Tabellen mit individuellen Einstellungen druckey
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15.1 Druckseiten mit der Druckvorschau kontrollieren

P[us' ' Beispieldatei: Layoutkontrolle mit der Druckvorschau.xlsx

Beim Drucken einer Tabelle wird derjenige Bereich ausgegeben, der Daten oder Zellformatie-
rungen enthalt, z. B. Rahmenlinien oder Hintergrundfarben. Dabei werden die Daten im Ausdruck
—je nach GréBe des zu druckenden Bereichs — automatisch auf verschiedene Seiten verteilt.

Vor dem Ausdruck sollten Sie in der Druckvorschau kontrollieren, wie sich der inhalt des aktu-
ellen Tabellenblatts auf den Druckseiten verteilt. Entspricht das Ergebnis nicht lhren Wiinschen,
konnen Sie Korrekturen am Seitenlayout vornehmen und so fehlerhafte Ausdrucke vermeiden.

Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Drucken.

Alternative: P

Im rechten Fensterbereich wird lhnen die komplette erste Druckseite angezeigt.

Kassenbuch: Firma XYZ, Kalserstrale 123, 60329 Frankfurt
Anfangshbestand: 2946,10€ Eingang
Engestand: 340L,07€ Ausgang
Lfd. Nr.| Datum |Posten Eingang Ausgang
) CL Ok |Fortwertcuichen ET0¢
2 02, Okt [Tralbproty L2804
Uber » bzw. < zur néchsten
bzw. vorherigen Druck- ' = s Gy [Tralsmert ‘ Ansicht der Druck-
seite wechseln | EOR [Forvetiechen seite vergréRern

GewUlinschte Seitenzahl

{
im Feld ;! _! eingeben und T :
drlcken 411 ivond b m &

Druckvorschau (Ausschnitt) |

Wenn das Aussehen der einzelnen Druckseiten nicht Ihren Vorstellungen entspricht, sollten Sie
das Seitenlayout entsprechend den nachfolgenden Erlduterungen anpassen.
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hellen mit individuellen Einstellungen drucken

15.2 Grundlegende Seitenlayouteinstellungen vornehmen

I Plus Belspleldatei: Seitenlayout dndern.xlsx

Hochformat
B Kopfzeile
i
Querformat
Druck- - } | Druck- | ¢
bersich : Seitenrander ] } bereich
===_-—.-.——;—===== FuRzeile

Durch Veranderung des Seitenlayouts kénnen Sie genau bestimmen, wie die Daten auf den
Seiten des Ausdrucks erscheinen sollen.

Die Einstellungen zum Seitenlayout werden jeweils nur auf das aktuelle Tabellenblatt an-
gewandt. Enthélt die Arbeitsmappe mehrere Tabellenblatter, missen Sie die Einstellungen
fur alle Blatter entsprechend dndern.

Seitenlayouteinstellungen werden zusammen mit der Arbeitsmappe gespeichert.

Die in diesem Abschnitt erlduterten Anpassungen des Seitenlayouts lassen sich in der Backstage-
Ansicht in der Kategorie Drucken vornehmen. Sie kénnen die Auswirkungen der Einstellungen
direkt anhand der dort angezeigten Druckvorschau iberpriifen.

Driicken Sie (P), um die Backstage-Ansicht mit aktivierter Kategorie Drucken zu &ffnen.

D Hochformat :J

["]’ Tpaziox9tem |
21,01 e x 29,69 e

Anderes Papierformat wéhlen

D Benutzerdefinierte Seitenrén., »

D Keine Skalienag -
Die Blatter in Criginalgrafe..

Durch Verandern der Seitenrinder kénnen Sie eine groRe Tabelle eventuell komplett auf eine
Seite drucken. Sie kénnen auch festlegen, wie viel Platz die Kopf-/FuRzeilen beanspruchen dirfen.

Beachten Sie dabei jedoch, dass viele Drucker eine Seite nicht vollstindig bedrucken kénnen und
daher ein bestimmter Seitenrand (nicht bedruckbarer Bereich) eingehalten werden muss.
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D Hochformat -

A4 210 % 297 mm
21,01 emx .?.9,69 tm

|
] D Benutzerdefiniarte Seitenrin... + Benutzerdefinierte Seitenrénder

M Vordefinierte Randeinstellung wéhlen

wahlen und im gedffneten Dialogfenster

- R T im Register Seitenréinder gewlnschte
Keine Skalierung - Werte festlegen
Die Blatter in Qriginalgréfe...

In der Druckvorschau lassen sich Seitenrinder, die Hhe der Kopf- bzw. Fufzeile und die Breite
einzelner Spalten auch mit der Maus verandern:
Klicken Sie rechts unterhalb der Druckvorschau auf [,

Ziehen Sie einen der Anfasser (u bzw. =) in die gewiinschte Richtung, um die zugehdrige Linie
zu verschieben.

Linken Seitenrand anpassen Spaltenbreite &ndern Rechten Seitenrand anpassen
L L] L] L] L] L L]
Hohe der Kopfzeile
2 u &ndern
Kopfzeile .
= n Oberen Seitenrand
Kassenbuch: Firma XYZ, Kaiserstrafle 123, €0329 Frankfurt anpassen
Anfangshestand: 2946,10€ Eingang
Englestand: 3.40L,07€ Ausganz
B de00E
Z kr |Pos : ERT Unteren Seiten-
I’ = rand anpassen
FuRzeile
3 = Hohe der Fulizeile
andern
| | | |
Wihlen Sie im Feld @ eine der vorgegebenen D i .
Skalierungsoptionen @.
Um das Tabellenblatt auf eine bestimmte Anzahl b v
f . T 21,01 emx 28,69 cm
von Druckseiten zu verteilen bzw. individuell o
zu skalieren, wihlen Sie den Eintrag ®. D Benuzerdefinierte Seitenrin.. v
Das Dialogfenster Seite einrichten wird mit aktiviertem [y KeneSuafierung ) 1 ®
Register Papierformat gedffnet. 7 DieBistter in Originalgrofic..

Bestimmen Sie im Feld @ bzw. ®, auf wie viele Seiten
sich die Tabelle im Ausdruck in der Breite bzw. in der
Hohe verteilen soll.

Tragen Sie einen Skalierungswert im Feld ® ein. . B

O
Bestétigen Sie mit OK' D Afle Spalten auf elner Seife darstellen @

F‘“DT”T Kelna Skaflerung

Blatt auf einer Seite darstellen

Che Drucksusgebe auf die Breite sine
Serta varklgingrn.

Alle Zellar suf einer Seite darstellen
&% ; N POV Jry =1 Dig Druckauzgats auf die Hehe sine
4 VerkleinarmVérgraben !_1,“‘@% % Mormsigrafs Leite verklgingr,

| @) &npassen RN .V_gsa’té'mt"éltund ”_,,,@f.":xsé‘“'“’hz"n Benutzecdefinisrte Shalierungroptivnen.. @

| Skalierung
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15.3 Erweiterte Druckeinstellungen festlegen

Plus Beispieldatei: Seitenlayout dndern.xlsx

Im Dialogfenster Seite einrichten lassen sich weitere Einstellungen vornehmen, um den Ausdruck
Ihren individuellen Vorstellungen anzupassen.

Driicken Sie (P), um die Backstage-Ansicht mit aktivierter Kategorie Drucken zu &ffnen.

Klicken Sie am unteren Ende des Bereichs Einstellungen auf Seite einrichten und wechseln
Sie im gedffneten Dialogfenster zum Register Blatt.

Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen vor und bestétigen Sie mit OK.

- - Drucken
Am Bildschirm angezeigte

. . Gi 2l
Gitternetzlinien drucken L] @itemetaiinien

[ sghvearzwesiBoruck
| [ Entwurtiquanitat

[T zetien- und Spaitenubarschritten Zeilennummern und Spalten-

buchstaben drucken

| Seitenrathentaige

Lange Tabelle drucken 1@} Saiten nach unten, dann nach rechts

| ) Saftan nach rachts, dann nach unten Breite Tabelle drucken
StandardmaRig wird eine Tabelle auf dem Ausdruck am linken oberen Seiten- | aus aer sene zentieren |
rand platziert. Sie kénnen diese jedoch auch auf dem Ausdruck zentrieren. gﬁﬂﬂzanw
Wechseln Sie hierzu zum Register Seitenrdnder und aktivieren Sie das Kontroll- yorkhy ]

feld Horizontal bzw. Vertikal, um die Tabelle entsprechend auf der Druckseite
Zu zentrieren.

Durch Festlegung eines Druckbereichs bestimmen Sie, dass lediglich die Daten innerhalb des
entsprechenden Bereichs gedruckt werden.

Markieren Sie in der Tabelle die Zellen, die als Druckbereich L‘@,
definiert werden sollen. ,D,fﬁ
Wenn Sie mehrere unabhéngige Teilbereiche der Tabelle mar- bereich ~

[@ Bruckbareich festiagen

Druckberaich gufheken

kieren, wird jeder Teilbereich auf einer separaten Seite gedruckt.

Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten,
auf Druckbereich und wéhlen Sie Druckbereich festlegen.

Sum Druzkkersich hinzufUgen

Sie kdnnen den Druckbereich bei Bedarf jederzeit erweitern. Markieren Sie hierzu die
Zellen, die zusétzlich in den Druckbereich aufgenommen werden sollen. Klicken Sie auf
Druckbereich und wahlen Sie Zum Druckbereich hinzufiigen.

Mdchten Sie den Druckbereich wieder entfernen, klicken Sie auf Druckbereich und wahlen
Sie Druckbereich aufheben.
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Tabellen mit individuellen Einstellungen drucken

15.4 Seitenumbriiche definieren

Plus Beispieldatei: Seitenumbriiche festlegen.xlsx

Erstreckt sich die Tabelle (iber mehr als eine Druckseite, fiihrt Excel automatisch Seitenumbriiche
gemaR den zuvor getroffenen Seitenlayouteinstellungen durch. Sie kénnen die Seitenumbriiche
in der Ansicht Umbruchvorschau kontrollieren bzw. lhren Wiinschen anpassen.

Um zur Ansicht Umbruchvorschau zu wechseln, klicken Sie in der Status- 2| i
leiste in der Ansichtssteuerung auf &1 .

.....

T T
o f% gx fe o gx ¢

R s 520,00 -;-.WS

Um den Seitenumbruch anzupassen,
gestrichelte Linie mit der Maus an eine
andere Stelle ziehen; hierdurch wird
der betreffende automatische Seiten-
umbruch in einen festen manuellen
Seitenumbruch umgewandelt.

Um den Druckbereich anzupassen,
durchgehende blaue Randlinie mit
der Maus verschieben

..........

EAGTRTY

257 50 10507

Mbchten Sie die urspriinglichen automatischen Seitenumbriiche wiederherstellen, klicken
Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, auf Umbriiche und wihlen Sie
Alle Seitenumbrliche zuriicksetzen.

Uber ¥ in der Ansichtssteuerung gelangen Sie zuriick zur Normalansicht.

Aktivieren Sie die Zelle, iber der bzw. links von der immer ein - -

manueller Seitenumbruch stattfinden soll. ;
Méchten Sie lediglich einen senkrechten Seitenumbruch 3]
einfligen, aktivieren Sie die entsprechende Zelle in Zeile 1. 4
M@dchten Sie nur einen waagerechten Seitenumbruch ein- L I
fiigen, aktivieren Sie die entsprechende Zelle in Spalte A. 7 ]
Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, ;-; l

auf Umbriiche und wihlen Sie Seitenumbruch einfligen.

In der Normalansicht werden an den Stellen, an denen sich manuelle Seitenumbriiche befinden,
durchgezogene Linien in der Tabelle eingeblendet.

Excel |3sst keinen manuellen senkrechten bzw. waagerechten Seitenumbruch mehr zu, wenn
Sie zuvor im Dialogfenster Seite einrichten im Register Papierformat im Bereich Skalierung
individuelle Einstellungen festgelegt haben.
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Tabelien mit individuellen Einstellungen drucken

So entfernen Sie einen bestimmten manuellen Seitenumbruch: Lt
(.
Aktivieren Sie die Zelle, tGiber der bzw. links von der der Seiten- Um-
. . . briiche«
umbruch definiert ist. - .
Sejtenumbruch einfigen
Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, Seitenumbrliche entfarnen
auf Umbriiche und wiahlen Sie Seitenumbrliche entfernen. &l Seiterumbrache zuruckeetzen

Um séimtliche manuellen Seitenumbriiche zu entfernen, gehen Sie folgendermalen vor:

Klicken Sie auf Umbriiche und wiahlen Sie Alle Seitenumbrliche zuriicksetzen.

15.5 Kopf- und FuRzeilen

Plug | Beispieldatei: Kopf- und Fufzeilen.xlsx

Excel bietet Ihnen mit der Seitenlayoutansicht eine spezielle Ansicht, in der Sie das Seitenlayout
ihrer Tabellenbldtter kontrollieren und den Inhalt von Kopf- und Fullzeilen festlegen kénnen.
In dieser Ansicht werden lhre Daten so angezeigt, wie sie auf den Druckseiten erscheinen.

Um zur Seitenlayoutansicht zu wechseln, klicken Sie in der Statusleiste in B E m
der Ansichtssteuerung auf &

B [ [ TR SRR IR ¢ L Tt Ay Tl T AR T TS

Bh e —af ol = = B E = 1 B i
Lineale f
|
1 Kassenbuch: Firma XYZ, Kaiserstrafle 123, 60329 Frankfurt l Okt./Naov. |
3 | Anfangsbestand: 2.946,10 € Eingang 5.234,00€ |
4 Endbestand: 3.401,07¢ Ausgang 4.779,03 € |
N
5 |
6 Lfd. Nr, | Datum |Postan Eingang Ausgang | Neuer Bestand
7 i L ¥t |Fostwernasichen 8708 2,93740€
8 2 A2804 94,60 €
i B 3 2,881,808
10 4 2,884,60 €
1! 5 2.766,60€
-q-’ "y nn
i [ 1,224,006 [
1 7
14 8
i3 3 . .

Die Lineale lassen sich bei Bedarf im Register Ansicht, Gruppe Anzeigen, durch Deaktivieren
des Kontrollfelds Lineal ausblenden.

Ober E in der Ansichtssteuerung gelangen Sie zuriick zur Normalansicht.
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Mithilfe von Kopf- bzw. FuBzeilen legen Sie fest, dass ein bestimmter Text, z. B. ein Titel oder
die Seitenzahl, auf jeder Seite am oberen bzw. unteren Seitenrand gedruckt wird. Sie kénnen
fiir jedes Tabellenblatt eine Kopfzeile sowie eine FuRzeile gesondert definieren.

Hierzu steht lhnen das zusatzliche Register Kopf- und Fufzeile zur Verfligung.

Ansicht Hitfe

= ) Y i
o | LG g . i Erste Seite arders
e

et e Zu Fuflzeile
benr wechseln

Datel Start Formeln Daten Uberprafen

DREDDAOS @ B¢

fzeile Fulxeile  Sei hi Anzaht Aktuelies Aktuefle Dateipfad Dateiname Blattname Grafik
© b der Seiten  Datum  Uhrzet

Kopf- und Fulizeileneiemente ¢

Einflgen Seitenlayout

Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich

Kopf- und Fuzeile Mavigation Qptionen

Aktivieren Sie das gewlinschte Tabellenblatt und wechseln Sie zur Seitenlayoutansicht.

Klicken Sie am oberen bzw. unteren Seitenrand an einer beliebigen Stelle auf den Platzhalter
Kopfzeile hinzufiigen bzw. Fufizeile hinzufiigen.

Klicken Sie im Register Kopf- und Fufzeile, Gruppe Kopf- und FufSzeile, auf Kopfzeile bzw.
Fufizeile.

Wibhlen Sie einen vorgefertigten Eintrag fiir lhre Kopf- D

bzw. FuRzeile, z. B. den Benutzernamen, die Seitenzahl Kopfzei%;
und das Datum. L

EILE

itz

Die Texte bzw. Platzhalter werden in der Kopf- bzw. FuRzeile
eingefligt, wobei die durch Semikolons getrennten Teile des
vordefinierten Eintrags auf die verschiedenen Bereiche der
Kopf-/FuRzeile verteilt werden.

- Stephan Bamer, Seite 1 03.01.2013

‘.~¢':et$

Erstellt von 5t

ephen Barner 08,0
Seite 1

Stephan Barner 08.01.2019

Aktivieren Sie das betreffende Tabellenblatt und wechseln Sie zur Seitenlayoutansicht.

Klicken Sie am oberen bzw. unteren Seitenrand an der gewiinschten Stelle auf den Platz-
halter Kopfzeile hinzufiigen bzw. Fufizeile hinzufiigen.

Je nachdem, an welcher Position Sie den Mausklick ausgefiihrt haben, kénnen Sie nun in der
Kopf- bzw. FuRzeile linksbiindige D, zentrierte @ oder rechtsbiindige @ Eintrage festlegen.

Kopfeeile s -
1 r

@ ) Jl ®

Geben Sie die gewiinschten Eintrége ein.
Klicken Sie im Register Kopf- und Fufizeile, Gruppe Kopf- und Fuf3zeilenelemente,
auf eine Schaltfliche, um vordefinierte Platzhalter fir bestimmte Textelemente
einzufiigen.
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Seitenzahl Anzahl Aktuelles Aktuelle Dateipfad Dateiname Blattname
der Seiten Datum  Uhrzeit

Individuell eingegebener Text

Kassenbuch Okt.-Nov. 08.01.2019

] . !
Seite 1von 2
|

4

i
SO
‘

st at e o

Blattname Aktuslles Datum Seitenzahl || Anzahl der
Seiten

Zuvor markierte Kopf- und FuRzeilentexte lassen sich wie gewohnt formatieren (z. B. mithilfe
der Elemente, die sich im Register Start in der Gruppe Schriftart befinden).

Fiir Diagrammblétter steht Ihnen keine Seitenlayoutansicht D U D r:j

.zur \{erfugung. Sie k.onn'en .dennoch auch fur Dlag.rammblatter Teateld Kopt- und WordArt Signatursele Oje
im Dialogfenster Seite einrichten Kopf- und FuRzeilen “FuBzeile > -
definieren: Test
Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Kopf- und Fufzeile.
Saite ainrichtan ? X
Raplarformat  Ssitenringer 'f:'] Diagramm
Vordefinierte Eoptzzite : .
" o . - = Benutzerdefinierte

Kopfzeile einfigen -+l 111 A . N . 5:] FuBzeile in einem

Benutzerdefinlerte [ Benutzardetiniants Koptzeite,. Banutzerdetinisrte Futasie.. } || separaten Dialog-

Kopfzelle in elnem = : | | fenster definieren

separaten Dialog- | | Evkaeilz TR N -+ | [ Vordefinierte

T ik ainal j + . .
fenster definieren Lkeine s | FuBzeile sinfugen

|

Bestatigen Sie mit OK.

Klicken Sie in der Seitenlayoutansicht in eine Kopf- bzw. FuRzeile.

Aktivieren Sie im Register Kopf- und Fuf3zeile, Gruppe Optionen, das gewlinschte
Kontrollfeld.

Ist das betreffende Kontrollfeld aktiviert, ... m— :
... wird die Schriftgréfe in

... kénnen Sie fur die erste den Kopf-/FuBzeilen beim

Seite eine andere Kopf- Erste Seite anders 1 Mit Dokument skalieren <1 Skalieren des Tabellen-
bzw. FuRzeile definieren. i [ A : | | blatts an die Schriftgréfe
Gerade 8 ungarade Seiten untersch, ! i An Seitenréindern ausrichten der Daten auf dem

Optionen | | | Tabellenblatt angeglichen.

... kénnen Sie unterschiedliche Kopf-/ geWahrIeisten Sie, dass der rechte und linke
FuRzeilen fur gerade und ungerade Rand der Kopf-/Fulzeilen mit dem rechten und
Seiten verwenden. linken Seitenrand tbereinstimmt.
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15.6 Spalten- und Zeilentitel festlegen

Plus ' Beispieldatei: Spalten- und Zeilentitel festlegen.xlsx

Bei mehrseitigen Tabellen sollten die auf dem Tabellenblatt vorhandenen Spalten- @ bzw.
Zeilentitel auf jeder Seite des Ausdrucks wiederholt werden. Hierzu kénnen Sie im Dialogfenster
Seite einrichten einen Drucktitel definieren. Drucktiteldefinitionen werden zusammen mit der
Arbeitsmappe gespeichert.

Aktuelle Abflige Seite 1 @ [ Aktustle Abflige Seite 2
[Fug [Zieffughaten | planmiRip | envartet | Terminal | Flugstal | [Fiug  [2leifilighaten anmakl | erwartet | Terminal | Flugstelg
AHICTL |Algler | 0930 ¢ B ste D3 QUdld |Splk 11:.4% 12:] 18 Gatg A13
LHI972 |Saarbricken 0938 TK1388 11:45% ig Gate BLY
[ LH330 |AddisAbehs 10:20 U578l [P 11:4% 2E
1 |Detroit 1 Y 14:20 20
|attanta DL10S 1150 2D
Berlin L3334 1130 1a
Phoenix RO1304 [Bu 1130 18
1 |Budapest LHZ08E | 1135 18
Bogota SA179% 12100 2E
4 [Moskau 12:0% 2D
Manchester 12:08 18
Warsciau 12:08 1A
Parls 12:0% 1A
Halsink 1203 12:15% 14
Cde Avila 12:05 13:20 14
0 |New York 12110 12:10 14
Ausdruck einer Tabelle mit festgelegten Spaltentitein
Klicken Sie im Register Seitenlayout, Gruppe Seite einrichten, auf Drucktitel.
Seite einrichten [4 X
Papieformat  Ssitenrinder  Kopfraile/FuBzellz {
f'““"’“"*"‘“ o . -~ .. Horizontalen Drucktitel (Spaltentitel) festiegen:
DRUckiREs S 8 smsea hier klicken und in der Tabelle die Zeilen
Wiederholungszelten oben ‘ markieren, die zum Drucktitel gehdren sollen
Wiedeholungsspalten links gl | Vertikalen Drucktitel (Zeilentitel) festiegen:

Brucken hier klicken und in der Tab_elle die Zeilen
i | markieren, die zum Drucktitel gehdren sollen
[ itemetzinien Kommentare .

[ sehwarzweibdruck

[ Ertwurfsqualitat

[ zsilen- und Spalteniberschriften

Seltenreihenfolge

@ Selken nath unten, dann nach rechts
O seften nach rechts, dann nach unten

[Dken. | | saensnsint | | gotionen.. |

|
| aptrechen | |

Bestétigen Sie mit OK.

Sie kénnen Drucktitel wieder entfernen, indem Sie im oben abgebildeten Dialogfenster die
Inhalte der entsprechenden Felder léschen und mit OK bestétigen.
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15.7 Ubung

‘ ca. 10 min
i Séitenlayout anpassen
| .| Druckitel und Kopfeeile festiegen
Gbun | {Kassenbuch.xlsx
sebnisdateier ‘Kassenéﬁch-E.k/sx, Kassehbuch-Eljd;x | - 7 Wﬁwui 1‘

L B g X e s

Offnen Sie die Ubungsdatei Kassenbuch.xlsx, blenden Sie die Druckvorschau ein und blattern
Sie durch die einzelnen Druckseiten.

Legen Sie fest, dass der Ausdruck der Tabelle eine Seite breit und zwei Seiten hoch ist.

Definieren Sie die ersten fiinf Zeilen der Tabelle als Drucktitel und liberprifen Sie das
. Ergebnis in der Druckvorschau.

Drucken Sie die Tabelle und speichern Sie die Datei unter dem Namen Kassenbuch-E.xIsx.

i
|
‘ [Kassenbuch: Firma X¥Z, KalserstraRe 123, 603289 Frankfurt | Qki./Nov.
|

Anfangshestand: 194610 € Eingang 5.234,009

Endhestand! 3401,07€| Ausgang 4.779,03 4

ifd.Nr,  Datum  Text Elngang Ausgang Neuer Bastand|
&8 28,10 Perkgehdhren 1,508 43112128
5 47,10 Postwertzaichan 1204 210788

Ergebnisdatel ,,Kassenbuch-E.xIsx" (Seite 2, Ausschnitt)

Wechseln Sie in die Seitenlayoutansicht und fligen Sie in der Kopfzeile am rechten Rand
das aktuelle Datum ein.

Priifen Sie das Aussehen der Druckseite in der Druckvorschau.
Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kassenbuch-E1.xlsx.

Entfernen Sie den Drucktitel und definieren Sie den Bereich A1:G4 als Druckbereich. l
|

- anng
28.06.3021

Xassenbuch: Firma XYZ KaiserstraRe 123, 60329 Frankfurt | okt./Nov.
Anofargshestand: 2946,10¢|  Eingang 5.234,00¢€
Endbestand: | 2.401,07¢| Ausgang 4.779,03 €

Ergebnisdatei ,Kassenbuch-E1.xlsx“ ‘
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Arbeitsmappen effektiv nutzen

| 16.1 Mit Arbeitsmappen arbeiten
Plus! Beispieldatei: Mehrere Tabellenbldtter.xisx
Eine Arbeitsmappe enthilt standardméRig zunéachst ein Tabellenblatt. Sie kénnen jederzeit neue

Arbeitsblatter (z. B. Tabellenblitter oder Diagrammblatter) hinzufiigen, wobei die maximale
Anzahl der Arbeitsblitter von der GroRe des Arbeitsspeichers lhres Computers abhéngt.

A g - C : A o4 A i 0B . € B E 8
L*! Kaufverhalten Kéln il A’aufverhaften Frankfurt
2 pmc(ukm|p,odukv Summe |% v. Gesamt 7 Produkt A |Produkt B [Summe |% v. Gesamt }
3 _Fraven 11 22 1 3 iFrauen 22 55 7 28,69% §
4 |Minner 100 33 133 7% 4 ‘Manner 32 44 77 38,69%| |
5 iKinder 30 E 35 17,41% $ [Kinder 1 44 a5 !
§ Summe 131 60 201 6 |Summe 56 143 199 ’
7 %v.Gesamt | 70.15%  29.85% . T i%v.Gesamt| 2814%  71.86% v

i Frankiurt Aannheim . (%) b | Keln Manaheim

Mebhrere Tabellenbldtter in einer Arbeitsmappe

Mit « » weitere vorhan- || Register anklicken, um entsprechen- i mit der Maus nach rechts ziehen,
dene Register anzeigen des Arbeitsblatt zu aktivieren um weitere Register anzuzeigen

Mithilfe von bzw. Idsst sich ebenfalls das nichste bzw. das vorherige
Arbeitsblatt aktivieren.

Sie kénnen auch zu einem bestimmten Arbeitsblatt wechseln, indem Sie mit der rechten Maus-
taste auf einen Registerlaufpfeil ¢ » klicken und im getffneten Dialogfenster das Arbeitsblatt

doppelt anklicken. f

162




Arbeitsmappen affektiv nutzen 16

Register doppeit Aussagekréftigen Namen

anklicken eingeben und drlicken
I = " = ;fr‘: | i

| Tabeliet] | | ke |

Auf Register- Farbe in der Farb-
farbe zeigen palette wahlen
B B Pist

Register mit rechter . it F a I I I I I ﬁ F I I

Maustaste anklicken

L__.... — - -(-o EEN

8l

Wenn Sie mehrere Tabellenblitter markiert haben, erscheint in der Titelleiste des Excel-Fensters
automatisch der Zusatz [Gruppe]. Der Gruppenmodaus ist aktiviert.

Samtliche Daten, Formeln und Formatierungen, die Sie in ein gruppiertes Tabellenblatt
eingeben, erscheinen in allen markierten Tabellenblattern. So kénnen Sie etwa schnell
identische Formatierungen in verschiedenen Tabellenblattern durchfiihren, z. B. alle ,
Uberschriften fett formatieren, die sich in der jeweiligen Zelle Al befinden. ;

Daneben kénnen Sie Befehle im Gruppenmodus gleichzeitig auf mehrere Tabellenbldtter .
anwenden, beispielsweise zum Léschen oder Verschieben.

| Klicken Sie das erste Register und bei gedriickter (_J)-Taste

das letzte Register an.

Klicken Sie die Register nacheinander bei gedriickter

(Strg)-Taste an.

| Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges ]
Register und klicken Sie auf Alle Bldtter auswdhlen. |

e b <l

Klicken Sie das Register eines Tabellenblatts an, das nicht zu der Gruppe gehort.

Sind alle vorhandenen Tabellenblétter in die Gruppe integriert, klicken Sie auf das
Register eines beliebigen Tabellenblatts.
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Hier klicken

Einflgen..

{55 Loschen s

L’_ﬂ‘s& EMEnnen
Betreffendes Register mit der Hier klicken und die
rechten Maustaste anklicken eventuell eingeblendete
Susblendsn Rackfrage mit L&schen

bestdtigen

Im Gruppenmodus werden alle Arbeitsblatter geldscht, die sich in der Gruppe befinden.
Geldschte Arbeitsblitter lassen sich nicht mehr wiederherstellen.

16.2 Arbeitsblatter verschieben und kopieren

plusd Beispieldatei: Mehrere Tabellenbldtter.xlsx

Méchten Sie Tabellenblétter in eine andere vorhandene Arbeitsmappe einfiigen, 6ffnen Sie
die entsprechende Arbeitsmappe.

Markieren Sie die Tabellenblétter, die Sie verschieben bzw. kopieren méchten, indem Sie
im Blattregister die betreffenden Register bei gedriickter (Sirg)-Taste anklicken.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Register und wéhlen Sie
Verschieben oder kopieren.

Verschieben oder kopieren ? X
Ausgewanite Bistter varschieben | Wenn die Tabellenblatter in eine andere Arbeits-
Zui Mappe: e mappe eingeflgt werden sollen, hier klicken und
| {Mahrere Tabellenblstter.visx M betreffende Arbsitsmappe wahlen
| Eintugen ver | Tabellenblatt anklicken, vor dem die Tabellen-
ol - | blatter eingefugt werden sollen
Mannhzin ‘

Ceutsehiland gesant

isns Ende stefian i (ans Ende stellen) anklicken, um Tabellenblatter

am Ende der Arbeitsmappe einzuftgen

Kontrolifeld aktivieren, wenn Tabellenblatter
[ Kopie erstellen i kopiert werden sollen

“aeniecan || Mit OK bestatigen
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Klicken Sie auf das betreffende Register und halten Sie dabei die Maustaste gedriickt.

Um das Arbeitsblatt zu verschieben, ziehen Sie das Register mit der Maus an die neue
Position. Ein kleines schwarzes Dreieck v zeigt dabei die jeweilige Einfiigeposition an.

Driicken Sie beim Ziehen des Registers (Strg), um das Arbeitsblatt zu kopieren.

b —— -
] Kéln | Frantfurt i%&mheim § Deutschland gesamt ! ey

16.3 Anzeige der Arbeitsblatter festlegen

Fiir bestimmte Zwecke kann es sinnvoll sein, einzelne Arbeitsblatter in einer Arbeitsmappe
auszublenden. Ausgeblendete Arbeitsblatter sind am Bildschirm nicht sichtbar und werden
nicht gedruckt. Sie kénnen jedoch in Formeln auf ausgeblendete Arbeitshlatter Bezug nehmen.

Markieren Sie die Arbeitsblatter, die Sie ausblenden méchten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der markierten Register und wihlen Sie
Ausblenden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges Register und wéhlen Sie Einblenden.

? X
Efatt sinbiendan
Mannhetm ] )
| Dautzahtand gesamt | Arbeitsblatt wahlen
|
ok | sbenen ||| 2 Mit OK bestatigen

Im abgebildeten Dialogfenster ldsst sich immer nur ein Arbeitsblatt auf einmal auswihlen.

Plus: Beispieldatei: Mehrere Arbeitsblitter gleichzeitig anzeigen.xlsx

Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Neues Fenster.

Dadurch wird die aktuelle Arbeitsmappe ein zweites Mal in einem weiteren Fenster
angezeigt. Zur Kennzeichnung sehen Sie in jedem Fenster in der Titelleiste hinter dem
Dateinamen einen Bindestrich und eine fortlaufende Nummer.

Mahiete Arteitstilmtes gleictizami ategan - 1 - Iscel

Fehrere Arleatidotlen glew e sivegen - 4 bacet
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Klicken Sie im Register Ansicht, Gruppe Fenster, auf Alle anordnen | reastecsnordnen 7 X

und wihlen Sie im abgebildeten Dialogfenster eine Option. J—

Wenn Sie mehrere Arbeitsmappen gedffnet haben, aktivieren Sie | @[Urgerteli!

das Kontrollfeld Fenster der aktiven Arbeitsmappe. | g;f:f;:‘""

Bestatigen Sie mit OK. Q Ugetisppena |

] Fenster der aktiven Atbeitmapps ‘

Abbrechen

et Adbetablfles .,k.m.h.m Arerfabliiter gl an

Datei  Start Einfig Seiten Forme Daten’ Uberp Ansidl Hilfe & = Datei  Start Einfugr Seitenl Forme Daten Uberp Ansich Hilfe [l <
- ‘B e ol 3 B @ | B ot
Tebelienarsicht  Arbe ppenansichten Anzeigen  Zoom u Fenster I Makre | Tabellenansicht | Arbeitsmappenansichten | Anzeigen Zoom | Fenster ‘ Makros ' +*
- - i - v o v v i - ! - - v v
; : i ! ! ; |
i ioMakre s H i : ! mMakres' A
17 o b3 v 17 > I 5 v
a8 e loy E G eyl A Ao po o Moo E o) SR
1 :Stiickzahlen im 1. Quartal i | 1 |stiickzahlen im 2. Quartal I
2| ig 121 i
3] Prozent von i 43 v Prozent vor . L
4 [Kategorle Stiichzablen Gasamt i 4 {Kategorle Stlickzahlen Gesamy i
3 Belletrisilk 135898 36,5% || 3 Belswmistk 148792 30,0% |
5 'schulblicher 122549 33,0%' i | 8 lschutbucher 118363 32.0% i
7 Kinderbucher 113448 30,5% t 7 {Kinderblcher 101127 27,8% |
I' 8 TGesamt 371695 8 [Gesamt 36332 !
. 1 —— R i
3 S e @ ‘ 13, 40 | 2 Quertal | 3 0ua . (B ‘ o
M - i ] + 100% | Berett 18 B W - H +100%

“ perelt B

16.4 Zellbeziige auf andere Tabellenblatter

Plus 1 Beispieldatei: Zellbeziige auf andere Tabellenbldtter.xlsx

Sie kdnnen in einer Formel auch auf Zellen bzw. Zellbereiche Bezug nehmen, die sich in anderen
| Tabellenblattern befinden. Dabei wird fiir die entsprechenden Zellbeziige auer dem Spalten-
buchstaben und der Zeilennummer auch der jeweilige Tabellenblattname angegeben.

Syntax: LTabellenblatt!Zellbezug !

Beispiel: In der unteren Tabelle Deutschland gesamt werden die Werte der Tabellen Kd/n,
Frankfurt und Mannheim summiert. In Zelle B3 @ lautet die entsprechende Formel beispiels-
weise =SUMME(KdIn!B3;Frankfurt!B3;Mannheim!B3).
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E]

C

I S (B - b, | R e
L.VTKsufver-halten: Deutschland ge

o

samt

2 | Produkt A| Produkt 8| Summe
3 iFrauen 86 (1 1 187
4 Meaner | 177 110 287
3 IKinder 1 31 82
5 [summe 274 282 556

S N Lo b A BB B A B e B
1 1K aufverhalten Kﬂln 1 "Kaufverhalten: Frankfurt 1 Kaufverhalten: Mannheim
2l Produkt A|Produkt B[Summe| 2 | Produkt AProdukt B/ Summe| 2 - Produkt A|Produkt 8| Summe
3 ;Frauen 11 22 33 3 {Frauen TR 58 77 3 !Frauen 33 44 7
4 Ménner| 100 EE} 133 4 Minner] 3% 44 7 4 !Minner] 44 33 77
5 iKinder 30 5 35 5 Kinder 1 44 45 5 iKinder g 2 2
6 [Summe 141 £0 201 § :Summe 56 143 199 § Summe 77 79 156

% 3 K 4

Wenn ein Tabellenblattname Leerzeichen enthélt, schlieBen Sie bei der Eingabe der Formel
den Tabellenblattnamen in Apostrophe ein, beispielsweise ‘Deutschland gesamt'IC5.

Sie sollten Zellbeziige auf andere Tabellenblatter méglichst nur mithilfe der Zeigen-Methode
erstellen. Hierdurch vermeiden Sie eventuelle Tipp- oder Syntaxfehler bei der Formeleingabe.

Geben Sie die Formel wie gewohnt ein (einschlieBlich des Operators bzw. der Funktion,
der bzw. die vor dem Zellbezug auf ein anderes Tabellenblatt stehen soll).

Aktivieren Sie das Tabellenblatt, das die Zelle bzw. den Zellbereich enthait, zu dem Sie
den Bezug herstellen méchten.

Markieren Sie die betreffende Zelle bzw. den gewiinschten Zellbereich.

Der Tabellenblattname und der Zellbezug werden automatisch mit der korrekten Syntax
in die Formel eingefiigt.
Vervollstindigen Sie die Formel und driicken Sie abschlieRend (<.

Plus: Beispieldateien: Filiale_Berlin.xlsx, Filiale_Frankfurt.xlsx, Umsatz.xlsx

Durch Zellbeziige auf Zellen einer anderen Arbeitsmappe (externe Beziige) kdnnen Sie Verweise
auf die entsprechenden Zellen einfligen — und so eine Verknilipfung zwischen den Arbeitsmappen
erzeugen. Wird die Quelldatei, auf die in den Formeln verwiesen wird, geéndert, werden die
Anderungen automatisch bzw. auf Riickfrage auch in der Zieldatei durchgefiihrt.

Bei externen Bezilgen wird vor dem Zellbezug bzw. Zellbereich der Dateiname der betreffenden
Arbeitsmappe in eckigen Klammern sowie der Tabellenblattname angegeben.

Syntax: I»[Dateina.me] Tabellenblatt l Zellbezug h

s ras

Enthalt der Datei- und/oder der Tabellenblattname Leerzeichen, missen Sie beide Namen komplett
in Apostrophe einschlieRen, z. B. '[Umsdtze der Filialen.xlsx]Deutschland gesamt'ISD$4.
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Beispiel: Die Umséatze der beiden Filialen einer Firma werden in den Arbeitsmappen Filiale_
Berlin.xlsx und Filiale_Frankfurt.xlsx erfasst. Die Summen der jeweiligen Umsatze werden in der
Arbeitsmappe Umsatz.xlsx mit externen Beziigen ermittelt. Eventuelle Anderungen an den
Quelldaten (Filiale_Berlin.xlsx und Filiale_Frankfurt.xlsx) werden so automatisch in der Zieldatei
Umsatz.xlsx berlicksichtigt.

Quelldatei Zieldatei

AP B LB & A L B i & ..Db
& Umsétze der Filiale Berlin 1 r Gesamtumsatz -

2 2 :

3 iProduktgruppe 1. Quartal 2. Quartal 3 |Filal 1.Quartal 2. Quartal _ Summe

4 A 20512€  17.307€ ﬁ 4 63.028€ + 71.280€ | 136.30

5 B . 10.633€  24.921¢€ S IFrarkfurt  24.079€ | 38.711€

8 c 12.038¢  12.573€ 6 |Swmme  10%108€ | 127.391€

7| D 21.846€  15433¢ 7

8 Summe 65,025 € 71,280 € 8 [Filizle_Berlinxisx]Tabellel5Css

Sie sollten externe Beziige immer nur mit der Zeigen-Methode eingeben, um so mégliche Tipp-
oder Syntaxfehler zu vermeiden.

Offnen Sie die Tabellen der verschiedenen Arbeitsmappen, die verkniipft werden sollen.

Aktivieren Sie in der Zieldatei die Zelle, in der Sie die Formel mit den externen Beziigen
einfligen mochten.

Geben Sie die Formel bis zu der Stelle ein, an der der externe Bezug erscheinen soll.

Aktivieren Sie die Quelldatei und markieren Sie anschlieBend die Zelle bzw. den Zellbereich,
auf den Sie verweisen mochten.

Excel fugt den Bezug auf die Zelle der Quelldatei standardmaRig als absoluten Bezug ein.
Falls relative Bezlige erforderlich sind, kénnen Sie den Bezug entsprechend umwandeln.

Vervollstdndigen Sie die Formel und driicken Sie anschlieRend (<.

Wenn Sie eine Quelldatei schlieRen, fiigt Excel automatisch bei den betreffenden externen
Beziigen vor dem Dateinamen den Pfad zur jeweiligen Datei ein.

o e R e R Sk R T s e e i

FaIIs Quell und Zieldatei gleichzeitig geoffnet sind, werden Anderungen in der '
Quelldatei automatlsch in den betreffenden ZeIIen der Zleldatel aktuahs:ert

‘‘‘‘‘ A A T A A WA B - |

Abhéngig vom Speicherort der jeweiligen Dateien lassen sich die verkniipften |
! Daten beim Offnen der Zieldatei auf unterschiedliche Weise aktualisieren.

Variante 1: Beim Offnen der Zieldatei erscheint ein Dialogfenster,
mit dessen Hilfe Sie die Aktualisierungen vornehmen kdnnen,

Variante 2: Excel blendet beim Offnen der Zieldatei iiber der Bearbeitungs-
leiste die Dokumentationsleiste mit einer Sicherheitswarnung ein. Um die

verkniipften Daten zu aktualisieren, klicken Sie auf die dortige Schaltflache.
| 1 SICHERHEITSWARNUNG Die sutomatische Aktuslisierung von VerknGpfungen wurde desktiviert. | Inhalt aktivieren i
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Offnen Sie die Arbeitsmappe, die externe Beziige enthélt, und klicken Sie im Register Daten,
Gruppe Abfragen und Verbindungen, auf Verknlipfungen bearbeiten.

Markieren Sie im geoffneten Dialogfenster die Verkniipfung, die Sie bearbeiten méchten.

Jerknupfungen bearbeiten 7 X

¢
i
i

Quatle e Aktualisiersn  Status ﬁerte_a’maausieren. @
| Cateile drctern... @

i Quelle dffnen %@

wdaied ided

Unbakannt

Warkndpfung [Bschen @

< > Status grafan ]@
e NI S ! |
Ml CotlsmrgiSchnabahDony, W6-drbaitsmappen effektiv nutze
i
Etameant ' |
Aktualisizien: (@) sutomatisch  ndanwell ; |
K Eingebesutterderung beim Start,. | 5 SchiieBen i
= : kal, a
ST e ==t

l Klicken Sie auf die Schaltfliche @.

[ Klicken Sie auf die Schaltfliche @.
Klicken Sie im folgenden Dialogfenster Quelle éndern doppelt auf die
! Datei, die anstelle der zuvor markierten Verkniipfung als Quelldatei
verwendet werden soll.

] Klicken Sie auf die Schaltfliche ®.
l Klicken Sie auf die Schaltfliche @ und klicken Sie im folgenden
Dialogfenster auf Verkniipfungen léschen. ,

e i ey

| Die entsprechenden Bezlige werden in feste Werte umgewandelt.
i Anderungen in der urspriinglichen Quelldatei wirken sich jetzt nicht

| |
mehr auf die Zieltabelle aus. ‘

Aktivieren Sie die Schaltfliche ®, um die zuvor markierte Verkniip-
fung zu Uberpriifen

Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit Schliefen.

16.6 Links nutzen

Ein Link stellt einen Verweis auf ein Sprungziel dar, zu dem Sie wechseln, wenn Sie den Link
anklicken. Links kénnen z. B. in Zellen oder Diagrammobjekten enthalten sein. In Excel lassen
sich unter anderem folgende Sprungziele festlegen: ,

eine Internetseite,
eine Zelle bzw. ein Name in der aktuellen Arbeitsmappe,
eine Datei.
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Zellinhalte von Zellen, die einen Link beinhaiten, A
werden unterstrichen und farbig hervorgehoben. P
Wenn Sie mit der Maus auf einen Link zeigen, ver- =
wandelt sich der Mauszeiger in eine Hand { und

das Sprungziel wird in einer Infobox angezeigt.

Markieren Sie die Zelle bzw. das Objekt, liber die bzw. das Sie mittels Mausklick zu einem
Sprungziel gelangen méchten.

Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Links, auf Link.
Alternative:

Nehmen Sie im nun gedéffneten Dialogfenster Link einfiigen |Ihre Einstellungen gemaR den
folgenden Beschreibungen vor und klicken Sie abschlieRend auf OK.

Link e-knfugﬁn - ? X Hier bei Bedarf den
_ p— - e Text eintragen,
Uik zer Anzuzelgender Text HERDTVerlag = : Guickiige 1 der in der Zelle mit
— e i 77| | dem Link angezeigt
@ra suchen in: | 2 Dokumente O i D gl werden soll
Datel oder = - . i farat T -
Webselte " | Benutzerdefiniere Office-Vorlagen [ Ietmarke. ||
. -:-;é:\“;' | Rechnungen T i
!
égkiuet!est l |
aKumen Besuchie
! Wbsetten ®
i I
Meves | | i
Dokument | | Zuletzt
erstellen '[WW!HN@
I Adresse: H’;ip:!/vmm,ﬁ;ydt,zom/ @ ’ v
E-plait-Adre., .
| OK ; Abbrecher 7;
einen Link zu einer | Klicken Sie auf die Schaltfliche D und tragen Sie die Internet-
Webseite einfligen ' adresse in das Feld @ ein.
einen Link zu einer ' Klicken Sie auf die Schaltfliche ®.
bestimmten Zelle in der i Wihlen Sie in der angezeigten Liste das betreffende Tabellen-
aktuellen Arbeitsmappe | blatt, geben Sie im Feld iiber der Liste den Zellbezug ein.
einfiigen !
einen Link zu einer . Klicken Sie auf die Schaltfliche @O und wihlen Sie im Feld @
anderen Datei einfiigen | den Ordner, der die Datei enthalt.

Wihlen Sie die Datei im Bereich ®.

i Wenn Sie eine Arbeitsmappe gewadhit haben, kdnnen Sie Uiber
Textmarke eine Zelle oder einen Namen in der betreffenden
Datei als Sprungziel festlegen.

Wenn Sie eine Internetadresse direkt in eine Zelle eingeben, wird diese automatisch in einen Link
umgewandelt.

"
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Klicken Sie auf den Link.

Wenn der Link auf eine andere Datei verweist, wird eine Sicherheitsriickfrage eingeblendet.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und wéhlen Sie Hyperlink bearbeiten,
Das nun eingeblendete Dialogfenster entspricht dem oben abgebildeten Dialogfenster,
Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und bestatigen Sie mit OK.

Mbéchten Sie eine Zelle, die einen Link enth&lt, mit der Maus markieren, halten Sie die linke
Maustaste so lange gedriickt, bis sich der Mauszeiger in ein Kreuz verwandelt.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und wahlen Sie Link entfernen.

Die Zelle, in der sich der Link befand, wird im Standardformat formatiert.

Plus: Beispieldatei: Kommentare.xlsx

Um beispielsweise die Arbeit mit einer Tabelle fiir andere Anwender zu erleichtern, kénnen Sie
jede beliebige Zelle mit einem erlduternden Kommentar versehen.

B R e I ) E I s | S 1R b (L S
aLs Januar Februar Mirz
2 |Beriin 0.200€ 353.000% 83.500
3 |Bonn 82.500€ 73400 € 85.000£
4 Gesamt 157,800 € 177.400 182,300 € 517,700 €
5’ measpart E4 vee
. Pauls Weis:
& Die Gesarntsumme bainhaitet alle
7 Urnskize der Filialen Berlin und Bonn im
'Y 1. Quartal.
9‘.
;: {Antworten J

oot S e

oy

Zu einer Zelle ldsst sich ein Kommentar einfligen.
Kommentierte Zellen erhalten in der Ecke einen Indikator.
Zusammenh#ngende Kommentare werden in einem Thread angezeigt.

Bei Dateien, die in der Cloud gespeichert sind, kénnen Sie mit @-Erwdhnungen einzelne oder
auch mehrere Personen persénlich ansprechen. Die erwdhnten Personen werden benachrichtigt
und bekommen beim Offnen der Datei direkt die kommentierte Stelle angezeigt.
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Klicken Sie mit rechts in die Zelle und wahlen Sie Neuer Kommentar.

Aktivieren Sie die betreffende Zelle und klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe
Kommentare, auf Neuer Kommentar.

Ist die Datei in der Cloud gespeichert und Sie mdchten eine Person erwahnen, gehen Sie so vor:
Geben Sie das @-Zeichen und die ersten Buchstaben des Namens ein.
Klicken Sie auf die Person, die Sie erwdhnen wollen.
Geben Sie die Nachricht ein, die gezielt an diese Person gerichtet ist.
Senden Sie den Kommentar mit Lo .

{ j
i PG Prels
gt 1,29€
=) @ Anita Waengier 7 s 02 199 €
q ¥ _248¢
‘ o4 ] 299¢,
@4 H A — @ Anita Waengler i7 X
Ioi‘(’*@‘i‘-‘mm~ gl e *"
S : =tdashlldi e 15t diese Angabe noch
- , kel
.

Klicken Sie rechts in der Meniileiste auf Kommentare, um den Aufgabenbereich zu 6ffnen.

Aktivieren Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Kommentare, Kommentare anzeigen.

w -

‘ Kommentarg VOE
| @ Anfta Waengler 6 ot
| pt vt Ist diese Angabe noch

sktuell?
o Staphan Barrer
P m 5y 4 % | sengles leh frage im Binkauf nach
¥ Teilen & Kommentare * i{‘ﬁfi‘”“’l"ﬁ’l"i’?’ snigeren. - J

Zum Beantworten klicken Sie in das Eingabefeld und geben lhre Antwort ein.
Senden Sie die Nachricht mit| o .
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mentare "
@ Anits Waengler [«
ist diese Angabe noch
aktuelf?
23.02.2021 12:10
@ steshananer
its Waengles ich frage im Einkauf nach
23.02.2021 20:05

[ Qkay. ich warte die Riickmeldung ab

t
!

- RS

Zum Bearbeiten eines eigenen Kommentars zeigen Sie
darauf und wéhlen Sie Bearbeiten.

Zum L&schen einer eigenen Antwort zeigen Sie auf
den Eintrag und wahlen Sie Léschen.

Zum Léschen des gesamten Threads klicken Sie beim
ersten Kommentar auf die drei Punkte und wihlen
Thread léschen.

Zum Abblenden des Threads klicken Sie auf die drei
Punkte und wéhlen Thread auflésen.

.3*,’\( IIMEn ,a,: re - x
@ AntaWaengle: e
wellt sch
aktueli? Thread loschen
23022001 124 Thread aufiosen

Kommentare X
|
| @ Anita Waengler [« bt
stephan Buner Ist diese Angabe noch
| aktusli?
23.02,.2021 1210
@ i
y yiee Ich frage im Einkauf nach
23.02.2021 1B:05
|
@ Anita Waenglec
| Okay. ich warte die Rickmeldung ab
23.02.2021 13:36

Bearbeiten  Ldschen

]

§
{ @erwahnen oder antworten...

StandardméaRig werden Kommentare und Notizen eines Tabellenblatts nicht mit ausgedruckt.

Um vorhandene Kommentare oder Notizen zu drucken, gehen

Klicken Sie im Register Rapiarformat wEérn;r»vander krzpf:ene:‘\Fu‘E'z;;e '
Seitenlayout, Gruppe

Blattoptionen, auf .

Deslskberatah
Drucktitet

Wiederholungazelien oben

Wihlen Sie einen
Eintrag im Feld
Kommentare und
Notizen.

diederholungsipatten fnks
Qrucken

[] Gittarnatztinian

[ sghwenraweiRdrck

[ Entweurtssustitat

[ zeiten- und Spattenuberschritten

Eehlerwerts als
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kammeantars und Natizen

Sie folgendermalen vor:

Blatt ! |

2]
BEY |
2] |
== !
{kainai [>} ‘
ik aing ‘

A Ende des Blatte:
Hie auf dem Blatt angezeint inur Notizen) |
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Enthélt das Tabellenblatt mehrere Threads, kénnen Sie so schnell zwischen den Threads
wechseln:

Klicken Sie im Register Uberpriifen, Gruppe Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Power Pivot  Tabeflenenivur

Komme"ntare, auf Vorheriger Kommentar g:l Q k;] \«—j : ‘:j

bzw. Ndchster Kommentar. Ubersetzen  Never  Loschen Vorheriger Nachster Komment
¥, + I .

K

)

Sprachy Kommentare

16.8 Arbeitsmappen schitzen

Arbeitsmappen mit Daten, die nicht jedem zugénglich sein sollen, sollten Sie mit einem Kennwort
schiitzen. Sie kénnen dabei folgende Kennworter vergeben:

Kennwort zum Offnen: Die Arbeitsmappe kann nur nach Eingabe des festgelegten Kenn-
worts gedffnet werden,

Kennwort zum Andern: Die Arbeitsmappe kann ohne Eingabe des entsprechenden Kenn-
worts nur im Schreibschutzmodus getffnet werden. In diesem Modus kann die bestehende
Arbeitsmappe nicht {iberschrieben werden. Anderungen lassen sich vom Anwender nur
unter einem anderen Dateinamen speichern.

Préagen Sie sich das jeweilige Kennwort gut ein. Wenn Sie die Arbeitsmappe zu einem spdteren
Zeitpunkt 6ffnen bzw. dndern mdchten, miissen Sie exakt die gleichen Eintrége verwenden.

Wechseln Sie zum Register Datei, klicken Sie im linken Fensterbereich auf Speichern unter
und klicken Sie anschlieBend im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Dateiname: | Mitarbeiterdaten -
Dateitvp ;E',\city;arbeit‘smappe‘ ) » v
Autaren Iarkierungen
W]
* Ordner auzblende Auf Tools klicken Tools '+ Speichern l Abbrﬁc_hcﬂn

Netzlaufwerk verbinden..
. i Weboptionen..
Allgemeine Optionen
anklicken

Aligemeine Upyonen.

Bilder kemprimieren.,

o §

Ajlgemeine Cptionsn

Geniginssmer Dsteizugrifi

|

|

[ sicherungsistei erstelien ‘
Kenrmvart zum Offnen {wessvvens I

Kennwort zum Andern: lessswvens

schreigschuts emplehlen

Ok Abbraghen |

Kennwort zum
Offnen und/oder
Andern eingeben

Auf OK klicken
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Geben Sie die festgelegten Kennwérter in den folgenden Fenstern erneut ein und bestétigen
Sie die Eingabe jeweils mit OK.

Klicken Sie abschlieRend im Dialogfenster Speichern unter auf Speichern.

Sie kdnnen den Arbeitsmappenschutz bei Bedarf wieder aufheben, indem Sie die jeweiligen
Kennwérter im abgebildeten Dialogfenster l6schen.

Durch das Schiitzen der Struktur verhindern Sie beispielsweise, dass Arbeitsblétter

verschoben bzw. kopiert,

gelbscht,

umbenannt,

aus- bzw. eingeblendet werden kdnnen.

Wechseln Sie zum Register Datei.
Klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

|J'll. Auf Arbeitsmappe schiitzen klicken
.&.rbex‘t_sr;appe ) = K el b Si
schiitzen v Arbeitsmappenstruktur schiifzen wéhlen ennwort eingeben, wenn Sie
verhindern mdchten, dass
A Immer schreibgaschitat 8ffnen andere Benutzer den Schutz
/ verhindem Sie varsehantliche Anderungen, indem Sie Lager aufheben kdnnen
bitten, der Bearbaftung susdracklich zuzustimmen,
- |
E Mt Kennwart verschitissaln Struktur und Fenstersehitzen P X ;
S;:—-L:::;L: 2um Offnen disser &rbeitsnappe Kennweort (optionat: | » ‘
— hcnnnl !
E’J Aktuetie Tabelle grhiitzen L—:..’a' " ’ ;
Stewern, welcha Aren van Anderungen Parconen an der in der Arbaltamappe schitzen t
aktuelien Tabells vornehmen kannen, B2 struvdur
Arbeitsmappenstruktur schiitzen !
verhindern von uneraunschien Anderungen an der Struktur Auf OK “ ¥ T8
der Arbaitsmspps, stws durch das Hinsufugan von Tahailen, klicken QK [— Abbrechan :

Wenn Sie ein Kennwort vergeben haben, wiederholen Sie dieses im Feld des nun geéffneten
Dialogfensters und bestétigen Sie mit OK.

Sie konnen die zuvor beschriebenen SchutzmaRnahmen wieder deaktivieren, indem Sie erneut
auf die oben abgebildete Schaltfliche Arbeitsmappe schiitzen klicken und anschlieBend Arbeits-
mappenstruktur schiitzen wahlen. Wenn Sie ein Kennwort vergeben haben, miissen Sie dieses
anschlieBend nochmals eingeben und mit OK bestétigen.
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16.9 Arbeitsblatter und Zellen schiitzen

Plus| Beispieldatei: Blattschutz verwenden.xlsx

' Mit dem Blattschutz haben Sie die Moglichkeit, eine komplette Tabelle oder bestimmte Tabellen-
inhalte vor Anderungen zu schiitzen.

In der abgebildeten Tabelle sind etwa alle farbig hinterlegten Zellen durch Blattschutz vor Ver-

anderungen geschiitzt. Entsprechend kénnen Eingaben nur in den Zellen C3 und C5 erfolgen.
vooA By ¢ b G E (Fi 8 4 H i ! i J )

1 §Monatliche Ratenzahlungen fiir verschiedene Laufzeiten

b

3 :;Jahreszlnssatz 2,50% Laufzelt In jahren Monatsrate Gesamtkapital Zinsen

4 _ Monatszins 0,21%| 1 1.013,59 € 12.163,12 € 163,12 €
3 Darlehen 12.000,00€ 2 513,12 € 12.314,99 € 314,39 €
6 3 346.34 € 12.468,11 € 468,11 €
7] 4 262,97€|  12.622.48€|  622,48¢€
8 | s 212,97€¢| 12.778,10€]  778,10¢
I 6 179,65 € 12,934,596 € 334,96 €
10 7 155,867€|  13.093,07€| 1.093,07€
11 8 138,05 € 18.252,43 €| 1.252,43€
12 | 9 124,18€ 13.413,03 €| 1.413,02€
13 ! 10| 113,12€|  13.574,87€| 1.574,87€
15

Sie kénnen in einem geschiitzten Arbeitsblatt das Andern einzelner Zellen bzw. Zellbereiche
ermoglichen. Hierzu entfernen Sie zunéchst bei den Zellen, die gedndert werden diirfen, die
standardmaRig zugewiesene Zellsperrung und aktivieren anschlieBend den Blattschutz.

Markieren Sie die Zelle bzw. den Zellbereich, der gedndert T Format~ -
werden darf. Zellengroibe
[ zsienhobe,.

Um die Zellsperrung zu entfernen, klicken Sie im Register Start,
Gruppe Zellen, auf Format und wéhlen Sie Zelle sperren.

Das Schlosssymbol vor Zelle sperren wird nun ohne Rahmen g_f““"
) (17 Blatt schutgen...
angezeigt. gt e
“:Zelle sperren e

E Telien formatieren..,

Sie kdnnen bei Bedarf festlegen, dass nach der Zuweisung des Blattschutzes die Formel der
aktiven Zelle nicht in der Bearbeitungsleiste angezeigt wird. Markieren Sie hierzu die ent-
sprechenden Zellen, klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wahlen Sie
Zellen formatieren. Wechseln Sie im Dialogfenster Zellen formatieren zum Register Schutz,
aktivieren Sie das Kontrollfeld Ausgeblendet und bestétigen Sie mit OK.
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Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wihlen Sie Blatt schiitzen.

Blatt sehitzen ? X

Esnnwart 2um Autheben des Blattachutaas

[Z] aebzitshiatt und inhslt gesperrter Zailen sghutzen

Alte Benutzar diegas Srivsitcblattes durten

[ mecparrte Zalian augwshien A
(Nicht gesperde Zellen auswdhlen |
Zalizn tormatiaren

Spaltan farmatieran

Zajlen formatisran

Spattan sinfugen

Zailen sinfugen

Linkz sinfugen

Spakten taszhen

Zmiten Ioszhan v

Sie kénnen mit schnell zur ndchsten nicht gesperrten Zelle des aktuellen Tabellenblatts
wechseln. Mit (£) gelangen Sie zur vorherigen nicht gesperrten Zelle.

[ C’F ] Lhhraehan ]

Kennwort eingeben, wenn Sie verhindern méchten,
dass andere den Blattschutz aufheben kénnen

Sicherstellen, dass das Kontrollfeld aktiviert ist

Kontrolifelder der Aktionen aktivieren, die trotz

Blattschutz zuléssig sein sollen

Auf OK klicken, um Blattschutz zu aktivieren

Wechseln Sie zum geschiitzten Tabellenblatt.

Klicken Sie im Register Start, Gruppe Zellen, auf Format und wihlen Sie Blattschutz aufheben.
Falls der Blattschutz mit einem Kennwort versehen wurde, geben Sie in einem zusitzlichen

Dialogfenster das Kennwort ein und bestitigen Sie mit OK.
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Tabellenblatter verschieben und gruppieren
Berechnungen mit Formeln durchfiihren

| Summe {iber mehrere Tabellenblétter bilden

| Kaufverhalten.xlsx

. Kaufverhalten-E.xlsx

Offnen Sie die Ubungsdatei Kaufverhalten.xisx.

Bringen Sie die Tabellenblatter durch Verschieben in folgende Reihenfolge: K6/n, Frankfurt,
Mannheim, Deutschland gesamt.

Berechnen Sie in den dafiir vorgesehenen Zellen der Tabellenbldtter K&/n, Frankfurt und
Mannheim die jeweiligen Summen und deren Anteile an der Gesamtsumme. Filhren Sie
die Berechnungen im Gruppenmodus durch.

R N D P e e e
1 Kaufverhaiten Mannheim

o kg

T Pmu‘!uktATPmduktB [Produkt € |Summe [3% v. Gesamt
4 |Frauen EE] 44 56 133 28,79%
5 Manner 44 3F 100 177
& IKinder 0 2 150 152
7 iSumme 77 79 306 462
8 % v. Gesamt 18.67%  17,10%  66,23%

Ergebnisdatei , Kaufverhalten-E.xIsx”, Tabellenblatt ,Mannheim*

Summieren Sie im Tabellenblatt Deutschland gesamt die Daten aus den umrahmten
Bereichen der ersten drei Tabellenblatter. Fiihren Sie dies mit Summenfunktionen durch,
die die entsprechenden Zellbeziige verwenden.

Berechnen Sie im Tabellenblatt Deutschland gesamt in den Bereichen E4:E6 und B7:E7

die jeweiligen Summen und ermitteln Sie in den Bereichen F4:F6 und B8:D8 deren Anteile
an der Gesamtsumme.

4 A ..B s € b i E L _FE
IJ Kaufverhalten Deutschland gesam

2 i

31 Pm-cmktA|ProduktB]Pfoduktc Summel%v.Gesamt
4 |Frauen 66 121 132 319 22,98%
5 iManner 177 110 50|  s37 38,69%
& Kinder 31 51 sso] 532 38,33%
7 Sumime 274 282 832 1388

§ 1% v. Gesant 19,74% 20,32%  53,34%

Ergebnisdatei ,Kaufverhalten-E.xIsx“, Tabellenblatt ,,Deutschland gesamt”

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kaufverhalten-E.xlsx.
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|
:.[‘.i !é‘
-

Zellen schiitzen
Arbeitsmappen schiitzen

Handelswaren.xlsx

Handelswaren-E.xIsx

|
|

S— = U C—

ca. 10 min

|t et et i g e . i T A A

als Hilfsmittel dienen.

Offnen Sie die Ubungsdatei Handelswaren.xlsx.

Hinterlegen Sie die Zellen, in denen Eingaben
moglich sein sollen, mit einer Hintergrundfarbe
{vgl. Abbildung).

Schiitzen Sie die Zellen, die nicht fiir die Eingabe
von Werten vorgesehen sind, gegen unbeabsich-
tigtes Uberschreiben.

Das Auswahlen gesperrter sowie nicht
gesperrter Zellen soll weiterhin erlaubt sein.

Die Formeln sollen in der Bearbeitungsleiste
nicht angezeigt werden.

Es soll beim Schiitzen der Zellen kein
Kennwort verwendet werden.

Damit das Kalkulationsblatt nur von autorisierten
Mitarbeitern ge6ffnet werden kann, vergeben
Sie fur die Arbeitsmappe das Kennwort Lira

und speichern Sie die Datei unter dem Namen
Handelswaren-E.xlsx.

SchlieRen Sie die Datei.

Offnen Sie die Datei erneut und testen Sie die
vorgenommenen Schutzvorkehrungen.

© HERDT-Veriag

A

B

1 |Kalkulationsblatt fur Handelswaren

Sie sind Mitarbeiter einer Handelsvertretung. Flir die Kalkulation der Preise haben Sie mit Excel
ein Kalkulationsblatt fiir Handelswaren erstellt. Diese Tabelle soll auch den anderen Mitarbeitern

Um falsche Eingaben und versehentliches Loschen auszuschlieBen, schiitzen Sie die Tabelle.

L

3 |Listenprais 435,00 €
41 -pabant 8% 26,10 €
5 |Zigleinksufspreis 408,90€
& | -Skantg 2% 8,18¢€
7 iBareinkaufspreis 400,72 €
8 | +Bezugckosian a50€
3 |Beaugspreis 415,22¢€
10| +Geschifiskesten 25% 103,81 €
11 [Saibstknsten 515,03€
12 | +Gewinn 20% 103,81 €
13 Barverkaufsprais 622,83 €
14| +8kanto 3% 15,67€
15 +Provizion 2% 13,11 €
16 Zielverkaufspreis 655,61 €
17 |_+Rabeit 10% 72,85 €
18 } Nettoverkaufsprais 72846 €

Ergebnisdatei ,,Handelswaren-E.xlsx“
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17.1 Excel-Vorlagen

Plu S_ Beispieldateien: Stundennachweis flir Aushilfskrdfte.xitx,
Stundennachweis_Weis-Juni.xlsx

Excel-Vorlagen dienen als Basisarbeitsmappen, auf deren Grundlage sich neue Arbeitsmappen

erzeugen lassen. So kdnnen Sie etwa Arbeitsmappen, die hdufig verwendete bzw. aufwendig

erstellte Tabellenstrukturen enthalten, als Excel-Vorlagen speichern.

2 A B < O E |

1 5t undennachweis fitr Anshilfskoiifte
2%, 2

3 3

41Meme [ | Hona 4 | Name [___Paula Wals Kona| Jun. 19]
Al Stunden 0:00 5 Stunden 2409
g 5

7 jDatum _Beginn _ Ends _ Pause Arbeitezelt/Tag 7 |Datum Beglnn  Ende  Pauss ArbeltszeltTag
81 4 00 8§ 1 735 | 1620 | 045 800

9_3 2. 0:00 9 & 7:30 16:27 0:45 §12

10 3 230 0 3 0:00

111 a, 0:00 1] 4 [_B30 | 1667 | 030 7.57
Excel-Vorlage zur Arbeitszeiterfassung Mit der Excel-Vorlage erstellte Tabelle

Excel-Vorlagen kdnnen unter anderem folgende Bestandteile haben:

Tabellenbldtter mit vorbereiteten Daten, Formeln und Formatierungen
Formatvorlagen
Seitenlayouteinstellungen

Excel-Vorlagen werden als eigenstédndige Dateien gespeichert und besitzen die Dateinamen-
erweiterung .x/tx.

Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmappe, die als Excel-Vorlage dienen soll.
Offnen Sie eine vorhandene Arbeitsmappe, die Sie als Excel-Vorlage nutzen méchten.

Nehmen Sie alle gewiinschten Einstellungen und Eingaben vor (z. B. Beschriftungen,
Formeln, Formatvorlagen, Seitenlayouteinstellungen etc.).

Léschen Sie die Inhalte der Zellen, die mit neuen Eingaben geflillt werden sollen.
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Wechseln Sie zum Register Datei.

Auf Speichern Rl O
' R 1B untet
unter klicken Andere Speicherorte
i
fox tadld = ) . Dieser PC doppelt
E | Dieser PC anklicken
Prracken i
o ‘
g on hinzufigen ‘
Frmgatven
[~ Duschsuchen
Faprartieron - |
A Spsichern unter x

Benutzer + Scthnebel : Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Vartagen

B @,

Bawnloads () l

Mgl 3 Umastanichs |

e Lokaler Datentriger \

v . :

; ' : | Dateinamen eingeben

Catainame: | Stundannazheeis fur Aushilfakoiftel vl

Dataityp: | Excai-voriags (tafte L T v

H B ]
3 o S = i Excel-Vorlage wéhien
Drelner auchisndan Tedk v . Speichem ,"'jbb',‘_‘h‘“ ' AUf Speichem k"cken

Beim Dateityp Excel-Vorlage wird automatisch der Ordner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen,
ein Unterordner des Ordners Dokumente, als Speicherort eingestellt.

Klicken Sie auf das Register Datei und wéhlen Sie im linken Fensterbereich Neu.

Eine Liste mit den empfohlenen Excel-Vorlagen wird eingeblendet. Die Liste enthéit sowohl
Vorlagen, die bei der Installation von Excel auf der Festplatte gespeichert wurden, als auch \
Onlinevorlagen, die Sie von der Microsoft-Webseite herunterladen kdnnen.

Um eine Excel-Vorlage von Microsoft zu 6ffnen, gehen Sie folgendermalen vor:
gmﬁ Persdnlich

Nach Crlinevoriagen suchien

Erngrfatiens Suchoegriffe:  Geschilflich  Pessdiniich Planes und Tracker  Listen  Budgets  Olsgtamme  Kalendsr

R Eegt Sohagte it
@ BivotTable Machen Sie Lo Formein
Eine Tour rehr aus i
urternehmen -17 PivotTables -:J
Williommen bl Bxce) PivotTeble- Tutarial Machen She mehy aus PlvotTa.. Formed-Tutotial
Gewilinschte Vorlage
doppelt anklicken
o, B o s e
Tusrilerpintzisstier 15 Toams Prozessciisgramen flir Stands,.. Stundenpian Aksdemischer Kalender

So kénnen Sie selbst erstellte Excel-Vorlagen éffnen:

Klicken Sie auf die Rubrik Persénlich und wihlen Sie in der nun angezeigten Liste eine Vorlage.
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Wechseln Sie zum Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Offnen.
Klicken Sie im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.

Blenden Sie im Dialogfenster Offnen den Inhalt des Ordners Benutzerdefinierte Office-
Vorlagen ein, der sich im Ordner Dokumente befindet.

Klicken Sie doppelt auf die betreffende Excel-Vorlage.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und speichern Sie die Vorlage iiber | =
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

17.2 Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen

Excel speichert automatisch alle 10 Minuten filir jede getffnete Arbeitsmappe eine sogenannte
Entwurfsversion. Wenn Sie eine Arbeitsmappe schlieRen, ohne sie zuvor zu speichern, steht die
zuletzt angelegte Entwurfsversion der Datei vier Tage lang auf lhrem Rechner zur Verfiigung.

Sie kénnen wihrend der Arbeit an einer Arbeitsmappe jederzeit eine der bei der Bearbei-
tung der Datei entstandenen Entwurfsversionen laden, z. B. um den aktuellen Inhalt der
Datei durch den &lteren Bearbeitungsstand der Entwurfsversion zu ersetzen.

Wenn Sie versehentlich eine Arbeitsmappe ohne Speichern geschlossen haben, kénnen Sie
die zuletzt erstellte Entwurfsversion der Datei 6ffnen und diese anschlieRend speichern.

Das Zeitintervall, nach dem Excel automatisch eine Entwurfsversion speichert, ldsst sich bei
Bedarf verkiirzen. Wechseln Sie hierzu zum Register Datei und klicken Sie im linken Fenster-
bereich auf Optionen. Aktivieren Sie im gedffneten Dialogfenster die Kategorie Speichern,
tragen Sie im unten abgebildeten Feld einen niedrigeren Wert ein und bestétigen Sie mit OK.

Minuten

s ; . v ¥ P
b sutoitbededhersellen-informationen spgichern alle i‘-“

Brim Schlisfen chine Speichem dig letate automatisch pespeicherte Version beibehalten

Haben Sie wéhrend der Arbeit an einer Arbeitsmappe groRere Anderungen vorgenommen,
die Sie nicht iibernehmen méchten, ist es gegebenenfalls sehr aufwendig, die Anderungen
wieder riickgdngig zu machen.

Sie kdnnen stattdessen auch einfach einen friiheren Bearbeitungsstand der Datei laden:

Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

| - ] Arbeitsmappe verwalten

g e ! @ Heute, 1(:48 {sutomatische Wiederherstellung) Gewlinschte Entwurfs-
| ibettdmapge 5] Heute, (k44 (sutomatische Wiederherstellung) | version anklicken

l;

verwahen « 3
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Die entsprechende Entwurfsversion wird geladen und liber der Bearbeitungsleiste wird die
Dokumentationsleiste eingeblendet.

AUTOMATISCH WIEDERHERGESTELLTE VERSION  Eine neuere Version ist verfligbar, Wiederherstellen 7

Méchten Sie den aktuellen Inhalt der Arbeitsmappe durch den Inhalt der Entwurfsversion
ersetzen, klicken Sie auf Wiederherstellen und bestatigen Sie die Riickfrage mit OK.

Das Ersetzen des Dateiinhalts durch einen &lteren Bearbeitungsstand ldsst sich nicht
riickgangig machen,

Wenn Sie in eine neu erstelite Arbeitsmappe Daten eingegeben haben und die Datei ohne
Speichern schlieRBen, kénnen Sie die zuletzt erstellte Entwurfsversion wiederherstellen.

Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

130 ttinan X
e « ice » U Fil
:ﬁﬁﬁ&ﬁn verwalten ‘aCHiceny Unisvadriies Gewlinschte Entwurfs- £
V version doppelt anklicken | @
g . Lomalith 2 Name A
Hier klicken sl il }
. . 8 UmsatzliUnsased- 3075
Ciagar 8L s =
0 Umgetaliitinsgved -3
B iD-Ohbjeite
e Bilder
al W Desitop
Arbeitsmappe Ookumanta
verwalten = v < ?

DNeswninads

Nicht gespeicherte Arbeltsmappen wiederherstellen a Alle Excel-Dateinn ("1 dex s

i *
~y | Nicht gespeicherte Dateian durchsuchen i Ny Took ~ Bfinen x' Ahlarachan

Excel 6ffnet die entsprechende Arbeitsmappe und blendet {iber der Bearbeitungsleiste die

Dokumentationsleiste ein.

Hier klicken, um die Datei
zu speichern

WAEDERHERGESTELLTE NICHT GESPEICHERTE DATEN  Dies ist eine wiederhergastalite Datei, die temporsr auf dem Computer gespeichert wurde, { Spaichern unter

Haben Sie eine vorhandene Arbeitsmappe bearbeitet und diese versehentlich geschlossen, ohne
die Anderungen zu speichern, kénnen Sie die letzte Entwurfsversion der Datei wiederherstellen.

Offnen Sie die Arbeitsmappe, die Sie geschlossen haben, ohne die dort vorgenommenen
Anderungen zu speichern.

Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf Informationen.

- . )

E ‘7 i Arbeitsmappe verwalten R ————v
| i , ntwurfsversion mit dem Zusatz (bei

% A,b,m%ppe E 13 Heute, 10:48 (bel Schlietien ohne Speichern) SchlieBen ohne Speichern) anklicken

| verwalten - !

L !
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Um den Inhalt der Original-Arbeitsmappe durch den Inhalt der Entwurfsversion zu ersetzen,
klicken Sie in der eingeblendeten Dokumentationsleiste auf Wiederherstellen und bestétigen
Sie die Riickfrage mit OK.

WIEDERHERGESTELLTE NICHT GESPEICHERTE DATE! Dies ist aine wiederhergestelite Datei, die ternporkr suf demn Computer gespeichert wurde, Wisderherstallen

Das Ersetzen des Dateiinhalts durch den Inhalt der Entwurfsversion lasst sich nicht riick- 'i
géngig machen. '

17.3 Arbeitsmappen in verschiedenen Excel-Versionen
nutzen

Arbeitsmappen, die mit Excel 365 erstellt wurden, kénnen auch in den Excel-Versionen

97-2003 verwendet werden. Voraussetzung hierfiir ist jedoch, dass die entsprechenden Dateien
(wie im Anschluss erlautert) im XLS-Dateiformat gespeichert wurden oder ein entsprechender
Dateikonverter installiert wurde.

In Arbeitsmappen, die das XLS-Dateiformat besitzen, lassen sich die meisten der neueren
Programmfunktionalititen nicht nutzen. Hierzu gehdren beispielsweise Sparklines, Tabellen-
bereiche oder die neuen Varianten der bedingten Formatierung.

Wechseln Sie zum Register Datei und wiihlen Sie im linken Fensterbereich Speichern unter.
Klicken Sie im mittleren Fensterbereich doppelt auf Dieser PC.
Legen Sie bei Bedarf einen anderen Speicherort fest.

’ m— [_lfms = — — = R — 7] _ Dateinamen eintragen
Dateityp: | Brcel 972003 Arbetsmappe. vl Excel 97-2003-
‘ Autoren harkierungen | Arbeitsmappe wahlen
|
O
e e |
‘ . Qrdner susblenden Tools v | Speichem | r Abbrechen. J Auf Speichern klicken

Excel fiihrt automatisch eine sogenannte Kompatibilitétspriifung durch. Falls in der Arbeits-
mappe Elemente enthalten sind, die in friiheren Excel-Versionen nicht genutzt werden kdnnen,
werden diese in einem Dialogfenster aufgelistet.
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whieresoft Excal - Kompatibilitatsprafung ? X

Die falgendan Faatures in disgsr Arbattsmappe werden ven fraheren
Excal-varslanen night unterstotal Disse Features gehen beim
Speicharn disser Arbaitsmappe im aktuell suggawihiten Dateiformat
maglicheraeiss verioren ader werden harabgestuft, Klicken She auf
0 yaeitar”, um dis Arbeitemappe trotzdem 2u speicham, Klicken Sie
auf "Abbrechen’, um alte nedan Featuras 2u beizubehalten, und
spaichern Sie dis Datel dann in ainem der nauen Dataiformate,

ussmmentsssdng o Yerkammen
~
Geringer Genauighsltsveriust I
Einlge Zetten ader Formatiariagen in diesar 10

l Lipeitemappe anthalfen sine Farmatierung, diz

‘ som ausgewaniten Dataifarmat nicht
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xompat.lbmﬂt beim Spaigharm diasar Arbeitamanpe Charprofen, Auf We{'tet" k"é:(en» um die
= : e y angezeigten Elemente zu
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Die umgewandelte Arbeitsmappe wird angezeigt. Die urspringliche Arbeitsmappe im Excel-365-
Format bleibt unverindert erhalten, wird beim Speichervorgang jedoch automatisch geschlossen.

sie konnen die Kompatibilitatspriifung auch starten, ohne die betreffende
Arbeitsmappe in einem &lteren Dateiformat zu speichern. Aktivieren Sie @fl
hierzu das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich auf sty

tberpsiifen »
L. _—

Informationen. Klicken Sie auf die neben abgebildete Schaltfléche und
wihlen Sie Kompatibilitit priifen.

7
[ &

Wenn Sie eine Arbeitsmappe in Excel 365 laden, die in den Versionen 97-2003 erstellt wurde,
wird die betreffende Datei im sogenannten Kompatibilititsmodus gedffnet. Sie erkennen dies
am Zusatz [Kompatibilitdtsmodus], der in der Titelleiste hinter dem Dateinamen angezeigt wird.
In diesem Modus lassen sich viele der neueren Excel-Funktionen nicht nutzen.

Um die Arbeitsmappe in das neue Excel-365-Format zu konvertieren, verfahren Sie so:

»  Aktivieren Sie das Register Datei und klicken Sie im linken Fensterbereich |

auf Informationen. x N
» Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf die abgebildete Schaltfléche. Korvertieren
. Mizrozoft Excel ? ><_

Curch disse Akban witd die Arbaitsmapps in dag aktuelle Dateiformat umgewandelt, Dadurch kannen Sis all2 nsuen Faaturas van Excal
veryenden und die DateigroBs vamngarm, Dis ursprangliche Arbeitsmappe wird aelsscht und kann nach disser Konvertierung nic

[ tie basidung 2um kanvartisran van Arbeitsmappen nicht mehr anzeigen.
| Vaeiters nfos... | Auf OK klicken © abbrachen J

- B

Gis kanvartierung dar Arbaitsmappe in dag aktuzile Datelfarmat ist srfalgraich abgeschlassen, Sle mussen die Arheitsmappe schileten und
o arneut affnan, um dia neuen und erweiterten Faaturas des sktuellen Catalformats versendan zu kannen, Machten Sie dig Arbaitsmappe

jatat schiieBen und ernsut affnent

Microzoft Excel X

|+ Meldung mit Ja bestatigen
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17.4 Arbeitsmappen exportieren

Arbeitsmappen lassen sich in fremden Datei- Excel-Arbsitsmappe (* s

formaten speichern (exportieren). So kénnen Sie Excel-Arbeitsmappe (")

Excel-Tabellen auch in anderen Apps nutzen. Eicet BB tsrmiape it MAkRu i)
Excel-Bindrarbeitsmappe (*xish)

Exvel 97-2003-Arbeitzmappe (" s}

Wechseln Sie zum Register Datej, klicken Sie SV UTF-8 (durch Trennzeicher getrennt) (.csv)
im linken Fensterbereich auf Speichern unter ~ |*/--0sten Pl
. R . R . Einzelnes Webarchiv (*.mht, “mktemi)
und klicken Sie anschlieBend im mittleren Webseite (*htrm, *html]
Fensterbereich doppelt auf Dieser PC. Excel-Vorlage (*xitd
° N f . . Excel-Vorlage mit Makros (* xltm]
Andern Sie bei Bedarf Speicherort und Datei~  |¢... 05003 versge )
namen, wahlen Sie tiber Dateityp (z. B. PDF) Text (Tabstopp-getrennt) (st}

Unicode-Text ("<t}

AML-Kalkulgtionstabelie 2003 ("xmi)
Klicken Sie abschlieRend auf Speichern. Micrasoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (%5}
CSV [Trannzeichen-getrennt} (*.cmd)
Formatierter Text {Leerzeichen-getrennt] (*.pr]
Text (Macintosh) ("td)

Text (MS-DOS) (")

C5Y (Macintosh) (*.csvi

C8Y (M5-DOS) (esv)

HF {Dats Interchange-Format) (*uif)

SYLK tsymbolische Verbindung) (%5l
Excel-ddd-In (xdam}

Excel 37-2003-Add-in (" e

XPS-Dakument {*xps)

Hrict Open AML-Arbeitzmappe ("Xl
Openbocument-Kelulationstabelle (*.0dz)

das gewiinschte Dateiformat.

{@ Beachten Sie, dass beim Speichern einer Arbeitsmappe als Textdatei (z. B. als Text oder CSV)
der Inhalt des aktuellen Tabellenblatts unformatiert exportiert wird. Sémtliche Objekte (z. B.
Diagramme) werden nicht in die neue Textdatei ibernommen.
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17.5 Ubung

nf ] J ca. 10 min

Excel-Vorlage erstellen, verwenden und &ndern

Kostenaufstellung.xlsx

Kostenaufstellung-E.xltx

Offnen Sie die Ubungsdatei Kostenaufstellung.xisx. In der dortigen Tabelle wurde mittels
Blattschutz festgelegt, dass Eingaben nur in den farbig hinterlegten Zellen méglich sind.

Léschen Sie die Eintrége im Zellbereich D4:D6 und speichern Sie die Datei als Excel-Vorlage
unter dem Namen Kostenaufstellung-E.xltx.

Erzeugen Sie eine neue Arbeitsmappe, die auf der zuvor erstellten Excel-Vorlage basiert und
schlieRen Sie die Arbeitsmappe wieder.

Andern Sie die Excel-Vorlage Kostenaufstellung-E.xltx wie folgt: Entfernen Sie den vor-
handenen Blattschutz. Andern Sie die Uberschrift in Zelle A1 in Kalkulation und aktivieren
Sie anschlieRend den Blattschutz wieder.

Speichern Sie die gednderte Excel-Vorlage.
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