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9 Pramien ausrechnen

Die Datei Betriebliches Vorschlagswesen4, Einsparungen.xIsx ist die aktuelle Arbeitsmap-
pe. Zunachst haben Sie die Betrage eingetragen, die durch das Betriebliche Vorschlagswesen
eingespart werden. Jetzt sind im Bereich G7:J11 die Geldpramien auszurechnen, die die ein-
zelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dafiir bekommen.

9.1 Arretierung von Spalten und Zeilen

Die Tabelle ist nun schon recht breit. Eventuell passt nicht alles auf den Bildschirm. Wenn Sie
nun im Bereich G7:J11 die Formeln eintragen, sehen Sie vielleicht nicht mehr, welche Zeile zu
welchem Namen gehort. Hier kénnen Spalten und/oder Zeilen arretiert werden. Diese so ge-
nannten Titel sind dann immer sichtbar.

Ob nur Spalten, nur Zeilen oder Spalten und Zeilen fixiert werden, hangt von der Position des
Zellcursors ab. Der Bereich links und oberhalb des Zellcursors wird arretiert.

In unserer Tabelle sollen nun die A- und B-
Spalten dauernd sichtbar sein. Driicken Sie e iaminms

zunachst die Tastenkombination [Strg]+(Pos1] Fenster fixieren
und stellen Sie dann den Zellcursor in die gl Beim Durchfiihren eines Bildlaufs bleiben Zeilen und Spalten

i (basierend auf der aktuellen AuswahlMm Arbeitsblatt sichtbar.
Zelle C1. Rufen Sie auf: Oberste Zeile fixieren %
. . Q Die oberste Zeile ist beim Durchfihren eines Bildlaufs im
Reglsterkarte Ansicht, Gruppe Fenster, restlichen Arbeitsblatt sichtbar,
Symbol Fenster fixieren, Fenster fixieren. I;I Erste Spalte fixieren _ o ,
Die erste Spalte ist beim Durchfdhren eines Bildlaufs im

ie fixi i i ; Arbeitsblatt sichtbar.
Die fixierten Spalten sind durch eine vertikale e e

Linie kenntlich gemacht. Die Fixierung kénnen Symbol Fenster fixieren mit Unterment
Sie Uber diesen Weg auch wieder riickgangig
machen.

9.2 Rechenzeichen der 4 Grundrechenarten

Im Computerwesen werden unter anderem folgende mathematische Operatoren (Rechen-
zeichen) verwendet:

Addition: + z.B. 2+3 Ergebnis: 5
Subtraktion: - z.B. 5-2 Ergebnis: 3
Multiplikation:  * z.B. 3*2 Ergebnis: 6
Division: / z.B. 6/3 Ergebnis: 2

9.3 Mit konstanten Zahlen rechnen

Nehmen wir an, die Geldpramie betragt fir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 2,5 % des ein-
gesparten Betrags. Fur die Mitarbeiterin Heintz steht der Einsparungsbetrag in der Zelle B7. Die
Pramie ist auszurechnen in G7:

=B7*2,5%

Tippen Sie diese Formel in die Zelle G7 ein. Vor dem Spaltenbuchstaben B muss ein Gleich-
heitszeichen = stehen, damit Excel den Eintrag als Formel erkennt.
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9.4 Ubungen
1. Kopieren Sie den Inhalt von G7 in den Bereich G7:J11.
2. Falls nétig, formatieren Sie den Bereich G7:J11 im Wahrungsformat.

3. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen5,
Einsparungen + Pramien ab:

H ©- = Betriebliches Vorschlagswesen5, Einsparungen + Pramien.slsx - Excel T E - 0O X
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEM AMSICHT Anmelden
: =
I:l [ Seitenlayout Lineal /] Bearbeitungsleiste q Iji) Q FBNeves Fenster =] El:l'_]
L ﬂf‘l E Alle anordnen =
Narmal Umbruchvaorschau IT] Benutzerdef. Ansichten [ Gitternetzlinien [v] Uberschriften Zoom 100%  Auswahl = Fenster  Makros
vergraBern Fenster fixieren = wechseln = -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros ~

G7 e F || =B7*2,5% v

a B D £ F G H | ] K L M [«
2 Betriebliorschlagswesen
3
4 ungen
5
6 1. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr Summen 1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€ 3L000,00€ 50.340,00€ 148.817,12 € ?35,13€! 951,75 € 775,00 € 1.258,50 €
2 |Weber 20.956,00€ 61.078,34€ 41.000,00€ 153.738,34 € 523,90€ 767,60 € 1.526,96 € 1.025,00 €
% Reuter 77.000,00€ 48.035,00€  22.692,40€ 199.656,40 € 1.925,00 € 1.298,23 € 1.200,88 € 567,31€
10 Bauer 43.18%,67€| 52.718,00€ 68.491,00€ 188.398,67 € 1.079,74 € 600,00 € 1.317,95 € 1.712,28 €
11 Sander 32.831,00€ 15.047,00€ 39.162,00€ 154.157,00 € 820,78 € 1.577,93 € 476,18 € 979,05 €
12
13 SUMMEN: 203.383,67 € 211.878,34€ 221.685,40€ 344.767,53 €
14
13 MAXIMUM: 77.000,00€ 61078,34€ 68.491,00€ 199.656,40£
16
17 MITTELWERT: | 40.676,73€| 42.375,67€ 44.337,08€ 168.953,51€
18
19 MINIMUM: 20.956,00€ 15.047,00€ 22.692,40€ 148.817,12€
20 -

Tabellel (-E- 4 3

(A H W -———+ 100%

Arretierte A- und B-Spalten und Pramienberechnung im Bereich G7:J11

9.5 Mit variablen Zahlen rechnen

In allen Zellen des soeben formatierten Bereichs steht die Prozentzahl 2,5% bzw. 0,025 fest
drin. Sie ist eine konstante Zahl in den Formeln.

Mit Konstanten zu arbeiten ist aber umstandlich. Falls Sie den Prozentsatz &ndern mussen, so
ist die Anderung in allen Zellen durchzufiihren. Dabei ist unsere Tabelle noch sehr tibersichtlich.
Spater arbeiten Sie teilweise mit sehr umfangreichen Tabellen.

Anderungen sind schneller durchzufiinren, wenn Sie den Prozentsatz in eine eigene Zelle
schreiben und in den Formeln mit dieser Zelle rechnen. Dadurch kdnnen Sie die Berechnungen
sehr variabel gestalten. Sie missen nur den neuen Prozentsatz in die Variablenzelle eintragen
und es werden alle Formeln neu berechnet. Das Ergebnis sehen Sie sofort auf dem Bildschirm.

Tragen Sie in die Zelle J1 den Prozentsatz von 2,5% ein. Andern Sie die Zelle G7:
=B7*J1

Kopieren Sie die Zelle G7 in den Bereich G7:J11. Das Ergebnis ist nicht erfreulich. AuRer in der
Zelle G7 stehen in den Zellen keine Betrage.
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9.6 Relative und absolute Adressierung (Bezlige)

Bisher ist dieses Problem, das auf dem Bildschirm jetzt zu sehen ist, beim Kopieren nicht aufge-
taucht. Um den Kopiervorgang zu erlautern, verlassen wir jetzt die Tabellen-Kalkulation und
wenden uns dem Radfahren zu.

Angenommen Sie nehmen an zwei Fahrrad-Wettbewerben teil:

1. Sie sollen zunachst 10 km nach Siden und dann 20 km in westlicher Richtung radeln.
Dabei ist es unwichtig ob Sie in Altétting, Berlin oder Dresden starten; denn der Weg ist
wichtig, nicht das Ziel.

2. Sie sollen in Burghausen ankommen. Dabei ist es auch wieder unwichtig ob Sie in Alt6t-
ting, Berlin oder Dresden starten. Hier ist jetzt das Ziel wichtig, nicht der Weg.

Zugegebenermallen werden Wettbewerbe in der geschilderten Form sicher nicht allzu haufig
durchgefiihrt, fir uns sind das aber recht anschauliche Beispiele.

Bisher haben Sie immer nach dem Beispiel 1 kopiert. Es wurde der Weg kopiert, die Beziehun-
gen, die Relationen, beispielsweise von der Zelle G25 ausgehend 3 Zellen nach unten und 4
Zellen nach rechts. Dies ist das relative Kopieren oder die

relative Adressierung.

Bei dem letzten problematischen Kopieren aber ist das Beispiel 2 wichtig. Es ist immer die Zelle
J1 zu kopieren, egal wohin kopiert wird. Dies ist das absolute Kopieren oder die

absolute Adressierung.

Fir die absolute Adressierung ist bei der Zelladresse, das Dollarzeichen $ zu verwenden: $J$1.

Das Dollarzeichen $ kdnnen Sie entweder mit eintragen ([« ]+(4]) oder nach dem Eintippen
der Zelladresse J1 die [F4]-Taste driicken (noch im Bearbeiten-Modus, also vor der [« ]-Taste).

Gemischte Bezlige

Relative und absolute Bezlige kénnen auch gemischt werden:
e Nur die Spalte ist absolut, die Zeile bleibt relativ: $J1
¢ Nurdie Zeile ist absolut, die Spalte bleibt relativ: J$1

Wird die Zelle an eine andere Position kopiert, bleibt der Teil des Zellbezugs unverandert, der
hinter dem Dollarzeichen steht.

9.7 Ubungen
1. Andern Sie in der Zelle G7 den Eintrag:
=B7*$J%1 Standard -
und kopieren Sie die Zelle nochmals in den Bereich G7:J11. 2+ 96 o0 %3 478
2.  Formatieren Sie die Zellen J1 und J2 (fir spater) in Prozent mit Zahl =
einer Dezimalstelle (ber das Dialogfeld Zellen formatieren Gruppe Zahl auf der
(Symbol rz in der Gruppe Zahl auf der Registerkarte Start). Registerkarte Start

3. Tragen Sie in die Zelle J1 den neuen Wert 4% ein und beobachten Sie die veranderten
Zahlen auf dem Bildschirm. Probieren Sie dies auch noch mit anderen Prozentsatzen aus.
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9.8 Fehler in einem Arbeitsblatt

Wenn bei der Berechnung eines Ergebnisses in einer Formel Probleme auftreten, zeigt Excel
eine Fehlermeldung an. Angenommen Sie geben in einem neuen, leeren Arbeitsblatt in der
Zelle C2 die Zahl 5 und darunter irgendeinen Text ein. In die Zelle C5 tragen Sie eine Formel
ein: =C2+C3. Diese Formel ist falsch, da ein Wert mit einem Text addiert werden soll. Nachdem
Sie den Eintrag mit [<]-Taste abgeschlossen haben, erscheint die Fehlermeldung #WERT!
und in der oberen linken Ecke der Zelle sehen Sie ein kleines griines Dreieck V. Steht der Zell-
cursor auf der fehlerhaften Zelle, sehen Sie links davon ein Kontextsymbol [ <*/;

fe =C2+C3

5
Hier steht Text

& | HWERT! _|

Fehlermeldung mit Kontextsymbol
Fehlertberprifung

Wie eine Grammatikprifung verwendet Microsoft Excel bestimmte Regeln, um Probleme in
Formeln zu ermitteln. Diese Regeln garantieren aber nicht, dass die Kalkulationstabelle keine
Probleme enthalt! Mit ihnen lassen sich jedoch die haufigsten Fehler finden. Sie kénnen diese
Regeln einzeln aktivieren oder deaktivieren.

Die Einstellungen fiir die automatische Fehlerprifung finden Sie unter Datei-Mend,
S, Seite Formeln, Bereich Fehleriberprifung:

Excel-Optionen ?
Allgemein — - "
Fehleriiberpriifung
Formeln i i .
Fehlerdberprifung im Hintergrund aktivieren
Dokurnentprifung i X Ignorierte Fehler zuricksetzen
Fehler mit der folgenden Farbe kennzeichnen: & -
Speichern
Sprache Regeln fir die Fehleruberprifung
Erweitert Zellen mit Formeln, die zu einem Fehler fihren ' Formeln, die sich nicht auf alle Zellen im Bereich
Inkensistente, berechnete Spaltenformel in bezichen
Mendband anpassen Tabellen Micht gesperrte Zellen, die Formeln enthalten '
Symbolleiste far den Schnellzugriff Zellen mit zweistelligen Jahreszahlen ' [T Formeln, die sich auf leere Zellen beziehen G
Add-Ins Zahlen, die als Text formatiert sind oder denen ein In eine Tabelle eingegebene Daten sind ungiltig ¢
Rdd-ns Apostroph vorangestellt ist
Trust Center Formeln, die mit anderen Formeln im Bereich
inkonsistent sind
v
Abbrechen

Excel-Optionen, Seite Formeln

Ist die Prufung aktiviert, erscheint ein Kontextsymbol mit dem |1 -
Fehlersymbol, wenn die Zelle markiert wird. Klicken Sie auf das % Fehler in Wert

Kontextsymbol | neben der Fehlerzelle, um die Optionen zu Hilfe fir diesen Fehler anzeigen
dieser Fehlermeldung (hier: #WERT!) anzeigen zu lassen.

Berechnungs-Schritte anzeigen...
Fehler ignorieren
In Bearbeitungsleiste bearbeiten

Sie kénnen die Fehlerpriifung auch manuell durchfiihren: Klicken
Sie im Menuband auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe

Formeliberwachung auf das Symbol Fehlertberprifung .

Optionen zur Fehlerdberprafung...

Kontextsymbol Fehler
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Mit den Schaltfl

- . 9
Fehleriberprifung b
Fehler in Zelle C5 :
| Hilfe fur diesen Fehler anzeigen |

=2=C3
Fehler in Wert EBerechnungs-Schritte anzeigen...
Ein in der Formel verwendeter Wert ist vom falschen n n
Datentyp. Fehler ignorieren

In Bearbeitungsleiste bearbeiten
Optionen... Zuridck Weiter

Manuelle Fehlertberprifung

achen [zuruck] und [Weiter] kénnen Sie die Fehler einzeln "abklappern”, im

Dialogfeld wird dabei eine kurze Fehlerbeschreibung angezeigt.

@ Wenn das Arbeitsblatt zuvor Uberprift, aber die Probleme ignoriert wurden, sehen
Sie die Anzeige erst nach einer Zuriicksetzung der ignorierten Fehler! Dazu klicken

Sie i

n den vorher gezeigten Optionen auf der Seite Formeln im Bereich

Fehleriiberprifung auf die Schaltflche | lsnoriete Fehlersracksetzen |

Fehlermeldun

gen

Die folgenden Fehlermeldungen kdnnen in Excel angezeigt werden:

Fehlermeldung

Mdgliche Ursachen

H#WERT!

Es wird mit einem falschen Datentyp gerechnet, wie im vorher gezeig-
ten Beispiel auf der Seite 74.

#DIV/0!

Eine Zahl wird durch Null dividiert, z.B. =5/0

#NAME?

Text in einer Formel wird nicht als Funktions- oder Bereichsname er-
kannt, vielleicht wurde der Name falsch geschrieben. Das Thema Be-
reichsname wird ab der Seite 77 besprochen.

#NV

Ein Wert fur eine Funktion oder Formel ist nicht verfigbar. Zwei Bei-

spiele:

1. Sie kennen den Wert eines Arguments noch nicht und haben daflr
stellvertretend die Zeichenkette #NV (Nicht Verfiigbar) eingegeben.

2. Das Suchkriterium in einer Verweisfunktion ist kleiner als der kleins-
te Wert im Kopf der Matrix.

#BEZUG!

Ein Verweis auf eine Zelle ist unglltig, weil beispielsweise die Zeile
oder Spalte, in der sich diese Zelle befand, geldscht wurde.

#ZAHL!

In einer Funktion wird ein unzulassiges Argument verwendet. Ein Bei-
spiel: In einer Datumsfunktion wird mit einer negativen Jahreszahl
(-2013) gerechnet.

#NULL!

Diese Fehlermeldung tritt unter anderem auf, wenn Sie einen Schnitt-
punkt fur zwei Bereiche angeben, fur die kein Schnittpunkt existiert.

Ein Beispiel: =SUMME(B8:B11 E8:E11). Hier fehlt zwischen den Be-
reichsangaben das Semikolon ;

Richtig: B8:B11;E8:E11

Wenn in einer Z

elle statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, ist dies keine Fehlermel-

dung. Die Spaltenbreite fir die Darstellung dieser Zahl ist zu gering (Seite 54). Bei einem Ver-
weis auf diese Zelle wird aber mit dem richtigen Wert gerechnet.
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9.9 Formatvorlagen

Formatvorlagen sind in der Textverarbeitung sehr verbreitet und Sie helfen Ihnen auch hier in
Excel, eine Tabelle einheitlich zu gestalten. Eine Formatvorlage speichert das Format einer

Zelle und Ubertragt es auf andere Zellen.

Livevorschau

Es wird fir den Pramienteil unserer Tabelle noch eine Uberschrift bené-
tigt. Sie soll das gleiche Format haben, wie die Uberschrift Einsparun-
gen. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle A4 (Einsparungen) und
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen
auf die Schaltflache Zellenformatvorlagen. Der nachfolgende Katalog
wird gedffnet:
[# Zellenformatvorlagen

Benutzerdefiniert

Euro

Gut, Schlecht und Neutral
Schlecht

Standard Gut Neutral

Daten und Modell

‘ Erxiarender ...

Ausgabe | |Eeret}‘|‘L ng | |E\ngabe

Titel und Uberschriften
Ubersc...

Ergebnis Uberschr... Oberschrift 2 {berschrift3

Zellenformatvorlagen mit Designs
20%- Akzentl 20 % - Akzent2 20 % - Akzentd

20 % - Akzent3 20 % - Akzents

[E] Meue Zellenformatvorlage... %

Formatvorlagen zusammenfihren...

Katalog der Formatvorlagen

Notiz Verknupft

% Bedingte Formatierung =
GAI: Tabelle formatieren =
G Zellenformatvarlagen =

Formatvorlagen

Gruppe Formatvorlagen

Uberschrift 4

20 % - Akzento

-

Wenn Sie mit der Maus in dem Katalog auf eine Formatvorlage zeigen, wird der aktuelle Be-
reich im Hintergrund sofort in der neuen Formatierung angezeigt. Mit einem Klick auf den Na-

men wahlen Sie eine Formatierung aus.

Formatvorlage erstellen

Mame der Formatyoriage:
Wir wollen aber eine neue Formatvorlage erstellen.
Klicken Sie in dem Katalog auf den Befehl Neue
Zellenformatvorlage.

Ausrichtung

Schriftart

In die Zeile Name der Formatvorlage tragen Sie
Eigene Uberschrift ein. Darunter sehen Sie, wel-
che Formate diese Formatvorlage enthalt. Uber die

Schaltflache kénnen Sie die einzel-

nen Formatierungsarten noch verandern.

Rahmen
Fillbereich

Zellschutz

Formatvorlage

Eigene Uberschrift

Formatvarlage enthalt (Beispiel)
Zahlenformat  Standard

Zentriert dber, unten ausgerichtet
Calibri (Textkorper) 14; Fett Text 1
Kein Rahmen

Micht schattiert

Gesperrt

2 - |

Formatieren...

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
Formatvorlage verwenden

Eine neue Formatvorlage erstellen

Nun verwenden Sie diese Formatvorlage auch fiir eine Uberschrift Giber den Pramien:

1. Schreiben Sie in die Zelle G4 das Wort Pramien und schlieBen Sie den Eintrag ab. Die

Modusanzeige unten links zeigt Bereit.

2. Markieren Sie den Bereich G4:J4, um die Uberschrift in diesem Bereich (iber Spalten zu

zentrieren.
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3. Offnen Sie wieder lber die Schaltflache Zellenformatvorlagen den Katalog und klicken
Sie oben im Bereich Benutzerdefiniert auf die neue Formatvorlage Eigene Uberschrift.

9.10 Office-Designs

Eine Zellformatvorlage ist zwar fiir die ganze Arbeitsmappe verwendbar, meistens werden damit
aber nur einzelne Zellen oder Bereiche formatiert. Somit sind sie auch mit den Formatvorlagen
in Word vergleichbar.

Dagegen bestimmt ein so genanntes Design das Aussehen der
kompletten Mappe und es wird Programm Ubergreifend auch in
Word, PowerPoint und Outlook eingesetzt. Ein Unternehmen oder

eine Behorde kann ein Design erstellen, um allen Dokumenten F“"E”'

. . . ", A | Schrift -
(Excel, Word, PowerPoint, Outlook) ein einheitliches Aussehen zu DesugnséE;eL:ften
geben Designs

In einem Design sind Farben, Schriftarten, Effekte und andere For-  Registerkarte Seitenlayout

matierungen enthalten, die naturlich auch geandert werden konnen. 73
Um den Design-Katalog aufzurufen, klicken Sie auf der Registerkarte "=~
Seitenlayout in der Gruppe Designs auf die rechts stehende Schalt-

fiche,
Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, wird die Tabelle

Organisch  Rickblick

sofort in der neuen Formatierung angezeigt (Livevorschau). Mit ei- ﬂ \ﬁ‘ @

nem Klick auf den Namen wéhlen Sie ein Design aus. Uber die ande- Fumdaman
ren Schaltflachen in der Gruppe Designs andern Sie das aktuelle
Design und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Spei-
chern der Anderungen platziert. Es wird als benutzerdefiniertes
Office-Design mit der Dateinamen-Endung *.thmx gespeichert (engl:
Themes) und es kann auch in Word, PowerPoint und Outlook gedff-
net werden. Design-Katalog

In der Rangfolge haben die Formatierungen des Designs die niedrigste Prioritat. Darliber ran-
gieren die Zellformatvorlagen, wahrend eine direkte Formatierung einer Zelle oder eines Be-
reichs die hochste Prioritat hat. Dies bedeutet: Wenn Sie nachtraglich ein anderes Design zu-
weisen, werden die direkten Formatierungen, z.B. Fett und die Formatierungen durch Format-
vorlagen nicht verandert!

9.11 Bereichsnamen

Wenn haufig mit derselben Zelle oder demselben Bereich zu arbeiten ist, empfiehlt es sich,
Namen zu verwenden. Der Name sollte so gewahlt werden, dass Sie auch spater einen Bezug
zum Inhalt erkennen kdnnen. Ein Bereich kann eine oder auch mehrere zusammenhangende
Zellen umfassen.

Um einen Bereichsnamen zu erstellen, markieren Sie zunachst die
Zellen, wenn der Bereich mehr als eine Zelle umfasst. Bei einer ein-
zelnen Zelle positionieren Sie dort den Zellcursor. Maximal 255 Zei- = f'“m” definiersn ~
. . . . “fxInF | verwenden =

chen darf der Name lang sein, Leerzeichen und Sonderzeichen sind | Namens 1 "o erenden

. R i X i . Manager ﬂAuEAuEWahIEr:tEHEn
nicht erlaubt. Ein Name muss immer mit einem Buchstaben begin- Definierte Namen
nen. Zu vermeiden sind Namen, die mit Zelladressen verwechselt Gruppe Definierte Namen

werden, z.B. A12, V220, Z12S2 etc. auf der Registerkarte Formeln
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Die Zellen J1 und J2 sollen Prozentl und Prozent2 heilen:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle J1.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf J1 und wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl
Namen definieren. Oder klicken Sie auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe Defi-

nierte Namen auf das Symbol ¢/ Namen definieren -
3. Inder Textzeile Name tragen Sie ein: Prozentl

4. Inder Zeile Bezieht sich auf steht bereits: =Tabelle1!$J$1
MNeuer Name ?

Hame: Prozenti

Bereich: Arbeitsmappe hd

Kommentar:

Begieht sich auf: | _Tapelle115151 2.3

Weg: Registerkarte Formeln, Gruppe Definierte Namen, Symbol Namen

5. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].
6. Fur spatere Aufgaben geben Sie der Zelle J2 den Namen Prozent2

Bereichsname und absolute Adressierung

definieren

Fir einen Bereichsnamen ist automatisch die absolute Adressierung festgelegt.

Verwendung eines Bereichsnamens

Der Name kann immer verwendet werden, wenn ein Bereich anzugeben

ist, z.B. beim Einfugen. Sie haben dabei verschiedene Mdglichkeiten: Ero 1
# PRODUKT

e Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der der Bereichsname Sl prozent1 \
= Prozent2 lag]

eingesetzt werden soll und tippen Sie die ersten Buchstaben des
Namens ein. Es erscheint eine Liste, aus der Sie den Namen Nachdem Eintippen

auswahlen und mit der (5;)-Tabtaste einfligen konnen.

e Oder dricken Sie an der gewilnschten Stelle die Taste

der ersten Buchstaben

(F3]. Dann kann der Bereichsname im nebenstehenden
Dialogfeld per Doppelklick aus der Liste ausgewahlt
werden.

Prozent2

e Alternativ kdbnnen Sie auch auf der Registerkarte Formeln

Mamen einfigen:

Namen einfigen ?

in der Gruppe Definierte Namen auf die Schaltflache In

Formel verwenden klicken und den entsprechenden Liste einfuigen Abbrechen

Bereichsnamen auswahlen:

£l In Formel verwenden ~
Prozent1
Prozent2 %
MNamen einflgen...

Auf der Registerkarte Formeln

Die Formel kdnnte dann z.B. folgendermalen lauten:

Nach dem Drlicken

der[F3]-Taste
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ISy

Namenfeld und Gehezu-Taste F5

=B7*Prozentl

Bei der Verwendung von Bereichsnamen in einer Formel ist auf die korrekte Schreib-
weise des Namens zu achten.

Besonders praktisch ist die Verwendung von Bereichsnamen mit dem Namenfeld oder der Ge-
hezu-Taste (F5]. Meistens finden Sie so in groBen Blattern bestimmte Bereiche schneller. Aber
auch beim Kopieren, Versetzen und Einfligen, wenn Sie Bereiche markieren muissen, ist dies
Uber das Namenfeld oder UGber die Taste einfach zu erledigen.

Namenfeld Bestatigungsfeld
r Funktion einfiigen
A2 - X «  f< | Heintg] Bearbeitungsleiste
Tabelle A B r D  —— Spaltenkopf
markieren e
1 1. Wj. 2. Wj. 2. Wj.
Zeilenkopf —+ 2 |Heint2 _| 29407 38070,12 31000
3 |'weber 20956 30704 61078,34
4 |Reuter 77000 51929 48035
5 |Bauer 43189,67 24000 52718
& |Sander 32831 63117 195047
Wichtige Teile einer Arbeitsmappe
Bereichsnamen lI6schen
Um einen Bereichsnamen zu 16-
schen, klicken Sie auf der Register-
karte Formeln in der Gruppe Defi- Namens-Manager ?

nierte Namen auf die Schaltflache
Namens-Manager. Markieren Sie
den betreffenden Namen, klicken
Sie auf die Schaltflache
und im nachfolgenden Dialogfeld auf

Lok ].

Microsoft Excel

! N Mochten Sie den Mamen Prozent2 wirklich [8schen?

Abbrechen

Abbruchfeld

Neu... Bearbeiten... Loschen Filter =

Mame Wert Bezieht sich auf

=l Prozentl 2,5% =Tabelle1!5]51 Arbeitsm...

k=il Prozent? =Tabelle1!3J52 Arbeitsm...

Bereich Kommentar

Bezieht sich auf:

=

=Tabelle1!5)52 5.3

SchlieBen

Namen I6schen? OK

9.12 Ubung

Registerkarte Formeln, Gruppe Definierte Namen,
Schaltflache Namens-Manager

1. Heben Sie die Fixierung von der Seite 71 wieder auf.

Dem Bereich B7:E11 kdnnen Sie den Namen Einsparungen geben.

2
3. Und der Bereich G7:J11 soll den Namen Pramien bekommen.
4

Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Dateinamen
Betriebliches Vorschlagswesen6, Verwendung von Namen ab.
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9.13 Fenster-Befehle

Bei groReren Tabellen kommt es oft vor, dass Sie in verschiedenen Bereichen arbeiten. Hier ist
es praktisch, das Tabellen-Fenster in Ausschnitte zu teilen. Dieses Teilen darf aber nicht ver-
wechselt werden mit der Moglichkeit, bei Windows-Programmen mit mehreren Windows-
Fenstern zu arbeiten.

Fenster teilen

Uber den Weg Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen kénnen Sie Aus-
schnitte einrichten. An der Position des Zellcursors wird das Excel-Fenster geteilt. Hierbei ent-
stehen je nach Zellcursor-Position 2 oder 4 Ausschnitte:

. Zellcursor steht in der linken oberen Ecke der Tabelle:
Fenster wird in 4 gleiche Ausschnitte geteilt.

e  Zellcursor steht am oberen Tabellenrand:
Fenster wird links vom Zellcursor vertikal geteilt.

e  Zellcursor steht am linken Tabellenrand:
Fenster wird oberhalb des Zellcursors horizontal geteilt.

e  Zellcursor steht nicht am Rand:
Fenster wird in 4 Ausschnitte geteilt.

H - &- = Betriebliches Vorschlagswesen§, Verwendung von Namen.xsx - Excel T EH - O %X

START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN AMSICHT Anmelden
I:l D Seitenlayout Lineal | Bearbeitungsleiste Q [E) @ %NeuesFenster & m ED'-J D
£l E Alle anordnen —
MNeormal Umbruchvorschau I@ Benutzerdef. Ansichten |7 Gitternetzlinien [ Uberschriften Zoom 100% Ausvfah\ 9 Fenster foderen - Fenster  Makros
vergroBern wechseln - -
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom Fenster Makros -~

Gl - F 3 v

A B C D G H 1 J K L M N -
1 1 2,5%
2 Betriebliches Vorschla
3
4 Einsparungen Pramien
5
6 1. Vierteljahr 2. vierteljahr 3. Vierteljahr 1. vierteljahr 2. vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€ 38.070,12€ 31.000,00 € 735,18 € 951,75 € 775,00 € 1.258,50 €
8 |Weber 20.956,00€ 30.704,00€ 61.078,34€ 523,90 € 767,60€ 1.526,96 € 1.025,00 €
9 |Reuter 77.000,00€ 51.929,00€ 48.035,00€ 1.925,00€ 1.298,23 € 1.200,88 € 567,31€
10 |Bauer 43.189,67€ 24.000,00€ 52.718,00€ 1.079,74€ 600,00€ 1.317,95€ 1.712,28€
11 Sander 32.831,00€ 63.117,00€ 15.047,00€ 820,78 € 1.577,93€ 476,18 € 979,05 €
12
13 |SUMMEN: 203.383,67€ 207.820,12€ 211.878,34€
14
15 [MAXIMUM: F7.000,00€ 63.117,00€ 61.078,34€
16
17 |MITTELWERT: |  40.676,73€ 41.564,02€ 42.375,67€
18
19 |MINIMUM: 20.956,00€ 24.000,00€ 15.047,00€
20 -

Tabellel (O] [ v [« ¥

BEREIT EH M -———+ 100%

2 vertikale Ausschnitte

Ausschnitt wechseln und Teilung aufheben

Zwischen den Ausschnitten kdnnen Sie mit der

(F6]-Taste

und naturlich durch Mausklick wechseln. Die Teilung heben Sie Uber folgenden Weg wieder auf:

Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen
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Ihre Aufgabe
1. Teilen Sie den Bildschirm in der Mitte vertikal, falls dies noch nicht geschehen ist.

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen7, Fenster teilen ab.

Mehr Platz auf dem Bildschirm

Uber das Symbol Meniiband-Anzeigeoptionen rechts
oben in der Titelleiste kdbnnen Sie das Menlband mit dem

. | === Meniiband automatisch ausblenden
rechts markierten Befehl ganz ausblenden. Sie sehen ) Menumd%menden,Knckens‘eanden_
dann fast nur noch das Arbeitsblatt auf dem Bildschirm, SherEn fender Anendung, um €S sneueioen

2 H - O X%

— Registerkarten anzeigen

was lhnen das Arbeiten mit grofieren Tabellen erleichtert. Zeigt nur die Registerkarten zn. Tippen Sie auf

Ein Klick auf die drei Punkte *** am oberen Bildschirm- cine Regptertarie m e Berehle amuzagen
. . . . —_ | Registerkarten und Befehle anzeigen

rand o6ffnet voriibergehend das Menlband, die Befehle =2 | Zeigt die Registerkarten und Befehle des

Registerkarten anzeigen und Registerkarten und Be- Henabands standl an

fehle anzeigen blenden es wieder ein. Meniiband-Anzeigeoptionen

9.14 Berechnungen mit der WENN-Funktion

Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen kénnen Sie auch von Bedin-
gungen abhangig machen. Damit haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, die Berechnung der
Pramien in unserem Betrieblichen Vorschlagswesen zu staffeln oder Zahlen ab einem bestimm-
ten Betrag farblich hervorzuheben (Bedingte Formatierung).

Um das Betriebliche Vorschlagswesen noch attraktiver zu gestalten, werden nun gestaffelte
Prozentsatze eingefihrt. Bei Einsparungen unter 40.000,00 Euro bekommen die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter 2,5% Pramie, ab 40.000,00 Euro 4%.

Excel bietet Ihnen fir dieses Problem eine logische Funktion an:
=WENN(Bedingung;Dann-Wert;Sonst-Wert).

Wenn die Bedingung erfillt ist, wird die Formel im Dann-(Ja-)Argument zur Berechnung heran-
gezogen. Bei Nichterfullung verwendet Excel das Sonst-(Nein-)Argument.

Damit gilt in unserer Tabelle fir die Mitarbeiterin Heintz im 1. Vierteljahr in allgemeiner Form:
Bedingung:
Wenn B7 mindestens 40.000

Dann:
B7 multiplizieren mit 4%

Sonst:
B7 multiplizieren mit 2,5%

Als Zelleintrag: =WENN(B7>=40000;B7*4%;B7*2,5%)

Man kann die Formel auch so lesen: Wenn der Wert in B7 mindestens 40.000 betragt, dann
wird er mit 4% multipliziert, sonst mit 2,5%.

Nun sind in dieser Formel allerdings konstante Zahlen (40000, 4% und 2,5%) enthalten. Wir
wollen aber wenigstens bei den Prozentwerten mit Variablen arbeiten. Tragen Sie in die Zelle
J1 den Wert 4% und in J2 den Wert 2,5% ein. Fur das darauf folgende Kopieren sind die Zella-
dressen J1 und J2 absolut zu verwenden. Geben Sie in die Zelle G7 ein:

=WENN(B7>=40000;B7*$J$1;B7*$J$2)
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9.15 Ubungen:

1. Nachdem Sie die Formel in die Zelle G7 eingetragen und mit der [ < ]-Taste abgeschlos-
sen haben, kopieren Sie diese neue Formel in den Bereich Pramien (G7:J11).

2. Heben Sie die Teilung des Fensters auf und speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem
Namen Betriebliches Vorschlagswesen8, Wenn-Funktion ab.
9.16 Bedingte Formatierung

Die bedingte Formatierung bietet lhnen die Moglichkeit, die Formatierung von Zellen von be-
stimmten Kriterien abhangig zu machen. Dabei stehen lhnen grundsatzlich zwei Wege zur Ver-
figung:

e Sie verwenden die neu in Excel 2013 eingeflhrte Schaltflache Schnellanalyse um vorde-
finierte Regeln anzuwenden oder

e Sie definieren eigene Regeln und nutzen so einen gréReren Gestaltungsspielraum.

Bedingte Formatierung tber die Schaltflache

Schnellanalyse 2.108,72€ 2.?39,54€|
476,18 € 979,05 €]

Markieren Sie den entsprechenden Bereich (z.B. G7:J11). Excel g

zeigt nun automatisch das Symbol Schnellanalyse unterhalb der Die rechte untere Ecke

. . . des markieren
rechten untere"n Eckzelle an. Klicken Sie darauf, um die Schnellana- Beroichs mit dem
lyse-Tools zu 6ffnen: Symbol Schnellanalyse
=]

DIAGRAMME ERGEENISSE TABELLEN SPARKLIMES

¥ §F B B B ©

Datenbalken Farbskala Symbolsatz  GréBerals  Obere 10 % Formatieru...
laschen

Eedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzuheben.

Schnellanalysetool, Kategorie Formatierung

In der Kategorie Formatierung wahlen Sie dann ein Layout aus. Wir méchten die Pramienstaf-
felung farblich hervorheben. Klicken Sie auf das Schnellanalyse-Tool Farbskala. Die Pramien

werden jetzt farblich unterschiedlich unterlegt. Excel nutzt dazu einen selbst festgelegten Farb-
verlauf:

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 € 000,00 € 2.108,72 € 2.739,64 €
820,78 € 2.524,68 € 476,18 € 979,05 €

Bedingte Formatierung mit Farbskala

Machen Sie die Formatierung Uber die Schaltflache in der Symbolleiste flr den Schnellzu-
griff wieder riickgangig.
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Bedingte Formatierung anhand eigener Regeln

Die Betrage in dem Einsparungsbereich B7:E11 sollen ab
einer Hohe von 40.000,- Euro in blauer Farbe erscheinen:

1.
2.

4.

Markieren Sie den Bereich Einsparungen (B7:E11).

Rufen Sie im Meniiband auf: Registerkarte Start, Grup-
pe Formatvorlagen, Symbol Bedingte Formatierung,
Neue Regel.

In dem nachfolgenden Dialogfeld legen Sie fest:

- Nur Zellen formatieren, die enthalten
- Zellwert gréBer oder gleich 40000

% Bedingte Formatierung ~

Regeln zum Hervorheben von Zellen »

T ,
Obere/untere Regeln

Symbolsitze »
] Meue Regel... %

[? Regelnlaschen »
[E Regeln verwalten...

Untermen

Neue Formatierungsregel

2 |

Regeltyp auswihlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Mur obere oder untere Werte formatieren

= Mur Werte dber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

= Mur Zellen formatieren, die enthalten

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren mit:

Zellwert v groBer oder gleich | » AD000

Formatieren...

Vorschau: Kein Format festgelegt

Dialogfeld Neue Formatierungsregel

Klicken Sie auf die Schaltfliche [Formatieren..]. Das Dialogfeld Zellen formatieren er-

scheint:

Zellen formatieren

Zahlen | Schrift | Rahmen | Ausfillen
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Hp Calibri Light [Uberschriften) Standard 8
T Calibri Textkdrper Kursiv 9
Hp Agency FB Fett 10
B Aharoni Fett Kursiv 1
T Aldhabi 12
T Algerian 14
Unterstreichung: Farbe:
v| [
Effekte B Automatisch
[=] Durchgestrichen e
Hochgestellt ] EEE 1|
Tiefgestellt

In der bedingten Formatierung kdnnen Sie Schrifta || I I I I I I I I I hriftschnitt

einstellen,
Standardfarben

"' Weitere Farben...

Eine Farbe auswahlen

[ Inhalte loschen

0K Abbrechen
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5. Wahlen Sie auf der Registerseite Schrift die Farbe Blau aus.

6. SchlieRen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren mit einem Mausklick auf die Schaltflache

:

7. In dem Dialogfeld Neue Formatierungsregel sehen Sie in dem kleinen Vorschau-Rahmen
die blaue Schriftart. Mit einem Klick auf die Schaltflache schlieBen Sie auch dieses
Dialogfeld. Die Zahlen ab 40.000,- Euro sind jetzt blau formatiert.

8. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen8, Bedingungen ab.

Formatierung mit mehreren Bedingungen

In Excel kdnnen Sie auch mehrere Bedingungen fur die Formatierung festlegen. Damit stehen
Ihnen diverse verschiedene Formate, z.B. Schriftfarben, zur Verfigung.

Bei den Einsparungen sollen jetzt noch zusatzlich die Werte tber 60.000,- Euro in roter Farbe
erscheinen:

1. Markieren Sie wieder den Bereich Einsparungen (B7:E11).

2.  Wahlen Sie im Untermenl des Symbols Bedingte Formatierung den Befehl Regeln ver-
walten.

3. Klicken Sie in dem Dialogfeld Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung auf die
Schaltflache | [ NeueRegel..

4. In dem Dialogfeld Neue Formatierungsregel legen Sie wieder die Regeln fest:

MNeue Formatierungsregel ?

Regeltyp auswihlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= MNur obere oder untere Werte formatieren

= Mur Werte Ober oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Mur gindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Mur Zellen formatieren mit:

n
i

Zellwert W grifer als W B0000

Vorschau: AaBbCcYyZz Formatieren...

Werte Uber 60.000,- Euro in roter Farbe

5. Klicken auf Sie auf [ ok ]. Im Manager ist nun auch die zweite Bedingung eingetragen:
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Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ?
Formatierungsregeln anzeigen fur | pktyelle Auswahl v
|:| Meue Regel... ’:'/ Regel bearbeiten... x Regel laschen b
Regel [in angez. Reihenfolge]  Format Wird angewendet auf Anhalten
Zellwert > = 40000 AaBbCcYyZz =5BST:5E511 B O

Abbrechen Ubernehmen

Manager mit zwei Bedingungen

6. Mit einem Klick auf die Schaltflache schlieBen Sie das Dialogfeld. Die Zahlen ab
60.000,- Euro sind jetzt rot formatiert.

7. Speichern Sie zum Schluss die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu andern.

Bedingte Formatierung Idschen

Zum Loschen einer oder mehrerer Bedingungen klicken Sie in dem Dialogfeld Manager fir
Regeln zur bedingten Formatierung auf die Bedingung, die Sie Idschen méchten und an-
schlieBend auf die Schaltfliche |7 Resslloeschen | Sje kénnen aber auch den Bereich markieren,
der die zu l6schende Bedingung enthalt und Uber die eingeblendete Schaltflache Schnellana-
lyse das Tool Formatierung I6schen wahlen.

9.17 Datenillustration mit der bedingten Formatierung

Bestimmte Trends oder Werte in lhrem Arbeitsblatt heben Sie schnell und professionell mit den
Méoglichkeiten der Datenillustration hervor:

1. Markieren Sie den entsprechenden Bereich.

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Schaltflache Bedingte For-
matierung und wahlen Sie dann z.B. Datenbalken, Farbskalen oder Symbolséatze. Be-
reits beim Zeigen auf ein Format im Katalog sehen Sie die Formatierung (Livevorschau):

Datenbalken zeigen einen farbigen Balken 5 gadingte Formatierung =
in der Zelle an, dessen Lange den Wert

Regeln zum Hervorheben von Zellen »
der Zelle darstellen.

W Obere/untere Regeln 3
Farbskalen zeigen mehrfarbige abgestufte
Farbschattierungen entsprechend dem & | Datesbalken p | Forbveriut
Zellwert an.
E:I Earbskalen 3
Symbolséatze stellen Ihnen einen Katalog
. . . . Symbolsatze | e
von unterschiedlichen Zeichen bereit, die - Z Z
in der Zelle platziert — Trends durch voran- ~ El NeveRegel. E B E
. F# Regeln léschen 3
I mbol fzeigen. £ HeEd e
QGSte te Sy boe au ege E Regeln verwalten... ﬁ ﬁ %
In dem nachfolgenden Ausschnitt sehen Sie Weitere Regeln...
eine Tabelle mit farbigen Datenbalken: Katalog mit Livevorschau
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1. Vierteljahr 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr

Heintz
Weber
Reuter
Bauer
Sander

[ 29.407,00€[ 38.070,12€ [ 31lo00,00< [ 50.340,00 €
" d0.956,00 € [ 20/704,00 €[ 61.078,34 € [ 41.000,00€
[ 77.000,00 € [ 51.929,00 € [ a8.035,00€ [ 202.692,40€
[a3.189,67 € [ 24.000,00 € [/ 52.718]00 € [1768.491,00/€
[T 32.331,00¢ €| 1s.047,00€[ 39.162,00€

Bedingte Formatierung mit farbigen Datenbalken

Und hier wurde die bedingte Formatierung mit Symbolsatzen angewendet. Durch die zusatzli-
chen Zeichen musste die Spaltenbreite angepasst werden:

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

Heintz
Weber
Reuter
Bauer

Sander

3¢ 29.407,00 € 3£ 38.070,12 € 3£ 31.000,00€ | 50.340,00€
3¢ 20.956,00 € 3£ 30.704,00 € & 61.078,34€ | 41.000,00€

o 77.000,00€ | 51.929,00€ | 48.035,00€ 3 22.692,40 €
o [v]

U 43.189,67€ 3¢ 24.000,00€ | 52.718,00€  68.491,00 €
3¢ 32.831,00 € of 63.117,00€ 3£ 19.047,00€ | 39.162,00€

Bedingte Formatierung mit Symbolsatzen (hier: Indikatoren)
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9.18 Zusammenfassung: Pramien ausrechnen

Arretierung von Spalten und Zeilen
Positionieren Sie zuerst den Zellcursor. Der Bereich links und oberhalb des Zellcursors ist
zu arretieren: Wahlen Sie Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Fenster fixie-
ren und im Untermen( den Befehl Fenster fixieren. Zum Aufheben gehen Sie wieder die-
sen Weg.

Absolute Adressierung (absolutes Kopieren)
Vor dem Spaltenbuchstaben bzw. vor der Zeilenzahl ist ein $ voranzustellen. Im Normalfall
ist die ganze Zelle absolut: $J$1 oder nur die Spalte: $J1 oder nur die Zeile: J$1.

Formatvorlage
Eine Formatvorlage speichert das Format einer Zelle und Ubertragt es auf andere Zellen.
Positionieren Sie den Zellcursor in der Zelle, die die Formatierungen enthalt. Rufen Sie auf:
Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Symbol Zellenformatvorlagen, Neue Zel-
lenformatvorlage. Tragen Sie einen Formatvorlagenamen ein.

Um die Formatvorlage zu verwenden, markieren Sie den Bereich und wahlen {ber den
Weg Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Symbol Zellenformatvorlagen die
Vorlage aus dem Katalog aus.

Office-Designs
Auf der Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Designs konnen Sie den Design-
Katalog 6ffnen. Hier wird mit einem Programm Ubergreifenden Office-Design (*.thmx) die
ganze Arbeitsmappe formatiert. Es kann beispielsweise eine andere Schrift zugewiesen
werden. Die Office-Designs werden in Excel, Word, PowerPoint und Outlook eingesetzt.

Bereichsnamen
Zuerst den Zellcursor positionieren bzw. den Bereich markieren. Wahlen Sie Registerkarte
Formeln, Gruppe Definierte Namen, Symbol Namen definieren und legen Sie den Na-
men fest. Um einen benannten Bereich, beispielsweise zum Kopieren oder Einfligen zu
markieren, wahlen Sie den Namen aus dem Namenfeld oben links aus oder rufen Sie mit
der [F5])-Taste das Gehe zu-Fenster auf.

Fenster teilen
Je nach Position des Zellcursors konnen Sie das Excel-Fenster in 2 oder 4 Ausschnitte tei-
len. Uber Registerkarte Ansicht, Gruppe Fenster, Symbol Teilen richten Sie die Aus-
schnitte ein. Mit Mausklick oder mit der [F6]-Taste wechseln Sie zwischen den Ausschnit-
ten. Aufgehoben wird die Teilung auch wieder Uber den Weg: Registerkarte Ansicht,
Gruppe Fenster, Symbol Teilen.

WENN-Funktion
Berechnungen kénnen auch von Bedingungen abhangig gemacht werden. Excel bietet da-
fur die WENN-Funktion an:

=WENN(Bedingung;Dann-Wert;Sonst-Wert)

Wenn die Bedingung erfullt ist, wird die Dann-Formel zur Berechnung herangezogen. Bei
Nichterfullung verwendet Excel die Sonst-Formel.

Bedingte Formatierung
Zahlen kénnen ab einem bestimmten Betrag, beispielsweise durch eine andere Schrift o-
der Farbe, hervorgehoben werden. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvor-
lagen, Symbol Bedingte Formatierung, Neue Regel.
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10 Diagramm

Speichern Sie die aktuelle Arbeitsmappe unter dem Namen
Betriebliches Vorschlagswesen9, Diagramm ab.

Eine Ansammlung von Zahlen ist nicht sehr anschaulich. Gerade bei einer Prasentation sind
nicht so sehr die absoluten Zahlenwerte, sondern vielmehr Trends und Vergleichsmdglichkeiten

wichtig.

Hierbei helfen uns Diagramme. Sie machen deutlich, was sich hinter einer Zahlentabelle ver-
birgt. Microsoft Excel bietet uns sehr gute Moéglichkeiten an, schnell und bequem aussagekrafti-

ge Grafiken zu erstellen.

Y-Achse

Ein Diagramm ist meistens in einem
Koordinaten-System angeordnet. Die untere,
horizontale Achse ist die X-Achse, auch
Kategorie- oder Rubrikenachse genannt.
Die linke, vertikale ist die Y-Achse, sie heif3t

auch Wert- oder Gro3enachse.

X-Achse

10.1 Ein neues Diagramm erstellen

Wir wollen jetzt von unserer Tabelle Betriebliches Vorschlags-
wesen ein Saulen-Diagramm von den Einsparungsbetragen
erstellen. Markieren Sie den Diagramm-Datenbereich:

A6:E11
Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfliigen in der Gruppe

Diagramme auf das Symbol Empfohlene Diagramme und in
dem nachfolgenden Dialogfeld auf [ ok |:

s ali-S-d- e
12 a1
WM B
Empfohlene PivotChart

Diagramme L R -

Diagramme ]

Registerkarte Einfligen,
Gruppe Diagramme

Diagramm einfugen
Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme

~  Gruppierte Sgulen

Diagrammititel

Mo omomomomom o omom

b
myy

die Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

- —

sander

eintz e Reuter Baver
ertejehr W2 Vierteljahr M3 Viertsjshr M4 Vet

Mit einem gruppierten Saulendiagramm kannen Sie Werte zwischen
einigen Rubriken vergleichen. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn

"IN

Abbrechen

Das empfohlene Diagramm mit bestétigen
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H - = Betriebliches Vorschlagswesen®, Diagramm.xls - Excel DIAGRAMMTOOLS 7?7 EH - O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWURF FORMAT Anmelden
) B [— =
[ me ., i | N i il
E w L -
Diagrammelement Schnelllayout  Farben __l.___l. ||7I H ||‘H i —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp ~ Diagramm
hinzufiigen ~ - dndern wechseln  auswahlen dndern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~
Diagramm1 ~ 5 v
A B C D E F G H | J K L=~
4,0%
8 Betriebliches Vorschlagswesen 25%
3
4 Diagrammtitel + mien
3 1 90.000,00€ o
6| 11. vierteljahr| g0.000,00€ ey 3. Vierteljahr 4. Vierteljahr
7 |Heintz 29.407,00€| 70,000,00¢ | 775,00€  2.013,60€
8 |weber 20.956,00€| 5000000 57ooe  2.443,13€  1.640,00€
9 |Reuter 77.000,00 €| 50.000,00€ 77,16 € 1921,40€ 567,31€
10 |Bauer 43.18%,67 { 40.000,00€ 0,00€ 2.108,72 € 2.739,64 €
11 |sander 32.831,00€| 3000000 4,68 € 476,18 € 979,05€
— e
12 20.000,00 €
13 |SUMMEN: 203.383,67 €| 10.000,00€ I
14 0,00€
15 | MAXIMUM: 77.000,00 € Heintz Weber Reuter Bauer Sander
16 W1 Viertelshr B2 Viertejahr M3 Viertefjahr = 4. Viertefahr
7 |MITTELWERT: | 40.676,73 €
Tabellel (&) ] v

BEREIT MITIELWERT: 42236,3765 AMZAHL 20 SUMME 84476753 [ M -—F——+ %

Das eingefligte Diagramm

10.2 Kontextwerkzeuge

Excel hat ein Diagramm eingefugt. Dieses Diagramm ist markiert und damit ist es das aktuelle
Objekt. Jetzt sehen Sie eine Besonderheit von Microsoft Office: die Kontextwerkzeuge. Im
Menuband sind die Registerkarten Entwurf und Format fur das Bearbeiten von Diagrammen
hinzugekommen. Zusétzlich ist oben in der Titelleiste die Schaltflache posi-
tioniert. Sie wird automatisch geschlossen, wenn das Diagramm nicht mehr das aktuelle Objekt
ist. Die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge) werden lhnen in allen Programmen von Office
2013 vielfaltig angeboten, in Excel 2013 gibt es beispielsweise auch die Bildtools, wenn ein
Bild oder eine Grafik markiert ist.

H ©- H Betriebliches Vorschlagswesend, Diagramm.xlsx - Excel DIAGRAMMTOOLS ?2 H - O X
START EINFUGENM SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPROFEN ANSICHT ENTWURF FORMAT Anmelden
. -
i " - = [E
| ] il 0, i j i | I

P | i Zeile/Spalte  Daten

! i
i i il g |-. i ! .
Diagrammelement Schnelllayout  Farben _' '_ lll. ill III_ | ‘i = - Diagrammtyp  Diagramm
hinzufiigen = - dndern ~ wechseln  auswihlen dndern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort ~

Das Kontextwerkzeug Diagrammtools mit den Registerkarten Entwurf und Format

Kontextschaltflachen

Rechts neben dem Diagramm sind aullerdem erstmalig seit der Version 2013 drei +
Kontextschaltflachen angebracht, mit denen Sie einzelne Diagrammelemente ein-

und ausblenden, die Formatvorlage oder das Farbschema andern sowie Daten- rs
punkte und Namen aus dem Diagramm herausfiltern kénnen. Wird die Markie- T

rung des Diagramms aufgehoben, verschwinden die Schaltflachen.
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DIAGRAMMELEMENTE + +
o

4 Achsen FORMATVORLAGE  FARBE &
D Achsentitel

v Diagrammtitel T ] Bepas = WERTE ~ NAMEN
1 Datenbeschriftungen DATENREIHE

rl

[] Datentabelle
D Fehlerindikatoren II II | II I ¥| (Alle auswahlen)
Gitternetzlinien T e e e a ~| 0 1. Vierteljahr
Legende L ———— o
0] Trendinie | W 2 Vierteljahr

| 3. Vierteljahr
Diagrammelemente V| [ 4 Vierteljahr
4 KATEGORIEN
v (Alle auswihlen)
+| Heintz

| Weber

+| Reuter

- +| Bauer

i v| Sander
Diagrammformatvorlagen

Ubernehmen Daten auswihlen...

Diagrammfilter

10.3 Das Diagramm gestalten

Sie kénnen das Diagramm nur bearbeiten, wenn es als aktuelles Objekt markiert ist. Dies er-
kennen Sie zum einen an den Markierungssymbolen (Ziehpunkte) am Au3enrahmen des Dia-

gramms, zum anderen an der Schaltflache oben in der Titelleiste und den drei
Kontextschaltflachen rechts vom Diagramm.

Ansicht vergrof3ern

Damit Sie die Details des Diagramms gut erkennen kdnnen, sollten Sie die Ansicht Uber die
Zoom-Werkzeuge unten rechts in der Statusleiste vergrof3ern (Seite 25):

-———+—+ 0%

Zoomen in der Statusleiste

Und damit das Diagramm noch mehr den Bildschirm ausfillt, kdnnen Sie auch jederzeit das
Menliband bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern (Seite 15). Uber eine Registerkarte oder

Uber die Schaltflache oben in der Titelleiste wird das Meniiband wieder geoff-
net.

Zeile/Spalte wechseln

In dem Saulen-Diagramm stehen unterhalb der waagerechten X-Achse die Namen Heintz, We-
ber, Reuter, Bauer und Sander. Diese Daten ergeben die X-Achsenbeschriftung. Im unteren
Teil des Diagramms erkennen Sie an der so genannten Legende, welche Farbe einem Viertel-
jahr zugeordnet ist.

m 1 Vierteljghr  ® 2. Vierteljahr 3. Vierteljahr 4_Vierteahr

Legende

Die Daten fur das Diagramm kénnen aus unserer Tabelle entweder zeilenférmig oder spalten-
formig ausgelesen werden. Und dem entsprechend werden auch die Daten fur die X-
Achsenbeschriftung und fiir die Legende vertauscht. Damit Sie sich das besser vorstellen kon-
nen, hilft Ihnen vielleicht eine kleine Eselsbriicke:
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e Stehen die Daten fiir die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle untereinander, also in einer
Spalte, dann ist der Datenbereich spaltenférmig aufgebaut. In unserer Tabelle: Heintz,
Weber, Reuter, Bauer, Sander.

e Stehen die Daten fir die X-Achsenbeschriftung in der Tabelle nebeneinander, also in einer
Zeile, dann ist der Datenbereich zeilenférmig aufgebaut. In unserer Tabelle: 1. Vierteljahr,
2. Vierteljahr, 3. Vierteljahr, 4. Vierteljahr.

Jetzt sollen die Daten fur das Diagramm zeilenformig ubernommen werden: Klicken
Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf die Schaltfliche Zei- ZeieSSpalte
|e/Spa|'[e Wechseln. wechseln

Objekte markieren und Elemente ein- oder ausschalten

Damit Sie in dem Diagramm an einem Objekt die Formatierung D DIAGRAMMELEMENTE
andern koénnen, muss das Objekt vorher mit einem Mausklick ; Achsen
markiert werden. An den Markierungspunkten erkennen Sie das = ;\icat;:l::lt\tel
aktue”e ObJekt Y [l Datenbeschriftungen
I . . | [ patentabelle
iy Heintz W 'Weber MBReuter Bauer M Sander ' [ Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende mit Markierungspunkten Legende
I:‘ Trendlinie

Uber die Kontextschaltfliche Diagrammelemente rechts neben
. . .. s . . Uber diese Kontextschaltflache

dem-marklerten I?lagramm kénnen Sie die verschiedenen Objek- die Diagrammelemente

te mit der Maus ein- [+/| und || ausschalten. ein- oder ausschalten

Weitere Moglichkeiten, um die einzelnen Teile eines Diagramms ein- und ausschalten und/oder
zu gestalten, bieten lhnen im Meniiband die Symbole auf den Kontext-Registerkarten Entwurf
und Format (Diagrammtools). Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das betreffende
Objekt und wahlen Sie in dem Kontextmenl den Befehl aus.

Formatierung der Gro3enachse (Y)

Achse formatieren X
An der auf der linken Seite des Diagramms angebrach- ACHSERGPTIONEN = | TECOPTIGNEN
ten vertikalen Gréf3enachse kénnen Sie den Wert eines SO E M
Balkens ablesen. Da hier nur eine Y-Achse zu sehen _ _
ist, finden Sie in Excel auch die Bezeichnungen vertika- z:::m”u"m” :
le Primarachse und Wertachse. Um das Zahlenformat Rubiik
der GroRRenachse zu andern, klicken Sie mit der rechten Zahl ¢
Maustaste auf eine der Zahlen in der Y-Achse, z.B. auf Qj:m“:[’hmd .
80.000,00 €. In dem Kontextmeni wahlen Sie den Be- Negatue Zahlen
fehl Achse formatieren aus. Am rechten Fensterrand 234
wird der Aufgabenbereich Achse formatieren geéffnet. by
Blattern Sie mit der Bildlaufleiste nach unten zu Zahl e
und klicken Sie links davon auf das Dreieck [:, um diese Formatcods _—
Kategorie zu 6ffnen. Bestimmen Sie die Formatierung g::aue”mmm Hter =
nach dem rechts stehenden Bild. Falls nétig verbreitern
Sie den Aufgabenbereich mit der Maus +—. Die Zahlen der GréBenachse (Y) formatieren

Ihre Aufgabe

Andern Sie die SchriftgréRe der Y-Achse und der X-Achse auf 12 Punkt: Klicken Sie jeweils mit
der rechten Maustaste auf eine der Zahlen einer Achse, wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl
Schriftart und im Dialogfeld Schriftart den Schriftgrad 12 aus.
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Diagramm in der GréR3e andern

Um die GroRRe des Diagramms zu andern, zeigen Sie mit

der Maus im auReren Rahmen auf einen so genannten

Ziehpunkt | (Markierungspunkt). Sie befinden sich im

Rahmen in jeder Ecke und auf jeder Seite. Der Maus-

zeiger wird dort zu einem Doppelpfeil ™. Jetzt kénnen Der Diagramm-Rahmen
Sie bei gedriickter linker Maustaste die Grofie andern. mit den Ziehpunkten:

Titel

Oberhalb unseres Diagramms soll die Uberschrift stehen. Der Text wird aus der Tabelle iiber-
nommen. Dieser so genannte Diagrammtitel ist standardmaRig bereits enthalten:

1. Klicken Sie auf das Wort Diagrammtitel, um den Textrahmen zu markieren.
2. Geben Sie oben in der Bearbeitungsleiste nur ein Gleichheitszeichen = ein.

3. Klicken Sie in der Tabelle auf die Zelle A2. Eventuell blattern Sie dazu Uber die rechte Bild-
laufleiste nach oben. Nun steht in der Bearbeitungsleiste:

x K =Tabelle1!5A32

5. Klicken Sie auf das Bestatigungsfeld +" oder schlieen Sie den Eintrag mit der Return-

Taste ab.

6. Andern Sie die SchriftgroRe auf 24 Punkt: Klicken Sie auf den Diagrammititel Betriebliches
Vorschlagswesen, um das Textfeld zu markieren und wahlen Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Schriftart den Schriftgrad 24 aus.

Diagrammtitel zufiigen

Sollten Sie den Diagrammtitel zu einem frihe- It
ren Zeitpunkt geldscht haben,

Diagrammelement
hinzufiigen ~

1. schalten Sie ihn Uber die Kontextschaltfla-

{lh Achsen 3
che Diagrammelemente (Seite 91) wieder 13 1p.copitel ,
ein || oder klicken Sie auf der Registerkar- 5 pigrammtiel > B
te Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe 4 patenbeschiitiungen A | Keine
Diagrammlayouts auf die Schaltfliche | & patentabeie 8 _—

. . . = |.[|1|I|. Uber Diagramm
Diagrammelement hinzufiigen. In dem i Fehlerindikatoren 8 %
Untermenu zeigen Sie .guf Diagrammtitel | sittemetlinien 8 hﬂ[h. Zentrierte Uberlagerung
und wahlen den Befehl Uber Diagramm. 2 Legende »

Weitere Titeloptionen...
2. Es wird ein markierter Textrahmen mit dem )
" Trendlinie 3

Wort Diagrammtitel eingefiigt.

3. Geben Sie in der Bearbeitungsleiste das
Gleichheitszeichen = ein und verfahren Sie
wie oben ab Schritt 3 beschrieben.

Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts

Ihre Aufgabe
Fligen Sie auch die Achsentitel hinzu (Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts,
Schaltflache Diagrammelement hinzufligen):

1. Ubernehmen Sie, wie vorher beim Diagrammtitel beschrieben, den Inhalt der Zelle A4
(Einsparungen) fur die horizontale Primarachse.
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2. Geben Sie fur die vertikale Primarachse den Text "In Euro" direkt ein.
3. Formatieren Sie die Achsentitel in einer 14 Punkt-Schrift und in Fett.

4. Passen Sie eventuell die GroRe des Diagramms nach lhren Wiinschen an, wie es vorher
beschrieben wurde.

Betriebliches Vorschlagswesen

90.000
80.000
70.000
60.000
50.000
40.000

30.000

20.000

10.000 I I
0

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

In Euro

Einsparungen

M Heintz W Weber Reuter Bauer M Sander

Verschiedene Titel im Diagramm
Legende

Bei unserem Diagramm stehen immer 5 Balken fiir ein Vierteljahr zusammen. An der Legende
kénnen Sie erkennen, welche Farbe oder Schraffur zu einem Namen gehort.

Sie kdnnen die Legende an einen anderen Platz schieben: Markieren Sie mit einem Mausklick
die Legende. Nun fiihren Sie die Mauszeiger-Spitze zwischen die Markierungssymbole, driicken
die linke Maustaste und halten sie gedrickt. Der Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil <.
Nun ziehen Sie den Rahmen bei gedrickter linker Maustaste an eine neue Position.

o 5 |
= | Heintf{%l Weber Reuter Bauer M Sander O
O o u]

Legende

- H— - X
Um die Legende zu formatieren, rufen Sie mit einem Legende formatieren

rechten Mausklick das Kontextmeni auf und wahlen LEGENDENOPTIONEN ¥ | TEXTOPTIONEN

den Befehl Legende formatieren. SO M
Neben der Positionierung der Legende mit der Maus, “ LEGENDENOFTIONEN

Legendenposition

kénnen Sie auch in dem rechts stehenden Aufga-

benbereich die Legendenposition auswahlen. Qben

® Unten

. . . . Link:
Wie bei allen Aufgabenbereichen, die Ihnen zur For- -

matierung der verschiedenen Teile des Diagramms Oben rechts

zur Verfigung stehen, bietet Ihnen auch dieser Be- _ Legende ohne Uberlappung des
. . . . T . Diagramms anzeigen

reich eine grolRe Fulle an Formatierungsmdglichkei-

ten, wie Fullung, Rahmenfarbe und -art.

Legendenposition
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Legende formatieren M Legende formatieren T
LEGENDENOPTIONEN ¥  TEXTOPTIOMEN LEGENDENOPTIONEN ¥  TEXTOPTIONEN
{% Ol O % il

I FOLLUNG I~ SCHATTEN

I RAHMEN I» LEUCHTEFFEKT

) » WEICHE KANTEN
Fillung und Rahmen der Legende

. . i Weitere Effekte
Besonders viel Auswahl haben Sie auch, wenn Sie

weitere Effekte, beispielsweise einen Schatten hin-
zufiigen mochten.

Probieren Sie es aus!

Zum Schluss wahlen Sie die Legendenposition Rechts, verdndern den Schriftgrad der Legende
auf 12 Punkt und speichern die Arbeitsmappe ab, ohne den Namen zu andern. Den Aufgaben-
bereich schlieBen Sie Uber die Schaltflache .

Raster 1t

*
Diagrammelement
hinzufiigen =
Bei vielen Diagrammen konnen Gitternetzlinien i achsen N
die Uberschaubarkeit erhéhen. Beim Hauptgit- & achsentie ’
ternetz werden die Linien in Hohe der Be- * "ormm '
. ii Datenbeschriftungen #
schriftungs-Zahlen  durchgezogen. Dagegen . o ,
werden sie bei dem Hilfsgitternetz dazwischen i reneindikatoren
gesetZt. L@ttemletz\inian % : Brimér herizontal haupt
d]] egende
Ein Klick auf die Schaltflache Diagrammele- Primar vertikal haupt
|2 Trendlinie 3

ment hinzufugen auf der Registerkarte Ent-
wurf (Diagrammtools) in der Gruppe Dia-
grammlayouts offnet die rechts stehenden
Untermens.

Primaér horizontal hilfs

E B EH

Primaér wertikal hilfs

Weitere Optionen fir Gitternetzlinien...

Aktuell ist das horizontale Hauptgitternetz fur Das Symbol Gitternetzlinien mit Untermends

die Y-Achse eingeschaltet.

Das Diagramm verschieben

Das markierte Diagramm soll nun in ein neues Arbeitsblatt verschoben werden.
Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) in der Gruppe Ort auf
die Schaltflache Diagramm verschieben. In der folgenden Dialogbox wahlen Sie
die Option @ Neues Blatt und klicken auf [ ok ].

Diagramm
werschieben

2 |

Diagramm verschieben

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefagt werden soll:

JJJJ -::T_'Z- Meues Blatk | Diagramm?

dll () Objekt in: Tabellel 7

Das Diagramm in ein neues Blatt verschieben
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Das Diagramm wurde in ein neues Blatt gestellt. Uber das Blattregister unten links wechseln Sie
zwischen den Blattern (siehe auch Seite 114):

Diagramm1 | Tabellel )

Blattregister

Veréanderungen in der Tabelle

Es kommt immer wieder vor, dass Sie nach dem Erstellen eines Diagramms Anderungen in der
Tabelle vornehmen mussen. Wie wirkt sich dies aber auf das fertige Diagramm aus? Dazu fol-
gen einige Ubungen.

10.4 Ubungen

1. Andern Sie nach Belieben den Text (Betriebliches Vorschlagswesen) in der Zelle A2 auf
dem Blatt Tabelle1 und schlief3en Sie den Eintrag ab.

2.  Wechseln Sie auf das Blatt Diagramm1: Der Diagrammtitel muss sich geandert haben.

3. Machen Sie die Anderung von Nr. 1 wieder riickgéngig, z.B. (iber das Symbol in H
der Leiste fur den Schnellzugriff.

4. Andern Sie auch den Text (Einsparungen) in der Zelle A4, (iberpriifen Sie das Diagramm
und machen Sie danach diese Anderung wieder riickgangig.

5. Fugen Sie in der Tabelle zwischen der A- und B-Spalte eine Spalte mit der Breite 6
(47 Pixel) ein.

6. Uberpriifen Sie das Diagramm. Nach dem Einfligen der Spalte darf sich nichts an dem
Diagramm geéandert haben.

7. Loéschen Sie wieder die neue Spalte.

8. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen10,
Diagramm ab.

10.5 Das Aussehen des Diagramms andern

Bei markiertem Diagramm werden lhnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) eine
ganze Fulle der verschiedensten Moglichkeiten angeboten, um das Aussehen des Diagramms
zu andern:

H ©- 5 Betriebliches Varschlagswesen10, Diagramm.xlsx - Excel DIAGRAMMTCOLS ?T EH - O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT ENTWURF FORMAT Anmelden
® e p—
IR e T = I
B [T e w N

E I‘ i
B Yl il T M . . .
Diagrammelement Schnelllayout  Farben :.|_||_|_|_I |_| |'7| |J_|7i |l| —| Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp  Diagramm

hinzufiigen ~ - andern ~ wechseln  auswiahlen dndern verschieben

Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ Ort ~

Registerkarte Entwurf (Diagrammtools)

Diagrammtyp andern

Um den Diagrammtyp zu andern, klicken Sie auf die Schaltflache und wahlen einen il
anderen Typ aus. Im rechten Teil des Dialogfelds sehen Sie Vorschaubilder lhres Dingrammiyp
Diagramms im gewahlten Typ. Wenn Sie auf eines der Vorschaubilder zeigen, wird andemn
es vergroRert dargestellt.
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Diagrammtyp @ndern

I

L Zuletzt verwendet
Vorlagen
Saule

Linie

Kreis
Balken
Flache
Punkt (Y]
Kurs
Oberflache
MNetz

EXxBEEENG R E

Verbund

Empfohlene Diagramme | Alle Diagramme

Mmmﬂmﬂhﬂ@%l@@l@@ﬂﬂﬂl

Gruppierte Saulen

e

3D-S&ulen (gruppiert)

Diagrammlayouts

Diagrammtyp andern

Ein anderes Diagrammlayout wahlen Sie aus dieser

Befehlsgruppe aus:

15

hinzufiigen ~

Diagrammelement Schnelllayout

Diagrammlayouts

_[I][h_El

-

Gruppe Diagrammlayouts

Mit einem Klick auf die Schaltflache Schnelllayout off-
nen Sie den Katalog, aus dem Sie ein Layout auswah-

len konnen.

Diagrammformatvorlagen

.[[lﬂllﬂ

Schrelllayout

iE® | d | e
i) E i
d0® ||| 152
E8 iE=

Schnelllayout-Katalog

Und wenn Sie jetzt auch noch das Gesamtformat des Diagramms sowie die Farben der Saulen
und/oder des Hintergrunds andern mdchten, nutzen Sie die Gruppe Diagrammformatvorla-

gen.
Blattern Sie mit den Pfeilen rechts .

direkt in den Formatvorlagen. Mit ei- B L

nem Klick auf das untere Pfeilsymbol |~ Farben
= in der Blatterleiste 6ffnen Sie den = dndern -
ganzen Katalog, aus dem Sie eine

Vorlage auswahlen kénnen.

) Ii[!l. I 'i&l H

Diagrammformatvorlagen

Gruppe Diagrammformatvorlagen
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Eine groRe Auswahl an Diagrammformatvorlagen

Die Farben der Saulen andern Sie Uber die rechts stehende Schalt-
flache Farben andern. Der grof3e Vorteil dieser Farbvorlagen liegt
darin, dass die Farben harmonisch aufeinander abgestimmt sind.

Sie haben aber auch die Méglichkeit, Anderungen der Formatvor-
lage oder Farben Uber die nachfolgende Kontextschaltflache @
vorzunehmen, die am rechten Rand des Diagramms erscheint,
wenn es markiert ist (siehe Seite 89).

L]
...
Farben
andern =
Farbig

Monochrom

.... -

Farbvorlagen

m FORMATVORLAGE FARBE

Formatvorlage

m FORMATVORLAGE FARBE

Farbig
HENT .

Monochrom

Andern dieser Farben

[v]

4

Farbe

10.6 3D-Kreisdiagramm

Fir ein neues 3D-Kreisdiagramm markieren Sie im Arbeitsblatt Tabellel den Diagramm-

Datenbereich:
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A6:B11

Jetzt klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Dia-

gramme auf die Schaltflaiche Kreis- oder Ringdiagramm einfl-

gen. In dem Katalog wahlen Sie das Muster im Bereich 3D-Kreis.

1. Vierteljahr

=

= Heintz  » Weber Reuter

Ein Kreisdiagramm

Bauer = Sander

-

2D-Kreis

D o @B

3D-Kreis

W Weitere Kreisdiagramme...

Katalog Kreis-/
Ringdiagramm

Die Legende soll rechts vom Diagramm angeordnet werden: Offnen Sie mit einem rechten
Mausklick auf die Legende das Kontextmen(, wahlen Sie den Befehl Legende formatieren und

aktivieren Sie die Legendenposition Rechts.

Diagramm verschieben

Um das Diagramm innerhalb der Tabelle an eine andere Stelle zu verschieben, flihren
Sie die Maus in die Nahe des aufleren Rahmens. Am Mauszeiger ist jetzt zusatzlich
noch ein Vierfachpfeil. Ziehen Sie nun bei gedrickter linker Maustaste das Diagramm

nach unten. Die obere linke Ecke soll ungefahr auf die Zelle A22 zeigen.

Datenbeschriftungen

Manchmal ist es sehr hilfreich, direkt an jedem
Kreissegment den Datenwert ablesen zu kdn-
nen. Hier bietet Ihnen das Programm die Da-
tenbeschriftungen an. Zum Einstellen klicken
Sie auf der Registerkarte Entwurf (Diagramm-
tools) in der Gruppe Diagrammlayouts auf
die Schaltflache Diagrammelement hinzufu-
gen. Zeigen Sie auf Datenbeschriftungen
und wahlen Sie aus dem Untermenl eine der
Einstellungsmoglichkeiten aus oder klicken Sie
auf Weitere Datenbeschriftungsoptionen
und 6ffnen Sie so am rechten Fensterrand den
nachfolgenden Aufgabenbereich.

]
Diagrammelement
hinzufiigen =

Bl

Diagrammititel 3

i Datenhe:chnﬂungekb —_p

=

%
=
v

Registerkarte Entwurf, Gruppe Diagrammlayouts

d]]l Legende LT

Keine

Zentriert

Am Ende innerhalb

Am Ende auBerhalb

Grofe anpassen

Datenlegende

Neitere Datenbeschriftungseptionen..

+
47
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Sie kdnnen diesen wie auch jeden anderen Aufgabenbereich

aus dem Fenster I6sen und an einer beliebigen Stelle positio- Datenbeschriftungen ... ™ %
nieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus oben auf die Titelleiste BESCHRIFTUNGSOPTIONEN ¥  TEXTO)| -
des Aufgabenbereichs, so dass sie zu einem Vierfachpfeil ‘1’ SO E M

wird und ziehen die Titelleiste bei gedriickter linker Maustaste
an eine andere Stelle. Ein Doppelklick auf die Titelleiste fixiert
den Aufgabenbereich wieder am rechten Fensterrand.

4 BESCHRIFTUNGSOFPTIONEN -
Beschriftung enthilt
Wert aus Zellen
Datenreihenname

Wenn Sie Kontrollkastchen ein- und ausschalten und Optionen

+| Rubrikenname

ausprobieren, sind sofort im Diagramm die Anderungen zu Wert
erkennen +| Prozentsatz
Fiithrungslinien anzeigen
Schalten Sie die Kontrollkastchen Rubrikenname und Legendensymbol
Prozentsatz ein und legen Sie auch eine Beschriftungsposi- Trennzeichen | -
tion fest. SchlieRen Sie den Aufgabenbereich uber die Schalt- Beschriftungstedt zuriicksetzen
ﬂache . Beschriftungsposition
Zentriert
. R Am Ende innerhalb
1 Vlerte“ahr ® Am Ende auBerhalb -
Sander Heintz
16% 15% .
Die Datenbeschriftung andern
Weber
10% = Heintz
« Weber
Bauer Reuter
21% Bauer
‘ = Sander

Reuter
38%

Kreisdiagramm mit Datenbeschriftung

Ihre Aufgabe i 5-

. . . . . Di | t
Da die Mitarbeiternamen jetzt an jedem '?{:22:::‘.&"
Kreissegment stehen, ist die rechts stehen- & Diagrammtitel 8

de Legende uberflissig. Schalten Sie sie fli Datenbeschriftungen »
aus: Schaltflache Diagrammelement hinzu-

fugen (Registerkarte Entwurf (Diagramm- g Legende "B e
tools), Gruppe Diagrammlayouts), Legen- i | & %
de, Auswahl Keine. Formatieren Sie aul3er- IRE Rechts
dem den Diagrammtitel fett und in der
Schriftfarbe Schwarz.

Legende ausschalten (Ausschnitt)

10.7 Elemente in das Diagramm zeichnen e“~
(Y

Auf das grofite Segment in dem Kreis-Diagramm soll ein Pfeil S/'
mit dem Text "Super" zeigen. Ausschnitt
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Bevor Sie den Pfeil mit dem Text zeichnen: Es ist empfehlenswert, durch einen
Mausklick in eine Zelle neben dem Diagramm, die Markierung des Diagramms aufzu-
heben. Danach ist es leichter, die beiden Objekte Pfeil und Text zu markieren.

IS5y

Den Pfeil zeichnen

1. Um den Pfeil zu zeichnen, klicken Sie auf der Re-
gisterkarte Einfiigen in der Gruppe lllustrationen
auf das Symbol Formen.

i lad

Bilder Onlinegrafiken

L—<_> Formen =
FD SmartArt
14 Screenshot =

Illustrationen

2. In dem Katalog klicken Sie im Bereich Linien auf
den Pfeil .

F{;‘ Formen =

fuletzt verwendete Formen
BENNOOOALL> G %
ERTANE SN &4

Linien

SN TLLT L RNGS
Rechtecke

O Y N

Standardformen

HOAMIACOOQR®®

oorkLeyooBado

3. Bewegen Sie das Mauskreuz + zum gewiinschten @ ALOO NG CO ) (
Pfeilende und ziehen Sie bei gedriickter linker ) ¢ 7
Blockpfeile

Maustaste eine Linie zur Pfeilspitze.

P DEHTOTHFERPR LT G

4. Die Markierungssymbole (Ziehpunkte) geben an, @ Vi [RLICMNGE -
dass es sich um ein aktuelles Objekt handelt. Nur

markierte Objekte kdnnen geandert werden. Den Pfeil auswahlen

Tﬁ;%f

6. Falls Sie den Pfeil an eine andere Stelle bewegen wollen: Ziehen Sie den Pfeil auch
wieder mit der Maus, aber zeigen Sie diesmal nicht auf einen Markierungspunkt, +§
sondern auf den Pfeilschaft.

5.  Um die Grof3e oder die Richtung des Pfeils zu an-
dern, ziehen Sie einen Markierungspunkt P’bei
gedrickter linker Maustaste, bis der Pfeil die ge-
winschte Grofie oder Richtung hat.

7. Wenn der Pfeil markiert ist, wird die kontextbezogene Registerkarte Format oben im Me-
niband zusatzlich gedffnet:

H ©- Betribliches Vorschlagswesen 10, Diagramm.xlsx - Excel ZEICHENTOOLS ? @ - 0O %
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELN DATEN UBERPRUFEN ANSICHT FORMAT Anmelden
ENE[e]n)] Form bearbeiten Filleffekt 1 Ebene nachvome = |2 Ausrichten~ s e -

AL L L G| E Tedfed —
% At Y ¥F

Formen einfugen

- | L# Formkontur~ A

7| & Formeffekte -

01 Ebene nach hinten = L2 Gruppieren

156 em

Eff; Auswahlbereich “A Drehen ~

Formenarten [F] WaordArt-Formate Anordnen GroBe [F] ~

Zeichentools Registerkarte Format

8. Hier kdnnen Sie in der Gruppe Formenarten direkt Farbe und Linienstarke des Pfeils aus-
wahlen (Livevorschau).

9. Maéchten Sie noch weitere, umfassendere Formatierungsdnderungen vornehmen, wahlen
Sie im Kontextmenil des Pfeils den Befehl Form formatieren. Oder klicken Sie auf der
Registerkarte Format (Zeichentools) in der Gruppe Formenarten auf die Schaltflache .
Der nachfolgend rechts stehende Aufgabenbereich erscheint:

100
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By

i

ED Grife und Position...

{2) Form formatieren... %

Ausschneiden

Einfiigeoptionen:

Makro zuweisen...

Als Standardlinie festlegen

Kontextmen(

Form formatieren v
H O
4 LINIE []
) Keine Linie ]
Verbindungstypen 4 (® Einfarbige Linie
) Farbverlaufslinie

Farbe

3
In den Vordergrund Transparenz F——

In den Hintergrund 4

Stirke
Kombinierter Typ
Strichtyp

Abschlusstyp

I

AT

Den Text Super einfligen

1.

Klicken Sie auf das Text-Symbol entweder

Linienbreite im Aufgabenbereich andern

- in der Gruppe Formen einfligen auf der Zeichentools Registerkarte Format oder
- im Katalog des Symbols Formen (Gruppe lllustrationen, Registerkarte Einfligen).

Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Textrahmen.

Schreiben Sie in den Rahmen das Wort Super. Den Abschluss nehmen Sie mit einem

Mausklick auf den Textrahmen vor. Damit bleibt der Textrahmen das markierte Objekt.

terkarte Start vornehmen.

Ziehen Sie das Wort Super mit der Maus auf den Pfeil.

Der Text ist von den Markierungskreisen und dem Drehpfeil ein-

gerahmt. Uber den Drehpfeil (:; drehen Sie bei gedriickter linker
Maustaste das Objekt.

andern.

Speichern Sie die Arbeitsmappe ab, ohne den Dateinamen zu

1. Vierteljahr

Sander Heintz
16% 15%

Weber
10%

S’

Reuter

Bauer
21%

3D-Kreis-Diagramm mit zeichnerischen Elementen

Andern Sie den Schriftgrad auf 24 Punkt. Sie kénnen dies beispielsweise auf der Regis-

Objekt drehen
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10.8 Zusammenfassung: Diagramm

Diagramm erstellen

1.
2.

Markieren Sie in dem Arbeitsblatt den Diagramm-Datenbereich.

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Diagramme auf den Dia-
grammtyp.

In dem Katalog wahlen Sie ein Muster aus.

. Falls Sie die Anordnung der Datenreihen andern mochten, klicken Sie auf der Dia-

grammtools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Zeile/Spalte
wechseln.

Wenn das Diagramm in ein neues Blatt verschoben werden soll, klicken Sie auf der Di-
agrammtools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Ort auf das Symbol Diagramm ver-
schieben.

Die Diagramm-Daten andern
Die Daten, auf die das Diagramm zurlickgreift, andern Sie direkt im Arbeitsblatt. Mochten
Sie den Zellbezug (Quelle) zu den Zahlen und Texten im Arbeitsblatt &ndern, klicken Sie
auf der Diagrammtools-Registerkarte Entwurf in der Gruppe Daten auf das Symbol Daten
auswahlen.

Ein Diagramm-Objekt &ndern
Am einfachsten 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf ein Objekt das Kontextmeni und
wahlen den gewlnschten Befehl aus oder Sie klicken auf die Schaltflache Diagrammele-
ment hinzufligen auf der Diagrammtools-Registerkarte Entwurf:

Diagrammtitel: Um einen Diagrammtitel zu &ndern oder neu einzugeben.
Achsentitel: Um einen Achsentitel zu &ndern oder neu einzugeben.
Legende: Das Anzeigen der Legende ein- und ausschalten und die Legende platzieren.

Datenbeschriftungen: Falls auch die Werte oder die Beschriftungen der Datenpunkte
angezeigt werden sollen, kdnnen Sie das hier aktivieren.

Datentabelle: Unter dem Diagramm konnen Sie auch die Datenwerte zusammen mit
der Legende in einer Tabelle darstellen.

Achsen: Um die X- und Y-Achsen zu gestalten.
Gitternetzlinien: Zum Ein- und Ausschalten der Rasterlinien.

Zeichnen
Zum Zeichnen klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Illustrationen auf
das Symbol Formen. Wahlen Sie eine der vielfaltigen AutoFormen aus dem Katalog aus.

Um ein Textfeld einzufligen ist auf dieser Registerkarte in der Gruppe Text ein Symbol
platziert.

Das Diagramm kopieren, ausschneiden oder I6schen
Zum Kopieren oder Ausschneiden in die Zwischenablage und anschlieRendem Einfiigen
markieren Sie das Diagramm und verwenden die Ublichen Befehle von der Seite 49. Zum
Léschen driicken Sie die (Entf]-Taste.
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