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6 Arbeitsmappen und Dateien

Ziele dieses Kapitels

p Sie lernen das Konzept der Arbeitsmappen von EXCEL kennen.
p Sie kennen externe und dreidimensionale Beziige.

p Sie kdnnen Arbeitsmappen speichern, verwalten und 6ffnen.

p Sie konnen Tabellen ausdrucken.
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6.1 Das Arbeitsmappen-Konzept

Jede Excel-Datei ist eine Arbeitsmappe. Dadurch ist es mdglich, alle
Komponenten, die fiir einen Arbeitsablauf erforderlich sind, zusammen in einer
Datei zu speichern. Dazu gehdren Tabellen, Diagramme und Makros. Welche
Komponenten eine Arbeitsmappe hat, sehen Sie im Blattregister am unteren
Rand Ihres Arbeitsbereichs.

Die Excel-Arbeitsmappen ermdglichen eine dreidimensionale Konzeption der
Tabellen. So konnte ein Jahresbudget aus zwolf Tabellen fiir die Monate Januar
bis Dezember bestehen. In einer weiteren Tabelle kénnten dann iiber
dreidimensionale Beziige die Ergebnisse der zwolf Tabellen konsolidiert werden.

StandardmiBig enthélt eine neue Arbeitsmappe in EXCEL drei Tabellen. Dieser
Wert kann unter Extras — Optionen — _#mn | auch anders eingestellt
werden. Stellen Sie sich so eine Mappe wie einzelne Seiten in einem Ringbuch
vor. Jede Seite bildet eine eigenstindige Einheit, aber sie werden alle gemeinsam
mit der Mappe ins Regal gestellt. Sie konnen aus dem Ringbuch Seiten entfernen
oder neue dazu heften.

6.1.1 Arbeiten mit Arbeitsmappen

Das Kontextmenii des Blattregisters enthilt alle wichtigen Befehle fiir die
Verwaltung Threr Arbeitsmappe. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Blattregister.

25
26
27 Einfligen. ..
28 Lischen
24
a0 Urnbenennen
31 Verschieben/kopieren...
32 . .
Alle Blatker auswahlen
33 -
34 Reqisterfarbe. ..
35 Code anzeigen
M 4 » M[Tabe ¥ /i Tabelez 7 Tabeles 7

Eereit

Abb. 6.1: Kontextmenii des Blattregisters

Der Befehl Einfligen zeigt Ihnen die verschiedenen Arten von Arbeitsbléttern,
die Sie hinzufiigen konnen. Sehen Sie sich auch die Darstellung der Arbeitsblatt-
Typen als Liste EZ| oder die Details [=l| an.
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Die Tabellenvorlagen, die Sie iiber das gleichnamige Register 6ffnen kdnnen,
sind vergleichbar mit Formbléttern, die bereits Tabellengeriiste, Formeln und
Formate enthalten kdnnen. Beim Einfiigen einer Tabellenvorlage wird jeweils
nur eine Kopie zur Verfiigung gestellt. Die urspriingliche Tabellenvorlage bleibt
unberiihrt.

Enfigen 21|

Allgemnein | ArheitshlattiEsungen I Tabellerearlagen I

@ = 5 boo

Tabellenblatt Diagramm Microscft Excel [~ arschau

4,0-Makrovorlage
2,

Inkernationale Microsoft Excel
Makravarlage 5.0-Dialog

Yarschau nicht werfigbar,

0Ok I abbrechen

Abb. 6.2: Dialog Einfiigen fiir Arbeitsblatter

Die Standardnamen Tabellel, Tabelle2 sagen natiirlich wenig iiber den Inhalt
der jeweiligen Tabelle aus. Uberlegen Sie sich besser aussagekriftige Namen
oder dndern Sie sie tiber den Befehl Umbenennen. Noch schneller geht es mit
Doppelklick auf das Blattregister.

Sie dndern den Namen eines Arbeitsblattes.
1. Doppelklicken Sie auf das Blattregister, das Thre Ubungstabelle 1 enthilt.

2. Tragen Sie den neuen Namen etwa Ubung 1 ein. Sobald Sie den
Arbeitsbereich wieder aktivieren, ist der neue Name definiert.

Ebenso lasst sich die Farbe des Blattregisters d&ndern — dies erhdht die
Ubersichtlichkeit. Wihlen Sie dazu aus dem Kontextmenii den Befehl
Registerfarbe und wihlen Sie eine Farbe im Dialog Farbiges Register.

An welcher Position Thre Tabelle innerhalb der Mappe stehen soll, miissen Sie
nicht von Anfang an in Threr Planung beriicksichtigen. Klicken Sie das
Blattregister der Tabelle an, die Sie verschieben mochten, und ziehen Sie es mit
der Maus an die gewiinschte Position.

Tipp
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Mdchten Sie eine Kopie Ihrer Tabelle anfertigen, klicken Sie ebenfalls auf das
Blattregister und driicken zusétzlich die Taste |, wihrend Sie die Tabelle an
die gewlinschte Stelle ziehen.

Sind mehrere Arbeitsmappen gedffnet, konnen Sie Tabellenblitter zwischen den
Mappen austauschen oder kopieren.

Blatt verschieben Sie verschieben ein Tabellenblatt in eine neue Arbeitsmappe.
o 1. Ordnen Sie zwei Mappen tiber das Menii Fenster — Anordnen auf dem
.:? Bildschirm an.

2. Klicken Sie dann auf das Blattregister der Tabelle, die Sie verschieben
mdchten und ziehen Sie sie einfach an die gewiinschte Position in der
anderen Mappe.

Zum Verschieben und Kopieren stehen Thnen natiirlich auch die entsprechenden
Kontextmenii-Befehle Verschieben, Kopieren zur Verfiigung.

Tipp Zwischen den einzelnen Arbeitsbléttern konnen Sie wechseln, indem Sie die
|-Taste gedriickt halten und zusétzlich die Taste m eziehungsweise v
betitigen.

Das Loschen von Tabellenbléttern kann nicht riickgéingig gemacht werden.
Uberlegen Sie also genau, ob Sie eine Tabelle wirklich nicht mehr bendtigen.

Ubungsaufgaben
p Benennen Sie alle Tabellenblitter in Ihrer Arbeitsmappe mit aussagefihigen
Namen (zum Beispiel Ub 6 gemischte Beziige).

p Erstellen Sie eine zweite Arbeitsmappe liber das Symbol [1. Wihlen Sie
dann {iber das Menii Fenster die erste Arbeitsmappe aus und klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf das Tabellenregister der Tabelle, die Ihre erste
Ubung enthilt.

p Kopieren Sie diese Tabelle in die zweite Arbeitsmappe und wechseln Sie
wieder zuriick zum Ausgangspunkt.

p Verschieben Sie die Tabellenblitter so, dass eine absteigende Reihenfolge
entsteht, und ordnen Sie sie dann wieder in aufsteigender Reihenfolge an.

6.1.2 Der Gruppenmodus

Im Gruppenmodus kénnen Sie ohne viel Aufwand identische Tabellen erstellen.

Alles, was Sie im Gruppenmodus eingeben, berechnen, 16schen oder
formatieren, wirkt sich in allen Blittern aus, die momentan zur Gruppe gehdren
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beziehungsweise die momentan markiert sind. Sie konnen sich den
Gruppenmodus so vorstellen, dass hinter jedem Tabellenblatt Blaupapier liege.

Sie erstellen eine Tabelle mit Hilfe des Gruppenmodus. Gruppen-
modus
1. Benennen Sie die ersten vier Blétter einer Arbeitsmappe mit folgenden anwenden
Namen: ’:;
Filiale Ost, Filiale West, Filiale Nord, Gesamtergebnis .::’

2. Aktivieren Sie das Blatt Filiale Ost.

3. Halten Sie die [F_J Taste gedriickt und klicken Sie auf das Blatt Filiale
Nord. Der Gruppenmodus ist eingeschaltet. Die aktive Tabelle ist Filiale Ost.
Die drei Namen sind jetzt weill dargestellt. Geben Sie folgende Tabelle ein:

E3 Microsoft Excel - Geschiftsergebnis.xls [Gruppe] - |EI|5|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfiigen Formak  Extras  Dakenm  Fensker 7 Acrobat -3 X
[0S h il
A | B | C | D | E | F | G [ 3

| 1 |Geschéftsergebnis 1. Quartal

2
| 3 |in TDM
EN Drucker PC-Einheit
| 5 |Januar 100 500
| 6 |Februar 140 BO0
| 7 |Marz 200 800

g
9 | T
10

11 hd
W 4 » W[ Filiale Ost_Filiale West ¢ Filiale Nord {_Ge: | 4] | LUJ
EBereit NF S

Abb. 6.3: Ubungstabelle 10

4. Wechseln Sie in die Blatter Filiale West und Filiale Nord — in jedem Blatt
sind die gleichen Daten eingetragen. (Wir verwenden in der Beispieldatei die
gleichen Umsatzzahlen fiir alle Niederlassungen.)

Heben Sie die Gruppierung auf, indem Sie auf Gruppierung aufheben im
Register-Kontextmenii klicken.

Aktion Ergebnis

[sto |+ Mausklick Einzelne Blitter selektiv zur Gruppe
' hinzufiigen beziehungsweise
wegnehmen. (Nicht aber das gerade
aktive Blatt.)

1+ Mausklick Gruppe wihlen - alle Blitter vom
ersten bis zum letzten markierten Blatt
werden in die Gruppe eingeschlossen.
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Externe Beziige
erstellen

Formel mit
externen Beziigen
erstellen

Mausklick links Ein Blatt aktivieren.

Mausklick rechts Kontextmenii, Aufheben der

Gruppierung usw.

6.1.3 Beaziige in Arbeitsmappen

Die einzelnen Tabellenblétter einer Arbeitsmappe diirfen nicht als isolierte
Objekte betrachtet werden. Stellen Sie Beziehungen mit Hilfe von Funktionen
oder Verkniipfungen her — wie zum Beispiel in den nachfolgenden Tabellen.

Sie erstellen Beziige zu anderen Tabellenbléttern.

1. Um sich in der Tabelle Gesamtergebnis auf die Zelle C5 der Tabelle Filiale

Nord zu beziehen, verwenden Sie einen externen Bezug mit folgender Syntax:

='Filiale Nord'!C5

2. Als Ergebnis erscheint der Zellinhalt von C5 der Tabelle Filiale Nord. Die
Hochkommas sowie das Ausrufezeichen (!) erstellt EXCEL beim ,,Zeigen*
des Bezugs automatisch.

Sie erstellen eine Formel mit externen Beziigen.

1. Die Umsitze der Blitter Filiale Ost, Filiale West und Filiale Nord sollen im
Blatt Gesamtergebnis mit Hilfe eines dreidimensionalen Bezugs und der
Funktion SUMME() konsolidiert werden. Starten Sie im Blatt
Gesamtergebnis und geben Sie folgendes ein:

EAd Microsoft Excel - Geschiftsergebnis.xls o ] 51
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Extras  Daten  Fenster 7 Acrobat -3 X
B5 - A
A | e | ¢ [ o [ E | F [ & | 3
| 1 |Geschiftsergebnis 1. Quartal
| 2
| 3 |in TDh
EN Drucker PC-Einheit
| 5 |Gesamt 1
| B |
7
| 8 |
=R
1 10 |
I 14 » m|f Filiale Mord s Gesamtergebnis |4 | L”J
Bereit ME v

Abb. 6.4: Gesamtergebnis berechnen

2. Die Summe des Drucker-Umsatzes muss in Zelle B5 erscheinen. Sie setzt

sich zusammen aus den Werten im Bereich B5:B7 der drei Filial-Blatter.

3. Markieren Sie die Zelle B5.
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4. Klicken Sie auf das Symbol fiir Summe. (Die Funktion =SUMME() ist
eingetragen. Der Cursor steht in der Klammer.)

5. Aktivieren Sie die Tabelle Filiale Ost, indem Sie auf das Blattregister
klicken.

6. Ziehen Sie mit der Maus iiber die Zellen B5 bis B7, um den Bereich zu
markieren. Die Formel in der Bearbeitungszeile lautet nun =SUMME('Filiale
Ost''B5:B7).

7. Klicken Sie bei gedriickter 1 -Taste auf das Blattregister Filiale Nord.

8. Driicken Sie die —Taste, um die Eingabe zu beenden. Die Formel in der
Bearbeitungszeile lautet nun: =SUMME(‘Filiale Ost:Filiale Nord’!B5:B7).

Damit haben Sie eine Summe iiber drei Arbeitsblétter gebildet. Da der Bezug
relativ ist, kdnnen Sie die Formel nun nach rechts (fiir die PC-Einheiten) mit der
AutoAusfiillen-Funktion kopieren.

SUMME = X & & =SUMME(Filiale Ost:Filiale Mord'B5:57)

& | B | C | D | E
| 1 |Geschiftsergebris 1. Quartal
2
| 3 |in TOM
4 | Drucker  PC-Einheit
| 5 Januar {008 &00
| B |Februar ! [sUmMmE{ZahlL; [Zahiz]; .0 )
| 7 |Marz e 200 a00
| &
=N
[ 10/

Abb. 6.5: Dreidimensionales Argument einer Summenfunktion

Diese Funktion berechnet nun immer alle Blitter zwischen Filiale Ost und Filiale
Nord. Wenn Sie spiter weitere Blatter dazwischen einfiigen, werden die Daten
in den Zellen B5:B7 in die Summe miteinbezogen.

Ubungsaufgaben

p Erstellen Sie eine weitere Zahlenreihe fiir den Geschiftsbereich Kopierer in
allen Filialen und ermitteln Sie in der Tabelle Gesamtergebnis die Summe
aller Filial-Umsétze.

p Erstellen Sie eine weitere Tabelle fiir die Filiale Siid, analog der anderen
Filialen, und achten Sie darauf, was in der Tabelle Gesamtergebnis berechnet
wird.
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6.1.4 Mehrere Fenster

Wenn Sie zwei verschiedene Tabellenblitter einer Arbeitsmappe gleichzeitig auf
dem Bildschirm anzeigen mochten, miissen Sie ein weiteres Fenster fiir diese

Mappe erdffnen.
Mehrere Sie zeigen mehrere Tabellenblitter einer Arbeitsmappe an.
Fenster
offnen 1. Waihlen Sie im Menii Fenster — Neues Fenster und dann Fenster
o Anordnen — Unterteilt, — Horizontal, — Vertikal oder — Uberlappend.
o0
¢ 2. Aktivieren Sie die jeweiligen Tabellenblatter im Blattregister.
6.2 Dateien und ihre Verwaltung
Besonders wichtig bei allen Arbeiten am Computer ist das Speichern und
Sichern der Daten, die sich wihrend der Arbeit nur im Arbeitsspeicher befinden.
Bei einem Rechnerabsturz oder eigenen Anwendungsfehlern wiirde man ohne
die Sicherung auf Festplatte unter Umsténden Daten verlieren.
6.2.1 Speichern
Speichern Sie speichern Ihre Arbeitsmappe.
o 1. Rufen Sie das Menii Datei — Speichern oder — Speichern unter... auf.
,::’ Sie erhalten in jedem Fall den Dialog Speichern unter. Die neue Datei

braucht ja einen (moglichst aussagefdhigen) Dateinamen und auferdem
miissen Sie festlegen, in welchem Ordner EXCEL die Mappe speichern soll.

2. Erstellen Sie zunéchst einen neuen Ordner, der alle Arbeitsmappen Thres
Excel-Trainings enthalten soll. Wahlen Sie als Ausgangspunkt den Ordner
Eigene Dateien, den Sie ganz links als Schaltfliche vorfinden, und klicken
Sie auf das Symbol @ fiir Neuen Ordner erstellen.
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Speichern in: ID EXCEL j =T @ > + Extras =

‘werlauf

B

0

2l
_abbrechen |

Mame: |E><u:e| 2002 Training] Abbrechen

L)
[a 7]
I
=
[m}
-

*

Fawariten

=
gé Dateiname: IGeschéFtsergebnis.xIs j Speichern I
Netzt:uerk ;
- Dateityp: IMicrosoft Excel-arbeitsmappe (*.xs) j Abbrechen I
4

Abb. 6.6: Dialog Datei Speichern unter

3. Tragen Sie nun Excel 2002 Training in der Zeile Name: ein und klicken Sie

auf ﬂl

4. Vergeben Sie nun noch einen aussagefahigen Dateinamen, indem Sie einfach
in der Zeile Dateiname das von EXCEL vorgeschlagene Mappe 1
{iberschreiben — etwa mit Ubungen 1 bis 10.

5. Es lassen sich unter Dateityp andere Speicherformate einstellen. So kénnen
Sie beispielsweise Thre Daten als internetfihige HTML-Dateien oder als
XML-Dateien abspeichern.

6. Klicken Sie zum Schluss auf die Schaltfliche ¥ | und die Arbeitsmappe
wird im Ordner Excel 2002 Training abgelegt.

Der Dialog Speichern unter enthilt eine Reihe verschiedener Optionen, die
Dateiinformationen darzustellen. Probieren Sie die einzelnen Varianten aus,
indem Sie auf das Symbol Ansichten E# klicken.
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Hinweis fiir

Speichern unter cd |
Speichernin: | Excel 2002 Training = e - & 5 B - |Extras -
55 Grofie Symbale
Q "o Kleine Symbole
Werlauf s sk
A Details
i Eigenschaften
Eigene Dateien T
=2E Worschao
P j S5 Miniaturansichten
@
Deskbop
% |

Abb. 6.7: Ansichten im Dialog Speichern unter

Rechts neben den Ansichten finden Sie unter Extras die wichtigsten Befehle zur
Verwaltung Threr Dateien, wie Léschen, Umbenennen, Drucken oder Zu
Favoriten hinzufiigen sowie weitere Optionen.

Die rechte Maustaste spielt auch in Dialogen eine wichtige Rolle. Klicken Sie
ein Objekt, also einen Dateinamen oder Ordner, mit der rechten Maustaste an,

erscheint das entsprechende Kontextmenii mit Befehlen wie Verkniipfung
erstellen oder Senden an.

6.2.2 Weboptionen

Der direkte Weg ins Internet fiithrt im Dialog Speichern unter iiber das Symbol

Umsteiger: im Web suchen & . EXCEL ladt Thren Internet Browser, und Sie konnen, falls
Erweiterte Web- eine Online-Verbindung ins Web besteht, sofort anfangen, nach den benotigten
Optionen Informationen zu suchen.
Im Menii Extras des Dialogs Speichern unter finden Sie die Weboptionen.
Uber die Register gelangen Sie zu den verschiedenen Einstellungsméglichkeiten
fiir den Umgang mit Webseiten oder den Download von Seiten aus dem Internet.
Allgemein | Browser Bilder | Codierung | Schriftarten |
Dateinamen und Speicherarte
I¥ HiFsdateien in sinen Ordner speichern
[V mMach Maglichkeit lange Dateinamen verwenden
[¥ Links beim Speichern aktualisieren
Standard-Editor
[v UberpriiFen, ob Office der Standard-Edibor Fiir Office-Wehseiten ist
Office-Steuerelemente
¥ Ciffice-webkomponenten downloadsn
Speicherort: IFiIe:I:'I,
oK I Abbrechen
Abb. 6.8: Weboptionen
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6.2.3 Datei-Eigenschaften

Jede Datei hat bestimmte allgemeine Eigenschaften, wie Grofe, Speicherdatum,
Bearbeitungszeit et cetera, die Sie unter Datei — Eigenschaften einsehen
konnen. Sie finden in dem Dialogfeld Eigenschaften zusitzliche Méglichkeiten,
Informationen mit einer Datei zu speichern, mit deren Hilfe das Wiederfinden
von Dateien wesentlich erleichtert wird.

(Geschiftsergebnis.xls Eigenschaften 2 x|

[Algemein’| zussmmenfassung | Seatistk | Tnhalt | Anpassen |

@ Geschaftsergabnis.xls

Typ: Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Speicherort:  Ciiredmandsiunterlageniexcelidac
GréBe: 15,0KB (15.360 Bytes)

MS-DOS-Name:  GESCHA~1.%5

Ersteltam:  Montag, 13, August 2001 23:56:58
Gesndert am:  Dienstag, 14, August 2001 11:21:28
Gedffnet am:  Dienstag, 14, August 2001

Dateiattribute: [ Schreibgeschitzt [T yerborgen
| firchiy = 5ystem

Abbrechen
Abb. 6.9: Dialogfenster Eigenschaften

Der Dialog Eigenschaften erscheint automatisch beim ersten Speichern der Tipp
Arbeitsmappe, wenn unter Extras — Optionen — |8k | die Anfrage nach
Dateieigenschaften aktiviert ist. Die Eigenschaften der Datei lassen sich auch

nachtréglich dndern und einsehen.

6.2.4 Arbeitsmappen o6ffnen und suchen

Mochten Sie Thre gespeicherten Arbeitsmappen weiter bearbeiten, wéhlen Sie
Offnen im Menii Datei oder das Symbol 2. Sie konnen dabei sowohl iiber das
Listenfeld wie auch tiber das Icon Eine Ebene nach oben im Verzeichnis
navigieren und die entsprechende Datei suchen und 6ffnen.
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L

Datei suchen

"

4

*

o0
(4

ffnen HE

Suchen jn: |20 Excel 2002 Training

]« ®| @& X 5@ - etrs -

Yerlauf = Lokaler Datentrager (C:)
= BURG (D)

= PRODUKTION (Et)

=3 SPIELE (F:)

= GRAFIK {52)

=3 SPIELE (H:)

&) QWMMGRDLYZE (11)
& (1)

Deskiop
3 arbeitsplatz
=8 3%-Diskatte (A1)

Eigene Dateien

Eine Ebene nach oben |

B Netzwerkumgebung
#3 Eigene Dateien

(23 ExcEL
i [

Favoriten [ web
1 aips
23 werknipfungen
o & |2 Zugangsdaten j Sffnen |~
etzwer] .
: excel2000_grafiken
- g data = I*; * sy *, by * hbm; b v Abbrechen
T rrevsina iz

Abb. 6.10: Datei-Suche per Offnen-Dialog

Dieser Dialog verfiigt zudem iiber umfangreiche Suchfunktionen. Zum Beispiel
konnen Sie Dateien anhand von Text oder Eigenschaften wieder finden, die in
der Datei vorkommen oder iiber Extras — Suchen Suchkriterien hinzufiigen und

als Suchvorgang abspeichern.

Sie suchen nach Dateien, in denen ein bestimmtes Wort vorkommt.

1. Klicken Sie auf 2 und im Dialog Offnen auf Extras — Suchen.

2. Klicken Sie auf das Register |_Er=terte Optiansn |. Wihlen Sie in dem Feld
Eigenschaft: Text oder Eigenschaft und in dem Feld Bedingung: enthalt
und geben Sie unter Wert: Gehalt ein. Klicken Sie auf |_firzufizen |. Wenn Sie
auf SL'*”' klicken, zeigt Thnen EXCEL alle Dateien, die den Suchbegriff

enthalten.

suchen 2=
Grundiegend  Erweiterte Optionen |

Suchen nach:

Eigenschaft: Bedingung: Wert:
IText oder Eigenschaft LI Ienth'alt j I
@ und O Oder Hinzufgen | Entfernen Alle entfernen

‘Weitere Suchoptionen:
Suchen jn: Ergebnisse entsprechen:
[Ausgewahice Speicherorte =1 [ausgewshice Dateitypen =l
‘Wiederherstellen Anhalten oF | Abbrechen
Ergebnisse:
[ Arbeitsplatz (Suche ..} |;|
|

Abb. 6.11: Suchen nach Dateien
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6.2.5 Neue Datei aus Vorlage erstellen

EXCEL liefert Ihnen schon einige Vorlagen mit, die Ihnen das Leben erleichtern Vorlagen
sollen. verwenden

1. Wihlen Sie aus dem Menii Datei den Befehl Neu — es erscheint rechts im 2
Bildschirm die Symbolleiste Aufgabenbereich.

2. Klicken Sie unter Mit Vorlage beginnen auf Allgemeine Vorlagen. Es
offnet sich der Dialog Vorlagen. Wihlen Sie beispielsweise das Register

Tabellenvorlagen I
FEE—— AT

Yorlagen HE

Aligemein | Arbeitsblattiésungen  Tabellenvorlagen |

Yorschau

Ausgabenbeleg Bilanz FKreditberechnung

FIRMENMAME]

st
Zeiterfassung (i PLE Stadt

Tel-Hr Fae: Fas-nr

[8]4 I Abbrechen

Abb. 6.12: Vorlage auswahlen

3. Waihlen Sie beispielsweise Rechnung. Eventuell meldet EXCEL, dass die
Vorlage erst von der Office-CD nachinstalliert werden muss. Klicken Sie auf
_*|. EXCEL &ffnet die Vorlage, Sie miissen nur noch die Inhalte einfiigen.

Beachten Sie, dass jede gedffnete Arbeitsmappe als Schaltfliche in der Task- Tipp
Leiste von Windows erscheint und von hier aus mit einem Mausklick aktiviert
werden kann.

gastartl“ 8 D ”“ Pnstemgang-Ml(ru...l B Excel ZDDZ-ElnFuhru.‘.l = mappel | [ Mappez I [Emappe3
Abb. 6.13: Task-Leiste

Ubungsaufgaben
p Erstellen Sie einen weiteren Ordner. Verwenden Sie als Ausgangspunkt
wiederum den Ordner EIGENE DATEIEN.

p Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe und speichern Sie diese im eben
erstellten Ordner.

p Geben Sie dieser Arbeitsmappe einen neuen Namen.
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Kopf- und

FuBzeilen

einrichten

p Offnen Sie diese Arbeitsmappe und speichern Sie sie unter einem anderen
Namen ab.

6.3 Drucken

Bevor Sie Thre Tabelle ausdrucken, sollten Sie sich ein paar Gedanken zum
Layout der Seite machen und die gewiinschten Optionen im Dialog Datei —
Seite einrichten... festlegen. Um zunichst einmal festzustellen, wie die
Druckseite aussehen wiirde, wihlen Sie die Seitenansicht im Menii Datei oder
das Symbol (&

6.3.1 Seitenansicht

Folgende Schaltflichen stehen in der Seitenansicht zur Verfiigung:

Eorherl Zoom | Qrucken...l Layout...l F‘_ﬁnderl Seitengmbruch—\n'orschaul §chlieﬁen| HilFe: |

Abb. 6.14: Symbolleiste der Seitenansicht

Klicken Sie auf M beziehungsweise L’“e'l, so wird — sofern Thre Tabelle

mehr als nur eine Seite umfasst — zwischen den einzelnen Seiten geblattert.

_zoon | vergroBert die Ansicht, so dass die Zelleninhalte lesbar werden. Mit
tneken | schicken Sie die Tabelle direkt an den Drucker.

Uber ﬂ| gelangen Sie zum Dialog Seite einrichten. Hier konnen Sie tiber
das Register | Kepfesieifuleie | festlegen, welcher Text im oberen beziechungsweise im
unteren Seitenrand jeder Tabellenseite ausgedruckt werden soll. Uber
Benutzerdefinierte Kopfzeile oder Benutzerdefinierte FuBzeile konnen Sie
beliebigen Text oder auch Platzhalter fiir Dateiname, Seitenzahl et cetera
einfiigen.

Uber 2% | werden Markierungslinien fiir die Rénder eingeblendet, die Sie an
den schwarzen Griffen verschieben und so die Breite der Ridnder einstellen
konnen.

Sie erstellen Kopf- und Fufizeilen.

1. Wechseln Sie in die Seitenansicht und klicken Sie dort auf | et |

2. Wahlen SIC lm Register Kaopfzeile/Fulizeile I dle SChaltﬂéChe Benutzerdefinierte Kopfzeile X

3. Aktivieren Sie den mittleren Bereich und klicken Sie auf das Symbol #].
EXCEL fiigt daraufthin den Dateinamen mit den Platzhalter &[Datei] ein.

4. Imrechten Bereich geben Sie den Text Ausgedruckt am: ein und klicken auf
das Symbol mit dem Kalender.
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5. Verlassen Sie diesen Dialog mit ﬂl

2%

Urn Texk zu Farmatieren, markieren Sie den Texk, und Klicken Sie auf die Schaltflache ‘Schrift'. ok |
Urn eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufigen, positionisren

Sie die Einfagemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache. tbbrechen |
Urn ein Bild einzufigen, Klicken Sie auf die Schaltflache Bild einflgen’. Um ein Bild zu Farmatieren, positionisren

Sie die Einfagemarke im Bearbeitungsfeld und Kicken Sie dann auf die Schaltflache ‘Bild Formatieren'.

Al o| al8[o| =l
Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
- &[Datei]| - Ausgedruckt am &[Datum] ~

Abb. 6.15: Der Dialog Benutzerdefinierte Kopfzeile

6. Wihlen Sie nun Benutzerdefinierte FuBzeile und schreiben Sie in den
mittleren Bereich den Text Seife und klicken dann auf das Symbol ¥, um

die Seitenzahl einzufiigen.
7. Verlassen Sie den Dialog wiederum mit ﬂl

Wenn Sie die Tabelle nun ausdrucken, erscheinen auf jeder Druckseite die
definierten Kopf- und Fufizeilen.

6.3.2 Seitenumbruch-Vorschau

Wenn Sie in der Seitenansicht feststellen, dass das Layout der Seite nicht Thren
Vorstellungen entspricht, stellt Thnen EXCEL ein weiteres, neues Hilfsmittel zur
Verfiigung: die Seitenumbruch-Vorschau im Menii Ansicht. In der
Seitenumbruch-Vorschau zeigt Ihnen EXCEL Seitenwechsel und Druckbereich
an. Dabei sind Bereiche, die gedruckt werden, weil3, die anderen
Tabellenbereiche jedoch grau dargestellt. Aulerdem kénnen Sie hier genau
festlegen, welche Daten auf welcher Seite und Position gedruckt werden sollen.
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Tipp

Druckbereich
definieren

i - =
A | E | C | 5] E T F T G | H
GescASFsergennis £ uartal GexcharEeraetnis 4. GUartsl

Drucker  PC-Einheit Drucker | PC-Einheit
Januar 100 500 Januar 300 800
Februar #o 600 Februar 280 1200
Marz 200 200 Marz &0 1600

GescAsftsergebais fetstes Jahs £ Quartal

Drucker  PC-Einheit
Januar 50 220
Februar 60 300
Marz 20 400

Geschaftsergebnis 2. @vartal

Drucker  PC-Einheit
Januar 0o 500
Februar 140 600
Marz 200 800

a1
M 4 » w|\Filiale Ost { Fiisle West / Filiale Mord / Gesamtergebnis 7
Bereit

Abb. 6.16: Die Seitenumbruch-Vorschau

Durch Ziehen an den Begrenzungslinien konnen Sie die Seitenumbriiche neu
festlegen. EXCEL skaliert dabei den Inhalt der Seite. So stellen Sie sicher, dass
die Daten wie gewiinscht auf der jeweiligen Seite Platz finden. Wie hoch die
Skalierung dabei ausfillt, konnen Sie im Dialog von Datei — Seite einrichten
iiberpriifen. Ubrigens lésst sich die Tabelle auch in der Seitenumbruch-
Vorschau wie gewohnt editieren.

Zuriick in die Normalansicht gelangen Sie tiber den Befehl Normal im Menii
Ansicht.

6.3.3 Weitere Druckeinstellungen

Im Register Tk | des Meniis Datei — Seite einrichten finden Sie weitere
wichtige Einstellungen, die das Layout der Seite bestimmen. Aktivieren Sie hier
die jeweiligen Kontrollkéstchen fiir den Ausdruck von Gitternetzlinien,
Spaltenkdpfen oder Entwurfsqualitit und Farben (Schwarzwei3druck).

Mochten Sie nur einen bestimmten Ausschnitt Ihrer Tabelle ausdrucken, konnen
Sie einen Druckbereich festlegen. Die Zeile Druckbereich zeigt einen bereits
definierten Druckbereich als absoluten Bezug an. Sie konnen den Druckbereich
aber auch an dieser Stelle neu definieren. Markieren Sie dazu einfach den
betreffenden Ausschnitt der Tabelle. Diese Methode ist besonders dann gut
geeignet, wenn Sie immer wieder denselben Bereich einer Tabelle ausdrucken
wollen.

Sie definieren einen Druckbereich in der Normalansicht.

1. Markieren Sie den Bereich Ihrer Tabelle, den Sie ausdrucken wollen, und
wihlen Sie den Befehl Datei — Druckbereich festlegen.
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2. Zum Ausdrucken klicken Sie einfach auf das Druckersymbol. Der
Druckbereich erscheint als absoluter Bezug in der Zeile Druckbereich im
Dialog Datei — Seite einrichten — |

Tabelle
—_—a

6.3.4 Drucken umfangreicher Tabellenblatter

Ist Ihre Tabelle so umfangreich, dass sie auf mehreren Seiten ausgedruckt
werden muss, werden die Zeilen- und Spalteniiberschriften nicht automatisch auf
jeder Seite wiederholt.

Mit Hilfe der Wiederholungszeilen beziehungsweise -spalten konnen Sie ein
Tabellenblatt so einrichten, dass die Uberschriften Threr Zeilen und/oder Spalten
auf jeder Seite im Ausdruck wiederholt werden.

So definieren Sie Wiederholungszeilen und/oder —spalten: Wiederholungs-
zeilen/ -spalten
1. Rufen Sie im Menii Datei den Befehl Seite einrichten auf. definieren
2. Aktivieren Sie das Register 2] . o
G ’
‘0

3. Setzen Sie den Cursor in das Feld Wiederholungszeile.

4. Markieren Sie mit der Maus die Zeilen, die auf jeder Seite gedruckt werden
sollen.

5. Mochten Sie Wiederholungsspalten festlegen, so verfahren Sie analog.
6. Klicken Sie auf die Schaltfliache il

Auf jeder Seite Ihres Ausdrucks werden nun die markierten Zeilen und/oder
Spalten ausgedruckt.

6.3.5 Tipps und Tricks zum Drucken

p Vergeben Sie fiir Druckbereiche Namen. Wenn Sie mit der Maus in das Feld
Druckbereich (iiber Datei — Seite einrichten — _T# |) klicken, kénnen
Sie mit [*)] eine Liste mit allen in der Arbeitsmappe definierten Namen
abrufen. So drucken Sie problemlos verschiedene Bereiche und Blitter Threr
Datei.

p Wollen Sie schnell einen Teilbereich der Tabelle drucken, markieren Sie
diesen und wihlen in Datei — Drucken die Option Markierung. Nur der
markierte Bereich wird gedruckt.

p Genau so drucken Sie auch Tabellenbereiche, die nicht direkt zusammen
stehen. Markieren Sie dazu zunéchst die zu druckenden Tabellenbereiche mit
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der Maus und der —Taste wie unter dem Punkt 3.1.1 beschrieben.
Wihlen Sie dann aus dem Menii Datei—Drucken... unter Seitenbereich die
Option Markierung. Schauen Sie sich aber vorher wieder die Druckvorschau
an. (Datei—Drucken...— | ferschas |). Sie sehen hier, dass Excel jede einzelne
Markierung auf ein eigenes Blatt druckt.

Wiederholungszeilen legen Sie im Register = | im Menii Datei —
Seite einrichten fest. Sie empfehlen sich immer dann, wenn eine Liste tiber
mehrere Seiten gedruckt wird, und auf jeder Druckseite die Zeilen-
beziehungsweise Spaltenbeschriftung erscheinen soll. Klicken Sie dazu
einfach in die entsprechende Zeile im Register L"ﬂ und markieren Sie die
Zeile oder Spalte im Tabellenblatt, die auf jeder Seite erscheinen soll.

Uber Datei — Seite einrichten kénnen Sie die Seitenausrichtung
bestimmen. Damit legen Sie fest, ob die Blatter im Hochformat oder
Querformat gedruckt werden sollen.

Zusammenfassung

>

Speichern Sie inhaltlich zusammengehdrende Tabellen in einer
Arbeitsmappe und geben ihr einen aussagefdhigen Namen.

Legen Sie fiir Arbeitsgebiete oder Aufgaben eigene Ordner an. Dies konnen
Sie bequem im Dialog Speichern unter erledigen. Hier finden Sie auch
wichtige andere Befehle wie Suchen, Eigenschaften oder Weboptionen.

Bevor Sie umfangreiche Tabellen ausdrucken, kontrollieren Sie immer zuerst
iiber die Seitenansicht oder die Seitenumbruch-Vorschau, ob der
Ausdruck das gewlinschte Ergebnis bringt. Erstellen Sie Kopf- und
FuBzeilen, wenn Sie bestimmte Informationen auf jeder Seite im oberen oder
unteren Seitenrand drucken wollen.

Verwenden Sie Druckbereiche, um nur bestimmte Tabellenbereiche zu
drucken. Sie kénnen jeden Bereichsnamen tiber |£2J] im Dialog Drucken als
Druckbereich einsetzen. Verwenden Sie Wiederholungszeilen, wenn Sie
Zeilen- oder Spalteniiberschriften auf jeder Seite drucken mochten.

Projektbezogene Ubung

Sie haben die Aufstellung und Auswertung der Kosten fiir den Personalbereich
auf einem separaten Tabellenblatt erstellt. Zu einer Budgetplanung gehoren auch
eine Ubersicht simtlicher Teilbudgets mit den dazugehdrenden Betriigen sowie
eine Berechnung des Gesamtbudgets.

Bei einer Budgetplanung auf dem Papier wiirden sdmtliche Bereiche der
Budgetiibersicht in einem Ordner abgeheftet. EXCEL bietet Ihnen durch das
Arbeitsmappenkonzept die Moglichkeit, saimtliche Bereiche einer
Budgetiibersicht in einer einzigen Datei — ndmlich einer Arbeitsmappe — zu
speichern.
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In der Papierform der Budgetplanung wiirden fiir die einzelnen Bereiche
Register angelegt und beschriftet werden. In EXCEL kdnnen Sie die einzelnen
Bereiche der Budgetplanung auf einzelnen Tabellenblittern erstellen. Die
Register sind in EXCEL bereits mit den vorldufigen Namen Tabelle1, Tabelle2
et cetera beschriftet.

Geben Sie in EXCEL den einzelnen Tabellenbléttern aussagekriftige Namen. Namen
vergeben
1. Benennen Sie nun das Tabellenblatt Tabellel in Personalkosten um. 9
2

2. Benennen Sie das Tabellenblatt Tabelle2 in Budgetiibersicht um.

3. Erfassen Sie die folgende Budgetiibersicht und formatieren Sie sie
entsprechend dem Beispiel. Lassen Sie den Wert in Zelle B5 errechnen.

F4 Microsoft Excel - Budget_1.xls o ] 4
Datei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Acrobat - B X
CeEan SV | $BR-< 9-c- @ =2 il & 2
il -u - FKUSE=BIF€xmyus  -d-A-7
Ad - f Forthildung
A I B | c | D | 7

| 1 |Teilbudget Geplant Festyelegt Il
| 2 |Personalkaosten 300.000,00 D

3 |Raumkosten 20.000,00 Dkd

4 |Forthildung | 10.000,00 Db
| 5 |Gesamthudget 330.000,00 DM

6 |

7

6 |

9|

10 |
11

12

13

14

15 Jﬂ
4 4 » M[}Budgetiibersicht |<| | Ll
Bereit MF v

ADbD. 6.17: Budgetiibersicht

In EXCEL ist es im Gegensatz zur Budgetplanung auf dem Papier moglich,
Verbindungen zwischen den einzelnen Bereichen der Budgetplanung
aufzubauen, um immer die aktuellen Zahlen zu sehen.

1. Aktivieren Sie das Tabellenblatt Personalkosten und fiigen vor der ersten Verbindungen
Zeile eine weitere Zeile ein. Tragen Sie in die Zelle Al den Text Betrag herstellen
Teilbudget ein, riicken den Text soweit ein wie den Text Festgelegt und
formatieren ihn fett.

A )

P
Lo

2. Setzen Sie nun den Cursor in die Zelle B1 und erstellen eine Verkniipfung
zum Tabellenblatt Budgetiibersicht zur Zelle B2.
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3. Tragen Sie in die Zelle AS den Text Verfiigharer Betrag ein, riicken Sie den

Text ein und formatieren ihn fett.

4. Lassen Sie in der Zelle B5 die Differenz zwischen B1 und B4 ausrechnen.

5. Weisen Sie der Zelle B5 ein bedingtes Format zu, so dass die Zahl rot
dargestellt wird, wenn der Wert in der Zelle kleiner als 1000 wird.

6. Wechseln Sie zu dem Tabellenblatt Budgetiibersicht. Stellen Sie in der
Zelle C2 eine Verkniipfung zur Tabelle Personalkosten und dort zur Zelle

B4 her.

EA Microsoft Excel - Budget_1.xls
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Extras

DeEan EglVY &BR-<F v-c- 8= -aE e -0,

Daten  Fenster ¢

Acrobat

=0l x|

- F X

Arial '1U'KH EEE=E 9 € % m g o] E - AL
B - i =Budgetibersicht!B2
A E = | 3] | E =
|1 Betrag Teilbudget 300.000,00 DM —
| 2 | gesarnt geplant 21.000,00 Dk 51.22%
1 3 | gesamt festpeleot 20.000,00 D 48,78%
=N Festyelegt 41.000,00 DM 100,00%
| 5 | Verfigharer Betrag 259.000,00 DM
g
7 . Betra A
B Beschreibung Datum g aug.lsgezahft
| 9 |Lohne und Gehalter Aug 01 15.000,00 D
| 10 |Rentenversicherung Aug 01 1.462 50 D
| 11 |Krankenversicherung Aug 01 1.050,00 Dt
| 12 |Aushilfsldhne Aug 01 2.000,00 Ditd
| 13 |Arbeitslosenversicherung Aug 01 487 50 DM
| 14 |Lahne und Gehalter Sep 01 15.000,00 D
| 15 |Rentenversicherung Sep 01 1.452 50 DM
| 16 |Krankenversicherung Sep 01, 1.050,00 DM
| 17 |Aushilfsldhne Sep 01 3.000,00 DM
| 18 |Arbeitslosenversicherung Sep 01 487 50 DM |
19
| 20 |
| 21 |
| 22|
1 23 |
24 -
4 4 » #|{ Budgetiibersicht }Personalkosten .<| 4| | LIJJ

Bergit

E

Abb. 6.18: Verkniipfung zwischen zwei Tabellenblattern

Sie haben nun eine wechselseitige Verkniipfung zwischen der Budgetiibersicht
und den Personalkosten erstellt. Zusitzliche Personalkosten, die Sie in der
Tabelle Personalkosten eingeben, sind immer in der Budgetiibersicht prisent.
Andert sich etwas an den Planzahlen fiir die Personalkosten, so sind diese
Anderungen sofort im Teilbudget Personalkosten beriicksichtigt.

Erstellen Sie zusitzlich zum Teilbudget Personalkosten noch zwei weitere
Teilbudgets fiir Raumkosten und Fortbildung. Nutzen Sie die Moglichkeit,
Tabellen zu gruppieren, um die anfallende Arbeit moglichst effektiv zu

bewiltigen.
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Das bisher erstellte Teilbudget fiir die Personalkosten enthélt folgendes:

p Aufstellung der einzelnen Positionen,

p Trennung der Betrdge nach dem Status geplant beziehungsweise ausgezahlt,
p Summe der geplanten beziehungsweise ausgezahlten Betrige,

p Ermittlung der prozentualen Anteile,

p bedingtes Format, um kenntlich zu machen, wenn sowohl in der Rubrik
geplant als auch ausgezahlt ein Wert eingetragen wird.

Erstellen Sie nach dem Schema der Personalkosten zwei weitere Teilbudgets.
1. Benennen Sie Tabelle3 in Raumkosten um.
2. Fiigen Sie eine weitere Tabelle ein und benennen Sie sie in Fortbildung um.
3. Wechseln Sie in den Gruppenmodus, um folgende Aufgaben durchzufiihren:
p Schreiben und formatieren der Texte,
p Spaltenbreite der Spalte A definieren,
p Bedingte Formatierung fiir die Zellen B5 sowie C9 bis D100,
p Formel fiir die Zelle B2, =Summe(C9:C100),
p Formel fiir die Zelle B3, =Summe(D9:D100),
p Formel fiir die Zelle B4, =Summe(B2:B3),
p Formel fiir die Zelle BS, =B/-B4,
p Formeln fiir die Zellen C2 bis C4, =B2/$B$%4.
4. Heben Sie die Gruppierung auf. Erstellen Sie auf dem Tabellenblatt
Fortbildung in der Zelle B1 die Verkniipfung zum Tabellenblatt

Budgetibersicht und dort zu der Zelle B4.

5. Erstellen Sie auf dem Tabellenblatt Raumkosten in der Zelle B1 eine
Verkniipfung zum Tabellenblatt Budgetlibersicht und dort zu der Zelle B3.

6. Erstellen Sie eine Verkniipfung von der Budgetiibersicht zu dem
festgelegten Betrag der jeweiligen Teilbudgets.
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7. Tragen Sie in die Teilbudgets Fortbildung und Raumkosten die Werte der

folgenden Abbildung ein.

igix]
Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfllgen  Format  Extras  Daten  Fenster 7 Acrobat Frage hier eingeben -
DEEaf SRy tBR-F 9o |8 =/ e -0,
Aial -w - F KU |= B E € %m g LB A
C13 - 5
A B C [ D [ E [ F [ G
| 5 | Verfilgharer Betrag 16.200,00 DM
5}
| 7 | 0 Betrag N
a Beschreibung Datum s s
| 9 |Miete und Mehenkosten 01 01.2001 1.000,00 D
| 10 |Miete und Mehenkosten 01 02 2001 1.000,00 D
| 11 | Tagungsraum 16.02.2001 800,00 Dhvt
| 12 |Festsaal ¥eaihnachtsfeier Dez 01 1.000,00 Dk
[13]
14
M 4 » H\Raumkosten
Bl Budget2.xls =] ]
A B C D E [ F [ G 3
& Verfiigharer Betrag 9.002,00 DM
6| =
| 7 | 0 Betrag 7
a Beschreibung Datum s s
| 9 |Seminar 11. Jan 01 £00,00 DR
| 10 |Fachbuch 02. Feb 01 95,00 DM
| 11 |Seminar Mov 01 300,00 Dk
[12]
13 I ]
BER ]
14 -
W 4 » w[}Fortbildung /| <] | i
Bereit MF v

Abb. 6.19: Weitere Teilbudgets

Beobachten Sie, wie das Eintragen der Werte nicht nur die Berechnungen auf
dem jeweiligen Tabellenblatt beeinflusst, sondern auch, wie die Werte
automatisch an die Budgetiibersicht weitergereicht werden.
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Testaufgaben
p Frage 1: Wie verschieben Sie die Blitter einer Arbeitsmappe an eine andere
Position?

A. Durch Anklicken im Blattregister und Ziehen mit der Maus

B. Durch Anklicken im Blattregister, —Taste und Ziehen mit

der Maus
p Frage 2: Was bedeutet Gruppenmodus?
A. Es werden mehrere Arbeitsmappen zusammengefasst.
B. Es werden mehrere Fenster zusammengefasst.
C. Es werden mehrere Tabellenblétter zusammengefasst.
p Frage 3: Welche Schreibweise ist fiir einen externen Bezug richtig?
A. =Filiale Ost$C5
B. ='Filiale Nord'!C5
C. =SUMME('Filiale Ost:Filiale Nord''B5:B7)
p Frage 4: Wo erstellen Sie einen neuen Ordner?
A. Im Explorer
B. Im Dialog Datei — Offnen
C. Im Dialog Datei — Speichern unter
p Frage5: Wo finden Sie den Befehl zum Erstellen von Kopf- und FuBlzeilen?
A. Unter Datei — Seite einrichten
B. Unter Seitenansicht — Drucken

p Frage 6: Wie definieren Sie Bereiche, die Sie immer wieder ausdrucken
mochten?

A. Uber das Namenfeld in der Bearbeitungszeile
B. Uber den Befehl Datei — Druckbereich festlegen

C. Uber den Befehl Einfligen — Name — Definieren
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