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1 Niutzliche Techniken

P

Excel bietet viele nitzliche Techniken, die Ihnen den Umgang mit komplexen Formelin,
Tabellen und Arbeitsmappen vereinfachen konnen. Erarbeiten Sie sich in diesem Thema
diese Techniken, indem Sie Zellinhalte kopieren, Arbeitsmappen bzw. Tabellenblatter
schiitzen, Formatvorlagen verwenden bzw. Kommentare einfiigen.

1.1 Daten einfligen
¥

Haben Sie in Excel schon einmal eine Formel kopiert und an anderer Stelle eingefiigt, ist
Ihnen sicher aufgefallen, dass Excel immer die Formatierungen mit kopiert und eingefiigt
hat. In einer bereits formatierten Tabelle konnten Sie dann sicher auch schon einmal
feststellen, wie eine schdone (muhevolle) Formatierung durcheinandergebracht wurde.

Excel bietet Ihnen verschiedenste Einfliigen-Moéglichkeiten bzw. Techniken (z. B. Smart-
Tag) an, um kopierte Daten differenziert einzufiigen. Beispielsweise kbnnen Sie damit nur
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die Ergebnisse von Formeln einfligen, d. h. nur die in den Zellen angezeigten Werte, ohne
die Formeln, die die Werte produziert haben, wie nachfolgend beschrieben:

1.1.1 Autoausfullfunktion — differenziert einfiigen

¥
Mithilfe der Autoausfullfunktion lernen Sie die Smart-Tag Technik nachfolgend kennen und
anwenden.

[N
Je | =SUMME(B5:M5)
e Offnen Sie die Datei 100_ama (Ordner LIM| N RO P
Vorlagedateien).
e Aktivieren Sie das Arbeitsblatt (auch Formel

Tabellenblatt genannt) Autoverkauf.
e Markieren Sie den ersten Posten in der Spalte N Now: |Dez: | Summe
(Summe). Hier ist bereits eine kopierbare

Formel eingegeben. 5 185 162]__22254— Markierte
5 154 98 Zelle
3 284 265
K| LIM|] N 0 P Q

e Kopieren Sie die Formel der Zelle N5
uber das Ausfullkastchen, mit
gedrickter linker Maustaste oder mit
einem Doppelklick auf das
Ausfullkastchen, bis zur Zelle N16.

Okt Nov Dez Summe

186 185 162[ 2225
| 145 154 98 972
293 284 265| 3332
| 498 452 433 5698
138 144 128] 1532
| 355 372 246| 4278
161 150 112| 1553
| 405 420 317| 4817
7 9 6 85
| 105 125 115 999
| 285 298 265| 3288
652 594 584| 7622 /
| et

Hah HH wak =

e Haben Sie die Zelle kopiert,
erscheinen alle Zellen in der gleichen
Formatierung, wie die erste Zelle und
am Ende der Spalte sehen Sie den
sogenannten Smart-Tag.

Smart-Tag

+4

) Nur Formate ausfillen

(O [ NOY (S (PO DAY | B ] JRr J) Qeirg P | o
e TR e ] = B ) ) = e e ! (24 ) e A e

Zellen kopieren I

0 Ohne Formatierung ausfiillen

Mit dem Smart-Tag kdnnen Sie die Kopier- bzw. Einfligeeinstellungen andern. Bei dem
Autoausfullen wurden alle Eigenschaften der Zelle N5 kopiert und ohne Anderung
eingefligt. Das Format, die Formel und die entsprechenden Werte wurden bis zur Zelle
N16 Ubertragen. Diese Einstellung konnen Sie natirlich &ndern.
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e Klicken Sie auf den Smart-Tag und
wéhlen Sie die Option Ohne
Formatierung ausfllen.

e Jetzt wird nur die Formel kopiert. In
diesem Fall ist das sehr praktisch, da
verschiedene Zellfullfarben vorliegen.

ol B!
4

Zellen kopieren

@ Alle Uber Autoausfiillen kopierten
Zellinhalte der Spalte N passen sich der
vorhandenen Zellformatierung an. Die
Ausgangszelle behalt die
Ausgangsformatierung.

1.1.2 Daten differenziert einfligen

¥

() Mur Eormate ausfiillen
* | Ohne Formatierung ausfillen
Wy
K L I M O

1
2
3 0Okt Nov Dez Summe
4
5 186 185 162 2225
3] 145 154 98 972
7 293 284 265 3332
g | 498 452 433 5698
g 138 144 128 1632
10 | 3565 372 246 4278
11 161 150 112 1653
12 405 420 37 4817
13 T 4] [ 85
14 | 105 125 115 999
15 285 298 265 3288
16| 652 594 584 Te22
17 i
18 | 3230 3187 2731

Wie bei der Autoausfullfunktion gibt es auch nach dem Kopieren — beim Einfligen — einen

Smart-Tag:

=

Stellen Sie den Ausgangszustand der Tabelle wieder her.
e Kopieren Sie die Zelle N5 z. B. Gber das Symbol im

Register Start, Gruppe Zwischenablage.
e Markieren Sie anschliel3end den Zellbereich N6:N18 und

3 L]

Einflgen ‘f%

Zwischenablage

Einflge

S5ck

aktivieren einmal das Symbol Einfligen.

1 Kopieren [5trg+C)
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=

Einfligen-Symbol.

anzusehen.

¢ Wieder erscheint ein Smart-Tag.
Dieses Mal sieht es aus wie das

e Klicken Sie auf den Smart-Tag, um sich
die Einfugen-Auswahlmaoglichkeiten

e Sie sehen diesmal einen Smart-Tag mit
umfangreichen Einfigemadglichkeiten.

298 265 3288
534 bB4 7622

0
87 2731) 36401

@ (Strg)
Einfﬁger%
||| fe| [P B

H i ¥
=) &

H

Werte einfigen
; '!.l !.
123 I-% I:.}

Weitere Einfligeoptionen

%oy &l

~ov

Excel bietet verschiedene Moglichkeiten an, um kopierte Daten wunschgemal einzufiigen
wie z. B. nur die Werte, mit oder ohne Formatierung, ohne Rahmenlinie oder die Breite der
Ursprungsspalte beizubehalten, um nur einige zu nennen. Die folgende Tabelle bietet eine
kleine Ubersicht der Einfigemdglichkeiten mit Erklarung:

Einfigemoglichkeiten

Erklarung

Alle Fugt den gesamten Zellinhalt mit Formatierung ein.

Fugt nur die Formeln wie in der Bearbeitungsleiste eingegeben
Formeln ein
Werte Fugt nur die Werte ein, wie sie in den Zellen angezeigt werden.
Formate Fugt nur die Formatierung in die Zelle ein.
Kommentare Fugt nur Kommentare der Zellen ein.
Gultigkeit Fugt Gultigkeitsprufungsregeln fur Daten ein.

Alles mit Quelldesign

Fugt entsprechend der Quelle alle Zellinhalte und
Formatierungen sowie das Design der Quelldaten ein.

Alles auBer Rahmen

Fugt den gesamten Zellinhalt incl. Formatierung aul3er den
Rahmenlinien ein.

Spaltenbreite

Fugt die Breite einer Spalte/eines Spaltenbereichs in eine andere
Spalte/einen Spaltenbereich ein.

Formel und Fugt nur die Formeln und Zahlenformatierungen von den
Zahlenformate kopierten/ausgewahlten Zellen ein.
Werte und Fugt nur Werte und Zahlenformatierungen von den kopierten

Zahlenformate

Zellen ein.
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Aktuell ist es sinnvoll, nur die Formeln der kopierten Daten einzufligen, damit sich die
Berechnungen durchfiihren lassen, ohne die Formatierungen in den Ziel-Zellen zu

verandern wie hier beschrieben:

e Der Smart-Tag-Bereich ist gedffnet.
e Aktivieren Sie das Symbol Formeln,

der Tabelle zu verandern ...

werden diese eingefligt ohne die Formatierungen

265 3288

. 54| 7622

1]

"ATHN 364n1ﬁ
B2 (Strg) ~

Einfligen

=1

......... Formeln (F)
Werte einfligen
123 123 123,

Weitere Einfigeoptionen

%ﬁ;f & Eﬂ f;—tﬂ

... und das Ergebnis entspricht jetzt bestimmt Ihren
Vorstellungen ... (Stort die 0 in der Zelle N17,

entfernen Sie diese bitte.)

Dez Summe
162} __ 2225)
98 972
265 3332
433 5698
128 1532
246 4278
112 1843
317 4817
[ 85
115 999
265 3288
£34 7622
0

2731 36401

@ Das Symbol Einfliigen im Register
Start, Gruppe Zwischenablage bietet
Ihnen die gleichen Méglichkeiten wie der
Smart-Tag, um zuvor kopierte oder auch
ausgeschnittene Inhalte einzufiigen.
Alternativ naturlich auch das Kontextmeni
mit teilweise sehr komfortabler Vorschau,
wenn Sie auf einzelne Symbole zeigen.
Entscheiden Sie selbst, welchen Weg Sie
zukinftig nutzen.

Start Einfige

=Y Arial
B a- |[Flx

Einflgen -

2 E'mf% -
2 |ff % |3
. ) (5

| |

& |
Werte einfiigen

| 123 Il,g“1 Iljr

f Weitere Einfligeoptionen

%y =] || =

Inhalte einfigen...

4
4
[
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1.1.3 Daten durch Verknipfung einfliigen

¥
Uber den Bereich Weitere Einfiigeoptionen kénnen Sie Daten durch ;‘“ o
Verknupfung einfigen auswahlen. Hierbei fiigt Excel die Daten aus Dle. rru-
einem bestimmten Bereich (z. B. Werte von einem anderen - fg o
Arbeitsblatt) in einen Zielbereich ein und tbernimmt in dem % 3] % = |
Zielbereich die Daten ,nur” durch Anzeigen, der Werte aus dem 7 [5) #8
Ursprungsbereich. Der Vorteil hierbei ist, dass sich die angezeigten | et
Daten aktualisieren, wenn sich der Ursprungsbereich &ndert. Dies 1 wrestere Eapeopioncn |—-
funktioniert, weil die Daten miteinander verknipft (verbunden) BN & [
bleiben, wie Sie nachfolgend erfahren: E. .
=
e Kopieren Sie den Zellbereich B18:M18.
A B Cc D E F G H | J K L M N
16 (VW 561 674 679 658 644 622 579 685 690 652 594 5B4
17
18 |Summe V77299 "7 2028 (3T 293 2796 2977 2989 3294 3236 3230 3187 2731)
e \Wechseln Sie zum Arbeitsblatt Start Einfiigen seitenlayout
Sur.n.menwefrte.. ) _ 't Avial <l ~| =
e Aktivieren Sie die Zelle B4 und figen Sie . | =
. . . . EE F &£ U~ A a =
die kopierten Inhalte Gber das Register Einfii Ay A -
Start, Gruppe Zwischenablage mit einem 2 J LT VT AT =
Klick auf das Symbol Einfligen ein. EREencbiagcis SEEMLAL
¢ In den Zellen wird daraufhin der Fehler B4 - Je | =5
#BEZUG! angezeigt. (Die Summenformel A B I
findet hier die Zelladressen nicht genau so 3 Autotypen Jan Feh M
vor, wie auf dem Arbeitsblatt Autoverkauf — 4 [Summe <& [#BEZUGI" #BEZUGI ";
entsprechend fehlt der Bezug!). 5

e Klicken Sie auf die Pfeilschaltflache (1) Start  Einfagen  Seitenlayout  Formelr

unter dem Symbol Einfligen (alternativ (= ] % ‘ ..
auf den Smart-Tag der Datenreihe). LE:{ P im0

e Zeigen Sie unter Weitere g1 F XU E 9 Ar
Einflgeoptionen auf das Symbol |4\ Einfiigen jatan
Verkniipfung einfiigen (2) — zeigen Sie || 3 [ £ % & ' %
auf das Symbol, sehen Sie in den Zellen | = &3] & Hers—r=t
die Vorschau ,Live*. 4 Werte einfiigen % 2925 3167

e Aktivieren Sie das Symbol Verkntpfung | ¢ s 23 iy, $
einfligen, verschwindet der Fehler B s B2 Sl b |
Bezug! f EI%J | @ Live Vorschau

e Wiederholen Sie diesen Vorgang noch i : 21:% -
einmal fur die Quartalssummen. BT |Verknapfung einfagen () |
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Der Vorteil von verknupften Daten I
@ besteht darin, dass die Berechnung Mlawme o oo ow e

z. B. nur an einer Stelle stattfindet und :

in der verknlpften Zelle die Werte histe s s o v e |

immer dem aktuellen Ergebnis
entsprechend angepasst angezeigt
werden.

558" 533

RENAULT
[TOYOTA
VW

Andern Sie z. B. eine Zahl in dem
Arbeitsblatt Autoverkauf — erscheint
diese Anderung sofort in der Zieltabelle
(hier: Summenwert), wenn Sie die
geanderte Zelle verlassen haben.

1
2

3 Autotypen Jan

Summe

Autom en-Stiickzahlenverka

Feb Mrz

4 | Summe

2996

2925 3187 2913 2796 2917

5
6 Autotypen __|1. Quar

rtal 2. Quartal_|3. Quartal |4. Quartal |Quartal 1+3 |Quartal 2+4

7 Summe

1.1.4 Inhalte einfligen

¥

Eine weitere Mdglichkeit, differenziert einzufligen, erhalten S

577

B&T 558 533 1135 1090

ie Uber den Befehl Inhalte

Einfagen. Sie finden den Befehl Uber die Pfeilschaltflache unter dem Menu Einfugen.

Dieser Befehl kann verschieden aussehen, je nachdem ob S
oder nicht. Nachfolgend kopieren Sie zuvor z. B. eine Zelle:

ie zuvor Zellen kopiert haben

=
e Die Arbeitsmappe E Start Einf_ﬂ ;
gen Seitenlayout Formeln Daten
Inhalte ist geotffnet — _ T
und das Arbeitsblatt | [ | & i o ) T == | [Standa
Autoverkauf aktiviert. | = H- 2 F £ U~ A x === FTRAR - &
e Kopieren Sie die I &y Vi B A - EiE | B o
Zelle N5 (2). Z{ Einfiigen fiftart 2| Ausrichtung Zahl
e Kilicken Sie eine leere ARE=" )
Zelle z. B. P5 (2) an. =] L] [ 5 E ;
- o o e M N o | P
e Aktivieren Sie die . <>| |28 !
. n oAy M ‘ Dez Summe 1
Pfeilschaltflache (3) | Werte einfiigen
unter dem Symbol = e = N
Enfogen, 9] g 2y i I_f__l
e Klicken Sie auf den 7 Weitere Einfugeoptionen ! 265 3332 2
Eintrag Inhalte 4%, == & 3 433 5698
Einfugen (4), um das = $ 128 1532
Mendi Inhalte 1_ 4 Inhalte eigfidgen... | 246 4278
Einfiigen aufzurufen. | 117166 1345161 150 112 1583
Version: 3.0 7128
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Inhalte einflgen @
Alles: 1 Alles mit Quelldesign
_ Formeln 1 Alles aufier Rahmen

. . . ) Werte ) Spaltenbreite

zlllzrélichj[?neﬁle _) Formate _ Formeln und Zahlenformate
. 9 . " Kommentare ! Werte und Zahlenformate
Optionen, wie i~ e o = -

. . . Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
Sie sie bei den = :
Smart-Tags PIIETE
kennengelernt © Keine *) Multiplizieren
haben. ~1 Addieren " Dividieren

" Subtrahieren
[ Leerzellen iiberspringen [] Transponieren
Verkniipfen [% Ok ] I Abbrechen

¥
Unter Einfigen kdnnen Sie den Einfiigevorgang festlegen, ob nur das Format oder nur
die Formel eingefugt werden soll usw.

Mochten Sie die Kopie einer Zelle verkniipfen, klicken Sie hier auf die Schaltflache
Verknipfen.

Die Optionen unter Vorgang legen fest, ob die Zellkopie in eine bereits belegte Zelle
einberechnet wird.

=<
PO
’Inhal'te einfigen
Flgen Sie die Werte der kopierten Zelle jetzt wie folgt ein: E”mijln
1 Alles

e Option Werte aktivieren und 2 |
e mit OK die Eingabe Gibernehmen. aﬁn

- ate
_) Kommentare

Es werden nur die Werte (ohne Formeln und Je | 2225
Formatierungen) in die Zielzelle eingefigt. M N

Dez Summe

y 162 2225 22251

I 98 972
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1.1.5 Daten transponieren

P

Tabellen kdnnen mithilfe von Excel transponiert werden. Ein interessantes Wort finden
Sie nicht auch? Transponieren ist schnell erklart, denn damit kdnnen Sie eine Tabelle um
90° drehen bzw. die Anordnung von Zeilen und Spalten vertauschen und das hort sich
nicht nur spannend an, sondern ist in der Praxis manches Mal eine sehr hilfreiche
Einfigen-Option wie Sie gleich in nachfolgendem Beispiel erfahren:

¢ Die Arbeitsmappe 100 _ama ist getffnet und das Arbeitsblatt Autoverkauf aktiviert.

Kopieren Sie den Zellbereich A3:N16.
e Wechseln Sie zum Arbeitsblatt
Tabellel.
e Kilicken Sie die Zelle Al an.
o Offnen Sie, Uiber das Pfeilfeld unter
dem Symbol Einfuigen, das
H oK | | Abbrechen

Dialogfenster Inhalte Einfligen.
e Setzen Sie ein Hakchen bei
Transponieren (alle Gbrigen
Einstellungen belassen).
e Bestatigen Sie mit OK.

Das Ergebnis sieht folgendermalf3en aus (die Spaltenbreiten kénnen bei Ihnen
anders aussehen — dies hat jedoch keine Auswirkung auf die Funktionalitét):

A_[BI[C|[DIJE]F G H | J K L M
1 [Marke |Audi |Bmw |FIAT JFORD [HONDA |MAZDA [MERCEDES |OPEL [PORSCHE |RENAULT [TOYOTA
2 Jan 202 54 321 562 18T 284 90 452 3 28 25
3 Feb 190 50 354 462 95 296 80 426 1 85 21z
4 Mrz 185 22 286 609 122 372 101 485 2 60 264
5 Apr 189 79 191 465 103 390 121 397 6 56 268
6 Mai 190 56 164 422 113 395 161 294 7 66 294
7 Jun 178 40 322 406 88 375 122 365 12 82 30¢
8 Jul 154 44 299 451 132 395 165 385 10 80 29
9 Aug 206 98 283 482 164 413 166 405 12 95 28
10 Sep 198 132 270 456 118 385 134 466 10 102 27
11 Okt 186 145 293 498 138 355 161 405 7 105 28
12 Nov 185 154 284 452 144 372 150 420 9 125 298
13 Dez 162 93 265 433 128 246 112 317 ; 115 26¢
14 Summe |  |2225] o72|3332] sevs] 1832 4278] 1553 4817] 85| o9a|  328¢

Wie Sie sehen, stehen die Automarken jetzt in den Spalten und die Monate in
den Zeilen. Der Austausch von Spalten und Zeilen durch den Befehl
»rransponieren“ hat funktioniert. Wenn Sie die Tabelle vom Arbeitsblatt Autokauf
im Blick haben, ist das Ergebnis ein wenig unbefriedigend, insbesondere die
Rahmen stéren.
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=
e Machen Sie den Vorgang wieder - =

rickgangig.

e Kopieren Sie nochmals den Zellbereich
A3:N16 vom Arbeitsblatt Autoverkauf.

e Aktivieren Sie das Arbeitsblatt Tabellel
und o6ffnen Sie in der Zelle Al das
Dialogfenster Inhalte einfligen.

e Setzen Sie wieder das Hakchen bei
Transponieren (1), allerdings
aktivieren Sie dieses Mal zuséatzlich die
Option Alles aul3er Rahmen (2).

e Bestatigen Sie mit OK (3).

Einfugen
Alles
Formeln
Werte
Formate
Kommentare
Gilltigkeit

Vorgang

@) Keine

Addieren
Subtrahieren

[ Leerzellen tiberspringen

Spaltenbreite

Formeln und Zahlenformate

Werte und Zahlenformate
A &

e zusammenfiihrenden bedin

Multiplizieren

Dividieren

[¥] Transponieren

[ 0K3N [ Abbrechen

Das Ergebnis

®

nicht?

kann sich doch
jetzt sehen lassen
— oder finden Sie

S @l ~|o b w =

1"

2
Marke
Jan
Feb
Mrz
Apr
Mai
Jun
Jul
Aug
Sep
Okt
Nov
Dez
Summe

C

Audi

202
180
185
189
190
178
154
206
198
186
185
162

2225

D

54
50
22
79
56
40
44

E F G H

321 562 187 284
354 462 95 296
286 609 122 372
191 465 103 390
164 422 113 395
322 406 88 375
293 451 132 395
283 482 164 413
270 456 118 385
293 498 138 355
284 452 144 372
266 433 128 246

97213332 5698 1532 4278

J

482
426
485
397
294
365
385
405
466
405
420
37
4817

K L M N

BMWY FIAT FORD HONDA MAZDA MERCEDES OPEL PORSCHE REMAULT TOYOTA VW

3 28 2562 561
1 85 212 674
2 60 264 679
6 56 258 658
7 66 294 644
12 82 305 622
10 80 295 579
12 95 285 685
10 102 275 690
T 108 285 652
o 125 298 594
6 115 265 584
85 999 3288 7622

e Speichern und schlie3en Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Inhalte_L&sung.
e Vergleichen Sie bei Bedarf Ihre Losung mit der Arbeitsmappe 100_ama_loes aus dem

Ordner Losungsdateien.
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1.2 Arbeitsmappen und Tabellenblatter schitzen

v
Die Erstellung von Formeln erfordert oft einen hohen Zeitaufwand. Daher ist es &rgerlich,

wenn weniger erfahrene Anwender bei der Benutzung der Tabellen z. B. die Formeln
Uberschreiben und die Rechenfunktion der Arbeitsblatter damit zerstoren.

Hier bietet Excel die Moglichkeit, Zellbereiche gegen Uberschreiben zu schiitzen und die
Aufhebung des Schutzes mit einem Kennwort zu versehen. Des Weiteren haben Sie die
Mdglichkeit auch fiir das Offnen einer Arbeitsmappe ein Kennwort zu vergeben, z. B.
damit diese Arbeitsmappe nur fir bestimmte Personen zugéanglich ist. Auch wenn mehrere
Benutzer an einer Arbeitsmappe arbeiten, die wichtige Daten enthalt, kann es sinnvoll sein,
einen Schutz einzurichten.

@ Dieser Schutz funktioniert nur
gegenuber dem ,normalen® Excel-
Anwender. Gegen das ,Hacken® einer
Datei, also boswilligen Experten-Zugriff,
bietet diese Funktion kaum Schutz. Es gibt
genugend Programme, mit denen
Kennwdrter von Office-Dateien schnell
,geknackt“ werden kénnen.

1.2.1 Arbeitsmappe durch Kennwort schitzen

¥
Mochten Sie eine Arbeitsmappe zum Offnen durch ein Kennwort schiitzen, finden Sie
diese Moglichkeit im Befehl Speichern unter, wie hier beschrieben:

>

o Offnen Sie die Datei 101_ama aus den [ Speichem ] | M’brﬂ

Vorlagedateien. e Netzlaufwerk verbinden...
¢ Rufen Sie das Dialogfeld Speichern Weboptionen...
unter an_' ) AllgemeingQptionen...
e Klicken Sie auf die Schaltflache Tools :
e . . Bild komprikyeren...
und wahlen Sie den Eintrag
Allgemeine Optionen, wie im Das Bild wurde auf Grundlage des Betriebssystems
nebenstehenden Bild zu sehen Windows 7 erstellt. Verwenden Sie ein alteres
’ Betriebssystem, klicken Sie auf die Schaltflache
Extras.
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o

" Das Fenster Allgemeine Optionen erscheint, wie

All ine Opti . .. .
JEmEnE Fpronen nebenstehend zu sehen. Hier kénnen Sie:
Sicherungsdatei erstellen

Gemeinsamer Dateizugriff

e eine Sicherungsdatei erstellen. Diese ist
sinnvoll, wenn mehrere Personen mit einer
Arbeitsmappe arbeiten.

ein Kennwort zum Offnen der Datei

Kennwort zum Offnen: (]

Kennwort zum Andern:

Schreibschutz empfehlen °

| ok | [ abbrechen || o und ein Kennwort zum Andern einer Datei
eingeben.
s
Allgerneine Optionen @
e Schuitzen Sie die Excel-Datei. ] o M i
Setzen Sie ein Hakchen bei SICherunngatel Gemeinsamer Dateizugriff
erstellen. Kennwort zum Offnen: | ese
e Als Kennwort zum Offnen geben Sie in e e
dleseﬂm Belsp_lel _daa_eln' . Schreibschutz empfehlen
e Bestatigen Sie die Eingabe mit OK. [ o '\J [ Abbrechen
L
e Automatisch 6ffnet sich ein weiteres Feld, in dem Sie das T
Kennwort noch einmal bestatigen mussen. Achten Sie =
hier bitte auf die Gro3- und Kleinschreibung. e e e e o 5 i
Zﬁ’éﬁ‘i’;'a?;f&!iobifﬁii%aﬁEZE?Lfééngi%;L;ma?en -
e Speichern und schlieRen Sie die Datei unter dem Namen s b
Schutztest. [trecen |

Die Datei ist jetzt geschiitzt. Zum Offnen ist das festgelegte Kennwort einzugeben. Zudem
existiert jetzt eine Sicherungsdatei, die von Excel am gleichen Ort (Verzeichnis, Ordner)
erstellt wurde. So haben Sie das hochste Mal3 an Sicherheit.

Kontrollieren Sie alle Einstellungen noch einmal:

e Offnen Sie die Datei Schutztest noch einmal.

e Vor dem Offnen fragt Sie Excel nach dem
Kennwort.

e Geben Sie das festgelegte Kennwort ein.

e Ist alles richtig, 6ffnet sich die Arbeitsmappe,
wie zuvor von lhnen festgelegt.

.
Kennwort

‘Schutztest_L.xdsy' ist geschiitzt.

Kennwort:

[ 2 J[meal

| OK ’\Q | Abbrechen |
L’\.

Version: 3.0

12/28

MWS

Entwicklung: DAA-OWL letzte Aktualisierung 20.01.2012

Modul: eb0303



Excel 2010 — Aufbau AM 1

Test Sie abschlielRend, wie die Option Sicherungsdatei erstellen arbeitet:

e Um die Auswirkung dieser Option sehen zu kdnnen, &ndern Sie zunachst inhaltlich
etwas in der Arbeitsmappe (nach Ihrer Wahl).

¢ Im nebenstehenden Beispiel wurde der G H
Stundenwert in der Zelle G2 von 160 auf 360 Stunden Bruttobeziige
geandert. 360 € 7.560

e Haben Sie eine Anderung vorgenommen, 165 € 3.300
speichern Sie die Datei unter gleichem Namen. 164 € 2.952

o _[_)le urspr_ungllche Datei Schutztest wird 160 €3.360
Uberschrieben. g s

e Allerdings wurde zuvor mit dem Kennwort auch
eine Sicherungskopie angelegt.

e Die Sicherungsdatei finden Sie im gleichen
Verzeichnis wie die Datei Schutztest und diese
wurde (vielleicht) nicht geéandert.

= Schutztest_|adsx
g—éﬁ Sicherungskopie von Schutztest_Lxlk

o

Ist im Windowsexplorer die Dateitypenerweiterung

(N | eingeblendet, sehen Sie auch die Dateiendungen der
£ f : Sicherungskopie.xlk. Diese Dateiendung ist neu seit
: "2(_\| Excel 2007 und Sie konnen daran erkennen, dass es

L

S sich hier um eine Sicherungskopie handelt.

Schutztest_L.xlsx Sicherungskopie
Spuptan Fehlt die Dateinamenerweiterung, erkennen Sie es an
chutztest_L.xlk

dem Symbol.

e Offnen Sie die Sicherungskopie.
¢ Sie werden wieder nach dem Kennwort gefragt. Geben Sie das Kennwort ein, um die
Sicherungskopie zu 6ffnen.

Microsoft Excel @

Sie versuchen eine Datei zu éffnen, ‘Sicherungskopie von Schutztest_L.xlk', deren Format von dem in der Dateierweiterung angegebenen abweicht. Stellen Sie sicher, dass die Datei nicht
! '- besch&digt ist und aus einer vertrauenswirdigen Quelle stammt, bevor Sie die Datei 6ffnen. Machten Sie die Datei jetzt 6ffnen?

| = NJ [ Nein ] | Hilfe |
Ly

¢ Nachdem Sie das Kennwort eingegeben haben, erscheint die oben stehende Meldung.
Bestatigen Sie diese Meldung mit Ja.
e Die Sicherungsdatei wird geoffnet.

Was fallt Ihnen auf? Genau, die urspringliche Datei ist als Sicherungskopie
erhalten geblieben. Die eben vorgenommene Verédnderung ist hier nicht zu

sehen.
Version: 3.0 13/28
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1.2.2 Schutz entfernen

¥
Bendtigen Sie spater den zuvor erstellten Schutz nicht mehr, kdnnen Sie diesen Vorgang

einfach rickgangig machen, indem Sie ein Kennwort zuriicksetzen bzw. eine
Sicherungskopie wieder entfernen, wie hier beschrieben:

%7\

Offnen Sie die Arbeitsmappe Schutztest
noch einmal.

Rufen Sie das Speichern-unter-
Dialogfenster auf, klicken Sie wieder auf
Tools und rufen Sie das Menu Allgemeine
Optionen auf.

Sie sehen die von Ihnen eingegebenen
Daten.

Entfernen Sie das Hakchen bei
Sicherungsdatei erstellen.

Das Kennwort entfernen Sie bitte auch.

b

Allgemeine Optionen @

Sicherungsdatei erstellen
Gemeinsamer Dateizugriff

Kennwort zum Offnen: ||

Kennwort zum Andern:

Schreibschutz empfehlen

| Ok N | Abbrechen
by

Bestatigen Sie mit OK.

Speichern Sie die Datei unter dem gleichen Namen.

Da der Dateiname Schutztest schon
vergeben ist, werden Sie gefragt, ob
die Datei Uberschrieben werden soll.
Klicken Sie auf Ja, um die Datei zu
Uberschreiben.

Speichern unter bestatigen

Schutztest_L.xlsx ist bereits wvorhanden,
Méchten Sie sie ersetzen?

Alle Sicherheitsvorkehrungen sind entfernt. Die Datei kann wieder ganz normal verwendet
werden.

Bei Bedarf vergleichen Sie lhre Losung mit den Lésungsdateien Schutztest L,
Schutztest_L1 und Sicherungskopie von Schutztest L.

Version: 3.0 14/28

Entwicklung: DAA-OWL

Modul: eb0303

letzte Aktualisierung 20.01.2012

MWS




Excel 2010 — Aufbau AM 1
1.2.3 Arbeitsblatt schiitzen

%
Vom Kennwortschutz der Arbeitsmappe zu unterscheiden sind der Schutz von
Tabellenblattern — Blattschutz genannt — und der Schutz von Zellbereichen auf

Tabellenblattern.

Sie kbnnen auf einem Arbeitsblatt entweder alle Zellen von Excel schiitzen lassen,

v’ dies entspricht einem Nur-Leserecht, ohne Veranderungsmdglichkeiten auf einem

Arbeitsblatt oder
v Sie geben nur Teile eines Arbeitsblattes (z. B. einzelne Zellen) frei, in dem Daten
verandert werden durfen. Dies ist die interessantere Version, die Sie nachfolgend

kennenlernen.

Standardmalig sind alle Zellen in einem Arbeitsblatt gesperrt. Entsprechend miissen Sie
ein wenig ,anders herum®“ denken, um Zellen oder Zellbereiche auf Tabellenblattern zu
schitzen. Das Vorgehen teilt sich in 2 Vorgange:

v' Bestimmung der Zellbereiche, die fir die Eingabe freigegeben sind (nicht

Gesperrt).
v' Blattschutz einschalten, optional mit einem Kennwort versehen.

Die Arbeitsmappe 102_ama aus den Vorlagedateien ist gedffnet.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Blattschutz in lhrem Ubungsordner.
Offnen Sie das Dialogfenster Zellen formatieren.

Aktivieren Sie das Register Schutz, siehe folgendes Bild.

[ Zellen formatieren @

| Zahlen I Ausrichtung | Schrift I Rahmen | Ausfillen || Schu 12 _____ |

| Gesperrt
Ausgeblendet

Die Sperrung von Zellen oder das Aushlenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt
geschiitzt ist (Registerkarte ‘Uberpriifen’, Gruppe "Anderungen’, Schaltfiache 'Blatt schitzen').

¥

Das Feld Gesperrt ist standardmaRig von Excel (fur alle Zellen) angehakt. Das bedeutet,
standardmalfig sind erst einmal alle Zellen gesperrt und im Falle eines Blattschutzes wird
diese Einstellung aktiv. In allen gesperrten Zellen ist dann keine Eingabe mdglich.

immer zuerst fur die jeweiligen Zellen das Hakchen vor ,,Gesperrt“ entfernen,

ﬂ Mdochten Sie einzelne Zellen fir Anwender zur Eingabe freigeben, missen Sie
~
wie Sie im folgenden Beispiel erfahren.
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=

e Entfernen Sie die Markierung.

e Andern Sie die Arbeitsmappe so, dass nur noch die

Arbeitsstunden der Mitarbeiter eingegeben bzw. 6
geandert werden koénnen. Stunden
e Markieren Sie dazu den Zellbereich G2:G25. 160
e Offnen Sie das Dialogfenster Zellen formatieren und 165
entfernen Sie das Hakchen vor ,,Gesperrt®. 164
160
Zellen formatieren
160
| Zahlen | Ausrichtung | 160
""""""""""" 165
blendet 160
o 162
. ] 161
e Bestatigen Sie mit OK. 164

Eingeblendet (Formel):
ca - Se sAsa
A 8 C |

a 1 5 6

Ausgeblendet (Formel):
ca -

A 8 C
3
4 1 5| 6

@ Setzen Sie vor Ausgeblendet ein
Hakchen, wenn Sie in einer Zelle, bei
aktiviertem Blattschutz, die Formel
ausblenden, also nicht anzeigen lassen
mochten. So kann ein anderer Anwender
dann z. B. nicht sehen, welche Formel einer
Berechnung zugrunde liegt.

Stellen Sie den Blattschutz wie folgt ein:

Blattschutz.xlsx - Microsoft Excel

Daten Uberpriifen Ansicht

gL |
J Vorheriger 4“3 Alle Kommentare anzeigen
d Weite i Freihandanmerkungen anzeigen

Kommentare

e Aktivieren Sie das Register Uberpriifen.

_,El LL J & Arbei
== g Benu

Elatt %rbeitsmappe Arbeitsmappe

schirtze schitzen freigeben

Anderungen

‘¢ Ande

e Klicken Sie in der Gruppe Anderungen auf die Schaltflache Blatt schiitzen.

Version: 3.0
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>

e Das Dialogfeld Blatt schiitzen 6ffnet sich. Blatt schutzen [ =

e Geben Sie in der Zeile Kennwort zum Aufheben [¥] Arbeitsbiatt und Inhait gesperrter Zellen schiltzen
des Blattschutzes z. B. daa als Kennwort ein. LT ST L i s B

e Im unteren Bereich des Dialogfensters kdnnen Sie e Berton dosee Arhoebiates e
festlegen, welche Zellen ausgewahlt werden TR
durfen . Nicht gesperrte Zellen auswahlen

Zellen formatieren
Spalten formatieren
Zeilen formatieren
Spalten einfligen
Zeilen einfigen
Hyperlinks einfligen
Spalten loschen
Zeilen ldschen

e Entfernen Sie das Hakchen vor Gesperrte Zellen
auswahlen. Denn: Wenn keine Eingaben in den
gesperrten Zellen gemacht werden dirfen, warum
sollten Sie diese dann auswahlen konnen? i

e Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK und das
Kennwort in dem Dialogfeld Kennwort bestatigen. [ OK{fYJ uittsten,

m

OOEEEEEEE

Das Arbeitsblatt ist geschutzt. Nur die Zellen, in die Sie etwas eingeben durfen,
kénnen Sie noch auswahlen (anklicken). Gute Arbeit! Vergleichen Sie bei Bedarf
Ihre Loésung mit der Loésungsdatei 102_ama_loes.

1.2.4 Arbeitsmappe schiitzen
o

Durch den Blattschutz haben Sie auf dem Arbeitsblatt die Zellen fir die Eingabe gesperrt
bzw. nicht gesperrte Zellen, freigegeben. Trotz dieser ,schitzenden® Einstellungen kann
die Arbeitsmappe jetzt noch jederzeit geldscht, verschoben oder kopiert werden. Diese
Befehle sind aktuell noch freigegeben! — wie Sie hier sehen kénnen:

IS
25 |Stiickel Einfdgen... ¢
26 [ ‘_,,\! Léschen 4— i
27 Umbenennen ‘_
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste gg T
auf den Arbeitsblatthamen Personal. 30 G Code anzeigen
31 &y Blattschutz aufheben...
e Im Kontextmenu sehen Sie, dass die §§ Registerfarbe g
Befehle: Loschen, Umbenennen usw. 34 Abteilunger  Ausblenden
aktivierbar sind. 2
37 Alle Blatter auswahlen
\ Bereit |

P

Das ist natirlich unlogisch: Im Arbeitsblatt darf nichts verandert werden, oder geldscht!
Daher schlie3en Sie diese Veranderungsmoglichkeiten aus, indem Sie den Schutz der
Arbeitsmappe einschalten.
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Folgen Sie dem Beispiel, um auch lhre Arbeitsmappe Blattschutz weiter zu schitzen.
N

e |hre Arbeitsmappe Blattschutz ist getffnet.
e Das Register Uberprufen aktiviert.
e Kilicken Sie auf die Schaltflache Arbeitsmappe schiitzen wie hier:

Daten Uberpriifen Ansicht

4 £ _,El &B u::;__;:J @ Arbe

J 2 Alle Kommentare anzeigen $
= - - Blattschutz Arbeitsmappe Arbeitsmappe ..
d i Freihandanmerkungen anzeigen || sufheben schiftzen freigeben  Lg# And
Kommentare Enderungen

| Arbeitsmappe schitzen \_

e Das nebenstehende Fenster 6ffnet sich.

Struktur und Fenster schitzen @
Die Struktur (elr_l_zelngs Ar.beltsbll_att) und/oderdas |, .. Arbeitsmappe schiitzen:
ganze Fenster lasst sich hier schiitzen.
o | Struktur
. . Fenster
e In diesem Fall reicht der Schutz der Struktur.
e Im unteren Bereich legen Sie ein Kennwort fest. Kennwort (optional):
Verwenden Sie wieder das Kennwort daa. o
e Bestatigen Sie mit OK.
ey . . oK Abbrechen
e Bestatigen Sie das Kennwort noch einmal ‘—}J ‘—,
abschlieRend.
|25 | Stickel geschiltzt
%[ | 17
|27
. . . 28
e Klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste auf 2 % i
den Namen des Arbeitsblattes. 1] Sy Bttschutz sutheben..
e Sie sehen, dass die eben noch aktiven Eintrage jetzt = "
deaktiviert sind. 3

36

Alle Blatter auswahlen

| 37
4% M| Ppegsonal 7T
| Bereit %

Das Arbeitsblatt ist geschuitzt. Nur die Arbeitsstunden kdnnen geandert werden.
Jetzt haben Sie alles gut flr den Praxiseinsatz vorbereitet. Herzlichen
Glickwunsch!

Speichern und schlie3en Sie die Datei unter gleichem Namen. Vergleichen Sie bei Bedarf
mit der Losungsdatei 103_ama_loes.
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1.3 Formatvorlagen

o

Formatvorlagen kennen Sie vielleicht schon aus dem Bereich der Textverarbeitung. Auch
Excel bietet Ihnen diese Technik. Sie ist nttzlich, wenn in Tabellen gleiche oder ahnliche
Formatierungsmerkmale ben6tigt werden: fur Uberschriften, Feldbezeichnungen,
Zahlenformatierungen usw.

Spezielle Zellformatierungen kénnen als Formatvorlagen abgespeichert und bei Bedarf
zugewiesen werden. Excel formatiert bei der Zuweisung den Zellbereich so, wie es in der
Formatvorlage festgelegt wurde.

In Formatvorlagen kénnen Sie verschiedene Formatierungen festlegen, z. B. fur
Zahlenformate und Zellausrichtungen bzw. im Einzelnen fur:

v Schriftart und -stil
v Zellrahmen und Farbschattierungen
v’ Zellschutz

Sehen Sie sich zunachst die Einstellungen und Moglichkeiten kurz an, bevor Sie
anschlieBend in einem weiteren Beispiel eine konkrete Formatvorlage erstellen

e SchlieRen Sie alle gedffneten Arbeitsmappen.
e Erstellen Sie eine neue leere Arbeitsmappe.
o Klicken Sie auf das Register Start. E = By

e Im Bereich Formatvorlagen klicken Sie auf Bedingte  Als Tabelle Zellenformatyorlagen

Formatierung ~ formatieren =~ i

Zellformatvorlagen, wie rechts zu sehen. e

e Es offnet sich ein ziemlich grof3es Menufeld mit vielen vorgefertigten Formatvorlagen.
Sie mdchten zuerst jedoch eine eigene Formatvorlage erstellen.

) =] =, e FEEh X AutoSumme v f\? }3
= cm 3
H E ¢
sl = = =) @] Fillbereich - Z
Als Tabelle |Zellenformatvorlagen || Einfiigen Loschen Format Sortieren  Suchen und
~ formatieren - e - - - &2 Loschen ~ und Filtern = Auswahlen -
Gut, Schlecht und Neutral
Standard Gut Neutral Schlecht
Daten und Modell
Ausgabe I | [Eingabe | Erkigrender .. [Notiz
Titel und Uberschriften
Ergebnis Ubers... Uberschr... Uberschrift 2 iiberschrifta  {iberschrift4

Zellformatvorlagen mit Designs
20%- Akzentl 20%- Akzent2 20%-Akzent3 20%-Akzentd 20%- Akzents 20% - Akzent6

40% - Akzentl 40%- Akzent2 40% - Akzent3 40%-Akzentd 40%- Akzent5 40% - Akzent6

Akzentl Akzenta

Zahlenformat
Dezimal [0] Komma Prozent Wahrung Wahrung [0]

5] Neue Zellenformatvorlage...
= Formawor\knzusammemuhren‘.‘

¢ Kilicken Sie im unteren Bereich des Menus auf Neue Zellenformatvorlage...
e Das Dialogfenster Formatvorlage 6ffnet sich.

Version: 3.0 19/28
Entwicklung: DAA-OWL letzte Aktualisierung 20.01.2012 DM
Modul: eb0303 MWS



Excel 2010 — Aufbau AM 1

s
e Im Feld Name der Formatvorlage kbnnen Sie Formatvorlage 2l
den Namen einer Formatvorlage festlegen. Name der Formatyoriage: | S
Belassen Sie den Namen vorerst.
e Im Bereich Formatvorlage enthalt (Beispiel) Formatvorlage enthalt (Beispie)
finden Sie Informationen Uber die zurzeit [ zatlenfgrmat Stondard
eingestellten Formatierungen. ] ausrichtung  Standard, unten ausgerichtet
e Uber die Schaltflache Formatieren 6ffnen Sie das | [Fscvfart  Gibr Textrpe) 11; Text 1
Dialogfenster Zellen formatieren. [V|Rashmen  KeinRahmen
e Folgende Formate sind einstellbar: [Vl Fillbereich  Nicht schattiert
O Zahlenformat O Rahmen W] zelischutz  Gesperrt
O Ausrichtung O Fdllbereich
O Schriftart o Zellschutz ok | [ Abbrechen

e SchlieRen Sie die Arbeitsmappe ohne speichern.

1.3.1 Formatvorlage erstellen

¥
Jetzt kennen Sie schon alle Einstellungsmaoglichkeiten und kdnnen in diesem Beispiel Ihre
erste eigene Formatvorlage erstellen. Viel Spal3 dabei!

N

o Offnen Sie die Datei 104_ama und speichern Sie die Datei unter dem Namen
104 ama_L in Ihrem Ordner.

e Markieren Sie die Uberschrift Urlaubstage Mitarbeiter. (Die Uberschrift befindet sich
in einer verbundenen Zelle.)

Al - J= | Urlaubstage Mitarbeiter
A B C D E F
1 Urlaubstage Mitarbeiter J

2

Erstellen Sie fir die markierte Uberschrift eine neue Zellformatvorlage wie folgt:

o Offnen Sie lUber Register Start, Gruppe

Formatvorlagen und den Eintrag Neue Zahlenformat
Zellenformatvorlage... Dezimal [0] Komma Proz
e das Dialogfenster Formatvorlage. \S] Meue Zellenformatvorlage. .
é| Furm%rlagenzusammenfﬂhren...
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e Geben Sie fur die Formatvorlage als Namen UPerson ein und formatieren Sie tiber die
Schaltflache Formatieren... bitte wie folgt:

=N
=

Formatvorlage @-‘
e Schrift:

Mame der Formatvorlage: | UPerson

o Schriftart: Broadway

o Schriftschnitt: Fett

O Schriftgrad: 11 Formatvorlage enthélt (Beispiel)

o Farbe: Gelb | Zahlenformat  Standard
e Ausrichtung (Textausrichtung):

o Horizontal: Uber Auswahl zentrieren

o Vertikal: Zentrieren V) schriftart  Broadway 11; Fett Gelb
e Ausflllen:

o Hintergrundfarbe: Schwarz

| Ausrichtung  Zeniriert Gber, Vertikal zentriert ausgerichtet

| Rahmen Keim Rahmen

| Fillbereich Schattiert

e Kontrollieren Sie abschliel3end alle 7 zelschutz  Gesperrt
Einstellungen (siehe Bild rechts).
e Klicken Sie auf OK. [ o (" Abbrechen
N

Die Formatvorlage UPerson ist erstellt und Sie konnen sie der Uberschrift zuweisen:

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
sl : o= an [ =) 1| G=einfagen -
120 A A | = == P =¢ Standard v E:_J_J A DA 5™ Hiniug
i =2 =3 = % Loschen ~
e Oy A EIEIE= - :l v o4 000 | €29 200 Bedingte Als Tabelle Zellenforma agen|| ...
2 ? 00 >0 | eormatierung - formatieren v - %] Format ~
iriftart 7 Ausrichtung " Zahl x Formatvorla Benutzerdefiniert
Jx | Urlaubstage Mitarbeiter 3 l_;Derr*n 4 2
C D E ‘F G H | Gut, Schif by, ’leutral

riaubstacge Mitarbeiter Anspruch 28 Standard Gut

Daten und Modell

IAusgabe H chnung |

Resturlautj Warnender ... [T

Die Uberschrift Urlaubstage Mitarbeiter ist markiert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Zellenformatvorlagen (1).

Die neue Formatvorlage wird ganz oben, im Bereich Benutzerdefiniert angezeigt.

Mit einem Klick auf die Formatvorlage UPerson (2) wird diese der markierten
Uberschrift (3) zugewiesen.

e Speichern Sie alle Anderungen unter gleichem Namen und vergleichen Sie Ihre Lésung
bei Bedarf mit der Losungsdatei 104 _ama_loes.

Summe
Urlaubstage

U-Tag letzter U-Tag |Arbeitstage
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1.3.2 Formatvorlage andern

%
Sie haben bisher Formatvorlagen erstellt und zugewiesen. Was ist aber, wenn Sie eine

Formatvorlage andern mochten? Wie Sie sich sicher schon denken kdnnen, im Prinzip ist
auch das ganz einfach — wie Sie hier erfahren:

= 3'_/; ‘ ‘3 1 52 Einfigen ~ 32
; . 4 5 I Loschen ~ g
e lhre Arbeltsmappe 104_ama_|— ist noch Als Tabelle |Zellenformatvorlagen| ..., 7]
geoffnet. - formatieren ~ - —» | Format ~ #
o Klicken Sie auf die Schaltflache Formatvorla Benutzerdefiniert 2
Zellenformatvorlagen (1). W
: . : Ubernehmen
¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste | Gut, Sch
auf die Formatvorlage (2), die Sie T Standa Andern... 3
andern mochten. Qup“m,en,%
e Im Kontextmeni klicken Sie auf Daten u R
Andern (3). Ausgal =
Katalog zur Symbolleiste fir
Warnermaerm: | A A h bk e |
1 Formatvorlage @
e Das lhnen bekannte Dialogfeld Formatvorlage o e ot (e —
5ffnet sich. o
e Hier kdnnen Sie die gewiinschten Anderungen IR S
Vornehmen und Z. B uber dle Schaltﬂache V| Ausrichtung ~ Zentriert iber, Vertikal zentriert ausgerichtet
Formatieren... die Schriftart von Broadway in Arial s e
. V| Rahmen Kein Rahmen
andern. o .
. . . R ; | Fiillbereich Schattiert
e Ubernehmen Sie alle Anderungen abschliel3end mit JE—
OK.

Abbrechen

@ Alle auf der Formatvorlage beruhenden Formatierungen werden sofort geandert.

A B C D E F
1 Urlaubstage Mitarbeiter

e Speichern und schliel3en Sie die Arbeitsmappe abschlie3end.
e Vergleichen Sie lhre L6sung bei Bedarf mit der Lésungsdatei 104 _ama_loes und
105 _ama_loes.

Version: 3.0 22/28
Entwicklung: DAA-OWL letzte Aktualisierung 20.01.2012 DM
Modul: eb0303 MWS



Excel 2010 — Aufbau

AM 1

1.3.3 Formatvorlagen zusammenfihren

¥

Mochten Sie eine Formatvorlage in einer anderen, bereits bestehenden Arbeitsmappe
verwenden, benotigen Sie die Schaltflache Formatvorlagen zusammenfihren.

Zuvor mussen beide Arbeitsmappen — die mit der Formatvorlage und die Zielarbeitsmappe,
in der Sie die Formatvorlage zukiinftig auch verwenden mdéchten — gedffnet sein:

e Offnen Sie die Arbeitsmappen Formatvorlage (die Mappe mit der Formatvorlage) und
Abrechnung (die Zielmappe in der Sie die Formatvorlage auch verwenden mdchten).

UPerson.

— S Ein

:jd % Lis

e In der Arbeitsmappe Formatvorlage sehen Sie unter Zellenformatvoriagen | ...
Zellenfomatvorlagen die benutzerdefinierte Formatvorlage

- =] Fo

i Benutzerdefiniert

Gut, 5ch Iechtgd Meutral

:nster ez [ :j B =
rdnen j:l ’;l:[

e Wechseln Sie zur Arbeitsmappe Abrechnung
(ggf. Uber das Register Ansicht, Fenster

Uberpriifen Ansicht I @ =

Aufgabenber. | Fenster M

sinfrieren » (] | 214 speichern |wechseln ~
WEChseln). Fenster v | 1Formatvorlage xI:
gAbre&ung_.xlsx
E F ! 'F
7 ~7 5= Einfiige
:E';ﬁ :jd % 3 Lascher
Als Tabelle |Zellenformatvorla Lt
. . formatieren ~ hd [=-| Format
e Unter Zellenformatvorlagen fehlt hier die Formatvorla Gut, Schlecht und Neutral
benutzerdefinierte Formatvorlage UPerson. Standard Gut
Daten und Modell
Ausgabe | |

Warnender ...

Fugen Sie die Formatvorlage UPerson der aktuellen Arbeitsmappe Abrechnung hinzu:

e Aktivieren Sie im Mentfeld der Schaltflache
Zellenformatvorlagen auf den Eintrag
Formatvorlagen zusammenfihren.

Acent

Zahlenformat
Dezimal [0] Komma
i=] Meue Zellenformatvorlage...

- .
= For[fahrnrlagen zusammenfdhren..,
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=

e Das gleichnamige Dialogfenster 6ffnet

sich.

e Klicken Sie hier auf den
Dateinameneintrag
Formatvorlage.xlsx, um die
Formatierungen in die aktuelle
Arbeitsmappe zu kopieren.

e Bestatigen Sie mit OK.

-
Forrnatvorlagen zusammenfihren @

Formatvorlagen zusammenfithren aus:
Formatvorlage. xsx -

Wahlen Sie eine gedffnete Arbeitsmappe aus, um ihre
Zellenstile in diese Arbeitsmappe zu kopieren,

I DKQ ’ Abbrechen

Die kopierte Formatvorlage erscheint anschlieRend 57 | B N
benutzerdefiniert in dem Mendufeld der Schaltflache | AlsTabelle Zellenfomatioriagen 1.
Zellenformatvorlagen. Formatvorls. Benutzerdefiniert

A

UPerson

d Gut, Schlecht k hla |
Standard w

Eine Formatvorlage wird immer zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert,
in der sie erstellt wurde. Sie gilt also in allen Tabellenblattern dieser Mappe.

Mochten Sie eine Formatvorlage fur alle neuen Mappen zur Verfigung haben,
empfiehlt es sich, die Formatvorlage in einer Mustervorlage abzuspeichern,
anhand der Sie zukinftig neue Mappen erstellen.

Mochten Sie neu erstellte Formatvorlagen fur bereits bestehende Arbeitsmappen
nutzen, missen Sie die Einstellung Formatvorlagen zusammenfihren
verwenden.

Sie kénnen in Excel keine einzelnen Formatvorlagen tbernehmen. Es wird
immer der komplette Satz von Formatvorlagen in eine andere Mappe
Ubernommen. Das kann zuweilen stérend sein.

e Speichern und schlieBen Sie abschlieRend alle Anderungen.
¢ Vergleichen Sie bei Bedarf Ihre L6sung mit der Lésungsdatei Abrechnung_loes.
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1.4 Tabellenformatvorlage

~v

Excel halt fur Sie zuséatzlich zu den Zellformatvorlagen auch Tabellenformatvorlagen bereit.
Damit kdnnen Sie nicht nur einzelne Zellen oder Zellbereiche schnell formatieren, sondern
sofort ganze Tabellen, wie Sie nachfolgend erfahren:

=

Die Arbeitsmappe 106_ama ist
geoffnet.

Das Arbeitsblatt Gehalt aktiviert.
Aktivieren Sie Uber das Register Start,
Gruppe Formatvorlagen, die
Schaltflache Als Tabelle formatieren.

I _|.I
E B i~
Eedingte Als Tabel Zellenfoarmatvorlagen
Formatierung = formatieren = =

Formatvorlagen

¥ | & B £

Bedingte Als Tabelle |Zellenformatvorlagen | Einfi
. ) . . Formatierung = |[formatieren = - 4]
Wahlen Sie aus dem Mendifeld eine el
Formatvorlage (nach Ihrer Wahl) aus. = | =——=—== ————= ———=——= =
G e
E bellenformat - Hell 2 E
— == —-| [ = T
Tabelle erstellen @
Wo sind die Daten fir die Tabelle?
Markieren Sie die gesamte Tabelle $AS1:6G522| 2.5

Al:G22.
Klicken Sie auf OK.

[] Tabelle hat Oberschriften

| ok l,}:] | Abbrechen |

Tabelle erstellen

Wo sind die Daten fiir die Tabelle?

(-2 /sl

$A51:6G§22 =] B | C

Die Tabelle erscheint in der

®

‘ @ Je nach Formatvorlage bzw. bei
aktiviertem Kontrollkastchen vor Tabelle
hat Uberschriften formatiert Excel die
Tabelle mit einer Formatvorlage, die Ihnen
eine Filtermdglichkeit fur jede Spalte bietet.

I

A B

ausgewahlten 1 | Spalte1 ~| Spalted~| Spalte
Tabellenformatvor|age_ 2 |Gehaltsliste Abteilung Qualitatssicherung
3 MA1
4 |Lohnsteuerklasse
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1.4.1 Tabellenformatvorlage andern oder andere auswahlen

o

In der zuvor erstellten Tabellenformatvorlage hat Excel den Uberschriften die Filterkriterien
zugewiesen, weil diese in der Formatvorlage entsprechend vorgegeben waren. Diese
Formatierung der Uberschrift benétigen Sie fiir inre Tabelle Gehalt nicht und kénnen daher
diese Formatierung entfernen. Jede Tabellenformatvorlage kénnen Sie dndern oder lhren
Winschen anpassen wie hier beschrieben:

e |hre Arbeitsmappe 106_ama ist noch getffnet und die
Tabelle mit einer Tabellenformatvorlage formatiert.

e Klicken Sie in die formatierte Tabelle und im Register
Tabellentools auf das Unterregister Entwurf.

Ansicht | Entv[urf |

umbruch

Buch

e Entfernen Sie
das Hakchen
vor Uberschrift
(1).

e Wahlen Sie bei
Bedarf eine
andere
Formatvorlage
aus.

e Zeigen Sie mit
der Maus (2)
auf eine andere
Formatvorlage,
zeigt Excel die
Vorschau sofort
in der Tabelle
an.

Ansicht Entwurf /
T enschafte berschrift

‘llendaten

MA2
1

D€  2.72500€ 4.500,00€ 5.000,00€ 7.000,001=-

Sc= 2
— bellenformat - Hell 21 |

12%

0€ |
0€

272,50 € |
24,53 €

1

Erste Spalte
Ergebniszeile Letzte Spalte
V' Verbundene Zeilen Verbundene

Optionen fur Tabellenformat

E F
'MA3 MA4
2 3 4

10% 20% 22%
900,00 €

81,00 €

1.100,00 € | 2.
99,00 €

Spalten

MAS

30!

100,00 ¢
189,00 ¢

e Haben Sie sich fur eine Formatvorlage entschieden, wahlen Sie diese mit einem Klick
aus und lhre Tabelle erscheint in neuer Formatierung.
e Speichern und schliel3en Sie die Arbeitsmappe abschlielend unter gleichem Namen.

e Vergleichen Sie bei Bedarf Ihre L6sung mit der Lésungsdatei 106_ama_loes.
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1.5 Kommentare

~o¥
Eine nutzliche und einfache Technik, weitere Informationen zu einer Tabelle

unterzubringen, bietet der sogenannte Kommentar. Hierbei handelt es sich um
Bemerkungen, die Sie als Bestandteil einer Zelle einfigen kdnnen.

1.5.1 Kommentar ansehen

¥
Ist in einer Zelle ein Kommentar enthalten, sehen Sie dies an einem kleinen roten Dreieck
in der rechten oberen Ecke einer Zelle, wie hier:

S
e Offnen Sie die Arbeitsmappe 107_ama. A B
e Suchen Sie die Zelle mit dem kleinen 11 | Sozialversicherung AN-Anteil
roten Dreieck. 12 |Kv 14.00%
e Bewegen Sie die Maus uber das rote 13 [RV 20,40%
Dreieckchen. 14 |AV 6,50%|
e Wie heildst der Kommentar in der Zelle? 15 |PV 1,70%| &”
16 |Unfallversicherung 2,10%
17

e Ein Kommentar besteht aus zwei Teilen, dem Namen des Kommentators,
standardmalfiig die am PC angemeldete Person, und dem eigentlichen Kommentar (in
Textform).

1.5.2 Kommentar erstellen

¥
Als Nachstes erstellen Sie Ihren ersten eigenen Kommentar wie im nachsten Beispiel
angegeben:

=

e Die Arbeitsmappe 107_ama ist gedffnet.
e Die Zelle G2 aktiviert.

Flgen Sie einen neuen Kommentar wie folgt ein:

Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ar
e Aktivieren Sie das Register

. =3 3 7<=
Uberprifen und in der Gruppe _a3 _% 4 _J _J d
Meuer

. . WDt
Kommentare die Schaltflache i | Ubersetzen Vaorheriger Weiter —
Neuer Kommentar. Kommentar oF
Sprache Kommentare
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=

G H

erscheint — automatisch mit dem Namen der  [MAS -
am PC angemeldeten Person (der Name 7000 00 €
kann von lhnen geandert werden). 30%

e Das Eingabefeld fur den Kommentar %DMOWL: E

2.100,00 €

e Geben Sie bitte den Text
Freigestellt ab 1.1.
als Kommentar ein. L DAA OWL:

e SchlieRen Sie die Eingabe ab, indem Sie MAS Freigestellt ab 1.1.
eine Zelle (lhrer Wahl) im Dokument an 4 o 4 :
klicken, somit ist der Kommentar bestatigt. €| 7.000,00€

e Das Ergebnis erscheint wie im 1% 30%
nebenstehenden Bild zu sehen.

e Mdchten Sie einen Kommentar
bearbeiten, ein-/ausblenden, P _
loschen usw. finden Sie diese 2 T P | fommeniacsin fusbienden
MOgIlChkelten uber die Kommentar Loschen Vorheriger Weiter e )
entsprechenden Schaltflachen im pearberten
Register Uberpriifen in der Gruppe
Kommentare.

e Probieren Sie verschiedene Kommentar-Moglichkeiten aus, sie sind entsprechend
der angegebenen Namen selbsterklarend.

e Speichern und schlieBen Sie die Arbeitsmappe abschlieRend. Bei Bedarf sehen Sie
sich den Losungsvorschlag 107_ama_loes an.
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