rechtsklick auf Datenreihe D: Datenquelle
Datenreihe andern R: Reihe
Datenreihe
Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Datenreihe entfernen Datenreihe anklicken, Taste
Datenreihe hinzufiigen Quelldatenbereich der Tabelle kopieren,
Diagramm markieren, Einfiigen
Datenreihe formatieren Auf Datenreihe doppelklicken R: Muster
(Aussehen) R: Optionen
Datenreihenbeschriftung Auf Datenreihe doppelklicken R: Datenbeschriftung
erzeugen
Reihenfolge von Auf Datenreihe doppelklicken R: Datenreihenanordnung
Datenreihen dndern
Namen von Datenreihen Kontextmenti in Diagrammfldche oder D: Datenquelle
andern Zeichnungsflache R: Reihe
Datenpunkt
Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Datenpunkt formatieren Auf Datenpunkt doppelklicken R: Muster
(Aussehen) R: Optionen
Datenpunkt beschriften Auf Datenpunkt doppelklicken R: Datenbeschriftung
Datenpunktbeschriftung Auf Datenpunktbeschriftung doppelklicken alle Registerkarten

formatieren
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Diagrammflache
Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Diagrammfldche Diagrammflache anklicken,
verformen Anfasser mit Maus ziehen
Diagrammfldche formatieren Auf Diagrammflache doppelklicken R: Muster
(Aussehen, Schrift) R: Schrift
Schrift pauschal fiir alle Elemente
festlegen,
Schrift Automatisch skalieren
ausschalten!
Diagrammfldche von Tabelle Auf Diagrammflache doppelklicken R: Eigenschaften
unabhéngig dort die dritte der Optionen
machen
Zeichnungsflache

Aufgabe Zugang

Zeichnungsflache verformen Zeichnungsflache anklicken, Anfasser mit gedriickter Maustaste ziehen

Zeichnungsfldche formatieren Auf Zeichnungsflache doppelklicken

Rubrikenachse

Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Position der Rubrikenachse Auf GroBen(!)achse doppelklicken R: Skalierung

andern

Position der Auf Rubrikenachse doppelklicken R: Muster
Rubrikenachsenbeschriftung Teilstrichbeschriftungen
andern

Unterteilung der Auf Rubrikenachse doppelklicken R. Skalierung
Rubrikenachse dndern

Datenquelle fiir Kontextmenti in Diagrammfléche oder D: Datenquelle
Rubrikenachsenbeschriftung Zeichnungsflache R: Reihe

andern (z. B. mehrzeilige

Achsenbeschriftungen)

Rubrikenachse entfernen Rubrikenachse anklicken, Taste

Entfernte Rubrikenachse Kontextmenti in Diagrammfléche oder D: Diagrammoptionen

wiederherstellen Zeichnungsflache R: Achsen
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GroBenachse

Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Position der GroBenachse  Auf Rubriken(!)achse doppelklicken R: Skalierung

andern

Unterteilung der Auf GroBenachse doppelklicken R: Skalierung
GroBenachse dndern

Position der Auf GroBenachse doppelklicken R: Muster
GroBenachsenbeschriftung Teilstrichbeschriftungen
andern

GréBenachse entfernen GroBenachse anklicken, Taste

Entfernte GroBenachse Kontextmeni in Diagrammfldche oder D: Diagrammoptionen
wiederherstellen Zeichnungsflache R: Achsen

Datenreihe an sekunddrer  Auf Datenreihe doppelklicken R: Achsen

GroBenachse zeichnen

Gitternetzlinien

Aufgabe Zugang

Gitternetzlinien erzeugen ~ Kontextmend in Diagrammflache oder

Dialogfeld/Registerkarte(n)

D: Diagrammoptionen

Zeichnungsflache R: Gitternetzlinien
Anzahl von Gitternetzlinien  Auf GréBenachse oder Rubrikenachse R: Skalierung
andern doppelklicken
Gitternetzlinien Auf Gitternetzlinien doppelklicken R: Muster
formatieren

Gitternetzlinien entfernen  Gitternetzlinien anklicken, Taste

Entfernte Gitternetzlinien Kontextmeni in Diagrammfldche oder

D: Diagrammoptionen

wiederherstellen Zeichnungsflache R: Gitternetzlinien
Legende
Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)

Legende erzeugen Kontextmeni in Diagrammfldche oder

Zeichnungsflache

D: Diagrammoptionen
R: Legende

Legende platzieren Auf Legende doppelklicken

oder markierte Legende frei verschieben

R: Platzierung

Legende formatieren Auf Legende doppelklicken

R: Muster
R: Schrift
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Verschiedenes
Titel

Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Diagrammtitel erzeugen Kontextmenti in Diagrammfléche oder D: Diagrammoptionen

Zeichnungsflache R: Titel

Hiufig besser, weil vielfiltiger gestaltbar: Textfeld (siehe nachstehend) als Diagrammtitel ver-
wenden.

Freie Texte

Freie Texte sind Textfelder, die Sie in ein Diagramm einfiigen und damit zum Element des Dia-
gramms machen, die Sie aber innerhalb des Diagramms an beliebigen Stellen positionieren und
die Sie nach Belieben formatieren kénnen.

Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Freie Texte als Elemente des  Diagrammflédche markieren, dann Texteingabe in
Diagramms erzeugen Bearbeitungsleiste, dann Taste
Datentabelle
Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Datentabelle in Diagramm  Kontextmenti in Diagrammfléche oder D: Diagrammoptionen
erzeugen Zeichnungsflache R: Datentabelle
Datentabelle formatieren Auf Datentabelle doppelklicken R: Muster

R: Schrift

Excel 2007- Zugangsinformationen

Lesen Sie hier, wie Sie unter Excel 2007 Diagrammelemente markieren und wie Sie bei verschie-
denen Arbeitsaufgaben Zugang zu den einzelnen Elementen bzw. deren Bearbeitungsmoglich-
keiten finden.

Elemente markieren und allgemeine Zugangswege

Was geschieht, wenn Sie ein Diagrammelement markieren?

Das hidngt zunichst davon ab, was Sie zuvor gemacht haben und auf welche Weise Sie markie-
ren. (Die beiden nachstehenden Varianten beziehen sich auf das Verwenden von Mausklicks.
Weitere Varianten sind dann noch weiter unten beschrieben.)



412 Kapitel 15: Basisinformationen zu Diagrammen

Anklicken eines Diagrammelements

m Sie haben zuvor (letzter Arbeitsschritt) in der Tabelle gearbeitet: In der Multifunktionsleiste
erscheinen die Diagrammtools mit den drei Registerkarten Entwurf, Layout und Format.
Aktiv wird keine davon, sondern erst, wenn Sie eine bestimmte anklicken.

m Sie haben zuvor (letzter Arbeitsschritt) im Diagramm gearbeitet (und danach ggf. auch die
Markierung eines Diagrammelements aufgehoben, aber nicht in der Tabelle gearbeitet): In der
Multifunktionsleiste erscheinen die Diagrammtools mit den drei Registerkarten Entwurf, Layout
und Format. Aktiv wird (oder bleibt) jene Registerkarte, die Sie als letzte benutzt haben.

Doppelklick auf ein Diagrammelement

LUGL  Wenn Sie sich in fritheren Versionen des Programms angewdhnt haben, mit einem schnellen Dop-
pelklick auf ein Diagrammelement dessen Formatierungsdialogfeld zu ffnen, missen Sie sich das jetzt leider
abtrainieren — es funktioniert nicht mehr.

m Sie haben zuvor (letzter Arbeitsschritt) in der Tabelle gearbeitet: In der Multifunktionsleiste
erscheinen die Diagrammtools mit den drei Registerkarten Entwurf, Layout und Format.
Aktiv wird die Registerkarte Entwurf.

m Sie haben zuvor (letzter Arbeitsschritt) im Diagramm gearbeitet (und danach ggf. auch die
Markierung eines Diagrammelements aufgehoben): Aktiv wird die Registerkarte Entwurf.

Ubersicht zur Elementmarkierung

Im Zusammenhang mit Abbildung 15.7 und der dortigen Nummerierung:

Diagrammtools - B

ENBECELAURUEY ST FEIE PR b ST VA
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Zeichnungsfliche Zv S Falletfekt - 4 2 || T den orderarund « B+ || g o T
%Auswahl formatiere - L& Farmkontur - 4 & &, In den Hintergrund = I8

- . schnellformatwarlagen —1741em X
&5 Auf Farmatvoriage zuriichsgtzen T = Formetfekte = @T}Auswahlbereich Sh || =2
Aktuelle Auzwahl Faormenarten £} WardArt-Formate Anardnen Grofe LEl

[ Chrart 2 -

1
2 Plan 15t
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7 Mai 118 148 A schriftart.,
g ju:.' ii; igi I'lh Diagrammiyp andern...
u
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ug
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17
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Abbildung 15.7 Verschiedene Veranderungen und Mdglichkeiten nach dem Markieren eines Diagrammelements



Excel 2007- Zugangsinformationen 413

1. In der Multifunktionsleiste sind die Diagrammtools mit den drei Registerkarten Entwurf,
Layout und Format zu sehen. In jeder von ihnen sind zahlreiche Moglichkeiten zur Bearbei-
tung von Diagrammelementen vorhanden. Als wesentliche Neuerung unter Excel 2007 sind
hier vor allem die integrierten Diagrammlayouts und Diagrammformatvorlagen zu erwihnen.

2. Wenn die Registerkarte Layout oder die Registerkarte Format aktiv ist, wird die Bezeichnung
des markierten Elements in der Gruppe Aktuelle Auswahl benannt (nicht aber bei aktiver
Registerkarte Entwurf).

3. Wenn Sie das Diagrammelement mit der rechten Maustaste anklicken, erscheint das zu ihm
passende Kontextmenti, dessen jeweiliger letzter Eintrag den Weg zum elementspezifischen
Formatierungsdialogfeld eréffnet.

Beim Markieren von Diagrammelementen, inshesondere bei kleinen Diagrammen mit zahlreichen
Einzelheiten, kénnen Sie etliche Fehler machen. Uberzeugen Sie sich bitte immer davon, dass Sie tatsachlich das
Element markiert haben, das Sie auch formatieren oder entfernen wollen. Verwenden Sie ggf. sichere Verfahren
(Pfeiltasten der Tastatur oder gezieltes Ansteuern mit Gebrauch der Elementnamen, mehr dazu nachstehend), um
das richtige Element zu treffen.

Wie konnen Sie ein Diagrammelement markieren?
Drei Moglichkeiten:
m Sie klicken es mit der Maus an.

m  Wenn es schwierig ist, ein Element mit der Maus zu treffen, konnen Sie auch die Pfeiltasten
der Tastatur zum Markieren benutzen. Markieren Sie z. B. den Diagrammbereich und drii-
cken Sie dann so hiufig oder [T, bis Sie das gewiinschte Element markiert haben. Ach-
ten Sie dabei nicht nur auf die Markierungsanzeige im Diagramm, sondern auch auf die
Textbezeichnung des gerade markierten Elements in der Multifunktionsleiste (Gruppe Aktu-
elle Auswahl der Registerkarte Layout oder Format — vgl. Abbildung 15.7, Ziffer 2). Das
besonders deswegen, weil Sie mit diesem Verfahren auch unsichtbar formatierte Elemente
markieren konnen.

Wenn Sie eine Datenreihe markiert haben, kénnen Sie mit oder von Datenpunkt zu
Datenpunkt wandern, um einen einzelnen Datenpunkt zu markieren.
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Abbildung 15.9
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Abbildung 15.8 Wahlen Sie das zu markierende Element aus einer Liste

Das gezielte Ansteuern eines Elements gelingt mit der Dropdownliste in der Gruppe Aktuelle
Auswahl der Registerkarte Layout oder Format (vgl. Abbildung 15.8), in der alle Elemente
verzeichnet sind, die gegenwirtig im Diagramm vorhanden und ansteuerbar sind. Klicken
Sie auf einen Listeneintrag, um das Element zu markieren. Der besondere Vorteil dieses
Zugangswegs: Sie finden hier auch die Eintrige jener Elemente, die Sie unsichtbar formatiert

haben.

Datenreihen formatieren

Reihenoptionen
Markierungsoptionen
MarkierungsFillung
Lirienfarbe

Lirienark

farkierungslinienfarbe

farkierungslinienformat

| Schatten
3D-Format

e

Schatten
Yoreinstellungen:
Farbe:
Transparenz:
Grife:
Weichzeichner;
Shinkel:

Distanz:

Fiir jedes Diagrammelement gibt es ein spezifisches Formatierungsdialogfeld
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Wenn Sie das spezifische Formatierungsdialogfeld (vgl. Abbildung 15.9) eines Diagrammele-
ments 6ffnen mochten, benutzen Sie unter Excel 2007 vorzugsweise zwei Zugriffsarten:

Markieren Sie mit einem beliebigen Verfahren (siche oben) das Element und driicken Sie

dann die Tastenkombination [Strg]+(1].

Klicken Sie das Diagrammelement mit der rechten Maustaste an und wiéhlen Sie im Kontext-
menii den entsprechenden Befehl (vgl. Abbildung 15.7, Ziffer 3). Das markierte Element
wird in diesem Befehl benannt, ebenso dann auch im Titel des nach dessen Auswahl erschei-
nenden Formatierungsdialogfelds.

m Eine sehr angenehme, arbeitserleichternde Neuerung unter Excel 2007: Sie kénnen das Formatie-
rungsdialogfeld so lange gedffnet halten, wie Sie mit Formatierungsarbeiten beschéftigt sind. Wenn Sie mit einem
Diagrammelement fertig sind (Sie sehen die Arbeitsergebnisse sofort, auch bei geéffnetem Dialogfeld), markieren
Sie »im Hintergrund« einfach das ndchste Diagrammelement, um nun dieses zu formatieren.

Sie kénnen bei weiterhin gedffnetem Dialogfeld auch Aktionen riickgangig machen.

Arbeitsaufgaben und spezielle Zugangswege

Die nachstehenden Tabellen sind wie folgt zu interpretieren:

In der Hauptiiberschrift der jeweiligen Tabelle steht die Bezeichnung eines Diagrammele-
ments.

In der Spalte Aufgabe ist eine Arbeitsaufgabe skizziert.

In der Spalte Zugang steht ein Hinweis, welchen Weg Sie beschreiten konnen, um zu den
Befehlen oder Dialogfeldern zu gelangen, die mit der genannten Arbeitsaufgabe im Zusam-
menhang stehen. (Hier ist immer nur ein einziger von mehreren moglichen Zugangswegen
erwihnt — welche verschiedenen Wege es gibt, war Thema des vorigen Abschnitts.) Wenn ein
Zugrift iiber die Multifunktionsleiste erforderlich ist, werden folgende Abkiirzungen benutzt:

m MEFL fiir Multifunktionsleiste
m R fiir Registerkarte

m G fur Gruppe

m S fir Symbol oder Schaltfliche

In der Spalte Dialogfeld/Registerkarte(n) ist verzeichnet, welches Dialogfeld — D — und/oder
welche Registerkarte(n) — R — bzw. Kategorien ggf. zu benutzen sind. Optional werden hier
auch kurze Angaben zu Verfahren gemacht oder Hinweise gegeben.
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Diagrammtyp

Aufgabe

Diagrammtyp fiir ganzes

Diagramm bestimmen

| Zugang

Kontextmenti in Diagrammbereich oder

Zeichnungsflache

Kapitel 15: Basisinformationen zu Diagrammen

| Dialogfeld/Registerkarte(n)

D: Diagrammtyp andern

Diagrammtyp fiir einzelne

Datenreihe bestimmen

Kontextmenti der Datenreihe
(Datenreihen-Diagrammtyp &ndern)

D: Diagrammtyp andern

Datenquelle

Aufgabe

Datenquelle fiir ganzes
Diagramm &ndern

FATLELD]

Kontextmenti in Diagrammbereich oder

Zeichnungsflache (Daten auswahlen)

Dialogfeld/Registerkarte(n)

D: Datenquelle auswahlen,
Diagrammdatenbereich dndern

Datenquelle fiir einzelne
Datenreihe andern

Kontextmeni in Diagrammbereich oder

Zeichnungsflache (Daten auswahlen)

D: Datenquelle auswahlen
Dort Reihe auswahlen, dann
Bearbeiten-Schaltflache

D: Datenreihe bearbeiten

Datenreihe

Aufgabe

Datenreihe entfernen

Zugang
Datenreihe anklicken, Taste

Dialogfeld/Registerkarte(n)

Datenreihe hinzufiigen

Quelldatenbereich der Tabelle kopieren,

Diagramm markieren, Einfiigen

Datenreihe formatieren
(Aussehen)

Datenreihe markieren, dann +

Alle Registerkarten (Kategorien)
auBer R: Reihenoptionen

Datenreihenbeschriftung
erzeugen

Datenreihe markieren
MFL, R: Layout, G: Beschriftungen
S: Datenbeschriftungen

Datenbeschriftung in gewiinschter
Art auswahlen

Reihenfolge von
Datenreihen &ndern

Kontextmenti in Diagrammbereich oder

Zeichnungsflache (Daten auswahlen)

D: Datenquelle auswahlen
Dort Reihe auswahlen und
Pfeilsymbole benutzen

Namen von Datenreihen
andern

Kontextmeni in Diagrammbereich oder

Zeichnungsflache (Daten auswahlen)

D: Datenquelle auswahlen
Dort Reihe auswahlen und
Bearbeiten-Schaltflache

D: Datenreihe bearbeiten
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Datenpunkt

Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Datenpunkt formatieren Datenpunkt markieren, dann + Alle Registerkarten (Kategorien)
(Aussehen) auBer R: Reihenoptionen
Datenpunkt beschriften Datenpunkt markieren, Datenbeschriftung in gewiinschter

MFL, R: Layout, G: Beschriftungen Art auswahlen
S: Datenbeschriftungen

Datenpunktbeschriftung Datenpunktbeschriftung markieren, R: Alle

formatieren dann + auBer Beschriftungsoptionen
Diagrammbereich

Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Diagrammbereich Diagrammbereich anklicken,

verformen Anfasser ziehen

Diagrammbereich Diagrammbereich markieren, R: Alle

formatieren (Aussehen, dann +

Schrift)

Diagrammbereich von Diagrammbereich markieren, D: GroBe und Eigenschaften
Tabelle unabhéngig MEL, R: Format, G: GroBe R: Eigenschaften,

machen S: Launcher dort die dritte der Optionen
Zeichnungsflache

Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Zeichnungsflache verformen Zeichnungsflache anklicken, Anfasser mit Maus
ziehen
Zeichnungsflache formatieren Zeichnungsflache markieren, R: Alle
dann +

m Fiir die nachstehenden Informationen zu den Achsen verwende ich zur Vermeidung von Verwir-
rungen die Bezeichnungen, wie sie in den vorherigen Programmversionen Gblich und versténdlicher waren:

m Rubrikenachse fir jene Achse, unabhéngig von ihrer Ausrichtung (horizontal oder vertikal), an der die
Bezeichnungen der Rubriken (Kategorien) — meist Texte — zu sehen sind.

m GroBenachse fir jene Achse, unabhéngig von ihrer Ausrichtung (horizontal oder vertikal), an der die Werte
der Datenreihen (Kategorien) — meist Zahlen — zu sehen sind.
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Rubrikenachse

Aufgabe

Position der Rubrikenachse
andern

Kapitel 15: Basisinformationen zu Diagrammen

| Zugang

GréBen()achse markieren, dann +

| Dialogfeld/Registerkarte(n)

R: Achsenoptionen

Position der
Rubrikenachsenbeschriftung
andern

Rubrikenachse markieren, dann I

R: Achsenoptionen

Unterteilung der
Rubrikenachse dndern

Rubrikenachse markieren, dann +

R: Achsenoptionen

Datenquelle fiir
Rubrikenachsenbeschriftung
andern (z. B. mehrzeilige
Achsenbeschriftungen)

Kontextmeni in Diagrammbereich oder
Zeichnungsflache (Daten auswahlen)

D: Datenquelle auswahlen

Dort bei ...Achsenbeschriftungen
(Rubrik) Bearbeiten-Schaltflache
D: Achsenbeschriftung

Rubrikenachse entfernen

Rubrikenachse markieren, Taste

Entfernte Rubrikenachse
wiederherstellen

Diagrammbereich markieren,
MFL, R: Layout, G: Achsen
S: Achsen

Gewiinschte Achse in gewiinschter
Art auswahlen

GroBenachse

Aufgabe

| Zugang

| Dialogfeld/Registerkarte(n)

Position der GréBenachse dndern  Rubriken(!)achse markieren, dann +(1] R:Achsenoptionen

Unterteilung der GréBenachse
andern

GroBenachse markieren, dann +

R: Achsenoptionen

Position der
GroBenachsenbeschriftung
andern

GroBenachse markieren, dann &

R: Achsenoptionen

GroBenachse entfernen

GroBenachse anklicken, Taste

Entfernte GroBenachse
wiederherstellen

Diagrammbereich markieren,
MFL, R: Layout, G: Achsen
S: Achsen

Gewiinschte Achse in gewtinschter
Art auswahlen

Datenreihe an sekundarer
GroBenachse zeichnen

Datenreihe markieren, dann +

R: Reihenoptionen
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Gitternetzlinien
Aufgabe | Zugang | Dialogfeld/Registerkarte(n)
Gitternetzlinien erzeugen Diagrammbereich markieren, Gewiinschte Gitternetzlinien
MFL, R: Layout, G: Achsen auswahlen
S: Gitternetzlinien
Anzahl von Gitternetzlinien GroBenachse oder Rubrikenachse markieren, R: Achsenoptionen
dndern dann (Strg]+(1]
Gitternetzlinien Gitternetzlinien markieren, dann + R: Alle
formatieren
Gitternetzlinien entfernen Gitternetzlinien anklicken, Taste
Entfernte Gitternetzlinien Diagrammbereich markieren, Gewiinschte Gitternetzlinien
wiederherstellen MFL, R: Layout, G: Achsen auswahlen
S: Gitternetzlinien
Legende
Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Legende erzeugen Diagrammbereich markieren, Legende in gewiinschter Art
MEL, R: Layout, G: Beschriftungen auswahlen
S: Legende
Legende platzieren Legende markieren, dann +(1] R: Legendenoptionen
oder markierte Legende frei verschieben
Legende formatieren Legende markieren, dann + R: Alle auBer
Legendenoptionen
Verschiedenes
Titel
Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Diagrammititel erzeugen Diagrammbereich markieren, Diagrammititel in gewiinschter Art
MFL, R: Layout, G: Beschriftungen auswahlen

S: Diagrammtitel

Haufig besser, weil vielfiltiger gestaltbar: Textfeld (siehe nachstehend) als Diagrammtitel ver-
wenden.
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Freie Texte

Freie Texte sind Textfelder, die Sie in ein Diagramm einftigen und damit zum Element des Dia-
gramms machen, die Sie aber innerhalb des Diagramms an beliebigen Stellen positionieren und
die Sie nach Belieben formatieren konnen.

Aufgabe Zugang Hinweis
Freie Texte als Elemente des Diagrammbereich markieren, Wenn Sie den ersten Schritt (Mar-
Diagramms erzeugen MEL, R: Einfigen, G: Text kierung des Diagrammbereichs)
S: Textfeld auslassen, wird das Textfeld nicht
Gewiinschte Art auswahlen Element des Diagramms, sondern
Erneut in Diagrammbereich klicken Element des Arbeitsblatts, ist also
(Textfeld erscheint) vom Diagramm unabhéngig — auch
dann, wenn es im Diagramm
positioniert wird.
Datentabelle
Aufgabe Zugang Dialogfeld/Registerkarte(n)
Datentabelle in Diagramm Diagrammbereich markieren, Datentabelle in gewiinschter Art
erzeugen MFL, R: Layout, G: Beschriftungen auswahlen

S: Datentabelle
Datentabelle formatieren Datentabelle markieren, dann + R: Alle
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lesen-war: In diesem Kapitel nun sind sieben der entsprechenden Themen zusammengefasst.

Zeichensitze

Neben den vertrauten Zeichen der PC-Tastatur und denen der hiufig verwendeten »Alltags-
schriftarten« gibt es eine grofle Fiille von Zeichensitzen, deren Inhalte und Einsatzmoglich-
keiten sich nur durch fleiliges Suchen und Ausprobieren erschlieflen.

Wichtige Grundbegriffe

Zunichst sind einige Grundbegriffe zu kldren, die im Umgang mit Computerschriften wichtig
sind:

m ASCII: Die Abkiirzung steht fiir American Standard Code for Information Interchange und
betrifft ein Verfahren, mit dem alphanumerische Zeichen und Steuerzeichen (z. B. zur Steue-
rung von Druckern) codiert werden. Jedem Zeichen ist ein Zahlencode zugeordnet, der es
ermoglicht, zwischen verschiedenen Computern und anderen technischen Systemen
Zeichenfolgen auszutauschen. Der ASCII-Code gilt fiir die Darstellung von insgesamt 128
Zeichen. Der gesamte Zeichenvorrat wird als »Zeichensatz« bezeichnet, der in numerischer
Reihenfolge Inhalt einer »Zeichensatztabelle« ist. Die ersten 32 Zeichen der ASCII-Zeichen-
satztabelle sind Steuerzeichen. Die Zihlung beginnt bei null. Das erste Schriftzeichen der
Tabelle ist mit der Codeziffer 32 das Leerzeichen.

m ANSI: Die Abkiirzung steht fiir American National Standards Institute. Der ANSI-Zeichensatz
mit seinen 256 Zeichen ist eine Weiterentwicklung des ASCII-Zeichensatzes. Er stimmt in
den Nummern 32 bis 127 mit dem ASCII-Zeichensatz iiberein und enthilt dartiber hinaus
weitere Zeichen, wie beispielsweise die im Deutschen hiufigen Umlaute, diakritische Zeichen
oder besondere Schriftzeichen, etwa aus skandinavischen und anderen Sprachen.

KD  Diakritische Zeichen sind in der Regel kleine Zusatzzeichen, mit denen angezeigt wird, wie ein
bestimmter Buchstabe zu betonen oder auszusprechen ist.

m  Unicode ist ein Markenname fiir einen komplexen alphanumerischen Zeichensatz, der als
moderne Entwicklung versucht, alle Textzeichen aller Schriften der Welt (also lateinische
Schriften, arabische, asiatische usw.) in Standardcodierungen zusammenzufassen.

Fast jeder Zeichensatz (der Gesamtzeichenvorrat einer Schriftart also) umfasst erheblich mehr
Zeichen, als auf Threr Tastatur zu sehen sind. Solche Symbole oder Sonderzeichen sind oft sehr
sinnvoll einsetzbar und bei Gestaltungsaufgaben aller Art effektvolle Hilfen.

Unter Windows und den Office-Programmen gibt es mehrere Wege, Zeichen einzuftigen. Dabei
ist generell zu beachten, dass unterschiedliche Schriften auch unterschiedliche Zeichensitze
haben konnen. Wihlen Sie also grundsitzlich zuerst eine Schriftart und dann ein Zeichen dieser
Schriftart.


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Hinweis ungültig
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Zeichen einfiigen mit Dialogfeld

Relativ einfach gelingt das Einfiigen im direkten Zugriff unter Excel oder anderen Office-Pro-

grammen. Im Zusammenhang mit Abbildung 16.1:

1. Schreiben Sie bis zu der Stelle, an der Sie ein nicht auf der Tastatur vorhandenes Zeichen ein-
fiigen mochten.

2. Wihlen Sie den Befehl Einfiigen/Symbol. Es 6ffnet sich ein entsprechendes Dialogfeld.

3. Wihlen Sie das Zeichen aus und klicken Sie auf die Schaltfliche Einfiigen.

Loy -l KV & | the total payment of |
Y B [ 0] E F G H |
Symbol -/
£ Schriftart: |(narmaler Test) [+] subset: Lateirisch-1 (rweitert) E
¥ “lalblc|d|e|f|lg|h|i|j|k|I|m|n]jo ~
€ o plaglr|s|tjulviw/ x|ylz|{]|]|]|}
$ ilCEaIR| ¥ |87 ©|2|g|=|-|®||°
¢ +203ml - Tlelwn|% |l A
Zuletzt verwendete Symbale:
£ E£|¥|O® ™ t|l2|s|2|F|X|=|L|a|lPB
POLUIND SIGH Zeichencode: |00A3 won: | Unicads thex) E
[ Enfugen | | Abbrechen |

Abbildung 16.1 Die Zeichensatztabelle im Direktzugriff

Eingabe iiber die Tastatur

Fiir hdufige und schnelle Verwendungen ist es besonders giinstig, den numerischen Code eines
Zeichens zu kennen. Dabei soll hier der ANSI-Zeichensatz mit seinen 256 Zeichen (Codeziffern
0 bis 255) geniigen. Wenn Sie die Codeziffer eines ANSI-Zeichens kennen oder unter Nutzung
von Tabellen ermitteln, konnen Sie das Zeichen auch direkt mit der Tastatur eingeben.

Dabei gilt fiir das Schreiben der Zeichen 32 bis 255: Taste driicken, gedriickt halten und
dann den Code zusammen mit einer fithrenden Null (wichtig, nicht vergessen!) auf der nume-
rischen Tastatur (rechter Tastenblock Ihrer Tastatur) eintippen. (Wenn Sie eine Notebooktasta-
tur benutzen, konnen Sie in vielen Fillen unter Anwendung der Taste die numerische Tas-
tatur simulieren. Lesen Sie in Ihrer Hardwaredokumentation nach, was Sie dabei beachten
miissen.)
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Eine sehr hilfreiche Unterstiitzung bei dieser Vorgehensweise liefern ausgedruckte Zeichensatz-
tabellen ausgewihlter Schriftarten, die Sie mit Excel auch schnell selbst herstellen konnen.

Bitte offnen Sie von der CD-ROM aus dem Ordner Materialien und dem zu Ihrer Excel-Version
passenden Unterordner die Datei Zeichensdtze. Sie enthalt drei Arbeitsblétter, in denen unter Verwendung der
Funktion =ZEICHEN(Zahl)Zeichensatztabellen verschiedener Schriftarten erzeugt werden

x21 - £ | =zEICHEN(W21)

H | J| K L M N o Pl Q R 5 T u v w X Y z AA
10 %5 ¥ 123 = BT w 179 x 207 235 R’
11 9% @ 124 @ 152 180 & 208 of 23 2
12 7 o 125 & 15 = 181 o 209 g 237 &
13 %8 & 126 154 182 = 210 238 N
14| 98 m 127 [ 155 @ 183 O 21 @ 239 @
15| 100 = 128 @ 156 = 184 @ M0 ] u1 =
16 | 101 m 29 @ BT e 185 © 213 1 g
17102 2 120 @ 158 - 186 @ 214 u2 O
18 103 v, 131 @ 159 . 187 @ 215 < M3 @
19 104 132 ® B0 - 188 @ 216 = w5
20 | 106 ¥ 1 @ 51 O 189 O 217 A 45 & Eingabe:
21 | 106 o 14 ® 162 O 190 O 218w 45 [ 2 |
20 & 13 @ 53 0 91 @ 219 @ U 2 Taste [Alt] driicken und
23108 126 ® 54 @ 192 © 20 = 248 o gedriickt halten.
24108 Q 137 @ 155 @ 193 © 21 © 43 o
25 110 m 19 ® 156 O 194 @ 22 o 250 o Codeziffer mit voran-
26| 11 O 179 @ 167 = 195 & 223 & 251 x gestellter Null und auf
27 112 O 1 o %8 O 195 % 24 > %2 v numerischerTastatur

(Ziffernblock rechts

2813 0O M @ 189 & 197 & 225 A %1 @ auen) eingeben,
29[ 114 0O 142 @ 70+ 198 @ 226 b %4 @
30| 115 o 143 @ 171 * 199 4 21 ® 255 2@ Alsoz. B. [Alt]+0246
31116 & 1w @ 172 % 200 & 28 7

Abbildung 16.2 Eine an jede Schriftart anpassbare Zeichensatztabelle unter Excel

Deren unmittelbare Bildschirmverwendung ist eher uninteressant. Drucken Sie diese Arbeits-
blitter aus und deponieren Sie sie in der Nihe Thres Arbeitsplatzes. Sie werden sehen, dass eine
gedruckte Vorlage in vielen Fillen hilfreicher und auch schneller umsetzbar ist als dialoggestiitzte
Bildschirmangebote. Das gilt besonders dann, wenn Sie die rasche Eingabe unter Verwendung der
Taste eingeiibt haben und einige der fiir Sie wichtigen Codes auswendig kennen. Dazu — bei
Verwendung von Standardschriftarten — ein paar exemplarische Beispiele:

m Den sog. Halbgeviertstrich » — « (ich benutze es gerne als Formatierungsvorzeichen in Excel,
vgl. Abbildung 16.4) kénnen Sie mit [A1t]+0150 erzeugen.

m Das Zeichen » @ « schreiben Sie mit (A1t ]+0216.

m Der vertikal zentrierte Punkt, » * «, das Zeichen +0149, zwischen Leerzeichen gesetzt, ist

ein gut aussehendes Trennzeichen, wenn Sie in einzeiligen Texten keine Striche oder Satzzei-
chen als Trennzeichen benutzen wollen.
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m Die in diesem Buch benutzten »franzosischen« Anfithrungszeichen, die auch in grofiforma-
tigen Uberschriften recht gut aussehen konnen, sind mit [A1t]+0187 und [(A1t]+0171 einzu-
geben.

Wenn Sie Materialdatei Zeichensdtze (vgl. Abbildung 16.2) auch fiir andere Schriftarten umset-
zen wollen, stellen Sie Kopien der Arbeitsblitter her und formatieren einfach alle Zellen, die For-
meln enthalten (Zugang: Taste (5], Inhalte, Formeln), mit der gewiinschten Schriftart. Verges-
sen Sie nicht, auf dem neuen Arbeitsblatt zu vermerken, zu welcher Schrift der jetzt angezeigte
Zeichensatz gehort.

Wenn Sie sich Sonderzeichensitze wie beispielsweise Wingdings, Wingdings 2 und Wingdings 3
anschauen, werden Sie vieles entdecken, was sich in Gestaltungen verschiedenster Art hervorra-
gend einsetzen und auch als Schmuckelement verwenden lisst. Ein Tipp dazu: Viele Zeichen
sehen in extremer Vergroflerung vollig anders aus. Da miissen Sie einfach experimentieren und
spielen.

m Sie kdnnen Sonderzeichen und Symbole auch in benutzerdefinierten Zahlenformaten verwenden.
Der Zugriff Giber Einfiigen/Symbol ist bei gedffnetem Dialogfeld Zellen formatieren allerdings nicht mdglich. Des-
halb missen Sie entweder das nachstehend noch angesprochene Windows-Hilfsprogramm Zeichentabelle benut-
zen, also den Weg ber die Zwischenablage gehen, oder aber, viel schneller und praktischer, die Eingabe mittels
und Zeichencode praktizieren.

Verwenden des Hilfsprogramms Zeichentabelle

Der Zugrift erfolgt auf Windows-Ebene. Es handelt sich um eine eigenstindige Ressource, die

selbstverstandlich auch im Zusammenwirken mit Excel funktioniert, dort aber (siehe vorste-

hende Verfahrensweisen) im Grunde kaum benétigt wird. Die Darstellung erfolgt hier eher der

Vollstindigkeit halber.

1. Auf dem Befehlsweg Start/Alle Programme/Zubehor/Systemprogramme 6ffnen Sie das kleine
Hilfsprogramm Zeichentabelle.

2. Dort bestimmen Sie zuerst die Schriftart und wihlen dann das Zeichen aus. Wenn Sie mit der
Maus auf das Zeichen zeigen, erhalten Sie eine Textinformation. Wenn Sie auf das Zeichen
klicken, wird es vergroflert dargestellt.

3. Klicken Sie auf Auswdhlen, um das Zeichen in die Zeile Zeichenauswahl zu tbertragen. Kli-
cken Sie dann auf Kopieren, um es in die Zwischenablage zu tibernehmen.

4. Wechseln Sie zu Excel, um das Zeichen an der aktuellen Cursorposition einzuftigen.

Benutzerdefinierte Zahlenformate

Sie konnen benutzerdefinierte Zahlenformate komplett mit eigenen Eingaben von Formatcodes
definieren oder Sie erstellen sie auf Basis bereits vorhandener Formate. Diese wiederum koénnten
sowohl integrierte Zahlenformate wie auch bereits vorhandene Eigenkreationen sein.
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Benutzerdefinierte Zahlenformate werden zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert, in der

sie erzeugt wurden. Wenn Sie also in einer neuen, leeren Datei auf ein friiher bereits erstelltes Zahlenformat
zugreifen wollen, miissen Sie es zuerst in die neue Datei tibertragen. Dazu einige Informationen weiter unten in
diesem Kapitel beim Thema »Mustervorlagenc.

Zahlenformate erzeugen

Zahlenformate werden mithilfe von Codierungen definiert, die nach bestimmten syntaktischen
Regeln zu hinterlegen sind.

Als einfaches Beispiel: In einer fortlaufenden, zweistelligen Zahlenreihe sollen auch die einstel-
ligen Ziffern 1 bis 9 mit einer fithrenden Null versehen werden. Im Zusammenhang mit Abbil-

dung 16.3:

Zellen formatieren

7 =]

Sonderformat

Benutzerdefiniert

Ausgangspunkk,

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Awsfillen | Schutz |
Kakteqorie:

Standard - Beispigl

Zahl

Wahrung

Buchhaltung Tvp:

Datum

Uhrzeit o0

Prozent @ i
Bruch [h]:mmm:ss

Wissenschaft R R RRDE - RFROE__HFE @ -
Text S RERD € R EED € - * € o @ -

k@ #0000 E_* 480,006 ¥ E__@ -

"IST"0
#.40" h "
#. R0 TE "
0,00 "

SF L ##0,00 € --F #.##0,00 € - K" € - @ -

1 .m

Geben Sie Thr Zahlenformat ein, unter Yerwendung eines der bestehenden Zahlenformate als

| oo

l [ Abbrechen l

Abbildung 16.3 Die benutzerdefinierten Zahlenformate werden der Liste unten angefiigt
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1. Markieren Sie den Bereich, der die zu formatierenden Zahlen enthilt, und 6ffnen Sie das
Dialogteld Zellen formatieren mit der aktiven Registerkarte Zahlen.

2. Wihlen Sie auf der linken Seite bei Kategorie den Eintrag Benutzerdefiniert.

3. Markieren Sie in der Eingabezeile Typ den dort vorhandenen Inhalt (den aktuellen Format-
code), um ihn iiberschreibbar zu machen, oder entfernen Sie den Inhalt.

4. Geben Sie den Code 00 ein und weisen Sie ihn dem markierten Tabellenbereich mit OK zu.

Wenn Sie das so definierte Format in dieser Arbeitsmappe erneut benutzen méchten, 6ffnen Sie
wieder das Dialogfeld und wihlen das Benétigte in der Formatliste der Registerkarte Zahlen aus.
(Die benutzerdefinierten Zahlenformate werden in den Formatlisten unten angeordnet.)

Zum Entfernen eines benutzerdefinierten Zahlenformats wihlen Sie das Format aus und klicken
dann auf die Schaltfliche Lischen.

Um die Codierung eines bereits vorhandenen Formats als Basis fiir ein neues zu benutzen, gehen
Sie wie nachstehend beschrieben vor.

Die Aufgabenstellung: Sie wollen Zahlen, die bereits mit Tausender-Trennzeichen und mit zwei
Dezimalstellen formatiert sind, verkiirzend als Tausender ausweisen und die Textzeichen T€
anfiigen. Die Zahl 123456,78, aktuell ausgewiesen als 123.456,78 soll als 123,46 T€ erscheinen
und um ein Leerzeichen vom rechten Zellrand abgeriickt sein.

1. Markieren Sie die Zellen, deren bereits existierendes Format gedndert werden soll, und 6ff-
nen Sie das Dialogfeld zur Zahlenformatierung (vgl. Abbildung 16.3).

2. Klicken Sie bei Kategorie auf Benutzerdefiniert. Wenn die markierten Zahlen einheitlich for-
matiert sind, wird deren aktueller Formatcode in die Eingabezeile Typ eingelesen. Die Codie-
rung wird hier z. B. ###0,00 sein. (Zu den Unterschieden zwischen den Formatcodes # und 0
mehr weiter unten.)

3. Erginzen Sie den Code mit einem Punkt und der Zeichenfolge Anfiihrungszeichen, Leerzei-
chen, T, €, Leerzeichen, Anfithrungszeichen. Aus #.##0,00 soll also #.##0,00." T€ " werden.

4. Nach dem OK ist die Aufgabe gelost, die Zahl 123456,78 wird als 123,46 T€ gezeigt und das
Ganze wird um ein Leerzeichen vom rechten Spaltenrand abgertickt.
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Zur Bedeutung der Formatierungszeichen 0, # (Ziffernplatzhalter) und . (Punkt, Tausender-
format):

Um Zahlen mit Dezimalstellen zu formatieren, werden nach dem Komma Ziffernplatzhalter
in das Format eingefiigt, so z. B. mit dem Formatcode 0,00. Hat eine Zahl mehr Ziffern nach
dem Komma, als Platzhalter im Formatcode vorhanden sind, wird die Zahl in ihrer Darstel-
lung entsprechend gerundet.

Dies ist eine Rundung in der Anzeige, nicht im Wert. Wenn Excel die so formatierte Zahl in eine
Berechnung einbezieht, wird weiterhin ihr tatsachlicher Wert benutzt. Das Formatieren einer Zahl hat also kei-
nen Einfluss auf den gespeicherten Wert. Excel rechnet normalerweise mit einer Genauigkeit von 15 Nachkom-
mastellen, unabhangig davon, ob Sie diese Stellen in einer Zelle sehen oder nicht.

Wenn vor dem Komma mehr Ziffern als Platzhalter vorhanden sind, werden auch diese Zif-
fern angezeigt. Enthdlt das Format nur Nummernzeichen (den Platzhalter #) vor dem
Komma, beginnen Zahlen kleiner als 1 mit einem Komma.

Der Ziffernplatzhalter 0 (Null) ist ein »Muss«-Zeichen. Die im Format so codierte Stelle muss
angezeigt werden, auch wenn die so formatierte Zahl keinen entsprechenden Wert enthalt.
Deshalb wird z. B. aus einer 1 mit dem Format 0,00 eine 1,00 oder, wie oben beschrieben, aus
der 1 mit dem Format 00 eine O1.

Der Ziffernplatzhalter # (Nummernzeichen) ist ein »Kann«-Zeichen. Die im Format so
codierte Stelle kann angezeigt werden, bleibt also unsichtbar, wenn die formatierte Zahl an
dieser Stelle keinen entsprechenden Wert enthilt. Die 1 im Format ###0,0 wird als 1,0 ange-
zeigt, die 12345,67 im selben Format als 12.345,7.

Das Formatierungszeichen . (Punkt) erzeugt innerhalb des Codes das Tausender-Trennzei-
chen, am Ende eines beliebigen Zahlencodes aber verkiirzt es die Darstellung um Tausend.
Zwei Punkte am Ende verkiirzen somit auf Millionen. Beispiele dafiir finden Sie im Zusam-
menhang mit Abbildung 16.5. Dort erhalten Sie auch Informationen zur Verwendung des
Ziffernplatzhalters ? (Fragezeichen).

Zahlenformate dokumentieren und iibertragen

Auch wenn Sie im Erstellen benutzerdefinierter Zahlenformate geiibt sind, kann es immer wie-
der Situationen geben, in denen Sie schnell ein spezifisches, benutzerdefiniertes Format zuwei-
sen wollen, wegen des seltenen Gebrauchs aber vergessen haben, wie es zu codieren ist.

Wer solche Problemchen konsequent vermeiden mdochte, legt sich dokumentierte Beispiel-
dateien an, die nicht nur der Erinnerung auf die Spriinge helfen, sondern auch die direkte Uber-
tragung des benotigten Formats in eine Zieldatei erlauben. Ein entsprechend vorbereitetes und
ausbaufihiges Muster finden Sie als Datei Zahlenformate auf der CD-ROM.

m Bitte 6ffnen Sie von der CD-ROM aus dem Ordner Materialien und dem zu lhrer Excel-Version
passenden Unterordner die Datei Zahlenformate.
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Zunichst zum Arbeitsblatt Zahlenformate 1:

Zur Aufgabenstellung: Die in den periodischen Berichten auftauchenden Zahlen sollen automa-
tisch mit einer werteabhingigen Signalfarbe gezeigt werden: Erfolgswerte blau, Misserfolgswerte
rot, Nullwerte schwarz. Da ein Mehr an z. B. Erlosen in der Regel giinstig ist, eine Mehr an z. B.
Kosten hingegen ungiinstig, muss es hier also unterschiedliche Formate geben: Das eine firbt
positive Zahlen blau und negative rot, beim anderen ist es umgekehrt. Erreicht wird solche Fle-
xibilitdt durch Zahlenformate, wie sie auch in Abbildung 16.4 gezeigt werden. Sie sehen in den
Spalten mit der Uberschrift Ergebnis insgesamt vier Blocks mit formatierten Zahlen Die Klam-
mern daneben verweisen auf den als Dokumentationstext hinterlegten Formatcode, wie er fiir
die entsprechenden Zellen festgelegt wurde.

—ﬁy Start Einflgen Seitenlayout Formeln
3\5 Calibri - - A AT|||F Standard
Einftlge i'iv{bvév F] ER=N" | _r3|ﬁ_~l|?§1|* 3 B -5 S92 - -
Zwischenablage = Schriftart ] \'/

— —

+  10.000 +100,00 %
+ 1.000 +10,00 %
+ 100 000% = [Blau]+0,00" % ";[Rot]- 0,00" % ";0,00" % "
+ 10 ~10.00 %

0 7 [Blau] +* #.##0" ";[Rot] —* #.4#0" ";0" " -100,00% _|
- 10
- 100
- 1.000
- 10000 _J +100,00%

+10,00 %

+ 10000 ) 0,00% = [Rot]+ 0,00" % ";[Blau]- 0,00" % ";0,00" % "
+ 1.000 - j_[)r[)[) o5
+ 100 -100,00% _|
+ 10

0 [Rot] +* #.##0" ":[Blau] —* #.8#0" ";0" "
- 10
- 100
- 1.000
-~ 10,000 _J

Abbildung 16.4 Eine Vorlage zur Ubernahme von Zahlenformaten in andere Dateien

Benutzt wurden dreiteilige Formate, deren Abschnitte mit Semikola unterteilt sind. Der Format-
code des ersten Abschnitts gilt in diesem Fall fiir positive Zahlen, der des zweiten fiir negative
Zahlen, der des dritten fiir Nullwerte.

Die Formatierung [Blau] +* ###0" "[Rot] —* ###0" "0" " fur die Zellen C4C12, beschrieben als
umgangssprachliche Anweisung an Excel:

m Erster Abschnitt: »Schreibe positive Zahlen blau, beginne mit einem Leerzeichen, schreibe
dann ein Pluszeichen, schreibe dann so viele Leerzeichen (das Zeichen nach dem Stern), wie
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in der Zelle bis zum Beginn der Zahl Platz ist, schreibe dann die Zahl mit Tausender-Trenn-
zeichen und ohne Nachkommastellen, schliefSe mit zwei Leerzeichen ab.«

m Zweiter Abschnitt: »Schreibe negative Zahlen rot, beginne mit einem Leerzeichen, schreibe
dann ein breites Minuszeichen (einen Halbgeviertstrich, das ANSI-Zeichen 150, nihere
Informationen oben im Abschnitt »Zeichensitze«), schreibe dann so viele Leerzeichen, wie
in der Zelle bis zum Beginn der Zahl Platz ist, schreibe dann die Zahl mit Tausender-Trenn-
zeichen und ohne Nachkommastellen, schliefle mit zwei Leerzeichen ab.«

m Dritter Abschnitt: »Schreibe Nullwerte ohne Farbfestlegung (verwende also die Standard-
schriftfarbe) und schliefRe mit zwei Leerzeichen ab.«

Mit dem hier definierten, von der Spaltenbreite abhingigen Einfligen einer unbestimmten
Anzahl von Leerzeichen erzeugen Sie in einem Bericht vertikal einheitlich ausgerichtete Vorzei-
chenkolonnen, die besonders in gedruckten Fassungen die Ubersicht sehr erleichtern und oben-
drein einen guten Eindruck machen.

Das Format in den Zellen C14:C22 ist bis auf die umgedrehten Farbwertungen (Plus = rot, minus
= blau) identisch.

Die Formate in den Zellbereichen 14:18 und 112:116 benutzen das gerade beschriebene Prinzip, ver-
zichten allerdings auf die Nutzung von Leerzeichen zwischen Vorzeichen und Zahl und zeigen
als Besonderheit ein Leerzeichen zwischen der Zahl und dem Prozentzeichen. Letzteres wird hier
benutzt, um der deutschen Textverarbeitungsnorm DIN 5008 zu entsprechen.

m Die Farbzuweisungen fiir ein Format miissen immer in eckigen Klammern und an erster Stelle des
betreffenden Formatierungsabschnitts stehen. Sie konnen folgende Text-Farbdefinitionen verwenden: [Schwarz],
[Blau], [Zyan], [Griin], [Magenta], [Rot], [WeiB] und [Gelb].

Auch die in Formatcodes verwendbaren Bedingungspriifungen werden in eckige Klammern gesetzt. Werden
Farbzuweisungen und Bedingungspriifungen gemeinsam benutzt, steht die Farbcodierung vor der Bedingungs-
priifung. Am Beispiel: Das Format [Blau][>800]#.##0 €;[Rot][<300]0 € sorgt dafiir, dass die Eurowerte groBer als 800
blau gefarbt werden, Werte kleiner als 300 rot erscheinen und alle dazwischen liegenden Werte in der Standard-
schriftfarbe zur Anzeige kommen.

Wenn Sie bei mehrteiligen Formaten einzelne Abschnitte zwischen den Semikola leer lassen, werden die entspre-
chenden Werte nicht angezeigt, so z. B. bei Formaten der Art #.##0;;, wie ich sie gerne in Diagrammen benutze,
um die Anzeige der Null in der GroBenachse zu unterdriicken.

Das Format ;;; unterdriickt samtliche Anzeigen von Zahlen oder Texten.

Das Arbeitsblatt enthilt also Zellen mit formatierten Zahlen und als Dokumentation die ent-
sprechenden Formatcodes. Beides konnen Sie nicht nur zum Nachschauen gebrauchen, sondern
auch miihelos nutzen.

Sie benotigen eines der Formate in einer Zieldatei?

1. Markieren Sie in der Quelldatei eine Zelle, die das Format Ihrer Wahl enthilt, und klicken Sie
auf den »Formatpinsel« (die Befehlsschaltfliche Format iibertragen, vgl. elliptische Markie-
rungen in Abbildung 16.4).
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2. Wechseln Sie zur Zieldatei und ziehen Sie mit gedriickter Maustaste iiber die Zellen, denen
dieses Format zugewiesen werden soll.

Alternative: Formatierte Zelle der Quelldatei kopieren, zur Zieldatei wechseln, Zielzellen mar-

kieren, Befehl Inhalte einfiigen mit der Option Formate.

Die Nutzung des Arbeitsblatts Zahlenformate 2, gezeigt in Abbildung 16.5, entspricht dem vor-
stehend Gesagten: Es ist eine Dokumentation und gleichzeitig eine Vorlage zur Formatiibertra-
gung. Hier finden Sie jedoch eine andere, erweiterte Dokumentationsstruktur. Sie erlaubt es
TIhnen, die Auswirkungen von Formatierungen zu testen, ohne dass Sie dabei aus dem Blick ver-
lieren, was Sie tatsichlich eingegeben haben und was die Formatierung aus dieser Eingabe

macht.

Die linke Seite des Blattes wird nachstehend beschrieben, die rechte konnten Sie sich fiir eigene
Zwecke entsprechend einrichten.

E9 - £ =co

B C [ D | E | k] G W] 4 ] K [ L] M [ N ] 0 |
2 i . Formatiertes Benutzter
3 Eingabe i FO;Z:S;TZTBS Fgfrr:‘l;ich‘;e Eingabe ‘ Resultat Formatcode
4
[ Kopieren von hier
7 - =~
9 o1 1520 I ------- 1.520,00 .I - #.5H0,00" " o1
10 o2 35,2 35,20 *_ g #50,00" " 02
11 03 2578,159 ssses 7 578,16 e #.8#450,00" " 03
12 04 9253,1245 9.253,1245 04
13 05 258,2 258,2 H4H0, 2777 " 05
14 06 2154653,654 2.154.653,654 06
15 o7 12475,12 12 TE 0."TE " o7
16 08 12345678,12 12.346 TE ###0,0." TE " 03
17 B o9 345,12 0,35T€ 0,00." TE " 09
18 10 18617345 19 Mio. € 0.." Mio. € " 10
19 11 18617345 £ 19 Mio. €% 0.." Mio. " 11
20 @ 12 18617345 18,6 Mio. 0,0.." Mio. " 12
21 13 18617345 18,62 Mio. 0,00.." Mio. " 13

Abbildung 16.5 So kdnnten Sie lhre benutzerdefinierten Zahlenformate tbersichtlich dokumentieren

m Die Spalte C mit der Uberschrift Eingabe ist als Standard formatiert. Hier geben Sie die Werte
ein, deren formatiertes Aussehen Sie in Spalte E betrachten mochten.

In Spalte E mit der Uberschrift Formatiertes Resultat stehen einfache Bezugsformeln, die zei-
lengleich die Eingabewerte aus Spalte C tibernehmen. Die einzelnen Zellen der Spalte E sind
mit unterschiedlichen, benutzerdefinierten Zahlenformaten ausgestattet. Diese Formate
konnen also auf den oben beschriebenen Wegen leicht in andere Dateien iibernommen wer-

den.

Welche Zahlenformatcodes fiir die Zellen der Spalte E eingerichtet wurde, ist in deren Nach-
barzellen der Spalte G dokumentiert.
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Ein paar Anmerkungen zu den hinterlegten Formaten:

m Zellen E9:E11: Unterschiedliche, in ihrer Anzahl von der Spaltenbreite abhidngige Fiillzeichen,
die, wie oben schon vorgestellt, im Formatcode nach dem Stern eingegeben werden. Von
oben nach unten:

m Der »Viertelgeviertstrich«, der normale Bindestrich (das Minuszeichen) der Tastatur.

m Der doppelt so breite und bereits vorgestellte »Halbgeviertstrich« (das ANSI-Zeichen
150). Mit seiner mehrfachen Wiederholung erzeugen Sie, jedenfalls bei Verwendung der
meisten Standardschriftarten, einen ununterbrochenen, vertikal mittigen Strich.

m Der vertikal mittige Punkt (das ANSI-Zeichen 149).

m Zellen E12E14: Verwenden Sie den Platzhalter ? (das Fragezeichen), um bei Zahlenkolonnen
mit einer unterschiedlichen Anzahl von Nachkommastellen die Zahlen gleichmiflig am
Dezimalkomma auszurichten. Dieser Platzhalter ersetzt nicht-signifikante Nullen durch
Leerzeichen.

m Zellen E15:E21: Mehrere unterschiedliche Tausender- und Millionenformate, mit und ohne
Wihrungszeichen (Tausender = ein Punkt hinter beliebiger Zahlenformatierung; Millionen
= zwei Punkte hinter beliebiger Zahlenformatierung).

Bitte Gffnen Sie von der CD-ROM aus dem Ordner Materialien und dem zu lhrer Excel-Version
passenden Unterordner die Datei KurioseSumme.

A & DEF G H | il
1
5 Standard Tiuschung | Werte in Spalte E Formate in Spalte E
3 1013 1013| € 101 [>100]0"3"[<=100]0"2";Standard
4 12 12| € 1 [#100]0"0"[==100]0"2";Standard
5 2000 2000 € 200 [>100]0"0"[«=100]0"2" Standard
¢ 762 762 € 76 [>100]0"0"[«=100]0"2" Standard
7 1214 1214 o= 1214 Standard
. 5001 15920 € 1592 [>100]0"0"[«=100]0"2" Standard

Abbildung 16.6 Auch purer Unsinn kann einiges erkldren

Im Zusammenhang mit Abbildung 16.6:
m In Spalte C sehen Sie einige Zahlen und deren korrekte Summierung in Zelle C8.

m In Spalte G stehen die scheinbar selben Zahlen, mit einer allerdings hochst merkwiirdigen
Summe als Ergebnis der korrekten Formel =SUMME(G3:G7).


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig
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m Die Niedertracht des Ganzen ergibt sich aus den Hinweisen in den Spalten I und J.

m In Spalte I ist dokumentiert, welche Zahlen tatsachlich in Spalte G stehen (ndamlich nur in
Zelle G7 die Zahl, die der Betrachter auch sieht, alle anderen sind Tduschungen).

m In Spalte J ist dokumentiert, welche benutzerdefinierten Zahlenformate den einzelnen
Zellen in Spalte G zugewiesen wurden. Die mit Bedingungspriifungen ausgestatteten
Codes sorgen dafiir, dass den Zahlen weitere und unterschiedliche Zahlen unmittelbar
angehdngt werden, die aber faktisch keine Zahlen sind, sondern Textergidnzungen.

Bedingte Formatierung

Die bedingten Formate verindern die Formatierung einer Zelle in Abhingigkeit von einem
Wert. Dabei gibt es zwei Grundvarianten:

m Der die Formatierung beeinflussende Wert steht in der Zelle selbst.

m Der die Formatierung beeinflussende Wert steht in einer anderen Zelle und die Formatie-
rung bezieht sich mit einer Formel direkt oder indirekt auf diese Zelle.

Das bedingte Format ist eine Eigenschaft der so ausgestatteten Zelle. Es kann also wie ein Zah-
lenformat auf jede andere Zelle kopiert werden.

Nachstehend finden Sie Basisangaben zur bedingten Formatierung, wobei nach den Versionen
Excel 2003 und Excel 2007 unterschieden wird.

Excel 2003

Die Ausstattung dieses Features ldsst pro Zelle vier Formatierungsvarianten zu. Im Dialogfeld
sind (unter Verwendung der Schaltfliche Hinzufiigen) nur drei definierbar, aber es wird hiufig
tibersehen, dass das Grundformat einer Zelle, wenn es denn von anderen Zellen in ihrer Umge-
bung abweicht, das vierte ist.

Das Arbeitsprinzip der bedingten Formatierung ist das gleiche wie bei der Funktion WENN: Es
wird eine Bedingung gepriift und — sollte das Ergebnis WAHR sein — mit einer Veridnderung rea-
giert. Mit welcher Verdnderung, das legen Sie mit einem Dialogfeld fest (siche Abbildung 16.7),
das Sie mit dem Meniibefehl Format/Bedingte Formatierung erreichen. Dort geben Sie, assistiert
von Auswabhllisten und Eingabefeldern die zu priifende Bedingung ein und definieren nach dem
Klick auf die Schaltfliche Format, wie auf die Erfiillung der Bedingung zu reagieren ist.

Nach der Festlegung des ersten Formats klicken Sie ggf. auf Hinzufiigen, um das nichste zu
erstellen, und schliefen nach einer, zwei oder drei Festlegungen mit OK ab.
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3 14 Bedingte Formatierung (=3
4 29 Bedingung 1
i 24 Zelwert ist gréfer oder gleich 20 EH
R 1 h Fdlz|l:- d E l_J
Vorschau auf das bedingte . Mo |

% 12 Format (Bedingung st wahr): Kein Farmat festgelegt Format. ..
9 | 2
10| 11 [ﬂinzumgen }}I I Laschen. .. J [ o4 ] Inbbrechen J
11 25

Abbildung 16.7 Ein Dialogfeld mit klarer Benutzerfiihrung

Das erweiterte Dialogfeld sehen Sie in Abbildung 16.8. Es zeigt Festlegungen fiir ein dreiteiliges
Ampelformat:

_ 10 Bedingte Formatierung =3

14 Bedingung 1
: ?E Zellwert ist |E| gréfer oder gleich |E| 10 .
= 15 Yorschau auf das bedingte
_ 3 Format (Bedingung isk wahr): AaBbCcYylz
s 5]

Bedingung 2
+ 17
+ g Zellwert st IZ| gréfer oder gleich IZ| -10 g
+ 4 Worschau auf das bedingte —
= a Faormat (Bedingunag ist wahr): AaBbCcYylz m]
- 17
+ 1 Bedingung 3
4 11 Zellwert ist IZ| Keiner als IZ| -10 B
- 17 .
Worschau auf das bedingte

+ 2 Format (Bedingung isk wahr): AaBbCcYylz
s 1
- =)
_ 149 [ Laschen. .. I [ [al'4 l I Abbrechen I

Abbildung 16.8 Achten Sie auf die Reihenfolge der Festlegungen und auf die Logik der Bedingungspriifungen

Griin fiir alle Zahlen >=10, Gelb fiir alle Zahlen zwischen —10 und 9, Rot fiir alle Zahlen kleiner
als —10. Das potenziell vierte, das Grundformat kommt hier nicht zum Zuge, weil mit den drei
Bedingungspriifungen der gesamte mogliche Zahlenbereich abgedeckt ist.

Mit der zweiten Grundvariante, der Verwendung von Formeln als Bedingungspriifung, sind in
Abbildung 16.9 die Zellen F2:F20 ausgestattet. Die Zellen beinhalten Formeln, die, bei einer Divi-
sion durch null, den Fehler #DIV/0! erzeugen konnen. Dessen Anzeige soll hier per Formatierung
unterdriickt werden. Der Fehlerwert als Formelergebnis wird zugelassen, aber er wird unsicht-
bar gemacht.
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F2 - e =FEZ0D2
clo [ E [ F | & | H | | [ ok [ L | m |
1
2] 2 10 500
13 o 31 Bedingte Forrmatierung =]
4 1 32 32,00 )
? 0 o Bedingur
B | 5 10 333 Formel ist E =ISTFEHLER(FZ)
Z 1 10 10,00 Yorschau auf das bedingte
=N 1 21 21,00 Format (Bedingung ist wahr):
19 | u] 43
10 3 15 500 Zellen formatieren - :
ETH ' oK Ablfrech
11 2w 10,00 ( J { Ffec en |
2] 3 =] 1657 Rahmen | Muster
13| 3 a0 10,00 Schriftark: Schriftschnitt: Schriftgrad:
114 | 3 10 333
115 | 1 42 4200 B Aharoni - Standard - ] -
16 1 34 34,00 B slgerian Kursiv 9
7 3 43 1433 T Andalus Fett 10
W 2 73 1 '50 Hr Angsana New N Fett Kursiv N 11 i
——1 : Unterstreichung: Farbe: L
119 3 45 16,00 ‘_'/"
120 2 30\ 15,00 IZ| |E|

Abbildung 16.9 Wenn Fehler, dann unsichtbar

Die Bedingungspriifung mithilfe der Funktion ISTFEHLER stellt fest, ob es WAHR ist, dass eine in
Spalte F so formatierte Zelle einen Fehlerwert enthilt. Ist es wahr, dann wird die Schrift weif$
(Schriftfarbe = Hintergrundfarbe).

m Wenn Sie den gesamten Bereich markieren, miissen Sie im Dialogfeld nach Auswahl von Formel ist
Ihre Formel mit einem Bezug eingeben, der sich automatisch anpassen kann und deswegen nach dem OK die
bedingte Formatierung fiir alle markierten Zellen Gibernimmt. Im abgebildeten Beispiel war der zu formatierende
Bereich F2:F20.

m  Neben =ISTFEHLER(F2) ware auch noch =ISTFEHLER($F2) mdglich gewesen.

m Falsch hingegen wére =ISTFEHLER($F$2), weil damit nur diese eine Zelle formatiert wiirde.

Fast alle der bedingten Formatierungen im Teil A dieses Buches arbeiten mit Formeln. Sie kon-
nen jede beliebige Formel, auch wenn sie sehr komplex sein sollte, zur Bedingungspriifung ein-
setzen. Die einzige Voraussetzung: Thre Formel muss als Ergebnis den Wert WAHR oder den Wert
FALSCH liefern.

Excel 2007

Das Arbeitsprinzip der bedingten Formatierung ist das gleiche wie bei der Funktion WENN: Es
wird eine Bedingung gepriift und — sollte das Ergebnis WAHR sein — mit einer Veranderung rea-
giert.

Nicht ganz so einfach ist in Excel 2007 der Umgang mit diesem Feature. Es hat gegeniiber den
Vorgingerversionen, bei der Sie gerade mal — und meistens ausreichend — pro Zelle drei Forma-
tierungsvarianten definieren konnten, eine sehr umfangreiche Erweiterung erfahren. Ob die
neue Angebotsvielfalt tatsichlich zur Verbesserung der Informationsqualitit beitragen kann,
wird sich in der Praxis zeigen. Ganz sicher allerdings nicht, wenn sich der Gestalter einer Losung
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dem Spieltrieb hingibt und nach dem Motto »Was machbar ist, wird auch gemacht« kunterbunt
formatierte Tabellen abliefert, die dem Nutzer eher verwirrende Ritsel aufgeben, als seine
Erkenntnisse zu vertiefen.

LT  Die menschliche Wahrnehmung ist hinsichtlich der Interpretation kleiner oder nicht bildhafter
Symbole starken Beschrankungen unterworfen. Wenn Sie in einem Zellbereich zur Information des Anwenders
mehr als drei unterschiedliche Signale erzeugen wollen, egal welcher Art, sollten Sie schon sehr gute Griinde
dafiir haben.

Wenn Sie tiefer und mit eigenen Ubungen in dieses recht vielfiltige Thema einsteigen wollen,
empfehle ich Thnen fiir die ersten, experimentellen Schritte die Anfertigung einer Datei, wie sie
der Abbildung 16.10 entspricht:

]
A st Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools
s ] = g Einfigen - | I - A
iﬂ Calibri -z - [A A Standard - Eg if"d 1= ;msmn - g ‘th l;
Einfligen F &£ U ~|[&i+ 8- A~ iu}v o, 000/ =228 509 Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvarlagen || .. Sortieren  Suche
- 7 = = = = 88 =81 |Formatierung ~|formatieren - - [ZFormat = <2 und Filtern ~ Auswd
Zwischenablage Schriftart Tl Ausrichtung I Zahl Tl ‘ Bearbeiten
03 — 7. | ZUFALLSBEREICH{100:999) jﬂ Regeln zum Hervorheben von Zellen » _-1}‘ Gréer als...
; A B c D E F G H 1 J K ﬂ Obere/untere Regeln > 7; Kleiner als... L L
2 = ! .
3 169 659 sag 438 532 ] poenoanen B e 553
4 513 988 362 918 938 = | 854
5 344 894 713 713 519 e Y| ) G- 216
6 516 5687 830 177 983 = ‘ 241
7 308 845 281 436 739 1= Symbolsatze * | by Textinhalt.- 529
8 681 700 838 532 902 785
[E MNeueRegel. =
9 424 184 640 904 490 BN ceqein insehen , | g Datum... 727
10 510 692 750 466 894 -~ - 547
(5] Regelnverwalten... =
11 193 520 328 467 91o é Doppelte Werte... 424
12 426 526 174 148 444 533 705 3 313
Weitere Regeln...
13 435 797 470 710 256 267 870 ] O i b — 619
14 823 949 247 569 680 561 166 844 266 400
15 592 572 649 731 344 895 757 373 793 752
16 217 219 535 795 840 541 369 669 663 926
17 798. 396 238 605 143 113 436 824 930 336
P

Abbildung 16.10 Zugriffe auf zahlreiche Varianten der bedingten Formatierung

Fllen Sie mehrere, durch Farbsiulen getrennte Spaltenbereiche mit Formeln, die variable Zah-
lenreihen innerhalb eines definierten Bereichs erzeugen, also z. B. mit =ZUFALLSBEREICH(100;999).
Legen Sie Spalte fiir Spalte unterschiedliche bedingte Formatierungen an. Nach jedem Driicken
der Taste erhalten Sie neue Zahlen und die von Thnen festgelegten Formatierungen passen
sich den aktualisierten Werten an. Bearbeiten und verdndern Sie dann auch die bedingten For-
matierungen unter Beachtung der nachstehenden Informationen.

In Zusammenhang mit Abbildung 16.10 eines von vielen moglichen Beispielen. Sie wollen Zel-
len optisch hervorheben, deren Werte sich innerhalb eines bestimmten Bereichs befinden:

Markieren Sie die betreffenden Zellen, aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste die Register-
karte Start und klicken Sie in der Gruppe Formatvorlagen auf die Befehlsschaltfliche Bedingte
Formatierung. In der dann erscheinenden Liste treffen Sie die Auswahl Regeln zum Hervorheben
von Zellen und entscheiden sich anschlieflend fiir die Art der Regel, die Sie benutzen wollen, hier
also die Regel Zwischen.
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Dann weiter und wie in Abbildung 16.11 gezeigt:
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2,
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Bestimmen Sie in einem kleinen Dialogfeld den eingrenzende Wertebereich (zwischen ...

und).

Entscheiden Sie sich in der Dropdownliste fiir eine mit Text bezeichnete integrierte Format-
vorlage oder klicken Sie dort auf den Eintrag benutzerdefiniertem Format.
Wenn Sie sich fiir den Eintrag benutzerdefiniertem Format entschieden haben, 6ffnet sich das
Dialogfeld Zellen formatieren mit seinen Registerkarten Zahlen, Schrift, Rahmen und Ausfiillen.

169
513
344]
516
308
681
224]
510
193
428
435
823
592
217

798|

e == iz 532 865 483 283 212
Zuischen Pl < 382 983 69
Formatieren von Zellen zwischen: 438 249 523 885

[EDmit | helroter Fiilung 2 [ | 786 |/ Zelienformaticren
hellroter Fallung 2 193
gelber Flllung 2 11
jgruner PG Schriftschrity
heilroter Fuilung 5
rotem Text
692 466 rotem Rahmen 05 Tc 4 | |Standard
328 467 |benutzerdefiniertem Format,., =T~ 164 Tc Kursiv
s e — o
526 174 148 244 533 | | |4 a o ey
797 470 710 256 267 35* il
Al ew
943 247 569 680 561 Unterstreichung: Farbe:
572 648 731 344 895 |Z| Automal
219 535 795 840 541 Effekte Vorschau
396 238 605 143 113 [ Durchgestrichen ’—

Abbildung 16.11 Einfache Mdglichkeiten oder komplexe Gestaltungsvielfalt

Nachdem Sie herausgefunden haben, was alles und wie mit den integrierten Vorgaben zu
machen ist, wollen Sie sich vielleicht weiteren — aus meiner Sicht interessanteren — Moglich-
keiten zuwenden.

1 g3 Einfugen -

Calibri 12 - ||A ATl =||®~| |58 | standard -
|F & U -|&-|dr- A S B - |||= 3~ %% o00|| %3 5%

Schriftart (F] Ausrichtung (F] Zahl (F]

- fi | =ZUFALLSBEREICH(100;999)
C D E r G H I J K

04 115, I 300 348 @ 790, @
60 FRER 456 68 @ EEER )
58 951 B 372 a0 @ ggs (™
60 116/ I =21 G @ 867 O
58 266 | 124 260 @ 369 @
27 00 W o934 512 @ 31 O
14 111 B 342 652 @ 672 @
28 228 | 195 812 O 168 QP
16 157, B 363 572 0O 559 @
51 a75. | 270 24 @ 251 O
45 CLEI 505 785 @ 140 @
77 soo. N 984 203 0@ ssal O
41 265/ N 835 59 @ 293 @
11 280 I 651 155 @ 915, @
38 947 B 494 315 @ 244 (™

1 -
= 7 i Y
2 ﬂj—d & 3% Laschen = | [§]- Ea
Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvoriagen | ., Sortieren  Suchen
Formatierung = formatieren = - [#1Format - <27 und Filtemn = Auswah]
Zellen Bearbeiten
_—_'gj Regeln zum Hervorheben von Zellen »
_‘ﬁu‘! Obere/untere Regeln 3 Q R S T u
E ,
L_I Datenbalken 3 550 773
1 551 446
EJ [Earbskalen 3 9 856 840
EE iymho\;'aue———_\ ? E:> & Q = U'
Al ol of 0@
2 Meue Regel..
— 0@ [ VAN
%2 Regeln ldschen 3 . .
(5] Regeln verwalten... @00 LR
Tt wdE H4ANG
246 750 1]
707 a7 q @ [ all aill all ol
300 172 @000 #IANME
958 241 A4 AN Sl al al al wl
993 616 eIDPO
450 829
Weitere Regeln...

Abbildung 16.12 Integrierte Vorgaben und der Weg zu den benutzerdefinierten Maglichkeiten
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Ein Klick auf Neue Regel oder Weitere Regeln (vgl. elliptische Markierungen in Abbildung 16.12)
Offnet den Zugang zum Dialogfeld Neue Formatierungsregel, dessen Moglichkeiten im Zusam-
menhang mit Abbildung 16.13 skizziert sind:

Beachten Sie bitte in Abbildung 16.13, dass dieses Dialogfeld in Abhangigkeit vom eingestellten

Regeltyp (Schritt 1 der unten folgenden Schritt-fiir-Schritt-Anleitung) erheblich unterschiedlich und deutlich
anders aussehen kann als abgebildet. Verstehen Sie also die Schilderungen als beispielhaft und als sinngemaB auf

andere Varianten lbertragbar.

MNeue Formatierungsregel

Regeltyp auswahlen:

»- Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

» Nur Zellen formatieren, die enthalten

» MNur obere oder untere Werte formatieren

» Nur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren
» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

2 =

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
Formatstil: |Symbolsatze Iz‘

Jedes Symbol entsprechend der folgenden Regeln anzeigen:

Symbol Wert

e wenn Wert: =[] |67
wenn < 67 und = Iz‘ 33

] wenn < 33

Symbolart:

3 Ampeln {ohne Rand) Iz‘ [T] symbolreihenfolge umkehren  [] Mur Symbol anzeigen

Typ 5

Prozent |z|
Prozent Iz‘

6

Meue Formatierungsregel

Regeltyp auswahlen:

» Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
» Mur Zellen formatieren, die enthalten

@@%

» Mur obere oder untere Werte formatieren
» Mur Werte (ber oder unter dem Durchschnitt formatieren

» Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren 1
» Formel zur Ermittung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist: 2

Kein Format festgelegt ‘

Vorschau:

Abbildung 16.13 Das Dialogfeld zur Gestaltung benutzerdefinierter Mdglichkeiten

Beispiel A:

1. Wihlen Sie unter den Textvorgaben einen bestimmten Regeltyp aus.
2. Bestimmen Sie den Formatsstil durch Auswahl einer Formatierungsgruppe.
3. Wibhlen Sie Vergleichsoperatoren aus.
4

Bestimmen Sie bei Wert die zu verwendenden Werte. Sie konnen hier einen Wert oder einen
Zellbezug oder eine Formel hinterlegen.

5. Wihlen Sie unter Typ einen Datentyp, der zu Wert (Ziffer 4) gehoren soll.

Entscheiden sich abschliefend fiir eine spezifisches Symbolart innerhalb der von Ihnen
bestimmten Formatstil-Gruppe (vgl. Ziffer 2)

Die als Beispiel B beschriebene Vorgehensweise, das Verwenden von Formeln zum Erzeugen
bedingter Formatierungen, kommt in rS1-Modellen sehr viel hdufiger zum Einsatz als die z B. A

gehorenden Methoden.

1. Wibhlen Sie den Regeltyp Formel ... aus.

2. Geben Sie eine Formel ein. Diese Formel ist, wie das Argument Prifung einer WENN-Formel,
eine »Behauptung, also etwa =$K$5<=100 (der Wert in Zelle K5 ist kleiner oder gleich 100) oder
=rL1.CheckAmpelAusw=WAHR (in der Zelle mit dem Namen rL1.CheckAmpelAusw steht aktuell der
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Wert WAHR). Excel untersucht bei jeder Neuberechnung, ob diese Behauptung WAHR ist. Wenn
ja, wird die mit Schritt 3 erzeugte bedingte Formatierung zugewiesen.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Formatieren, um ein Format zu definieren.

Die Verwaltung der bedingten Formatierungen geschieht mithilfe des Dialogfelds Manager fiir
Regeln zur bedingten Formatierung. Sie 6ffnen dieses Dialogfeld, indem Sie in der Multifunk-
tionsleiste, Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen auf die Befehlsschaltfliche Bedingte For-
matierung klicken und anschlieflend den Befehl Regeln verwalten wihlen.

m Im oberen Teil des Dialogfelds finden Sie Auswahlmoglichkeiten zur Anzeige von Regeln,
zum Erstellen einer neuen Regel sowie zum Bearbeiten (Andern) und zum Léschen vorhan-
dener Regeln. (Den Zugang zu den Loschoptionen finden Sie auch — vgl. Abbildung 16.14,
rechts unten — auf kiirzerem Weg.)

IManager fur Regeln zur bedingten Formatierung 7] 3] :E]j ) — G Einfugen ~ | E ~ A?
<3 ¥ 4 =
Formatierungsregeln anzeigen fiir: b o =4 3 Loschen - || [§]- A
Bedingte Als Tabelle  Zellenformatvarlagen || ., - Sartieren  Sus
Neue Regel J I b Regel bearbeite; I I % Regel [asch J 3| \ Formatierung ~ formatieren ~ - ZlFormat~ || 2 und Fittern = Au
(2] Neve Regel... |5} Regel bearbeiten. . egel [oschen | elen feorberion
Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhallen jﬁ Regein zum Hervorheben von Zellen »
Symbalsatz o8 =5183:81817 &% 2| e} R 5 T
— Sl Obere/untere Regeln 3
Abgestufte Farbskala =$HS$3:8HS17 £ |
Datenbalken =$F§3:8F817 g E Datenbalken I3
i =] = 8 550 723
Tellwert » 543 AaBbCcYyZz -$D$3:5D517 m| O — 1 551 446
=z * b9 856 840
= - 56 459 519
Schisten i= ]| Symbolsatze "o 556 521
[E MeueRegel.. g 103 ??3
%) Regeln losghen 4 Regeln in ausgewahiten Zellen laschen
[5] Regeln verwalten... Regeln in gasamtem Blatt I5schen
0 5 ]

Abbildung 16.14 So werden die bedingten Formatierungen verwaltet

m Dem tabellarischen Teil des Dialogfelds konnen Sie in Zeilenorientierung die wesentlichen
Informationen tiber die jeweilige Formatierung entnehmen.

m In der Spalte Wird angewendet auf haben Sie die Mglichkeit, den Bezug anzupassen.

m Der Doppelklick auf eine beliebige Stelle eines Zeileneintrags bringt Sie in das Dialogfeld
Formatierungsregel bearbeiten, das mit dem Dialogfeld Neue Formatierungsregel (vgl. Abbil-
dung 16.13, Abschnitt B) identisch ist.

Das Verwaltungsdialogfeld ist durchaus hilfreich, kann aber, je nach Art, Umfang und Platzierung
der bedingten Formatierungen, ziemlich verwirrend und uniibersichtlich werden. Vor allem missen Sie daran
denken, im Listenfeld Formatierungsregeln anzeigen fiir das richtige Arbeitsblatt bzw. den richtige Tabellenbe-
reich auszuwahlen. Da hilft nur konzentriertes Uben mit Verwendung unterschiedlichster Formatierungsvarianten
an unterschiedlichen Orten der Arbeitsmappe.

Auch insgesamt betrachtet gilt: Das Feature ist zwar sehr effizient, in seiner Gestaltung aber unnétig kompliziert
und, was Ergonomie und Benutzerfiihrung betrifft, dringend tiberarbeitungsbediirftig. Es ist zu hoffen, dass da in
den néchsten Excel-Versionen ganz erheblich nachgebessert wird.
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Giiltigkeitspriifung — Dateniiberpriifung

Die Uberschrift meint nicht zwei unterschiedliche Features — sie beriicksichtigt lediglich einen
Namenswechsel. Was bis Excel 2003 Giiltigkeitspriifung hief3, wird ab der Version 2007 Daten-
itberpriifung genannt. Ansonsten allerdings gibt es, auler dem gednderten Zugriffsweg, nicht
viel Unterschiedliches zu vermelden.

Mit der Giiltigkeitspriifung bzw. Dateniiberpriifung konnen Sie die Datentypen und/oder Werte
steuern, die von Benutzern in eine Zelle eingegeben werden. Somit kénnen Sie zur Vermeidung
von Fehlern die Eingabemdoglichkeiten beschranken, eingrenzen oder auch (temporidr) unter-
binden.

Wenn Sie eine entsprechende Festlegung treffen mochten, markieren Sie die betreffende(n)
Zelle(n) und wihlen dann unter Excel 2003 den Befehl Daten/Giiltigkeit bzw. gehen unter Excel
2007 den Befehlsweg Multifunktionsleiste/Registerkarte Daten/Gruppe Datentools/Dateniiber-
priifung.

Sie offnen damit ein Dialogfeld, dessen drei Registerkarten im Zusammenhang mit Abbil-
dung 16.15 beschrieben sind:

Giltigkeitsprifung @ Giltigkeitsprifung @
Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung Einstellungen i | Fehlermeldung D}
=)
Giltigkeitskriterisn 7| Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird
Zulassen: Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewshlt wird:
V| Leere Zellen ignorieren "
Ganize Zahl |Z| b Tikel: Glltigkeitspriffung E
Daten:
2wischen |Z| A Eingabemeldung: Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung
Minimum: V| Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden,
1 B Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden:
Magimurm: Typ: Tikel:
100 Y Stopp |Z| Eingabefehler
. ; . . Fehlermeldung:
Anderungen auf alle Zellen mik den gleichen Einstellungen anwenden —
[0‘, Mur Ganzzahlen zwischen 1 und 100 sind
k4 zuléssig,
Alle Gschen [ oK ] | Abbrechen | | Alle lschen |

Abbildung 16.15 Die Giiltigkeitspriifung ist variantenreich gestaltbar

Registerkarte Einstellungen (Bildabschnitt A):
m Offnen Sie die Dropdownliste bei Zulassen, um die Art der zuldssigen Werte zu bestimmen.

m In Abhingigkeit von Threr Entscheidung werden weitere Eingabemoglichkeiten angeboten.
So z. B., wie abgebildet, unter Daten die Festlegung von Vergleichskriterien und, wiederum
Threr dortigen Entscheidung folgend, die Definition einer Wertegrenze oder einer zuldssigen
Wertespanne.

Registerkarte Eingabemeldung (Bildabschnitt B):

Hier definieren Sie (optional) die Inhalte einer Textinformation, die dann erscheint, wenn der
Benutzer die Zelle auswihlt. (Wenn Sie das also einrichten wollen: Eine Vorabinformation tiber
die Eingabemdglichkeiten. Ich benutze das nicht gerne, weil es bei jedem Zugriff erscheint und
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nach kurzer Zeit storend wirkt. Besser finde ich eine andere Dokumentationsart, wie Sie z. B. in
Abbildung 16.16 zu sehen ist.)

m Unter Titel erzeugen Sie die fett formatierte Uberschrift des Textfelds.

m Unter Eingabemeldung bestimmen Sie den Text, mit dem Sie dem Benutzer z. B. mitteilen,
was er hier eingeben kann oder soll.

Registerkarte Fehlermeldung (Bildabschnitt C):

Hier definieren Sie ein Dialogfeld, das dann erscheint, wenn der Benutzer eine Eingabe gemacht
hat, die nicht den Einstellungen entspricht.

m Bei Typ legen Sie das Erscheinungsbild des Dialogfelds und die Art des weiteren Vorgehens
fest:

m Stopp: Der Benutzer wird definitiv daran gehindert, eine nicht zugelassene Eingabe zu
machen.

m  Warnung: Der Benutzer wird informiert, dass ein Eingabeproblem vorliegt. Er kann sich
aber entscheiden, dennoch so fortzufahren.

m Informationen: Der Benutzer wird informiert, dass ein Eingabeproblem vorliegt. Er
nimmt das mit OK zur Kenntnis oder er bricht ab.

m Unter Titel erzeugen Sie die Uberschrift des bei Fehleingaben erscheinenden Dialogfelds.

m Unter Fehlermeldung bestimmen Sie einen Text, mit dem Sie dem Benutzer z. B. mitteilen,
welche Giiltigkeiten fiir diese Zelle definiert wurden oder welche Regeln aktuell zu beachten
sind.

LT i diesem Zusammenhang sehr interessant einsetzbar sind giiltige Vorgaben, die in Listen hinter-
legt sind. Eine-ertsprechende-Einsatzmglichkeit-finden-Sie-in-lapitel -

Recht wenig bekannt ist die Tatsache, dass Sie bei der Festlegung von Giiltigkeiten auch mit For-
meln arbeiten konnen. Dazu zwei Beispiele:

Beispiel 1: Sie wihlen auf der Registerkarte Einstellungen bei Zulassen die Option Benutzerdefi-
niert und hinterlegen dann eine Formel, die, wie bei der benutzerdefinierten Formatierung, das
Ergebnis WAHR oder FALSCH haben kann. Diese Formel betriftt entweder die Eingabezelle selbst
(z. B. =$B5>$C5) oder bezieht sich auf eine andere Zelle (z. B. =rL1.CheckEingaben01=WAHR). Ist das
Formelergebnis WAHR, sind Eingaben in der so formatierten Zelle frei bzw. akzeptiert, ansonsten
erscheint das per Registerkarte Fehlermeldung definierte Dialogfeld — ggf. also auch mit volliger
Abweisung einer Eingabe.


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig
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A B € | D | E J [ K[ L [M] N
1_ Hinweis: Wenn keine Angabe im Fragehogen vorhanden ist,
2 Eingabefeld bitts leer lassen.
3 . Fragehogen 1248 Hinweis: Daten einer spezifischen Beleg-Etfassungnummer
= Erfassungsmodul fiir Umfrage 2009 mit 144 Daten R Bl e R T e,
b=}
B Fragebogen . Eingaberestriktit
— Eingahe . Info
7 ZHr | Frage | Thema | tem Typ | won | bis |
g 1 1] LHr Belegnummer § Erfassungsnummer Ganzzahl 1 2500
9 2 a Identifikation nach Beliehen des Veranstaters keing Eingsbe von beliskigen Zeichenfolgen
10 3 o nach Belieben des ‘eranstaters keine Eingabe von beliehigen Zeicheniolgen
11 4 1] nach Belieben des ‘Veranstaters keine Eingabe von beliehigen Zeichentolgen
12 5 100  Mitglied im Verband ... 100 | || Ganzzahl 1
13} 6 [ 200 [Standort (PLZ) ] Ganzzah),” 1 / 99.999
1410 7| 301 o Gu|t‘gkeitsprufung,/ = Gangefnl X 1 = angekreuzt
15 8| 302 @fnzzahi / 1 1 1 = angskreuzt
161 9| 203 Eingabemeldung | Fehlermeldung | / Ganzzafl 1 1 = angekreurt
17 [ 10| 400 Pr Gafzzabl 1950 2008
18| 11 [ 501 A | CHkeitskiterien Ganzzahl 1 1 1= sngekreuzt
19 12 | s02 Zulassen: Ganzzahl 1 1 1 = angekreuzt
20 13 | 503 Ganze Zahl |Z| Ganzzahl 1 1 1 = angekreuzt
21 14 | 504 Daten: Ganzzahl 1 1 1 = angekreurt
22 15 | 505 b Ganzzahl 1 1 1 = angekreurt
23 16 | 506 wischen |Z| Ganzzahl 1 1 = angekreuzt
24 || 17 | 507 Hinimum: Ganzzahl 1 1 1 = angekreurt
25 18 601 M =K12 Dezimal 0,00 100,00
265 19| so2 Maxirnum: Dezimal 000 100,00
27 20 603 Dezimal 0,00 100,00
28 21| EB04 =tz Dezimal 0,00 100,00

Abbildung 16.16 Sehr hilfreich: Giiltigkeitsdefinitionen mit Formelbezug

Das zweite Beispiel stelle ich mit Abbildung 16.16 als Ausschnitt einer Praxisanwendung vor:

Ein Excel-Erfassungsmodul fiir gedruckte und von den Teilnehmern handschriftlich ausge-
filllte Fragebogen lasst in Spalte H pro Fragebogen 160 verschiedene Fingaben zu — nach
jedem Eingabeturnus entsteht dann ein Datensatz der Umfrageergebnisse.

m Damit die Daten mit hoher Geschwindigkeit, dennoch aber fehlerfrei (oder zumindest feh-
lerarm) einzugeben sind, ist fiir jede der 160 Eingabezellen eine Giiltigkeit definiert. Fehlein-
gaben werden abgewiesen.

m  Welche Eingaberestriktionen existieren, das ist in den Nachbarspalten ], K und L mit Typ-
beschreibung und Werteangaben dokumentiert.

m Die Giiltigkeitseinstellungen selbst beziehen sich mit Formeln auf die Werte in den Spalten K
und L (vgl. Formeln bei Minimum und Maximum im abgebildeten Dialogfeld). Damit also
konnen alle Zellen, die z. B. den Eingabetyp Ganze Zahl oder den Typ Dezimal zulassen, die-
selben Definitionen benutzen, wihrend ihre Minima und Maxima »von auflen« gesteuert
werden und erforderlichenfalls auch leicht anpassbar sind.

m Sollte es sich nach der Umfrage in der Erfassungspraxis erweisen, dass die Beschrankungen
zu verandern sind, geniigt eine entsprechende Eingabe in Spalte K oder L — also eine Einstel-
lungsidnderung und gleichzeitig deren Dokumentation.
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FiItern

gesehr—}eben dass ein GroBtell aller analytlschen Aufgaben in einem Unternehmen mit geschlckt
aufgebauten Filtermodellen lgsbar ist. Diese Behauptung galt schon seit einigen Jahren und hat
unter Excel 2007 noch erheblich an Beweisfihigkeit gewonnen.

Hier nur eine kurze Abhandlung zu den wichtigsten technischen Komponenten, unterschieden
nach den Versionen 2003 und 2007.

Excel 2003

Sie schalten die Filtermoglichkeiten ein, indem Sie innerhalb einer filterbaren Liste eine Zelle
markieren und dann den Befehl Daten/Filter/Autofilter wahlen. Darauthin erscheinen die Filter-
schaltflichen in jeder Spalte der Uberschriftenzeile Threr Liste (vgl. Abbildung 16.17).

Sie entfernen die Filterschaltflichen, indem Sie den genannten Befehl erneut wihlen.

o[ E [ F [ G [H[ 1[I ]K[L[M]
14
||| vLhr KHr Kunde | Form | seit Jahre| AMH | 1d01 | 1d02 | Region
50 6 F FEFEE
16| || o 2D-114-0935 Adler Gmb Aufsteigend sortieren West
(17 ||| 02 AL-115-0895 |Allwsiss Gl Absteigend sortisren st
18 03 BA-114-0212 | Bacer Gt Siid
(19| | 04 BE-1140773 Becker Gimbh E?”e)m ) S
20| 05 BE-114.0427 Beeger GMbH (Eor boor definiert...) S
(27| 08 BO-114-0535 Bohr GmbH 4 Mol
22|/ 07 BO-114-0596 Bohr Sons[IIEE— ost
23 05 BR-101-0158 |Brischis GhR | N West
(24| 09 BR-114-0419 Brommer GhR |(Leere) Mord
(25| 10 BU-114.0586 Busch-Renner Gk, ichtleere) Wiest
26| | 11 Cu101-0124 Cube GmbH (1994 13 M Siid
|27 ||| 12 DA-115-0564 Davis GmbH | 1998 1 N Mol
128 || 13 DM04-0295 |Diecrich GmbH | 1999 B M Morel
29 14 DO-100-0125 | Domrad Sonst (1983 18 A West

Abbildung 16.17 Das Standardangebot zum Filtern einer Spalte

Weiter im Zusammenhang mit Abbildung 16.17:

m Wenn Sie eine Filterschaltfliche anklicken, 6ffnen Sie eine Dropdownliste, in der u. a. alle
Eintragsarten aufgelistet sind (in der Abbildung die Kiirzel A, M und N), die Excel in dieser
Spalte entdeckt hat. Wenn Sie auf einen dieser Eintrage klicken, wird Ihre Liste auf jene Zei-
len reduziert, die diesen Eintrag enthalten. Natiirlich konnen Sie die Filterungen mehrerer

Spalten mltelnander Verblnden (M&S%m%seleha%emn«g%—sﬁa%egseh—kaﬂ&ﬂa{eﬁseh

m Wenn die Spalte leere Zellen enthilt, werden auch die Vorgaben (Leere) und ( Nichtleere) zum
Filtern angeboten.


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig

Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig
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Oben in der Dropdownliste finden Sie Eintrage, die Ihnen ein Sortieren der gesamten Liste
nach den Eintrégen in der aktuellen Spalte anbieten.

Wenn Sie die Filterung nach Kriterien dieser Spalte auftheben wollen, wihlen Sie den Eintrag
(Alle).

Wenn Sie die Filterung der Liste generell autheben wollen, wihlen Sie entweder in jeder
Spalte, in der Sie aktuell gefiltert haben, den Eintrag (Alle) oder aber, schneller und komfor-
tabler, den Mentibefehl Daten/Filter/Alle anzeigen.

Im Zusammenhang mit Abbildung 16.18:

Region Ortsgr. Typ Umsatz | Umsatz Umsatz Umsatz Umsatz
lzl IZI IzlﬁBC lL 2009 2008 lzl 2007 [ 3l lzl
Wyest 3 1 EG C 20155 18744 20155 58054
Sid 1 1EG C 23410 24 NET 23295 iy
Mord | Benutzerdefinierter &utoFilter (=5 B
Mord &
Mord | Zeilen anzeigen: E
Mord | Umsatz 2009
Wiest | isk kleiner oder gleich E 25000 E L
Ost L
Wyest B
Mard @ Und Cider H
Mord E
=0d isk gréifer oder gleich E 20000 E h
Mord
Ost Werwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter Fir ein einzelnes Zeichen, B
ezt | yerwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge. P
Ost ]
Wit QK ] | Abbrechen | P
Wyest v
Wyest 1 TEG [ 235353 22 RSV 24978 T1.756
Mardd 3 2FG C 22448 22E13 21.508 GG .570
Ost 3 2FG C 24576 238158 25833 T4.224

Abbildung 16.18 Hier will der Anwender nur die Umsatze zwischen 20.000 und 25.000 sehen

Wenn Sie in der Dropdownliste der Filterschaltfliche den Eintrag (Benutzerdefiniert) wihlen,
offnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie vergleichende Kriterien, dazugehérende Werte und (optio-
nal bei Benutzung der zweiten Zeile) Kombinationen bestimmen konnen.

LT Beachten Sie bitte, dass die Kombinationslogik dieses Dialogfelds nicht immer der Logik unseres
Sprechens und Denkens entspricht. Am abgebildeten Beispiel: Eine Zahl zwischen 20.000 und 25.000 ist nicht gr6-
Ber als 20.000 oder kleiner als 25.000 (das wéren im Ergebnis alle Zahlen), sondern gréBer als 20.000 und kleiner
als 25.000.
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Excel 2007

Sie schalten die Filtermoglichkeiten ein, indem Sie innerhalb einer filterbaren Liste eine Zelle
markieren und dann den Befehlsweg Multifunktionsleiste/Registerkarte Daten/Gruppe Sortieren
und Filtern/Befehlsschaltfliche Filtern gehen.

Darauthin erscheinen die Filterschaltflichen in jeder Spalte der Uberschriftenzeile Threr Liste
(vgl. Abbildung 16.19).

Sie entfernen die Filterschaltflichen, indem Sie den genannten Befehl erneut wihlen.
Zu den Moglichkeiten im Zusammenhang mit Abbildung 16.19:

m Wenn Sie eine Filterschaltfliche anklicken, 6ffnen Sie eine Dropdownliste, in der u. a. alle
Eintragsarten aufgelistet sind (in der Abbildung die Angaben Nord, Ost, Siid und West), die
Excel in dieser Spalte entdeckt hat. Wenn Sie einen oder mehrere dieser Eintrige wihlen,
wird Thre Liste auf jene Zeilen reduziert, die diesem Eintrag oder dieser Eintragskombination

entsprechen. Natiirlich konnen Sie die Filterungen mehrerer Spalten miteinander verbinden.

m  Wenn die Spalte leere Zellen enthilt, wird Thnen auch die Vorgabe (Leere) zum Filtern ange-
boten.

m Oben in der Dropdownliste finden Sie Eintrage, die Thnen ein Sortieren der gesamten Liste
nach den Eintrégen in der aktuellen Spalte anbieten.

Form =seit Jahre AMH Id01  1d02? Region Ortsgr.

- - - - - - - -

GmbH | &1 wan & his 7 sortieren
GmiH 7
cmibH Al “Wan £ bis & sartieren

GmbH Mach Farbe sartieren r
GmbH

GmkH J
Sonst »
GhR
ChR Textfilter 3
GmkbH
GmkH
GmkbH
GmkH
Sonst
Sonst
GmkbH

Abbildung 16.19 Das Standardangebot
zum Filtern einer Spalte

Ll e R T R TRl ST T R e L L S S

m  Wenn Sie die Filterung nach Kriterien dieser Spalte autheben wollen, wihlen Sie den Eintrag
Filter l6schen aus ¢ oder den Eintrag (Alles auswdhlen).


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig
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m Wenn Sie die Filterung der Liste generell autheben wollen, wihlen Sie entweder in jeder
Spalte, in der Sie aktuell gefiltert haben, den Eintrag Filter l6schen aus ? bzw. den Eintrag
(Alles auswdhlen) oder aber, schneller und komfortabler, auf dem oben genannten Befehls-
weg in der Multifunktionsleiste, Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern den

Befehl Lischen.
Form seit Jahre AMH Id0M1 10d02 Region Ortsgr. Typ Umsatz Umsatz Umsatz Umsatz

- - - - - i - + ABC |~ 2009 -~ 2005 - 2007 |~
GmbH |41 von & bis Z sortieren 3 1EG C 20155 18.744 20155
GmbH . ) 3 1EG C 15885 14502 14 455
GmbH | A+ YonZbis & sartieren 3 IKG C 18,003 17022 20163
Gk Mach Farbe sortieren * | Mach Zellenfarbe sortieren 18563 18.441
GhR . 29438 29943
GmbH | & Filter ldschen aus "Region” |:| 25 467 30 646
GmbH Mach Farbe filtern » 24087 23205
Sonst . I:I 30453 31.198
Somat Tedfiter —em Keine Fiillung 25645 27 505
225: v E r(\ﬂlrzs auswahlen) \ Benutzerdefiniertes Sartieren.., iiggi 3318318
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Abbildung 16.20 Erweiterte Filter- und Sortierméglichkeiten

Zu den erweiterten Moglichkeiten im Zusammenhang mit Abbildung 16.20:

m Wenn die Zellen der zu filternden Spalte Farben enthalten, konnen Sie nach diesen Farben

filtern und sortieren.

m  Wenn die zu filternde Spalte Texte enthilt, erhalten Sie nach einem Klick auf Textfilter eine
Zusammenstellung von Vergleichs- und Kriterienangeboten oder den Zugang zum Dialog-
feld Benutzerdefinierter AutoFilter, wie es auch in Excel 2003 vorhanden ist (vgl. dazu Abbil-

dung 16.18)
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Region Ortsgr. Typ Umsatz | Umsatz Umsatz Umsatz Umsatz
=i - - |ABC |+ 2009| ~ 2008 |~ 2007 |~ 30 |-
e ‘El Mach Grake sortieren [aufsteigend) 18.744 20.155 59.054
05 4 . . . 10.265 11.810 33113
i Al Mach Grake sartieren [absteigend) 14502 14 455 44 5472
20 Mach Farbe sartieren 3 17.022 2001683 25183
Sl ; ; 18.563 15.441 54 567
Mg Eilter IGschen aus "Umsatz 2009 39671 38252 110.594
0= Mach Farbe filtern b 2T 43 28402 86.393
= - = = 55160
Mo Zahlenfilter 4 Ist gleich... g1 7a5
WE ~ [ (Alles auswahlen) - Ist nicht gleich... p2.912
Sl 70772
Mo Griker als.. 31291
Moy Grifker ader gleich... 7B A0S
Wi 93045
= Kleiner als... 80204
o Eleiner ader gleich... 85.796
Ma [ 20,155 o 3 B9.313
Mo 22,094 e 55.578
Mo [ z2,215 Top 10.. 77823
M [ 22,449 i . 72936
e [almm e Uber dem Durchschnitt 04 255
Ma | QK | | Ahbrechen | Unter dem Durchschhitt 75.051
= 79.736
e - Benutzerdefinierter Filter.., oI5 500
West 1 1EG C 23.347 v =T} 70.472

Abbildung 16.21 Die Vorgaben der Option Zahlenfilter

Wenn Thre zu filternde Spalte Zahlen enthilt, wird der Zahlenfilter angeboten (vgl. Abbildung
16.21), so wie der Textfilter mit einer Zusammenstellung von Vergleichs- und Kriterienangebo-
ten oder dem Zugang zum Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter.

Mustervorlagen — Excel-Vorlage

Auch diese Uberschrift beriicksichtigt lediglich einen Namenswechsel. Was bis Excel 2003 Mus-
tervorlage hief} (Dateityp *.xIt), wird ab der Version 2007 Excel-Vorlage genannt (Dateityp
* xltx).

Eine solche Vorlage ist eine stets reproduzierbare Dateifassung, die Thnen den Aufbau eines
immer wieder gleichen Grundgeriists erspart. Diese spezifische Speicherform entspricht nach
ihrer Art und Verwendung der Dokumentvorlage in Word.

Achten Sie bei der Verwendung solcher Vorlagen auf Gestaltungsfreiheit. Definieren Sie das
»Grofle und Ganze«, vermeiden Sie aber zu spezielle Vorgaben. Denn mit einem Zuviel an Fest-
legungen werden Sie oft Thre Arbeit eher einschrinken als erleichtern — es sei denn, Sie erzeugen
eine Vorlage fiir einen ganz bestimmten, hdufig wiederkehrenden Zweck. Ansonsten sollte Thre
Vorlage normalerweise nur wenige oder keine Funktionselemente enthalten, wohl aber samt-
liche Strukturen, die eine Entwicklung bestimmter Art erleichtern.
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Was kann oder sollte eine solche Vorlage typischerweise enthalten? Als exemplarische Ubersicht:

m Vorbereitete und benannte Arbeitsblitter mit spezifischen, allgemeinen Grundeinrichtungen
wie Schriftarten, Zeilenh6hen, Spaltenbreiten und Ausrichtungen

m Spezielle Farben — wie z. B. Firmenfarben — bzw. spezifische Farbpaletten (gilt besonders
unter Excel 2003)

m Benutzerdefinierte Zahlenformate, die Sie immer wieder, oder immer, benotigen

Wie ist eine Datei als Vorlage zu speichern?

1. Statten Sie eine normale Excel-Datei mit allen Eigenschaften und Attributen aus, die Ihre
Vorlage enthalten soll.

2. Wihlen Sie den Befehl Speichern unter und stellen Sie im Dialogfeld bei Dateityp
m unter Excel 2003: Mustervorlage (*.xIt) ein.

m unter Excel 2007: Excel-Vorlage (*.xltx) ein.

3. Geben Sie bei Dateiname den Namen Threr Wahl ein.

4. Nach dem Klick auf Speichern wird die Datei als Vorlage abgelegt und ist reproduzierbar.

5. Schlieflen Sie die Datei.

Mochten Sie nun ein Projekt beginnen, fiir das Sie die Vorlage benotigen, sind folgende Schritte

erforderlich:

Offnen einer Vorlage unter Excel 2003:

1. Wihlen Sie den Befehl Datei/Neu.

2. Wihlen Sie im Aufgabenbereich Neue Arbeitsmappe (rechts im Bildschirm) den Eintrag Auf
meinem Computer.

3. Wihlen Sie im dann erscheinenden Dialogfeld Vorlagen auf der Registerkarte Allgemein Thre
Mustervorlage aus und klicken Sie auf OK. Es wird daraufhin nicht die Vorlage selbst, son-
dern eine Kopie davon gedffnet.

Offnen einer Vorlage unter Excel 2007:
1. Nach Klick auf die Office-Schaltfliche wihlen Sie den Befehl New.
2. Wihlen Sie im Dialogfeld Neue Arbeitsmappe die Option Meine Vorlagen.

3. Danach 6ffnet sich das Dialogfeld Neu, auf dessen Registerkarte Meine Vorlagen Thre Excel-
Vorlagen aufgelistet sind. Wihlen Sie die Vorlage aus und klicken Sie dann auf OK. Es wird
darauthin nicht die Vorlage selbst, sondern eine Kopie davon geéftnet.

Giiltig fiir beide Versionen: Wenn Sie nun die geoffnete Kopie der Vorlage speichern wollen,
wird von Excel als Speichervariante beziiglich des Typs automatisch wieder die Standardvorgabe
eingestellt. Sie speichern dann also routinemiflig die Kopie der Vorlage als eine »normale«
Arbeitsmappe, als eine xIs-Datei bzw., unter 2007, als xIsx-Datei.

Dieses Verfahren schiitzt die Vorlage vor versehentlichen Anderungen und Beschidigungen.



Excel-Kamera 509

Excel-Kamera

n-Kapitel 8 haben Sie-eine Verwendung der Excel-Kamera kennengelernt. Leider fithrt dieses
schone Werkzeug von Version zu Version ein immer mehr verstecktes Dasein und muss von den
meisten Anwendern erst verfiigbar gemacht werden, bevor es fiir allerlei Tricks einsetzbar ist.

Einrichtung unter Excel 2003

1. Wihlen Sie den Meniibefehl Extras/Anpassen und offnen Sie im Dialogfeld Anpassen die
Registerkarte Befehle.

2. Wihlen Sie in der Liste Kategorien den Eintrag Extras. Suchen Sie dann in der Liste Befehle
den Eintrag Kamera.

3. Markieren Sie den Eintrag Kamera und ziehen Sie dann diese Markierung mit gedriickter
Maustaste an eine beliebige Position einer beliebigen Symbolleiste.

4. SchlieSen Sie sofort und ohne weitere Mausaktionen das Dialogfeld Anpassen. Danach ist das
Werkzeug einsatzbereit. Sie konnen nun von jedem markierten Bereich IThres Excel-Bild-

schirms ein »Foto« herstellen und-dieses z-—B-nach-denVorgaben-inKapitel 8-einsetzen-

Im Zusammenhang mit Schritt 4: Solange das Dialogfeld Anpassen getffnet ist, befindet sich Excel
im Anpassungsmodus. Dabei kann jede Aktion, die Sie mit Werkzeugen, Symbolleisten, Meniibefehlen oder
Meniis ausfiihren, zur Veranderung oder gar zum Verschwinden dieser Elemente fiihren — ohne dass Sie davor
gewarnt wiirden. (Schlimmstenfalls hilft dann nur noch Zuriicksetzen — auf den Auslieferungsstandard! — auf der
Registerkarte Symbolleisten.)

Arbeiten Sie also mit duBerster Vorsicht und gehen Sie bei jedem einzelnen Schritt konzentriert und bewusst vor.
SchlieBen Sie das Dialogfeld sofort nach dem erfolgreichen Abschluss Ihrer Aktion(en).

Einrichtung unter Excel 2007

Fiigen Sie die Kamera in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ein. Wie Sie diese Symbolleiste
bestiicken konnen, ist in Kapitel 9 im Abschnitt »Wichtige Grundeinstellungen in Excel 2007 —
Optionen — Kategorie Anpassen« erlautert.

Um das Symbol Kamera in der alphabetischen Auflistung zu finden, miissen Sie im Dropdown-
Listenfeld bei Befehle auswihlen die Vorgabe Alle Befehle auswihlen.

Nachdem Sie das Werkzeug in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff positioniert haben, ist es
einsatzbereit. Sie konnen nun von jedem markierten Bereich Thres Excel-Bildschirms ein »Foto«

herstellen wad-diesesBruach-denVergabenintapitel 8-cinsetzen:


Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig

Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig

Reinhold Scheck
Durchstreichen
Verweis ungültig
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Die hier zusammengestellten kurzen Informationen und Hinweise beziehen sich vorwiegend auf
den praktischen Einsatz von Microsoft Excel im Unternehmensalltag und beschridnken sich
dabei auf jene Aspekte, die in diesem Seminarbuch eine Rolle spielen.

Wer Excel schon seit Langem kennt, wird sich vielleicht gut daran erinnern, welche tief greifen-
den Anderungen aus der Einfiihrung von Excel 5.0 resultierten. Ahnliches ist nun, nach vielen
Jahren, mit dem Wechsel zur Version 2007 wieder geschehen.

Wenn Sie die Programmfassungen 2003 und 2007 vergleichen, ist natiirlich nicht alles neu und
anders, auch wenn es bisweilen so aussieht, auch wenn es sich manchmal so anfiihlt. Dennoch —
die Unterschiede zwischen den beiden Versionen sind in mancherlei Hinsicht »erheblich« zu
nennen. Diese Wortwahl betrifft leider nicht nur die zahlreichen positiven Aspekte der Entwick-
lung. Denn nicht alles, was an Neuerungen oder gednderten Handhabungen angeboten wird, ist
wirklich tiberzeugend oder benutzerfreundlich. Da ist ganz sicher in den néchsten Jahren noch
etliches nachzubessern.

Was die weiter unten aufgelisteten Spezifikationen betrifft: Die Dimensionen des Programms
und seiner Leistungen sind erfreulich gewachsen — was tibrigens keinesfalls zulasten der Perfor-
mance geht, eher im Gegenteil.

Nur eines von zahlreichen, sich aus den neuen Groflenverhiltnissen ergebenden Positiva:

B C|D| E FAH| I [JKL| ™ N o P | Q F S [MG|MH| MI| MJ MK ML MM MN|MO|MP|MQ MR|MS | MT MU|MV MW MX| MY MZ NA|NB NC|ND|NE|NF NG|NH| NI | NI|NK| NL NM NN NO NP
Projektname
Gesamtstatus DLT
Restdauer KW 48 49
wT Mo Di | Mi | Do | Fr [EBJiSl Mo Di | Mi| Do Fr Mi] Do Fr Di [ Mi[Do] Fr
E 5138|3838 858|888 8188 8188|838
2 g2 (2|92 B F(g9|2(3(= g|3(4 g9 (9|9
0 E AR |8 A =5|8|8|3 |8 229 s|5(3|a
1101 1D2 D3
== o] = St Ende Tage
EAR Vorgang 1
T 2 Vertrieb, 1T, Fremd
3 Bz [Basis | 23.11.08| 08.12.08] 16 Ges, =1
5 IR v e I b
5 pifft | 3 | 4 1
=P 65 O [status E% 5881 | B Rest
Vo1 Vorgang 2
T2 Vertrieb, [T, Fremd
3 B Z Basis [091208] 221208 14 Ges
4 ER Z lst | 09.1208[221208[ 14 Ges.
5 pif | 0 | o 0
P 6 F status E% 10000 | 1 Rest
s v 1 Vergang 3
T 2 Vertrieb, IT, Fremd
21 3 B 2 [Basis [23.11.08] 20.1208] 28  Ges.
22 4 ER 2 Ist__ | 26.11.08| 20.12.08| 25 Ges. ]
5 piti | s | o B
P 6 O status E% 3600 | 17 Rest

Abbildung 17.1 Projektmanagement und Gantt-Diagramme mit Tagesdaten in Excel? Kein Problem mehr.

Was bisher in Excel eine Behinderung war: Die horizontale Anordnung von Tageswerten eines
ganzen Jahres scheiterte an dem Maximum von 256 Spalten. Jetzt aber, bei rund 16.000 Spalten,
konnen Sie die Tagesdaten gleich mehrerer Jahre oder gar riesige Ketten von Stundenwerten
nebeneinanderstellen. Gekoppelt mit anderen Neuerungen, wie z. B. den verbesserten Filter-
und Kalkulationsstrukturen, entsteht so (vgl. Abbildung 17.1) die Chance, mit Excel »echtes«
und variantenreiches Projektmanagement zu betreiben — aussagestarke Gantt-Diagramme ein-
geschlossen.
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Nebenbei: Sie werden vielleicht tiberrascht sein, wie wenig Speicherplatz solche grofivolumigen
Modelle jetzt benétigen. Auch wenn ein leeres Arbeitsblatt der Version 2007 das Volumen von
1.024 Arbeitsblittern der Version 2003 hat — an der Dateigrof3e werden Sie solche Unterschiede
nicht bemerken.

Nachstehend eine Auswahl der Grofien und Begrenzungen im Vergleich beider Programmuver-
sionen:

Arbeitsmappe, Arbeitsblatt, Zelle

LNr | Thema

1

Gedffnete Arbeitsmappen

Excel 2003

Durch den verfiigbaren Speicher und die
Systemressourcen begrenzt

Excel 2007

Durch den verfiigharen
Speicher und die
Systemressourcen begrenzt

2 Blatter in einer Arbeitsmappe Durch den verfiigharen Arbeitsspeicher ~ Durch den verfiigharen
begrenzt Arbeitsspeicher begrenzt
3 Farben pro Arbeitsmappe 56 ca. 16,5 Millionen
(bei 32 Bit Farbtiefe)
4 Benutzerdefinierte Zahlenformate Durch den verfiigharen Speicher Durch den verfiigharen
begrenzt Speicher begrenzt
5 Namen pro Arbeitsmappe Durch den verfiigharen Speicher Durch den verfiigharen
begrenzt Speicher begrenzt
6 Verkniipfte Arbeitsblatter Durch den verfiigbaren Speicher Durch den verfiigbaren
begrenzt Speicher begrenzt
7 Anzahl Zeilen 65.536 1.048.576
8 Anzahl Spalten 256 16.384
9 Anzahl Zellen 16.777.216 17.179.869.184
10 Maximale Spaltenbreite 255 Zeichen 255 Zeichen
1 Maximale Zeilenhohe 409 Punkte 409 Punkte
12 Lénge des Inhalts der Zelle (Text) 32.767 Zeichen 32.767 Zeichen
Nur 1.024 Zeichen werden in einer Zelle
angezeigt; alle 32.767 werden in der
Bearbeitungsleiste angezeigt.
13 Zoom-Bereich 10 bis 400 Prozent 10 bis 400 Prozent
14 Riickgéngig-Stufen 16 100
15 Sortierbeziige 3 64
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Zahlen und Kalkulationen

LNr | Thema Excel 2003 Excel 2007
1 Rechengenauigkeit bei Zahlen 15 Dezimalstellen 15 Dezimalstellen
2 GroBte Zahl, die in eine Zelle 1,00E+308 1,00E+308
eingegeben werden kann
3 GroBte zuldssige negative Zahl -1,00E-308 -1,00E+308
4 Lange des Formelinhalts 1.024 Zeichen 8.192 Zeichen
5 Iterationen 32.767 32.767
6 Ausgewahlte Bereiche 2.048 2.048
7 Argumente in einer Funktion 30 255
8 Verschachtelte Funktionsebenen 7 64
9 Anzahl von verfiigbaren 329 341
Arbeitsblattfunktionen
10 Friihestes zuldssiges Datum bei 1. Januar 1900 1. Januar 1900
Berechnungen (1. Januar 1904 bei Verwendung des (1. Januar 1904 bei
1904-Datumssystems) Verwendung des 1904-
Datumssystems)
1 Spétestes zulassiges Datum bei 31. Dezember 9999 31. Dezember 9999

Berechnungen

Tastenkombinationen

Ein Verzeichnis mit 73 ausgewahlten Tastenkombinationen beider Programmversionen finden Sie

auf der CD-ROM im Ordner Materialien und dem zu lhrer Excel-Version passenden Unterordner.
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