Inhaltsverzeichnis

o) Die Excel-Oberflache und grundlegende Funktionen...................... 1
1.1 Die ODEIlACNE ... uvieeeeeertrecrreeecreeeccerecrresesseeeesesessnesessnssssenssssnsssssenses 11
1.2 Das Tabellenblatt.....cceureeerreercrreenireennseeeessnesssnseesesssssssssnsessnsssssssses 19
1.3 Dateneingabe .......cocriniiicniineiiiiintcenenne s 22
1.4  Speichern und Offnen von EXCEl-MapPen .......ceeerveeuruersesesnsaesssssssenes 28
1.5 Excel-Daten automatisch ausfillen [@assen.........cceeeeveercercerrrunssensnees 31
@ FOPMALTIEI@N ...ttt rctcrescssessssessessessessessesssssssassassessenes 39
P28 B 1 =1 =] (-] .. 39
2.2 Zahlen fOrmati@ren .....cceeccreeenreeecssenensaeessnsecsanesssansssanssssasssssasssssenss 40
2.3 Texte GEStAltON ..uuiiecreierericceeecnreecerreceenesnteecnesessnssssasssssssessassssasnenss 49
2.4 Formatieren des Tabellenblatts ......ccccveeceeiienccecirennscnsensscnnsenssensnens 53
2.5 PINSBlticrieiiiceeiieiereeereerseeeceeceeesaeesaessnesesssssasssansssssssssssssssasssssssnessnens 58
2.6 Formatierungen entfernen ... eeecceeecreeeccsneeccnsecsneecsnssssessssnasssasses 59
@ Mit Excel reChnen ...ttt sesse e saessssenas 61
3.1 GrUNAIAZEN cueeeieeeeecteeecrneeeceeecsaeeecranesssnasessessssnsssssnssssnsssssassssasases e 61
3.2 Das SUMMEN-SYMDOL ......covvvrrverrreiireinicnnensnnssenisessssssssssenssaesssesnens 63
3.3 AUSZADEN VEIWAILEN ..ccccuveeecnerernreeniariennnecsntsssanssssessssesssssssssssssssenses 67
3.4  Ein EXKUIS ZUTr MENTWEISTEUET ...ccevueeerrrerecreecraerecaeessnnessnssosnnsassnsasns 69
3.5  ANgEbOtSVEIZLEICH ccovueierereereeereecceeecrreecneecreesssaeeecnnesssnssssanssssanenes 70
3.6  AUtOKOSEEN VEIWAILEN.....ceveeeerreeeecrreeeeccrneeeeecnsneeecssranaenssens e 72
3.7 INhalte EINUZEN .evreeeeeereeeeeectererccneeeeccrseeeecnsnnesessssensessssnsssssssssnsasss 75
3.8  Herstellen absoluter BEZUGE.......cceevererrueersneecrarecsnnecsnnascssescsnasssanssnes 77
3.9  Noch ein paar Nitzliche DINGE ......ccceeeverercrrercnnrncsernsssessnnsscnssssnessnne 83
3.10 ANngebote SChIeibEN. ... . viiicccreeeecceerecreececrreeeeecsnseeesnssesssssssnnsssssnns 87
3.11  Quartalsausgaben Uberwachen .........ceccccreeeceeecceeecsrneeccneecssenessasenens 90
3.12  Rechnungen erstellen ... ... eiicreercceeecnerensnrnccnesssnssosssnsssnessssesssanesses 91
@ Umgang mit Tabellendaten ... 93
4.1 Tabellen erweitern oder redUzZIEren .........eeceeereeereecreeneesceecseecsnsesaeses 93
4.2 Verschieben und KOPI€ren .....cceceecreeereecreeesencenssssssenssnsssasssassssesssnes 98

Bibliografische Informationen

https://d-nb.info/981787843 digitalisiert durch B| N


https://d-nb.info/981787843

8 Inhaltsverzeichnis

4.3 Umgang mit Registerblattern.....cccvveeerreeeerreecrrerecnrnenenneecsseeesssnenenns 103
4.4 Rechnen liber mehrere Tabellen.......ccceeeeerreereenreenseeceessneesseesnennne 111
4.5  MUSEEIVOTIAZEN c.uevreeerriecrereecreressieeecreeecsneesessasessneesssssessssaesssnssssanes 112
4.6 Jahresausgaben Uherwachen .........eeveeneecreeeneennensnnenseesseessnenes 114
@ Arbeitsbldtter optimieren................cooveeeeeeeeceeeeeeeeeeenne 117
5.1 FIXIEION ceeeeeiieeeecteeeneertieneesseeeseeessesesnsesassssesssneessesssassssasssassnsaessasennes 117
5.2  Gruppierung und AUtOZLEdEIUNG ...cccoveeevrreerrerecrrenercnrecnreressaneesannees 119
5.3  Bedingte FOrMati@rUng......cceerveereeerreecrnecreeeseeerneesanesnecssesssnsssnessasssnes 121
5.4 GUILIKEIL cevveeeseeeerteeereeecieeecreeecreeecraeesesseeeeranessssnesssneessansesnsssesanes 126
5.5  KOMMENTAIE.....uuteiiicrcreeeeerrnerenicrnneneecssneeeeesssnsesessssssasessssnssesssssnnneee 132
5.6 Die TOOIDOX BINSEIZEN ..ueceeereeeeeeeerreeeneeneeneeeenreceeesenessnecsseesseesanesnns 135
@ FUNKBION@N...........oeee ettt sesese e ae s s e senes 139
6.1 Prozentuale VerteilUNGeN ........ccueecreeeneeeneensveesseessecsseesseessseessessnsenns 139
6.2 Datum UNd URIZEIt ...ccccueieeeeeeereeceenreeereeeseecseeesneesseessnessasssseessnsennene 141
6.3  Der FUnktionSassSiSteNt.......ccceeeereecreeeseeecseecsaeesarecreressessesesseesseessenens 150
6.4 Mathematische FUNKLIONEN ....ccceeeveeeceeceeceenrneeceecneenreeseeceeesaeennes 154
6.5  StatistisSche FUNKLIONEN ......ucccueeereerrrereerreenrecreensneseesseesanessnessneens 156
6.6 TeXtFUNKLIONEN «.c.uveeereeeeeriteeceeneeesteecteeeeeesseeeseesssaessaesssessneensasssnsssnes 161
6.7  L0ZISChE FUNKLIONEN ..cveeeeerrreereeeeccneeceeecteecaeeeseeecsnecnseessessessanennes 163
6.8  ZahlenWenn-FUNKLION ....cccievceiiieenieeeneeneeneenneeesneeceesseeesssesnaeesaeenes 180
6.9  Einen Kalender selbst erstellen ........coccoveeeveeeceenreecreeeseenceennnecseeennes 182
@ Einsatz der Sverweis-Funktionen..................ccoovvevrvrereveerererevernerenne 189
7.1 Verweis-FUNKLIONEN...ccoeieciirreereiceecrneereescsessnessasessnessasssassssessneasses 189
72 REISEKOSIEN.ccueiiiiiieineiniiinnecinsansessesssessssssssssssnsssssssssssssasssnssnsnns 199
@ DIUCKEN ...ttt et s s e s s ese e s bebe e senenesesannene 201
8.1 Eine Tabelle zum Drucken vOrbereiten .........coveeeereeeerreeerceeencrnecennenns 201
8.2  Grofie Tabellen drUCKEN .......cceveeveeeerreeneeseeseenseeseeesessaeseessessessaensens 209
8.3 SEItENUMDBIUCKH. ..o eeecteeeceeccreccreecrreccrreesaeeessneessaeesssesessnssesseeees 211
8.4 Weitere Tipps ZUM DrUCKEN ...ccveeeeeereeereeereeceeecreesneeesnessaeesneesseeenes 213
8.5  CD-Einlagen drucken .......ccceceecveeereeeneecreressessneeceecneenneecsesssssssnenones 214
@ Weitere FUNKLION@N .............o.oeevereerreetctereereercereeteessessssenens 217
9.1 SZeNArios eIStEUEN....ccccuircerceerreeecrerrerceeesaeeseeeseesseeeseessseesnesssnessens 217

Lo T A=Y U= ¢ (1 ol 1 - SN 222



Inhaltsverzeichnis 9

9.3 Teilsummen-ASSIStENt ......ccecverrvererrererereeserissersesssanesaesssessnssanssnnes 225
9.4  KONSOUIEIEN .ccueeeerirctreeiirreneeceeeseeeseesssessessaessnessnnassasssnessseesnnaes 231
@ Diagramme .. reereeseeseereeseesesaebeaessesaesaesesesae b e ae ae R e e s e seeneaeraentenanas 235
10.1  Der Diagramm-AsSSiStENt ......cccccerrreeerrrrereecsrreeeeersrnereecssseeeeseraneeessnns 235
10.2 Bearbeiten e€ines DiagrammsS.......ccceeceeerrneercreeerrnererseeessseecsneessaneeens 242
10.3 Andere DiagrammtypPen ......ccecveeveereenieenseeeseenseesnesnessaeessesssessneees 247
10.4 Grof3e Datenlisten in Diagrammen darstellen .......c.ceeceeeeeceerercennne 251
10.5 Einnahmen und Ausgaben berechnen und auswerten ..................... 253
@ Excel als DatenbankK..............cooeererinecrieeierecenreneneeneseenesessesenes 257
1.1 LiStE @NIEZEN ceeereeeeerereceeeccrneecrreeesraeeccsneessnsesssassssnsesssanssssnsssansssanee 257
11,2 FIOIN eeereeeecrtecrcccrneeccneccreeeccneeessneesssnesssesssssansssssssssassossnssssansssnns 262
11.3  Formeln zur Listenbearbeitung .......cocceeerereererecreeerrreeresneeecseeessaneennne 266
@ Auswertungen mit Pivot-Tabellen...............ccccovvvvvevnnrvrcrennnn 273
12.1  Voraussetzungen fiir PivotTable-Berichte....cccccevvueeeeerreereecrreneeeennnne 274
12.2 Den PivotTable-Assistenten einSetZen........cceceeeveecveecreecreeeseecrencnenns 275
12,3 Daten aktUAlISIEIeN .....cccvveeerreeeerereerseeecseeecreereseeesrneessneesssnsssnsesonns 283
12.4 PivotTable-Bericht @rWeitern ........cccceereecerneecsiensncessensesseesssnssassns 284
12.5 Optionen zur PivotTable ....c..ceceeeeeereecneenninseecsiesnnnnsennenssensssesssesss 288
12.6  Auswertungen mit PiVOtChart ........cccceeveeereeneecseecseenseencnenseeseesenns 290
12.7  Prozentangaben ........coiecieceecreecrencneeceeceecnesneesnesesesesesenessnnenne 293
12.8 Formeln in Pivot-Tabellen .......cecoeeecerneeneecseicscnnennienseessessasssanens 299
@ DAtenaUSLAUSCH ...t rese s ssaess s sensenens 305
13.1  Excel-Tabellen als Datenquelle fiir Serienbriefe........cccceeeeveecrvecrueenns 305
13.2 Excel-Tabellen in Word-DOKUMENtEN ...ccevuereeecrerneeeerreneeecssnneeecsnnanees 310
13.3  EXCElUNA OULIOOK....uueieereeeceerrieeenneecreeeceeecsnnescneessassssnsessnnnsssaneas 316
@ Excel-Daten SChUtzen ... enesesenas 325
14.1  ZelEN SCRULZEN...ueeeeeeeereirtrenreeenrereerneecsseeessseessssesesassessseessnesessenes 325
14.2  Bereiche SChULZEN .....ueccuveeveeereeenteeceeceeneeceessesesasssnesssesssesssassssssases 331
14.3 Inhalte und Formate SChUtZeN.......ccceeveeereerreerreecrencseencneecneeseesaenennns 335
14.4 ArbeitSmappe SCHULZEN ...ccvuveeerreeerirreerrerecrrerecreeeesseeessseseseessnesesnenes 336

14.5 EXCel-Dateien SCAULZEN....cucureereeeirrersneereeesrresssseessseesssneesssanesseens 337



10 Inhaltsverzeichnis

@ ATDeiten im T@AM ............coemrieerieecereecrercces e sssesesenesesessasens 341
15.1  Excel-Tabellen fiir andere Nutzer freigeben .......ccceeveeereeveeecerreennen. 342
15.2 Benutzerdefinierte ANSIChEEN c...eiveevcieireee e cee e 346
15.3  HYPEIIINKS ccuveeererrreiteciinecsenneeneesnecensnsssenssesssssssnsessessessessanssesnaas 346
@ Arbeiten mit den Dateien auf der Buch-CD.............................. S 351
16.1  Die BeiSpieltabellen .......evcvveeeeeeeirreecnreeecneeenneeenseeesssseeessesessaanenns 351
16.2  Weitere DAteieN......cccccreieirrreecreeieereeeessneecssneessnseesssnesssnesssasssssnassssnes 353
Q ANRANG ...ttt se s s e e aese e e nesese e s seneneaee 363
A.1  Bewegen im Datenblatt mit Tastenkombinationen ........ccceeveerueeennes 363
A2 MaATKIBIEN .o cuieiiceeeccreeerererireeeesaeeesssesesaaesssasessssessssasesssasssssessrsasessans 365
A3 SYMDOILEISTEN ...eeeeeeerieceeeeteeeerreeceecseeesreeseeeseeesseesaeessesssaessnassnnans 366



