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Teil I: Starten mit Excel 

1 Excel 2 0 1 3  kennenlernen 37 

1 . 1  Erste F i n g e r ü b u n g  3 7  

E i n e T a b e l l e f ü r  E i n n a h m e n  u n d  A u s g a b e n  3 7  

T r a g e n  S ie  d i e  D a t e n  e i n  4 0  

L e g e n  Sie f e s t ,  w a s  b e r e c h n e t  w e r d e n  soll  4 0  

S i c h e r n  Sie d e n  e r r e i c h t e n  S t a t u s  4 2  

Die  A r b e i t  a n  d e r  A r b e i t s m a p p e  f o r t s e t z e n  4 3  

Die  T a b e l l e  g e s t a l t e n  4 5  

Z a h l e n v e r h ä l t n i s s e  in e i n e m  D i a g r a m m  d a r s t e l l e n  4 7  

D a s  T a b e l l e n b l a t t  a u s d r u c k e n  4 8  

1 . 2  Die  Technik v o n  Excel v e r s t e h e n  4 9  

A r b e i t s m a p p e ,  A r b e i t s b l a t t  u n d  Zel le  4 9  

Die  Zel le  a l s  A b l a g e o r t  f ü r  D a t e n  : 5 1  

Z e l l i n h a l t  u n d  Z e l l f o r m a t  5 3  

Z e l l g r u p p e n  - B e r e i c h e  5 3  

1 . 3  Excel s t a r t e n  u n d  b e e n d e n  5 5  

S t a r t  f ü r  e i n  n e u e s  D o k u m e n t  u n t e r  W i n d o w s  8 5 5  

S t a r t e n  m i t  e i n e m  v o r h a n d e n e n  D o k u m e n t  5 6  

Ein n e u e s  D o k u m e n t  u n t e r  W i n d o w s  7 a n l e g e n  5 7  

M i t  e i n e m  v o r h a n d e n e n  D o k u m e n t  s t a r t e n  5 7  

S p r u n g l i s t e n  5 8  

S c h n e l l e  S t a r t v a r i a n t e n  s e l b s t  e i n r i c h t e n  5 8  

S c h n e l l  z w i s c h e n  A r b e i t s m a p p e n  w e c h s e l n  5 8  

M i t t ä g l i c h  b e n ö t i g t e n  A r b e i t s m a p p e n  s t a r t e n  5 9  

A r b e i t s p a u s e  - Excel b e e n d e n  6 0  

1 . 4  Die  O b e r f l ä c h e  m e i s t e r n  l e r n e n  6 0  

Z w e i  B e d i e n u n g s m o d i  6 0  

Lokale u n d  v e r n e t z t e  B e n u t z e r  6 3  
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1 . 5  D a s  A n w e n d u n g s f e n s t e r  6 4  

D a s  M e n ü b a n d  6 6  

Die  S c h n e l l z u g r i f f s l e i s t e  7 0  

T a s t e n f o l g e n  7 0  

M i t  T a s t e n k o m b i n a t i o n e n  a r b e i t e n  7 1  

Die  B e a r b e i t u n g s l e i s t e  7 1  

D a s  S c h n e l l a n a l y s e t o o l  7 3  

I n f o r m a t i o n e n  ü b e r  d e n  a k t u e l l e n  S t a t u s  7 3  

D e r  A r b e i t s b e r e i c h  7 5  

H i n t e r  d e r  B ü h n e  7 6  

A n s i c h t e n  7 7  

B i l d s c h i r m e l e m e n t e  e i n - o d e r  a u s b l e n d e n  7 8  

K o n t e x t m e n ü s  n u t z e n  7 8  

A u f g a b e n b e r e i c h e  7 9  

Die  S c h n e l l z u g r i f f s l e i s t e  a n p a s s e n  8 0  

D a s  M e n ü b a n d  a n p a s s e n  8 1  

Ä n d e r u n g e n  d e r  O b e r f l ä c h e  s i c h e r n  8 3  

B e f e h l e  z u r ü c k n e h m e n  o d e r  w i e d e r h o l e n  8 4  

1 . 6  P r o g r a m m e i n s t e l l u n g e n  a n p a s s e n  8 5  

A l l g e m e i n e  E i n s t e l l u n g e n  8 5  

M e h r e r e  B e a r b e i t u n g s s p r a c h e n  e i n r i c h t e n  8 6  

A l l g e m e i n e  A n z e i g e o p t i o n e n  8 7  

A n z e i g e o p t i o n e n  f ü r  e i n z e l n e  A r b e i t s m a p p e n  8 8  

O p t i o n e n  f ü r  e i n z e l n e  B l ä t t e r  8 8  

B e a r b e i t u n g s o p t i o n e n  w ä h l e n  8 9  

S p e i c h e r o p t i o n e n  9 0  

A d d - I n s  e i n b i n d e n  9 1  

Liste d e r  i n t e g r i e r t e n  Exce l -Add- Ins  9 2  

Liste d e r  i n t e g r i e r t e n  C O M - A d d - I n s  9 2  

1 . 7  A p p s  f ü r  Of f i ce  9 2  

1 . 8  D a s  D a t e i f o r m a t  w ä h l e n  9 4  

D e n  S t a n d a r d d a t e i t y p  e i n s t e l l e n  9 5  

Ein p a a r  H i n w e i s e  z u r  S p r a c h f a m i l i e  XML 9 5  

D e r  S t a n d a r d  O p e n  XML 9 5  

V o r t e i l e  d e r  X M L - F o r m a t e  9 6  

Die  S t r u k t u r  d e r  O p e n - X M L - F o r m a t e  9 6  

D a t e i e r w e i t e r u n g e n  9 7  

Ä l t e r e  D a t e i e n  k o n v e r t i e r e n  9 7  



D e r  S t a n d a r d  O p e n D o c u m e n t  9 8  

O D F  o d e r  O p e n  XML? 9 9  

1 . 9  M i t  D o k u m e n t e n  u m g e h e n  1 0 0  

A b l e g e n  u n d  W i e d e r f i n d e n  1 0 0  

D o k u m e n t e  s p e i c h e r n  1 0 0  

D o k u m e n t e  in B i b l i o t h e k e n  z u s a m m e n s t e l l e n  1 0 1  

Die  p a s s e n d e  A n s i c h t  n u t z e n  1 0 2  

D o k u m e n t e  m a r k i e r e n  1 0 3  

O r d n e r  a u s w ä h l e n  1 0 4  

L i n k f a v o r i t e n  n u t z e n  1 0 5  

N e u e  O r d n e r  a n l e g e n  1 0 6  

H i n w e i s e  z u  D a t e i n a m e n  u n d  D a t e i t y p  1 0 6  

M e t a d a t e n  z u  e i n e r  D a t e i  e i n t r a g e n  1 0 7  

M a p p e n  n a c h  B e a r b e i t e r n  g r u p p i e r e n  1 1 0  

Z u l e t z t  v e r w e n d e t e  D a t e i e n  ö f f n e n  1 1 0  

N e u e  A r b e i t s m a p p e n  a n l e g e n  1 1 1  

M i t  V o r l a g e n  a r b e i t e n  1 1 1  

V o r h a n d e n e  D a t e i e n  ö f f n e n  1 1 2  

A r b e i t s m a p p e n  p a r a l l e l  ö f f n e n  1 1 4  

N a c h  D a t e i e n  s u c h e n  1 1 4  

M i t  d e m  S u c h f e l d  a r b e i t e n  1 1 4  

D a t e i v e r w a l t u n g  v o r  O r t  1 1 6  

E i n e  f r ü h e r e  V e r s i o n  d e r  A r b e i t s m a p p e  ö f f n e n  1 1 6  

1 . 1 0  Für S i c h e r h e i t  d e r  D a t e n  s o r g e n  1 1 7  

Z u g a n g s s c h u t z  1 1 8  

S c h r e i b s c h u t z  1 1 8  

E n t f e r n e n  o d e r  Ä n d e r n  v o n  K e n n w ö r t e r n  1 1 9  

V a r i a n t e n  b e i m  Ö f f n e n  v o n  A r b e i t s m a p p e n  1 1 9  

A u t o m a t i s c h  s i c h e r n  u n d  w i e d e r h e r s t e l l e n  1 2 0  

D e r  W i e d e r h e r s t e l l u n g s f a l l  1 2 1  

S p e i c h e r n  in d e r  C l o u d  1 2 1  

1 . 1 1  D a s  H i l f e s y s t e m  n u t z e n  1 2 3  

Lokale Hil fe  o d e r  Hilfe a u s  d e m  N e t z  1 2 3  

N a v i g a t i o n  i m  H i l f e - F e n s t e r  1 2 4  

1 . 1 2  M i t  d e r  64-Bi t -Vers ion  a r b e i t e n  1 2 4  

V o r t e i l e  v o n  6 4  Bit f ü r  Excel 1 2 5  

W a s  z u  b e a c h t e n  i s t  1 2 5  



2 Kalkulationstabellen aufbauen 1 2 7  

2 . 1  K a l k u l a t i o n s m o d e l l e  e n t w e r f e n  1 2 7  

N ü t z l i c h e  V o r ü b e r l e g u n g e n  1 2 8  

B e s c h r i f t u n g e n ,  W e r t e ,  B e r e c h n u n g s v o r s c h r i f t e n  1 2 8  

Die  S t r u k t u r  d e s  K a l k u l a t i o n s m o d e l l s  f e s t l e g e n  1 2 9  

2 . 2  Ze l len  a u s w ä h l e n  u n d  m a r k i e r e n  1 3 0  

Zel l en  a u s w ä h l e n  1 3 1  

Z e l l b e r e i c h e  in e i n e m  B l a t t  1 3 1  

Ze i l en  u n d  S p a l t e n  a u s w ä h l e n  1 3 2  

M e h r e r e  B e r e i c h e  m a r k i e r e n  1 3 3  

Sich in e i n e m  B e r e i c h  b e w e g e n  1 3 4  

D a t e n b l ö c k e  n u t z e n  1 3 4  

B e w e g e n  u n d  A u s w ä h l e n  m i t  d e r T a s t a t u r  1 3 4  

M e h r f a c h b e r e i c h e  p e r  T a s t a t u r  a u s w ä h l e n  1 3 7  

B e r e i c h e  e r w e i t e r n  1 3 7  

Ü b e r  d a s  N a m e n f e l d  a u s w ä h l e n  1 3 7  

Z e l l b e r e i c h e  d i r e k t  a n s t e u e r n  1 3 7  

Z e l l b e r e i c h e  n a c h  d e m  I n h a l t  m a r k i e r e n  1 3 8  

Ein B l a t t  ü b e r  d a s  R e g i s t e r  a u s w ä h l e n  1 3 9  

T a b e l l e n b l ä t t e r  a l s  G r u p p e  b e a r b e i t e n  1 4 0  

G e m e i n s a m e  T i t e l e l e m e n t e  e i n t r a g e n  1 4 0  

2 . 3  D a t e n  e i n g e b e n  u n d  ä n d e r n  1 4 0  

D a t e n t y p e n  1 4 1  

B e s c h r i f t u n g e n  u n d  T e x t w e r t e  e i n t r a g e n  1 4 1  

Z a h l e n  a l s  T e x t  e i n t r a g e n  1 4 1  

Z e l l i n h a l t e  u m b r e c h e n  1 4 2  

T e x t w e r t e  ü b e r n e h m e n  1 4 2  

Z a h l e n  u n d  B e t r ä g e  e i n g e b e n  1 4 3  

F o r m a t e  b e i  d e r  E i n g a b e  f e s t l e g e n  1 4 4  

F o r m a t e  f ü r  B e r e i c h e  v o r g e b e n  1 4 4  

Die  g e e i g n e t e  S p a l t e n b r e i t e  w ä h l e n  1 4 5  

B r u c h w e r t e  e i n g e b e n  1 4 5  

F ü h r e n d e  N u l l e n  e i n g e b e n  1 4 6  

A n z a h l  d e r  D e z i m a l s t e l l e n  f i x i e r e n  1 4 7  

D a t u m  u n d  U h r z e i t  a n g e b e n  1 4 7  

Die  D a t e n e i n g a b e  s t e u e r n  1 4 8  

D e n  I n h a l t  e i n e r  Zel le  ä n d e r n  1 4 8  

T a s t e n f u n k t i o n e n  z u r  Z e l l b e a r b e i t u n g  1 4 9  

W e r t e  s u c h e n  u n d  e r s e t z e n  1 5 0  



S c h n e l l e  A u s w a h l  v o n  s p e z i e l l e n  Z e l l b e r e i c h e n  1 5 2  

Z e l l b e r e i c h e  l ö s c h e n  1 5 2  

G r o ß e  B e r e i c h e  l ö s c h e n  1 5 3  

Die  k o r r e k t e  S c h r e i b u n g  p r ü f e n  1 5 4  

E i n g a b e n  a u t o m a t i s c h  e r s e t z e n  1 5 6  

M a t h e m a t i s c h e  A u t o K o r r e k t u r  1 5 7  

2 . 4  D a t e n r e i h e n  e r z e u g e n  1 5 7  

D a t e n r e i h e n  m i t  d e m  A u s f ü l l k ä s t c h e n  1 5 8  

R e i h e n  m i t  F i n g e r  o d e r  S t i f t  1 5 8  

R e i h e n  o d e r  K o p i e n ?  1 5 9  

A u f s t e i g e n d e  u n d  a b s t e i g e n d e  R e i h e n  1 5 9  

Z e i t r e i h e n  1 5 9  

A r i t h m e t i s c h e  R e i h e n  1 5 9  

G e o m e t r i s c h e  R e i h e n  1 6 0  

I n t e r a k t i v e  T r e n d a n a l y s e  1 6 0  

S p e z i e l l e  O p t i o n e n  b e i m  A u t o A u s f ü l l e n  1 6 0  

R e i h e n b i l d u n g  f ü r  e i n e n  v o r g e g e b e n e n  B e r e i c h  1 6 1  

R e i h e n b i l d u n g  m i t  e i n e m  E n d w e r t  1 6 1  

E i g e n e  Lis ten  g e n e r i e r e n  1 6 2  

E i n g a b e n  p e r  M u s t e r e r k e n n u n g  1 6 3  

2 . 5  B e s c h r i f t u n g e n  u n d  W e r t e  p r ü f e n  1 6 4  

G ü l t i g k e i t s r e g e l n  f ü r  e i n e  P r e i s s p a l t e  1 6 5  

E i n g a b e l i s t e n  n u t z e n  1 6 6  

M ö g l i c h e  G ü l t i g k e i t s k r i t e r i e n  1 6 7  

M a r k i e r e n  m o n i e r t e r  D a t e n  1 6 8  

R e g e l n  ä n d e r n  o d e r  l ö s c h e n  1 6 9  

R e g e l n  ü b e r t r a g e n  1 6 9  

2 . 6  Tabe l l en  n e u  o r g a n i s i e r e n  u n d  u m b a u e n  1 7 0  

Z e l l b e r e i c h e  u m o r d n e n  o d e r  k o p i e r e n  1 7 0  

Z e l l e i n t r ä g e  m i t  d e r  M a u s  v e r s c h i e b e n  1 7 0  

V e r s c h i e b e n  u n d  e i n f ü g e n  1 7 1  

V e r s c h i e b e n  a u f  a n d e r e  B l ä t t e r  o d e r  M a p p e n  1 7 2  

V e r s c h i e b e n  ü b e r  d i e  Z w i s c h e n a b l a g e  1 7 2  

V e r s c h i e b e n  m i t  d e r  T a s t a t u r  1 7 3  

V e r s c h i e b e n  a u f  d e m  T o u c h s c r e e n  1 7 4  

K o p i e r e n  in N a c h b a r z e l l e n  1 7 4  

B e s c h r i f t u n g s b l ö c k e  w i e d e r h o l e n  1 7 4  

K o p i e r e n  m i t  d e n  F ü l l b e r e i c h - S y m b o l e n  1 7 5  

K o p i e r e n  m i t  Blick a u f  d i e  N a c h b a r s p a l t e  1 7 5  



K o p i e r e n  in n i c h t  a n g r e n z e n d e  Ze l l en  1 7 5  

K o p i e r e n  u n d  e i n f ü g e n  1 7 6  

K o p i e r e n  a u f  a n d e r e  B l ä t t e r  o d e r  M a p p e n  1 7 6  

K o p i e r e n  ü b e r  d i e  Z w i s c h e n a b l a g e  1 7 7  

H i l f r e i c h e  E i n f ü g e v a r i a n t e n  1 7 8  

Q u e l l b e r e i c h  u n d  Z i e l b e r e i c h  1 8 0  

B e i m  E i n f ü g e n  P l a t z  s c h a f f e n  1 8 1  

K o p i e r e n  v o n  M e h r f a c h b e r e i c h e n  1 8 1  

K o p i e r e n  in m e h r e r e  B l ä t t e r  1 8 2  

D a s  e r w e i t e r t e  K o n t e x t m e n ü  1 8 2  

T r a n s p o n i e r e n  b e i m  K o p i e r e n  1 8 3  

M e h r e r e  E l e m e n t e  in d e r  Z w i s c h e n a b l a g e  1 8 3  

Ze l l en  l ö s c h e n  1 8 4  

Ze l l en  e i n f ü g e n  1 8 6  

Z u s ä t z l i c h e  Ze i l en  u n d  S p a l t e n  1 8 6  

Die  B r e i t e  v o n  S p a l t e n  a n p a s s e n  1 8 7  

Die  H ö h e  v o n  Ze i l en  ä n d e r n  1 8 9  

S p a l t e n  a u s b l e n d e n  u n d  e i n b l e n d e n  1 9 0  

Z e i l e n  a u s b l e n d e n  u n d  e i n b l e n d e n  1 9 0  

2 . 7  M i t  A r b e i t s m a p p e n  e f f e k t i v  u m g e h e n  1 9 0  

A r b e i t s m a p p e n  a l s  O r g a n i s a t i o n s m i t t e l  1 9 1  

N e u e  B l ä t t e r  h i n z u f ü g e n  1 9 1  

E i n f ü g e n  v o n  F e n s t e r n  1 9 2  

G e ö f f n e t e  A r b e i t s m a p p e n  v e r b e r g e n  1 9 2  

B l ä t t e r  v e r b e r g e n  1 9 3  

Ü b e r f l ü s s i g e  B l ä t t e r  l ö s c h e n  1 9 3  

R e i h e n f o l g e  d e r  B l ä t t e r  ä n d e r n  1 9 3  

B l ä t t e r  k o p i e r e n  1 9 3  

Ü b e r s i c h t  in g r o ß e n  T a b e l l e n  1 9 4  

M i t  A n s i c h t e n  a r b e i t e n  1 9 6  

A r b e i t s m a p p e n  in d e r  P a r a l l e l a n s i c h t  1 9 8  

B e d i e n u n g s h i n w e i s e  e i n f ü g e n  1 9 8  

3 Mit Formeln arbeiten 201 

3 . 1  B e r e c h n u n g e n  o h n e  Formeln  2 0 1  

S c h n e l l e  S u m m e n  u n d  m e h r  2 0 1  

A n z e i g e n  in d e r  S t a t u s l e i s t e  a n p a s s e n  2 0 2  



3 .2  D e n  Bau v o n  Formeln  v e r s t e h e n  2 0 2  

Die Rolle d e r  F o r m e l n  2 0 2  

F o r m e l s y n t a x  2 0 3  

F o r m e l t y p e n  2 0 3  

D a t e n t y p e n  2 0 4  

O p e r a t o r e n  u n d  i h r e  P r i o r i t ä t  2 0 4  

G r u n d r e c h e n a r t e n  2 0 5  

T e x t e  v e r k e t t e n  2 0 6  

T e s t s  m i t  l o g i s c h e n  F o r m e l n  2 0 6  

F u n k t i o n e n  2 0 7  

3.3  F o r m e l n e i n g e b e n  2 0 8  

K o n s t a n t e n  in F o r m e l n  2 0 8  

Z a h l e n f o r m a t e  f ü r  F o r m e l n  2 0 8  

B e z ü g e  a u f  Ze l l en  2 0 9  

B e z ü g e  a u f  Z e l l b e r e i c h e  2 1 0  

B e z ü g e  a u f  b e n a n n t e  B e r e i c h e  2 1 0  

T i p p s  z u r  E i n g a b e  v o n  B e z ü g e n  2 1 1  

3 D - F o r m e l n  2 1 2  

F u n k t i o n e n  m a n u e l l  e i n g e b e n  2 1 3  

M i t  d e m  D i a l o g  » F u n k t i o n  e i n f ü g e n «  a r b e i t e n  2 1 4  

F u n k t i o n e n  s u c h e n  2 1 5  

V o r h a n d e n e  F u n k t i o n e n  b e a r b e i t e n  2 1 6  

V e r s c h a c h t e l t e  F u n k t i o n e n  2 1 7  

Ein p a a r  H i n w e i s e  z u r  S u m m e n f u n k t i o n  2 1 8  

Z e i l e n - u n d  S p a l t e n s u m m e n  in e i n e m  Z u g  2 1 9  

Z w i s c h e n - u n d  G e s a m t s u m m e n  b i l d e n  2 2 0  

Die  Hil fe  z u  d e n  F u n k t i o n e n  2 2 0  

3 .4  B e z ü g e  d i f f erenz ier t  e i n s e t z e n  2 2 1  

A r b e i t  m i t  r e l a t i v e n  B e z ü g e n  2 2 1  

A b s o l u t e  u n d  g e m i s c h t e  B e z ü g e  2 2 2  

B e z ü g e  b e i  e i n e r  P r o z e n t r e c h n u n g  2 2 3  

E i n e n  B e z u g  a b s o l u t  s e t z e n  2 2 4  

T e i l a b s o l u t e  B e z ü g e  2 2 4  

Q u e r s u m m e n  a u f s u m m i e r e n  2 2 5  

S c h n i t t m e n g e n  b e r e c h n e n  2 2 5  

E in f lu s s  v o n  B l a t t o p e r a t i o n e n  a u f  B e z ü g e  2 2 6  

3.5  Ze l lbere iche  b e n e n n e n  2 2 6  

V o r t e i l e  v o n  B e r e i c h s n a m e n  2 2 7  

B e r e i c h s n a m e n  ü b e r  d a s  N a m e n f e l d  f e s t l e g e n  2 2 8  

N a m e n  d e f i n i e r e n  2 2 8  



D e n  G e l t u n g s b e r e i c h  e i n s c h r ä n k e n  2 2 9  

N a m e n  a u s  B e s c h r i f t u n g e n  ü b e r n e h m e n  2 3 0  

N a m e n  v e r w a l t e n  2 3 0  

B e n a n n t e  F o r m e l n  d e f i n i e r e n  2 3 1  

A n w e n d e n  v o n  N a m e n  in F o r m e l n  2 3 2  

N a m e n  in e i n e  F o r m e l  e i n f ü g e n  2 3 3  

Pro toko l l  d e r  B e r e i c h s n a m e n  a u s g e b e n  2 3 3  

3 . 6  M a t r i x f o r m e l n  e i n s e t z e n  2 3 3  

M a t r i x b e r e i c h e  u n d  M a t r i x k o n s t a n t e n  2 3 3  

M i t  M a t r i x f o r m e l n  a r b e i t e n  2 3 4  

B e r e c h n u n g e n  v e r e i n f a c h e n  2 3 5  

Ä n d e r n  e i n e r  M a t r i x f o r m e l  2 3 6  

3 . 7  B e r e c h n u n g s f e h l e r  f i n d e n  u n d  v e r m e i d e n  2 3 6  

F e h l e r  in F o r m e l n  v e r m e i d e n  2 3 6  

S y n t a x p r ü f u n g  2 3 8  

F e h l e r h a f t e  W e r t e  f i n d e n  2 3 9  

F e h l e r p r ü f u n g  i m  H i n t e r g r u n d  2 3 9  

F o r m e l n  ü b e r w a c h e n  2 4 0  

W e r t e  i m  Ü b e r w a c h u n g s f e n s t e r  b e o b a c h t e n  2 4 2  

F o r m e l n  s c h r i t t w e i s e  p r ü f e n  2 4 3  

Z i r k u l ä r e  F o r m e l n  f i n d e n  2 4 4  

3 . 8  Tabe l l en  m i t  Formeln  v e r k n ü p f e n  2 4 4  

S c h r e i b w e i s e  e x t e r n e r  B e z ü g e  2 4 4  

E i n s a t z  v e r k n ü p f t e r  A r b e i t s m a p p e n  2 4 5  

3 . 9  Die  N e u b e r e c h n u n g  kontro l l i eren  2 4 7  

B e r e c h n u n g s o p t i o n e n  2 4 8  

Z i r k e l b e z ü g e  2 4 9  

I t e r a t i v e  B e r e c h n u n g e n  2 4 9  

4 Tabellenblätter gesta l ten 253 

4 . 1  G e e i g n e t e  Schr i f ten  w ä h l e n  2 5 4  

S t a n d a r d s c h r i f t a r t  ä n d e r n  2 5 5  

S c h r i f t a r t  f ü r  Z e l l b e r e i c h e  ä n d e r n  2 5 5  

E i n e n  p a s s e n d e n  S c h r i f t g r a d  w ä h l e n  2 5 6  

S c h a l t e r  f ü r  S c h r i f t a t t r i b u t e  2 5 7  

S c h r i f t f a r b e  2 5 7  

D a s  R e g i s t e r  »Schr i f t«  2 5 8  

E i n z e l n e  Z e i c h e n  in d e r  Zel le  h e r v o r h e b e n  2 5 8  



2 5 9  

2 5 9  

261 
261 
262 
2 6 3  

2 6 3  

2 6 4  

2 6 4  

2 6 4  

2 6 5  

2 6 5  

2 6 7  

268 
268 
2 6 9  

2 7 0  

2 7 0  

2 7 1  

2 7 4  

2 7 4  

2 7 5  

2 7 5  

2 7 6  

2 7 7  

2 7 7  

2 7 8  

2 7 9  

2 7 9  

280 
280 

281 
281 
281 
281 
2 8 3  

2 8 3  

2 8 4  

2 8 4  

Zel l inha l te  a u s r i c h t e n  

B e s c h r i f t u n g e n  u n d  Z e l l w e r t e  a u s r i c h t e n  

Ü b e r s c h r i f t e n  ü b e r  m e h r e r e  S p a l t e n  z e n t r i e r e n  

D a s  R e g i s t e r  » A u s r i c h t u n g «  

B e s c h r i f t u n g e n  m i t  E i n z ü g e n  g r u p p i e r e n  

L ä n g e r e  B e s c h r i f t u n g e n  

S c h r ä g e  o d e r  s e n k r e c h t e  B e s c h r i f t u n g e n  

A n p a s s u n g  d e r  S c h r i f t g r ö ß e  

D a s  Z a h l e n f o r m a t  b e s t i m m e n  

A r b e i t s w e i s e  d e s  S t a n d a r d f o r m a t s  

E i n g a b e f o r m a t  b e s t i m m t  A u s g a b e f o r m a t  

M i t  F o r m a t s y m b o l e n  a r b e i t e n  

D e f i n i t i o n  e i n e s  Z a h l e n f o r m a t s  

M i t  W ä h r u n g e n  a r b e i t e n  

P r o z e n t ,  Bruch ,  W i s s e n s c h a f t  u n d  T e x t  

D a t u m s - u n d  Z e i t f o r m a t e  

T e x t - u n d  S o n d e r f o r m a t e  

E i g e n e  Z e l l f o r m a t e  d e f i n i e r e n  

F o r m a t c o d e s  

Die  D a r s t e l l u n g  v o n  N u l l w e r t e n  r e g e l n  

U m g a n g  m i t  u n v o l l s t ä n d i g e n  J a h r e s z a h l e n  .... 

B e s o n d e r h e i t e n  d e r  D a t u m s f u n k t i o n  

M i t  R a h m e n  u n d  M u s t e r n  o r d n e n  

Die  P a l e t t e  d e r  R a h m e n l i n i e n  

Die  R e g i s t e r k a r t e  » R a h m e n «  

R a h m e n  z e i c h n e n  

F a r b e n  u n d  F ü l l m u s t e r  

Die  R e g i s t e r k a r t e  » A u s f ü l l e n «  

W e n i g e r  i s t  o f t  m e h r  

F a r b e n  a l s  O r g a n i s a t i o n s m i t t e l  

H i n t e r g r ü n d e  f ü r  d a s  T a b e l l e n b l a t t  e i n f ü g e n  .. 

F o r m a t e  k o p i e r e n  

Kopie  ü b e r  d i e  Z w i s c h e n a b l a g e  

Ü b e r t r a g e n  a u f  b e n a c h b a r t e  B e r e i c h e  

M i t  F o r m a t e n  m a l e n  

F o r m a t e  s u c h e n  u n d  e r s e t z e n  

Blät ter  m i t  D e s i g n s  s c h m ü c k e n  

Ein a n d e r e s  D e s i g n  z u o r d n e n  

D e s i g n s a n p a s s e n  



4 . 8  M i t  Vor lagen  e i n h e i t l i c h  g e s t a l t e n  2 8 6  

V o r l a g e n  f ü r  Z e l l f o r m a t e  z u w e i s e n  2 8 6  

E i g e n e  Z e l l f o r m a t e  d e f i n i e r e n  2 8 7  

Ä n d e r n  b e s t e h e n d e r  F o r m a t v o r l a g e n  2 8 8  

Ü b e r l a g e r n  v o n  F o r m a t v o r l a g e n  2 8 8  

L ö s c h e n  v o n  F o r m a t v o r l a g e n  2 8 8  

F o r m a t v o r l a g e n  ü b e r n e h m e n  2 8 9  

Z e l l f o r m a t e  ü b e r  M u s t e r v o r l a g e n  w e i t e r g e b e n  2 9 0  

T a b e l l e n f o r m a t v o r l a g e n  2 9 0  

4 . 9  Tabe l len  g l i e d e r n  2 9 2  

E b e n e n  2 9 2  

A u t o m a t i s c h  g l i e d e r n  2 9 2  

S t e u e r u n g  d e r  G l i e d e r u n g s f u n k t i o n  2 9 3  

G e g l i e d e r t e  T a b e l l e n  a u s w e r t e n  2 9 4  

T e i l e r g e b n i s s e  e r z e u g e n  2 9 4  

G l i e d e r u n g e n  a n p a s s e n  2 9 5  

M a n u e l l e  G l i e d e r u n g  2 9 5  

G l i e d e r u n g e n  k o p i e r e n  2 9 6  

4 . 1 0  F o r m u l a r e l e m e n t e  e i n b a u e n  2 9 6  

E i n g a b e  p e r  K o m b i n a t i o n s f e l d  2 9 6  

B i l d l a u f l e i s t e n  u n d  D r e h f e l d e r  2 9 7  

4 . 1 1  Blät ter  u n d  M a p p e n  s c h ü t z e n  2 9 8  

Ä n d e r u n g e n  k o n t r o l l i e r e n  2 9 8  

E i n g a b e b e r e i c h e  f r e i g e b e n  2 9 9  

D i f f e r e n z i e r t e r  B e r e i c h s s c h u t z  3 0 0  

Teil II: Mit Datentabellen u m g e h e n  

5 Daten als Tabellen ordnen und verwalten 303 

5 . 1  H i n w e i s e  zur Arbe i t  m i t  Tabe l len  3 0 4  

5 . 2  Tabe l l ens trukturen  e n t w e r f e n  3 0 4  

Eine  B e s t a n d s t a b e l l e  f ü r  e i n  K a f f e e l a g e r  a n l e g e n  3 0 5  

D a t e n t y p e n  b e s t i m m e n  3 0 6  

A b s c h ä t z e n  d e r  D a t e n m e n g e  3 0 6  

Die  S p a l t e n ü b e r s c h r i f t e n  f e s t l e g e n  3 0 6  



5 .3  V o m  Zel lbereich z u m  Tabe l l enbere i ch  3 0 7  

Z e l l b e r e i c h e  in T a b e l l e n b e r e i c h e  u m w a n d e l n  3 0 7  

Z e l l b e r e i c h e  n a c h t r ä g l i c h  u m w a n d e l n  3 0 8  

A r b e i t e n  m i t  d e n  T a b e l l e n t o o l s  3 0 9  

Z u r ü c k  z u m  Z e l l b e r e i c h  3 1 0  

5 . 4  Tabe l len  f o r m a t i e r e n  3 1 0  

Ä n d e r n  d e r  S t a n d a r d t a b e l l e n f o r m a t v o r l a g e  3 1 0  

Ä n d e r n  d e r  a k t u e l l e n  T a b e l l e n f o r m a t i e r u n g  3 1 1  

E i g e n e  T a b e l l e n v o r l a g e n  d e f i n i e r e n  3 1 1  

F o r m a t d u p l i k a t e  m o d i f i z i e r e n  3 1 2  

N o c h  e i n e  T a b e l l e n ü b e r s c h r i f t  e i n f ü g e n  3 1 3  

B e s c h r i f t u n g e n  e i n f r i e r e n  3 1 3  

5 .5  T a b e l l e n b e r e i c h e  e d i t i e r e n  u n d  b e a r b e i t e n  3 1 4  

D a t e n s ä t z e  e i n g e b e n  3 1 4  

T a b e l l e n  e r w e i t e r n  3 1 4  

Ze i l en  e i n f ü g e n  o d e r  l ö s c h e n  3 1 5  

T a b e l l e n z e i l e n  o d e r - s p a l t e n  l ö s c h e n  3 1 6  

B e r e i c h s e r w e i t e r u n g  u n d  F o r m a t e  3 1 6  

D a t e n  in d e r T a b e l l e  a u s w ä h l e n  3 1 7  

E i n d e u t i g k e i t  u n d  D u p l i k a t e  3 1 8  

5 . 6  B e r e c h n u n g e n  in Tabe l l en  e i n f ü g e n  3 1 9  

Eine  E r g e b n i s z e i l e  e i n f ü g e n  3 1 9  

B e r e c h n e t e  S p a l t e n  e i n r i c h t e n  3 2 0  

N e u e  b e r e c h n e t e  S p a l t e  e i n f ü g e n  3 2 1  

Z u r  A r b e i t  m i t  s t r u k t u r i e r t e n  V e r w e i s e n  3 2 2  

5 . 7  T a b e l l e n w e r t e  sor t i e ren  3 2 3  

S o r t i e r u n g  f ü r  u n t e r s c h i e d l i c h e  Z w e c k e  3 2 3  

D e n  p a s s e n d e n  S o r t i e r s c h l ü s s e l  v e r w e n d e n  3 2 3  

D u p l i k a t e  v e r m e i d e n  3 2 4  

R i c h t u n g  d e r  S o r t i e r u n g  3 2 4  

N a c h  d e n  W e r t e n  in e i n e r  S p a l t e  s o r t i e r e n  3 2 5  

M i t  m e h r  a l s  e i n e m  S c h l ü s s e l  s o r t i e r e n  3 2 6  

T a b e l l e n  n a c h  S p a l t e n  s o r t i e r e n  3 2 7  

T a b e l l e n  n a c h  F o r m a t m e r k m a l e n  s o r t i e r e n  3 2 8  

S o r t i e r e n  n a c h  e i n e r  s e l b s t  d e f i n i e r t e n  R e i h e n f o l g e  3 2 9  

5 . 8  W e r t e  in G r u p p e n  z u s a m m e n f a s s e n  3 3 0  

S o  w e r d e n  T e i l e r g e b n i s s e  e i n g e f ü g t  3 3 1  

T e i l e r g e b n i s s e  w i e d e r  l ö s c h e n  3 3 2  



6 Daten abfragen 333 

6 . 1  Einze lne  W e r t e  s u c h e n  3 3 3  

6 . 2  R e l e v a n t e  W e r t e  heraus f i l t ern  3 3 5  

O r t s u n a b h ä n g i g  f i l t e r n  u n d  s o r t i e r e n  3 3 6  

D a t e n  m i t  T e x t f i l t e r n  a u s w ä h l e n  3 3 6  

M i t  u n g e f ä h r e n  Kr i t e r i en  o p e r i e r e n  3 3 6  

Fi l te rn  v o n  Z a h l e n w e r t e n  3 3 7  

N a c h  d e m  D a t u m  f i l t e r n  3 3 8  

S p a l t e n w e i s e  S u c h f i l t e r  in T a b e l l e n  3 3 9  

N a c h  R a n g l i s t e n  f i l t e r n  3 3 9  

Leere  F e l d e r  h e r a u s f i l t e r n  3 4 0  

Fi l te rn  r ü c k g ä n g i g  m a c h e n  3 4 0  

6 . 3  M i t  Farben u n d  S y m b o l e n  f i l tern 3 4 1  

6 . 4  Filtern m i t  D a t e n s c h n i t t e n  3 4 2  

6 . 5  A b f r a g e n  m i t  Spez ia l f i l t er  3 4 2  

T a b e l l e  u n d  K r i t e r i e n b e r e i c h  3 4 2  

D a t e n e x t r a k t e  3 4 3  

B e s t a n d s p r ü f u n g  m i t  S p e z i a l f i l t e r  3 4 4  

A l l g e m e i n e  H i n w e i s e  z u  A u s w a h l k r i t e r i e n  3 4 5  

K o m b i n i e r t e  Kr i t e r i en  3 4 5  

M e h r e r e  Kr i t e r i en  g l e i c h z e i t i g  3 4 5  

A l t e r n a t i v e  Kr i t e r i en  3 4 6  

Z e i c h e n f o l g e n  a l s  K r i t e r i u m  3 4 6  

N u m e r i s c h e  W e r t e  a l s  K r i t e r i u m  3 4 7  

S u c h e n  m i t  b e r e c h n e t e n  Kr i t e r i en  3 4 7  

6 . 6  G e f i l t e r t e  D a t e n  w e i t e r v e r a r b e i t e n  3 4 8  

6 . 7  P o w e r  V i e w  3 4 8  

Die  D a t e n t a b e l l e  i m  E n t w u r f s f e n s t e r  v o n  P o w e r  V i e w  3 4 9  

Teil III: Daten visualisieren: Diagramme, Grafiken & Co. 

7 Daten mit bedingten Formaten 
kennzeichnen 353 

7 . 1  H i n w e i s e  z u  b e d i n g t e n  F o r m a t e n  3 5 3  

7 . 2  W e r t e  h e r v o r h e b e n  3 5 4  



7 . 3  Graf i sche  F o r m a t e  3 5 6  

D a t e n b a l k e n  3 5 6  

F a r b s k a l e n  3 5 8  

S y m b o l s ä t z e  3 5 9  

B e w e r t u n g e n  m i t  S y m b o l e n  3 6 0  

S c h n e l l e  F o r m a t z u w e i s u n g  m i t  d e m  S c h n e l l a n a l y s e t o o l  3 6 0  

7 . 4  F o r m a t e  ü b e r  Formeln  b e s t i m m e n  3 6 1  

V e r ä n d e r u n g e n  k e n n z e i c h n e n  3 6 1  

L i s t e n v e r g l e i c h  m i t  b e d i n g t e m  F o r m a t  3 6 2  

A r b e i t s t a g e  m a r k i e r e n  3 6 2  

7 . 5  Rege ln  v e r w a l t e n  3 6 3  

7 . 6  B e d i n g t e  F o r m a t e  s u c h e n  3 6 4  

8 Daten mit  Sparklines visualisieren 365 

8 . 1  M e r k m a l e  u n d  V e r w e n d u n g  3 6 5  

8 . 2  Sparkl ines  e i n f ü g e n  3 6 7  

8 . 3  D e n  g e e i g n e t e n  Typ w ä h l e n  3 6 8  

Linien 3 6 8  

S ä u l e n  3 6 8  

G e w i n n / V e r l u s t  3 6 9  

8 . 4  Sparkl ines  b e a r b e i t e n  3 6 9  

G r u p p e n b e h a n d l u n g  3 6 9  

E i n z e l b e h a n d l u n g  3 6 9  

D a t e n q u e l l e n  b e a r b e i t e n  3 6 9  

D e n  Typ ä n d e r n  3 7 0  

F a r b e n  z u o r d n e n  3 7 1  

E i n s t e l l u n g e n  z u  d e n  A c h s e n  3 7 1  

B e h a n d l u n g  l e e r e r  Ze l l en  3 7 2  

S p a r k l i n e s  l ö s c h e n  3 7 3  

S p a r k l i n e  m i t  b e d i n g t e m  F o r m a t  b e l e g e n  3 7 3  

9 Daten in Diagrammen darstellen 375 

9 . 1  H i n w e i s e  z u  D i a g r a m m e n  3 7 6  

Die  E l e m e n t e  v o n  D i a g r a m m e n  3 7 6  

A c h s e n s k a l i e r u n g  3 7 6  



N i c h t  r e c h t w i n k l i g e  K o o r d i n a t e n s y s t e m e  3 7 7  

D a t e n r e i h e n  u n d  D a t e n p u n k t e  3 7 7  

Z u s ä t z l i c h e  E l e m e n t e  e i n e s  D i a g r a m m s  3 7 8  

D i a g r a m m b e r e i c h  u n d  Z e i c h n u n g s f l ä c h e  3 7 9  

9 . 2  D i a g r a m m t y p e n  a u s w ä h l e n  3 7 9  

D i a g r a m m e  m i t  r e c h t w i n k l i g e m  K o o r d i n a t e n s y s t e m  3 7 9  

D i s k r e t e  o d e r  k o n t i n u i e r l i c h e  U n t e r t e i l u n g e n  3 8 0  

D i a g r a m m e  m i t  n i c h t  n u m e r i s c h e r  x - A c h s e  3 8 0  

D i a g r a m m e  o h n e  r e c h t w i n k l i g e s  K o o r d i n a t e n s y s t e m  3 8 0  

9 . 3  Ein D i a g r a m m  e i n f ü g e n  3 8 1  

S ä u l e n d i a g r a m m - e r s t e r V e r s u c h  3 8 1  

V o r g e g e b e n e  B e l e g u n g  d e r  A c h s e n  3 8 2  

D i a g r a m m e m p f e h l u n g e n  3 8 2  

S c h n e l l d i a g r a m m  3 8 3  

9 . 4  D i a g r a m m e  b e a r b e i t e n  3 8 3  

W e r k z e u g e  z u r  D i a g r a m m g e s t a l t u n g  3 8 4  

G r ö ß e  u n d  P o s i t i o n  d e s  D i a g r a m m s  f e s t l e g e n  3 8 4  

G r ö ß e  u n d  P o s i t i o n  v o n  D i a g r a m m e l e m e n t e n  ä n d e r n  3 8 5  

D i a g r a m m  u n d  T a b e l l e n z e l l e n  3 8 5  

D i a g r a m m b l ä t t e r  3 8 6  

V e r k n ü p f u n g  z w i s c h e n  D i a g r a m m  u n d  T a b e l l e  3 8 6  

V e r ä n d e r u n g  d e s  D i a g r a m m t y p s  3 8 8  

D i a g r a m m e  k o p i e r e n  3 8 9  

D i a g r a m m e  l ö s c h e n  3 9 0  

D i a g r a m m e  in Bi lder  u m w a n d e l n  3 9 0  

D i a g r a m m e  d r u c k e n  3 9 0  

9 . 5  D i e  D a t e n a u s w a h l  b e a r b e i t e n  3 9 1  

D e n  D a t e n b e r e i c h  ä n d e r n  3 9 1  

B e h a n d l u n g  f e h l e n d e r  W e r t e  3 9 1  

D a t e n r e i h e n  h i n z u f ü g e n  o d e r  e n t f e r n e n  3 9 2  

D i a g r a m m f i l t e r  3 9 2  

B e r e i c h e  i n t e r a k t i v  ä n d e r n  3 9 3  

A c h s e n  t a u s c h e n  3 9 3  

9 . 6  A c h s e n  p a s s e n d  e i n r i c h t e n  3 9 4  

A c h s e n  f o r m a t i e r e n  3 9 4  

S k a l i e r u n g  d e r  W e r t e a c h s e  3 9 5  

W a h l  d e r  G r ö ß e n e i n h e i t  3 9 7  

A c h s e n l i n i e n  3 9 7  



Z a h l e n f o r m a t e  f e s t l e g e n  3 9 7  

G i t t e r n e t z l i n i e n  h e l f e n  b e i m  A b l e s e n  d e r  W e r t e  3 9 8  

9 . 7  M i t  m e h r e r e n  A c h s e n  a r b e i t e n  3 9 9  

9 . 8  D i a g r a m m e  a u s r e i c h e n d  b e s c h r i f t e n  4 0 1  

E i n f ü g e n  u n d  F o r m a t i e r e n  v o n  B e s c h r i f t u n g e n  4 0 1  

Titel  e i n f ü g e n  4 0 1  

V a r i a b l e  D i a g r a m m t i t e l  4 0 2  

L e g e n d e n  u n d  w e i t e r e  O p t i o n e n  4 0 2  

A c h s e n t i t e l  e i n f ü g e n  4 0 3  

D a t e n b e s c h r i f t u n g e n  4 0 4  

D a t e n t a b e l l e n  4 0 6  

9 . 9  Layout  u n d  Stil f ü r  e i n  D i a g r a m m  w ä h l e n  4 0 6  

Ein D i a g r a m m l a y o u t  z u w e i s e n  4 0 7  

E ine  D i a g r a m m f o r m a t v o r l a g e  z u w e i s e n  4 0 7  

S c h r i f t g e s t a l t u n g  4 0 9  

9 . 1 0  E inze lne  E l e m e n t e  f o r m a t i e r e n  4 1 0  

S c h n e l l e  A u s w a h l  4 1 0  

T a s t e n w a h l  4 1 0  

A u s w a h l l i s t e n  4 1 0  

D i e  A u f g a b e n b e r e i c h e  z u m  F o r m a t i e r e n  4 1 1  

K o n t e x t m e n ü s  4 1 2  

D i a g r a m m b e r e i c h  u n d  Z e i c h n u n g s f l ä c h e  f o r m a t i e r e n  4 1 2  

D a t e n r e i h e n  u n d  D a t e n p u n k t e  g e s t a l t e n  4 1 5  

F o r m e f f e k t e  e i n s e t z e n  4 1 8  

E i n z e l n e  W e r t e  h e r v o r h e b e n  4 1 8  

S ä u l e n  o d e r  B a l k e n  a u s  B i lde rn  4 1 9  

F ü l l u n g  u n d  R a h m e n  f ü r  B e s c h r i f t u n g e n  4 1 9  

9 . 1 1  M i t  S t a n d a r d d i a g r a m m e n  a r b e i t e n  4 2 0  

A u s w a h l k r i t e r i e n  4 2 0  

S ä u l e n d i a g r a m m e  4 2 0  

S ä u l e n v a r i a n t e n  - n e b e n -  o d e r  ü b e r e i n a n d e r  4 2 1  

B a l k e n d i a g r a m m e  f ü r  l a n g e  R u b r i k e n  4 2 2  

L i n i e n d i a g r a m m e - f ü r T r e n d s  b e s o n d e r s  g e e i g n e t  4 2 3  

U n t e r t y p e n  d e s  L i n i e n d i a g r a m m s  4 2 4  

K r e i s d i a g r a m m e - w e n n  e s  u m  A n t e i l e  g e h t  4 2 4  

U n t e r t y p e n  be i  K r e i s d i a g r a m m e n  4 2 4  

B e s c h r i f t u n g  be i  K r e i s d i a g r a m m e n  4 2 6  

T o r t e n s t ü c k e  z i e h e n  4 2 7  



9 . 1 2  D i a g r a m m t y p e n  k o m b i n i e r e n  4 2 7  

D i m e n s i o n s u n t e r s c h i e d e  a u s g l e i c h e n  4 2 8  

V e r b u n d t y p e n  4 2 8  

9 . 1 3  W e r t u n t e r s c h i e d e  d e u t l i c h  m a c h e n  4 2 9  

F l ä c h e n d i a g r a m m e  4 2 9  

S p a n n w e i t e n d i a g r a m m e  4 3 2  

U n t e r t y p e n  f ü r  d r e i  b i s  f ü n f  D a t e n r e i h e n  4 3 4  

9 . 1 4  V e r t e i l u n g e n  u n d  Zyklen a n z e i g e n  4 3 4  

R i n g d i a g r a m m  z u m  V e r g l e i c h  v o n  D a t e n g r u p p e n  4 3 4  

N e t z d i a g r a m m e  f ü r  Zyk len  4 3 5  

U n t e r t y p e n  d e s  N e t z d i a g r a m m s  4 3 7  

9 . 1 5  W e r t b e z i e h u n g e n  a n z e i g e n  4 3 7  

E h e r  b e s c h e i d e n e s  A n g e b o t  a n  U n t e r t y p e n  4 3 8  

T r e n d e r m i t t l u n g  4 3 8  

I n f o r m a t i v e  B l a s e n  4 4 0  

9 . 1 6  3 D - O p t i k  e i n s e t z e n  4 4 1  

E c h t e  u n d  u n e c h t e  3 D - D i a g r a m m e  4 4 2  

B e w e g u n g  i m  R a u m  4 4 2  

9 . 1 7  D i a g r a m m e  m i t  drei  A c h s e n  4 4 3  

D r e i d i m e n s i o n a l e s  S ä u l e n d i a g r a m m  e r s t e l l e n  4 4 3  

D a t e n r e i h e n  n e u  o r d n e n  4 4 4  

V e r ä n d e r n  d e s  B l i ckwinke l s  4 4 5  

O b e r f l ä c h e n d i a g r a m m e  4 4 7  

U n t e r t y p e n  z u m  O b e r f l ä c h e n d i a g r a m m  4 4 8  

9 . 1 8  D i a g r a m m v o r l a g e n  e n t w i c k e l n  4 4 8  

W e g e  z u r  Z e i t e r s p a r n i s  4 4 9  

E ine  3 D - D i a g r a m m v o r l a g e  e r s t e l l e n  4 4 9  

V o r l a g e n  f ü r  V e r b u n d d i a g r a m m e  4 5 1  

1 0  Dokumente  grafisch aufbereiten 453 

1 0 . 1  F o r m e n  z e i c h n e n  4 5 4  

Ein R e c h t e c k  z e i c h n e n  4 5 4  

Z e i c h n e n  e i n e r  e i n f a c h e n  F o r m  m i t  F i n g e r  o d e r  S t i f t  4 5 6  

E l l ipsen  o d e r  Kre i se  4 5 6  

Linien u n d  Pfei le  4 5 7  

Z e i c h n e n  e i n e r  F r e i h a n d f o r m  4 5 8  



Sk izz i e r en  4 5 9  

Ein F l u s s d i a g r a m m  a n l e g e n  4 5 9  

1 0 . 2  Fe inarbei t  a n  g r a f i s c h e n  O b j e k t e n  4 6 2  

G r ö ß e ,  P r o p o r t i o n  u n d  D r e h u n g  ä n d e r n  4 6 2  

P e r  A u f g a b e n b e r e i c h  f o r m a t i e r e n  4 6 3  

E r s a t z t e x t e  f ü r  g r a f i s c h e  O b j e k t e  4 6 4  

O b j e k t e  v e r s c h i e b e n  o d e r  k o p i e r e n  4 6 4  

A t t r i b u t e  f ü r  O b j e k t e  4 6 4  

U m r i s s  u n d  F ü l l u n g  g e s t a l t e n  4 6 5  

B e z i e r k u r v e n  b e a r b e i t e n  4 6 6  

Die  u n t e r s c h i e d l i c h e n  P u n k t f o r m e n  4 6 7  

N o c h  e i n i g e  T e c h n i k e n  f ü r  k o m p l e x e  Z e i c h n u n g e n  4 6 8  

N o c h  m e h r  F o r m e f f e k t e  4 7 0  

D r e i d i m e n s i o n a l e  E f f ek t e  4 7 2  

Frei v e r s c h i e b b a r e  T e x t f e l d e r  4 7 2  

T e x t d e k o r f ü r T a b e l l e n  4 7 3  

1 0 . 3  O r g a n i g r a m m e  g e s t a l t e n  4 7 4  

D a s  L a y o u t  a u s w ä h l e n  4 7 4  

O r g a n i g r a m m e  e d i t i e r e n  4 7 5  

1 0 . 4  Bilder u n d  Graf iken ü b e r n e h m e n  4 7 6  

U n t e r s t ü t z t e  F o r m a t e  4 7 6  

G r a f i k  a l s  D a t e i  e i n f ü g e n  4 7 6  

B i l d b e a r b e i t u n g  v o r  O r t  4 7 8  

B i l d b e r e i c h e  f r e i s t e l l e n  4 7 8  

B i l d k o r r e k t u r e n  4 7 8  

Z u s c h n e i d e n  4 7 9  

B i l d e r r a h m e n  4 8 0  

B i l d l a y o u t s  4 8 0  

Bi lder  k o m p r i m i e r e n  4 8 1  

S c r e e n s h o t s  4 8 1  

1 0 . 5  D o k u m e n t e  m i t  Bildern a u s  d e m  N e t z  i l lustrieren 4 8 1  

E i n f ü g e n  e i n e s  Cl ips  in e i n  T a b e l l e n b l a t t  4 8 2  

Bi lder  ü b e r  B ing  s u c h e n  4 8 2  

Bi lder  a u s  SkyDr ive  ü b e r n e h m e n  4 8 2  

1 0 . 6  V e r k n ü p f t e  Tabe l l enbi lder  n u t z e n  4 8 2  
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1 1  Dokumente  für die  Weitergabe vorbereiten .... 487 

1 1 . 1  D o k u m e n t e  prüfen  4 8 7  

D e n  Z u s t a n d  d e s  D o k u m e n t s  e r f o r s c h e n  4 8 8  

A u f  B a r r i e r e f r e i h e i t  p r ü f e n  4 9 0  

K o m p a t i b i l i t ä t  m i t  ä l t e r e n  D a t e i f o r m a t e n  p r ü f e n  4 9 1  

K a p a z i t ä t s e i n s c h r ä n k u n g e n  h a n d h a b e n  4 9 1  

G r e n z w e r t e  b e i  F o r m e l n  b e r ü c k s i c h t i g e n  4 9 2  

P r ü f b e r i c h t  a u s g e b e n  4 9 2  

D o k u m e n t e  a l s  a b g e s c h l o s s e n  e r k l ä r e n  4 9 3  

1 1 . 2  D o k u m e n t e  v e r s c h l ü s s e l n  4 9 3  

1 2  Arbeitsmappen drucken und versenden 495 

1 2 . 1  Arbe i t sb lä t t er  f ü r  d e n  Druck v o r b e r e i t e n  4 9 5  

V o n  d e r  B i l d s c h i r m a u s g a b e  z u m  D r u c k  4 9 5  

D e n  D r u c k u m f a n g  f e s t l e g e n  4 9 6  

D a s  L a y o u t  d e r  S e i t e  g e s t a l t e n  4 9 9  

A u t o m a t i s c h e r  S e i t e n u m b r u c h  4 9 9  

M a n u e l l e r  S e i t e n u m b r u c h  5 0 0  

M e h r  D a t e n  a u f  e i n e r  S e i t e  u n t e r b r i n g e n  5 0 0  

O p t i o n e n  f ü r  d a s  L a y o u t  d e r  S e i t e  5 0 1  

S e i t e n l a y o u t a n s i c h t  5 0 1  

D a s  g e w ü n s c h t e  P a p i e r f o r m a t  e i n s t e l l e n  5 0 2  

S e i t e n  f ü r  d e n  D r u c k  s k a l i e r e n  5 0 2  

S p a l t e n - u n d  Z e i l e n b e s c h r i f t u n g e n  a u f  j e d e r  S e i t e  5 0 3  

O p t i o n e n  z u  U m f a n g  u n d  Q u a l i t ä t  d e s  A u s d r u c k s  5 0 4  

S e n k r e c h t e  o d e r  w a a g e r e c h t e  S e i t e n b a h n e n  5 0 5  

D r u c k o p t i o n e n  be i  D i a g r a m m b l ä t t e r n  5 0 5  

Kopf-  u n d  F u ß z e i l e n  e i n r i c h t e n  5 0 5  

K o p f - u n d  F u ß z e i l e n  p e r  D i a l o g  5 0 8  

B e s t i m m u n g  d e r  R ä n d e r  5 0 9  

I n t e r a k t i v e  Kon t ro l l e  d e r  S e i t e n a u f t e i l u n g  5 1 0  

P r ü f u n g  d e s  L a y o u t s  in d e r  S e i t e n a n s i c h t  5 1 1  

1 2 . 2  D r u c k e i n s t e l l u n g e n  w ä h l e n  5 1 2  



1 2 . 3  Tabe l l en  a l s  E-Mail v e r s e n d e n  5 1 4  

E ine  A r b e i t s m a p p e  a l s  A n h a n g  v e r s e n d e n  5 1 5  

E i n e n  Link v e r s e n d e n  5 1 5  

E i n z e l n e  B l ä t t e r  a l s  I n h a l t  e i n e r  E-Mail  v e r s e n d e n  5 1 6  

1 2 . 4  D o k u m e n t e  a l s  PDF o d e r  XPS kop ieren  5 1 7  

Teil V: Mit Tabellenfunktionen arbeiten 
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1 3 . 1  Ä n d e r u n g e n  s e i t  Excel 2 0 1 0  5 2 1  

K o m p a t i b l e  s t a t i s t i s c h e  F u n k t i o n e n  5 2 2  

N e u e  F u n k t i o n e n  in Excel 2 0 1 3  5 2 2  

1 3 . 2  A u f b a u  u n d  Einsatz  v o n  F u n k t i o n e n  5 2 3  

A r g u m e n t e  f ü r  F u n k t i o n e n  5 2 4  

D a t e n t y p e n  b e a c h t e n  5 2 4  

F u n k t i o n e n  o h n e  A r g u m e n t e  5 2 4  

Hilfe  b e i  d e r  A r g u m e n t e i n g a b e  5 2 5  

F u n k t i o n e n  in M a k r o s  5 2 5  

1 4  Mathematische  und f inanzmathematische  
Berechnungen 527 

1 4 . 1  S u m m e n  u n d  b e d i n g t e  S u m m e n  5 2 7  

W e r t e  z u s a m m e n f a s s e n  5 2 8  

W e r t e  r u n d e n  5 3 0  

M a t h e m a t i s c h e  G r u n d f u n k t i o n e n  5 3 2  

F a k u l t ä t  u n d  K o m b i n a t i o n e n  5 3 3  

Z u f a l l s z a h l e n  e r z e u g e n  5 3 4  

1 4 . 2  M i t  W i n k e l f u n k t i o n e n  a r b e i t e n  5 3 4  

H y p e r b o l i s c h e  F u n k t i o n e n  5 3 5  

Liste d e r  m a t h e m a t i s c h e n  F u n k t i o n e n  5 3 6  

1 4 . 3  Z i n s e n  u n d  R e n t e n  b e r e c h n e n  5 3 9  

Z i n s  u n d  Z i n s e s z i n s  5 3 9  

F u n k t i o n e n  f ü r  d i e  R e n t e n b e r e c h n u n g  5 4 0  



1 4 . 4  A b s c h r e i b u n g e n  b e r e c h n e n  5 4 2  

1 4 . 5  W e r t e  v o n  W e r t p a p i e r e n  b e r e c h n e n  5 4 4  

V e r k a u f  e i n e s  f e s t v e r z i n s l i c h e n  P a p i e r s  5 4 5  

Liste d e r  F i n a n z f u n k t i o n e n  5 4 6  

1 4 . 6  Z w i s c h e n  M a ß -  u n d  Z a h l e n s y s t e m e n  u m r e c h n e n  5 4 9  

Eine  T a b e l l e  z u m  U m w a n d e l n  v o n  M a ß e i n h e i t e n  5 4 9  

U m w a n d l u n g e n  z w i s c h e n  Z a h l e n s y s t e m e n  5 5 0  

Liste d e r  t e c h n i s c h e n  F u n k t i o n e n  5 5 1  

1 4 . 7  D a t u m s -  u n d  Z e i t w e r t e  b e r e c h n e n  5 5 3  

H i n w e i s e  z u m  D a t u m s s y s t e m  5 5 3  

R e c h n e n  m i t  D a t u m s - u n d  Z e i t w e r t e n  5 5 4  

P e r i o d i s c h e  D a t u m s r e i h e n  b e r e c h n e n  5 5 4  

P e r i o d i s c h e  Z e i t r e i h e n  b e r e c h n e n  5 5 5  

A r b e i t s z e i t b e r e c h n u n g  5 5 5  

Lis te  d e r  D a t u m s - u n d  Z e i t f u n k t i o n e n  5 5 6  
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1 5 . 1  S t a t i s t i s c h e  M a ß z a h l e n  e r m i t t e l n  5 6 1  

V o r k o m m e n  z ä h l e n  5 6 1  

H ä u f i g k e i t s v e r t e i l u n g e n  u n t e r s u c h e n  5 6 3  

L a g e m a ß z a h l e n  e r m i t t e l n  5 6 4  

M i t t e l w e r t v a r i a n t e n  5 6 7  

Q u a n t i l e  b e r e c h n e n  5 6 7  

K o r r e l a t i o n  u n d  K o v a r i a n z  5 7 2  

R e g r e s s i o n s b e r e c h n u n g  5 7 3  

1 5 . 2  W a h r s c h e i n l i c h k e i t e n  b e r e c h n e n  5 7 5  

D i s k r e t e  W a h r s c h e i n l i c h k e i t s v e r t e i l u n g e n  5 7 5  

S t e t i g e  W a h r s c h e i n l i c h k e i t s v e r t e i l u n g e n  5 7 7  

Liste d e r  s t a t i s t i s c h e n  F u n k t i o n e n  5 8 4  

Liste d e r  k o m p a t i b l e n  s t a t i s t i s c h e n  F u n k t i o n e n  5 8 9  

1 5 . 3  D a t e n t a b e l l e n  s t a t i s t i s c h  a u s w e r t e n  5 9 1  

1 6  Werte finden und manipulieren 595 

1 6 . 1  Z e i c h e n f o l g e n  b e a r b e i t e n  5 9 5  

Z e i c h e n f o l g e n  v e r k n ü p f e n  5 9 5  



Die S c h r e i b w e i s e  ä n d e r n  5 9 6  

Teile v o n  W e r t e n  h e r a u s z i e h e n  5 9 6  

S u c h e n  u n d  F i n d e n  5 9 7  

T e x t t e i l e  a u s t a u s c h e n  5 9 7  

Z a h l e n  in T e x t  u m w a n d e l n  u n d  u m g e k e h r t  5 9 8  

Liste d e r  T e x t f u n k t i o n e n  5 9 9  

1 6 . 2  B e d i n g u n g e n  m i t  l o g i s c h e n  W e r t e n  p r ü f e n  6 0 0  

U N D  o d e r  ODER o d e r  NICHT 6 0 0  

W e r t e  v e r g l e i c h e n  6 0 1  

T e x t e  a u t o m a t i s c h  a n p a s s e n  6 0 1  

B e d i n g t e  T e x t a n z e i g e  6 0 2  

P r ü f e n  v o n  T e x t e n  6 0 2  

P r ü f e n  m i t  k o m p l e x e n  B e d i n g u n g e n  6 0 2  

M e h r f a c h v e r z w e i g u n g e n  6 0 3  

A u f  F e h l e r  r e a g i e r e n  6 0 3  

Liste d e r  l o g i s c h e n  F u n k t i o n e n  6 0 4  

1 6 . 3  W e r t e  m i t  V e r w e i s f u n k t i o n e n  e r m i t t e l n  6 0 4  

V e r w e i s t a b e l l e n  a b f r a g e n  6 0 4  

W e r t e  p e r  Ve rg l e i ch  f i n d e n  6 0 6  

A r b e i t  m i t  d e r  F u n k t i o n  INDEX() 6 0 7  

W e r t e  m i t  WAHL() ü b e r n e h m e n  6 0 8  

B e r e i c h e  v e r s c h i e b e n  6 0 9  

S p a l t e n - ,  Z e i l e n - u n d  B l a t t n u m m e r n  a b f r a g e n  6 0 9  

M a t r i z e n  t r a n s p o n i e r e n  6 1 0  

D a t e n  a u s  P ivo t -Tabe l l en  a b g r e i f e n  6 1 0  

B e z ü g e  i n d i r e k t  v e r w e n d e n  6 1 0  

Liste d e r  B e r e i c h s - u n d  V e r w e i s f u n k t i o n e n  6 1 1  

A u f  OLAP-Cubes  z u g r e i f e n  6 1 2  

Liste d e r  C u b e - F u n k t i o n e n  6 1 3  

1 6 . 4  I n f o r m a t i o n e n  ü b e r  Ze l lbere iche  a b f r a g e n  6 1 3  

D e n  F e h l e r t y p  a b f r a g e n  6 1 3  

In fos  z u r  U m g e b u n g  6 1 4  

In fos  z u  e i n z e l n e n  Ze l l en  6 1 4  

»IST. . . ( )«-Funkt ionen 6 1 5  

Liste d e r  I n f o - F u n k t i o n e n  6 1 5  

1 6 . 5  W e b f u n k t i o n e n  6 1 6  

Liste d e r  W e b - F u n k t i o n e n  6 1 6  



Teil VI: Daten auswerten und analysieren 

1 7  Daten analysieren 619 

1 7 . 1  Berichte  m i t  Pivot-Tabel len e r z e u g e n  6 1 9  

I n t e r a k t i v e  T a b e l l e n  u n d  D i a g r a m m e  6 2 0  

K a p a z i t ä t s e r w e i t e r u n g e n  6 2 1  

A n w e n d u n g s g e b i e t e  f ü r  d a s  P i v o t i e r e n  6 2 1  

G e e i g n e t e  D a t e n  6 2 2  

E ine  P ivot -Tabe l le  a n l e g e n  6 2 2  

L a y o u t  d e r  P ivot -Tabe l le  6 2 4  

W e r t e s p a l t e n  h i n z u f ü g e n  6 2 7  

1 7 . 2  Pivot-Tabel len g e s t a l t e n  6 2 8  

Ä n d e r n  d e s  P i v o t - T a b e l l e n - L a y o u t s  6 2 8  

B e r i c h t s f i l t e r  6 2 9  

D a t e n  w e i t e r  k o m p r i m i e r e n  6 3 1  

E m p f o h l e n e  P ivo t -Tabe l len  6 3 1  

A l t e r n a t i v e n  f ü r  d a s  B e r i c h t s l a y o u t  6 3 1  

O p t i o n e n  f ü r  d e n  P i v o t - T a b e l l e n b e r i c h t  6 3 2  

W e r t e  a k t u a l i s i e r e n  6 3 5  

S c h n e l l e  D a t e n a u s z ü g e  z u  e i n z e l n e n  W e r t e n  6 3 6  

F e l d e r  h i n z u f ü g e n  6 3 6  

E i n s t e l l u n g e n  f ü r  F e l d e r  6 3 7  

Die  B e r e c h n u n g  d e r  W e r t e  ä n d e r n  6 3 9  

E i n - u n d  A u s b l e n d e n  v o n  D e t a i l i n f o r m a t i o n e n  6 4 1  

N e u e  G r u p p e n  z u s a m m e n s t e l l e n  6 4 2  

Z a h l e n m a t e r i a l  o r d n e n  6 4 3  

G r u p p e n  n a c h  Ze i t  o d e r  D a t u m  b i l d e n  6 4 4  

E i n f ü g e n  v o n  Z e i t a c h s e n  6 4 5  

P ivo t -Tabe l l en  f o r m a t i e r e n  6 4 6  

E ine  a n d e r e  D a t e n q u e l l e  z u o r d n e n  6 4 9  

V e r s c h i e b e n ,  k o p i e r e n ,  l ö s c h e n  6 5 0  

P ivot -Tabe l le  a u s  e x t e r n e n  D a t e n  6 5 0  

1 7 . 3  B e r e c h n e t e  Felder e i n f ü g e n  6 5 1  

E i n e n  P l a n w e r t  e i n f ü g e n  6 5 1  

F o r m e l n  f ü r  e i n z e l n e  E l e m e n t e  6 5 2  

1 7 . 4  Pivot-Tabel len s o r t i e r e n  u n d  f i l t ern  6 5 4  

S o r t i e r e n  in d e r  P ivot -Tabe l le  6 5 4  



D a t e n  f i l t e r n  6 5 5  

E l e m e n t s u c h e  6 5 7  

1 7 . 5  D y n a m i s c h e  D i a g r a m m e  a u s  Pivot-Tabel len 6 5 7  

Ein P i v o t - D i a g r a m m  a n l e g e n  6 5 8  

E m p f o h l e n e  P i v o t - D i a g r a m m e  6 5 9  

D i a g r a m m e  n a c h t r ä g l i c h  e r s t e l l e n  6 6 0  

P ivo tCha r t -Too l s  6 6 1  

1 7 . 6  S c h n e l l e  Infos  m i t  D a t e n s c h n i t t e n  6 6 2  

1 7 . 7  D a t e n m o d e l l e  m i t  m e h r e r e n  Tabel len  6 6 5  

A u f b a u  e i n e s  M o d e l l s  6 6 5  

D e f i n i t i o n  v o n  B e z i e h u n g e n  6 6 6  

1 7 . 8  P o w e r P i v o t  6 6 7  

A k t i v i e r e n  d e s  A d d - I n s  6 6 8  

D a t e n a u f b e r e i t u n g  6 6 8  

E r s t e  A u s w e r t u n g  6 7 0  

I n t e r a k t i v e  V e r k n ü p f u n g  v o n  T a b e l l e n  6 7 1  

E r w e i t e r t e  A u s w e r t u n g  6 7 2  

M e t a d a t e n  s u c h e n  6 7 3  

Z u g r i f f  ü b e r  C U B E - F u n k t i o n e n  6 7 4  

E r s t e l l e n  b e r e c h n e t e r  S p a l t e n  6 7 4  

E r s t e l l e n  e i n e r  H i e r a r c h i e  6 7 5  

A u s w e r t u n g  m i t  H i e r a r c h i e n  6 7 5  

K o m p a t i b i l i t ä t  6 7 7  

1 7 . 9  D a s  Add-In Inquire 6 7 7  

1 7 . 1 0  Tabe l l en  k o n s o l i d i e r e n  6 7 8  

K o n s o l i d i e r e n  n a c h  P o s i t i o n  6 7 9  

Q u e l l d a t e n  i m  Z i e l b e r e i c h  z u s a m m e n f ü h r e n  6 7 9  

K o n s o l i d i e r e n  n a c h  R u b r i k e n  6 8 0  

E ine  K o n s o l i d i e r u n g  b e a r b e i t e n  6 8 1  

M i t  Q u e l l d a t e n  v e r k n ü p f e n  6 8 2  

1 7 . 1 1  W a s - w ä r e - w e n n - A n a l y s e n  n u t z e n  6 8 2  

D a t e n t a b e l l e  m i t  e i n e r V a r i a b l e n  6 8 3  

A u s w e r t u n g  m e h r e r e r  F o r m e l n  6 8 4  

M e h r f a c h o p e r a t i o n  m i t  z w e i  V a r i a b l e n  6 8 4  

Beisp ie l  R a t e n b e r e c h n u n g  6 8 5  

1 7 . 1 2  M i t  S z e n a r i e n  A l t e r n a t i v e n  d u r c h s p i e l e n  6 8 6  

W o z u  S z e n a r i e n  g u t  s i n d  6 8 6  

P l a n u n g s a l t e r n a t i v e n  f ü r  e i n e n  W e r b e e t a t  6 8 7  

V e r ä n d e r b a r e  F a k t o r e n  f e s t l e g e n  6 8 7  



V e r ä n d e r b a r e  Ze l l en  u n d  E r g e b n i s z e l l e n  6 8 7  

U n b e d i n g t  e m p f e h l e n s w e r t :  B e r e i c h s n a m e n  6 8 7  

Ein S z e n a r i o  d e f i n i e r e n  6 8 8  

A n z e i g e  d e r  e i n z e l n e n  S z e n a r i e n  6 9 0  

B e a r b e i t e n  v o n  S z e n a r i e n  6 9 0  

L ö s c h e n  v o n  S z e n a r i e n  6 9 1  

U n t e r s t ü t z u n g  v o n  A r b e i t s g r u p p e n  6 9 1  

Z u s a m m e n f a s s e n d e  B e r i c h t e  6 9 2  

P ivo t -Tabe l le  a u s  S z e n a r i e n  6 9 3  

1 7 . 1 3  D a t e n  m i t  Analyse -Tool s  s t a t i s t i s c h  a u s w e r t e n  6 9 4  

Die  V e r t e i l u n g  v o n  A b w e i c h u n g e n  d a r s t e l l e n  6 9 4  

Z u f a l l s z a h l e n  f ü r  V e r t e i l u n g e n  6 9 6  

1 8  Kalkulationsmodelle optimieren 699 

1 8 . 1  B e r e c h n u n g e n  a u f  b e s t i m m t e  Z i e l w e r t e  a u s r i c h t e n  6 9 9  

1 8 . 2  G l e i c h u n g e n  u n d  U n g l e i c h u n g e n  m i t  d e m  So lver  l ö s e n  7 0 1  

Die  e r w e i t e r t e n  O p t i o n e n  d e s  So lve r s  7 0 2  

Z u r  A r b e i t s w e i s e  d e s  S o l v e r s  7 0 3  

D e n  S o l v e r  e i n s e t z e n  7 0 3  

B e s t i m m u n g  v o n  Z i e l w e r t  u n d  N e b e n b e d i n g u n g e n  7 0 4  

Beisp ie l  M a t e r i a l k o s t e n o p t i m i e r u n g  7 0 6  

S c h r i t t e  z u r  L ö s u n g  d e s  V e r p a c k u n g s p r o b l e m s  7 0 6  

H i n w e i s e  z u  d e n  L ö s u n g s m e t h o d e n  7 0 8  

W e i t e r e  O p t i o n e n  u n d  E i n s t e l l u n g e n  7 0 8  

A u s w e r t u n g  d e r  E r g e b n i s s e  u n d  B e r i c h t e  7 1 0  

W e i t e r f ü h r e n d e  H i n w e i s e  7 1 1  

G e e i g n e t e  S t a r t w e r t e  h e l f e n  d e m  So lve r  7 1 2  

1 9  Externe Daten auswerten  713 

1 9 . 1  A c c e s s - D a t e n  i m p o r t i e r e n  7 1 4  

B e s o n d e r h e i t e n  e x t e r n e r  D a t e n b e r e i c h e  7 1 6  

D a t e n  a k t u a l i s i e r e n  7 1 7  

Die  V e r b i n d u n g s d a t e n  k o r r i g i e r e n  7 1 7  

A c c e s s - D a t e n  a l s  Q u e l l e  f ü r  P ivo t -Tabe l l en  7 1 8  

1 9 . 2  A u f  SQL S e r v e r - D a t e n b a n k e n  z u g r e i f e n  7 1 9  

A k t u a l i s i e r u n g s s t e u e r u n g  7 2 1  

W i e d e r v e r w e n d e n  d e r  V e r b i n d u n g s d a t e n  7 2 1  



1 9 . 3  XML-Date ien  a b f r a g e n  7 2 1  

1 9 . 4  Tabe l l en  a u s  d e m  I n t e r n e t  a u s w e r t e n  7 2 4  

DAX-Kurse o n l i n e  i n s  T a b e l l e n b l a t t  h o l e n  7 2 5  

Frag i le  V e r b i n d u n g  7 2 7  

B e r e c h n e n  d e s  D e p o t w e r t s  7 2 7  

W i e d e r v e r w e n d u n g  e i n e r  W e b a b f r a g e  7 2 8  

Teil VII: Datenaustausch und Teamwork 

2 0  Daten austauschen 731 

2 0 . 1  Tausch  ü b e r  d i e  Z w i s c h e n a b l a g e  7 3 1  

E i n s a t z m ö g l i c h k e i t e n  7 3 1  

W o r d  ü b e r n i m m t  D a t e n  v o n  Excel 7 3 2  

D a t e n  ü b e r  d i e  Z w i s c h e n a b l a g e  e x p o r t i e r e n  7 3 2  

Die  A r b e i t s w e i s e  d e r  Z w i s c h e n a b l a g e  7 3 3  

Ü b e r n a h m e  v o n  T e x t p a s s a g e n  a u s  W o r d  7 3 3  

2 0 . 2  D a t e i e n  d y n a m i s c h  v e r k n ü p f e n  7 3 4  

V e r k n ü p f u n g  z w i s c h e n  T a b e l l e  u n d  T e x t  7 3 4  

S t e u e r u n g  d e r  A k t u a l i s i e r u n g  7 3 5  

2 0 . 3  Externe  O b j e k t e  e i n f ü g e n  7 3 6  

V e r k n ü p f t e  W o r d - O b j e k t e  in Excel 7 3 6  

V e r k n ü p f t e  Excel -Tabel len  in W o r d  7 3 7  

O b j e k t e  e i n b e t t e n  7 3 8  

2 0 . 4  A r b e i t s m a p p e n  in a n d e r e  D a t e i f o r m a t e  e x p o r t i e r e n  7 4 0  

D a t e n f o r m a t e  u n d  K o n v e r t e r  7 4 0  

U n t e r s t ü t z t e  E x p o r t f o r m a t e  7 4 0  

2 0 . 5  D a t e n  a u s  a n d e r e n  D a t e i f o r m a t e n  i m p o r t i e r e n  7 4 2  

2 0 . 6  W e r t e  a u s  T e x t d a t e i e n  ü b e r n e h m e n  7 4 3  

Ü b e r n a h m e  e i n e r  A d r e s s e n l i s t e  7 4 3  

D a s  D a t e n f o r m a t  » F e s t e  B re i t e«  7 4 5  

2 0 . 7  Ze l lbere i che  m i t  T e x t d a t e i e n  v e r k n ü p f e n  7 4 6  

2 0 . 8  T e x t e  a u f  S p a l t e n  v e r t e i l e n  7 4 7  



2 1  Daten im Web darstellen 749 

2 1 . 1  A r b e i t s m a p p e n  a l s  W e b s e i t e n  v e r ö f f e n t l i c h e n  7 5 0  

A r b e i t s m a p p e n  in HTML s p e i c h e r n  7 5 0  

W e b a r c h i v e  7 5 2  

W e b o p t i o n e n  7 5 2  

2 1 . 2  D o k u m e n t e  m i t  Hyperl inks  v e r k n ü p f e n  7 5 3  

A b s p r u n g  v o n  e i n e r  Zel le  7 5 3  

A u t o m a t i s c h e  L i n k - E r z e u g u n g  7 5 4  

Links z u  D o k u m e n t e n  7 5 5  

Ein H y p e r d o k u m e n t  a u s  A r b e i t s m a p p e n  7 5 5  

D o w n l o a d s  7 5 6  

E-Mail-Links 7 5 7  

H y p e r l i n k s  p e r T a b e l l e n f u n k t i o n  7 5 7  

B e d i n g t e  Links: m a l  h i e r h i n ,  m a l  d a h i n  7 5 8  

F o r m a t i e r e n  v o n  H y p e r l i n k s  7 5 9  

H y p e r l i n k  e i n e s  g r a f i s c h e n  O b j e k t s  7 5 9  

H y p e r l i n k s  ä n d e r n  7 6 0  

2 1 . 3  XML-Daten v e r a r b e i t e n  7 6 0  

Ü b e r n a h m e  v o n  X M L - D a t e n  7 6 0  

D a t e n  a l s  XML-Tabelle ü b e r n e h m e n  7 6 1  

Ö f f n e n  d e r  D a t e i  a l s  s c h r e i b g e s c h ü t z t e  A r b e i t s m a p p e  7 6 4  

XSLT-Sty leshee ts  v e r w e n d e n  7 6 4  

D a t e n q u e l l e  u n d  T a b e l l e  v e r k n ü p f e n  7 6 5  

Q u e l l e n  m i s c h e n  7 6 7  

T a b e l l e  a u f  Bas i s  e i n e s  e i g e n e n  S c h e m a s  7 6 8  

X M L - D o k u m e n t e  e r z e u g e n  7 6 8  

E i n s c h r ä n k u n g e n  7 6 9  

2 2  Dokumente  g e m e i n s a m  bearbeiten 771 

2 2 . 1  Im l o k a l e n  N e t z  z u s a m m e n a r b e i t e n  7 7 1  

Eine  A r b e i t s m a p p e  f r e i g e b e n  7 7 1  

Ä n d e r u n g e n  s i c h t b a r  m a c h e n  7 7 3  

Ä n d e r u n g e n  ü b e r p r ü f e n  7 7 4  

F r e i g a b e  a m  E i n z e l a r b e i t s p l a t z  7 7 4  

E i n s c h r ä n k u n g e n  b e i  f r e i g e g e b e n e n  M a p p e n  7 7 4  

Z u s a m m e n f ü h r e n  v o n  A r b e i t s m a p p e n  7 7 5  



2 2 . 2  T e a m a r b e i t  ü b e r  SkyDrive 7 7 6  

A r b e i t s m a p p e n  f r e i g e b e n  7 7 6  

Z u r ü c k  a u f  Lokal I I I  

2 3  Auf Arbeitsmappen online zugreifen 779 

2 3 . 1  K a l k u l a t i o n s t a b e l l e n  i m  W e b  b e r e i t s t e l l e n  7 7 9  

A r b e i t s m a p p e n  a u f  SkyDr ive  7 8 0  

Ö f f n e n  u n d  B e a r b e i t e n  e i n e r  A r b e i t s m a p p e  i m  B r o w s e r  7 8 0  

2 4  Datenschutz und Datensicherheit 783 

2 4 . 1  S c h u t z  v o n  A r b e i t s m a p p e n ,  Blät tern  u n d  Ze l lbere i chen  7 8 3  

2 4 . 2  S c h u t z  v o r  Makrov iren  7 8 4  

2 4 . 3  S c h u t z m a ß n a h m e n  ü b e r  d a s  S i c h e r h e i t s c e n t e r  7 8 6  

V e r t r a u e n  f ü r  H e r a u s g e b e r  7 8 6  

V e r t r a u e n  in S p e i c h e r o r t e  7 8 6  

V e r t r a u e n  f ü r  D o k u m e n t e  7 8 8  

A p p - K a t a l o g e ,  d e n e n  Sie v e r t r a u e n  7 8 9  

S i c h e r h e i t  be i  A d d - I n s  7 9 0  

E i n s t e l l u n g e n  z u  A c t i v e X - S t e u e r e l e m e n t e n  7 9 1  

E i n s t e l l u n g e n  f ü r  M a k r o s  7 9 2  

G e s c h ü t z t e  A n s i c h t  7 9 2  

O p t i o n e n  f ü r  d i e  M e l d u n g s l e i s t e  7 9 3  

U m g a n g  m i t  e x t e r n e n  I n h a l t e n  7 9 3  

Z u g r i f f s s c h u t z  7 9 3  

D a t e n s c h u t z o p t i o n e n  7 9 4  
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2 5 . 1  M a k r o s  f ü r  Tabe l l en  a u f z e i c h n e n  7 9 7  

V o r b e r e i t u n g e n  7 9 8  

Die  A u f z e i c h n u n g  f ü r  d e n  Z e i t p l a n  8 0 0  

W i e  s i e h t  d i e  A u f z e i c h n u n g  a u s ?  8 0 0  



Die  A r b e i t s m a p p e  m i t  d e m  M a k r o  s p e i c h e r n  8 0 2  

D a s  M a k r o  a u s f ü h r e n  8 0 2  

T a s t e n k o m b i n a t i o n e n  n a c h t r ä g l i c h  z u o r d n e n  8 0 3  

2 5 . 2  M a k r o s  f ü r  d i e  D i a g r a m m g e s t a l t u n g  a u f z e i c h n e n  8 0 3  

2 5 . 3  M a k r o s  in d e n  A r b e i t s a b l a u f  e i n b i n d e n  8 0 5  

S c h n e l l s t a r t  m i t  S y m b o l e n  8 0 6  

M a k r o s t a r t  ü b e r  S c h a l t f l ä c h e n  o d e r  g r a f i s c h e  O b j e k t e  8 0 7  

E i n s a t z  ä l t e r e r  M a k r o s  8 0 8  

2 5 . 4  N ü t z l i c h e  M a k r o s  f ü r  d e n  t ä g l i c h e n  G e b r a u c h  8 0 8  

W i e d e r v e r w e n d b a r e  E i n g a b e b l ö c k e  8 0 8  

K o p f d a t e n  f ü r  T a b e l l e n b l ä t t e r  8 0 8  

K o m p l e x e  F o r m a t i e r u n g e n  8 0 9  

Le ich t  ü b e r a r b e i t e t e  A u f z e i c h n u n g e n  8 1 0  

P e r  M a k r o  t r a n s p o n i e r e n  8 1 0  

H a l b  a u t o m a t i s c h e s  R e c h n u n g s f o r m u l a r  8 1 2  

Ein M a k r o  f ü r  d a s  T a g e s d a t u m  8 1 2  

M a k r o  f ü r  d i e  R e c h n u n g s p o s i t i o n e n  8 1 3  

F o r m e l - M a k r o  a u f z e i c h n e n  8 1 4  

M a k r o  f ü r  d e n  R e c h n u n g s a b s c h l u s s  8 1 5  

Z u s a m m e n f a s s e n  v o n  M a k r o s  8 1 6  

S p e i c h e r n  d e s  F o r m u l a r s  a l s  M u s t e r v o r l a g e  8 1 6  

A r b e i t  m i t  d e m  R e c h n u n g s f o r m u l a r  8 1 7  
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2 6 . 1  G r u n d l a g e n  v o n  VBA 8 1 9  

O b j e k t e ,  E i g e n s c h a f t e n  u n d  M e t h o d e n  8 1 9  

E r e i g n i s s e  s t e u e r n  d e n  P r o g r a m m a b l a u f  8 2 0  

V a r i a b l e n  u n d  K o n s t a n t e n  8 2 0  

A r r a y s  8 2 2  

E i g e n e  D a t e n t y p e n  d e f i n i e r e n  8 2 2  

G e l t u n g s b e r e i c h  v o n  V a r i a b l e n  8 2 3  

O b j e k t v a r i a b l e  8 2 3  

Z u r  W a h l  d e r  V a r i a b l e n n a m e n  8 2 4  

K o m m e n t a r e  8 2 4  

B e n u t z e r d e f i n i e r t e  u n d  i n t e g r i e r t e  K o n s t a n t e n  8 2 4  

G r u n d e i n h e i t e n  u n d  S p r a c h e l e m e n t e  8 2 4  

P r o z e d u r e n  u n d  F u n k t i o n e n  8 2 4  

E i g e n s c h a f t e n  a b f r a g e n  o d e r  f e s t l e g e n  8 2 5  



M i t  M e t h o d e n  a r b e i t e n  8 2 6  

E i n s a t z  v o n  O p e r a t o r e n  8 2 6  

A n w e i s u n g e n  u n d  V B A - F u n k t i o n e n  8 2 7  

A b l ä u f e  m i t  V e r z w e i g u n g e n  u n d  S c h l e i f e n  s t e u e r n  8 2 7  

2 6 . 2  H i n w e i s e  zur  E n t w i c k l u n g s u m g e b u n g  8 2 9  

P r o j e k t e  ü b e r  d e n  P r o j e k t - E x p l o r e r  v e r w a l t e n  8 3 0  

F e n s t e r  f ü r  P r o g r a m m c o d e  8 3 1  

E d i t i e r e n  i m  M o d u l f e n s t e r  8 3 2  

S c h r i f t f o r m a t e  a l s  P r o g r a m m i e r h i l f e  8 3 2  

O p t i o n e n  f ü r  d i e  C o d e e i n g a b e  8 3 3  

F e n s t e r  o p t i m a l  a n o r d n e n  8 3 3  

E d i t i e r h i l f e n  n u t z e n  8 3 4  

L e s e z e i c h e n  u n d  H a l t e p u n k t e  8 3 5  

M i t  d e m  O b j e k t k a t a l o g  a r b e i t e n  8 3 5  

W e i t e r e  O b j e k t b i b l i o t h e k e n  e i n b e z i e h e n  8 3 6  

F e n s t e r  f ü r  d e n  F o r m u l a r e n t w u r f  8 3 7  

P r o g r a m m e t e s t e n  8 3 8  

A u s d r u c k  v o n  C o d e  u n d  F o r m u l a r e n  8 4 1  

2 6 . 3  E i n - u n d  A u s g a b e  v o n  D a t e n  8 4 1  

E i n f a c h e r  E i n g a b e d i a l o g  8 4 1  

M e l d u n g s d i a l o g e  8 4 2  

B e r e i c h e  in T a b e l l e n  a u s w ä h l e n  8 4 3  

Ze l l en  W e r t e  z u w e i s e n  8 4 5  

F o r m e l n e i n t r a g e n  8 4 5  

M a k r o  f ü r  e i n e  B l a t t l i s t e  8 4 6  

S u c h e  m i t  M e t a d a t e n  8 4 7  

2 6 . 4  Formulare  e n t w e r f e n  8 4 8  

E n t w i c k l u n g  e i n e s  E i n g a b e f o r m u l a r s  8 4 8  

E i n g a b e  d e r  P r o z e d u r e n  8 5 0  

D e r  C o d e  z u m  F o r m u l a r  8 5 1  

A b s c h l u s s  d e r  H a u p t p r o z e d u r  8 5 2  

E r w e i t e r b a r e  W e r k z e u g s a m m l u n g  8 5 3  

A c t i v e X - S t e u e r e l e m e n t e  e i n f ü g e n  8 5 5  

2 6 . 5  Integr ierte  u n d  e i g e n e  T a b e l l e n f u n k t i o n e n  e i n s e t z e n  8 5 6  

I n t e g r i e r t e  F u n k t i o n e n  a u f r u f e n  8 5 6  

E i g e n e  T a b e l l e n f u n k t i o n e n  e r s t e l l e n  8 5 7  

F u n k t i o n  z u r  K r e i s b e r e c h n u n g  8 5 7  

F u n k t i o n s b e s c h r e i b u n g  e i n f ü g e n  8 5 8  

D e n  B l a t t n a m e n  a b f r a g e n  8 5 8  



Teil IX: Anhang 

A A l p h a b e t i s c h e  Liste d e r  T a b e l l e n f u n k t i o n e n  8 6 3  

B F u n k t i o n e n l i s t e  D e u t s c h - E n g l i s c h / E n g l i s c h - D e u t s c h  8 8 3  

C F u n k t i o n s t a s t e n ,  Tas ten  u n d  T a s t e n k o m b i n a t i o n e n  8 9 5  

D D i e  DVD z u m  Buch 9 0 1  

Index 9 0 3  


