Auf einen Blick

Uberden Autor .......................cooiiiiiiiiie 15
Einleitung ... 17
Teil I: Fiir den Anfang: Das absolute Minimum ................... 21
Kapitel 1: Das grof3e Excel 2016-Benutzerexperiment. ........eeeureennnennnnn 23
Kapitel 2: Die erste Arbeitsmappe. . ..ot 45
Teil Il: Andern nach Lustund Laune................................ 69
Kapitel 3: Ein bisschen Glanz fir nlichterne Zahlen..............c.ooivveinan, 71
Kapitel 4: Anderungen durchfiihren, ohne Chaos anzurichten ................. 95
Kapitel 5: Alles aufs Papier gebracht (oder Druckversuch -der 101.)............ 17
Teil lll: Den Datenuberblick behalten .............................. 137
Kapitel 6: thre Datenin den Griffbekommen............. .. ..ot 139
Kapitel 72 Mit mehreren Arbeitsblattern jonglieren............. ...t 159
Kapitel 80 WasWare Wenn .. .2, .. ... .ottt i e eaeennes 173
Teil IV: Ein Leben nach den Arbeitsblattern....................... 183
Kapitel 9: Ein Bild sagt mehr alstausendWorte..............covviiiinnn... 185
Kapitel 10: Zahlen und Fakten griffbereit................coooviiiiiiiiiiint, 207
Kapitel 11: Erweitern, verknpfen, automatisieren und gemeinsam nutzen....... 221
Teil V: Der Top-Ten-Teil...........................e. P 239
Kapitel 12: Die Top Tenfuralle..........cveiiniiiininenennnn.. e 241
Stichwortverzeichnis ............................ 243

Bibliografische Informationen

http://d-nb.info/1130803252 digitalisiert durch B 1


http://d-nb.info/1130803252

Inhaltsverzeichnis

Wie dieses Buch aufgebautist.......................
Teil I: Fir den Anfang: Das absolute Minimum . . ..
Teil I: Andern nach Lustund Laune . ............

Teil V: Der Top-Ten-Teil .. ...coovvvininiennnn,
Konventionen indiesemBuch.......................
Symbole, die in diesem Buch verwendet werden........
Wieesweitergeht ...,

TEILI
FUR DEN ANFANG: DAS ABSOLUTE MINIMUM

Kapitel 1
Das grof3e Excel 2016-Benutzerexperiment........................

Die Benutzeroberflaiche von Excel....................
Backstage mit der Registerkarte »Datei« . ........
Das vielseitige Mentiband. .....................
Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen .
Viel SpaR mit der Bearbeitungsleiste ............
Was der Arbeitsblattbereich zu bieten hat. .......
Die informative Statusleiste . ...................
Excel startenund beenden. .................coua..
Excel Giber das Startmeni{ von Windows 10 starten
Excel Giber die Startseite von Windows 8 starten ..

Excelbeenden.........ccoviiiiiiiiiiiiiininnnn.



10 Inhaltsverzeichnis

Kapitel 2
Die erste Arbeitsmappe ... 45
Die Arbeit beginnt . ... ..ouutie it e e 45
Das Wichtigste zur Dateneingabe................oooiiiiiiiiiae, 46
Und nicht Vergessen .. ....oovu ittt 47
Das ABC der Dateneingabe.........ouviiiiiniiiiiiiiiiiiinieennens 47
Welche Datensind denn Ihr Typ? ..o i ittt e i aeens 49
Text (weder Fischnoch Fleisch) . ... 49
JedeMenge Zahlen. ... ..ottt e e e e 50
Formeln, die der Aufgabe gewachsensind.................. ... 53
Wiurden Sie mir das bitte mal markieren?................cooiiie.... 55
Vorfahrtachten!. ... ..ot i ittt eieeennes 55
Keine Angst vor der Dateneingabe..........cciiiiiiiiiiiieniiiiiieeenn. 56
Abrakadabra - AutoAusflllen!.........coviiiiiiii i 56
AutoAusfullen mit der Blitzvorschau. ...........ccoiiiiiiiiine., 59
Funktionieren die Funktionen?......... ..ot 60
Viel SpaR beim Einfligen von Funktionen...........covviiiiiiiinnn.. 61
Lassen Sieaddieren!.........oiiiiiiiiii i e 64
Jetztwird gespeichert ... ...t i e 66
TEIL NI
ANDERN NACH LUST UND LAUNE 69
Kapitel 3
Ein bisschen Glanz fiir niichterne Zahlen........................... 71
SiehabendieWahll. ... ..ot i i i e it e e 71
ZellauswahlalaMaus ... ..oovii ittt 72
Zellauswahl nach Artder Tastatur. . . ..ovvvieeviie i nneennneenns 74
Zellen mit den Optionen der Registerkarte »Start« formatieren ............. 74
Auch ein Dialogfeld zeigt Format. . ......ovttiiiiiriiiiiriineeenannenns 76
Fur jede Zahl das richtige Format ........c.ooviiiiiiiiiniii i 77
Nicht immeristesso,wieesscheint.........ccovviiiiiiiennnnnen 82
Und jetzt @inDatum. . ...vieiiiii it 83
MaBgeschneiderte Zahlenformate ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiinn, 83
Wem die Spaltenbreite nicht passt ... ......coovviiii it 84
Das istdoch die ZeilenhGhel...........coiiiiiiiin it 85
Das Arbeitsblattversteckspiel. ..ot 85
Allesin Reih'und Glied bringen. .......ccoiiiiiiiiiii it 87
Die Sache mit dem EINZUG. .. ..o viiii it 88
AusrichteninderVertikalen........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinien 88
AllesimuUmbruch. ..ot i e 89
Richtungsanderungen ... ... ..c.oiiiiiiiiiieriiiiniiieeennnnnnnes 9N
RaumistinderkleinstenZelle...........c.covviiiiiiiiiiiiiiiinnns 92
Auf den duBeren Rahmen kommtesan. .......oovvviieiniiennneenns 92

Fullfarben, Muster und Filleffekte fir langweilige Zellen.............. 94



Inhaltsverzeichnis 11

Kapitel 4
Anderungen durchfiihren, ohne Chaos anzurichten ............ 95
Arbeitsmappen, woseidihr? ... ... i 96
Der Bildschirm »Offnenc. . . ..o.ouvue ittt 96
Das Dialogfeld »Offnend .. .....vveuneiie i ie e 98
Was es noch im Dialogfeld »Offnencgibt. . .......covvviviiniennn... 99
Ziehen bis zum Ablegen . ... ...ttt e e 100
Kopieren mit »Ziehen und Ablegen«. ......... ... ..o iiiiiiian... 102
Darfich mal ebendazwischen? ..............cooviiiiiiiiininn, 102
Die Formel und das AutoAusflllen...........cooiiiiiiiiiiiinnennn.. 103
AllesS relativ . ..o e 104
Absolutrichtig.....o.oiiiiii i e 105
Man muss auch einflgen kdnnen. ... ... ..ottt 108
Kopieren-sooftSiewollen....... .ottt 108
Und noch mehr Optionen furs Einfugen. ............cooveviii .. 109
Einfligen mit dem Aufgabenbereich »Zwischenablage«. ............... 11
Auch beim Einfligen sollte man wéhlerischsein...................... 112
Inhalt oder Zelle 16schen, das ist hierdie Frage ............c.covviiienn.... 114
Inhalte I8schen. ... ..o e 115
Das absolute Ende fiir einen Zellbereich.............ccoviiiiian... 115
Vorsicht, Bauarbeiten!. . ... ...t e 116
Kapitel 5
Alles aufs Papier gebracht (oder Druckversuch - der 101.)..... 117
Einen prufenden Blick auf Arbeitsblatter im Seitenlayout werfen............ 118
Einen prifenden Blick auf Arbeitsblétter in der Seitenansicht werfen......... 120
Das aktuelle Arbeitsblattdrucken. ..ot 122
Auf der Jagd nach der perfektenSeite ...........coviiiiiiiiiiiiiia.n 123
Die Werkzeuge der Gruppe »Seite einrichten ................ccvvnn.. 123
Die Werkzeuge der Gruppe »An Format anpassen«. . .........ouvennnn 128
Die Werkzeuge der Gruppe »Blattoptionen«. ...........coovvvinnn.. 129
Von Kopfbis FUB. ..ot e 129
Kopf- und FuBzeilenvonderStange...........c.oovviiiiiiiiiinnnnn 130
Kopf- und FuBzeilen selbstgemacht. .............coovviiiiineninnn, 132
Allesan seinemM PlatzZ. . ....ov v ittt ittt e 134
TEIL I )
DEN DATENUBERBLICK BEHALTEN 137
Kapitel 6
lhre Daten in den Griff bekommen.................................. 139
Zoom, zoom, zoom, Fenster zoomherum............ccooiiiiiiiiiiiia, 140
Wer klopft daan mein Unterfenster?...........oooooiiiiiiiiiint, 142



12 Inhaltsverzeichnis

Elektronische Kommentare . .......ouviiiii i iiiiie e eniiinnnen
Kommentare in Zelleneinflgen ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiennnn,
Kommentare im Uberblick . ......ooviviiiiiiii it
Kommentare bearbeiten. ...t
Kommentare drucken . ...ttt e

Wie heiltdenndieZelle? . ... ...ttt
Das Kind beim Namennennen .........coiiiiiiiiiniienennnn.

Wer suchet, derfindet .......... .ottt
Aufgepasst bei Zellersatzteilen ...ttt
SchutzmaBnahmen ergreifen ......... ...t

Kapitel 7
Mit mehreren Arbeitsblittern jonglieren ..........................

Was ich an Arbeitsblatternsomag. .......cccvviiiiiii i
Blatt fur Blatt aneinandergereiht. ..........ooviiiiiiiiiii i
Gruppenarbeit (oder alle fireinen) ..o, ..

Malmehr, mal Weniger. ... ..virit it it eieeaaens
Jedem Register seinenNamen. ........cootiiiiiiiiiieinnennnnenn.
Jedem RegisterseineFarbe ...ttt
Arbeitsblatter nach Beliebenanordnen.............ooviiiiiiin.,

Arbeitsblatter Seite an Seite vergleichen.............ccciviiiinii ...

Von Arbeitsmappe zu Arbeitsmappe . ........coviiiiiiii i

Fassen Wir ZuSammen. .. ...ttt et e i

Kapitel 8
WasWare WeNN ... 2 ... ...,
»Was ware wenn« mit Datentabellen spielen.....................oooiue,
Datentabelle miteiner Variablen............. ... i,
Datentabelle mitzweiVariablen ....... ... .,

TEIL IV i
EIN LEBEN NACH DEN ARBEITSBLATTERN

Kapitel 9
Ein Bild sagt mehr als tausendWorte ...............................

Professionelle Diagramme zaubern...........oiiiiiiiiiiiiiiiieinennn
Diagramme auf Empfehlung ............ ... ..o,
Diagramme alacarte ........c.viiiiiiiiiiii i e
Diagramme via Schnellanalyse ................oooiiiiiiiiiiiiia,
Fertigdiagramme . ......oiiiiii ittt i e e
Mal gréRer, mal kleiner, mal hier, maldort.......................oL
Ein eingebettetes Diagramm in ein separates
Diagrammblatt verschieben........... ...
Die Registerkarte »Entwurf«:

Diagrammtyp und -formatvorlage variieren ...............ccoiiunn.
Diagrammelemente bearbeiten. ...t
Dem Diagramm einen Titel geben...........covviiiiiiiiiiiiinne.n



Inhaltsverzeichnis 13

Und nochmehrGrafiken ... ... i 198
Mit Sparklines Daten interpretieren .............covieiirenrennann.. 198
OnlinegrafikeneinfUgen...... ..o 200
Lokal gespeicherte Bilder einfigen................cooviiiiiin... 202
Bilder bearbeiten....... ... i 202
FormenvomFeinsten ...ttt e 202
SMarte SMArtANTS. . ..ottt it et 203
Nur das Diagramm aufs Papierbringen ..., 206
Kapitel 10
Zahlen und Fakten griffbereit......................................... 207
Tabellenerstellen. ... ... 207
Daten von A bis Z (oder wie bringe ich Ordnung in das Chaos).............. 209
Nach einem Feld sortieren..........coviriiiiiiineenneininennnnnn. 210
Nach mehreren Feldern sortieren.............cooeiiiinieanenn... 21
DateninTabellenfiltern.........cooiiuiiiiiii it 213
Einsatzbereite Datumsfilter ............cooiii i 214
Selbst geschnitzte Filter. ...t 215
Externe Daten in eine Tabelle importieren ...............c.oooiiiiiein... 217
Eine Access-Datenbanktabelle importieren................oovviue... 217
Andere Datenquellen. ...... ...t 219
Kapitel 11
Erweitern, verkniipfen, automatisieren
und gemeinsamnutzen ..................coooiiiiiiiiin 221
Spezielle Excel-Add-ins @insetzen ...........ovviiiiiiiiiiiiiii e, 222
Arbeitsblatter mit Hyperlinks ausstatten............coooiiiiiiiiiiiine, 223
Aufgaben mit Makros automatisieren ............ccoiiiiiiii ... 226
Makros aufzeichnen. ...ttt 226
Makrosausflhren ..ot 230
Arbeitsblatter gemeinsam NULZEN. . .......oovuiiiiii i 231
Arbeitsmappen auf OneDrive freigeben. ................ ...t 232
Arbeitsmappe per E-Mail weitergeben.............oooiiiiiiiii 234
Arbeitsmappen online bearbeiten. ............... ... 235
TEILV
DER TOP-TEN-TEIL 239
Kapitel 12
DieTopTenfiiralle ..................coooiiiiiiiii 241

Stichwortverzeichnis .................cooi i, 243



