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18 Vorlagen

In Excel besteht die Mdglichkeit, Arbeitsmappen als Vorlagen zu speichern. Eine Vorlage ist
eine Art Formular, das als Grundlage fir die Erstellung neuer Arbeitsmappen verwendet werden
kann. In Vorlagen werden zum Beispiel Gestaltungsgrundlagen, Formeln, Formate oder Texte
gespeichert. Diese kénnen Sie in spéateren, darauf basierenden Arbeitsmappen immer wieder
einsetzen.

18.1 Die Vorteile einer Vorlage

Eine Mustervorlage kdnnen Sie wie jede andere Arbeitsmappe 6ffnen und nachtréglich beliebig
verandern.

@ Vorlagen dienen der Arbeitserleichterung und der Normierung. Fir Arbeitsmappen,
die auf diesen Modell-Arbeitsmappen basieren, kdnnen die entsprechenden Elemente
wieder verwendet werden. Sie benutzen das zugrunde liegende Layout, die Formate
und Formeln und fiigen nur noch die gewiinschten Daten hinzu.

Wenn Sie die folgenden Einstellungen héufig verwenden, sollten Sie sie in entsprechenden
Mustervorlagen speichern:

e Anzahl der Blatter in einer Arbeitsmappe e Datumsangaben

e Formatierungen e Formeln

e Seitenformate e Grafiken

e Druckbereich-Einstellungen e Selbsterstellte Symbolleisten

o Kopfzeilen/Ful3zeilen e Makros

e Zeilen- und Spaltenbeschriftungen e Geschitzte Bereiche der Arbeitsmappe.

18.2 Eine Vorlage einrichten

Wir wollen nun eine Vorlage erstellen, deren Seiten im Querformat zu drucken sind. In die Kopf-
zeile werden der Text Gartenzubehdr Meyer GmbH und das Datum gestellt, in die FuRzeile
die Seitennummerierung. Die Arbeitsmappe ist fir die Erfassung der monatlichen Umsatzstatis-
tiken nach Filialen und Produktgruppen vorgesehen.

Seite einrichten ? X

Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt
1. Richten Sie eine neue Mappe Ausrichtung

ein, z.B. mit [strg)+(N] oder

Uber den Weg Datei-Mend,

Neu, Leere Arbeitsmappe. Skalierung
@yerk\einern_f\c‘ergrdﬁem: 100 -+ % MNormalgraBe
2. KI'Cken S'e auf der Reg'sterkar' () Anpassen: 1 + Seitefn] breit und |1 % seite{n) hoch.
te Seitenlayout in der Gruppe
Seite einrichten auf diese Papierformat: | A4 z
Schaltflache Ms. Das rechts ste- Druckqualitét: | 600 dpi -
hende Dialogfeld erscheint. Erste Seitenzaht: |Automatisch

3. Im Register Papierformat wah-
len Sie die Option ® Querfor-
mat.

Drucken... Seitenansicht Optionen...

Abbrechen

Register Papierformat
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Kopfzeile und FulRzeile

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrinder

Kopfzeile:
(keing} ~
Benutzerdefinierte Kopfzeile... Eenutzerdefinierte FuBzeile...
FuBzeile:
[keine] ~

|:| Gerade und ungerade Seiten untersch.
|:| Unterschiedliche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenrandern ausrichten

Drucken... Seitenansicht Dptionen...

Abbrechen

Register Kopfzeile/FuRRzeile
1. Im Register Kopfzeile/Ful3zeile klicken Sie auf die Schaltflache
[Benutzerdefinierte Kopfzeile].

2. Im Dialogfeld Kopfzeile klicken Sie in das Feld Linker Abschnitt. Tragen Sie dort den fol-
genden Text ein: Gartenzubehér Meyer GmbH.

3. Im Feld Rechter Abschnitt soll das Datum erscheinen. Dies erreichen Sie durch =
einen Klick auf das Symbol Datum:

Kopfzeile

Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltfliche ‘Text formatieren’, um Text zu formatieren.

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufigen, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewinschte Schaltfliche,

Um ein Bild einzufdgen, klicken Sie auf die Schaltfldche 'Bild einflgen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren’,

Al B |G o &8 |=| [
Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
Gartenzubehér Meyer GmbH &[Datum]

oK Abbrechen

Benutzerdefinierte Kopfzeile mit den Symbolen:

Schrift Seitenanzahl Zeit Dateiname  Grafik einfligen

I | I | |
A Ile’r@ -::L:- r‘*@? l__'.;,?:

Seitenzahl Datum Blattregister ~ Grafik formatieren
Pfad + Dateiname

Die Symbole fur benutzerdefinierte Kopf- und Ful3zeilen
Verlassen Sie das Dialogfeld Kopfzeile tber [ ok ].

Im Register Kopfzeile/Ful3zeile klicken Sie auf die Schaltflache
| Benutzerdefinierte FuBzeile |
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6. Im Dialogfeld Fuf3zeile klicken Sie in das Feld Rechter Abschnitt und tragen dort hinterei-
nander ein:

a) Seite + Leerzeichen

b) Mausklick auf das Symbol Seitenzahl [¥] |+ Leerzeichen
c) von + Leerzeichen

d) Mausklick auf das Symbol Anzahl Seiten [

Ergebnis:
Seite &[Seite] von &[Seiten]

FuBzeile

Fukzeile

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltfliche Text formatieren’, um Text zu formatieren.

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufigen, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die gewidnschte Schaltflache.

Um ein Bild einzufdgen, klicken Sie auf die Schaltfldche 'Bild einflgen’. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einflgemarke im Bearbeitungsfeld und klicken Sie dann auf die Schaltflache 'Bild formatieren’,

Al B|&E O |&||88|E| |k
Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:
Seite &[Seite] von &[Seiten]

0K Abbrechen

Benutzerdefinierte FuBzeile

7. Verlassen Sie das Dialogfeld FuRzeile tiber [ ok ].
8. Auch das Dialogfeld Seite einrichten schlieBen Sie tber [ ok ].

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrinder

‘Gartenzubehdr Meyer GmbH 14.01.2016

Kopfzeile:

Gartenzubehar Meyer GmbH 14.01.2016 ~
Benutzerdefinierte Kopfzeile... Eenutzerdefinierte FuBzeile...

FulBzeile:

Seite 1 von 7 ~

‘ Seitelvonl

|:| Gerade und ungerade Seiten untersch.
|:| Unterschiedliche erste Seite

Mit Dokument skalieren

An Seitenrandern ausrichten

Drucken... Seitenansicht Dptionen...

Abbrechen

Registerseite mit den benutzerdefinierten Kopf- und Ful3zeilen

Eingabe der konstanten Daten
Als Néachstes sind die Eintragungen der festen Daten in der Vorlage vorzunehmen:

1. Tragen Sie zu diesem Zweck die Daten der folgenden Abbildung in Ihre Arbeitsmappe ein:
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H - N Mappel - Excel = - o X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q@ Siewinse Jana Wink...
n' @ |.—|h3Ausricl"ltur‘lgv = Umbriiche - ﬁBreite: Automatis ~| Gitternetzlinien  Uberschriften in,
“_“ * - IE Format + [& Hintergrund EiDHﬁhe: Automatis | ¥ Anzeigen ¥| Anzeigen
Designs — Seiten- Anardnen
- ' rgnderv|_r:‘;§',gDrucl-t:k:lereiclﬂ' F& Drucktitel ﬁ,_k-lskalierung: 100% 5 Drucken Drucken -
Designs Seite einrichten fa An Format anpassen ] Elattoptionen ] e
B9 v Fe N
A B C D E -
1 |Umsatzentwicklung
2
3 |Monat
4 Produktgruppe A Produktgruppe B Produktgruppe C
5 |Filiale Minchen
6 |Filiale K&ln
7 |Filiale Leipzig
& |Filiale Hamburg
o |
10 -
Tabellel ) 1 v

Bereit 'J

Die Eingaben
2. Setzen Sie den Zellcursor in die Zelle B9 und geben Sie dort die folgende Formel ein:
=SUMME(B5:B8)
Kopieren Sie diese Formel anschliel3end in den Bereich C9 bis E9.
Klicken Sie in die Zelle E5 und tragen Sie die nachstehende Formel ein:
=SUMME(B5:D5)

5. Diese Formel wird auRerdem in den Zellen E6 bis E8 bendtigt. Kopieren Sie sie in diesen
Bereich.

@ Da Sie noch keine Zahlen in lhr Arbeitsblatt eingetragen haben, erscheint in den Zel-
len, die eine Summenformel enthalten, zunachst die Ziffer 0.

18.3 Die Vorlage speichern
Nachdem Sie alle Einstellungen durchgefiihrt haben, kénnen Sie Ihre Vorlage jetzt speichern.

= 1. Driicken Sie die [F12]-Taste oder wahlen Sie Menll Datei, Speichern unter,
Durchsuchen.

2. Geben Sie als Dateiname Garten Meyer ein.

3. Klicken Sie im Feld Dateityp auf Excel-Vorlage (*.xItx). Falls Sie eine Vorlage mit Makros
speichern méchten, wahlen Sie den Typ (*.xItm)!

@ Office-Vorlagen werden standardmafBig im Vorlagenordner Benutzerdefinierte
Office-Vorlagen gespeichert, einem Unterordner von Dokumente:
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X3 Speichern unter

= v A <« Dokumente » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen v | O Benutzerdefinierte Office-Vor... 2
Organisieren + MNeuer Ordner 1= -
~
Microsoft Excel Name Anderungsdatum Typ GraBe
[ Desktop Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
4@ OneDrive
& schulung
[ DieserPC
&= Bilder
[ Desktop
|| Dokumente
Dateiname: | Garten Meyerxlte
Dateityp: |Excel-Vorlage (*xlt)
Autoren:  Schulung Markierungen: Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufiigen
~ Ordner ausblenden Tools - Abbrechen

Explorer-Fenster Speichern unter

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Speichern]. Die Mustervorlage wird mit der Endung .xltx

abgespeichert.

5. SchlieRen Sie die Mustervorlage, damit Sie sie als Vorlage verwenden kénnen!

18.4 Eigene Vorl

agen im Datei-Menu anzeigen

Ihre Vorlagen stehen lhnen im Datei-Explorer in dem Ordner zur Verfligung, in dem Sie sie
abgespeichert haben. Es ist aber auch mdglich, sich die Vorlagen im Datei-Menu auf der Seite
Neu anzeigen zu lassen. Und so geht’s:

1. Offnen Sie die Excel-Optionen iiber das Datei-Menii und wechseln Sie zur Seite Spei-

chern.

2. Tragen Sie im Feld Standardspeicherort flir persénliche Vorlagen den kompletten Pfad
Ihres Vorlagenordners ein und klicken Sie auf [ ok ]. Excel verwendet standardmaRig, wie
bereits erwahnt, den Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen. Im Falle des Benutzers
mit dem Namen Schulung ist der Pfad

C:\Users\Schulung\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.

Falls nétig, ersetzen Sie einfach Schulung durch Ihren Benutzernamen.

Excel-Optionen ? -

Allgemein
Formeln
Dokumentprifung
Speichern

Sprache

Erweitert

Add-Ins

Trust Center

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

H Passen Sie an, wie Arbeitsmappen gespeichert werden

Arbeitsmappen speichern

Dateien in diesem Format speichem: Excel-Arbeitsmappe (" x15¥) -
] AutoWiederherstellen-Informationen speichemalie |10 2| Minuten

/] Beim SchlieBen ohne Speicher die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten
CAUsers\Schulung\AppDatatRoaming\Microsoft\Excel

Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen

] Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist
StandardmaBig auf Computer speichem
Lokaler Standardspeicherart fir Datei: C:\Users\Schulung\Documents

Standardspeicherort fiir persgnliche Vorlagen: |CAUsers\Schulung\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.

AutoWiederherstellen-Ausnahmen fiir: | [ Garten Meyer.xlix -

nur far diese A
Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Ausgecheckte Dateien speichem in: (i
Speicherort fiir Serverentwilrfe auf diesem Computer

® Cache fur Office-Dokumente

0K Abbrechen

Den Standardspeicherort fur personliche Vorlagen eintragen
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Im Datei-Menl werden nun auf der Seite Neu unterhalb der Empfohlenen Suchbegriffe die
Kategorien Empfohlen mit den Standardvorlagen und Persdnlich mit Ihren benutzerdefinierten
Vorlagen angezeigt. Ein Klick auf eine der Kategorien 6ffnet die entsprechende Liste.

@ Die Einstellung in den Optionen muss fir jedes Office-Programm getrennt durchge-
fuhrt werden, wenn lhre benutzerdefinierten Vorlagen auf der Seite Neu angezeigt
werden sollen.

18.5 Die Vorlage fur eine neue Arbeitsmappe verwenden

Da lhre Vorlage bereits Formatierungen wie Kopf-/Ful3zeile und anderes enthdlt, brauchen Sie
sich nur noch um die Eingabe der Daten zu kiimmern. Wenn Sie Ihre Mustervorlage Garten
Meyer als Grundlage fir eine neue Arbeitsmappe nehmen mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Waéhlen Sie im Datei-Menl den Befehl Neu
Neu.
Nach Onlinevorlagen suchen
2. Klicken Sie auf der Seite Neu auf Per-
sonlich. 7
s

3. Fihren Sie auf der Seite mit lhren per-
sonlichen Vorlagen einen Klick auf Gar-
ten Meyer aus.

Sie erhalten eine Arbeitsmappe, die alle
Eingaben und Einstellungen der Vorlage
Garten Meyer enthélt.

Garten Meyer

Ausschnitt aus dem Datei-Menii

@ a) In der Titelleiste erscheint nicht wie gewohnt Mappel, sondern der Eintrag Garten
Meyerl.

b) Falls Sie eine Vorschau abspeichern méchten, 6ffnen Sie wieder die Mustervorla-
ge Garten Meyer.xItx. Nun gibt es zwei Wege:

o Rufen Sie auf: Datei-Menu, Speichern unter, Durchsuchen. In dem Explorer-
Fenster Speichern unter aktivieren Sie unten links das Kontrollkastchen
Miniaturansicht speichern.

e Oder rufen Sie auf: Datei-Mend, Informationen, | Eeenschatten| - Erweiterte Eigen-
schaften, Register Zusammenfassung. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen
], wie es im nachfolgenden Bild zu sehen ist. Danach speichern und schlie3en
Sie wieder die Mustervorlage.

Garten Meyer1 Eigenschaften ? X
Allgemein Zusammenfassung  Statistk Inhalt Anpassen

Titel:

Thema:

Autar: Schulung

Manager:

Firma:

Kategarie:
Stichwarter:

Kommentare:

Linkbasis:

imaturen fir alle Excel-Dokumente speichern

Abbrechen

Vorschau speichern
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18.6 Die Vorlage &ndern

Vorlagen kdnnen Sie genauso wie jedes andere Dokument bearbeiten:

1. Rufen Sie den Befehl Offnen auf und wahlen Sie als Dateityp die Mustervorlagen (*.xItx;

* xItm).
2. Markieren und 6ffnen Sie die betreffende Datei.
3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
4. Speichern Sie die Vorlagendatei ab.
5. Die Vorlage steht IThnen nun im Datei-Menl auf der Seite Persdnlich in abgeanderter Form
zur Verfigung.
18.7 Ubung
Richten Sie die Mustervorlage nach der folgenden Abbildung ein:
H o - M Mappel - Excel = - o x
Start = Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools @ Siewinse Jana Wink...
% Calibri I P == = =3 Zahl - E|BedingteFormatierungv E‘“Einngen - - ’é‘Yv
o 2 - = = - - o5 oo [7Als Tabelle formatieren~ 2% Laschen ~  [§]+ 2
Einfiigen F K U - . . A =3= -
~ = = ©=3= - b GZellenformat\rorlagen' = Format - g~
Zwischenabl.. N Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten -
B6 ~ fe || =SUMME(B7:B11) v
A B C D E F G -
4
5 Aktueller Monat Vormonat Abweichung
6 |Dienstleistung 0 0
7 | Beratung
8 | Support
g | Schulung
10| Konzeption
11| Externe Leistungen
12 |Material 0 0
13| Ersatzteile
14 | Neuanschaffung
15 Gesamt 0 0
16 -
Tabellel () 1 »

Die Eingaben

In den folgenden Zellen sollen die entsprechenden Formeln eingetragen werden:

B6 =SUMME(B7:B11) C6 =SUMME(C7:C11)
B12 =SUMME(B13:B14) C12 =SUMME(C13:C14)
B15 =B6+B12 C15 =C6+C12

Die Abweichungen ermitteln Sie als Differenz der Betrdge des aktuellen Monats und des Vor-
monats. Geben Sie auch dafir die entsprechenden Formeln ein.

Speichern Sie die Vorlage unter dem Namen Monatsabrechnung.xltx ab. (Losungsweg Seite
246)
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19 Formulare
19.1 Gualtigkeit und Zellschutz

Einfache Formulare lassen sich mit geschitzten Zellen und einer Datentberprifung einrichten.
Sie kénnen damit sicherstellen, dass die Anwender nur in die zugelassenen Zellen schreiben
durfen. Darlber hinaus werden Anmerkungen oder Auswabhllisten zur Verfligung gestellt. Dabei
muss die Datenulberprifung unbedingt vor dem Zellschutz stattfinden, da Excel in einem ge-
schutzten Blatt keine neuen Gltigkeitskriterien zuldsst. Das Thema wurde bereits auf der Seite
32 angesprochen. Erstellen Sie zunéchst die folgende Tabelle:

A B C D
Urlaubsantrag
2 |Name Vorname
3
4 lvon | _l bis
5
Ausschnitt

Gilltigkeit

Uber die Dateniiberpriifung ist es moglich Einschrankungen fiir den Inhalt einer Zelle einzurich-
ten. Sie kdnnen nur Datumsangaben oder Zahlen zulassen, Zahlenbereiche einschréanken oder
eine Liste vorgegebener Ausdriicke anzeigen lassen. Die Giltigkeit kann — muss aber nicht —
mit einem Zellschutz kombiniert werden.

1. Ubertragen Sie die Daten aus dem obigen Bild in eine neue, leere Arbeitsmappe oder 6ff-
nen Sie die Datei Formulare.xIsx mit dem Tabellenblatt Urlaubsantrag.

2. Markieren Sie die Zelle, fur die Sie eine Einschrankung machen mdchten. In diesem Fall
B4.

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Prognose auf das Symbol Daten-
Uberprifung (siehe auch Seite 53).

4. Wabhlen Sie im Register Einstellungen aus, welche Art von Eintréagen erlaubt sein soll:

Datenuberprifung ? X
Einstellungen Eingabemeldung  Fehlermeldung
Gultigkeitskriterien
Zulassen:
Datum w Leere Zellen jonorieren
Daten:
zwischen e
Anfangsdatum:
01.01.2016 =
Enddatum:
31122016 5.3
Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden
Alle 18schen Abbrechen

Gultigkeitskriterien wéhlen

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung

Bei Zahlen, Datum und Zeit kénnen Sie jeweils
einen Minimum- und einen Maximum-Wert bzw. ein
Anfangs- und ein Enddatum vorgeben.

Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird

Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewdhlt wird:
Titel:
Urlaubsbeginn

Im Register Eingabemeldung hinterlegen Sie ei- Engabemeldung
nen erIaUternden TeXt! der bel der AUSW&hl der Der Urlaubsbeginn muss nach dem 01, Januar 2016 sein.

Zelle angezeigt wird.
Texterlauterung hinterlegen (Ausschnitt)

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 177
www.dettmer-verlag.de



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

Schulungsmaterial Microsoft Excel 2016 Weiterfiihrung

Eine Fehlermeldung kdénnen Sie ebenfalls einrichten. Wéhlen Sie den Typ aus:

e Eine Stopp-Meldung verhindert andere Eintrége in die Zelle.

e Bei einer Warn-Meldung wird der Anwender auf den falschen Eintrag hingewiesen. Er kann
aber Uber die Schaltflache jeden Eintrag bestatigen.

[ ]

Bei einer Informations-Meldung kann ebenfalls jeder Eintrag in die Zelle geschrieben

werden, der Anwender muss nur mit bestatigen.

Datendberprifung
Einstellungen  Eingabemeldung
Typ: Titel:
Stopp ~
o1,
Alle laschen

Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden.

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungdltige Daten eingegeben wurden:

Urlaubsbeginn
Fehlermeldung:

Sie haben einen Urlaubsbeginn vor dem

Dezember 2016 eingetragen. Hier liegt ein
Fehlervor,

Fehlermeldung

Januar 2016 oder nach dem 31,

Abbrechen

Fehlermeldung bei Eingabe ungdltiger Daten

Die Eingabemeldung wird gezeigt, wenn man
die Maus auf die Zelle setzt. Tragt jemand
etwas anderes als erlaubt ein, kommt die
Fehlermeldung zum Tragen.

Auswahllisten richten Sie Uber eine
Liste ein:

1. Wahlen Sie als Glltigkeitskriterium
fur die Zelle B6 die Liste.

2. Aktivieren Sie im rechten Bereich
des Dialogfeldes die Option [¥] Zel-
lendropdown.

3. Tragen Sie in dem Feld Quelle die

Eintrage ein, die als Auswahlliste
gezeigt werden sollen. Die Eintrage
werden mit einem Semikolon vonei-

A B C
Urlaubsantrag

MName Vorname

SRR TR (N R

|vcm | I bis
L ]

Urlaubsbeginn

Der Urlaubsbeginn

muss nach dem 01,

Januar 2018 sein.

Abteilung

W o~ nooun

Anzeige der Texterlauterung

Dateniberprifung

Einstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien

Zulassen:

Liste ~ Leere Zellen ignorieren
Daten: [ Zellendropdawn
zwischen

Quelle:

Verkauf:Verwaltung:Personal:Buchhaltung;Mar |F&:

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle |[dschen Abbrechen

nander getrennt.

Gultigkeitspriifung einstellen
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Datendberprifung

Einstellungen  Eingabemeldung Fehlermeldung

Glltigkeitskriterien

Sie kdnnen als Quelle auch einen Be-
reich in der Tabelle angeben. Beispiels-
weise kénnen die Namen der Abteilun-

Zulassen:
Liste
Daten:

zwischen

w Leere Zellen ignorieren
Zellendropdown

gen in den Zellen M1 bis M9 stehen. e =
Dafir klicken Sie in die Eingabezeile -
unter Quelle und markieren Sie an- Zellbereich als Quelle angeben
schlieend im Tabellenblatt die Zellen
M1:M9. A= € °
Urlaubsantrag
Die Eintrage der Liste werden dann aus !
. . 2 |Name Vorname
diesem Bereich bezogen. R
. . . 4 |von bis
In der Zelle wird automatisch ein Aus- 5
wahlpfeil eingefugt, der bei Mausklick 6 |abteilung |
die Liste 6ffnet. 7 Venvattung
8 Personal
g Buchhaltung
Marketin

Zellschutz

Liste mit Auswahlpfeil

Die Anwender sollen nur die Zellen B2 und D2 fir Name und Vorname, B4 und D4 fur Anfangs-
und Enddatum, sowie die Zelle B6 fir die Abteilung ausflillen. Alle anderen Zellen missen ge-

schiitzt bleiben.

1. Markieren Sie zuerst die Zellen, die beschreibbar bleiben sollen (Mehrfachmarkierung zu-

sammen mit der [Strg]-Taste):

A B C D E
Urlaubsantrag
2 |Name Vorname
3
4 |von bis|___ ]

2
6 |Abteilung [EDV
7

Zellen markieren

2. Wabhlen Sie im Kontextmeni den Befehl Zellen formatieren und klicken Sie auf das Regis-

ter Schutz.

3. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen [_] Gesperrt:

Zahlen  Ausrichtung Schrift

Rahmen  Ausfillen

Schutz

Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschatzt
ist (Registerkarte "Uberprifen’, Gruppe 'Anderungen’, Schaltflache 'Blatt schitzen’).

Register Schutz (Ausschnitt)

SchlieBen Sie das oben stehende Dialogfeld tiber die Schaltflache [ ok ].

AnschlieBend klicken Sie oben im Menuband auf der Registerkarte Uber-
prufen in der Gruppe Anderungen auf die Schaltflache Blatt schiitzen.

i

Elatt
schiitzen
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6. In der Liste der Optionen muss mindestens aktiviert sein:
Nicht gesperrte Zellen auswéhlen.

Blatt schiitzen ? X
Wenn Sie die Anwahl gesperrter Zellen verbieten, [ Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen
werden nur die Zellen erreicht, die im Schritt zuvor Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:
entsperrt wurden.

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes ddrfen:
Bei einem so geschiitzten Tabellenblatt kann eine | [] Gesperrte Zellen auswahlen A

Anwenderin oder ein Anwender mit der (& J-
Tabtaste zwischen den nicht gesperrten Zellen hin
und her springen.

Selbstverstandlich ist die Vergabe eines Kennworts
zum Aufheben des Blattschutzes vorgesehen. Der

OOOOOOOC e

Micht gesperrte Zellen auswahlen

Zellen formatieren
Spalten formatieren
Zeilen formatieren
Spalten einflgen
Zeilen einflgen
Links einflgen
Spalten loschen
Zeilen loschen

L

Schutz ist aber auch ohne Kennwort aktiv. Aller-
dings kann dann jeder den Schutz wieder aufheben

Abbrechen

(Seite 33). Nicht gesperrte Zellen auswéhlen

19.2 Steuerelemente

Bitte Uberprufen Sie, dass die Registerkarte Entwicklertools akti-
viert ist, wie es auf der Seite 144 beschrieben ist.

In der Steuerelement-Toolbox finden Sie alle Elemente, um
Formulare aufzubauen. Sie 6ffnen sie auf der Registerkarte Ent-
wicklertools in der Gruppe Steuerelemente Uber die Schaltfl&-
che Einfiigen. Sie ist aber nur dann aktiv, wenn der Blattschutz
aufgehoben wurde oder Sie auf einem anderen Tabellenblatt ar-
beiten. Wechseln Sie deshalb zum Tabellenblatt Steuerelemente.

Sobald Sie eines der Steuerelemente verwenden, wechselt Excel
in den Entwurfsmodus. Jetzt kdbnnen Steuerelemente bearbeitet
werden, sind aber nicht aktiv. Um die Auswirkung des
Steuerelements zu testen, muissen Sie den Entwurfsmodus
jeweils wieder verlassen.

Allgemein

"
="
Einfiigen

Registerkarte Entwicklertools,
Gruppe Steuerelemente

Formularsteuerelemente
ORVEEe
[ Aa 2 [
ActiveX-Steuerelemente
O E] v Ed el §
EoealLdi

Formularsteuerelemente +
ActiveX-Steuerelemente

Alle Steuerelemente haben gemeinsame Eigenschaften (Aussehen, Verhalten, Voreinstellun-
gen). Sie kénnen beispielsweise vom Druck ausgenommen werden und die Farben fur Vorder-

und Hintergrund oder die Rahmen lassen sich einstellen.

1. Klicken Sie auf das Steuerelement Kontrollkastchen aus ActiveX-Steuerelemente(!)
und zeichnen Sie es auf das Arbeitsblatt. Der Entwurfsmodus wird automatisch eingeschal-

tet, dies erkennen Sie an dem aktiv markieren Symbol.

L oo
f_ Che Ckéox 1 ].7

Kontrollkastchen mit fortlaufender Nummer

be

Entwurfsmodus

Symbol Entwurfsmodus

Eigenschaften

Symbol Eigenschaften
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2.

Das Steuerelement sollte noch markiert sein. Klicken Sie
nun auf das Symbol Eigenschaften. Ein neues Fenster
offnet sich.

Die Eigenschaft Caption dient der Beschriftung des
Elements.

Steuerelemente, die nicht ausgedruckt werden sollen,
bekommen die Eigenschaft PrintObject = False. Diese
Elemente werden im Tabellenblatt angezeigt, aber nicht
ausgedruckt.

Fur beinahe alle Elemente kdnnen Sie Uber verschiede-
ne Farbangaben oder Stile das Aussehen andern:

BackColor oder ForeColor sind beispielsweise fur Hin-
tergrundfarbe und Schriftfarbe zusténdig.

Um die Schriftart und -gréf3e einzustellen, klicken Sie auf
die Zeile Font. In der aktuellen Zeile erscheint jetzt zu-
satzlich am rechten Rand eine Schaltflache [..], Uber die
Sie mit einem Mausklick das Dialogfeld Schriftart off-
nen.

Textfelder

Eigenschaften x

|Checkﬂox1 CheckBox j
Alphadetisch | Nach Kategorien |

(Name) ChedkBox 1 ~
Accelerator

Alignment 1 - fmAlignmentRight

AutoLoad False

AutoSize False

BackColor [ aHs00000058

BackStyle 1 - fmBackStyleOpague

Caption ChedckBox 1

Enabled True

Font Calibri

ForeColor W 2H30000008&

GroupMame Steuerelemente

Height 45

Left 255,75

LinkedCell

Locked True

Mouselcon (Keine)

MousePointer |0 - fmMousePointerDefault

Picture (Keine)

PicturePosition | 7 - fmPicturePositionAboveCenter
Placement 2

Prntobject  JGP =l

Eigenschaften einstellen

Das einfachste Steuerelement ist ein Textfeld. Es bietet dem Anwender eine Texteingabe-
mdoglichkeit, die Sie an einer anderen Stelle im Tabellenblatt verwenden kdnnen.

1.
2.

Zeichnen Sie ein Textfeld [abl| (ActiveX-Steuerelemente).

Damit der Text, der in das Textfeld eingetragen wird, im Tabellenblatt weiterverwendet wer-
den kann, muss er in eine Zelle ausgegeben werden. Das erreichen Sie Uber eine Lin-

kedCell.

Wahlen Sie die Eigenschaften zum Textfeld und
geben Sie unter LinkedCell die Ausgabezelle ein
(hier G1).

Wenn Sie einen Vorgabewert flr das Textfeld ein-
geben wollen, tragen Sie ihn unter der Eigenschaft
Value ein. Dieser Begriff wird solange im Textfeld
angezeigt, bis der Anwender ihn mit einem eigenen
Text Uberschreibt.

Mit der Eigenschaft MultiLine kdnnen Sie vorge-
ben, ob ein Zeilenumbruch erlaubt wird oder nicht:

True steht fur Zeilenumbriiche
False fir einzeilig.
Wenn MultiLine auf True gesetzt wird, kann der

Anwender mit [strg]+[ < ] eine neue Zeile im

Textfeld beginnen. Die Ausgabe erfolgt dann eben-
falls mehrzeilig.

Kontrollkastchen und Optionsfelder

Kontrollkastchen
Mit Kontrollkastchen oder Checkboxen kénnen Sie dem Anwender mehrere Optionen zur Aus-
wahl anbieten. Es ist mdglich, gleichzeitig mehrere Kontrollkéstchen zu aktivieren.

1.

Eigenschaften x

| TextBox1 TextBox |
Alphabetisch ]Nach Kategarien ]
LinkedCell G1 A
Locked True
MaxLength i}
Mouselcon {Keine)
MousePainter 0 - fmMousePointerDefault
MultiLine -
PasswordChar True k
Placement
PrintObject True
ScrolBars 0 - fmScrollBarsNone
SelectionMargin - True
shadow False
SpecialEffect 2 - fmSpedialEffectSunken
TabKeyBehavior |False
Text
Textalign 1 - fmTextAlignLeft
Top 69
Value
Visible True
Width 96,75
WordWrap True ]

Textfeld-Eigenschaften wahlen

Klicken Sie auf das Symbol Kontrollkastchen [+| (ActiveX-Steuerelemente).
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2. Zeichnen Sie das Kontrollkastchen. Die Beschriftung ist standardmé&Rig CheckBox mit ei-

ner fortlaufenden Nummer:

i CheckBoxl

CheckBox mit fortlaufender Nummer

Eigenschaften x

3. Wahlen Sie die Eigenschaften des Kontrollk&st- [CheckBox1 ChedkEox =
chens. Klicken Sie neben der Eigenschaft Caption Alphabetisch | Nach Kategorien |
in das Feld und &ndern Sie die Bezeichnung in Ho- Mane) Chedk@ox "
Accelerator
tel p rOSp ekt . Alignment 1 - fmAlignmentRight
Autoload False
4. Im Eigenschaften-Fenster kénnen Sie auch be- putosie Else
stimmen, in welche Zelle der Ausgabewert fiir das Pictje |- impadtyicOpaic
Kontrollk&stchen erfolgen soll. Jedes aktivierte Kon- A
trollkdstchen liefert den Wert WAHR, das nicht akti- Font Calbri
ve Késtchen den Wert FALSCH zuriick. Fir jedes PoreCor I rionaones
einzelne Kontrollkastchen kénnen Sie unter Lin- Heioht 18,75
kedCell eine Zelle eintragen (hier J4). e
Locked True b
Die Ausgabezelle kann hier nur eingetragen, nicht
per Mausklick im Blatt ausgewahlt werden. Kontrollkastchen-Eigenschaften wahlen
5. Ob ein Kontrollkdstchen zu Beginn aktiv oder nicht aktiv ist, legen Sie Uber die Eigenschaft
Value fest. FALSE bedeutet, dass das Kastchen nicht aktiviert ist. TRUE aktiviert es: Das
Késtchen bekommt ein Hakchen.
6. Zeichnen Sie noch weitere Kontrollkastchen: Anfahrtsskizze, Restaurantliste, Firmenpros-

pekt, Programmheft und Messeplan.

Um die Wirkungsweise der Kontrollkdstchen zu testen, missen Sie zuerst

den Entwurfsmodus beenden:

b

Entwurfsmodus

Symbol
Entwurfsmodus

WAHR
WAHR
FALSCH
FALSCH
WAHR
FALSCH

1. Deaktivieren Sie den Entwurfsmodus durch einen Klick auf das Symbol.
2. Aktivieren und deaktivieren Sie anschlieRend die Kontrollkastchen. In die
Ausgabezellen werden die Werte WAHR oder FALSCH geschrieben.
¥ Hotelprospekt ¥ Anfahrtsskizze Angefordert:
Hotelprospekt
™ Restaurantliste I Firmenprospekt Skizze
Restaurants
Programm
™ Programmbheft M Messeplan Messeplan
Firmenprospekt
Kontrollkastchen aktivieren oder deaktivieren Ergebnisse in den Ausgabezellen
3. Speichern Sie die Datei als Arbeitsmappe mit Makros (.xIsm) unter dem Namen Formulare

ab und wechseln Sie wieder in den Entwurfsmodus, um das Formular weiter zu bearbeiten.

Optionsfelder

Im Unterschied zu Kontrollkastchen kann aus einer Gruppe von Optionsfeldern immer nur eines
aktiviert werden. Optionsfelder zu verschiedenen Themen missen einen unterschiedlichen

Gruppen-Namen bekommen:
1.

Klicken Sie auf das Symbol Optionsfeld = (ActiveX-Steuerelemente).
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2. Zeichnen Sie eine Optionsschaltflache mit Beschriftung.

3. Andern Sie die Beschriftung wie beim Kontrollkast-
chen Uber die Eigenschaft Caption.

| optionButton1 OptionButton -1
4. Aulerdem muss fir alle Optionsfelder des gleichen Alphabetisch | Nach Kategorien |
Themas ein Gruppenname unter der Eigenschaft (fane) ____Optorfutiont Q
CCelerator
GroupName vergeben werden. plignment 1 - fmAlignmentRight
. . . . . . AutoLoad False
5. Definieren Sie die Ausgabezellen fir die Optionsfel- AutoSize False
. . . BackColor [] &H800000058
der in der Eigenschaft LinkedCell. Backstyle 1 - fBackStyleOpaque
L . X Caption Firma
6. Das aktivierte Optionsfeld liefert den Wert WAHR, Enabled True
.. libri
alle anderen den Wert FALSCH zuriick. R
i o ) ) (Grouphiame __[{RTIG:
7. Von allen Optionsfeldern, die Uber einen gemein- Height 15,5
samen Gruppen-Namen verbunden sind, kann nur L g
jeweils eine Option aktiv sein. Es kann nur einen Locked True v

einzigen WAHR-Wert geben. Optionsfelder-Eigenschaften wéhlen

8. Fulgen Sie die Optionsfelder Verein, Behorde und Privatperson unter dem gleichen Grup-
pennamen ein.

| J

* Firma " Behorde Firma WAHR
Behdrde FALSCH
" Verein " Privatperson Verein FALSCH
Privat FALSCH

Option wahlen Ergebnisse in den Ausgabezellen

Umschaltflache

Eine Besonderheit ist die Umschaltflache, die dhnlich wie ein Optionsfeld oder ein Kontrollkast-
chen den Wert aktiviert oder deaktiviert annehmen kann. Eine Umschaltflache kann den Wert
WAHR oder FALSCH annehmen:

1. Zeichnen Sie eine Umschaltflache = (ActiveX-Steuerelemente).

2. Weisen Sie Uber die Eigenschaft Caption eine Be-

sehitung zu,

3. In LinkedCell tragen Sie ein, in welche Zelle der ‘L?:;b:m:];;gi:m] =
3 gorien
aktuelle Wert ausgegeben werden soll. s e -
. . . . . Accelerator
4. Ist die Schaltflache nicht gedrickt, wird der Fehler- Autoload Fake
AutoSize False
wert FALSCH ausgegeben. A 0] ssscoocoors
BackStyle 1 - fmBackStyleOpaque
Caption Ja [ MNein
Ja/Nein FALSCH Enabled True
Font Calibri
ForeColor B aH300000128
. . . . . Height 23,25
5. Bei gedriickter Schaltflache wird WAHR zurlick- edcd et
i M5
gegeben' Locked True
Mouselcon (Keine)
MousePainter 0 - fmMousePointerDefault hd

. Ja/Nein | WAHR

Umschaltflachen-Eigenschaften wahlen

WAHR und FALSCH auswerten

Als Ausgabe erzeugen die Kontrollkastchen, die Optionsfelder und die Umschaltflache den Wert
WAHR oder FALSCH. Beide Begriffe werden nicht als Texte, sondern als Fehlerwerte in die
Ausgabezelle geschrieben und kdnnen nur ber die Funktionen WAHR() oder FALSCH() abge-
fragt werden.
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Hier wird abgefragt, ob in der Zelle J4 der
Fehlerwert WAHR erscheint. Dann wird in die
Zelle K4 ein X eingetragen, sonst bleibt die
Zelle leer. Kopieren Sie die Formel in die Zel-
len K5: K9.

Beachten Sie, dass nicht der Text WAHR
oder FALSCH, sondern die Funktionen
WAHR() oder FALSCH() verwendet werden!

Wichtig ist das Klammerpaar nach dem Funk-
tionsnamen!

Listen- und Kombinationsfelder

J K
Angefordert:
Hotelprospekt | WAHR |=WENN{4=WAHR();"X";"") |
Skizze WAHR X
Restaurants FALSCH

Fehlerwert-Abfrage

=WENN(J4=WAHR();"X";"")
oder

:WENN(‘]4:FALSCH(),"" ;"X")

Auswabhllisten kdnnen als Listenfelder oder als Kombinationsfelder angelegt werden. Die Funk-
tionsweise ist in beiden Fallen gleich, nur die Auswabhl erfolgt unterschiedlich:

In Listenfeldern wird ein Fenster mit mehre-
ren Zeilen angezeigt. Reicht die Anzeigegro-
Be des Fensters nicht aus, blattert man mit
einer Bildlaufleiste.

Kombinationsfelder sind anfangs meistens
einzeilig und bieten eine Auswabhlliste zum
Aufklappen an.

Zeichnen Sie ein Listenfeld EE (ActiveX-
Steuerelemente) oder ein Kombinationsfeld
Eﬂ (ActiveX-Steuerelemente).

In den Eigenschaften tragen Sie als Lin-
kedCell die Ausgabezelle ein. Nach der
Auswahl aus der Liste wird in diese Zelle der
gewahlte Ausdruck geschrieben.

Sowohl das Listen- als auch das Kombina-
tionsfeld werden Uber Eintrage in einem Zell-
bereich gefiillt. Tragen Sie den Bereich unter
ListFillRange ein.

Im Eigenschaftenfeld ListFillRange ist der Lis-
tenbereich K30 : K38 eingetragen.

Die Ausgabezelle ist J30: Sobald im Kombina-
tionsfeld per Mausklick eine Stadt ausgewahlt
wird, erscheint der Stadtname in der Zelle J30.

Vergessen Sie nicht, die Arbeitsmappe immer
mal wieder zu speichern!

Eigenschaften x

|comboBox1 ComboBox =l
Alphabetisch ]Na:h Kategorien ]
Enabled True ~
EnterFicldBehavior 0 - fmEnterFieldBehaviorSelec
Font Calibri

[FareCalor M &HB00000085
Height 23,25

HideSelection True

IMEMode 0 - fmIMEModeMoConirol

Left 444

LinkedCel J30

ListFilRange K30:K38

ListRows 8

ListStyle 0 - fmListStylePlain
ListWidth 0Pt

Locked True

MatchEntry 1 - fmMatchEntryComplete
MatchRequired False

MaxLength 0

Mouselcon {Keine)

MousePointer 0 - fmMousePointerDefault
Placement 2

PrintObject True

SelectionMargin True W

Eigenschaften von Listen
oder Kombinationsfeldern wéahlen

H | J K L
29
30 Stuttgart - Stuttgart Minchen
31 Ulm

Munchen =

32 Ulm Stuttgart
33 Dorsten
34 Dorsten Minster
35 Minster Schwerin
36 Schwerin Halle
37 Halle b Cottbus
38 Cottbus Gorlitz

Kombinationsfeld — Ausgabezelle J30
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Zahl- und Drehfelder

Fortlaufende Nummern erzeugen Sie mit Drehfeldern und

Bildlaufleisten. Beide liefern eine Ziffer zuriick:

1.

Zeichnen Sie ein Drehfeld [#] (ActiveX-Steuerele- [SpinButtont spnButton =
mente) oder eine Bildlaufleiste (Scrollleiste) & (Ac- Aphabetioch | ach ktegarten |
tiveX-Steuerelemente). Qame) ____ Spruton1 8
. . A BackColor [] aHs000000F&
Tragen Sie in den Eigenschaften unter LinkedCell Delay 50
H H Enabled True
dle Ausgabeze”e ein. ForeColor . BHB00000125
. . . . Height 24,75
Mit den Eigenschaften Max und Min geben Sie den et 134,25
héchsten und niedrigsten Wert vor. LinkedCel __|523
Locked True
. . . .. . . M 100
Die Schrittweite der Z&hlung wird bestimmt von dem i o
Wert, den Sie unter SmallChange eintragen. Mouselcon  (Keine)
MousePointer |0 - fmMousePointerDefault
Wenn Sie 5 als Wert vorgeben, zéhlt das Drehfeld e onenatniu
immer um 5 weiter. PrintObject _ True

Shadow False
sSmallChange 5

Top 325,5
Value 0
20 Visible True
Width 17,25 b

Drehfeld Drehfelder-Eigenschaften wahlen

Befehlsschaltflachen

Mit einer Befehlsschaltflache kénnen Sie Makros starten. Sie benétigen dazu einen VBA-Code,
den Sie entweder aufzeichnen oder in den VBA-Editor eintragen kdénnen:

1.

Zeichnen Sie eine Befehlsschaltflache [ (ActiveX- ;
Steuerelemente). | & Code anzeigen |

Klicken Sie auf das Symbol Code anzeigen. Symbol Code anzeigen

Der VBA-Editor 6ffnet sich mit einem leeren Blatt. Wé&hlen Sie im Listenfeld [~] statt Allge-
mein den Eintrag CommandButtonl. Hier werden nun Anfang und Ende eines Makros
angezeigt.

|CommandBunon'1 ﬂ |Click

Private Sub CommandButtonl Click()

End Sub

Anfang und Ende eines Makros

Wichtig ist die Bezeichnung der Befehlsschaltflache (CommandButtonl), die genau mit der
Bezeichnung aus den Eigenschaften der Schaltflache lbereinstimmen muss.

Zwischen Private Sub und End Sub tragen Sie den gewiinschten Makrocode ein.
Die unten stehende Zeile druckt das aktuelle Blatt zweimal aus:
Private Sub CommandButtonl Click()
ActiveWindow.SelectedSheets.PrintOut Copies:=2
End Sub

Speichern E Sie den Code, schlief3en Sie den VBA-Editor und andern Sie den Namen der
Befehlsschaltflache in den Eigenschaften unter Caption in 2x Drucken.
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19.3 Formatieren
Ansicht

Formulare sollten so tbersichtlich wie mdglich gehalten werden. Auf Gberfliissige Elemente, wie
beispielsweise Gitternetzlinien und Spaltenkdpfe, kann eventuell verzichtet werden:

1. Blenden Sie die Gitternetzlinien fir die Bildschirmdarstellung tber die Schaltflache Anzei-
gen auf der Registerkarte Ansicht aus:

Bearbeitungsleiste
Gitternetzlinien Uberschriften
Anzeigen

Die Fensteroptionen

Einfiigen...

2. Hier kénnen Sie auch die Zeilen- und Spalteniberschriften, EX Loschen
sowie die Bearbeitungsleiste deaktivieren. Excel blendet dann Urmbenennen
die Spaltenkdpfe (A bis IV) und die Zeilennummern aus. Yerschieben oder kopieren..
&1 Codeanzeigen
3. Eventuell ist es auch hilfreich, die Tabellenarbeitsblatter (Tabel- E Blmch.ut;nm

lel, Seite 29) auszublenden: Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf das betreffende Blattregister und wahlen Sie im Kon- A
textmenl Ausblenden. Das empfiehlt sich besonders, wenn o %
der Anwender nur auf einem Blatt Eintragungen vornehmen
soll. Um es wieder einzublenden, wahlen Sie nach Rechtsklick
auf eines der verbleibenden Blattregister Einblenden. Kontextmentl Blattregister

Registerfarbe »

Alle Blatter auswahlen

Spalten und Zeilen Aus- und Einblenden

Viele Steuerelemente geben Fehlerwerte zuriick, die den
Anwender verwirren. Verbergen Sie die Hilfsspalten: 0 : M

36 Ausschneiden
1. Markieren Sie die Spalten, die ausgeblendet werden Bm Kopieren
sollen. Achten Sie darauf, dass die Markierung Uber die % Einfigeoptionen:
Spaltenkdpfe erfolgt. i
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markier- Inhalte cinfigen..
ten Bereich und wahlen Sie aus dem Kontextment den Zellen ginfugzn
Befehl Ausblenden. Zellen lgschen
Inhalte laschen
3. In den Spaltenkdpfen sehen Sie an den fehlenden Zellen formatieren..
Buchstaben, dass Spalten ausgeblendet wurden: Spaltenbreite..
Ausblenden
] L Einblenden [%
|

Markierte Spalten ausblenden
Die Spalte K wurde ausgeblendet

4. Zum Einblenden markieren Sie die Spalten, die noch sichtbar sind (hier J und L). Klicken
Sie mit der rechten Maustaste in die Markierung und wahlen Sie den Befehl Einblenden.

19.4 Ausdruck

Fur Formulare kann es sinnvoll sein, die Anpassung des Ausdrucks auf eine Seite zu erzwin-
gen. Sie kdnnen damit sicherstellen, dass unabhéangig vom Drucker immer eine bestimmte An-
zahl von Seiten gedruckt wird. Im gleichen Meniu kdnnen Sie auch Kopf- oder FuRzeilen mit
Seitennummern und Dateinamen einstellen.
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1. Um das nachfolgende Dialogfeld zu 6ffnen, klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout
in der Gruppe Seite einrichten auf diese Schaltflache la.

2. Im Papierformat stellen Sie ein: ® Anpassen: 1 Seite breit und 1 Seite hoch.

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

Ausrichtung
by
@ Hochformat Oguer‘rormat
Skalierung

OEerkleinern_a’\-’ergrésem: 100 5% Mormalgrake

@Anpassen: 1 < | Seite(n) breit und |1 < | Seite(n} hach,

Formularseite anpassen (Ausschnitt)

@ Bei mehrseitigen Formularen kdnnen Sie auch eintragen, wie viele Seiten in der Hohe
und in der Breite das Formular haben soll (z.B.: 1 Seite breit und 2 Seiten hoch).

Uber das Register Kopfzeile/FulRzeile richten Sie benutzerdefinierte Kopf- oder FuRzeilen tiber
die gleichnamigen Schaltflachen ein (siehe Seite 171):

Schrift Seitenanzahl Zeit Dateiname  Grafik einfiigen

I | | | |
A |'|£||'F@ -::L:- "“@Ll—__l l__'.;?a

Seitenzahl Datum Blattregister ~ Grafik formatieren
Pfad + Dateiname

Die Symbole fur benutzerdefinierte Kopf- und Ful3zeilen
Fur die Seitenzahlen bietet Ihnen Excel zwei Symbole an:
e Das erste Symbol ] steht fiir die aktuelle Seitennummer des Blattes.

e Das zweite Symbol @ fur die Gesamtzahl der Seiten.

Den Dateinamen, mit oder ohne Pfad und den Tabellenblattnamen rufen Sie mit diesen drei
Symbolen auf:

e Dateiname inklusive Pfad | ™
e Dateiname &

e Tabellenblatthame & .

Sind in einem Formular Spalten fir die Auswertung oder Zellbereiche fir das Fillen von Listen-
feldern vorgesehen, werden diese ebenfalls ausgedruckt. Sie kénnen das tber einen Druckbe-
reich verhindern:

1. Rufen Sie im Dialogfeld Seite einrichten das Register Blatt auf.

2. Tragen Sie im Feld Druckbereich den Zellbereich ein, der ausgedruckt werden soll:

Papierformat = Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Blatt

==

Druckbereich: | A1:G34 2.7
Drucktitel
Wiederholungszeilen oben: 55
‘Wiederholungsspalten links: 55

Druckbereich festlegen (Ausschnitt)
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3.

L&
Im Tabellenblatt wird der Druckbereich mit einer dunkel- Druck-

rauen Linie angezeigt. —
g g g E.%, Druckbereich festlegen

Um den Druckbereich wieder aufzuheben, wahlen Sie auf
der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite ein-
richten den rechts stehenden Befehl.

Druckbereich gufheben %

Druckbereich aufheben

Es gibt noch eine weitere Moglichkeit, den Druckbereich festzulegen: Markieren Sie
den Bereich und wahlen Sie im Untermeni der Schaltflache Druckbereich den Befehl
Druckbereich festlegen.

19.5 Ubung Schieberegler

In der nachfolgenden Ubung soll das Steuerelement Bildlaufleiste (Scrollleiste) als

Zahlfeld eingesetzt werden, wie es auf der Seite 185 beschrieben ist. -

1. Offnen Sie das Arbeitsblatt Autofederung.xIsx von der Seite 120 und speichern
Sie es unter dem neuen Namen Autofederung mit Schieberegler ab.

2. Markieren Sie auf dem Blatt Diagramm1 mit einem Mausklick das komplette Lini-
endiagramm und kopieren Sie es in die Zwischenablage.

3. Kilicken Sie im Blatt Schwingungen in die Zelle A40 und fugen Sie das kopierte -
Diagramm ein.

4. Verkleinern Sie das Diagramm etwas und zeichnen Sie das Steuerelement £ Bildlaufleiste
(ActiveX-Steuerelemente), wie es im nachfolgenden Bild Liniendiagramm mit Schie-
beregler zu sehen ist.

Eigenschaften x

5. Mit dieser Bildlaufleiste soll nun ein Parameter
aus dem Bereich F6 bis F9 bequem verandert 'j’::::;:;clm"ﬁi = =l
werden. Sehr gut eignet sich dafir die Schwin- S e -
gungsdauer in F9. Tragen Sie im Entwurfsmo- BackColor [] aHs000000F S
dus in den Eigenschaften (Seite 181) unter Lin- oy .
kedCell die Ausgabezelle F9 ein. ForeCo B &-300000 128

Height 238,5

6. Mit den Eigenschaften Max und Min geben Sie Foa

40 als héchsten und 1 als niedrigsten Wert vor. Lnkecel Fs
Lo True

7. Die Schrittweite 1 wird unter SmallChange ein- e »

getragen. Danach beenden Sie den Entwurfsmo- Mouselcon {keire)
MousePointer 0 - fmMousePointerDefault
dus Crientation -1 - fmOrientationAuto
Flacement 2
8. Es ist nicht notwendig, aber doch ganz interes- PrintCbject | True

sant, wenn Sie neben dem Schieberegler auch
den aktuellen Wert sehen: Stellen Sie zu den Zel-
len E9 und F9 eine Verknipfung (=E9, bzw. =F9)
her, wie es im nachfolgenden Bild in den Zellen
J49 und J50 zu sehen ist:

ProportionalThumb [True

Shadow False
SmallChange 1

op 634,5
Visible True

Eigenschaften
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B - N Autofederung mit Schiebereglerxis - Excel =B — [m) X
ISl s cfogen  Seitenoyout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools @ Was machten Sie-tun? JanaWinkler
M 5 v
A B < D E F G H J K L =
40
e
Autofederung
42
4 40 B

a4

45 30

46

a1 20

48 ‘Ik

49 10 \M.. Schwingungsdauer:
50 1

Tt

51 0 —e—0Obere Ausdehnung

. -

2 —e—Untere Ausdehung

53 -10

54 Schwingung

55 -20

56

57 -30

58 -

59 -40

50 13 5 7 9 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29

61 Zeitpunkt

62

63 -
Diagramm1 | Schwingungen ® < ¥

Liniendiagramm mit Schieberegler

9. Zum Verandern der Schwingungsdauer und damit des Liniendiagramms verschieben Sie
bei gedrickter linker Maustaste den Knopf in der neuen Bildlaufleiste (Schieberegler).
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