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Anleitung

2 Formeln

2.1 Verschachtelung von Formeln

Du kannst Dich sicher noch erinnern, dass eine Formel normalerweise aus =, () und
Argumenten besteht.

| r | I

Allerdings kannst Du auch mehrere Formeln ineinander verschachteln.

[ Al e s s e B

= =(SUMME(MITTELWERT(SUMME(DD; D10y;D14); D13)*10)
| e | n I E | E |

Beachte: Wenn Du bei verschachtelten Formeln eine Klammer vergisst, ist die ganze Formel

ungaltig.
Microsoft Excel o DU erhaHSt elnen
Microsoft Excel hat einen Fehler in dieser Formel gefunden. Der Korrekkurvarschlag isk unken angezeigt. Wollen Sie KO rre ktu rvo rSCh Iag 3 der
diesen Worschlag annebmen? a”erd | ngs m |t VO rS|Cht

)
'-\lg =(SUMME{MITTELWERT(SUMME(DS;D10% D 14);013%10))

zu geniessen ist. Diese
+ Klicken Sie auf Ja, um den Yorschlag zu akzeptieren. . s
+ Klicken Sie auf Mein, um dieses Dialogfeld zu schliefien und die Formel manuell zu korrigieren, FO rm el kO I‘I’Ig e I’t er zum
= : bein Beispiel falsch.

2.2 Runden

Es kann auf verschiedene Arten gerundet werden. Die einfachste Methode ist, wenn
Du auf 8 #8 klickst. Allerdings funktioniert diese Funktion nur beim Runden eines
Formelergebnisses

Beachte: Obwonhl die Zahl jetzt kaufménnisch gerundet ist, rechnet Excel bei
allfélliger Weiterverwendung des Ergebnisses mit dem ungerundeten Wert.

Professioneller ist es, wenn Du zum Runden eine Formel verwendest. Die Syntax der
Funktion lautet:

=RUNDEN(12.34;1) 2  Ergebnis 12.3

Als erstes Argument wird die zu rundende Zahl verwendet, das zweite Argument
(Anzahl Stellen) bestimmt die Anzahl der Ziffern hinter dem Komma.

Die Angabe eines negativen Wertes flr das Argument (Anzahl Stellen) bewirkt das
Runden auf die entsprechende Stellenzahl links vom Dezimalzeichen, die Angabe
von 0 rundet auf die nachste ganze Zahl.

=[ =RUNDEN(12.34:-1) '=[ =RUNDEN(12.34.0)
C o | > 10 C il 12

10 . 121
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Anleitung

2.3 Runden auf den nachsten Fiinfer

Eine vielfach bendtigte Formel ist das Runden auf den nachsten Flnfer. Hier ist die
Syntax dazu.

=RUNDEN(Zahl*20;0)/20|

Beispiel: ut SE]

eispie = | =RUNDEN(324.23720,0)/20
C B |
324 25
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3 Pivot-Tabelle

Anleitung

Mit einer Pivot-Tabelle kannst Du Informationen aus bestimmten Feldern einer Liste
oder einer Datenbank zusammenfassen und analysieren. Du legst dabei die
relevanten Felder, den Aufbau der Tabelle und die durchzufihrenden Berechnungen

fest.

Mit dem Pivot-Tabellen-Assistenten, der ein hilfreiches Analysetool ist, kannst Du die
Tabelle so lange ,drehen und wenden* (das ist die Bedeutung des Begriffes Pivot®)
bis alle Informationen im richtigen Licht erscheinen.

Begriffe:
Achse

Datenquelle

Feld

Feldlberschrift

Eintrag
Pivotisieren

Zusammenfassungs-
funktion

Aktualisieren

Eine Dimension in einer Pivot-
Tabelle, d.h. eine Zeile, Spalte
oder Seite

Die Tabelle oder Liste aus der
die Pivot-Tabelle abgeleitet
wird

Eine Datenkategorie.
Entspricht der Spalte einer
Tabelle

Text, der den Feldinhalt
beschreibt

Wert eines Feldes

Umstellen einer Tabelle,
indem eines oder mehrere
Felder neu angeordnet
werden

Die Funktion, mit der der
Assistent die Werte im
Datenbereich berechnet. Per
Voreinstellung werden
numerische Werte mit der
Funktion SUMME und
Textwerte mit der Funktion
ANZAHL zusammengefasst.
Neuberechnen einer Pivot-
Tabelle

rmat  Exfras i?&ﬂ Fenster ¢
54 i oo Bl sortieren. .. &
e et Filter 13
Maske. ..

Tejlergebnisse. .. -
Giiltigkeit. ..

Mehrfachoperation. ..
Text in Spalken...
Kaonsalidieren. ..

Gruppierung und Gliederung  #

Ed

Pivot-Tabellenbericht. ..

Es sind im ganzen vier Schritte, die Dich zu einer fertigen Pivot-Tabelle bringen:
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Anleitung

Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 1 von 4 HE

Im Schritt 1 von 4
wahlst Du aus,
woher Du die
auszuwertenden
Daten beziehst.

Erstellk Pivot-Tabelle basierend auf:
% M5 Excel-Datenbank oder -Liste |
" externer Datenquelle

" mehreren Konsolidierungsbereichen

€ anderer Plvol

@l Abbrechen I < Zuriick I Weiker = [:l Ende

5%

Beim Schritt 2 wahlist Du per Drag&Drop 5o jsmes (et

. . 130000 130000 1SDDDDE
den Bereich der Tabelle, den Du aufbereitet 120000 120000 _120000:

Pivot-T abellen-Assistent - Schritt 2 von 4

" . . 160000
haben mochtest. Dazu markierst Du mit der rzoo0 © == 2= =222 = =
Maus einfach die gewiinschten Zellen. Sie - nahen ’
werden dann automatisch in den

Bereich: IDatenIiste!$A$2:$F$18| _13 Durchsuchen... |
ASSIStenten Ube rnommen @_l Abbrechen i < Zuriick I Weiter = I Ende i

Beachte: Spalteniberschriften missen hier
miteinbezoaen werden. Tabellentitel allerdinas nicht.

Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 3 von 4

Ziehen Sie die Felder in die folgenden
Bereiche, umn das Layout Festzulegen.

Vertreter Prodikted SPALTE |m Schritt 3 ziehst Du,
ertriebs _— f wieder per Drag&Drop,

Summe - 1995 o die Feldnamen an die

ZELE DATEN gewunschte Position.

Abbrechen < Zurlick Ceiter = Ende |

Beachte: Per Voreinstellung verwendet der Pivot-Tabellen-Assistent die Funktion SUMME fir
numerische. und die Funktion ANZAHL fir nicht numerische Werte

[Werreted Meier |

[ oo kteorppe |

“ertriehdDaten Kaffeeautomaten  Telekommunikation [Gesamtergebnis

Ostechw Summe - 1994 200000 160000 360000
Summe - 1995 140000 160000 300000
Summe - 1995 120000 160000 280000

Gesamt: Sumrme - 1994 200000 160000 360000

Gesamt: Summe - 1995 140000 160000 300000

Gesamt: Summe - 1995 120000 160000 280000

Der Pivot-Tabellen-Assistent sortiert Daten in aufsteigender Reihenfolge. Es kénnen
aber auch benutzerdefinierte Sortierfolgen bestimmt werden.
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4. Filter

Anleitung

Wenn Du eine gréssere Tabelle vor Dir hast, aus der Du Daten herausfiltern musst,
verwendest Du die Filterfunktion. Es gibt zwei Filterarten. Allerdings wird hier nur auf

den Auto-Filter eingegangen.

aﬂ.usgaben fiir Cumputerzuhehnr

Nehmen wir an, Du |

Ausgaben Monat Juli

willst aus |hlarme
nebenstehendem [Euapnl 1oL,
.. . |Hugentabler | SFr.
Beispiel herausfiltern, |jaier SFr
wieviel {Hugentabler |SFr.
Computerzubeh¢r ~ |flugentabler SFr.
. |Meier SFr.
Herr Meier im Monat  |7mpani sfr.
Juli gekauft hat. (Frischknecht SFr.
|Zumbiihl SFr.
|Zumbiihl SFr.
|Frischknecht SFr.
[Meier SFr.
[Meier SFr.
|Frischknecht SFr.
[Zurnhohl | SFr
IhAmine L= =)

Um die gewlinschten Personen
herauszufiltern, klickst auf die

345.00 Zelle in der “Name” steht, und
gggg rufst die Autofilter-Funktion auf.

B5.00

56.00 it Extras |E Fenster 7
25.00 | v - o 2] sortieren.. h @ 4| 1000 =
R m
356.00 % E .
5600 — Tafke . HJ -
55400 = %lﬁfrge- Misse. .. Spezialfilter. .
2500 : Gillkigheit. ., :
47235.00
37.00
357.00
26.00 i [rame » |Ausgaben Monat Jiw|
248 MM x
~|[ZumbGhl | SFr. 345.00
DlHbmantaklay (10FEe A M0

Anschliessend brauchst du lediglich auf den kleinen Pfeil rechts in der Zelle ,Name*
zu klicken, und mit der Maus die gewlnschte Person auszuwahlen.

[Mame

[Marme ~|Ausgaben Monat Jiv]

Hugentobler SFr. 45.00

_|Hugentobler SFr. 65.00

} iv!.ﬂ.u
1_E¢ne:|m B
= (Top 10...

2 (Benutzerdefinie Sk
¥ | Frischknecht =1
’_ Sk
3 Meier“ CE
3 LZdmb SF

5. Druckbereich festlegen

_|Hugentobler SFr. 56.00

Wenn Du nur einen bestimmten Bereich einer Tabelle ausdrucken willst, kannst Du
das mittels ,Druckbereich festlegen“ machen.

..2_..i

)
i
5
6

7

Zuerst markierst Du mit der Maus
den Bereich, den Du ausgedruckt

haben willst.

|
bytes & pixel

|I:3j Date| Bearbeiten Ansicht  Einfilgen Format Extras Daten Eenster 2

[ Meu.. Strg+h | % %’ ¥z ﬁ.,
|I MIB OEFnen... Strg+0 ==5| @ o m %
...... Schiiefien I

m Speichiern Shrg+s D | E

Speichern unter. ..

Arbeitsbereich speichern. ..

I Seite einrichten. ..
5_| Cruckbereich
B ||ﬁ Seitenansicht
G

Danach legst Du den
Druckbereich fest!

7/10

Druckbereich festlegen

Druckbereich aufheben
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6. Zeilen / Spalten fixieren

Januar
Meier
Hugentobler
Frischknecht
Hediger
Meiethans
Elser
hiller
Urech
Luchsinger

Anleitung

Februar Marz April

ai Jur

Damit bei einer Iéngerngh Tabelle die oberste Zeile beim herunterscrollen nicht aus
dem Bildschirm wandert, kannst Du Zeilen fixieren. Dasselbe ist auch bei Spalten

maglich.

A | B |
Januar |

Meier
Himentnhler

Meues Fenster

Anordren...

Ausblenden

EinGlendeni.

Iz Teilen

==

Nun sind die Zellen fixiert, was
Du unschwer an den etwas
dickeren Linien erkennen
kannst. Keine Angst, die
werden nicht ausgedruckt.

Laten | Fenster ¢

E

‘ !U| ‘

© bytes & pixel
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Neues Fenster
anordren. ..
Aushblenden

Eirhlerden
EMETIEENR

Teilen

Eixierung aufheben

8/10

Du positionierst Deinen Cursor im Schnittpunkt der zu
fixierenden Zeilen und/oder Spalten. In unserem Beispiel
wird jetzt die Spalte A und die Zeile 1 fixiert.

o . -
Januar Februar
AMeier | 1
_|Hugentohler
_|Frischknecht
_|Hediger
_|Meierhans
_|Elser
_|Miller

1
Marz

Aufgehoben wird die Fixierung
auf demselben Weg. Allerdings
braucht man den Cursor diesmal
nicht zu positionieren.

http://www.bytesandpixel.ch




7. Makros

Anleitung

Ein Makro ,aufzuzeichnen” funktioniert etwa so, wie wenn Du mit einem
Kassettenrecorder ein Musikstiick aufnimmst und das Band nachher wieder
abspielst. Mit dem Unterschied, dass bei einem Makro Funktionen, Ablaufe oder

Tastatureingaben etc. aufgezeichnet werden, die nachher auf Abruf automatisch
wiederholt werden.

Hier siehst Du die Makro-Symbolleiste. Normalerweise brauchst Du nur die ersten
beiden Schaltflachen. Die anderen werden eigentlich nur im Zusammenhang mit der
Programmiersprache visual basic for application (vbs) verwendet.

Schaltflache zum Einfligen
von Steuerelementen

Schaltflache zum
nachtraglichen Bearbeiten
des Makros in VBS

Schaltflache

zum abspielen
des Makros

"izual Basic

Schaltflache zum
Aufzeichnen des
Makros

Visual-Basic Editor

Alternativ kannst Du die Makrofunktion auch Ubers MenU aufrufen.

Forma;iEﬁtras Daten Fenster 2

Lt ‘ + % Rechtschreibung...
I Autakorrekiur, .,

4

|

F?

mgﬂ‘wo%-i@ |
=i S A

T

Arbeitsmappe freigeben. ..

c

Anderungen
Arbes

Schutz

2| G [ H [

Ziglwertsuche...

Sgenario-Manager ...

Detektiv

Add-In-Manager...

Anpassen. .
Optionert. ..

] TR

@ Aufzeichnen..”

21 visual Basic-Editor  Al+F11

Heuez Makro aufzeichnen [ ]
IMakroname:
iMakrol ok I
Tastenkombination:  Makro speichern in:
abbrechen
Strg+ r— Diese Arbeitsmappe -
Beschreibung: Persdnliche Makro-Arbeitsmappe |«

IMakro am 31.07.01 vj

Meus Arbeitsmappe

[

Beachte: Hier musst Du Dich
entscheiden, ob das Makro nur flr
diese Datei, oder fiir alle
zukinftigen Dateien gultig sein soll

Danach kann der Aufzeichnung des Makros nichts mehr im

Wege stehen...

© bytes & pixel

twfzeichrEd

9/10

http://www.bytesandpixel.ch




Anleitung

8. Andern des Standard-Arbeitsverzeichnisses

Falls Du Dich schon mal geéargert hast,

Einfiigen FormatiEatras Daten Fenster 7

THy B <F |+ Rechiscrobung.. e § wieso beim ,Speichern unter...“ immer als
JE ooy sk . erstes der Ordner ,Eigene Dateien®

f obetranbe b aufgeht, hier ist die Lésung, wie Du
| C  Anderungen verfolgen 4 Deinen Wunschordner als Ziel angeben
e kannst.

Schukz 13

Ziehwertsuche. ..
Szenatio-Manager...

it "I Zuerst wahlst Du unter “Extras® den

Heloo ’ Mentpunkt Optionen aus, dann erscheint
Add-In-Manager. ..

& nebenstehendes Fenster

optionen g |

Umsteigen I Autoduskillen I Diagramm I b I
Ansicht I Berechrnen i Bearbeiten :
. . Einstellungen
Im Relter Allgemeln kannSt [T Z151 Bezugsart [~ automstische anfrage Fiir Dateisigenschaften
DU den Standardarbe|t8' ™ andere &nwendungen ignatieren [~ audio-Feedback
ord ner Wéh|en indem DU ¥ Makrowinus-Schutz [ Eildlauf mit InteliMouse
b)
einen korrekten (') Pfad ¥ Liste zuletzt gedffneter Datsien: ;4 E‘ Eintrage
angibst (s. Beispiel
nebenan) Blatter in newer Arbeitsmappe: ;3 E‘
Standardschrifeart: !F\rial x| scheiftgrad: ;10 vl
Standardarbeitsordner: !C:'I.WINNT'I,F‘rofiIes'l,bhaeFIig'l,Eigene Dakeien
Zusatzlicher Startordner: i
Benutzername: iBernhard Hafliger

(o4 I Abbrechen

Korrekte Pfadangabe:

C:\Ordnername\Zielordner
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