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MS-Excel Aufbaukurs

Fortgeschrittene Techniken

Uberblick

1 EinfGhrung

Dieses Seminar richtet sich an Teilnehmer, die bereits grundlegende
Kenntnisse in MS-Excel besitzen. Dieses Seminar soll dem Teilnehmer
anhand von Beispielen erweiterte Funktionen, fortgeschrittene Arbeits-
techniken und einen Einblick in die Makro-Programmierung vermitteln.

Folgende Themen werden behandelt:

Datenbanken

Fortgeschrittene Arbeitstechniken, z. B.
- Verwendung von Namen

- Zielwertsuche

- Solver

- Gliederungen

- Pivot-Tabellen

Einfache Makro-Programmierung

Das Programm MS-Excel ist eine sinnvolle Zusammenfassung mehrerer
Standard-Anwendungsprogramme, die im kaufmannischen und technischen
Bereich haufig eingesetzt werden. Es bietet lhnen:

Tabellen,
mit denen Sie Rechenmodelle, Formblatter usw. darstellen und
berechnen lassen kénnen.

Diagramme ,
mit denen Sie die in den Tabellen erfassten Daten fiir die Datenanalyse
und zur Erstellung von Prasentationen grafisch aufbereiten kénnen.

Datenbanken ,
die es Ihnen erméglichen Tabellen, die den Charakter von Datenbanken
besitzen, bequem zu verwalten.

Makros,
die es lhnen ermdoglichen, haufig wiederkehrende Arbeiten zu
automatisieren bzw. eigene Formeln und Funktionen zu realisieren.
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2 Datenbanken

In diesem Abschnitt soll die Behandlung von Datenbanken unter MS-Excel
angesprochen werden. An einem einfachen Beispiel soll der Aufbau und die
Pflege einer Datenbank demonstriert werden.

2.1 Datenbanken einrichten

Die Datenbanken werden in MS-Excel in einer normalen Tabelle in Form
einer sogenannten Liste angelegt. Fur die Verwaltung der Daten in
Datenbanken existieren in MS-Excel besondere Funktionen. Innerhalb der
Liste sind alle Formatierungen zuléassig. Folgende Begriffe sollten vorweg
geklart werden:

. Datensatz
Ein Datensatz enthélt alle Daten zu einem Eintrag in der Datenbank. In
Excel entspricht ein Datensatz einer Zeile.

. Feld
Ein Feld ist eine Komponente des Datensatzes. Ein Datensatz setzt sich
aus mehreren Feldern zusammen. Wobei die einzelnen Felder Daten
unterschiedlichen Typs, z.B. Zahlen, Texte oder Wahrheitswerte
enthalten kénnen. In Excel entspricht ein Feld einer Zelle in der Zeile
des Datensatzes.

. Feldname
Die Felder eines Datensatz bekommen einen Namen, damit Sie die
Komponenten des Datensatzes gezielt auswerten oder anzeigen
kénnen. In Excel entspricht der Feldname der Spalteniiberschrift.

. Berechnete Felder
Der Inhalt von Feldern kann entweder durch den Benutzer eingegeben
werden und durch das Datenbankprogramm berechnet werden. In Excel
entsprechen die berechneten Felder den Zellen mit Formeln.

Um nun eine Datenbank anzulegen, geben Sie zunachst eine Liste ein, die
die fur die Datenbank gewiinschte Struktur hat. Dazu tragen Sie in die erste
Zeile dieses Bereiches die Spalteniiberschriften, also die Feldnamen ein.
Anschlieend schreiben Sie in die darauffolgenden Zeilen die Datensatze.
Die Liste kénnte wie folgt aussehen:

Name Vorname [Stral3e Plz|Ort

Weiherer |Stefan Wannstr.6 8000|Miinchen
Maier Albert Schwalmweg 20 6700|Ludwigshafen
Bauer Gerhard |Breite Str.10 6800|Mannheim
Hohenfeld |Christine |Sternstr. 22 6700|Ludwigshafen
Miiller Werner |Bielefelder Weg 2 1000(Berlin

Braun Otto Hansestr. 75 4000|Dusseldorf
Schmidt  [Anton Weberweg 54 6000|Heidelberg
Maier Stefanie |Schweriner Weg 18 | 2000{Hamburg
Buhn Walter Hans-Pinsel-Str.2 8000|Miinchen
Irlbeck Gustav Maiersbacherweg 21 | 8000(Minchen
Miiller Ottokar |Schmalweg 9 1000(Berlin

Meier Franz Stendaler Weg 23 6800|Mannheim
Peters Reinhard [Heideweg 60 4178|Kevelaer
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Datenbank festlegen

Datenmaske

Blattern

Andern/Léschen

Suchen

Beispiele

In Excel ist es nicht notwendig den Datenbankbereich extra zu definieren.
Setzen Sie die Markierung an eine beliebige Stelle innerhalb der Liste und
Sie kdnnen die MenlUpunkte des Menis Daten auf die so markierte Liste
anwenden. Innerhalb einer Tabelle kénnen Sie auch mehrere Listen anlegen.
Die Menupunkte des Menls Daten beziehen sich immer auf die ausgewahite
Liste. Sie kdnnen eine Liste beliebig verandern und weitere Zeilen oder
Spalten hinzufiigen.

Zum Andern, Hinzufiigen oder Léschen von Datensatzen kénnen Sie aber
auch die Datenmaske benutzen. Wéahlen Sie dazu den Menipunkt [Daten |
Maske]. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Adressen EE I
Marne: eiherer ﬂ 1waon 13

Morname: ISteFan Meu |
Skrasse: IWannstr.Eu Laschen |

Flz: IBEIEIEI Wiederherstellan |

Crk: IMﬂnchen
Marherigen suchen |

Telefon:  |089/526254 =
Machsken suchen |

Suchkriterien |

schliefien |

=]

Zum Blattern in der Datenbank verwenden Sie die Aktionsschalter, die
Bildlaufleiste oder eine der folgenden Tasten:

<Pfeiltasten> Vorherigen bzw. nachsten Datensatz

<Bild auf> 10 Datensatze zurlick

<Bild ab> 10 Datensatze vor

<Strg>+<Pfeil> An den Anfang bzw. das Ende der Datenbank

Zum Andern der Eintrage wéahlen Sie das gewiinschte Editierfeld aus, und
geben Sie die neuen Daten ein. Zur Eingabe eines neuen Datensatzes
klicken Sie den Aktionsschalter <Neu>. Mit dem Aktionsschalter
<Wiederherstellen> konnen Sie die Anderungen riickgangig machen. Klicken
Sie den Aktionsschalter <Ldschen>, um den aktuellen Datensatz aus der
Datenbank zu I6schen.

Wenn Sie den Aktionsschalter <Suchkriterien> klicken, wird eine neue
Maske angezeigt. In diese Maske kdnnen Sie Kriterien eingeben, die
angezeigten Datensatze erfiillen missen. Wenn Sie die Kriterien festgelegt
haben, dann Kklicken Sie wieder den Aktionsschalter <Maske>. Die
Aktionsschalter <Vorherigen> und <Nachsten> liefern jetzt den gemal den
Suchkriterien logisch vorhergehenden oder nachsten Datensatz.

Bei der Angabe der Suchkriterien beachten Sie bitte folgendes:

Mehrere Kriterien kdnnen angegeben werden, die angezeigten Datensétze

mussen alle Kriterien erfullen.

. Bei Texten und Zahlen kénnen Sie die Vergleichsoperatoren >, <, >=,
<=, = und <> verwenden.

. Bei Texten kdnnen Sie die Jokerzeichen ? und *,
Dateinamen verwenden.

ahnlich wie bei

Sie mochten Datenséatze suchen. Geben Sie in das Feld Name ein:
M* findet alle Eintrage, die mit M anfangen
M??er findet: Meyer, Meier, Mayer, Maier

Kevelaer, 02/2010
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(Alle)

(Leere)/(Nichtleere)

(Benutzerdefiniert)

(Top 10...)

2.2 Suchen und Kopieren

Mit dem Menupunkt [Daten | Filter] haben Sie die Mdglichkeit nur auf
ausgewahlte Datensatze der Datenbank zuzugreifen bzw. ausgewdahlte
Datensétze aus der Datenbank heraus zu kopieren.

2.2.1 Autofilter oder Datenséatze suchen

Wenn Sie nur die Datenséatze anzeigen lassen méchten, die ein bestimmtes
Kriterium erfillen, so kénnen Sie dafir den Menlpunkt [Daten | Filter |
Autofilter] verwenden. Nach Anwendung dieses Menupunktes wird die
Kopfzeile der Liste wie folgt angezeigt:

B C D E F
Marme *|"ormame || Strasse +|Flz [ &]Ort +
Bauer Gerhard Breite Str.10 E300 Mannheim
Braun Ctto Hansestr. 75 4000 Diasseldorf

In der Kopfzeile werden neben dem Feldnamen, die von Kombinations-
feldern her bekannten Symbole zum Aufklappen einer Liste angezeigt. Wenn
Sie die Liste aufklappen, werden in der Liste alle in der Datenbank
vorkommenden verschiedenen Eintrdge angezeigt. Sie kénnen durch
Auswaéhlen eines Eintrages in einer Spalte erreichen, dass alle Datenséatze
ausgeblendet werden, die nicht dem ausgewahlten Listeneintrag
entsprechen. Somit werden nur noch die ausgewahlten Eintrage angezeigt.
Wenn Sie eine Auswahl in mehreren Spalten treffen, dann werden nur die
Datensétze angezeigt, die allen ausgewdahlten Kriterien entsprechen.

Dariliber hinaus gibt es funf besondere Eintrage in der Liste. Dies sind die
Eintrage:

* (Alle)

* (Benutzerdefiniert)
e (Top10..)

* (Leere)

* (Nichtleere)

Wenn Sie diesen Eintrag wéhlen, werden fir diese Spalte wieder alle Daten-
satze angezeigt.

Wenn Sie diese Eintrdge wahlen, werden entsprechend der Auswahl fur
diese Spalte alle leeren bzw. nicht leeren Datensétze angezeigt. Diese
Auswahlmdéglichkeiten stehen lhnen nur zur Verfliigung, wenn es auch leere
Eintréage in der Spalte gibt.

Diesen Eintrag kdnnen Sie benutzen, wenn Sie aus einer sehr langen Liste
nur bestimmte Eintrdge wahlen mdchten oder fir eine Spalte mehrere
Bedingungen miteinander verknipfen méchten.

Zeigt bei Zahlenfeldern, eine bestimmte Anzahl Datenséatze mit den hochsten
bzw. niedrigsten Eintragen fir das entsprechende Feld an.

Kevelaer, 02/2010
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Beispiel

Aufgaben

Sie mochten alle Datensatze bei denen der Nachname mit M beginnt
suchen. Wabhlen Sie in der Spalte Name den Eintrag (Benutzerdefiniert). Die
folgende Dialogbox wird angezeigt:

Benutzerdefimerter AutoFilter EHE I

Zeilen anzeigen:
amne:

=T T—
Ibeglnnt mit j -

&+ Und ¢ Oder

I J I ﬂ Abbrechen |
-

Yerwenden Sie ¥ Fur einzelne Zeichen

Werwenden Sie * Flr Zeichenfolgen

Wahlen Sie in dem ersten Kombinationsfeld den Eintrag ,beginnt mit* aus
und geben Sie in das nachfolgende Editierfeld den Buchstaben ,M“ ein.
Klicken Sie anschlieRend den Aktionsschalter <OK>. In der Liste werden nur
noch die Datensatze angezeigt, bei denen der Nachname mit einem M
beginnt.

Bei der Festlegung der Suchkriterien gelten folgende Regeln:

e Sie konnen bis zu zwei Bedingungen angeben, die wahlweise
miteinander UND- oder ODER-verknipft werden kdnnen.

. Bei der Textsuche kdénnen die Jokerzeichen ? und * verwendet werden.
Grol3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

. Fur Text- und Zahlenfelder kénnen die Vergleichsoperatoren verwendet
werden.

Lassen Sie sich in der Beispiel-Tabelle alle Datensatze mit den Namen
Meier, Mayer usw. anzeigen. Anschlieend suchen Sie alle Datenséatze bei
denen der Name mit B anfangt und die in Miinchen wohnen.

Lassen Sie alle Datenséatze suchen, deren Name mit den Buchstaben C bis
M anféngt.

Lassen Sie alle Datensatze suchen, bei denen die Postleitzahl gréRer oder
gleich 5000 ist.

Lassen Sie alle Datenséatze anzeigen, deren Postleitzahlen mit einer 4
anfangen.

Lassen Sie alle Datensdtze anzeigen bei denen die Namen mit den
Buchstaben B, M oder W anfangen.

An der letzten Aufgabe erkennen Sie die Grenzen der Autofilter. Die Aufgabe
lasst sich aber sehr wohl mit den nachfolgend beschriebenen Spezialfiltern
erledigen.

Kevelaer, 02/2010
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Beispiel

2.2.2 Spezialfilter

In der Praxis wollen Sie haufig die ausgewahlten Datensétze nicht nur sehen,
sondern auch weiterverwenden. Es kann sein, dass Sie diese einfach nur
ausdrucken wollen oder z.B. als Steuerdatei fur Word fir Windows
verwenden mochten, um dort Serienbriefe zu erstellen. Dartber hinaus
kénnen Sie mit den Spezialfiltern weitergehende Suchkriterien als mit den
Autofiltern definieren. Zum Definieren von speziellen Suchkriterien gehen Sie
wie folgt vor:

Zum Festlegen von Suchkriterien kopieren Sie zunachst die Kopfzeile der
Datenbank in einen freien Bereich der Tabelle. Dann geben Sie in der
folgenden Zeile die Suchkriterien ein. Dabei gelten &hnliche Regeln wie bei
den Suchkriterien in der Datenmaske oder bei den Autofiltern.

Sie mochten alle Datensatze bei denen der Nachname mit M beginnt
suchen. Geben Sie in leeren Zeilen vor lhrer eigentlichen Datenbank, ggf.
missen Sie Leerzeilen einfiigen, folgende Tabelle ein:

Name Vorname |[StralRe Plz|Ort

M*

Wahlen Sie den Menipunkt [Daten | Filter | Spezialfilter], um den Bereich
dieser Liste als Bereich fir die Suchkriterien zu definieren. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Spezialfilter E E32 I
Akkion
¥ Liste an gleicher Stelle filkern \LI
™ an eine andere Stelle kapieren ahhrechen |

Liskenbereich: |$.ﬁ.$4:$F$1? j"J

kriterienbereich: Indressen!$ﬁ.$1 F2| :"_J

Ausgabebersich: | ik_]

[" Keine Duplikate

Wenn Sie nur die gewiinschten Datenséatze anzeigen lassen mdchten, dann
wahlen Sie in dem Auswabhlfeld Vorgang den Punkt Liste an gleicher Stelle
filtern. Uberprifen Sie die Angabe des Listenbereichs und geben Sie fur den
Kriterienbereich den Bereich der oben angegebenen Liste mit den
Suchkriterien an. Klicken Sie auf den Aktionsschalter <OK>. Nur die
ausgewahlten Datenséatze werden angezeigt.

Kevelaer, 02/2010
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Aufgaben

Aufgaben

Bei der Festlegung der Suchkriterien gelten folgende Regeln:

e Alle Eintragungen in einer Zeile des Kriterienbereichs werden UND-
verknipft. Das bedeutet die anzuzeigenden Datensétze muissen alle in
den Feldern definierten Bedingungen erfllen.

. Im Suchbereich kénnen mehrere Zeilen mit Suchkriterien angegeben
werden. Alle in den Zeilen angegebenen Bedingungen werden ODER-
verkniipft. Das bedeutet die anzuzeigenden Datensétze miissen
mindestens die Bedingungen einer Zeile vollstéandig erfillen.

. Einmal festgelegte Kriterienbereiche konnen durch Einfigen neuer
Zeilen hinter der Kopfzeile erweitert werden.

. Eine Tabelle kann mehrere Kriterienbereiche haben, aber nur der zuletzt
definierte Bereich ist aktiv.

. Bei der Textsuche kdénnen die Jokerzeichen ? und * verwendet werden.
Grof3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

. Fur Text- und Zahlenfelder kénnen die Vergleichsoperatoren verwendet
werden.

Lassen Sie sich in der Beispieldatenbank ADRESS.XLS alle Datensatze mit
den Namen Meier, Mayer usw. anzeigen. AnschlieBend suchen Sie alle
Datensatze bei denen der Name mit M anfangt und die in Minchen wohnen.

Erweitern Sie den Suchbereich so, dass aufRRerdem alle Datensatze
angezeigt werden. Bei denen der Ort gleich Berlin ist.

Lassen Sie alle Datenséatze suchen, deren Name mit den Buchstaben A bis
K anfangt.

Lassen Sie alle Datensatze suchen, bei denen die Postleitzahl gré3er oder
gleich 5000 ist.

Eine Fragestellung, die auch haufig auftritt, ist bei den oben angegebenen
Aufgaben nicht dabei. Namlich die Suche nach Datensétzen, deren Werte fir
ein Feld in einem bestimmten Bereich liegen, z. B. alle Postleitzahlen in dem
Bereich Disseldorf, also die die gréRer oder gleich 4000 und kleiner 5000
sind. Wenn die Postleitzahlen Textfelder waren, hatten wir hierfir eine
Ldsung. Aber bei Zahlen kdnnen wir mit den bisherigen Erlauterungen nichts
anfangen.

Bei solchen Aufgabenstellungen wird es etwas komplizierter. Wir missen
Kriterien miteinander verknupfen:

Plz Plz

>=4000 <5000

In diesem Fall enthalt der Kriterienbereich eine Zeile, in der ein Feld zweimal
verwendet wird. Dazu folgender Hinweis

Der Kriterienbereich kann mehrere Zeilen enthalten, Felder kénnen in einer
Zeile mehrfach angegeben werden. Alle Bedingungen einer Zeile sind
untereinander UND-verknupft (wie in der Datenmaske). Mehrere Zeilen sind
untereinander ODER-verknupft. Oder anders formuliert: Jeder Datensatz,
der in der gefilterten Liste angezeigt werden soll, muss die Bedingungen
mindestens einer Zeile vollstéandig erfillen.

Kevelaer, 02/2010
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Berechnete Kriterien

Beispiel

Beispiel

Aufgabe

Diese Aufgabenstellung héatten wir auch mit berechneten Suchkriterien l6sen
kénnen.

Bei berechneten Suchkriterien werden anstelle von Masken Formeln und
Funktionen angewendet. Insbesondere die logischen Funktionen kénnen
verwendet werden, um Verknipfungen zwischen mehreren Bedingungen zu
realisieren.

Um Bezug auf die Felder zu nehmen, deren Inhalt verglichen werden soll,
verwenden Sie in den Formeln einen relativen Bezug auf die entsprechenden
Felder des ersten Datensatzes der Datenbank. Wenn Sie Felder aul3erhalb
der Datenbank in die Berechnungen einbeziehen mdchten, missen Sie
absolute Beziige verwenden. Nachfolgend wird ein Beispiel fir berechnete
Suchkriterien gegeben:

Sie moéchten alle Datenséatze aus dem Postleitzahlenbereich fir Disseldorf
suchen lassen. Geben Sie fiir die Suchkriterien die folgende Tabelle ein.

Plz-Suche

=Und( D6 >= 4000; D6 < 5000)

Bei der Verwendung von berechneten Suchkriterien, beachten Sie bitte
folgende Regeln:

. Die Spaltenuiberschriften fiir den Bereich mit den berechneten Kriterien
durfen nicht mit einem Feldnamen Ubereinstimmen.

. Fur die Realisierung mehrerer Bedingungen, die ODER-verknupft sein
sollen, kénnen Sie wieder mehrere Zeilen verwenden.

In einer Datenbank mit Rechnungen, wollen Sie die anzumahnenden
Rechnungen finden. Dazu suchen Sie alle die Datensatze, deren
Rechnungsdatum alter ist als 50 Tage und deren Betrag gréRer ist als 1000
DM. Dies kdnnte dann so aussehen:

=Und( $C$16 - G2 > 50; H2 >= 1000 )

Der absolute Bezug zeigt auf einen Eintrag au3erhalb der Tabelle, der das
aktuelle Datum enthalt.

Lassen Sie alle Leute heraussuchen, die in Minchen wohnen und der
Nachnamen mit den Buchstaben A bis M anfangen.

Kevelaer, 02/2010
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Suchen und Kopieren

Hinweis

Beispiele

Zum Suchen und Kopieren von Datenséatzen gehen Sie wie folgt vor:
1. Suchkriterien eingeben
2. Kopfzeile in einen freien Bereich der Tabelle kopieren

3. Wahlen Sie den Meniipunkt [Daten | Filter | Spezialfilter]. Wahlen Sie in
dem Kombinationsfeld Vorgang nun den Eintrag An eine andere Stelle
kopieren. Definieren Sie zusétzlich als Ausgabebereich, den Bereich der
kopierten Kopfzeile. Klicken Sie den Aktionsschalter <OK>. Mit der
Option Keine Duplikate schlieBen Sie doppelte Datensatze im
Zielbereich aus.

Die ausgewahlten Datensadtze werden unter die als Ausgabebereich
definierte Kopfzeile kopiert. Sie kdnnen diese Liste dann fur andere Zwecke
weiter verwenden.

Bei Bedarf konnen Sie in den Zielbereich auch nur ausgewahlte Felder eines
Datensatzes Ubertragen lassen. Loschen Sie dazu die nicht gewiinschten
Spalteniiberschriften aus der Kopfzeile fir den Ausgabebereich.

Eventuell im Ausgabebereich befindliche Daten werden automatisch
Uberschrieben. Wenn bei der Definition des Ausgabebereichs nicht nur die
Kopfzeile sondern auch eine gewisse Anzahl Zeilen markiert war, so werden
nur diese Zeilen ausgefillt, d.h. unter Umstdnden werden nicht alle
Datensatze angezeigt. Eine entsprechende Warnung wird am Bildschirm
angezeigt.

Wenn Sie die Daten in eine andere Tabelle kopieren méchten, dann missen
Sie den Menupunkt Daten | Spezialfilter aus der Zieltabelle heraus aufrufen.

Daten suchen und Ausdrucken

Legen Sie die Suchkriterien und den Zielbereich fest. Wahlen Sie den
Menupunkt [Daten | Filter [Spezialfilter]. Anschlie@end markieren Sie den
gesamten Zielbereich. Um die Tabelle mit den gefundenen Daten
auszudrucken, wahlen Sie den MenuUpunkt [Datei | Drucken] und markieren
in dem Auswabhlfeld Drucken den Punkt Markierung.

Kevelaer, 02/2010
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2.3 Datenbanken sortieren

Zum Sortieren der Datenbank wahlen Sie den Menlpunkt [Daten | Sortieren].
Die folgende Dialoghox wird angezeigt:

Sotioen K|

Sorkieren nach

LI % aufsteigend

Marne
I ™ absteigend

AnschlieFend nach

LI ¥ aufsteigend

Vornarne
I i abskeigend

Zuletzt nach
% aufsteigend

" Absteigend

Liste enthalk

% Ubepschriften " keine Uberschriften

Opkionern. .. | (0]4 I abbrechen

In der Dialogbox zur Festlegung der Sortierreihenfolge haben Sie zahlreiche
Optionen. So koénnen Sie festlegen, nach welchen Feldinhalten sortiert
werden soll. Mehrere Sortierkriterien werden verwendet, wenn innerhalb des
ersten Sortierkriteriums doppelte Werte vorkommen kdnnen. Sie koénnen
dann zum Sortieren weitere Kriterien definieren. Typisches Beispiel fur einen
solchen Anwendungsfall ist das Telefonbuch. Innerhalb der gleichen
Nachnamen wird als zweites Kriterium der Vorname verwendet, sind auch
diese gleich wird als drittes Kriterium die StralRe verwendet. Wenn mehr als
drei Kriterien bendtigt werden, missen Sie Tabelle mehrfach sortieren
lassen und mit dem letzten Kriterium anfangen. Innerhalb gleichwertiger
Datensatze bleibt beim Sortieren namlich die urspringliche Reihenfolge
erhalten.

Sie kdnnen bei jedem Kriterium angeben, ob aufsteigend oder absteigend
sortiert werden soll. Den Datentyp der verwendeten Felder erkennt Excel am
Format der Felder.

Darliber hinaus kdnnen Sie angeben, ob die Liste eine Spaltenliberschrift
bzw. Kopfzeile enthalt. Excel geht standardmafig davon aus, dass dies der
Fall ist und sortiert die erste Zeile der Liste nicht mit ein. Wenn dies nicht der
Fall ist, muissen Sie die Option ,Keine Uberschriften* wahlen.
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2.4 Teilergebnisse

Mit dieser Funktion ist es mdglich, Daten in Listen zusammenzufassen.
Sinnvollerweise werden die Daten zuvor entsprechend dem gewiinschten
Kriterium sortiert. Nehmen wir z. B. an, wir wollten ermitteln, wie viele
Personen unserer Adressenliste in den jeweiligen Stadten wohnen. Dann
sortieren wir die Liste zunachst nach den Orten. AnschlieBend wéahlen Sie im
Menu Daten den Menipunkt Teilergebnisse. Die folgende Dialogbox wird
angezeigt:

Teilergebnizze EE I

Gruppieren nach:
|ort

Abbrechen |
Unter Verwendung won:

I.ﬁ.nzahl

L]

L4

Entfernen

Bezogen auf:

[ Strasse ﬂ
[ Plz =
7 S ~ |

I+ Yorhandene Teillergebnisse ersetzen
[ Seitenwechsel zwischen Gruppen einflgen
[¥ Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

Wahlen Sie in dem Feld “Gruppieren nach” den Ort als Ordnungsmerkmal
aus. Bei “Unter Verwendung von” wahlen Sie die Funktion aus mit der die
Daten zusammengefal3t werden sollen, z. B. in diesem Fall Anzahl. Bei
bezogen auf bestimmen Sie auf welches Feld sich die Funktion zur
Zusammenfassung bezieht. In einem anderen Beispiel kbnnte man z. B. bei
Rechnungsnbetrage nach Monaten ordnen lassen aber die Daten mit der
Funktion Summe bezogen auf das Feld Betrag zusammen fassen lassen.

Durch die Markierungsfelder legen Sie fest, ob bereits existierende
Teilergebnisse bei einem erneuten Aufruf der Funktion (vielleicht mit anderen
Parametern) ersetzt werden sollen, ob automatisch Seitenwechsel hinter den
Gruppen eingefligt werden sollen und ob die Ergebnisse unterhalb oder
oberhalb der Daten angezeigt werden sollen.

Klicken Sie auf den Aktionsschalter OK und die Teilergebnisse werden
automatisch in lhre Tabelle eingefiigt. Am linken Rand des Tabellenblattes
wird eine Gliederung angezeigt. Diese wird in einem der folgenden Kapitel
behandelt.

Die automatisch hinzugefiigten Zeilen und die Gliederung kdnnen durch
einen erneuten Aufruf der Funktion und Klicken auf den Aktionsschalter
entfernen wieder entfernt werden.

Die Anwendung der Funktion Teilergebnis kann auch in Verbindung mit einer
einer gefilterten Tabelle eingesetzt werden. Die Funktion, Uber einen
gréRBeren Bereich angewendet, bertcksichtigt ndmlich nicht die ausge-
blendeten Zellen. Wenn Sie also die Summe oder Anzahl nicht mit der
normalen Summen- bzw. Anzahl-Funktion zusammenfassen, sondern unter
Verwendung der Funktion Teilergebnis (9 = Summe; 2 = Anzahl;
3 = Anzahl2), dann werden bei gefilterten Liste nur noch die sichtbaren
Eintrage zusammengefalit.
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2.5 Gultigkeitsprufung

Viele der Filterfunktionen kdnnen Sie nur sinnvoll einsetzen, wenn Sie
gewahrleisten, dass die Daten in lhrer Tabelle in einem bestimmten Format
eingegeben werden. Die Gultigkeitsprifung ermdglicht es lhnen fur
bestimmte Zellen bzw. Gruppen von Zellen festzulegen, welche Eingaben in
diese Zellen zulassig sein sollen.

Zur Einrichtung einer Giiltigkeitspriifung gehen Sie wie folgt vor. Markieren
Sie zunachst die Zellen, fiir die Sie eine Uberprifung installieren wollen. In
einer Liste ware dies z.B. eine bestimmte Spalte. Zellen, die bereits
Eingaben enthalten werden nachtraglich nicht mehr tberprift. So kénnen Sie
z. B. die ganze Spalte fir Postleitzahl markieren. Wahlen Sie dann im Meni
Daten den Menupunkt Gultigkeit. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Giiltigkeit EE
Einstellungen | Eingabemeldung I Fehlermeldung |

Gultigkeitskriterien
Zulassen:
rGanze Zahl j W Leere Zellen ignatieren
Caten:

Izwischen - |

Minirnurn:
{1000 Y
Mazxirmurmn:

faa9g 5|

™ Diese Anderungen auf alls Zellen mik den selben Einstellungen
arwender,

Alle laschen | Ok I Abbrechen

Wahlen Sie in dem Komnbinationsfeld Zulassen aus, welche Daten Sie fur
die ausgewahlten Zellen zulassen mdchten. Darliber hinaus haben Sie bei
bestimmten Datentypen die Mdglichkeit Grenzen fir die Wertebereiche der
Eingaben zu definieren. Die entsprechenden Auswahl- und Eingabefelder
werden automatisch aktiviert. In dem obigen Beispiel sehen Sie eine
mdgliche Uberprifung fur die alten Postleitzahlen.

Uber die weiteren Registerkarten der Dialogbox kénnen Sie eine Eingabe-
und eine Fehlermeldung definieren. Die Eingabemeldung wird in einem
gelben Feld neben der entsprechenden Zelle angezeigt, wenn diese
ausgewahlt wird (&hnlich wie die Hinweistexte bei den Symbolen in der
Symbolleiste). Die Fehlermeldung wird in einer Dialogbox angezeigt, wenn
der Benutzer eine ungiiltige Eingabe getatigt hat.

Die Verwendung der Gliltigstiberprifung ist nicht auf Zellen innerhalb von
Listen beschrankt. Sie kdnnen diese vielmehr fur jede beliebige Zelle
festlegen.

Uber die Option Liste bei den Datentypen kénnen Sie quasi auch
Kombinationsfelder in lhren Tabellen integrieren und damit die
Eingabemdglichkeiten auf eine Auswahl beschranken.
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3 Fortgeschrittene Techniken

3.1 Zielwertsuche

Haufig haben Sie fertige Tabellen mit Formeln und Problemlésungen, die Sie
an neue Fragestellungen anpassen miissen. Dabei ergibt sich vielfach das
Problem, dass anstelle der vorher bekannten Werte andere Werte bekannt
oder vorgegeben werden.

Um dieses Problem zu I6sen, haben Sie grundsatzlich zwei Mdglichkeiten.
Entweder Sie andern in der Tabelle die Formeln entsprechend oder Sie
benutzen das Instrument der Zielwertsuche. Wir wollen dies anhand einer
kleinen Umrechnungstabelle fir Wahrungen verdeutlichen:

Dollar 100
Umrechnungskurs 1,72
DM =B1 * B2

Als die Tabelle erstellt wurde, war die Fragestellung: Wie viel DM bekommt
bei einem bestimmten Umrechnungskurs fir ein bestimmte Anzahl Dollar.
Die neue Aufgabe ist nun, zu bestimmen, wie viel Dollar man fir eine
bestimmte Anzahl DM bekommt.

Fur die Zielwertsuche gehen Sie wie folgt vor. Markieren Sie zunachst die
Zielzelle. Diese Zelle muss eine Formel enthalten. Wéahlen Sie dann den
Menupunkt [Extras | Zielwertsuche]. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Zielwertzuche EE

Ziclzelle: ||34 ik_] | oK I

Zielwert: {300 Abbrech |
FeChnen
[4852 &

werdnderbare Felle:

Geben Sie nun den Zielwert ein. Markieren Sie anschlieRend, die Zelle deren
Inhalt verandert werden soll. Das ist in diesem Fall die Zelle fir Dollar.
Klicken Sie OK. Auf Basis des Zielwertes wird ein Wert fir das veranderbare
Feld bestimmt und angezeigt. Klicken Sie den Aktionsschalter <OK> und der
ermittelte Wert wird automatisch in dieses Feld eingetragen.

Bestimmen Sie in dem Beispiel fir den Hypotheken-Vergleich zunachst die
Kredithohe fir einen bestimmten Auszahlungsbetrag. Anschliel3end
bestimmen Sie fir eine maximale monatliche Belastung die maximale
Kredithdhe.
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3.2 Solver

Sie haben bereits die Zielwertsuche kennengelernt. Damit war es maglich,
eine Tabelle so zu variieren, dass fir eine bestimmte Formel ein bestimmtes
Ergebnis erreicht wird. Die Zielwertsuche beschrankt sich dabei auf eine
veranderbare Zelle. Andere Aufgabenstellungen insbesondere
Optimierungsfragen beinhalten oft mehrere veranderliche GroRen. Fur
solche Aufgabenstellungen kénnen Sie den Solver verwenden. Mit dem
Solver kdnnen Ldsungen fir Maxima, Minima und gezielte Werte gefunden
werden, wobei mehrere Zellen verénderlich sein kénnen. Dartber hinaus
kénnen fur die verédnderlichen Zellen aber auch fur indirekt durch die
veranderlichen Zellen betroffene Zellen Randbedingungen vorgegeben
werden, die bei der Suche nach einer Losung bertcksichtigt werden. Die
Ldsung einer solchen Aufgabe soll mit einem Beispiel verdeutlicht werden.

Ein Unternehmen erhélt eine Anfrage eines 500 km entfernten Kunden, ob
eine sofortige Lieferung von mindestens 100 t einer bestimmten Ware
maoglich ist. Das Unternehmen verfligt Gber 12 5t-Lkw und 7 10t-Lkw mit
einem Treibstoffverbrauch von 10 bzw. 25 /100 km. An dem Tag befinden
sich 14 einsatzbereite Fahrer in der Firma. Der Verkauf berechnet, dass die
Lieferung nur dann wirtschaftlich ist, wenn bei der Auslieferung maximal
2000 | Treibstoff verbraucht werden. Bestimmen Sie, ob die Lieferung
erfolgen kann.

Die folgende Tabelle beschreibt das Problem:

Verflgbare Lkw
Anzahl Zuladung [t] Verbrauch [I/100km]
10 5 10
4 10 25
Entfernung 500
Gesamtkapazitat [t] 90
Gesamtverbrauch [l] 2000
Bendtigte Fahrer 14

Markieren Sie zunéchst die Zelle in der die Gesamtkapazitat angezeigt wird.
Wahlen Sie dann den Menlpunkt [Extras | Solver]. Die folgende Dialogbox
wird angezeigt:

Solver-Parameter EHE I

Zielzelle: Ifﬂm q‘] Losen I
Zielwert: " Max " Min 0 Werk: |1IZID s chiisfien |
eranderbare Zellen:

|$-':'-$3:$F"$4 j‘_] Schatzen |
ebenbedinoungen: optionen. .. |

$ags <= 12 ﬂ Hinzufiigen |

$4%3 = Ganzzahli

$Ag4 <=7 i Andern |

$4$4 = Ganzzahlig B, |

10 <= 14 Lischen | —

$CE9 <= 2000 j — HilFe |

In der Dialogbox miissen Sie zunachst die Zielzelle festlegen.
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Dann muissen Sie festlegen, was Sie bestimmen mdchten. In diesem Fall
sollen Sie das Maximum bestimmen. Bestimmen Sie welche Zellen
veranderlich sein sollen. Dies sind die Zellen fiur die Anzahl der
verschiedenen Lkw-Typen. Legen Sie dann nacheinander die
Randbedingungen fest. Fur die Anzahl der Lkw-Typen sind die Obergrenzen
einzugeben. Darlber hinaus missen Sie festlegen, dass diese Werte nur
ganzzahlig sein kdnnen. Danach missen Sie noch die Obergrenze fir den
Treibstoffverbrauch und die Anzahl der Fahrer eingeben. Wenn Sie die
Eingaben abgeschlossen haben, klicken Sie den Aktionsschalter <OK>. Die
Lésung wird angezeigt. Sie kénnen nun entscheiden, ob Sie die Lésung in
die Tabelle Ubernehmen mdchten. Sie kénnen die Losung auch in einem
Szenario speichern, um die Werte spater wieder verwenden zu kdnnen. Sie
kénnen nun weitere Berechnungen anstellen, z. B. kdnnten Sie als nachstes
das Minimum suchen lassen oder Restriktionen entfernen oder verandern.

Sie kdénnen die Ergebnisse auch automatisch in einen Bericht Gbertragen
lassen, um z. B. die berechneten Werte mit den urspriinglichen Werten zu
vergleichen. Wéhlen Sie dazu in der Dialogbox zur Anzeige des Ergebnisses
den gewiinschten Bericht aus.

Ein Bauer hat 200 m Draht. Mit diesem Draht méchte er eine mdglichst
groRe rechteckige Flache einzdunen. Losen Sie die Aufgabe mit Hilfe des
Solvers.
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3.3 Erstellen von Gliederungen

Gliederungen geben lhnen einen besseren Uberblick iiber umfangreiche
Tabellen. Sie ermdglichen zum einen die schnelle Darstellung der
wesentlichen Daten. Zum anderen kénnen Details nach Belieben ein- oder
ausgeblendet werden. Gliederungen kdnnen Sie sowohl automatisch als
auch von Hand erstellen. Die automatische Gliederung kann jederzeit von
Hand korrigiert werden.

Zur Erstellung einer automatischen Gliederung bendétigen Sie eine langere
Tabelle, fur die innerhalb der Tabelle mehrere Zwischen- bzw.
Gesamtsummen definiert sind. Markieren Sie die gesamte Tabelle und
wahlen Sie den Menipunkt [Daten | Gliederung | Einrichten]. Die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Einrichten

Gliederungsfolge

[v Hauptzeilen unker Detaildaten

Iv Hauptspalten rechts vwon Detaildaten abbrechen

[ :Aukomatische Formatierung §

Erstellen Farmatvorlage zuweisen |

Wenn Sie die Option automatische Formatierung markieren, wird die Tabelle
automatisch auch formatiert. Die Gliederungsebenen werden bei der
automatischen Gliederung anhand der Summenformeln zugeordnet. Klicken
Sie den Aktionsschalter erstellen, um die Gliederung zu erstellen. Auf dem
Bildschirm wird automatisch die Gliederungsansicht angezeigt:

X Microsoft Excel - demoea37 xls

s:ﬂ Datei Bearbeiten @&nsicht Einfligen Format Extras Daten Fenster 7 = ﬂ
DEE &RV L REBS e® = £ 2 E D &
Arial 0 f|F XU E=E=B9 % mE| o -d-A-
| D54 | =| =5UMME(D19;036;053)
1 r - =
2 . =]
1| 234 .y B C D E F

UberschuBentwicklung 1990 bis 1992
SR ; ; Liberschul? |

=

= 1 Quartal 90 1945
4[4[ [mfs_Adressen f Schuhe 3Gliedern / Mehrfach £ Zielwer |4
Zeichnen » [ AutoFarmen ~ s w [ ] 4| - Z-A-= =

Bereit SuUmme=2879134 NF

Kevelaer, 02/2010

a&s PIKT, Reinhard Peters Seite 18



MS-Excel Aufbaukurs

Fortgeschrittene Techniken

Hinweis

Zum Ein- und Ausblenden von Gliederungsebenen kénnen Sie sowohl die
Aktionsschalter mit dem Plus- bzw. Minussymbol als auch die
Aktionsschalter mit den Nummern der Gliederungsebenen benutzen. Die
entsprechenden Gliederungsebenen werden ein- bzw. ausgeblendet.

Mit der Tastenkombination <Strg>+<7> kdnnen Sie die Gliederungs-Symbole
ausblenden, ohne die Gliederung selbst auszuheben.

Fur die manuelle Erstellung von Gliederungen kénnen Sie die Symbole der
Symbolleiste Pivot-Tabelle verwenden. Markieren Sie zunachst die Zeilen
bzw. Spalten deren Gliederungsebene Sie verandern méchten. Mit den
folgenden Symbolen kénnen Sie die markierten Zellen einer anderen
Gliederungsebene zuordnen.

E Die markierten Zellen werden eine Gliederungsebene herabgestuft.

E Die markierten Zellen werden eine Gliederungsebene herauf gestuft.

Bei der Gliederung konnen Sie die nicht interessierenden Ebenen
ausblenden. Wenn Sie Bereiche markieren, die ausgeblendete Ebenen
einschlieBen, so sind auch die ausgeblendeten Ebenen mit markiert. Beim
Kopieren oder Verschieben werden auch die nicht sichtbaren,
ausgeblendeten Zeilen mit kopiert oder verschoben.

Wenn Sie dies nicht wiinschen, sondern vielmehr nur die sichtbaren Zellen
z. B. kopieren mochten. Dann missen Sie zunachst den gewiinschten
Bereich markieren. Dann wéhlen Sie den Menipunkt Bearbeiten Gehezu.
Die Dialoghox Gehe zu wird angezeigt. Klicken Sie in der Dialogbox auf den
Aktionsschalter Inhalte und die Dialogbox Inhalte auswéahlen wird angezeigt.
Wahlen Sie innerhalb dieser Dialogbox den Auswahlpunkt ,Nur sichtbare
Zellen®“. Anschlie3end sind nur noch die sichtbaren Zellen markiert.

Testen Sie den Unterschied in dem Sie die so markierten Zellen kopieren.
Sie kdnnen diese Funktion auch mit dem nachfolgenden Symbol ausfihren:

Nur die sichtbaren Zellen im markierten Bereich gelten als markiert.
Dieses Symbol ist in keiner Standard-Symbolleiste enthalten. Sie
finden es jedoch unter der Kategorie Werkzeug und kénnen es somit
zu einer benutzerdefinierten Symbolleiste hinzufuigen.

Beim Kopieren haben Sie aul3erdem oftmals das Problem, dass Formeln mit
kopiert werden und dann am Zielort zu unsinnigen Ergebnissen oder
Fehlermeldungen fiihren. Wenn Sie bei einem Kopiervorgang nur die
Zahlenwerte Ubernehmen moéchten, dann missen Sie zum Einfiigen den
Menupunkt Inhalte einfliigen im Menl Bearbeiten anwenden. Wéhlen Sie in
der Dialogbox dann die Option Werte.

Gliederungen fir eine vorhandene Liste kdnnen Sie auferdem mit dem
Menupunkt [Daten | Gliederung | AutoGliederung] erstellen. Die Gliederung
bezieht sich dann automatisch auf die vorhandenen Summenformeln in der
Liste. Eine gegliederte Liste ist auBerdem das Ergebnis des Menipunkt
[Daten | Teilergebnisse], den Sie auf eine Datenbank anwenden kénnen. Bei
weiteren Operationen mit der Datenbank werden die Teilergebnisse und die
zugehorige Datenbank automatisch wieder entfernt.
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3.4 Mehrfachoperationen (Tabelle)

Excel eignet sich sehr gut zur Durchfihrung von Was wére wenn-
Rechnungen. Sie definieren z. B. eine Formel, die Ihnen berechnet, wie viel
eine bestimmte Anlageform ausgehend von einem bestimmten Startkapital
erbringt.

Um nun unterschiedliche Anlageformen vergleichen zu kénnen, kénnen Sie
nacheinander unterschiedliche Werte in diese Tabelle einsetzen. Diese
Maoglichkeit gibt Ihnen aber nicht den Uberblick fiir den direkten Vergleich der
unterschiedlichen Anlageformen. Schéner ware es, eine Tabelle zu haben,
die z. B. die unterschiedlichen Zinsséatze nebeneinander darstellt.

Sie konnen in Excel mit Hilfe der Mehrfachoperationen Formeln mit
unterschiedlichen Werten automatisch durchtesten lassen.

Sie moéchten den Ertrag der Anlage flr unterschiedliche Zinssatze berechnen
lassen. Geben Sie zunachst eine Reihe mit den fir die Tabelle bendtigten
Zinsséatzen ein oder lassen Sie diese berechnen. Die Reihe ist eine Zeile
tiefer neben der gewiinschten Formel einzusetzen. Markieren Sie nun die
Formel, die Reihe mit den Werten und den Bereich in dem die Ergebnisse
angezeigt werden sollen. Wahlen Sie den Menupunkt
[Daten | Mehrfachoperation] (ab Excel 2000 hei3t der entsprechende
Menupunkt nicht mehr Mehrfachoperation sondern Tabelle). Die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Mehrfachoperation E3

Werke aus Zeile: I j‘_] Ok I
Werte aus Spalke: I 5‘:] ahhrechen |

Geben Sie ein, fur welche Zelle die Werte aus der markierten Reihe (in einer
Spalte oder Zeile) eingesetzt werden sollen und klicken Sie den
Aktionsschalter <OK>. Die Werte fur die Reihe mit den Ausgangswerten
werden berechnet und in die entsprechenden Zellen neben bzw. unter der
Reihe mit den Ausgangswerten Ubertragen. Sie erhalten als Ergebnis eine
entsprechende Vergleichstabelle.

Der Bereich, der bei einer Mehrfachoperation entsteht und die Ergebnisse
enthalt, kann nur als Ganzes behandelt werden. Dies betrifft z. B. das
Verschieben oder Loschen.

Die Mehrfachoperationen kdnnen auch mit mehreren Formeln durchgefiihrt
werden. Erweitern Sie die Tabelle um eine Spalte Gewinn und wiederholen
Sie die Aktion mit zwei markierten Formeln.

Sie koénnen bei den Mehrfachoperationen auch mit zwei verénderlichen
Zellen arbeiten. So kann als Ergebnis eine Matrix entstehen. Die
veranderlichen Werte missen dabei einmal in einer senkrechten Reihe
(Spalte), z. B. der Zinssatz und einmal in einer waagerechten Reihe (Zeile)
z. B. Laufzeit stehen. Geben Sie in der Dialogbox nun Zellen sowohl fur die
Zeilen als auch die Spalten an.

Die Ergebnistabelle hat folgenden prinzipiellen Aufbau:

Ausgangsformel Reihe 1 -

Reihe 2 | Berechnete Werte
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3.5 Matrix-Operationen

Matrix-Operationen vereinfachen die Eingabe von Formeln und bendétigen
nicht so viel Speicherplatz wie einzelne Formeln. Allerdings sind Matrizen
etwas umstandlicher zu handhaben als einfache Zellen. Sie kénnen wie die
Bereiche bei Mehrfachoperationen auch nur als Ganzes manipuliert werden.

Sie koénnen eine Matrix einfach durch eine Bereichsangabe beschreiben.
Allerdings empfiehlt sich die Festlegung von Namen fiir die benutzten
Matrizen. Dies verbessert gleichzeitig die Lesbarkeit der Formeln.

Definieren Sie eine 2 x 2 Matrix mit dem Namen A. Markieren Sie einen
Zielbereich fur die Ergebnis-Matrix. Der Zielbereich sollte ebenfalls 2 x 2
Zellen umfassen. Geben Sie die Formel ein:

=A*2

Dricken Sie die Tastenkombination <Strg>+<Umsch>+<Eingabe>, da es
sich um eine Matrix-Operation handelt. Die Ergebnis-Matrix wird in dem
ausgewahlten Bereich angezeigt.

Wenn die gewdhnlichen Operatoren, +, -, * und /, in Verbindung mit Matrizen
verwendet werden, werden die jeweils korrespondierenden Matrix-Elemente
miteinander verknipft.

Fur eine echte Matrix-Multiplikation muissen Sie die Funktion MMULT
verwenden. Betrachten wir z. B. folgendes Gleichungssystem:

2*x1+3*x2=8
4*x1+5*x2=14
Dieses Gleichungssystem gilt fir x1 = 1 und x2 = 2. Wére nun die Matrix:
2 3 1 8
A= 4 5 und X= 2 = A*X=14

Haufig wird zu solchen Gleichungssystemen der Lésungsvektor X gesucht.
Ausgehend von der Gleichung:

A*X=B = X=Inv(A)*B

Inv( A ) ist die inverse Matrix von A. Diese kann mit der Funktion MINV
bestimmt werden.

Damit kann der Ldsungsvektor eines Gleichungssystems mit folgender
Excel-Formel bestimmt werden:

= MMULT(MINV(A); B)

Mit der Funktion MDET kann die Determinante einer Matrix bestimmt
werden. Die Funktion MTRANS bestimmte die transponierte Matrix. Bei der
transponierten Matrix sind die Zeilen und Spalten vertauscht. Dies ist eine
Funktion die auch haufiger auf Tabellenbereiche angewendet werden muss.
Deshalb ist diese Funktion auch Uber den Menlpunkt [Bearbeiten|inhalte
einflgen] erreichbar. Markieren Sie einfach in der Dialogbox die
entsprechende Option. Dariiber hinaus sind alle in Excel definierten
Funktionen zur Anwendung auf Bereiche mit den Matrizen verwendbar.

Geben Sie eine Reihe von Altersangaben ein (Zahlen von 0 bis 100) und
ermitteln Sie anschlieBend die Haufigkeitsverteilung in bestimmten
Altersklassen. Sie kdnnen dazu die Statistik-Funktion Haufigkeit verwenden,
auch diese Funktion kann eine Matrix als Ergebnis liefern.
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3.6 Daten konsolidieren

Haufig hat man mehrere Tabellen mit &ahnlicher Struktur, z.B. in der
folgenden Form:

Jan 95 Mitarbeiter A |Mitarbeiter B |[Mitarbeiter C |Mitarbeiter D
Gehalt

Zulagen

Uberstunden

Diese Tabelle gibt es fur jeden Monat. Sie mdchten nun eine Tabelle mit
einer Jahresubersicht mit der gleichen Struktur erstellen. Dazu setzen Sie
zunachst die Markierung auf die erste Zelle des Zielbereichs. Wahlen Sie
den Menlpunkt [Daten | Konsolidieren]. Die folgende Dialogbox wird
angezeigt:

Konzolidieren K Ed I
aurnne j
I schliefien |

Eezug:
IMérz!$.ﬁ.$1 $E$S :“J Durchsuchen, .. |

Vorhandene Bezlge:

Februarl$a%1:$E$5 ;I HinzuFigen |

Jaruarl$hsl $E$5
Loschen |
| |

~Beschriftung aus: ——
[v oberst

Zeile

‘ [ werknipfungen mit Quelldaten

Markieren Sie nun nacheinander die Quellbereiche und klicken Sie jeweils
den Aktionsschalter Hinzufigen. Wahlen Sie dann die gewiinschte Funktion
fur die Konsolidierung aus, in unserem Beispiel die Summe, Sie kdnnten
aber auch z. B. den Mittelwert o. & bestimmen lassen. Markieren Sie die
Felder Beschriftung aus oberer Zeile und linker Spalte, damit die
Beschriftungen automatisch in die neue Tabelle Ubernommen werden.
AuRerdem erreichen Sie dadurch, dass sich die Konsolidierungs-Funktion an
den Beschriftungen orientiert und nicht an der Position der Spalten bzw.
Zeilen. Dies ist z. B. nitzlich, wenn nicht in allen beteiligten Tabellen alle
Spalten und Zeilen vorkommen. Klicken Sie anschlielend den Aktions-
schalter <OK>. Eine neue Tabelle mit den konsolidierten Daten wird
automatisch erstellt. Die Tabelle enthélt in den Zellen die aufsummierten
Daten aus den entsprechenden Zellen der Quellbereiche. Wenn Sie
Anderungen in den zugehorigen Quellbereichen vornehmen ist die
Konsolidierung erneut durchzufiihren. Die Konsolidierungsbereiche werden
zusammen mit der Tabelle gespeichert.
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Die Daten fur die Konsolidierung kdénnen auch aus unterschiedlichen
Tabellen stammen, z. B. wenn Sie fiir jeden Monat in einer Arbeitsmappe ein
eigenes Tabellenblatt angelegt haben. Vor der Bereichsangabe ist dann der
entsprechende Tabellenname mit einem Ausrufezeichen zu setzen.

Darlber hinaus kénnen Sie auch die Daten aus mehreren Arbeitsmappen
konsolidieren. Sie konnen anstelle des Tabellennamens in dem Bezug
Arbeitsmappennamen auch unter Verwendung der Jokerzeichen angeben,
z.B.:

LOHN??.XLS!$A$1:$F$5

Sie erhalten eine Tabelle, die alle Daten des entsprechenden Bereichs in den
angegebenen Arbeitsmappen, die dem Jokerzeichen entsprechen,
konsolidiert.

Leider koénnen Sie bei der Verwendung von Bezigen auf andere
Arbeitsmappen nur mit den Daten der ersten Tabelle in der jeweiligen
Arbeitsmappe arbeiten. Ein Bezug etwa der folgenden Art ist leider nicht
mdglich. Wenn Sie Bezug nehmen wollen auf Zellen in weiteren Tabellen
einer Arbeitsmappe, dann mussen Sie entweder mit Namen arbeiten, z. B.:

LohnFeb = Tabelle2!$A$1:$F$5

Diesen Namen legen Sie dann in jeder Arbeitsmappe fest und benutzen
dann als Bezug:

LOHN??.XLS!LohnFeb

Oder Sie missen explizit alle Beziige fiir die jeweiligen Dateinamen bei der
Konsolidierung angeben:

[LOHN93]|Tabelle2!$A$1:$F$5
[LOHN94]Tabelle2!$SA$1:$F$5
usw.

Wenn Sie Daten aus einer anderen Tabelle oder Arbeitsmappe
konsolidieren, dann konnen Sie durch das Konsolidieren automatisch
Verknipfungen zu den konsolidierten Daten in die Tabelle einfliigen lassen.
Markieren Sie dazu das Feld Verknipfungen mit den Quelldaten. Dies hat
den Vorteil, dass Anderungen im Quellbereich automatisch in den
Konsolidierungsbereich ibernommen werden.
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3.7 Pivot-Tabellen

Eine Erweiterung der Konsolidierungs-Funktion stellen die Pivot-Tabellen
dar. Mit Hilfe des Pivot-Tabellen-Assistenten kdnnen Sie wie bei einer
Konsolidierung eine sogenannte Pivot-Tabelle Giber mehrere Quell-Bereiche
erstellen. Dies hat den Vorteil, dass Sie schnell auf die Einzeldaten der
Quellbereiche zugreifen kénnen. Den Pivot-Tabellen-Assistenten kénnen Sie
auch auf Datenbanken anwenden, um z. B. die Daten einer Datenbank zu
komprimieren und so besser analysieren zu kénnen.

Pivot-Tabellen sind interaktive Tabellen bestehend aus mehreren Bereichen,
die als Hilfsmittel dienen, um mit den Pivot-Tabellen gro3ere Datenmengen
schnell zusammenzufassen, nach unterschiedliche Kriterien zu ordnen und
zu analysieren, sowie Detail-Daten schnell ein- und auszublenden.

Nehmen wir als Beispiel eine Tabelle (Liste, Datenbank), die nach folgendem
Muster aufgebaut ist, und die Datensatze ungeordnet enthalt:

Produkt |Jahr Monat Umsatz |Einheiten | Verkaufer | Region

Nehmen wir nun an, wir méchten eine Aufstellung machen, aus der fir die
verschiedene Verkaufer die Gesamtumsatze in den verschiedenen Regionen
abgelesen werden koénnen, dann kdnnen wir dazu eine Pivot-Tabelle
erstellen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor: Setzen Sie die Markierung in die zu
analysierende Tabelle. Wéhlen Sie dann im MenlU Daten den Menlpunkt
Pivot-Tabelle. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Pivol-T abellen-Assistent - Schritt 1 von 4

Erstellt Fivot-Tabelle basierend auf:
& {5 Exrel-Datenbank oder -Liske §
" externer Datenquelle

" mehreren Konsolidierungsbereichen

" anderer Pivot-Tabelle

@l Abbrechen | < Zurlck | Weiter = I Ende |

Mit dieser Dialogbox legen Sie fest, von welcher Art der Quellbereich der
Daten ist. In unserem Beispiel handelt sich um eine Excel-Liste bzw.
Datenbank. Klicken Sie auf den Aktionsschalter Weiter, um den Bereich der
Quelldaten festzulegen. Wenn Sie die Markierung zuvor in die Liste gesetzt
hatten, wird in der Regel schon der richtige Bereich angezeigt. Bestatigen
Sie die Vorgabe mit dem Aktionsschalter Weiter.
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Danach wird die folgende Dialogbox zur Festlegung des Aufbaus der Pivot-
Tabelle angezeigt:

Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 3 von 4 EHE I
[ oo | [ Lz % R | Ziehen Sie die Felder in die Folgenden
ﬂﬁs -\ Bereiche, um das Layout festzulegen,
£l
s
SEITE SPALTE
- -
ZEILE DATEN
@l Abbrechen | < Zuriick IWelter:= Ende |

Sie kénnen nun festlegen, nach welchen Kriterien die Pivot-Tabelle geordnet
sein soll. Wir wollten die Daten nach Verkaufern und Regionen zusammen-
fassen. Ziehen Sie mit der Maus das Feld Verkaufer auf das Zeilenfeld und
ziehen Sie das Feld Region auf das Spaltenfeld. Das Feld Umsatz ziehen Sie
auf das Datenfeld. Die Dialogbox sollte danach wie folgt aussehen:

Pivot-Tabellen-Assistent - Schritt 3 von 4 EHE I

Dell

SEITE Region | SPALTE
erkaufer

ZELLE DATEN Witz

Ziehen Sie die Felder in die Folgenden
Bereiche, um das Layvout festzulegen.

'

Jahr

Manat

inheiten

erkaufer

@ abbrechen | < Zurtick IWE|ter:> Ende |

Klicken Sie nun auf den Aktionsschalter Weiter, um die Eingaben zu
bestatigen. In der nachfolgenden Dialogbox kénnen Sie noch einige
Festlegungen zu der Zusammenfassung der Daten, zum Aussehen der
Tabelle und zum Zielort machen. Ubernehmen Sie hier die Voreinstellungen.

Eine Pivot-Tabelle in der folgenden Form wird in einem neuen Tabellenblatt

erzeugt:

A B c | 0D | E | F
1 |Summe - Umsatz IRegion
2 |Werkaufer [Mord st oid  Wyest |Gesamtergebnis
3 |Buchwald 35391 32317 23319 35293 126525
4 |Davolio 34095 32385 51331 41934 159745
3 |Gesamtergebnis | BR486 B4702 75150 V232 286570
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Sie koénnen nun rund um das Datenfeld (Pivot = Drehpunkt) die Tabelle
erweitern bzw. die Spalten und Zeilen vertauschen. Wenn Sie z. B. die Daten
der Regionen weiter nach Produkten differenzieren mochten, dann klicken
Sie z.B. auf das Feld Nord die rechte Maustaste. Wahlen Sie in dem
Kontextmenu den Menlpunkt Gruppierung und Gliederung, Untermenipunkt
Detail einblenden. Die folgende Dialogbox zur Auswahl eines Kriteriums flr
die Differenzierung wird angezeigt:

Detail einblenden EH I

wWahlen Sie das Feld, dessen ok |
Detail Sie hinzufligen wallen,

;I Abbrechen |
Jahr

Produkk,
Manat
Umsatz
Eirheiten
werkaufer

[ |

Wahlen Sie in der Auswabhlliste den Eintrag Produkte und klicken Sie auf den
Aktionsschalter OK. Die Spalte fir die Region Nord wird nach den
unterschiedlichen Produkten differenziert. Durch einen Doppelklick auf die
anderen Uberschriften kénnen Sie die entsprechende Differenzierung auch
fur die anderen Regionen erreichen.

Durch einen Doppelklick auf das graue Feld Region o6ffnen Sie eine
Dialogbox mit der Sie einzelne Spalten bzw. Zeilen ausblenden kénnen und
die Berechnung von Teilergebnissen fir eine untergeordnete Differenzierung
festlegen kdnnen.

Pivot-Tabellen-Feld BE I
Hame:
Anordnung
’71"' Zeile (= spalte " Sgite ‘ Abbrechen |
~Teilergebnisse Loschen |
" aukamatisch Sumime - Weitere. ..
anzahl L |
" Benutzerdefiniert | witkelwert
" Keine T
- Minimum
Produkt hd
Ausblenden:
Mord n
Qst J
Sid
West
=

[ Elemente ohne Daten anzeigen

Durch Verschieben der grauen Felder kénnen Sie die Anordnung der Tabelle
verdndern oder Differenzierungen wieder l6schen, indem Sie das
entsprechende Feld aus dem Tabellenbereich herausziehen.

Eine weitere Moglichkeit ist das Selektieren von Daten. Nehmen wir an, in
der von uns erstellten Pivot-Tabelle interessieren wir uns nur fir die Daten
aus einem bestimmten Jahr. Dann kénnen wir zu diesem Zweck zusatzlich
noch ein sogenanntes Seitenfeld definieren. Setzen Sie dazu die Markierung
in die Pivot-Tabelle und wahlen Sie erneut den Menipunkt Daten | Pivot-
Tabelle bzw. klicken Sie auf das erste Symbol in der zusétzlichen
Symbolleiste. Die Dialogbox zur Definition der Pivot-Tabelle wird wieder
gedffnet. Ziehen Sie nun mit der Maus das Feld Jahr auf das Seitenfeld in
der oberen linken Ecke der Dialogbox. Klicken Sie auf den Aktionsschalter
Ende, um die Aktion zu bestatigen. Die Pivot-Tabelle wird um ein
zusétzliches Seitenfeld erganzt, wie die Abbildung auf der folgenden Seite
zeigt.
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Hinweis

A B cC | p | E | F

1 |Jahr 1992 -

2

3 |Summe - Umsatz [Region |

4 [Werkdufer Mord Ost Sid West  |Gesamtergebnis
5 |Buchwald 16274 23640 18883 10258 B3055
6 |Davolio 2605 12735 23356 148583 76180
I |Gesamtergebnis | 40678 36376 42533 25141 145235

Im Gegensatz zu den Spalten- bzw. Zeilenfeldern, die zum Ordnen der Daten
dienen, dienen lhnen die Seitenfelder zur Auswahl von Daten. Sie kénnen
die grauen Felder nun beliebig zwischen den drei Bereichen verschieben, um
die Daten nach beliebigen Kriterien zu ordnen und auszuwéhlen.

Wenn Sie die Funktion zur Zusammenfassung der Daten im Datenbereich
der Tabelle &ndern wollen, kénnen Sie dazu ein beliebiges Feld im
Datenbereich markieren und anschlie3end im Meni Daten den Menipunkt
Pivot-Tabellenfeld auswéhlen. Hier haben Sie die Mdglichkeit die
Berechnung der Inhalte der Zellen im Datenfeld zu bestimmen. Uber den
Aktionsschalter Optionen kann die Dialogbox noch erweitert werden. Die
folgende Dialogbox wird angezeigt:

Pivot-Tabellen-Feld 2] ] |

Ursprungsfeld:  Umsatz oK |

Marne: ISumme - Umsatz
Abbrechen

- Laschen |
Anzahl |

Zusarmmenfassen mik:

Mitkelwert Zahlen. ..
Maxinum

Minirmurm {0y

Produkt =

Anzahl Zahlen ;I

~Daten zeigen als

Standard j

Basisfeld: Basiselament:

Uber die Auswahlmoglichkeiten im unteren Bereich konnen Sie die
angezeigten Daten auch als Prozentwert oder bezogen auf andere
Datenfelder darstellen. Dartber hinaus haben Sie die Mdbglichkeit, auch
mehrere Werte im Datenfeld darzustellen. Benutzen Sie dazu wieder den
Menupunkt Pivot-Tabelle.

Durch einen Doppelklick auf eine Zelle im Datenfeld kénnen Sie das
Zustandekommen des angezeigten Wertes anzeigen lassen. Ein neues
Tabellenblatt mit einer Liste der Einzelwerte, die zu dem angezeigten Wert
einen Beitrag geleistet haben, wird angezeigt.

Wenn Sie im Quellbereich der Pivot-Tabelle Daten andern, wirken sich diese
Anderungen nicht automatisch auf die Werte in der Pivot-Tabelle aus. Zum
Aktualisieren der Werte in der Pivot-Tabelle wahlen Sie im Menl Daten den
Menupunkt Daten aktualisieren oder klicken Sie in der Symbolleiste fur die
Pivot-Tabellen auf das Symbol mit dem Ausrufezeichen.
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Beispiel

3.8 Verknupfte Tabellen

Haufig werden in Tabellen Daten gespeichert, die auch in anderen Tabellen
verwendet werden sollen. Excel bietet lhnen mit den Verknipfungen die
Mdglichkeit auch auf Daten zuzugreifen, die in anderen Tabellen gespeichert
sind.

Sie haben eine Tabelle mit den angebotenen Produkten Ihres
Unternehmens. Diese Tabelle enthélt auch die Preise der Produkte. Nun
mdchten Sie eine Rechnung schreiben und moéchten dazu die in der
Produktliste erfassten Daten verwenden. Solche Probleme losen Sie mit
Hilfe der Suchfunktion. Die folgende Tabelle zeigt ein entsprechendes
Beispiel:

Nummer |Produkt Einzelpreis |MWSt
1|Schokoladeneis 1 15%
2|Erbsen (fein) 15 7%
3|Labskaus 1,8 7%
4|Frikadellen 0,7 7%
5|Bier 0,9 15%

Rechnung

Nr. Menge Artikel EP Mwst Gesamt
2 10|Erbsen (fein) 15 0,07 16,05
2 45|Erbsen (fein) 15 0,07 72,225
5 10|Bier 0,9 0,15 10,35
2 40(Erbsen (fein) 15 0,07 64,2
3 10|Labskaus 1,8 0,07 19,26

Die obere Tabelle mit der Liste der Produkte hat als Bereich den Namen
Produkte. Dann kénnen Sie z.B. mit der folgenden Formel den dritten
Eintrag fur die erste Zeile der Rechnung ermitteln:

=SVERWEIS( A12; Produkte; 2 )

Uber die in der Spalte A eingegebene Artikelnummer wird aus der Tabelle
Produkte der fur das entsprechende Produkt in der zweiten Spalte
angegebene Wert ibernommen.

Nun ware es darliber hinaus wiinschenswert, dass die Mdglichkeit gegeben
ware, dies in zwei verschiedenen Tabellen zu machen. Sie kénnen bei der
Angabe eines Zellbezuges diesen um den Namen einer Tabelle und den
Namen einer Arbeitsmappendatei erweitern. Der Tabellenname und ggf. der
Dateiname der Tabelle werden dazu einfach vor den Zellbezug innerhalb der
Tabelle gestellt. Die Formel musste also wie folgt aussehen:

=SVERWEIS( A12; [VERK1.XLS]Tabelle1!Produkte; 2 )

Zur Abtrennung des Tabellennamens von dem Ubrigen Namen oder dem
Zellbezug wird das Ausrufezeichen verwendet. Der Arbeitsmappenname wird
in eckige Klammern gesetzt. Auch folgende Variante wére maglich:

[VERK1.XLS]Tabellel!$A$1:$D$6
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Praxistips

Kopieren Sie die Rechnung in eine andere Tabelle bzw. in eine andere
Arbeitsmappe. Sie kénnten nun durch Anderung der Beziige (Erganzung des
Tabellennamens bzw. Arbeitsmappennamens) erreichen, dass diese beiden
Tabellen miteinander verkniupft werden.

Sie konnen aber auch den Namen Produkte in der neuen Tabelle ebenfalls
definieren und bei der Definition den externen Bezug verwenden.

Produkte = VERK1.XLS!Produkte

Dies spart Ihnen Anderungen in der Tabelle selbst und verbessert wiederum
die Lesbarkeit der Formeln.

Solange alle verknlUpften Dateien gedffnet sind, werden alle Bezlge
automatisch auf die aktuell geéffnete Datei mit dem angegebenen Namen
bezogen.

Wenn Sie eine einzelne Datei laden, die externe Bezlge enthalt
(Verknupfungen) und die zugehorige verknipfte Datei nicht getffnet ist,
enthalten die Bezlige immer die vollstandige Pfadangabe zusatzlich zu dem
Dateinamen. Beim Offnen einer Datei mit externen Beziigen kénnen Sie
diese automatisch aktualisieren lassen.

Wollen Sie eine verknipfte Datei unter einem anderen Namen oder in einem
anderen Verzeichnis speichern, sollten Sie die Datei 6ffnen und dann dazu
den Menupunkt [Datei | Speichern unter] benutzen. Wenn Sie die Datei mit
dem Datei-Manager umbenennen oder verschieben, hat Excel keine
Gelegenheit die externen Bezlige zu aktualisieren.

Mit dem Menipunkt [Bearbeiten | Verknipfungen] kénnen Sie verknipfte
Dateien 6ffnen. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Yerknupfungen EHE I
elldatei ok |
Schliefen |

| demioest
ezt aktualisieren |

Cuelle dffnen |
LI Quelle wechseln, ..

Element Typ Status

Guelldatei: demosas?. xls
Element:
Typ: Tabelle
Aktualisieren: (& aukomatisch

= Manuel

Mit dieser Dialogbox kdnnen Sie auferdem die Verknlipfungen auf eine
andere Datei ndern, ohne dazu die Verknupfungen einzeln aktualisieren zu
missen. Sie konnen damit die externen Beziige einer anderen Datei
zuordnen, z. B. bei einer neuen Preisliste.
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Szenarios

3.9 Weitere Hilfsmittel

Mit dem Szenario-Manager kénnen Sie Szenarios berechnen, speichern,
wieder anschauen oder in einer Ubersicht zusammenfassen. Wahlen Sie
den Menlpunkt [Extras | Szenario-Manager]. Die folgende Dialogbox wird
angezeigt:

Szenano-Manager EE I
Szenarios; | Anzeigen I
Szenaria 1 d
| Zzenatio Schliefien |
ISZEnArio
Hinzufigen. .. |
Loschen |
Bearbeiten. .. |
&
. Zusammenfuhren... |
Weranderbare Zellen:
§B17 Beticht. .. |
Kormmentar:
rstellt von Reinhard Peters am 23,10,58
ndifiziert von Reinhard Peters am 23.10.98

Ahnlich wie beim Solver kénnen Sie veranderbare Zellen auswahlen fur die
veranderbaren Zellen koénnen Sie nacheinander unterschiedliche Werte
eingeben und diese Werte unterschiedlichen Szenarios zuordnen. Durch
Auswahl eines Szenarios werden dann die eingegebenen Werte automatisch
in die veranderbaren Zellen Ubertragen und die Tabelle neu berechnet. Fir
die unterschiedlichen Szenarios kodnnen Sie automatisch einen
Ubersichtsbericht erstellen lassen, in dem die unterschiedlichen Werte fur
die veranderbaren Zellen den Ergebniswerten gegenibergestellt werden.
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Makro-Recorder

Beispiel

Speichern

4 Makros

Makros ermoglichen das Erstellen automatisierter Handlungsablaufe
innerhalb eines Excel-Arbeitsblattes. In Excel werden die Makros in Form
einer Programmiersprache realisiert. Diese Programmiersprache ist Visual-
Basic fur Applikationen (VBA). Basic ist eine weit verbreitete
Programmiersprache im Bereich der Personal Computer das Visual-Basic
stellt eine Erweiterung dieser Programmiersprache dar. Zusatzlich sind in der
Programmiersprache auch alle Excel-Funktionen und Prozeduren verfiigbar,
die auch Uber die Menipunkte ausgewahlt werden kdnnen.

Im einfachsten Fall sind die Makros nur eine Aneinanderreihung von
mehreren Excel-Funktionen, Operationen und Befehlen. Diese werden unter
einem Namen zusammengefasst und kénnen mit diesem Namen jederzeit
wieder aufgerufen werden. Die Mdglichkeiten, die sich Ihnen mit der Makro-
Programmierung bieten, sind mindestens so vielseitig und komplex wie die
Bedienung von Excel selbst. Deshalb kénnen Ihnen im Rahmen dieses
Kurses nur Anregungen gegeben werden. Zur Realisierung auch
umfangreicher Makros sollten Sie viel probieren und die Beispiele in den
Handbichern und den Beispiel-Dateien studieren.

Die einfachste Art zur Erstellung eines Makros ist die Benutzung des Makro-
Recorders. Sie mussen sich den Makro-Recorder vorstellen wie einen
Kassetten-Recorder. Zu einem bestimmten Zeitpunkt wird auf Aufnahme
geschaltet. Die folgenden Handlungsablaufe werden aufgezeichnet. Wenn
alles aufgezeichnet ist, wird die Stopp-Taste gedriickt. Anschlie3end kénnen
die Handlungsablaufe beliebig oft abgespielt werden.

Sie mdchten ein Makro erstellen, das in einer Tabelle zwei nebeneinander
liegende Spalten vertauscht. Wahlen Sie den Menltpunkt [Makro |
Aufzeichnen]. Die Dialogbox Makro aufzeichnen wird angezeigt:

Meues Makro aufzeichnen I

Makroname:

IMakrDl oK I
Tasterkombination:  Makro speichern in:
Abbrechen
Skrg+ I_ j

Diese Arbeitsmappe

Beschreibung:
Makra am 25.10.95 van Reinhard Peters aufgezeichnet

In dieser Dialogbox kdénnen Sie dem Makro einen Namen geben und ein
Tastenkirzel zuordnen. Mit diesem Tastenkirzel kénnen Sie im Folgenden
das Makros jederzeit direkt aufrufen.

Darliber hinaus koénnen Sie festlegen, wo das aufgezeichnete Makro
gespeichert werden soll. Wahlen Sie hier das Auswahlfeld in dieser
Arbeitsmappe. Wenn Sie diese Option wahlen, wird das Makro zusammen
mit der aktuellen Arbeitsmappe gespeichert. Damit steht das Makro immer
zur Verfigung, wenn diese Arbeitsmappe geoffnet ist. Alternativ dazu
kénnen Sie die Makros auch in einer anderen Arbeitsmappe speichern.
Diese Arbeitsmappe muss fir die Ausfihrung des Makros jedoch zuvor
gedffnet werden. Eine besondere Arbeitsmappe ist in diesem
Zusammenhang die personliche Makro-Arbeitsmappe, die automatisch den
Namen PERSON.XLS erhalt. Sie wird automatisch im Excel-Start-
Verzeichnis \EXCEL\XLSTART abgelegt und bei jedem Programm-Start
automatisch geladen. Uber den Menipunkt [Fenster | Einblenden] kénnen
Sie das zugehorige Fenster sichtbar und somit den Inhalt anschauen oder
verandern. Die hier gespeicherten Makros stehen also immer zur Verfigung.
Sie heiRen auch globale Makros.
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Speichern Sie aber nur solche Makros in der personlichen Makro-
Arbeitsmappe, die auch wirklich immer benétigt werden. Viele globale
Makros verlangsamen den Start von Excel. Spezielle Makros speichern Sie
immer in der jeweiligen Arbeitsmappe. Den Namen eines Makros und die
zugeordnete Tastenkombination kdnnen Sie jederzeit &ndern bzw. neu
definieren.

Beginnen Sie nun die aufzuzeichnende Befehlssequenz auszufiuhren:
1. Spalte C markieren

2. [Bearbeiten | Ausschneiden]

3. Spalte B markieren

4. [Einflgen | Zellen ausschneiden]

Damit ist der aufzuzeichnende Vorgang zu Ende. Wahlen Sie den
Menupunkt [Makro | Aufzeichnung beenden]. Sie kdnnen das Makro nun mit
Hilfe des Menipunktes [Makro | Ausfihren] jederzeit wieder ausfiihren
lassen.

Zum Ausfiihren eines Makros wéhlen Sie den Menlpunkt [Extras | Makros].
Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Makro E I

Makroname:
IMakrcnl ik_]

- |

Abbrechen

Schritk

Bearbeiten

st |
_Eorboten|
[ rasen |
__ Leschen |

Erstellen
[
Loschen
Makros in: alle offenen Arbeitsmappen ﬂ
~Beschreibung Cpkionen, ..

Makro am 25,10,98 von Reinhard Peters aufgezeichnet

Wahlen Sie aus dem Listenfeld das gewiinschte Makro aus und klicken Sie
den Aktionsschalter <Ausfihren>. Mit dem Aktionsschalter <Schritt> kénnen
Sie das ausgewahlte Makro schrittweise ausfiihren lassen. Dies hilft bei der
Suche von Fehlern in Makros.

Mit dem Aktionsschalter Bearbeiten kénnen Sie den Visual-Basic-Programm-
Code des ausgewahlten Makros sichtbar machen. Sie sehen, wie Excel die
von lhnen durchgefiihrten Operationen, in Form Visual-Basic-Anweisungen
aufgefuihrt hat. Falls Sie Fehler bei der Aufzeichnung gemacht haben, z. B.
zu viele Operationen, haben Sie hier die Mdglichkeit diese zu korrigieren. Sie
kénnen die uberflissigen Zeilen einfach l6schen. Das Fenster fir die
Anzeige des Programm-Codes der Makros, in Excel nennt man diese Visual-
Basic-Module, kénnen Sie handhaben wie einen Text-Editor. Die Behandlung
der Bedeutung der Visual-Basic-Makros erfolgt in einem weiteren Seminar
zur Makro-Programmierung.
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5 Einrichten der Arbeitsumgebung

Zum Andern der Arbeitsumgebung stehen lhnen mit dem Meniipunkt
[Extras | Optionen] einige MenlUpunkte zur Verfigung. Wéhlen Sie das
Register Ansicht. Die folgende Dialoghox wird angezeigt:

Umsteigen I

Autofusfillen I

Berechrnen I

N

Farbe

Allgemein

Diiagramm I

Bearbeiten |

Anzeigen
¥ Eearbeitungsleiste

¥ Statusleiste

v Zeilen- und Spalcenkipfe
¥ Gitternetzlinien

Farbe: Aukomatisch | -

Kommentare

" Keine €' Mur Indikatoren € Kommentare und Indikatoren
Obijekte

& alle anzeigen " Platzhalter anzeigen € Alle aushlenden
Fensteroptionen

[ geitenwechsel v gliederungssymbale

™ Eormeln ¥ nullwerke

v Horizonkale Bildlauflsiste
v vertikale Eildlaufleiste
v Arbeitsmappen-Register

[o]4 I Abbrechen |

Mit dieser Dialogbox kénnen Sie die Darstellung der Tabelle am Bildschirm

beeinflussen.

Mit dem Register Allgemein kénnen Sie die Standardeinstellungen innerhalb
des Anwendungsfensters von Excel beeinflussen. Die folgende Dialogbox

wird angezeigt:

Umnsteigen I
ansicht |

Autosusfillen

Berechnen I

Optionen [ 7] I

I LCiiagramm I Farbe I

Bearbeiten

Einstellungen
[ £151 Bezugsart

[ Makrovirus-Schutz

™ andere Anwendungen ignorieren

¥ Liste zuletzt gedffneter Dateien: |4 E‘ Einkrage

[ automatische Anfrage Fir Dateisigenschaften
[ audio-Feedback
[ EBildlauf mit InteliMouse

Elatter in neuer Arbeitsmappe:

=

Standardschriftart: {arial

Standardarbeitsordrer:

Zusatzlicher Startordner:

x| schriftgrad: Im vI

Ic:'l,texte'l,tabellen

Benutzername: |Reinhard Peters
[0]'4 I Abbrechen |
Besonders interessant ist z.B. die Mdglichkeit ein Standardarbeits-

verzeichnis festzulegen oder auch die Standardschriftart festzulegen.
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Arbeitsbereich Sie kénnen die momentanen Einstellungen fiir den Arbeitsbereich speichern
und somit jederzeit durch Offnen der entsprechenden Arbeitsbereich-Datei
wiederherstellen. Wenn dies beim Starten von Excel automatisch erfolgen
soll, dann mussen Sie die entsprechende Arbeitsbereich-Datei in das
Unterverzeichnis EXCEL\XLSTART kopieren.

Symbolleisten Zum Andern der Symbolleisten wahlen Sie zun&chst die zu verandernde
Symbolleiste aus, so dass diese am Bildschirm angezeigt wird. Wahlen Sie
dann den Menilpunkt [Ansicht | Symbolleisten]. In dem Untermeni wahlen
Sie den Menupunkt Anpassen. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Anpassen H I

Symballeisten | | Optionen |
Kateqgarien: Eigfehle:
Mew. .. -
Bearbeiten 0
Ansicht [ meu
Einfligen
Formgt = arbeitsmappe dffnen
Extras :
Daten Schiliefen
Fenster u. Hilfe () E Speichern
Zeichnien
AukaFormen LI Speichern unker,.. ﬂ
Ausgewahleer Befehl:
Beschreibung | auswatl Snderm = |
Schliefien

Wahlen Sie aus der Liste der Gruppen eine Befehlsgruppe aus. Die
entsprechenden Symbole werden im rechten Teil der Dialogbox angezeigt.
Durch Ziehen mit der Maus kdnnen Sie die Symbole in die entsprechende
Symbolleiste kopieren oder Symbole aus einer Symbolleiste 16schen.

Auch selbstdefinierte Makros kénnen Sie in der Symbolleiste zuganglich
machen. Wéhlen Sie in der Kategorie Makros den Auswahlpunkt
Schaltflache anpassen. Sie kénnen das Symbol in die gewlinschte Symbol-
leiste ziehen. Klicken Sie dann auf dem Symbol die rechte Maustaste. Mit
Hilfe der Menipunkte des Kontextmeniis haben Sie die Mdglichkeit ein
Makro dem Symbol zuzuweisen, ein anderes Symbol auszuwahlen oder
auch selbst ein Symbol zu editieren.

Add-in-Manager Mit dem Add-in-Manager kénnen Sie Excel um zusatzliche Funktionen
erweitern. Diese zusatzlichen Funktionen kénnen auch selbstgeschriebene
Makros sein. Teilweise sind auch die bereits vorgestellten fortgeschrittenen
Funktionen solche Erweiterungen, z. B. der Solver oder Ansichten-Manager.

Zum Aktivieren des Add-in-Managers wahlen Sie den MenUpunkt [Extras |
Add-in-Manager]. Die Dialogbox zur Auswahl der Add-Ins wird angezeigt.

Wahlen Sie in der Liste die gewiinschten Add-In-Module aus. Mit dem
Aktionsschalter <OK> kdnnen Sie die Funktionen hinzu laden. Hier finden
Sie einige nutzliche Funktionen, wie z.B. in Excel ein automatisches
Speichern wie in Word in bestimmten Zeitintervallen zu integrieren.
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