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Vorwort

»Besser im Job mit Excel« — dieser Titel beschreibt genau das Ziel des Buchs.

Excel ist aus den Unternehmen nicht mehr wegzudenken. Der Einsatzbereich reicht von
einer einfachen Summe tiber ein Kassenbuch bis hin zu komplexen Unternehmensana-
lysen.

Das Buch ist fiir alle Anwender gedacht, die fiir ihre Arbeiten Excel nutzen und den
Umgang mit Excel in der Schule, an der Uni oder in einem Seminar gelernt bzw. sich
selbst beigebracht haben.

Es soll Thnen dabei helfen, Ihre Arbeiten mit Excel zu optimieren und neue Vorgehens-
weisen kennenzulernen. Am schnellsten verinnerlichen Sie unsere Beispiele, wenn Sie sie
direkt an Threm Computer ausprobieren.

In unseren Seminaren erfahren wir von unseren Teilnehmern, dass es hiufig die kleinen
Tipps und Tricks am Rande sind, die spiter in der Praxis viel Zeit sparen. Und schnell
gilt man bei anderen Kollegen als Experte, wenn man hilfreiche Schritte, Funktionen
und Befehle kennt. Vieles, was vorher manuell bearbeitet wurde, geht dann mit einigen
»Shortcuts« schneller und bequemer.

Dabei sind Grundlagen zur Datenbearbeitung, zur Formatierung sowie zum Sortieren
und Filtern Voraussetzung fiir die komplexeren Themen, wie Diagrammerstellung, der
SVERWEIS und die Datenanalyse mit Pivot. Die beiden zuletzt genannten Excel-Themen
sind heute schon obligatorisch fiir den Job.

Wir wiinschen Thnen viele Aha-Effekte beim Lesen und Stobern.

Saskia GieRen und Hiroshi Nakanishi, Koln im Herbst 2016
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1 Highlights der
Datenerfassung mit Excel

Es ist so einfach: Erfassen Sie Thre Daten in den gewiinschten Zellen. Aber Excel bietet
Thnen noch so viel mehr. In diesem Kapitel haben wir die Highlights der Dateneingabe
fiir Sie zusammengefasst.

Zu diesem Produkt, wie zu vielen anderen Produkten des Franzis Verlags,
finden Sie unter www.buch.cd Zusatzmaterial zum Download. Tragen Sie
fiir dieses Produkt im Eingabefeld den Code 60462-8 ein.

In der Datei Kapitel 1.xIsx finden Sie alle Beispiele dieses Kapitels und
konnen unsere Ubungen mitmachen.

1.1 Zahlen und Texte erfassen

Wenn Sie einen Wert in eine Zelle eingeben mochten, klicken Sie in die gewtinschte
Zelle und schreiben. In Excel versteht man unter dem Begriff »Wert« alles, was Sie in
eine Zelle eingeben konnen: Zahlen, Texte, Formeln, Datumswerte — kurz alles, was die
Tastatur hergibt. Wihrend Sie Thre Werte erfassen, kommuniziert Excel mit Thnen an
zwei verschiedenen Stellen. Zum einen erkennen Sie in der Statusleiste unten links, was
Sie gerade machen bzw. was Excel von Ihnen erwartet:

Bereit — Excel ist bereit, Ihre Eingabe in die Zelle aufzunehmen.
Eingeben — Sie sind gerade beim Eingeben eines Werts in eine Zelle.

Bearbeiten — Sie sind dabei, einen Zellinhalt zu veriandern.

Tabelle1 @

Bild 1.1: Die Infos in der Statusleiste.

Zum anderen richtet Excel die Zellinhalte innerhalb jeder Zelle aus. Zahlen, Formel-
ergebnisse und Datumswerte werden rechtsbiindig und Texte werden linksbiindig in der
Zelle ausgerichtet. Sie erkennen nach jeder Dateneingabe, ob Excel Sie verstanden hat.
Sollte einmal eine Zahl nicht rechtsbiindig angezeigt werden, kontrollieren Sie zuerst, ob
die Schuld bei der Formatierung liegt. Wenn nicht, kontrollieren und korrigieren Sie
Thre Eingabe.


http://www.buch.cd/
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Tipp

Sie konnen nach Ihrer Eingabe einen Text auch rechtsbiindig in der Zelle ausrichten.
Die Schalter Linksbiindig ausrichten, Zentriert und Rechtsbiindig ausrichten sind Ein-
bzw. Ausschalter. Das bedeutet: Wenn Sie eine Zahl linksbiindig gestaltet haben und
sie wieder rechtsbiindig angezeigt werden soll, klicken Sie erneut auf die Schaltfliche
Linksbiindig ausrichten.

Die folgende Abbildung zeigt Zahlen, Texte und Datumswerte in einem Tabellenblatt.

A B C D F F
1
2 ZAHLEN TEXTE DATUM
3 55,77 Hund 26.05.2016
4 1234 Monat 27.05.2016
3 12 Freitag 28.05.2016 Bild 1.2: Excel richtet zu Beginn lhre
6 -66 Mittag 29.05.2016 . .
Eingaben innerhalb der Zelle aus.

Sollten Sie aus Versehen in einer Zahl anstelle des Dezimalkommas einen Punkt erfasst
haben, kann Thre Zahl folgendermaflen aussehen:

FEHLEINGABE KORREKT

88.22 88,22

™ 0
Punkt anstelle Dezimal- Bild 1.3: Ein Punkt an der falschen Stelle,
des Kommas komma

und Excel erkennt falschlicherweise Text.

Im nichsten Abschnitt wird beschrieben, wie Sie Zellinhalte korrigieren. Wenn Sie aller-
dings einmal eine Zahl als Text erfassen mochten, lesen Sie den tiberndchsten Abschnitt
»Zahlen als Texte erfassen«.

Tipp
Wenn Sie ein Datum erfassen, miissen Sie den Punkt als Trennzeichen zwischen den
Elementen Tag, Monat und Jahr nutzen. Sollte Thnen der Griff zur Taste mit dem
Punkt zu aufwendig sein, nutzen Sie auf dem numerischen Ziffernblock Threr Tasta-
tur die Taste [-].Ein Datum kann wihrend der Eingabe so aussehen:

24-12-2016
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Nach Driicken der -Taste wandelt Excel das fiir Sie um:
24.12.2016
Das aktuelle Tagesdatum erhalten Sie mit der Tastenkombination +[.].

1.1.1 Korrekturen durchfiihren

Wenn Sie einen Fehler in einer Zelle finden, sollten Sie ihn korrigieren. Excel bietet
Ihnen drei Korrekturmoglichkeiten an. Aus dem Punkt, den Sie in der vorherigen
Abbildung gesehen haben, soll ein Komma gemacht werden. Dieses Beispiel steht
exemplarisch fiir alle Zellen mit Fehlern.

Erste Moglichkeit — Loschen Sie den Zellinhalt, indem Sie auf die Taste driicken.
Erfassen Sie die Zahl erneut.

Zweite Moglichkeit — Markieren Sie die Zelle und klicken Sie in die Bearbeitungsleiste.
Entfernen Sie den Punkt, erfassen Sie das Komma und bestitigen Sie mit [Enter].

Punkt anstelle Dezimal-

11| |desKommas kemma Bild 1.4: Die Korrektur {iber die Bearbeitungsleiste.

Dritte Moglichkeit: Doppelklicken Sie in die Zelle mit dem Fehler. Der Cursor erscheint
in der Zelle, und Sie konnen beginnen, Thre Korrekturen einzugeben.

A B C D E F ¢

FEHLEINGABE
9| [eshz <—L Doppelklick in die Zelle
10 ™ ader F2 driicken
Punkt anstelle
11 des Kommas

1n Bild 1.5: Die Korrektur direkt in der Zelle.

Tipp
Eine Alternative zum Doppelklick bietet die Taste [F2]. Sie miissen nur noch den
Cursor an die richtige Stelle bringen und dann die Korrektur durchfiihren.
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1.1.2 Zahlen als Texte erfassen

Was passiert, wenn Sie die Abteilungsnummer 3.4 in eine Zelle eingeben und
driicken? Sie erleben eine Uberraschung, denn Excel macht aus Ihrer Eingabe ein Datum.

H3 - fv 03.04.2016
G H | J
, 1
2 ABTEILUNG Bild 1.6: Urspriinglich wurde
3 [_os.er] 3.4 in die Zelle eingegeben.

Wenn Sie mdchten, dass Excel Thre Eingabe nicht interpretiert, geben Sie als erstes
Zeichen den Apostroph ein. In der Bearbeitungsleiste konnen Sie ihn erkennen, in der
Zelle wird er allerdings nicht angezeigt, und er wird auch nicht gedruckt.

H3 - fi | 34
G H |
] ———
2 ABTEILUNG Bild 1.7: Manchmal soll Excel lhre
8 34 Eingabe einfach nur anzeigen.

1.1.3 Eingegebene Werte wiederholen

Stellen Sie sich vor, Sie erfassten eine Liste mit Adressen. Einige der Personen wohnen in
derselben Stadt. Dann miissen Sie die Stidtenamen nicht immer wiederholen. Mit der
Tastenkombination [Strg]+[U] kopieren Sie den Inhalt der Zelle dariiber in die aktive
Zelle.

J K L M
1
2 Nachname  Ort Umsatz
3 Muller Kdln 100.000,00 €
4 Schmidt Diisseldorf 80.000,00 €
5] Maier Disseldorf I
g Strg + u Bild 1.8: Diese beiden Tasten kopieren
8 den Zellinhalt der Zelle dariiber.
Tipp

Mit der Tastenkombination [Strg]+[R] kopieren Sie den Inhalt der Zelle links dane-
ben in die aktive Zelle.

Excel hilt allerdings noch eine weitere schone Uberraschung fiir Sie bereit: die Drop-
down-Auswabhlliste. Dieser Befehl klappt nur, wenn Sie bereits Textwerte in den Zellen
dartiiber erfasst haben. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zelle und wihlen Sie
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den Befehl Dropdown-Auswahlliste, alternativ konnen Sie auch [A1t]+[ 1] driicken. Sie
erhalten fiir die Zelle ein Listenfeld mit allen Werten, die iiber der Zelle stehen.

J K L M
1
2 Nachname  Ort Umsatz
3 Muller Kéln 100.000,00 €
4 Schmidt Disseldorf 80.000,00 €
5 Maier Dasseldorf 20.000,00 €
6 Schmidt Miinchen 120.000,00 €
7 Huber Hamburg 101.000,00 €
8 Maler Berlin ~99.000,00 €
9 Jager
10
1 Bild 1.9: Diese Werte stehen
2 tber der aktuellen Zelle.

Sie missen nur noch den gewiinschten Wert mit einem Klick auswihlen. Alternativ
konnen Sie den Eintrag mit den Pfeiltasten auswihlen und driicken.

Hinweis
Im vorletzten Abschnitt dieses Kapitels erfahren Sie, wie Sie sich eigene Drop-down-
Listen erstellen.

1.1.4 Schnell viele Zellen befiillen

Im Job herrscht meist ziemlicher Zeitdruck. Schnelles, effizientes Arbeiten ist daher
immer hilfreich. Stellen Sie sich vor, Sie wiirden gern mehrere Zellen mit dem gleichen
Wert befiillen.

Markieren Sie die gewiinschten Zellen.
Erfassen Sie den Wert.

Driicken Sie zur Bestitigung + .

S T u v

Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt
Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt
Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt
Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt
Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt
Hallo Welt  Hallo Welt  Hallo Welt

W oo N U A WN =

Strg + Enter Bild 1.10: Werte schnell in alle
markierten Zellen libertragen.

=]

Mit + kopieren Sie einen eingegebenen Wert in alle markierten Zellen.
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Hinweis

Diese kleine Ubung beantwortet die Frage, warum beim Markieren mehrerer Zellen
eine Zelle nie hervorgehoben ist. In der vorherigen Abbildung ist das die Zelle T2.
Dies ist die aktive Zelle innerhalb der Markierung. Wenn Sie nach dem Markieren
direkt den Wert erfassen, schreiben Sie ihn in diese aktive Zelle. Erst die Tastenkom-
bination + kopiert den Wert in alle markierten Zellen.

1.1.5 Eine Tabelle bequem befiillen

Wenn Sie Werte in einer kleinen Tabelle erfassen, miissen Sie darauf achten, dass der
Cursor in der richtigen Zelle steht. Die folgende Abbildung zeigt das Dilemma: Man
muss stindig auf den Bildschirm schauen, sonst rutscht ein Text in die falsche Zelle.

Aktivieren Sie das Tabellenblatt Eine Tabelle bequem befiillen.

A B C D E
1 Bild 1.11: Das Problem: Wenn man nicht
2 Vorname Nachname Ort .
3] - P — - ] aufgepasst, schreibt man auflerhalb der
4 Tabelle.

Aber auch hier bietet Thnen Excel eine Losung: Markieren Sie die Zellen, in denen Sie
Werte erfassen mochten. Geben Sie den ersten Wert ein und driicken Sie [Tab]. Am
Ende der Zeile gelangt der Cursor durch Driicken von zielsicher in die néchste
Zeile der Markierung.

A B C D

1

2

3 Susi Sorflos Bonn

4

=

6

7

o Bild 1.12: Innerhalb der Markierung schreiben.
Tipp

Wenn Sie innerhalb der Markierung driicken, rutscht der Cursor nach unten
bis ans Ende der Markierung und dann nach oben in die nichste Spalte. Ein Maus-
klick oder ein Druck auf eine der Pfeiltasten hebt die Markierung wieder auf.
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1.2 Zellen in einer Tabelle markieren

Mochten Sie Zellen bearbeiten, miissen Sie sie vorher markieren. Dies konnen Sie mit
der Maus durchfiihren. Allerdings gibt es auch gute Griinde, Zellen mit der Tastatur zu
markieren. Bei umfangreichen Tabellen ist das Markieren mit Tastenkombinationen
einfach schneller.

Tipp
Wenn Sie in Excel 2013 oder 2016 einige Zellen markieren, erscheint die Schaltfliche
Schnellanalyse. Diese wird im nichsten Abschnitt beschrieben.

1.2.1 Mehrere Zellen markieren

Mit einem Klick markieren Sie eine Zelle. Wenn Sie dann die linke Maustaste festhalten
und ziehen, markieren Sie auch die angrenzenden Zellen. Wenn Sie beim Markieren die
-Taste festhalten, konnen Sie Zellen markieren, die nicht beieinanderliegen.

Bild 1.13: Mit der [Strg]-Taste
] kénnen nicht zusammenhdngende
Zellen markiert werden.

~N R W

1.2.2 Eine ganze Tabelle markieren

Jedes Tabellenblatt besteht aus 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten. Das sind tber 17
Milliarden Zellen. Wenn Sie sie mit einem Klick markieren méchten, klicken Sie links
neben Spalte A und tiber Zeile 1 auf das graue Feld.

Mochten Sie allerdings nur die von Thnen erstellte Tabelle markieren, klicken Sie einmal
in diese Tabelle und driicken die Tastenkombination + +[*]. Excel

markiert dann alle Zellen bis zur ersten leeren Zeile und ersten leeren Spalte.

AW N

Bild 1.14: Mit einem Klick 17 Milliarden Zellen markieren.
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1.2.3 Eine Zeile oder eine Spalte markieren

Um eine ganze Zeile zu markieren, klicken Sie auf die Zeilennummer vor dieser Zeile.
Wenn Sie dabei mit gedriickter linker Maustaste nach unten oder oben ziehen, markie-
ren Sie auch die angrenzenden Zeilen. Mit gedriickter [Strg]-Taste konnen Sie sogar
Zeilen markieren, die nicht hintereinanderliegen. Fiir die Spalten gilt dies analog.

Wenn Sie den Inhalt einer Spalte markieren mochten, markieren Sie die erste Zelle und
driicken + +[1]. Excel markiert in der Spalte bis zur ersten leeren Zelle.
Fiir Zeilen miissen Sie die Tastenkombination + + driicken.

Tipp
Im Anhang dieses Buchs finden Sie weitere Tipps und Tastenkombinationen zum
Markieren Ihrer Zellen.

1.3 Methoden, markierte Zellen zu analysieren

Wenn Sie in Excel 2013 und Excel 2016 ein paar Zellen markieren, erscheint die Schalt-
fliche Schnellanalyse.

Aktivieren Sie das Tabellenblatt Schnellanalyse.

Mit einem Klick auf diese Schaltfliche unterbreitet Excel Thnen mehrere | =

_—
. . . =
Angebote, die markierten Zellen zu analysieren.
A B < D E F
1
2 Umsatz
3 Quartal 1 23.480.000 €
a Quartal 2 26.780.000 €
5 Quartal 3 19.400.000 €
6 Quartal 4 22.156.700 €
7 =l
8
? FORMATIERUNG  DIAGRAMME ~ ERGEBNISSE ~ TABELLEN = SPARKLINES
10
1 T
2 = & B
13 Datenbalken Farbskala Symbolsatz GroBerals Obere 10 % Formatieru... H « Di
. e Bild 1.15: Die Befehle zur
15 Analyse der markierten
Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.
‘6 Zellen.

Mit den Befehlen der ersten Zeile wihlen Sie die Art der Analyse, beispielsweise Dia-
gramme, mit einem Klick aus.

Excel bietet Thnen anschliefend mehrere Befehle zum gewihlten Thema an. Das
Highlight liegt darin, dass Sie nicht klicken miissen, sondern sich erst einmal einen
Uberblick verschaffen konnen, indem Sie die Maus iiber den Befehlen schweben
lassen. Dank der LiveVorschau erkennen Sie, was Sie erhalten, wenn Sie den Befehl
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auswihlen. In diesem Beispiel wurde die Kategorie Ergebnisse aktiviert, und es wurde
auf den Befehl Summe gezeigt.

o~ o kW

B C D E
Umsatz
Quartal 1 23.480.000 €
Quartal 2 26.780.000 €
Quartal 3 19.400.000 €
Quartal 4 22.156.700 €
91.816.700 €

R W oo v

=

FORMATIERUNG DIAGRAMME ~ ERGEBNISSE =~ TABELLEN

cu | iy By o B

Summe&} Durchschnitt  Anzahl % Gesamt  Laufende
Summe

Mit Formeln kénnen Ergebnisse automatisch berechnet werden.

SPARKLINES

3

Summe

Bild 1.16: Die Vorschau
auf die Summe der
markierten Zellen.

Mit einem Klick wird dieser Befehl ausgefiihrt und die Schnellvorschau geschlossen.

1.3.1 Die Schnellanalyse deaktivieren

Manchmal ist die Fiille von Schaltflichen schon eine Herausforderung. In der nichsten
Abbildung wurde zuerst automatisch ausgefiillt, und anschlieflend wurden diese Zellen
erneut markiert. Wenn Sie die Schaltfliche Schnellanalyse nicht benotigen, konnen Sie
sie deaktivieren.

und Schnellanalyse (unten).

Bild 1.17: Die Schaltflichen Auto-Ausfiilloptionen (oben)

Wihlen Sie die Befehlsfolge Datei/Optionen und lassen Sie die erste Kategorie Allge-
mein aktiviert.

Entfernen Sie den Haken im Feld Optionen fiir Schnellanalyse anzeigen.

Excel-Optionen
Allgemein . . . . .
9 Allgemeine Optionen fiir das Arbeiten in Excel
Formeln o
Dokumentpriifung Benutzeroberflichenoptionen
Speichern Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen 't
Sprache ["] Optionen fir Schnellanalyse anzeigen
Erweitert Livevorschau aktivieren !
= Quickinfo-Format:  Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen v
Meniiband anpassen

Bild 1.18: Die Schaltflache Schnellanalyse deaktivieren.
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1.4  Bestimmte Werte automatisch auffiillen
Einige Werte, die Sie vielleicht immer wieder eingeben, kénnen Sie auch von Excel
erfassen lassen.

Geben Sie in eine Zelle das Wort Montag ein.

Zeigen Sie mit der Maus in die rechte untere Ecke dieser Zelle.

Sobald der Mauszeiger zu einem schlanken Kreuz wird, ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste den Zellinhalt nach unten.

A B c D .
Montag
Dienstag (O Zellen kopieren
Mittwoch @ Datenreihe ausfllen

Donnerstag -~
(O Nur Formate ausfiillen

V0 ~N OV R WN

Freitag ) )
Samstag O Ohne Formatierung ausfdllen
Sonntag O Tage ausfullen
Hiontag O Wachentage ausfillen Bild 1.19: Der Befehl AutoAusfiillen
B+ O Rl . )
2 gl © Bivorchau kann die Wochentage auffillen.

Excel fiillt Thnen automatisch die Wochentage so weit auf, wie Sie gezogen haben.

Tipp

Sie konnen den Zellinhalt in alle vier Richtungen auf Ihrem Tabellenblatt ziehen.
Begonnen wird aber immer in der unteren rechten Ecke der ersten Zelle. Aulerdem
konnen Sie mit jedem beliebigen Wochentag beginnen.

Nachdem Sie die Maustaste losgelassen haben und Excel die Zellen ausgefiillt hat, sehen
Sie den kleinen Schalter Auto-Ausfiilloptionen. Mit diesem Schalter und dem Befehl
Wochentage ausfiillen entfernt Excel die Wochenenden aus Threr Liste.

Excel kennt die zweistelligen Wochentage, wie etwa Di fur Dienstag. AufSerdem konnen
Sie Monatsnamen sowie dreistellige Monatsnamen, beispielsweise Jan, nutzen.

Wenn Sie eine Auflistung von Zahlen wiinschen, geben Sie die erste Zahl ein und ziehen
sie nach unten. Zu Beginn kopiert Excel diese Zahl. Klicken Sie auf die Schaltfliche
Auto-Ausfiilloptionen und wahlen Sie den Befehl Datenreihe ausfiillen.

S0 0NN e W N~
"
=)

Bild 1.20: Excel kann fiir Sie zahlen.

a
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Sie konnen mit jeder Zahl beginnen und wieder in alle vier Richtungen ziehen. Excel
erhoht automatisch immer um eins. Wenn Sie einen anderen Wert wiinschen, fithren
Sie die folgenden Schritte durch:

Erfassen Sie den ersten und den zweiten Wert.

Markieren Sie beide Zellen und ziehen Sie an der rechten unteren Ecke der Mar-

kierung nach unten.
E G i |
2 100 } Diese Werte wurden eingegeben
3 200|
4 300|
1 400,
6 500
7 600,
3 700
9 800]
Tipp

Bild 1.21: Den Abstand der
Werte selbst bestimmen.

Ziehen Sie doch einmal ein Datum nach unten und klicken Sie auf die Schaltfliche
Auto-Ausfiilloptionen. Excel bietet Thnen dann eine schéne Auswahl an Befehlen, um

das Datum weiterzu

fithren.

1.4.1 Individuelle Listen zum AutoAusfiillen anlegen

Stellen Sie sich vor, Sie arbeiteten immer mit einer Liste von Stidten. Dazu 6ffnen Sie
eine Mappe, in der Sie die Stidte bereits erfasst haben, kopieren die Liste und fiigen sie
in die aktuelle Mappe ein. Das ist viel zu viel Arbeit. Es geht kiirzer.

Offnen Sie die Mappe mit den Stiddten und markieren Sie die Zellen.

Wihlen Sie Datei/Optionen und markieren Sie die Kategorie Erweitert.

Blittern Sie bis ganz nach unten und klicken Sie auf die Schaltfliche Benutzerdefi-
nierte Listen bearbeiten.

Klicken Sie im Fenster Benutzerdefinierte Listen auf die Schaltfliche Importieren.
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Benutzerdefinierte Listen ? Il

Benutzerdefinierte Listen
Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:
Neue Liste Flensburg Hinzufiigen
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun Hamburg
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr Bremen Losch
lan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, ¢ Rostock Seeis
January, February, March, April, May, June, ) Hannover
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So Berlin
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag, Fr Dresden
lan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, C K&ln
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, £ Frankfurt
Tick, Trick Track, Donald, Dagobert, Daisy,
USA, Danemark, Malediven, Thailand, Japan
Flensburg, Hamburg, Bremen, Rostock, Hani

Liste aus Zellen importieren: $H$6: $H$14| = Importieren

Bild 1.22: Im Fenster
Benutzerdefinierte
Listen sehen Sie alle
Listen.

Abbrechen

Tipp
Wenn Sie keine fertige Liste haben, lassen Sie den Eintrag Neue Liste aktiviert und
erfassen im Feld Listeneintrige Thre Liste. Driicken Sie hinter jedem Eintrag [Enter].

Nachdem Sie zweimal mit OK bestitigt haben, steht Thnen diese Liste ab sofort in

allen Mappen zur Verfiigung. Geben Sie zu Testzwecken einen der Begriffe ein und
ziehen Sie ihn nach unten oder nach rechts.

G H | J K L M N
a Bild 1.23: Die neue
[ | |Hamhurg Bremen Rostock Hannover Berlin Dresden Kdln I—iste arbeitet
: “ | einwandfrei.
Tipp

Die benutzerdefinierten Listen konnen auch zum Sortieren genutzt werden. Das wird
in Kapitel 4, »Listen sicher und schnell bearbeiten, beschrieben.

1.5 Tabellenzeilen und Spalten einfach tauschen

Haben Sie sich nicht auch schon einmal gewtinscht, eine Tabelle ganz schnell zu drehen,

also Zeilen und Spalten ganz einfach zu vertauschen? Excel kann Thnen diesen Wunsch
erfiillen.

Stellen Sie sich vor, Sie hitten von einem Kollegen die folgende Tabelle erhalten:
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o bW e

A B [ D E F G H | J K L M N

02 Mai  03.Mai 04 Mai 05 Mai  06.Mai 09.Mai 10.Mai 11 Mai 12 Mai 13.Mai 16.Mai 17.Mai  18. Mai

Miller 90 64 97 33 35 81 56 56 39 42 35 51
Maier E] 44 75 82 93 65 93 95 87 1 38 S0
Schmitz 53 87 45 86 EL] 61 a6 97 87 88 55 33

85
73
95

Bild 1.24: Die Tabelle ist recht ungliicklich aufgebaut.

Hier miissen Sie immer nach rechts blittern, wenn Sie die Werte am Monatsende sehen

mochten. Das ist Ihnen zu arbeitsintensiv?

Markieren Sie die ganze Tabelle am besten mit der Tastenkombination [Strg]+

+[+].
Kopieren Sie die Tabelle mit der Tastenkombination +[c].

Klicken Sie in die Zelle, ab der Sie die Tabelle einfiigen mochten, beispielsweise B7.

Driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[v]. Klicken Sie direkt im Anschluss auf

die Schaltfliche Einfiigeoptionen und auf den Befehl Transponieren.

Sofort werden die Monate untereinander und die Namen nebeneinander gezeigt. Sie

kénnen die Ursprungstabelle nun 16schen.

A B C D E F G H
1
2 02.Mai  03.Mai 04 Mai 05.Mai 06.Mai 09.
3 Miiller 90 64 97 33 35
4 Maier 39 44 75 82 93
5 Schmitz 53 87 45 86 36
6
7 Miller Maier Schmitz
8 02. Mai 90 39 53| Einfiigen
9 03. Mai 64 44 87 “D ‘}Y ?,:ﬁ %‘
10 04. Mai 97 75 45 . o rm
11 05. Mai a3 82 86| i LH
12 06. Mai 35 93 36 Werleeinfﬂk
13 09. Mai 81 65 61| = & =~
14 10. Mai 56 93 gg| B
15 11. Mai 56 a5 a7 Weitere Einfiigeoptionen
16 12. Mai 39 87 87| B [ (o &
i e e e = Bild 1.25: Die Tabelle ist gedreht.
Tipp

Probieren Sie doch einmal Folgendes aus: Klicken Sie nach dem Einfuigen nicht auf
die Schaltfliche Einfiigeoptionen, sondern driicken Sie [Strg]. Damit 6ffnen Sie die
Auswahl an der Schaltfliche. Wenn Sie noch ein fiir Transponieren eintippen,
benotigen Sie Ihre Maus nicht mehr.
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A Anhang

A.1l Tastenkombinationen

Im Buch werden hiufig Tasten oder Maus-Tastenkombinationen eingesetzt. In der folgen-
den Tabelle finden Sie die Tasten entsprechend Ihrem Einsatz im jeweiligen Kapitel.

A.1.1 Tastenkombinationen nach Kapitel

Taste(n) Beschreibung Kapitel
eralel) _______AduellesDatum. 1
[Strg]+[U] Den Wert aus der Zelle dariiber abrufen. 1
[Giral+[ter]  MarerenZellbereichfilen. 1
+ Markieren Mehrere Zellen markieren. 1
[Stra)+[Umschalt)+[$]  Zellbereich bis zur ersten Leerzellenach 1 |
unten markieren.
Girg)+[Mmcraicl+[(3]  Zellbereich bis zur ersten Leerzellenach 1
. ________lechtsmarkieren.
| (Straf+(Unschalt]+[x] _______Tabellenbereich markieren. 1
Gtralefal  AMllesmarkleren. 1
lageerfels] Das Tilde-Zeichen erzeugen (-). 1
eralel] ] Neue Arbeitsmappe anlegen. 2
[Strg]+[1] Das Dialogfenster Zellen formatieren 2
.. @nzegen.
| Stro)+[Unschatt)s[t] | Das Zahlenformat 1.234,56. 2 ____|
[Strg]+[Umschalt]+[&] Das Zahlenformat auf Standard setzen. 2
Girg+[mcnarel+3] Das Wahrungsformat setzen.In 2 |
__________________________ Deutschland istes das Format 1.234,56€. |
| UmschaTt]+Maus __Zeilen/Spaltenverschieben. 3
tral+ls]  Zellen/Spalteneinfugen. 3 |
[Strg]+[-] Zeilen/Spalten loschen. 3

[Umschalt]+[F11] Neues Tabellenblatt einfiigen. 3
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Taste(n) Beschreibung Kapitel
+ Maus Objekte an den Zellenrand platzieren. 3
[A1t]+[Umschalt]+[=] Summenformel auf den markierten Zellen 6

. oanlgn
[a1t], [N], [P] PivotTable- und PivotChart-Assistent 6

| Starten. L _____J
[Strg]+[Umschalt]+[1] Zahlenformat mit Tausenderpunkt und 6

zwei Nachkommastellen (12.345,67)

. zuweisen.
[A1t]+[Enter] Zeilenumbruch innerhalb einer Zelle. 10

|mschatel+F3] Dialogfenster funktion einfigenanzeigen. 10 |
[strg]+[+] Markierte Zellen einfiigen. 11
[Strg]+[Umschalt]+[*] Zusammenhdngenden Tabellenbereich 13

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, markieren.
[Unschalt]+[F9] Word: Feldfunktion unter dem Cursor 13

anzeigen.
[Unschalt]+[F9] Word: Alle Feldfunktionen anzeigen. 13
Neu berechnen: Alle Formeln und Felder 13
werden neu berechnet und aktualisiert.

L)l Dialogfenster Makroanzeigen. 16
[Strg]+[-] Markierte Zellen l6schen. 16
[Strg]+[1] Diaglogfenster Zellen formatieren 16

anzeigen.
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