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4  Kompatibilitat mit alteren Office-Versionen

Wenn Sie das neue Office 2019 / 365 verwenden, taucht oft die Frage auf, wie es denn mit dem
Austausch von Dateien mit Benutzern von friiheren Office Versionen aussieht.

Microsoft flihrte in der Office Version 2007 mit Office Open XML ein neues auf XML basierendes
Standard-Dateiformat ein und altere Versionen von Microsoft Office verstehen dieses Format zu-
nachst nicht. Jedoch kdnnen die Microsoft Office-Versionen 2000, XP und 2003 fir Windows mit
einem kostenlosen Konverter ("Compatibility Pack™) nachgeriistet werden, um diese Dateien zu
offnen. Allerdings wurde der Support fiir die Office-Versionen 2007 und alter bereits eingestellt,
so dass Sie beispielsweise keine Sicherheitsupdates mehr zum Schutz lhres Computers vor Vi-
ren und anderer Schadsoftware erhalten. Wir empfehlen daher dringend, diese nicht mehr zu
nutzen. Weitere Informationen zu dem Thema Dateiformat sind ab der Seite 62 aufgefihrt.

Dank des so genannten Kompatibilitdtsmodus unterstitzt Office 2019 die Formate alterer
Office-Versionen und Dokumente kdnnen in diesem Modus auch im Office-2003-Dateiformat ge-
speichert werden. In den Kompatibilititsmodus wechselt Office automatisch beim Offnen eines
Office-Dokuments mit einem alteren Dateiformat. Dies wird in der Titelleiste des aktuellen Fens-
ters angezeigt:

IQ - O s Meuerungen in Office.docx - Kompatibilititsmodus Anmelden = — O X

Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Sie wiins 1% Teilen =

Kompatibilitdtsmodus — Anzeige in der Titelleiste

Probleme gibt es — auch im Kompatibilitatsmodus — mit den neuen Features, die es in den Vor-
versionen nicht gab, da diese teilweise in der alteren Version nicht angezeigt bzw. verwendet
werden kénnen. Auf der Seite 52 wird der Befehl Kompatibilitatsprifung vorgestellt. Dartiber
hinaus kénnen Sie in der Hilfe beispielsweise nach dem Thema Konvertieren oder Speichern
im Format einer friiheren Version suchen:

Hilfe %

& .- Speichem im Format siner fra X 2

Ergebnisse fiir "Speichern im Format einer friiheren
Version"

Speichern einer Office-Datei im Format einer friiheren
Version

Wihlen Sie im Dialogfeld Speichern unter im Feld Dateityp das
gewinschte Dateiformat aus. Beispielsweise kénnen 5Sie lhre
Prasentation (PPTX) als PowerPoint 97-2003-Prasentation (PPT)

Speichern einer Datei in Microsoft Office

Speichern in einem anderen oder &lteren Format. Sie méchten
lhre Datei moglicherweise in einem anderen Format speichern,
sodass sie von Ihnen oder einem anderen Benutzer in einem

Konvertieren von Dokumenten in einem neueren format

Vergewissern Sie sich, dass das Kontrollkdstchen neben
Kompatibilitdt mit friheren Versionen von Word beibehalten
deaktiviert ist. Informationen zu den Kompatibilitdtsmodi Wenn

Wiederherstellen einer friitheren Version einer Office-
Datei ...
Wenn die Option AutoWiederherstellen aktiviert ist, kénnen Sie

Versionen der Datei wihrend der Bearbeitung automatisch v
Hilfe
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7  Excel 2019/ 365

Dank der neuen Mdéglichkeiten sind viele Arbeiten auch in Excel nun leichter geworden. Neue
Vorlagen nehmen Ihnen die Sorge um das Aussehen lhrer Tabelle ab. Die Daten kdnnen Sie
sofort eingeben. Die Ergédnzungen und Verbesserungen von Excel 2019 helfen den Anwenderin-
nen und Anwendern dabei, Tabellenkalkulationen besser und schneller zu erstellen, damit die
Informationen leichter zu verstehen und zu visualisieren sind.

Die Tabellenblatter sind in 16.384 Spalten (A bis XFD) und in 1.048.576 Zeilen (1 bis 1.048.576)
unterteilt:

1= 'ﬁ) ~ A B Mappel - Excel Anmelden [Eal — m} >
Start  Einfligen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe O Sie wiins 1= =
XFD1048576 ~ Fx v
XEV XEW HEX XEY XEZ XFA XFE XFC XFD -
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575
1048576 |
]
-
Tabellel ©) [l v
Bereit H M-+ 100%

Mit der (Ende]-Taste und den Pfeiltasten in die untere rechte Zelle springen
(Hinweise zu diesen Tasten Seite 18)

7.1 Neue Arbeitsmappe erstellen

Wenn Sie eine neue, leere Arbeitsmappe 6ffnen méchten, geht es am schnellsten mit
der Tastenkombination (strg]+(N]. Ein anderer Weg fuhrt Sie Uber das Datei-Men:
Klicken Sie in der Registerkarte Datei links im Navigationsbereich auf den Befehl Neu,
um die nachfolgende Seite zu 6ffnen:

Mappel - Excel Anmelden & & 7 - m] 4
(R Startseite
Nach Onlinevorlagen suchen pel
Empfohlene Suchbegriffe: ~ Geschifilich  Persbnlich  Listen  Finanzverwaltung  Protokolle  Aushildung
Planer und Tracker
\nformationen Empfohlen  Persénlich
Speichern A . c =
i ] ( :
Speich it =
peichern unter B - = .
3 Erstellen Sie
Drucken .
‘ pS Eine Tour Ihre erste
5 .
i P T bl
6 unternehmen Ivotlable
Exportieren Z
Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel PivotTable-Tutorial
Veréffentlichen

Eine neue Arbeitsmappe erstellen
Klicken Sie auf das Symbol Leere Arbeitsmappe.

Das Verwenden von Tabellenvorlagen entspricht der Vorgehensweise in PowerPoint (ab Seite
119).
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7.2 Der Excel-Bildschirm

Moderne Programme bieten lhnen auf dem Bildschirm eine groRe Fiille an Informationen an. In
dem untenstehenden Bild ist daher nur ein Teil des Excel-Bildschirms benannt.

Symbolleiste Schnellzugriff Mentiband mit den Befehls-Schaltflachen
Registerkarten ‘ Titelleiste ‘ Fenster-Schaltflachen
| | | |
I S I Mappel - Excel Anmelden [ca) ! HT I
l\Dnale'l_- Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Andicht Hilfe £ Sie wiins =] = @
enu X Calibri - = Standard  ~| [EflBedingte Formatierung ~  EHEinfugen ~ X - 5V - g
L] FIU- AA $ -« 9 oo [HALs Tabelle formatieren ~ X Loschen ~ | [T]~ O - .
L4 2] O A <9 -0 [ Zellenformatvorlagen [t Format & ="
Zwischenablage Schriftart ] Ausrichtung £l Zahl £l Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Ideen
B9 - f =
A -] C D E G H J K [«
2 vertikale
3 - Bildlauf-
= leiste
5
9 T— Zellcursor
- horizontale
Tabellel @ ‘ ———— Bildlauf-
Bereit i e leiste
Modusanzeige Statusleiste Ansichts- Zoom

Schaltflachen

Der Excel-Bildschirm

7.3 Das Symbol Einfigen und die Einflgeoptionen

Die Windows-Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Mdglich-
keit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen aus-
zutauschen.

e
Auf der Seite 59 wurde bereits auf die neuen Schaltflachen bei den Ein- L]
fligeoptionen hingewiesen. Das Symbol Einfiigen auf der Registerkarte ~ #"9="
Start in der Gruppe Zwischenablage ist zweigeteilt. Wenn Sie im Sym- Einﬂ@n
bol unten auf das Dreieck = klicken, 6ffnet sich ein Menl, aus dem Sie . o
einen Befehl auswahlen. Hier kdnnen ein oder mehrere verschiedene U ﬁ:‘ 2k
Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole bieten zuséatz- ['ﬁg [Q% ﬁ}
lich eine Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf ein Symbol zei- Werte einfiigen

gen, ohne zu klicken, wird an der Einflgestelle (= aktuelle Position des []9;13 @2 @,
Zellcursors) der Inhalt der Zwischenablage bereits angezeigt (Livevor- Weitere Einfiigeoptionen
schau). Sie entscheiden, welche Einfligeoption Sie mit einem Mausklick ° ﬁ] [eq @
bevorzugen. Da hier je nach Art und Formatierung der Zahlen, des Tex- < o s 2
tes oder anderer Objekte eine ganze Reihe verschiedener Schaltfla-
chen angeboten werden, nachfolgend die haufigsten Einfligeoptionen: Symbol Einfiigen
mit Auswahlmenu

Inhalte einflgen...

2 Einfugen: Der gesamte Zellinhalt der Quelle wird zusammen mit der Formatierung einge-
O fugt. Dies entspricht dem Anklicken auf den oberen Teil des Symbols.

Formeln: Der Zellinhalt der Quelle wird ohne Formatierung eingefiigt. Die Formatierung
am Ziel bleibt erhalten.

Werte: Das Ergebnis einer Formel wird ohne Formatierung eingefugt.

fud
[
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[%13 Keine Rahmenlinien: wie der Befehl Einfiigen, aber ohne Linien.

fﬂ Transponieren: Inhalte in Spalten werden zusammen mit der Formatierung zeilenférmig
g eingefigt und umgekehrt.

ﬁ Verknipfung einfigen: Der Inhalt wird ohne Formatierung als Verknlpfung eingeflgt,
fda z.B. =$AS$2.

Inhalte einfliigen: Ein Klick auf diesen Befehl am unteren Rand des Auswahlmenis 6ffnet ein
Dialogfeld, aus dem Sie sich auch die verschiedenen Einfligeoption auswéhlen kdnnen. Aller-
dings steht hier keine Vorausschau zur Verfugung.

7.4 Kopf- und FulRzeilen

In Kopf- und Ful3zeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am Ende
(FuR3zeile) wiederholt werden. Mit den Kopf- und Ful3zeilentools stellt Ihnen Excel einen verein-
fachten Weg zum Hinzufligen oder Bearbeiten der Kopf- und FuRzeilen in lhren Arbeitsblattern
zur Verfugung.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Befehlsgruppe Text auf die Schalt- D
flache Kopf- und Ful3zeile. Es wird in die so genannte Seitenlayoutansicht ge-
wechselt und der Schreibcursor blinkt in einem Kopfzeilenfeld. Kopf- und

Fulzeile

Fur die linksbindige, zentrierte und rechtsbiindige Ausrichtung sind drei Bereiche eingerichtet.
Hier geben Sie beliebige Texte ein. Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Ful3zeilentools)
bzw. Kopf- und FulRzeile (Office 365) sind Schaltflachen platziert, Uber die Sie beispielsweise
die Seitenzahl (Nummer der Seite), das Datum, die Uhrzeit und den Dateinamen den Texten
beifigen kénnen:

< Betriebliches Vorschlagswesen10, Diagrammuxlsx - Gespeich.. | O Suchen = - O x
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe Kopf- und FuBzeile 14 Teilen 1 Kommentare ©
Seitenzahl Altuelle Unrzeit [ Blatt
D D [ seterea @ ituclieUprrcit. B8 Biatiname E [ Erste Seite anders Mit Dokument skalieren
. : [® Anzahl der Seiten [ Dateipfad Ed Grafik .
Kopfacile Fullzdle (o tvelis Dotum @ Dateiname | 2uPuBzsile | (7] Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich [7] An Seitenrandern ausrichten
Kopf- und Fubzeile Kopf-und FuBzeilenelemente Navigation Optionen ~
143 - F v
A [ D E F G H
Kopfeeile

Der Schreibcursor blinkt im zentrierten Kopfzeilenfeld

Die rechtsstehenden Schaltflichen auf der Registerkarte Entwurf bieten D D
Ihnen eine Liste vorgefertigter Kopf- bzw. Ful3zeilen an. Kopfzzile FuBzcile

Kopf- und FuBzeile

7.5 Seitenlayoutansicht

Die Seitenlayoutansicht hat, wie die nachfolgende beispielhafte Abbildung erkennen lasst, eine
groRe Ahnlichkeit mit der gleichnamigen Ansicht in Word und zeigt die Tabelle wie beim Aus-
druck. Eine uneingeschréankte Bearbeitung der Zellen ist méglich, auch die Daten in den Kopf-
und Fuf3zeilen kdnnen Sie mit einem Mausklick editieren. Dariiber hinaus werden Lineale einge-
blendet.

Um in diese Ansicht umzuschalten, klicken Sie in der Statusleiste unten rechts N
auf die Schaltflache Seitenlayout oder auf der Registerkarte Ansicht auf Lellzide T
die rechtsstehende Schaltflache.
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Seitenlayoutansicht

Die Seitenlayoutansicht bietet Ihnen auch die Mdéglichkeit, die weil3en Leerflachen zwischen
den Druck- und Seitenrandern sowie den Zwischenraum zwischen den Seiten auszublenden, um
Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und Ful3zeile werden dann nicht angezeigt. Dazu zei-
gen Sie mit der Maus auf einen Streifen zwischen zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers
andert sich # und eine Quickinfo wird angezeigt. Mit einem Einfachklick blenden Sie die Leerfla-
chen aus und genauso kdnnen Sie sie wieder einblenden.

7.6 Zahlen-Formatierung

Die Zahlen in einer Tabelle sind manchmal nicht tbersichtlich angeordnet.
Einige ganze Zahlen wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit einer oder Standard -
zwei Dezimalstellen.

o8 - % o | 98 55

Es besteht die Mdglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verandern, zu for- Zahl 5
matieren. Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung Gruppe Zahl auf der
und auf den Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhalt. Registerkarte Start

Markieren Sie den betreffenden Bereich, sonst gilt die Formatierung
nur fur die aktuelle Zelle. Fir ein Wéahrungsformat wéhlen Sie einen @& -
der nachfolgenden Befehle aus: € Deutsch (Deutschland) %

§ Englisch (Vereinigte Staaten)

e Klicken Sie in der Gruppe Zahl im Symbol Buchhaltungszahlen- Weitere Buchhaltungsformate...
format auf das kleine Dreieck = und wahlen Sie z.B. € Deutsch
(Deutschland).

Buchhaltungszahlenformat
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e Oder klicken Sie in der Gruppe Zahl im Listenfeld Zahlenformat

Standerd -1 auf das kleine Dreieck ~ und wahlen Sie Wahrung \ ¢
L Standard
aus. (133 Kein bestimmtes Format
e Oder offnen Sie Uber den Befehl Weitere Zahlenformate im 1p Zshenformat
rechtsstehenden Listenfeld das Dialogfeld Zellen formatieren. 4
Dort stellen Sie auf dem Register Zahlen ein: [ ooy
- Kategorie: Wahrung Buchhaltung %
- Dezimalstellen: 2 Daturm. e
T/5/1980

]
]
C)

- Symbol: €
- [Lok_]: Der Bereich wird formatiert.
- [Abbrechen]: Der Bereich wird nicht formatiert.

Datum, lang
Saturday, July 5, 1980

Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen,
vergrofRern Sie die Spaltenbreite.

Zellen formatieren ? X 1 02 Exponentialzahl
2.94E+04
Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfallen  Schutz T
ext
Kategorie: ab 20407
Standard Beispiel .
Za\ 26,407.00 € Weitere Zahlenformate...
Buchhaltung Dezimalstellen: |2 - .
Datum pesimalstelen: z Listenfeld Zahlenformat
Uhrzeit LT € Deutsch (Deutschland) ~
Prozent
Bruch Megative Zahlen:
Wissenschaft
Text
Sonderformat -1,23410€
Benutzerdefiniert 1,234.10€

Wahrung wird fOr allgemeine monetare Werte verwendet, Benutzen Sie Buchhaltung, um die Dezimalstellen in
einer Spalte auszurichten,

Abbrechen

Ein Zahlenformat im Dialogfeld auswahlen

In der Kategorie Sonderformat bieten Excel Ihnen vier spezielle Formate an: Postleitzahl, ISBN,
Versicherungsnachweis-Nr. und Sozialversicherungsnummer.

7.7 Blitzvorschau

Die so genannte Blitzvorschau hilft Ihnen beim Ausfullen von Daten. Sobald Excel ein Muster in
Ihrem Vorgehen erkannt hat, zeigt die Blitzvorschau eine Liste mit den vorgeschlagenen Daten.
Durch Betatigen der [« ]-Taste gibt Excel die Daten gemanR dieser Liste komplett ein. Oder Sie
greifen auf das Symbol Blitzvorschau zurtick.

Angenommen die E-Mail-Adressen in Ihrem Unternehmen haben alle die Form
vorname.nachname@firma.de

und Sie mdchten in einer E-Mail-Liste jeweils die Vor- und Nachnamen in eigenen Spalten an-
zeigen. Mit der Datei E-Mail-Liste.xIsx haben wir fir Sie eine solche Liste vorbereitet. Im Fol-
genden wollen wir beide Varianten der Blitzvorschau, also die angezeigte Vorschlagsliste und
das Symbol Blitzvorschau ausprobieren:

Tragen Sie in der Zelle B2 den Vornamen aus Zelle A2 (im Beispiel Anita) ein und schlieBen
Sie die Eingabe mit der (< ]-Taste ab. Beginnen Sie, in der Zelle B3 den Vornamen aus Zelle
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A3 einzutippen. Die Blitzvorschau zeigt Ihnen nun eine Liste mit allen Vornamen aus der Spalte
A an. Durch Betatigen der [« ]-Taste Gibernehmen Sie die Vorschlage.

B ©- = E-Mail-Listeadsx - Bxcel m - 0O X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe P Sie wiins [} n| @
| 3 Eﬁ [‘L [‘—‘ [z} m 5% H =i E D ] = Datenanalyse
- & [ = U o E =g 2, Solver
Gliederung
E B % E .
Daten abrufen und... | Abfragen und Verbi... Sortieren und Filtern Datentools Prognose Analyse o~
B3 w2 X v K Fritz 3
A B C D E F €] H -
1 |E-Mail Vorname Nachname
anita.heintz@firma-xy.de Anita

5
3 |fritz.schreiger@firma-xy.de Fritz
4 |judith.roth@firma-xy.de

5 |ulrich.muster@firma-xy.de

& rolf.rar@fimra-xy.de

7 |ute.schreiber@firma-xy.de

g |sabine.till@firma-xy.de

9 |helmut.forster@firma-xy.de

1m0
0

Tabellel [ »
Eingeben H =

+

Blitzvorschau-Liste

Wenn die Daten mit Hilfe der Blitzvorschau eingetragen wurden,
wird automatisch daneben das Kontextsymbol Blitzvorschauop-
tionen [= platziert, tiber das Sie den automatischen Dateneintrag
auch wieder riickgéngig machen kénnen.

Riickgéngig: Blitzvorschau

&JE

Verschldge akzeptieren

Tippen Sie jetzt in der Zelle C2 den Nachnamen aus der Zelle A2 Alle auswihlen 7 gednderte Zellen
(Heintz) ein und schlieRen Sie die Eingabe mit der [« ]-Taste ab.
In der Zelle C3 klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der
Gruppe Datentools auf die Schaltflache Blitzvorschau. Excel fillt
nun automatisch die anderen Nachnamen in der Spalte C aus.

Blitzvorschauoptionen

7.8 Die Gruppe Funktionsbibliothek

Den Funktions-Assistenten kénnen Sie wie bisher tiber das Symbol f Funktion einfiigen in der
Bearbeitungsleiste oberhalb des Arbeitsblattes oder mit der Tastenkombination [« J+(F3] aufru-
fen. Zusatzlich gibt es die Schaltflache Funktion einfiigen auf der Registerkarte Formeln in der
Gruppe Funktionsbibliothek, um den Funktions-Assistenten zu 6ffnen.

f-}‘: > AutoSumme Logisch ~ Machschlagen und Verweisen ~
Fu.nld:ion @ Zuletzt verwendet ~ E Text ~ Mathematik und Trigonemetrie ~
einfiigen Finanzmathematik ~ Datum u, Uhrzeit ~ @ Mehr Funktionen ~

Funktionsbibliothek

Die Gruppe Funktionsbibliothek auf der Registerkarte Formeln

Aber in dieser Gruppe sind noch weitere Funktions-Kategorien platziert. Mit einem Klick auf eine
Schaltflache, z.B. [Ezuezt vemencet - || 6ffnen Sie eine Liste, aus der Sie die Funktion wahlen. Danach
wird, mit einer Ausnahme, das Dialogfeld Funktionsargumente gedffnet, das ja auch beim zwei-
ten Schritt des Funktions-Assistenten erscheint. Wenn Sie allerdings auf den linken Teil des Sym-
bols AutoSumme klicken, wird die Funktion wie bisher direkt in die Zelle eingeflgt.
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7.9 Der Namens-Manager fir die Bereichsnamen

Offnen Sie den Namens-Manager uiber die rechtsstehende Schaltflache auf

der Registerkarte Formeln in der Gruppe Definierte Namen. In dem Dialog- Namens-

feld werden alle Bereichsnamen, die im Arbeitsblatt vorhanden sind, mit Na- Manager

men, Wert, Zellbezug und evtl. Kommentar aufgelistet, z.B.: Auf der Registerkarte
Formeln

MNamens-Manager

Neu... Bearbeiten.., Loschen Filter =
MName Wert Bezieht sich auf Bereich Kommentar
@Prozenﬂ 400 =Tabelle1!5J51 Arbeitsm...

25 Prozent2 =Tabelle1!§)52 Arbeitsm...

Bezieht sich auf:
=Tabelle1!5J52 *

SchlieBen

Der Namens-Manager

Der Namens-Manager bietet Ihnen die Mdglichkeit, von hier aus die Bereiche und die Namen zu
verandern oder neu zu erstellen, Bereichsnamen zu l6schen und die Bereiche zu bearbeiten.

7.10 Datenillustration mit der bedingten Formatierung

Bestimmte Trends oder Werte in IThrem Arbeitsblatt heben Sie schnell und professionell mit den
drei Moéglichkeiten der Datenillustration hervor:

1. Markieren Sie den entsprechenden Bereich.

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Schaltfliche Bedingte For-
matierung und wéhlen Sie dann z.B. Datenbalken, Farbskalen oder Symbolsétze. Bereits
beim Zeigen auf ein Format im Katalog sehen Sie die Formatierung (Livevorschau):

Datenbalken ZEIgen elnel’l fal’blgen Balken ﬂﬂedmgteFormatlerung'
in der Zelle an, dessen Lange den Wert der
Zelle darstellen.

E Regeln zum Hervorheben von Zellen *

E Regeln fir oberste/unterste Werte 4

Farbskalen zeigen mehrfarbige abgestufte

Farbschattierungen entsprechend dem Zell- geg o LT
wert an. -
. . g Farbskalen 4 k‘

Symbolsatze stellen lhnen einen Katalog
von unterschiedlichen Zeichen bereit, die — Symbolsitze * | Einfarbige Fillung
in der Zelle platziert — Trends durch voran- | ...
gestellte Symbole aufzeigen. P Regeln loschen ,

l@ Regeln verwalten...

In dem nachfolgenden Ausschnitt sehen Sie eine
Tabelle mit farbigen Datenbalken:

Weitere Regeln...

Katalog mit Livevorschau
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1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
Heintz 29.407,00€ [ 38.070,12€ [ 31.000,00€ [ 50.340,00€
Weber 20.356,00€ | 30,704,00€ [ 61.078,34€ | 41.000,00€
Reuter J7.000,00€ 1 51.929,00€ [ 48.033,00€] 22.692,40€
Bauer 43.183,67€ [ 24.000,00€ [ 52.718,00 € | 68.491,00€
Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 19.047,00€| 39.162,00€

Bedingte Formatierung mit farbigen Datenbalken

Bedingte Formatierung tUber die Schaltflache Schnellanalyse

Sie haben aber auch die Méglichkeit, die Schaltflache Schnellanalyse anzuwenden:

Markieren Sie den entsprechenden Bereich. Excel zeigt nun auto-

matisch das Symbol Schnellanalyse unterhalb der rechten unte- 2.108,72€  2.733,64€
ren Eckzelle an. Klicken Sie darauf, um die Schnellanalyse-Tools TR 373.05€1]
zu offnen:
Die rechte untere Ecke
des markieren
Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines Bereichs mit dem

Symbol Schnellanalyse
i m B

Datenbalken Farbskala Symbolsatz  GroBerals  Obere 10% Formatieru..

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.

Schnellanalysetool, Kategorie Formatierung

In der Kategorie Formatierung wahlen Sie dann ein Layout aus. Wir haben die folgende Tabelle
mit dem Schnellanalyse-Tool Farbskala aufbereitet. Die Zellen werden jetzt farbig unterschied-
lich unterlegt. Excel nutzt dazu einen selbst festgelegten Farbverlauf:

1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr

735,18€ 951,75 € 775,00€  2.013,60€
523,90 € 767,60€  2.443,13€  1.640,00€
3.080,00€ 2.077,16€  1.921,40€ 567,31€
1.727,59 € 600,00€  2.108,72€  2.739,64€
820,78€  2.524,68€ 476,18 € 979,05 €

Bedingte Formatierung mit Farbskala

7.11 Verbesserungen bei Diagrammen

Bei markiertem Diagramm werden lhnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) bzw.
Diagrammentwurf (Office 365) eine ganze Fille der verschiedensten Méglichkeiten angeboten,
um das Aussehen des Diagramms zu &ndern:

Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe Diagrammentwurf Format 15 Teilen = ©
== ot j— [ N
i E W B om0 B
Diagrammelement Schnelllayout Farben - =% dl I il I| I we W ! Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp Diagramm
hinzufiigen ~ - dndern ~ tauschen auswihlen andern wverschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten vp Ort ~
Registerkarte Diagrammentwurf (Diagrammtools)
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Kontextschaltflachen

Rechts neben dem Diagramm sind auf3erdem drei Kontextschaltflachen angebracht,
mit denen Sie einzelne Diagrammelemente ein- und ausblenden, die Formatvor-
lage oder das Farbschema andern sowie Datenpunkte und Namen aus dem Dia-
gramm herausfiltern kénnen. Wird die Markierung des Diagramms aufgehoben, ver-

schwinden die Schaltflachen.

Diagrammelemente
Achsen

I:‘ Achsentitel
Diagrammtitel

I:‘ Datenbeschriftungen
I:‘ Datentabelle

|:| Fehlerindikataren
Gitternetzlinien
Legende

I:‘ Trendlinie

T
v
%

DIAGRAMMTITEL

Diagrammelemente

P
(1 || [ I| "l
DIAGRAMMTITEL | Heintz
| Weber

/| Reuter

+| Bauer

/| Sander
Diagrammformatvorlagen

Anwenden

Formatvorlage Farbe
[T— 1 - Werte MNamen
4 Datenreihe
F || I | /| (Alle auswihlen)
|| I_I I | 2 B 1. Vierteljahr

| I 2 Vierteljahr
| 3. Vierteljahr

/] 4, Vierteljahr

+| (Alle auswihlen)

Daten auswihlen...

Diagrammfilter

Empfohlene Diagramme

Die Schaltflache Empfohlene Diagramme (Registerkarte Einfligen, Gruppe Dia-
gramme) o6ffnet das Dialogfeld Diagramm einfiigen mit dem Register Empfohlene
Diagramme, in dem lhnen Diagramme vorgeschlagen werden, die fur die Darstel-

lung lhrer Daten besonders geeignet sind.

Diagramm einfiigen

iEmpfohlene Diagramme ; Alle Diagramme ~ Benutzerdefinierte Visualisierungen

Al || I ||

~  Gruppierte Saulen

Diagrammititel

Heintz Weber Reuter Bauer

Sander

90.000,00€
80.000,00 €
70.000,00 €
60.000,00€
50.000,00 €
40,000,00€
30.000,00€
20.000,00 €

10.000,00€

W1 Viertelishe B2 Viertelahr W3 Viertelaht  m4. Viertefshr

Mit einem gruppierten Saulendiagramm kannen Sie Werte zwischen
einigen Rubriken vergleichen, Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn
die Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

Abbrechen

Ein empfohlenes Diagramm auswahlen

his

Empfohlene
Diagramme
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Diagrammtyp andern

Um den Diagrammtyp zu &ndern, klicken Sie auf die Schaltflache und wéhlen einen

anderen Typ aus. Im rechten Teil des Dialogfelds sehen Sie Vorschaubilder lhres [D]
Diagramms im gewahlten Typ. Wenn Sie auf eines der Vorschaubilder zeigen, wird  |pizgrammyp
es vergroRRert dargestellt. andern

Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme |

YD Zuletzt verwendet

2 [ O et

k| saute

P Linie Gruppierte Saulen 3D-S4ulen (gruppiert]

@ e B — R

= Balken . :

WA Flache . | | - - .

|22 Punkt o) | || | | |

o o ol A 0 Mol B

g s = -

& Oberflache

B Netz

BR Treemap

@ Sunburst

il Histogramm

48 Kastengrafik

[P Wasserfall

T Trichter

|t Kombi

Abbrechen

Diagrammtyp &ndern

Diagrammlayouts il
. X . i X Schnelllayout
Ein anderes Diagrammlayout wéhlen Sie aus dieser Be- -
fehlsgruppe aus: — ==
I
= == == ==
(T —
Diagrammelement Schnelllayout iﬁ]_ﬁi || Ik | —
hinzufiigen ~ - = == .
Diagrammlayouts [ [
Gruppe Diagrammlayouts li[ﬂ_ﬂllzl L@ﬂ l ___E
Mit einem Klick auf die Schaltflache Schnelllayout 6ffnen ME@ e
Sie den Katalog, aus dem Sie ein Layout auswahlen kdn- =i S
nen.

Schnelllayout-Katalog
Diagrammformatvorlagen

Und wenn Sie jetzt auch noch das Gesamtformat des Diagramms sowie die Farben der Séaulen
und/oder des Hintergrunds andern mochten, nutzen Sie die Gruppe Diagrammformatvorlagen.

Blattern Sie mit den Pfeilen rechts direkt o
in den Formatvorlagen. Mit einem Klick | * = |- ‘ | . !
auf das untere Pfeilsymbol = in der Blat- | - Farben |l | s hi | il ML
terleiste 6ffnen Sie den ganzen Katalog, |- andern ~
aus dem Sie eine Vorlage auswahlen Diagrammformatvorlagen
kdnnen: Gruppe Diagrammformatvorlagen
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 97

www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlage Umstieg auf Office 2019 / 365

Vi
L

I | E— |
! | ]
III__ |
[ ——wal
_

:.J||

=
II-_
| -2

I
r]

=
==
=, |
I? i
=

ST

Katalog mit einer groRen Auswahl an Diagrammformatvorlagen

Die Farben der Saulen &ndern Sie Uber die rechtsstehende Schaltfla-
che Farben andern. Der grol3e Vorteil dieser Farbvorlagen liegt darin,
dass die Farben harmonisch aufeinander abgestimmt sind.

Sie haben aber auch die Moglichkeit, Anderungen der Formatvor-
lage oder Farben Uber die nachfolgende Kontextschaltflache || vor-
zunehmen, die am rechten Rand des Diagramms erscheint, wenn es
markiert ist (siehe Seite 96).

_|_

g

Formatvorlage

Farbe

Formatvorlage

7.12 Interessante und neue Diagrammtypen

+

&)

Farben
andern ~

Bunt -

Einfarbig

Farbvorlagen

Y

Formatvarlage

Bunt

Farbe

Einfarbig

Andern dieser Farben

Farbe

Excel bietet Ihnen fir die Visualisierung Ihrer Daten interessante und neue Diagrammtypen an,

z.B:
e  Sunburst
e Treemap

e Wasserfall

e Histogramm

Sunburst

Pareto-Diagramm
Kastengrafik
Trichterdiagramm

Kartendiagramm

Sunburst-Diagramme dienen der Darstellung hierarchischer Daten. Dabei werden die Hierarchie-
ebenen (Kategorieebenen) jeweils durch einen Ring symbolisiert und von innen nach auf3en
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angeordnet. Der innere Ring entspricht somit der obersten Ebene. Am Diagramm lasst sich ab-
lesen, aus welchen Bestandteilen sich die Ringe zusammensetzen und wie viel die einzelnen
Kategorien und Unterkategorien zum Gesamten beitragen.

Folgendes Sunburst-Diagramm zeigt die nach Kategorien gesplitteten Umsétze eines Beklei-
dungsgeschéftes:

A B C D E F G H J K
1 |Umsatz nach Kategorien
2 o O O
Jacken Sunburst E
3 |& Mantel Jacken 25.348 €
4 Mantel 37.545 €
5 Westen 10.324 €
Cardigans
& |& Pullover  Cardigans 15.947 €
7 Rollkragenpullover 9.954 €
8 Sweatshirts 26.348 €
9 Ponchos 3.541€
10 |Tops Armellose Tops 5.792€
1 Kurzarm-Tops 6.487 € Y )
12 Langarm-Tops 4,359 €
13 |Hosen Chinos 8.941€
14 Jeans 10.348 €
15 Leggings 1.148 €
16 Jumpsuits 3.698 € =0
17 logginghosen B.426 € % %
Kleider &2
18 |& Rocke Kurz RIS
15 Midi 4.972€
20 Maxi 4.972 €
21 Festlich 11.497 €
23 O O

Ein Beispiel fiir ein Sunburst-Diagramm

Das Diagramm veranschaulicht, dass der mit Jacken & Méanteln erzielte Umsatz am grof3ten ist,
wobei Mantel innerhalb der Kategorie am umsatzstarksten sind.

Treemap

Auch Treemap-Diagramme dienen der Darstellung hierarchischer Daten. Hier werden die einzel-
nen Kategorien als Rechtecke dargestellt, Unterkategorien als kleinere Rechtecke innerhalb die-
ser Rechtecke. Damit eignen sich Treemaps besonders fur den Vergleich von GréR3enverhaltnis-
sen innerhalb einer Kategorie.

Im folgenden Beispiel wurden dieselben Daten verwendet, wie beim Sunburst-Diagramm:

A B C D E F G H | 1 K L M

1 Umsatz nach Kategorien
2

ken & Mantel ki ? ?
3 Jacken & Mante Jacken 25.348 €] Treemap E
4 Mantel 37.549 €
5 Westen 10.324 €| ™ Jacken & Mantel ™ Cardigans & Pullover ® Tops ™ Hosen M Kleider & Racke
6 |cardigans & Pullover Cardigans 15.947¢€ Jacken & Mantel Cardigans & Pullover Kleider & Racke
7 Rollkragenpullover 9.954 €|
8 Sweatshirts 26.348 €
9 Ponchos 3.541€

10 Tops Armellose Tops 5.792 £
1 Kurzarm-Tops 6.487 €|

Mantel

12 Langarm-Tops 4.359 € Sweatshirts

13 Hosen Chinos 8.941 €|

14 Jeans 10.348 €|

15 Leggings 1148 €] Kurz

16 Jumpsuits 3.698 €| _
17 Jogginghosen 8.426 € Rollkragenpullo

18 |Kleider & Racke Kurz 5.793 € ver Tops

19 Midi 4.972 €

21 Festlich 11.497 €] P! o

Ein Treemap-Diagramm
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Wasserfall

Wasserfall-Diagramme sind spezielle Typen von Saulendiagrammen und werden zur Darstellung
von Finanzdaten verwendet. Sie veranschaulichen, wie ein Anfangswert durch eine Reihe von
Zu- und Abgéngen erhght und vermindert wird und so zum Endwert fihrt.

Ein typisches Beispiel ist die Darstellung des Nettogehalts, das sich aus diversen Abziigen vom

Bruttogehalt ergibt:

A B C D E F G H
! o! o o]
2 Wasserfall-Diagramm
3 |Bruttolohn 3.500,00 €
4 |Rentenversicherung -327,25€ M vergroBern [ Verkleinern [l Gesamt
5 |Arbeitslosenversicherung -52,50€ 2000,00€
& |Pflegeversicherung -49,88 € 3500,00€ 3.500,00 €
7 |Krankenversicherung -294,00 € 200000 ¢ B T ———
| -327, 52,50 €
2 |Lohnsteuer 575,58 € s eo000c . -49,88¢ 7294*€
9 |Solidaritatszuschlag -31,65€ ’ 211735 €
10 |Kirchensteuer -51,80€ J 2000,00€ SI558T 3165¢ 5180¢€
11 |Nettolohn 2.117,35€ 1.500,00€
12 1.000,00€
13 500,00 €
14 0,00&
15 o & 5 T 20 e o et o
4o v e 0 o a8 o oo
16 o \a@l@“’ & o 0@\4& N @«@‘r’ @‘a\ﬁ“ e
17 o M”E e e e
18 (o] 'e)
19
Vom Bruttolohn zum Nettolohn als Wasserfall-Diagramm
Histogramm

Histogramme sind S&aulendiagramme, die vor allem in der Statistik Verwendung finden, da sich
mit lhnen Haufigkeitsverteilungen darstellen lassen. Dazu benétigen Sie in Excel zwei Arten von

Daten:
e die Daten, die Sie analysieren mdchten und

e die Container, die die Intervalle zum Messen der Haufigkeit reprasentieren.

A B C D E F G H J
1 o o
2 |Testergebnisse Hiufigkeit Histogramm +
3 20 21 &0 y
4 30 12 <
5 a0 30 =0
6 50 34 a0
7 60 18
8 70 56 J 30 (o]
9 80 a8 0
10 mehr 21
1 10
12

0

13 20 30 0 50 60 70 80 mehr
14 6 - 5
15

Ein Histogramm mit Testergebnissen als Containerbereich

Pareto-Diagramm

Auch Pareto-Diagramme sind Saulendiagramme, die Ublicherweise in der Statistik Verwendung
finden und als Qualitdtswerkzeug dienen. Sie beruhen auf dem Pareto-Prinzip, das besagt, dass
der Grof3teil der Auswirkungen eines Problems (80%) oft auf nur wenigen Ursachen (20%) zu-
rickzufihren ist. Im Pareto-Diagramm werden die Werte der Gro3e nach von links nach rechts
sortiert und der kumulierte gesamte Prozentsatz als Linie abgebildet. So lassen sich aus den
vielen Ursachen schnell die wenigen identifizieren, die den gré3ten Einfluss haben:
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A B C D E F G H | J K
! o
2 Riicksendegrund Anzahl Pareto-Diagramm +
3 zu klein 687 100% S
4 zu grofd 107 - &
5 Artikel defekt| 325
5 Artikel gefallt nicht 78 B0t
7 schlechte Qualitat 527 0%
& | falscher Artikel geliefert 12 60%
g zu spat geliefert 24 50%
10 sonstiges 130 408
11
30%
12
13 20%
14 10%
13 0%
16
17
18
19
20 o

Das Pareto-Diagramm zeigt die Riicksendegriinde sortiert nach Haufigkeit

Das Beispiel-Diagramm zeigt die haufigsten Ursachen fiir das Zuriicksenden der bestellten Ware
(zu klein, schlechte Qualitat und Artikel defekt) und damit, wo das gréfRte Verbesserungspotential
liegt. Konnte das Unternehmen diese drei Ursachen beseitigen, wiirden die Umtausche um ca.
80% zurlickgehen.

Kastengrafik

Kastengrafiken (auch Boxplot oder Box & Whisker genannt) dienen der grafischen Darstellung
statistischer Werte. Anhand von Kasten (Boxen) zeigen sie die Verteilung von Daten in Quartilen,
die die zugrundeliegenden Daten in vier Viertel teilen.

Ein Kasten entspricht dem Bereich, in dem 50% aller Daten liegen, er wird also durch das obere
und untere Quartil begrenzt. Seine Lange entspricht dem sogenannten Interquartilsabstand, der
als Differenz des oberen und unteren Quartils ein Maf3 fir die Streuung der Daten ist.

Die Streuung aufRerhalb der oberen und unteren Quartile wird als Antennen (oder auch Whisker)
angezeigt, das sind vertikale Linien, die aus den Kasten herausragen. Die Lange der Antennen
wird auf maximal das 1,5-fache des Interquartilsabstandes beschréankt, sie endet aber nicht ge-
nau bei dieser Lange, sondern bei dem jeweils niedrigsten und héchsten Wert der zugrundelie-
genden Daten, der noch innerhalb dieser Grenze liegt. Bei jedem Punkt auf3erhalb der Antennen
handelt es sich um Ausreil3er.

Mittelwerte werden als X im Kasten dargestellt, der jeweilige Median (= Wert, der genau in der
Mitte einer Datenverteilung liegt) als horizontale Linie im Kasten.

a B c D E F G H | J K
1 Priifungsergebnisse
3 I 5
3 Priifung1  Priifung 2
4 s TR 3 2 0| Kastengrafik +
5 20 23, 250 ]
6 27 29 -
7 80 38, 200 .
8 82 Il
g 86 45
10 30 64 150
1 91 73
12 93 B4 100
13 100 93
14 106 99
15 118 108 0
16 124 134
17 129 139) 0 °
18 143 144 1
19 200 193]
20
Eine Kastengrafik
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Trichterdiagramm

Mit einem Trichterdiagramm lassen sich Werte uber mehrere Stufen eines Prozesses hinweg
visuell darstellen. Typischerweise nehmen die Werte stufenweise ab, so dass die Balken einem
Trichter &hneln. Das Beispiel zeigt den Einstellungsprozess eines Unternehmens:

A B C D E F G H | J K
1
2 |Eingegangene Bewerbungen 1534 © O O
3 |Potenzielle Kandidaten 638 Trichterdiagramm +
4 |Eignungstest-Teilnehmer 351 /
5 |Bewerbungsgespriche 103 Eingegangene Bewerbungen
6 |Einstellungen 25|
7
8

Potenzielle Kandidaten

w

- @

Eignungstest-Teilnehmer

oW

Bewerbungsgesprache

~ @

Einstellungen

o]

ra
=}

Ein Beispiel fiir ein Trichterdiagramm

Kartendiagramm

Kartendiagramme wandeln geografische Daten in professionelle Visualisierungen um. So lassen
sich Werte und Kategorien tber geographische Regionen hinweg vergleichen.

A B C D E F G H J K
1
2
3 |Umsatzliste Januar o O \°)
4 Kartendiagramm +
5 Land Umsatz Umsatz /
6 |Deutschland 4.359.175,33 € ’ 6.279.584,98 £
7 Spanien 536.547,25€ ® I
& China 5.321.987,69 € .r‘
3 |UsA 65.279.584,98 € \
10 Kanada 1.363.425,84 € -
11 Australien 987.513,56 € 36347.25¢
12
13
14
15
16
17
18 Unterstitt van Bing
© GaoMames, HERE, MSFT, Microsolt, Navinfo, Wikipedia
19 O O o)
20

Das Kartendiagramm

l]g Bei der ersten Erstellung eines Kartendiagramms erscheint am oberen Rand des Dia-
gramm-Objekts zunachst eine Infoleiste. Erst nach einem Klick auf die Schaltflache Zu-
stimmen werden die Daten an Bing gesendet und in der Karte angezeigt.

Zum Erstellen Ihres Kartendiagramms notwendige Daten werden an Bing gesendet.

7.13 Sparklines

Sparklines sind sehr kleine Diagramme, die Daten grafisch in einer einzelnen Zelle darstellen und
Ihnen so einen schnellen Uberblick tiber die Entwicklung und Verteilung der Daten verschaffen.
Mit ihrer Hilfe kbnnen Muster und Trends fiir eine Wertereihe aufgezeigt oder beispielsweise Mi-
nimal- und Maximalwerte hervorgehoben werden.
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Sparklines erstellen

Angenommen, Sie haben eine Datenreihe zu den Gewinnen ihrer Filialen im Zeitraum eines Jah-
res in Excel erstellt. Mit Hilfe der Sparklines lasst sich daneben die Gewinnentwicklung jeder
Filiale Platz sparend in einem Diagramm darstellen:

1. Offnen Sie die Datei Gewinnentwicklung.xIsx oder geben Sie die Daten der folgenden Ab-
bildung ein und speichern Sie die Tabelle ab.

D@ Gewinnentwicklungadsx - Excel JanaWinkler B — O X
Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hife £ Was mochten Sie tun? 18 Teilen | | T Kommentare
N4 M fe v
A B C D E F G H J K L M N S
1 |Gewinnentwicklung
2
3 Filiale Januar Februar Mérz April Mai Juni Juli August  September Oktober November Dezember __ Gewinnentwickluny
4 |Kuln 5.386,56€ 5.128,23€ 4.598,65€ 6.043,31€ 6.244,10€ 6.875,67€ 3.004,84€ 3.566,68€ 4.257,93€ 4.19742€ 5.00574€ 6.954,33 € I
5 |Minchen 3.128,65€ 2.34636€ -1.002,97€ -1.112,45€  -95627€  583,78€ 1120,54€ 1.037,87€ 2.15641€ 2.368,98€ 2324,65€ 2534,12€
5 Berlin 4899,46€ 5.217,26€ 5.467,34€ 6482,24€ 6.789,35€ 7.13456€ 7.943,36€ 7.13556€ 6.89434€ 6.71548€ 6.247,46€ 6.979,36€
7 |Leipzig 5.67848€ 5.134,59€ 5.46879€ 5.68749€ 5.137,68€ 5.974,86€ 5.37985€ 5.794,12€ 5943,27€ 576L18€ 5.641,34€ 5.974,56€
8 -
Tabellel ® 1 v

H fl -———+ 10%

Eine Jahrestabelle

2. Klicken Sie auf die Zelle N4, da hier die Sparkline fur die Filiale in
KéIn angezeigt werden soll.

3. Nunklicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Spar- E jﬂ E

klines auf die Schaltflache Saule, um eine Saulensparkline zu er- Linie Siule Gewinn/
stellen. Werlust
Sparklines

4. Tragen Sie im nachfolgenden Dialogfeld im Feld Datenbereich den
Bereich B4:M4 ein oder markieren Sie ihn mit der Maus. Der Posi- Gruppe Sparklines
tionsbereich ist bereits vorgegeben und entspricht der aktuellen
Zelle N4.

Sparklines erstellen

‘Wahlen Sie die gewidnschten Daten.

Datenbereich: |B&:M4 +
‘Wahlen Sie die gewidnschte Position der Sparklines.
Positionsbereich: | SNS4 +

Abbrechen

Datenbereich auswahlen

5. SchlieBen Sie das Dialogfeld iber die Schaltflache [ ok ]. Das Ergebnis zeigt die Gewinn-
entwicklung der Kolner Filiale innerhalb eines Jahres:

[ R Gewinnentwicklung xlsx - Excel Sparklinetaols Jana Winkler [T [S]
start Einfugen seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Hilfe Entwurf £ was machten sie tun? & Kommental
= [ Hachstpunkt [ Erster Punkt | &Z sparklinefarbe
‘!{i 1 Tiefp O etsterpuna | Wl B0 '-l'.|.-."'.' '-l'.|.-."'.' '-"..--."'.' '-"..--."'.' - | [ Datenpunktfarbe -
besrueten Verlust | 1 Negative Punkee
na - % .
A s c o e . s " ! ) P . " N
1 Gewinnentwicklung
2 Filiale Januar Februar Miirz April Mai Juni Juli August  September  Oktober i
4 |koln 5.385,56€ 5.125,23€ 4.595,65€ 6.043,31€ 6.244,10€ 6.575,67€ 3.004,84€ 3.566,68€ 4.257,93€ 4.197,42€ 5.005,7a€ 695433 ¢ mmm ME ,__-ll
& |Berlin 4.899,46€ 5.217,26€ 5.467,34€ 6.482,24€ 6.789,35€ 7.134,56 € 7.943,36 € 7.135,56€ 6.894,34€ 6.71548€ 6.247,46€ 6.979,36 €
s
.
10
Tabellel @ 0
Bereit B [ M -——§——+ 100%
Gewinnentwicklung als Sparkline
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Ihre Aufgabe

Flgen Sie Sparklines fur die Gewinnentwicklung der Ubrigen Filialen in die Zellen N5 bis N7 ein.
Am einfachsten kopieren Sie den Zellinhalt N4 in den Bereich N5:N7.

l]gs Sie hatten auch gleich am Anfang mehrere Sparklines erstellen kénnen. Markieren Sie
daflir im obigen Beispiel die Zellen N4:N7 und wahlen Sie im Dialogfeld Sparklines
erstellen den Datenbereich B4:M7.

[@ Wenn Sie Ihre Daten im Datenbereich dndern, werden diese Anderungen sofort in der
Sparkline angezeigt, sobald Sie Ihre Eingabe abgeschlossen haben. Probieren Sie es
aus.

Sparklines bearbeiten

Wenn eine Sparkline markiert ist, finden Sie im MenlUband zusatzlich die Sparklinetools mit der
Registerkarte Entwurf bzw. Sparkline (Office 365) zum Bearbeiten von Sparklines. Hierlber
kann beispielsweise eine andere Farbe bestimmt, der Typ geédndert oder Datenpunkte betont
werden, um die Aussagekraft der Sparkline zu erhéhen.

Den Hochstpunkt, Tiefpunkt und negative Punkte anzeigen
Markieren Sie zunachst alle Sparklines in den Zellen N4:N7.
Aktivieren Sie nun auf der Registerkarte Entwurf (Sparkline-
tools) bzw. Sparkline in der Gruppe Anzeigen Hochst-
punkt, 4 Tiefpunkt und ] Negative Punkte mit einem Hak-
chen. Die Hochst-, Tief- und negativen Punkte der einzelnen
Sparklines werden nun unterschiedlich hervorgehoben: Gruppe Anzeigen

Hachstpunkt [] Erster Punkt
Tiefpunkt [ Letzter Punkt
Negative Punkte

Anzeigen

Gewinnentwicklung

Unterschiedliche Farbe

Die Farbe einzelner Datenpunkte andern

In unserem Beispiel sollen zunachst negative Punkte in
Orange dargestellt werden. Markieren Sie alle Sparklines, falls "I'-|--."'.' "l'.l--."'.' |.||||._II.||| .
sie nicht mehr markiert sind. Klicken Sie nun auf der Register- =
karte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline in der Gruppe
Formatvorlage auf die Schaltfliche Datenpunktfarbe [&-],

wahlen Sie Negative Punkte und bestimmen Sie die Farbe:

BR

Formatvorlage

Gruppe Formatvorlage

[& Negative Punkte » Designfarben
3 H EHEN |

2 Hachstpunkt »
oo | [ TTTTT 1
z Erster Punkt 3 u

N Standardfarben

[ § | EEEERE
@ Wékere Farben...

z Letzter Punkt

Die Farbe der negativen Punkte dndern
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Andern Sie nun nach dem gleichen Prinzip die Farbe der
Héchstpunkte auf Griin und die Tiefpunkte bleiben Rot.

Sparklines gruppieren

Gewinnentwicklung

Farben geandert

Wenn Sie die einzelnen Sparklines zu einer Gruppe zusammenfassen, werden durch Klick auf
nur eine der Sparklines automatisch alle Sparklines der Gruppe markiert. Klicken Sie hierzu auf
der Registerkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline in der Gruppe Gruppieren auf die
Schaltflache Gruppieren. Uber die Schaltflache Gruppierung aufheben machen Sie eine Grup-

pierung wieder riickgangig.

Den Sparklinetyp &ndern

Der Sparklinetyp einer markierten Sparkline bzw. Sparklinegruppe
lasst sich ganz einfach durch Klick auf die Schaltflache Linie (Regis-
terkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline, Gruppe Typ) an-
dern. Im folgenden Bild sehen Sie die Gegentiberstellung von Saulen-
und Liniensparklines aus unserem Beispiel:

Gewinnentwicklung Gewinnentwicklung

— —, ___/'
..Illl__--.l Se—
iy _ —wemEEl  —

__—unilEmEal _—
_ M
n_an B.00mel

Sé&ulen- und Liniensparklines

Der Sparklinetyp Gewinn/Verlust stellt nur dar, ob im angegebenen
Zeitraum ein Gewinn oder Verlust aufgetreten ist. In der Standardein-
stellung werden bei diesem Typ bereits die negativen Punkte ange-
zeigt. Da das farbige Hervorheben weiterer Punkte der Ubersichtlich-
keit eher schadet, empfiehlt es sich in den meisten Féllen, eine neue
Gewinn-/Verlustsparkline zu erstellen, anstatt den Typ einer bestehen-
den und bereits bearbeiteten Sparkline zu andern.

Die Skalierung éndern

Es kann in einigen Féllen sinnvoll sein, den Minimal- und Ma-
ximalwert einer Sparkline bzw. Sparklinegruppe zu andern, o~
damit die Beziehung zwischen den Werten sinnvoller ange- 7"
zeigt wird. Klicken Sie hierzu auf der Registerkarte Entwurf -

E

Linie

Die Schaltflache Linie

Gewinn/
Verlust

Schaltflache Gewinn/Verlust

Gewinnentwicklung
ENEEEEEEEEEN
[ ] | ENEEEEN

EEN
ENEEEEEEEEEN

Gewinn-/Verlustsparklines

(Sparklinetools) bzw. Sparkline in der Gruppe Gruppieren Horizontale Achsenoptionen

auf die Schaltflache Achse und wéahlen Sie unter Optionen
fir den Minimalwert der vertikalen Achse bzw. Optionen
fur den Hochstwert der vertikalen Achse jeweils den Befehl

¥ Allgemeiner Achsentyp
Datumsachsentyp...
Achse anzeigen

Daten von rechts nach links darstellen

Benutzerdefinierter Wert. Im Dialogfeld Einstellungen fir T e e w

die vertikale Sparklineachse kénnen Sie dann den Minimal- ¥ Automatisch fur jede Sparkline
bZW Max'malwert elngeben- Identisch fiir alle Sparklines

Einstellungen fir die vertikale Sparklineachse

Benutzerdefinierter Wert...

Optionen fur den Hachstwert

Geben Sie den Minimalwert fir die vertikale Achse ein, | 0,0 Identisch fir alle Sparklines

Benutzerdefinierter Wert...

kvertikalen Achse

v Automatisch fir jede Sparkline

Abbrechen Das Men der Schaltflache Achse

Den Minimalwert &ndern
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Da sich die Skalierung einer Sparkline standardmaRig nur auf Ihre Datenreihe bezieht, ist es oft
sinnvoll, mehreren gruppierten Sparklines einen gemeinsamen Mal3stab zuzuweisen, um sie mit-
einander vergleichen zu kénnen. In unserem Beispiel kann so nicht nur die Gewinnentwicklung
jeder einzelnen Filiale im Laufe eines Jahres dargestellt werden, sondern auch ein Vergleich der
Ergebnisse der einzelnen Filialen miteinander. Wahlen Sie hierzu im Meni der Schaltflache
Achse (Registerkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline, Gruppe Gruppieren) unter Op-
tionen fir den Minimalwert der vertikalen Achse bzw. Optionen fiir den Hochstwert... je-
weils den Befehl Identisch fur alle Sparklines. Mit dem Befehl Achse anzeigen kann zusétzlich
die horizontale Achse eingeblendet werden.

Gewinnentwicklung

Tl il

i T Iy T T 1

snnENBNENEED
EnEEninnEnEl

Gewinnentwicklung der Filialen im Vergleich

Sparklines l6schen

Um eine oder mehrere einzelne Sparklines zu I6schen, markieren Sie die zu |6schenden Spar-
klines und klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline in der
Gruppe Gruppieren auf den linken Teil der Schaltflache Loschen [& tsschen [].

Haben Sie hingegen die einzelnen Sparklines tber die Schalt-
fliche Gruppieren (Registerkarte Entwurf (Sparklinetools)
bzw. Sparkline, Gruppe Gruppieren) zu einer Gruppe zu-
sammengefasst und sollen alle Sparklines der Gruppierung
geldscht werden, markieren Sie sie durch Klick in eine der Zel-  aysgewahite Sparklinegruppe loschen
len und klicken Sie auf den Pfeil = im rechten Teil der Schalt-

flache Ldschen. Im sich 6ffnenden Menli wéhlen Sie dann

den Befehl Ausgewahlte Sparklinegruppe l6schen.

0 Léschen -

& Ausgewshlte Sparklines |6schen

& Ausgewahlte Spark]&negruppen laschen

7.14 Kommentare und Notizen

Die Kommentarfunktion kénnen Sie dank des Feldes Antworten dazu verwenden, Unterhaltung
mit anderen Personen zu fihren. Demgegeniber stehen die Notizen, die so funktionieren, wie
die Kommentare fritherer Excel-Versionen. Sie kdnnen Sie verschieben und in der GréRe andern,
aber nicht darauf antworten.

Uberpriifen Sie zun&chst in den Excel-Optionen die eingetragenen Benutzerinformati-

m onen (Datei-Menii, IEZZ2MM, Seite Allgemein). Excel versieht jeden Kommentar und
jede Notiz mit dem Benutzernamen der aktuellen Benutzerin oder des aktuellen Be-
nutzers. Wird eine Datei von mehreren Personen Uberarbeitet, kdnnen Sie anhand des
Namens erkennen, von wem ein Kommentar oder eine Notiz stammit.
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Excel-Optionen

| Allgemein o— . .
b EQ Allgemeine Optionen fur das Arbeiten in Excel
Formeln
Daten Benutzeroberflichenoptionen
Dokumentprifung Bei Verwendung mehrerer Anzeigen: G
Speichern Far optimales Aussehen optimieren
Fiir Kompatibilitst optimieren (Neustart der Amwendung erfarderlich)
Sprache

Minisymbolleiste fiir die Auswahl anzeigen

Erleichterte Bedienung Dptionen far Schnellanalyse anzeigen

Erweitert Livevarschau aktivieren (&

Menaband anpassen [] Meniiband automatisch reduzieren G
I 55

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen =
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Add-ns Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Trust Center Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart far Textkorper -
Schriftgrad: n -
Standardansicht fir neue Blatter: Mormale Ansicht -
So viele Arbeitsblatter einfigen: 1

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername: Jana Winkler

Abbrechen

Benutzerinformationen

Kommentare eingeben

Neuer Kommentar
Markieren Sie die gewiinschte Zelle und klicken Sie auf der Registerkarte Uber-
prufen auf die rechtsstehende Schaltflache.

Excel 6ffnet daraufhin neben der Zelle ein Feld, das bereits

MNeuer
Kommentar

den Benutzernamen enthalt. Geben Sie den Kommentar @ Jana Winkler
ein und klicken Sie auf das Symbol Posten [El. Der Kom-

mentar wird nun zusammen mit dem Feld Antworten ein-
geflugt, so dass Sie eine Unterhaltung mit anderen Perso-

| Geben Sie hier den Kommentar ein| |

nen fiihren kénnen. In der oberen rechten Ecke sehen Sie,

zu welcher Zelle er gehort (hier Al):

@ Jana Winkler Al eee

Geben Sie hier den Kommentar ein

11.04.2019 09:47

Bearbeiten

Antworten...

Der Kommentar mit dem Antworten-Feld

Kommentare anzeigen

Ob eine Zelle mit Kommentaren versehen wurde, erkennen Sie an dem kleinen
Symbol = in der rechten oberen Ecke. Wenn Sie den Zeiger Uber die Zelle bewe-
gen, wird der zugehdrige Kommentar angezeigt. Sie haben aber auch die Mdglich-
keit, die Kommentare der Arbeitsmappe standig sichtbar zu machen.

Den Kommentar eingeben

13.257,00

Um alle Kommentare in einem Aufgabenbereich am rechten Fensterrand einzublenden, klicken
Sie auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Kommentare auf die Schaltflache Alle
Kommentare anzeigen. Ein erneuter Klick auf die Schaltflache deaktiviert sie und blendet den

Aufgabenbereich wieder aus.

Uber die Schaltflachen Vorheriger und Nachster (Registerkarte Uber- @ f:l
prifen, Gruppe Kommentare) blenden Sie einzelne Kommentare im Vormerger Naeter
Arbeitsblatt ein. Ein Klick auf eine beliebige Stelle aul3erhalb des Kom- Kommentar Kommentar
mentars blendet sie wieder aus.
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Kommentar bearbeiten
Markieren Sie die Zelle, die den Kommentar enthalt, so dass

der Kommentar angezeigt wird. Wenn Sie nun mit der Maus @ Jana Winkler Al e
in das Kommentarfeld zeigen, erscheint die Schaltflache Be- Geben Sie hier den Kommentar ein
arbeiten. Klicken Sie darauf, nehmen Sie die gewiinschten 11042012 047 _
Anderungen vor und schlieBen Sie die Bearbeitung durch Bea’@'te"
Klick auf die Schaltflache Speichern ab. Antworten.

Jana Winkler Al Kommentar bearbeiten

Geben Sie hier den Kommentar ein |

Speichern  Abbrechen

Ein anderer Kommentar ist bereits in Arbeit.

Kommentar andern und speichern

@ Haben Sie vorher die Kommentare eingeblendet, nehmen Sie die Anderungen auf die
gleiche Weise im Aufgabenbereich Kommentare vor.

Kommentar |6schen
Um einen Kommentar zu I6schen, markieren Sie die betreffende Zelle und klicken ﬁf:l
auf der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Kommentare auf die Schaltflache Loschen
Loschen. Excel I6scht dann lediglich den Kommentar, der Zellinhalt bleibt erhalten.

Notiz eingeben

Wie am Anfang des Kapitels erwahnt, funktionieren die Notizen wie die Kommentare in friilheren
Versionen von Excel.

Neue Notiz D
Markieren Sie die gewiinschte Zelle und klicken Sie auf der Regis-
terkarte Uberpriifen auf die Schaltflache Notizen und wéhlen Sie
im Untermeni den Befehl Neue Notiz.

Motizen

B MNeue Motiz

Excel 6ffnet daraufhin neben der Zelle ein Feld, das bereits den 3 Vorherige Notiz %
Benutzernamen enthélt und mit einem kleinen Pfeil auf die mar- 7 Nichste Notiz
kierte Zelle verweist. Geben Sie den Kommentar ein und klicken

Sie auf eine beliebige Stelle auRerhalb des Kommentarfeldes.
E Alle Notizen anzeigen

+ [Jana Winkler:
Geben 5ie hier die
Motiz ein|

ﬂ-:’j‘ In Kommentare kenvertieren

Neue Notiz

l]@ Falls das Kommentarfeld zu klein ist, kbnnen Sie es durch Ziehen eines Anfassers mit
der Maus %4 vergroRern.

Notizen anzeigen

Ob eine Zelle mit einer Notiz versehen wurde, erkennen Sie an dem kleinen roten Dreieck ™ in
der rechten oberen Ecke. Wenn Sie den Zeiger Uber die Zelle bewegen, wird die zugehdrige Notiz
angezeigt. Sie haben aber auch die Mdglichkeit, die Notizen der Arbeitsmappe standig sichtbar
zu machen.
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A B C D
Umsatzliste

2

3 |Fi|ia|e Januar F ramWinkch::.. April

4 |Berlin 12.345459€] {Umsate seit Eroffnung D €| 12.469,00€
5 |Dresden 24.685,00 €| Ader Filiale in KW 2 € 22.684,00€
o |Diisseldorf | 11.245,00€| | €| 11.957,00€
7 |Hamburg 13.245,00 € €| 13.475,00€
& |Heidelberg | 24.125,00 € 24.965,00€| 24.097,00 €] 24.094,00€
% |Magdeburg | 13.548,00€| 13.547,00€| 13.695,00€| 13.245,00€
10 | Miinchen 23.356,00 € 23.648,00€| 23.464,00€| 23.711,00€

Eine Notiz anzeigen

Um alle Notizen im Arbeitsblatt einzublenden, klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Uberpriifen in der Gruppe Notizen auf die Schaltflache
Notiz und wahlen im Untermeni den Befehl Alle Notizen anzeigen.
Ein erneuter Klick auf die Schaltflache und Auswahl des Befehls Alle
Notizen anzeigen deaktiviert diesen und blendet die Notizen wieder
aus. Mdchten Sie nur einzelne Notizen dauerhaft ein- oder wieder-
blenden, wéhlen sie im Untermenil den Befehl Notiz ein-/ausblen-
den, nachdem Sie die entsprechende Zelle markiert haben.

Uber die Befehle Vorherige Notiz und Nachste Notiz des Unterme-
nds zeigen Sie einzelne Notizen an. Ein Klick auf eine beliebige
Stelle im Arbeitsblatt schliel3t sie wieder.

Notiz bearbeiten

Markieren Sie die Zelle, die die Notiz enthalt, klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Uberpriifen in der Gruppe Notizen auf die Schaltflache
Notizen und wahlen Sie im Untermeni den Befehl Notiz bearbei-
ten. Hier handelt es sich um einen Wechselbefehl: Wird eine Zelle
markiert, die noch keinen Kommentar enthalt, heit er Neue Notiz.
Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor und schlieRen
Sie die Bearbeitung durch Klick auf eine beliebige Stelle auf3erhalb
des Notizfeldes ab.

Notiz [6schen

Um eine Notiz zu Idschen, markieren Sie die betreffende Zelle und klicken auf der Re-
gisterkarte Uberpriifen in der Gruppe Kommentare auf die Schaltflache Léschen.
Excel I6scht dann lediglich den Kommentar, der Zellinhalt bleibt erhalten.

7.15 Die Pivot-Tabellen-Werkzeuge

P

Motizen

JrIJ MNeue Notiz

(Ij Vorherige Notiz

B;l Machste Notiz

[J Notiz ein-fausblenden
E Alle Motizen anzeigen

@ In Kormmentare konverti

Alle Notizen anzeigen

7

Motizen

?_’J Motiz bearbeiten
ﬁ Vorherige Motiz [%
E;l Machste Motiz

[ Motiz ein-/ausblenden
E Alle Motizen anzeigen

.%)j‘ In Kommentare konvertieren

Notiz bearbeiten

5

Laschen

Pivot-Tabellen sind interaktive Tabellen, die in der Lage sind, auf schnelle Art und Weise umfang-
reiche Datenmengen zusammenzufassen. Mit Pivot-Tabellen besteht die Mdglichkeit, Daten un-
ter verschiedenen Gesichtspunkten auszuwerten und zu betrachten. Dadurch haben Sie ein
Werkzeug zu einer komfortablen Analysemdglichkeit und vielseitigen Auswertung. Durch schlich-
tes Umsetzen von Datenmaterial kdnnen Sie Daten aus einem vollig anderen Blickwinkel betrach-
ten. Beim Aufbau einer Pivot-Tabelle stehen lhnen die Pivot-Tabellen-Werkzeuge hilfreich zur

Seite.

Damit Sie mit einer Pivot-Tabelle arbeiten kbnnen, benétigen Sie zunachst eine Datenliste:
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3.
4.

B 9 & = Pivot Rohdaten.xlsx - Excel Jana Winkler B — m] K
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe £ Sie wiinsch 15 Teilen ™1 Kommentare
ftl & Calibri T oA A == = rl\.?lv EB Standard -~ mBedmgte Formatierung = ﬁEmﬂjgen - - Q?'
Einfa E@ - E - 9 oo i Als Tabelle formatieren ~ B Laschen ~ M- P-
infugen - - - - === =3 [H~- 0o farl
- < F KU = & - A === == <5 4 [ Zellenformatvorlagen - [ Format = &~
Zwischenabla.. Schriftart ] Ausrichtung [Fl Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
H2 2 13 o
A B C D E F G H | J K -
1 |Artikel-Nr.  Artikel Filiale Monat Verkaufsmenge Einkaufspreis Verkaufspreis Gewinn
2 115 Kleid Munchen Mai 5 200 400 1
3 116 Hemd Augsburg  Juni 5] 50 80
4 117 Hose Wien Juli 3 150 2590
5 118 Jacke Salzburg August 3 300 730
6 119 Mantel Rotenburg  Mai -] 400 960
7 115 Kleid Salzburg Mai 9 200 400
8 116 Hemd Minchen  Juni 11 50 30
9 117 Hose Minchen  Juli 12 150 290
o 118 Jacke Rotenburg August 5 300 780
11 119 Mantel Wien Mai ] 400 360
12 -
Tabellel @ [ v
Bereit H M o-——+ 100%

Die Datenliste

Offnen Sie die Datei Pivot Rohdaten.xIsx oder tippen Sie die Datenliste in eine neue, leere
Mappe ein.

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Pivot ab.
Der Gewinn wird in der Zelle H2 durch die Formel =(G2-F2)*E2 errechnet.

Kopieren Sie die Formel in die Ubrigen Felder der Spalte H.

Excel stellt lhnen zum Aufbau einer Pivot-Tabelle die Pivot-Tabellen-Werkzeuge (PivotTable-
Tools) zur Verfugung. Mit den Werkzeugen wird der Umgang mit Pivot-Tabellen einfacher. Ge-
hen Sie anhand der Beispiel-Datenliste folgendermaf3en vor:

1.

Klicken Sie im Meniband auf der Registerkarte Einfliigen in der Be-
fehlsgruppe Tabellen auf die Schaltflache PivotTable. i

Bestimmen Sie in dem nachfolgenden Dialogfeld, woher sich Excel PivotTable

die Daten fir die Pivot-Tabelle holen soll. Bei einer externen Daten-
guelle bietet das Programm eine ganze Reihe von Verbindungsmdog-
lichkeiten an. Wahlen Sie die Option ® Tabelle oder Bereich aus-
wahlen.

Registerkarte Einfuigen,
Gruppe Tabellen

Uberpriifen Sie den Vorschlag von Excel fiir den Daten-Tabellenbereich. Fiir das aktuelle
Beispiel wird der Bereich Al bis H11 bendtigt:

PivotTable erstellen

‘Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus.
@ Tabelle oder Bereich auswahlen

Tabelle/Bereich: | Tabelle1!SA51:8HS11

»

O Externe Datenquelle verwenden
Verbindung auswahlen...
Verbindungsname:
Das Datenmodell dieser Arbeitsmappe verwenden
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll.
@ MNeues Arbeitsblatt
O Vorhandenes Arbeitsblatt
Ziek:

I

Wahlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten,

D Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen

Daten-Tabellenbereich festlegen
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4. Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht abgelegt werden soll: ® Neues Arbeitsblatt.

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Excel hat das Tabellenblatt 2 eingeftigt, auf dem ei-
niges Neues zu sehen ist:

v o3 ivot Rohdatenadsi - Excel £ Suchen Jana Winkler -
= & Pivat Rohd: Isx - Excel S Such i3] ] X

Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  PivotTable-Analyse  Entwurf 18 Teilen | | ¥ Kommentare | &

i) Aktives Feld: - Y [ Datenschnitt einfiigen I:\/\1 [h B [T Felder, Elemente und Gruppen ~ ﬁn:- jﬁm B
R [ Zeitachse einfigen = B & ali ?
PivotTable = Gruppicen | Aktuslisieren Datenquelle | Aktionen = PivotChart Empfohlene | Einblenden
~ - - - dndern ~ N B PivotTables ~
Aktives Feld Filtern Daten Berechnungen Tools ~
A3 - e v
A g C D E F G H 1 1 K L
1 PivotTable-Felder %
2 In den Bericht aufzunehmende Felder B~
3 auswahlen:
4 Suchen 0
5
6 Wahlen Sie zum Erstellen eines [ Artikel-Nr. =
T Berichts die Felder aus der [ Artikel
8 PivotTable-Feldliste aus. [ Filiale
9 [ Monat -
10
11 — Felder zwischen den Bereichen zichen und ablegen:
12
. O T Filter 1l Spatten
14
15 (| —
16
= Zeilen = Werte
17
12
19
20 -
Tabelle2 | Tabellel @ P B Layoutaktualisierung zuracks...

Bereit ¢k Barrierefreiheit: Untersuchen

Die neue Tabelle2 ist fir den PivotTable-Bericht vorbereitet

Aufgabenbereich

Auf der rechten Seite ist ein Aufgabenbereich mit den PivotTable-Feldern ged6ffnet. Die Trennli-
nie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich kénnen Sie mit der Maus verschieben.

Das Extras-Symbol unterhalb der Titelleiste 6ffnet das nachfolgende Untermend. Hierin
werden aber nur die einzelnen Abschnitte innerhalb des Aufgabenbereichs anders angeordnet

und sortiert:
ST PivaotTable-Felder v

In den Bericht auf; hi de Feld
% Abschnitt fir Felder und Abschnitt fir Bereiche gestapelt :us\::m::( *aufzunehmende Felder &~
o Suchen 2
EI Abschnitt for Felder und Abschnitt fir Bereiche nebeneinander
= [ Artikel-Nr. o
[ Artikel
Mur Abschnitt fir Felder L] Filiale
[1 Monat
[ verkaufsmenge A
E[E| Mur Abschnitt fOr Bereiche (2 mal 2)
ElEl Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
= -
= Mur Abschnitt fir Bereiche (1 mal 4) T Fiter Il spatten
=
+=
- = Zeilen 2 Werte
Von A bis 7 sortieren
+ | Mach Reihenfolge der Datenquellen sortieren Layoutaktualisierung zuriickst...
Aufgabenbereich mit den
Die Abschnitte innerhalb des Aufgabenbereichs anordnen PivotTable-Feldern
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Der Bereich fir den Pivot-Tabellen-Bericht

Im linken Teil des neuen Tabellenblatts 2 ist ein Bereich fiir den
Pivot-Tabellen-Bericht vorbereitet. Der Zellcursor steht in diesem
Bereich.

Kontextwerkzeug

Im Menlband ist das Kontextwerkzeug mit zwei speziellen Re-
gisterkarten fir das Bearbeiten von Pivot-Tabellen hinzugekom-
men. In Excel 2019 ist im Gegensatz zu Excel 365 zusatzlich
oben in der Titelleiste eine Schaltflache positioniert: PivotTable-
Tools. Das Kontextwerkzeug wird automatisch geschlossen,
wenn der Zellcursor den Bereich fir den Pivot-Tabellen-Bericht
verlasst.

Wahlen Sie zum Erstellen eines
Berichts die Felder aus der
PivotTable-Feldliste aus.

Bereich fir den
Pivot-Tabellen-Bericht

Start  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hiffe

PivotTable-Analyse  Entwurf
B Aktives Feld: [EF Datenschnitt einfiigen [\\ [B. 2 7 Feld
(=] A = i
s
Akt

Summe von Verki [P Zeitachse einfugen

PivotTable Altualisieren Datenquelle | Aktionen
[Z Feldeinstellungen B - andem ~ -

Aktives Feld Gruppieren Fittern Daten

er, Elemente und Gruppen * =] El=]
a B

15 Teilen

B Feldiiste

PivotChart Empfohlene

PivotTables | | Feldkopfzeilen

Tools Einblenden

© kommentare | ©

B Schaltflachen + /-

Das Kontextwerkzeug PivotTable-Tools

Den Pivot-Tabellen-Bericht erstellen

1. Der Zellcursor steht in dem Bereich fur den Pivot-Tabellen-Bericht. Damit werden im Menu-

band die PivotTable-Tools angezeigt.

Sollte der Aufgabenbereich mit der PivotTable-Feldliste trotzdem nicht gedffnet

=T
sein, klicken Sie auf der Registerkarte Analysieren (PivotTable-Tools) bzw.
PivotTable-Analyse (Office 365) in der Gruppe Einblenden auf das Symbol
Feldliste.
PivotTable-Felder M
R In rdEﬂliEH.(htauflunEHmEijFE\dEr &~
2. Zeigen Sie in der Liste auf das Feld Artikel:"}. Bei gedriick- — 5
ter linker Maustaste ziehen Sie den Feldnamen nach unten e _
in den Bereich Zeilen. Nach dem Loslassen der Maustaste =
sind die Namen der Artikel in der A-Spalte platziert. O Manat
Verkaufsmenge -
3. Genauso kopieren Sie im Aufgabenbereich das Feld Filiale lies muischin den Saeicnen sehen undl asen
in den Bereich Spalten
Filter Spalten
4. und das Feld Verkaufsmenge in den Bereich X Werte. Fiale -
Uberpriifen Sie auf lhrem Bildschirm den Aufgabenbereich. Zeilen = Werte
In der Liste sind jetzt die Kontrollk&stchen dieser drei Felder A ~ | [ summe von Vetk. >
aktiviert. Der erste Pivot-Tabellen-Bericht ist fertig gestellt:
Layoutaktualisierung zuriicks...
Aufgabenbereich
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= < Pivot xlsx - Excel £ Suchen Jana Winkler @ Eal - ] *
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe PivotTable-Analyse Entwurf 1 Teilen 1 Kommentare ©
i3] Aktives Feld: = [ Datenschnitt einfiigen I:li i i F‘ﬁ?j] ’:ﬁ 5|
o\ = Zei infi " {
PivotTable Summe von Verki Gruppieren szemm“ einfigen Aktualisieren Datenquelle | Aktionen = Berechnungen | PivotChart Empfohlene | Einblenden
- [iZ Feldeinstellungen - (& ~ andern ~ ~ ~ PivotTables ~
Aktives Feld Filtern Daten Tools ~
A3 - e Summe von Verkaufsmenge <
A B C D E F G H [
1 PivotTable-Felder Tox
2 In den Bericht aufzunehmende Felder & -
3 |Summe von V iSpaltenb i ~7 auswahlen:
4 ~ | Aug: g Miinchen Rotenburg Salzburg Wien Gesamtergebnis Sochen o
5 |Hemd 6 11 17
& Hose 12 5 17 [ Artikel-Nr. =
7 |lacke 5 8 13 Artikel
g |Kleid 5 9 14 Filiale
9 |Mantel 6 6 12 [ Monat
10 Gesamtergebnis 6 28 1 17 11 73 Verkaufsmenge hd
12 Felder zwischen den Bereichen ziehen und
5 ablegen:
3
14 Filter Spalten
15 Filiale - =
16
17 Zeilen % Werte
18 Artikel = |= | summevonv.. ~ |=
19 -
Tabelle2 | Tabellel @ ; s Layoutaktualisierung zuriick...

¢k Barrierefreineit: Untersuchen

] 0 -——8——+ 100%

Die fertige Pivot-Tabelle

Erstellen eines Pivot-Diagramms (PivotChart)

Pivot-Diagramme sind interaktive Diagramme, mit denen Sie lhre Daten durch schlichtes Umset-
zen aus einem vollig anderen Blickwinkel darstellen kénnen. In Excel 2019 kénnen Sie das Pivot-
Diagramm auch ohne Pivot-Tabelle anlegen. Excel erstellt dann automatisch eine gekoppelte

Pivot-Tabelle. Beim Aufbau des Pivot-Diagramms stehen Ihnen die Pivot-Diagramm-Werkzeuge
hilfreich zur Seite.

1. Offnen Sie die Datei PivotChart Rohdaten.xIsx und klicken Sie auf der Regis- E‘]}
terkarte Einfigen in der Gruppe Diagramme auf den oberen Teil der Schaltfla- PivotChart
che PivotChart. -

2. Uberpriifen Sie den Vorschlag von Excel fiir den Daten-Tabellenbereich. Fiir das aktuelle

Beispiel wird der Bereich A1 bis H21 bendtigt. Au3erdem soll das Diagramm auf einem neuen
Arbeitsblatt abgelegt werden:

PivotChart erstellen

Wiahlen Sie die zu analysierenden Daten aus.
(®) Tabelle oder Bereich auswahlen
Tabelle/Bereich: | Tabelle1!SAS1:5HS21

(O) Externe Datenquelle verwenden

¥

Verbindung auswahlen...
Verbindungsname:
Das Datenmodell dieser Arbeitsmappe verwenden
Legen Sie fest, wo das PivotChart platziert werden soll.
(®) Neues Arbeitsblatt
() Varhandgnes Arbeitsblatt
Ziek:

>

‘Wahlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren mochten.

[[] Dem Datenmodell diese Daten hinzufiigen

Abbrechen

Daten-Tabellenbereich festlegen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Excel hat das Tabellenarbeitsblatt Tabelle2 eingefiigt
mit dem Bereich fur den gekoppelten Pivot-Tabellen-Bericht und mit dem Rahmen fur das
Pivot-Diagramm. Am rechten Rand ist der Aufgabenbereich PivotChart-Felder geoffnet.
Sollte dies nicht so sein, klicken Sie auf der Registerkarten Analysieren (PivotChart-Tools)
bzw. PivotChart analysieren (Office 365) in der Gruppe Einblenden/Ausblenden auf das
Symbol Feldliste.
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4. Zeigen Sie im Aufgabenbereich in der Liste auf das Feld

Monat: *ﬁ. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie PivotChart-Felder vox
den Feldnamen naCh unten In den BereICh AChse (Ka-_ In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: & v
tegorien). — o

5. Genauso kopieren Sie das Feld Filiale in den Bereich 07 Artikel-Nr. =
Legende (Reihe) B

. . . Monat
6. unddas Feld Gewinn in den Bereich X Werte. Excel hat O Verkaufsmenge

nun ein Pivot-Diagramm und die zugehorige Pivot-Ta- | & &

[ Verkaufspreis
belle erstellt: Gewinn -
[»] O Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
Summe von Gewinn
Filter Legende (Reihe)
3500
Filiale ¥
3000
Achse (Rubriken) I Werte
2500 -
Monat 2 Summe von Gewinn 2
Filisle -
2000 m Berlin
B Dresden
CD, 500 Kdln Layoutaktualisierung zuriickstellen
15|
5t.Gallen
1000 u Wien Hier im Aufgabenbereich die
Felder nach unten ziehen
500 II
0 I L
Mai Juni Juli August
Monat =

e}

Das Pivot-Diagramm

7. Mit Hilfe der Filterschaltflachen im Diagramm fir die Legende und die Rubriken-Achse (im
Beispiel Filiale und Monat) kénnen Sie lhre Daten schnell und einfach filtern. Das sich 6ff-
nende Untermen entspricht dem beim Filtern von Pivot-Tabellen.

8. Die Registerkarten Entwurf und Format (PivotChart-Tools) bieten Ihnen die Anderungs-
maoglichkeiten, die Sie bereits von den Diagrammtools kennen und Uber die Registerkarte
Analysieren (PivotChart-Tools) bzw. PivotChart analysieren (Office 365) figen Sie z.B.
Datenschnitte zu. Durch Ziehen der Felder im Aufgabenbereich lasst sich das Diagramm be-
liebig umbauen. Probieren Sie es aus!

9. Speichern Sie die Datei zum Schluss unter dem Namen PivotChart ab.

Zeitachse einfligen

Mit Hilfe einer Zeitachse kdnnen Sie ZeitrAume Ihrer Pivot-Tabelle auf einfache Weise interaktiv
filtern und schnell miteinander vergleichen, indem Sie sie nacheinander durchlaufen. Eine Zeit-
achse kann aber nur dann eingefligt werden, wenn mindestens ein Feld in einem gultigen Da-
tumsformat formatiert ist.

Offnen Sie die Datei Pivot, Zeitachse Rohdaten.xIsx und speichern Sie sie unter dem Namen
Pivot, Zeitachse.xlsx ab. Nun setzen Sie den Cursor in die Pivot-Tabelle im Blattregister Ta-
belle2. Klicken Sie auf der Registerkarte Analysieren (PivotTable-Tools) bzw. PivotChart ana-

lysieren in der Gruppe Filtern auf die Schaltflaiche [ zeitachse einfugen |,
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Aktivieren [] Sie im Dialogfeld Zeitachse einfligen das Feld, fur
das die Zeitachse angezeigt werden soll und bestatigen Sie lhre SRS voo=

Auswahl mit [ ok ].

Um einen Zeitraum herauszufiltern, dessen Daten dargestellt wer-
den sollen, klicken Sie im Zeitstrahl auf die entsprechende Kachel
oder ziehen die Maus uber mehrere Kacheln. Standardmafig wer-
den im Zeitstrahl Monate angezeigt. Durch Klick auf den Pfeil
offnen Sie ein Untermeni, in dem Sie die Zeiteinheit &ndern kon-
nen:

| Lieferdatum

Lieferdatum

AlleZeitréume MONATE - Abbrechen
019 JAH|'{L§
JUN  JUL AUG  SEP OKT  NOV QUARTALE Feld auswéhlen
~  MOMATE
. TAGE

Zeiteinheit andern

Wechseln Sie zu + Tage. In unserem Beispiel méchten wir zunachst nur den 03. April abbilden.
Klicken Sie dazu auf die Kachel des 3. April. In der Pivot-Tabelle werden nun nur noch diese
Daten angezeigt. Méchten Sie nachtraglich den Zeitraum &@ndern, zeigen Sie mit der Maus auf
den Zeitstrahl und passen lhre Auswabhl Gber die automatisch erscheinenden Ziehpunkte an:

Lieferdatum . Lieferdatum ) 4
3 Apr 2019 TAGE 3-10 Apr 2019 TAGE
APR 2019 APR 2019
1 2 3 5 6 8 10 11 1 2 3 4 5 6 7 & 98 10 1
— a s
4 b 4 [
Nur den 3. April anzeigen Den Zeitraum bis zum 10. April ausdehnen

Uber das Symbol . rechts oben im Zeitachsenfenster heben Sie den Filter wieder auf. Das Er-
scheinungsbild der Zeitachse lasst sich Uber den Aufgabenbereich Zeitachse formatieren, den
Sie Uber den Kontextmenii-Befehl Gré3e und Eigenschaften 6ffnen. AuRerdem kénnen Sie die
Zeitachse mit der Maus b verschieben oder die GréRe andern ./*. Méchten Sie die Zeitachse
wieder entfernen, markieren Sie sie und driicken die [Entf]-Taste oder wahlen im Kontextmeni
den Befehl Zeitachse entfernen.

PowerPivot und PowerView

Mit den hier vorgestellten Pivot-Tabellen-Werkzeugen kénnen Sie bis zu maximal eine Million
Datensétze verarbeiten. Fir noch gro3ere Datenmengen bietet Microsoft ein kostenfreies Add-
In mit dem Namen PowerPivot an (Excel-Optionen, Seite Add-Ins). Damit kénnen bis zu 100
Millionen Datensatze aus unterschiedlichen Datenquellen analysiert werden, z.B. Datensétze aus
Access, SQL etc. Und das Add-in PowerView erlaubt die unterschiedlichsten Visualisierungen
Ihrer Daten. Diese Add-Ins stehen allerdings nicht in allen Excel-Versionen zur Verfligung.

7.16 Excel Ideen

Das Feature Excel Ideen hilft Innen, Ihre Daten anhand visueller Zusammenfassungen, Trends
und Muster besser zu verstehen. Es analysiert die Daten und zeigt im gleichnamigen Aufgaben-
bereich aufschlussreiche Visualisierungen an. Ideen funktioniert am besten, wenn Ihre Daten als
Excel-Tabelle formatiert sind (Registerkarte Einfiigen, Gruppe Tabellen, Schaltflache Tabelle)
und die Kopfzeile aus einer Zeile mit eindeutigen Beschriftungen fiir jede Spalte besteht. Auch
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verbundene Zellen sollten Sie vermeiden. Voraussetzung fur die Nutzung von Ideen ist, dass Sie
Excel im Rahmen eines Office 365-Abonnements nutzen.

1. Offnen Sie die Datei Betriebliches Vorschlagswesen1, Tabellel.xIsx. Hier haben wir fur
Sie eine bereits entsprechend formatierte Excel-Tabelle erstellt.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ideen auf die gleichnamige g
Schaltflache.

Ideen

3. Am rechten Fensterrand 6ffnet sich der Aufgabenbereich Ideen mit Vorschléagen,
wie Sie Ihre Tabelle visualisieren kdénnen:

Al - ke Name v
A B C D E F G H J K L -

1 - -] -] -] -] - Ideen A

2 |Heintz 29407 38070,12 31000 50340 148817,12

3 [Weber 20956 30704 61078,34 41000 153738,34 “Summen” nach "4, V}."

< |Reuter 77000 51929 43035 22692,4 199656,4 Tz

5 |Bauer 43189,67 24000 52718 63451  188398,67

& |Sander 32831 63117 19047 39162 154157

7

8

9

ISR =

Tabellel ® < v

Excel-Tabelle mit dem Aufgabenbereich Ideen

4. Wabhlen Sie einen der Vorschlage aus, indem Sie beispielsweise auf + Diagramm einfiigen
klicken, und speichern Sie die Datei unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesenl,
Tabellel mit Diagramm ab.

7.17 Eine Arbeitsmappe mit Makros 6ffnen

In den Office-Programmen besteht die Moglichkeit, Routinearbeiten mit standig wiederkehrenden
Befehlsablaufen aufzuzeichnen und spater bei Bedarf aufzurufen. Durch den Einsatz von Makros
konnen Sie Teile lhrer Arbeit automatisieren und somit beschleunigen. Ein Makro ist im Prinzip
nichts anderes als eine Aufzeichnung von Befehlsabfolgen wie Tastatureingaben oder Mausbe-
wegungen. Die verschiedenen Arbeitsschritte werden von dem so genannten Makrorekorder auf-
gezeichnet.

Sie kdnnen ein Makro nur ablaufen lassen, wenn die Datei getffnet ist, in der das Makro gespei-
chert wurde. In Excel 2019 erhélt eine Arbeitsmappe mit Makros beim Speichern die Dateinamen-
Erweiterung *.xIsm. Falls Sie eine Arbeitsmappe *.xIlsm 6ffnen mochten, die nicht von einem
vertrauenswuirdigen Herausgeber stammt (Seite 49), sind die Makros in der Standardeinstellung

aus Sicherheitsgrinden (Virengefahr) deaktiviert. In der Infoleiste werden Sie darauf hingewie-
sen:

| | SICHERHEITSWARNUMG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren

Infoleiste mit dem Hinweis auf gesperrte Makros
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Klicken Sie in der Infoleiste auf die
Schaltflache [Inhalt aktivieren]. ES er-
scheint die nebenstehende Sicherheits-
warnung. Klicken Sie auf [ Ja_].

Falls Sie den Inhalt nicht aktivieren, er-
halten Sie bei dem Versuch ein Makro zu
starten, eine Meldung:

Sicherheitswarnung

Machten Sie diese Datei zu einem vertrauenswiirdigen Dokument
erkldren?

Diese Datei befindet sich an einem Netzwerkspeicherort, Andere Benutzer,
die Zugriff auf den Metzwerkspeicherort besitzen, konnen die Datei
maglicherweise manipulieren.

Welche Risiken bestehen?

[ Wicht mehr nach Netzwerkdateien fragen la

Makros aktivieren?

Aufgrund der Sicherheitseinstellungen wurden Makros deaktiviert. Zum Ausfihren von Makros missen Sie diese Arbeitsmappe erneut 6ffnen und
! dann Makros aktivieren. Klicken Sie auf 'Hilfe’, um weitere Informationen zum Aktivieren von Makros zu erhalten.

Meldung

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
www.schulungsunterlagen-verlag.de

117


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

1) office 2019/ 365 Firmen-Name Umstieg

Inhaltsverzeichnis
Y oY g o L= 4 1= T g0 T =T o ISR PSSR 6
1.1  Tasten-BeZEIChNUNGEN .......oeiiii i e e s e e e e s et r e e e e e e 6
1.2 Der Unterschied zwischen Office 2019 und Office 365 ........cccccveiiiiiriiiiiiieiniiie e 6
1.3 Das Betriebssystem WiINAOWS 10 ........ccueiiiiiiiiiiiiiiiie e 6
2 Microsoft Office 2019 / 365 ... .ot 11
2.1 Ein Office-Programm STarten ..........cc.oooiiiiiiiiiiiiee ittt 11
2.2 EiN Office BildSCRIIM ..ot 12
2.3 AUFGADENDEIEICKH ...t 12
2.4 Bei Office @anNMEIdEN.........ueiiiiiiii e 13
3 Der BefEhISAUTTUT ... e 14
0 A B = Lo 1Y =T 0 T4 ] o = o Lo RSP 14
3.2 DAS DAEI-MENU ...ttt e e e e e e e as 16
G TG T 1Y/ 01 o 01 = PP PSPt 19
3.4  Kontextmenis und -SYMDBOIEISTEN ..........evviiiiiiiiiieiiiiieeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeereeeeeeeeereeererane 21
3.5 TASLEN (SNOICULS) ....eveiiiiiiiiee ettt e et e e e sbneeeeanes 22
3.6 Wechsel zu anderen ProgrammeEn ...........cueeiiiiiieeiiiieee ittt e et e s sbreee e 22
4 Kompatibilitat mit alteren OffiCe-Versionen ... 24
5 Programmubergreifende Office-Eigenschaften ........ccococooiiiin e, 25
5.1  Verbesserte BEAIENUNG .......coooiiiiiiiiiiiieeiiiee ettt sbn e e e e 25
5.2 Das EXPIOTEIr-FENSIEN ....cciiiiiii ittt ettt et e e et e e e sbn e e e e anes 25
LT T AN o] g F= Lo L= TSR] oL o 1T o PPt 26
B4 HI e e e r e et e e e abre e e e araeeeeane 26
5.5 TEXE ZOOMEIN ...ttt e e e s e s e e e e e e s se e s ee e e e e e e en e e e e nnnnnnnnnnnnnnes 29
5.6 LIVEVOISCNAU ...ttt ettt e e e e e st e e e e e e e e nnrneee s 30
5.7 Kontextwerkzeuge (BedarfSWerkZEUQE) ...........uuvureriiireieeeieiieeieeeeeeeeesesesesesessseseeeeenenanes 30
LR T (€ 1= 10T = PP PPPPRt 34
LIRS T =5 o 1 =] =T o PRSP 35
5.10  OffiCE-DESIGNS ...eeeeeiiitiiie ittt e ettt e et e e s st bt e e e st e e e e abb e e e e abreeeeane 36
5.11 INtElligente SUCKE .......ooiiiiiiee et 36
5.12  IMPOrt VON GrafiKEN .....cooiiiiiiiiiiiiee ettt sbe e e e ane 37
5.13 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln ...........cccccee i 42
5.14 Apps aus dem Office Store DezZIENEN ...........ovvviiiiiiiiiiieeeeeeeee s 45
5.15 Sicherheitscenter (TrUSt CENEEI) ......uuviiiiiiiiiieeieieeieeeeieeeeeeeeeeeeerarsseeeeeseaerarererarerarererara—. 49
5.16 Ein Dokument fur die Verteilung VOrbereiten ..............ouvvevviieiiieieieiiiiieeeieeeeeeeveeeeeeeeenenns 50
5.17 Wiederherstellen frilherer Versionen einer Datei...........cooovuviiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 53
5.18 Seitenansicht (DrUCKVOISCNAU) ..........uvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeesessseseseseseseseressseseneeererane 54
5.19  DIUCKEN ..ttt ettt e e e e et e e e e e e s bbb e e e e e e e e ennbeeee s 55
5.20 Stift- und Fingereingabe am Touchscreen-Bildschirm..........cccccoveeiiiiii e, 56
B WOT 2019 / 365 ....uiiiieeiiiii et e et e st s et e s e e e e e e e e b e e e e nara e e e anaraeaeanres 59
6.1 Textaus der Windows-Zwischenablage einfligen ..........cccccooviiiiiiiie e, 59
G202 o [ (o ) RSP 61
T T ol o 1= | £ 0 od 1= S S 61
6.4 In einem anderen Dateityp SPeIChern ..o 62
6.5  FOIMAIVOIIAGEN .....eeiiiiii ittt e e e e e e e e e e e e anebeeeeeas 65
6.6  Erstellen vOn Tabellen ... 70
6.7  TabellenformatvOorTagen ...........cooi i 72
6.8 DB ANSICRTEN ... e e e e eas 73
O I 1= T (=] o] o 1= =T o [0 [ T P PURP TR OPT 74
L O =T 4 0 (o o ] TP URP TR 76
6.11 Teile des Dokuments reduzieren und wieder €rweitern ........ccccccccvevecivieeeeeeeeeseeveennn. 77
6.12 Die Statusleiste EINSIEIEN .........ciieiii i 78
6.13 Zwei getrennte Dokumente VErgleiChen ..o 79
6.14 KOommeNtare EINGEDEN. .. ...ccoiiiiiieiiiie et 80
6.15 Echtzeitlayout und AusHChtUNGSIINIEN .......ccooiiiiiiiiii e 82
B.16 WASSEIZEICNEN ....oeiiiiiiiiii ettt e e e e et e e e e e e s e nnaeeeeeas 84
B.17  SEIENTANUET ... ..ottt e et e e e e e e et b e e e e e e e e s e s nnbneeeeas 85

Firmen-Anschrift Seite 3



1) office 2019/ 365 Firmen-Name Umstieg

B.18 RECNEICNIEIEN ..ceii ittt e e e st e e e e nneeas 85
T EXCEI 2009 1 B85 .iiiiiie ittt ettt e e e e et r e e anrae e e e nras 88
7.1  Neue Arbeitsmappe erstellen..........covii i 88
7.2 Der EXCel-BilASCRIMM ... e e 89
7.3  Das Symbol Einfuigen und die EinfUgeoptionen .............coceeviiiiiinii e 89
7.4 KOPFf- UNA FUBZEITEN ...ttt e 90
7.5 SeitenlayOULANSICAT........iviiie e 90
7.6 Zahlen-FOrMAati@rUNQ ........ccuviiiiie e e et e e s s s e e e e s s s e e e e e s e st e ae e e e e e e s e annennneees 91
O B =111 7AYo (=11 o - 1 PP RROTPRRO 92
7.8  Die Gruppe FunktionsbibliothekK.............eeveiiiiiiiii e 93
7.9 Der Namens-Manager fir die BereichsSnamen ..........cccccovcvivieeee v 94
7.10 Datenillustration mit der bedingten Formatierung............ccccovveveeeeeviiiciineeeee e 94
7.11 Verbesserungen bei DIagrammMeNn ..........cuiiiiiiiiieiiiiie et 95
7.12 Interessante und neue DiagramMEYPEN.......coocuuieeiiiiieeiiiiee ettt 98
713 SPAIKINES .ottt et e e e e abr e e e aae 102
7.14 Kommentare UNA NOLIZEN ........oouiiiiiiiiiiiieiee et e e e e e e e e snnraeeeeas 106
7.15 Die Pivot-Tabellen-WerkZEUQJE ..........ooiiiiiiiiiiiiiee ettt 109
4 T (o =1 I o =T =T o PSRRI 115
7.17 Eine Arbeitsmappe mit Makros offnen..............ccccc 116
8 POWEIPOINT 2019 / 3B5... . uuiiiiiiiiie it e sttt e sttt e et e e e sbae e e e snba e e s snbeeeessnbaeeeeanbaeeeeasaeeeeanes 118
8.1 Der PowerPoint-BildSChIrm .........cooiiiiii e 118
8.2  EINE NEUE PrasentaltioN.........c.uuuiiiiiieiiiiitiiit ettt e e e e e e e e e e e ennees 118
S TG T o1 1T Vo [ o o PRSPPIt 121
<3 1o YU g Vo T 122
8.5  Bildschirmprasentation einriChten ... 122
8.6  Verschiedene Zoomarten, ein NEUES FEATUIE ..........ccveiiiiiiiie i 125
8.7  ANIMALIONSPTATE ...ooiiiiiiii e e 129
8.8 IMOIPNEIN .. s 131
8.9 Die Prasentation in Abschnitte Unterteilen..........ccccvviiieie i 133
8.10 Verbesserungen bei der Textdarstellung und bei WOordArt..........cccoovvveveiiiienenninnnen, 136
8.11 Diagramme iN POWEIPOINT ..........ouiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeaeeeeesseeesssesesesasererene 137
TR U1 oYU g To =Y TS 139
8.13 POWEIPOINI-DESIONEN ....eeiiiiiiieiiieieeieteeeeeeeeeeeeeeeesseaeasasssssasssssssssssesssssssssssssssssssssassssnnnes 139
8.14  ZEICHENTOOIS ...ttt e s e e e e e 140
8.15 Formen zusammenfliren ... ... ... 143
8.16  UDUNGEN.....ceiitiietiieeeeiete ettt ettt sttt ettt et ettt 146
8.17 Bildschirmaufzeichnung eiNfUgen ..........oooiiiiiiii e 147
8.18 OrganisatioNSIAGIAMM ... ....ciiiiiiiie ittt sttt e et eesabe e e e s saneeee s 148
8.19 PoWErPoINt-SChNEIISIAIEN .........eiiiiee e e e e e 150
9 OULIOOK 2019 7 3B5....eeiieiiiiie ettt e ettt ettt e st e e e s e e e e st e e e et e e e st e e e e e tae e e e e rra e e e araaaaeane 153
9.1  Vereinfachtes Menlband.............cooooiiiiiiiiiiiie e a e e 154
9.2 Der Ordnerbereich und die MOAUIIBISLE ..........cooiiiiiiiiiiiie e 155
0.3 DI POSIEINQANG .....etttiiiieeei ittt ettt e e e ettt e e e e e e e s st e e e e e e e e e s e annbeeeeaaeeeeaannnes 156
9.4 Die AUFGADENIEISTE .......ooiiiiie e 157
9.5  Der PersonenberEiCh ... ... i 157
LS T (o] 1 €= 1 (PP PPPPRT 158
9.7 UDUNGEN ...ttt ettt ettt et et e et e et et et e e eseeseereeteeteste et ensenseneere e 159
9.8  Neue Nachricht SChreiben...........oovviiiiii e 160
9.9  Eine Datei @NNANGEN ......oouiiiiiiiiiie e 161
9.10  JUNK-E-MaIl (SPAM) ..etiiiiiiiiiee ittt st s e e s e e s ennneee s 163
9.11 Verschlisselung, digitale Signatur, Zertifikat, ID ........ccccceiiiiiiiireie e 165
9.12 NACKhICHEN SUCKHEN ...eeiiii it e e e e e e s s ee e e e e e e ennenes 166
9.13  NACKHICNT ZOOMEN ...ttt ettt e e e e e s e e e e e e e e e e annes 169
9.14 Nachrichten VOrIESEN TaSSEN .......cciiiiiiiii e 169
9.15 Nachrichten KategOriSIEIEIN .........eciiiiiiiiiiiie e e e e e 170
LS I I O 101 T0] 165] (] o L PP PPPRRPRO 171
9.17 Die UnterhaltungSanSiChL............oiiiiiiiiiiie et 175
9.18 DI OFUNET CIULLET ...eeeiiiieieii ittt e e e e e et e e e e e e s e sanbeeeeaaeeeeaannnes 178

Firmen-Anschrift Seite 4



1) office 2019/ 365 Firmen-Name Umstieg

9.19 Der Umgang mit dem KaleNdEr ...........cccviiiiiiee e r e e 179
9.20 Kalender Uber E-Mail SENUEN ........cuuiiiiiiieeeee et e e e ees 181
9.21 Kalender auf einem Netz- oder Internet-Server SpeIiChern ........ccccccovvveeeiiiieeennineenn 182
9.22  UDUNGEN. ...ttt ettt ettt ettt et s e e se et et e sttt b e s e b et te s ne s 183
9.23  AUFGADEN VEIWAIEN ..o e 183
9.24  UDUNGEN.....ouiitiietiiete ettt sttt ettt ae b ae st se et e et et et et st ebe s e s et ete st esetens 185
9.25 Der eleKtroniSCNE NOIZZETE! .........cuuiiiiiieeeee e e e e e 186
LS TR 1o TUTgTo =Y T 186
9.27 PIlANe UNd LiStEN AIUCKEN ......vvvveiiieeiiiieeeiieieeeeeeeeeeeseeeeesesssesesssesssssssssssssssssssrsssssrrrrrene 186
10 OneDrive und Microsoft OffiCe ONIINE .......cviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveveeeeeeeeererereeeaenes 188
10.1 In der Cloud speichern (ONEDIIVE) ....cciieciiiiiiiiieii e e ettt e s ee e e ernrar e e e e e 188
10.2 Zusammenarbeit Uber die Cloud ..o 190
10.3 MiCroSOft OffiCE ONIINE.....cceeeiii e e e et e et e e st eeeraaes 191
11 StiICWOTTVEIZEICHNIS «ooeeiiiee et e et e e et e e e e e e e et e e s et e eeeaaaes 198

Firmen-Anschrift Seite 5



	Inhaltsverzeichnis
	4 Kompatibilität mit älteren Office-Versionen
	7 Excel 2019 / 365
	7.1 Neue Arbeitsmappe erstellen
	7.2 Der Excel-Bildschirm
	7.3 Das Symbol Einfügen und die Einfügeoptionen
	7.4 Kopf- und Fußzeilen
	7.5 Seitenlayoutansicht
	7.6 Zahlen-Formatierung
	7.7 Blitzvorschau
	7.8 Die Gruppe Funktionsbibliothek
	7.9 Der Namens-Manager für die Bereichsnamen
	7.10 Datenillustration mit der bedingten Formatierung
	7.11 Verbesserungen bei Diagrammen
	7.12 Interessante und neue Diagrammtypen
	7.13 Sparklines
	7.14 Kommentare und Notizen
	7.15 Die Pivot-Tabellen-Werkzeuge
	7.16 Excel Ideen
	7.17 Eine Arbeitsmappe mit Makros öffnen




