Daten eingeben

In diesem Kapitel werden Sie damit vertraut gemacht, Daten in die Zellen
einer Arbeitsmappe einzugeben, diese zu formatieren und automatische
Formate richtig zu interpretieren. Ich zeige Ihnen, wie Sie den Uberblick
Uber die umfangreiche Liste der Formate nicht verlieren, und Sie erfahren,
wie Sie eigene Formate definieren und verwenden.

Aber auch das Kopieren, Verschieben und Loschen von Inhalten wird ge-
nauso Thema des Kapitels sein. Sie lernen auBerdem, wie Sie Fehleingaben
korrigieren und die AutoKorrektur verwenden.

Das automatische Fillen von Zahlen- und auch Textkolonnen kann viel
Zeit ersparen. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie diese Mechanismen
funktionieren und wie Sie eigene Listen erstellen und einsetzen.

Haufig ist es notwendig, Eingaben auf bestimmte Inhalte zu beschranken.
Sie lernen, wie Sie z.B. numerische Inhalte nur in einem vorgegebenen
Zahlenbereich oder Textinhalte nur als Auswahl aus einer vorgegebenen
Liste zulassen. AbschlieBend zeige ich Ihnen noch, wie Sie auf Threm Ar-
beitsblatt nach Zellinhalten suchen und diese ersetzen.

In diesem Kapitel

>>>

Die Bearbeitungsleiste nutzen
Zahlen eingeben

Datentypen und automatische
Formatierung

Uberblick tiber die Zahlenformate
Dezimalstellen
Wahrungsformate

Datum und Uhrzeit eingeben

Text eingeben und mit der Rechtschreib-
priifung kontrollieren

Eigene Zellformate definieren
Nullwerte unterdriicken

Inhalte kopieren, einfligen und I6schen
Eingaben beschranken und tiberpriifen
Datenreihen vervollstandigen

Inhalte suchen und ersetzen

Benutzerdefinierte Listen erzeugen
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So funktioniert die Dateneingabe in Excel

Grundsatzlich stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur Verfiigung,
Daten in eine Zelle einzutragen: entweder Sie geben sie tber die
Bearbeitungsleiste @ ein oder iber den Bearbeitungsmodus direkt
in der Zelle @.

Beide Varianten haben ihre Vorziige. Das Bearbeiten von Zellin-
halten direkt in der Zelle ist angenehmer flir das Auge, da Sie die
TextgroRRe nahezu beliebig anpassen konnen. Je nach Formatierung
der Zelle kann dies aber auch sehr untbersichtlich sein. In solchen
Situationen ist die Bearbeitungsleiste vorzuziehen. Sie ist nicht nur
sehr lang, sie lasst sich nahezu beliebig erweitern.

Um eine Zelle Uber den Bearbeitungsmodus mit Inhalt zu fullen,
klicken Sie zunachst die Zelle an, in die Sie etwas eintragen moch-
ten. Sie markieren sie so, und Excel zeigt Ihnen dies aufBerdem mit
einem griinen Rahmen um die aktive Zelle an.

Einfiigen Seitenlayout

Jetzt tippen Sie einfach los. Dabei wechseln Sie automatisch in den
Bearbeitungsmodus der Zelle. Sollten sich schon Daten in der Zelle
befinden, werden diese durch Ihre Eingabe lberschrieben, sobald
Sie sie mit bestatigen. Driicken Sie die Taste [Esc], wird die
Bearbeitung abgebrochen (befand sich vor der Eingabe Inhalt in der
Zelle, bleibt dieser bestehen).

Durch Driicken der Taste (oder Doppelklick auf die Zelle) wird
fur die markierte Zelle der Bearbeitungsmodus aktiviert, ohne
eventuell bestehenden Inhalt zu I6schen. So kann einer Zelle auch
Inhalt hinzugefligt werden, wenn sie bereits gefllt ist oder Inhalte
einfach korrigiert werden.

Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

Nachdem Sie nun die grundsatzliche Dateneingabe kennenglernt
haben, fragen Sie sich sicherlich, was Sie eigentlich alles in eine
Zelle schreiben konnen? Grundsatzlich unterscheidet Excel bei der
Eingabe zwischen Text, Zahlen, Formeln und Funktionen.

Bei der Eingabe von Texten wird dieser nach Driicken der [+ ]-Taste
standardmaRig linksbiindig angezeigt. Texteingaben, die breiter

als die Zelle sind, Uberlagern die nachsten Zellen © auf der rechten
Seite, sofern diese leer sind.

Im Gegensatz zu Texteingaben werden Eingaben von Zahlen rechts-
bindig ausgerichtet. Das bewirkt, dass alle Einer, Zehner, Hunder-

ter usw. untereinander dargestellt werden @, solange alle Zahlen

mit keiner oder der gleichen Anzahl Nachkommastellen angezeigt

werden.

Auch Formeln und Funktionen geben Sie per Tastatur in die Be-

arbeitungsleiste oder im Bearbeitungsmodus direkt in die aktive
Zelle ein. Bei Formeln handelt es sich um einfache Berechnungen,
meistens unter Verwendung der Grundrechenarten. Funktionen
sind kleine, aber machtige Helfer, die ihre Arbeit im Hintergrund
ausfihren und dann das gewiinschte Ergebnis in der Zelle ablegen.
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Mehr missen Sie sich hierzu an dieser Stelle noch nicht merken,
denn in Kapitel 7, »Formeln und Funktionen«, ab Seite 183 wird
dieser Themenkomplex ausgiebig behandelt.

Eines sollten Sie allerdings bei der Eingabe von Daten in Excel
beachten: Solange Sie sich im Bearbeitungsmodus befinden, egal
ob in der Zelle oder in der Bearbeitungsleiste, kann ein Grof3teil der
Schaltflachen nicht genutzt werden! Sie erkennen das daran, dass
diese Schaltflachen grau angezeigt werden. Auch bestimmte Me-
chanismen scheinen nicht zu funktionieren. In meinen Seminaren
hore ich dann recht haufig: »Herr Zinkann, mein Excel funktioniert
nicht mehr.« Und der Anschein mag auch entstehen, denn wenn
Sie im Bearbeitungsmodus in den Explorer von Windows wechseln,
um dort eine weitere Arbeitsmappe per Doppelklick zu 6ffnen, wird
Excel zwar in den Vordergrund gelegt, die Arbeitsmappe wird aber
nicht gedffnet. Das liegt daran, dass die letzte Aktion (Bearbeiten
einer Zelle) noch nicht abgeschlossen ist. In dem Moment, in dem
Sie mit oder die Eingabe bestatigen oder abbrechen,
wird die zweite Aktion fortgesetzt und die neue Arbeitsmappe
geoffnet. Excel funktioniert also einwandfrei.
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Die Bearbeitungsleiste nutzen

Bei Verwendung der Bearbeitungsleiste zur Eingabe von Daten in
eine Zelle gibt es ein paar Kleinigkeiten zu beachten.

1. Klicken Sie die Zelle an, in die Sie etwas eintragen mochten, und
klicken Sie anschlieflend in die Bearbeitungsleiste O und geben
Sie Ihre Daten ein, hier der Begriff Testtext.

2. Um die Eingabe zu beenden, bestatigen Sie mit oder
klicken auf Eingeben ® vor der Bearbeitu ngsleiste.

3. Mit wird die Bearbeitung abgebrochen. Alternativ kénnen
Sie auch auf Abbrechen € klicken.

4. Die Bearbeitungsleiste ist fur die meisten Eingaben lang genug.
Sie l4sst sich aber Uber einen Pfeil am Ende der Zeile @ auch auf
4 Zeilen erweitern. Sollte dies nicht ausreichen, was sehr unwahr-
scheinlich ist, konnen Sie Uber den unteren Rand der Zeile den
Bereich beliebig verandern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger
auf den Rand, und driicken Sie die Maustaste, sobald sich der
Zeiger in einen Doppelpfeil verwandelt @. Ziehen Sie die Leiste
auf die gewiinschte Hohe. Ein Klick auf den Pfeil, jetzt oben
rechts in der Bearbeitungsleiste, reduziert diese wieder auf eine
Zeile.

Bearbeitungsleiste ausblenden

Hin und wieder mochten Sie vielleicht den Arbeitsbereich lhrer
Tabelle optimal nutzen und mehr Platz schaffen. Zu diesem
Zweck konnen Sie im Register Ansicht in der Gruppe Anzeigen
mit einem Klick auf das Kontrollkastchen Bearbeitungsleiste
selbige ausblenden. Klicken Sie erneut auf dieses Kontrollkast-
chen, blenden Sie sie wieder ein.

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht
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Testtext

Eingabe per Mausklick beenden

Ubrigens lasst sich eine Eingabe auch bequem per Mausklick
in eine andere Zelle beenden (vorzugsweise mit einem Klick

in die Zelle, die Sie als Nachstes bearbeiten mochten). Dabei
spielt es keine Rolle, ob Sie die Daten in der Bearbeitungsleiste
oder in der Zelle eingegeben haben.

Zahlen eingeben

Prinzipiell kbnnen Sie Zahlen in verschiedenen Formaten einge-
ben, achten Sie allerdings schon bei der Eingabe auf einige Details,
erspart Ihnen das einiges an Nachbearbeitung.

1. Beachten Sie bei der Eingabe von Zahlen, dass das Dezimaltrenn-
zeichen ein Komma ist! Geben Sie aulRerdem nur Ziffern und bei
Bedarf das Dezimaltrennzeichen ein. Sie sollten auf alle weiteren
Elemente wie z.B. Einheiten und Tausenderpunkt verzichten.

2. Uberschiissige Nachkommastellen werden aufgerundet, aber
nicht abgeschnitten. In der Bearbeitungsleiste @ schen Sie, dass
mehr Nachkommastellen eingegeben wurden, als in der Zelle B3
angezeigt werden @.

3. Geben Sie einen Tausenderpunkt an der richtigen Stelle ein,
wird er fur die Zahl korrekt Gbernommen. Sollten Sie ihn aber,
wie in Zelle D4, an die falsche Stelle setzen @), wird die Zahl als
Text interpretiert und kann nicht fir Berechnungen verwendet
werden. Genauso verhalt es sich mit Einheiten. Das €-Symbol
wird erkannt @ und das Format der Zelle angepasst, km und DM
© nicht. Sie erkennen das Format bereits an der Ausrichtung,
denn Zahlen, die von Excel als Text interpretiert werden, werden
linksblindig angezeigt. Daher sollten Sie Tausenderpunkte und
Einheiten spater Uber die Zellformatierung setzen.

. Fur negative Zahlen driicken Sie zunichst [ -] und geben dann
die Zahl ein @. Verwenden Sie bereits das Wahrungsformat oder
nutzen bei der Eingabe das €-Symbol, wird die Zahl als negativer
Betrag erkannt und rot markiert.

Exponentialschreibweise

Neben der liblichen Eingabe von Zahlen konnen Sie auch die
Exponentialschreibweise wahlen. Die Eingabe 334e6 wird nach
Betatigen von in der Schreibweise 3,34E+8 dargestellt.
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Genauigkeit und Grenzen

Excel speichert und rechnet auf 15 Stellen genau. Dabei
berechnet Excel normalerweise die gespeicherten und nicht
die angezeigten Werte. Unter Datei > Optionen > Erweitert
sehen Sie den Bereich Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe.
Im Auswahlmenl wahlen Sie die betroffene Arbeitsmappe
(zur Auswahl muss diese aktuell gedffnet sein) und setzen ein
Hakchen bei Genauigkeit wie angezeigt festlegen. Bestatigen
Sie den Vorgang mit OK. Danach werden in der gewahlten
Arbeitsmappe nur noch die angezeigten Werte flr Berechnun-
gen genutzt. Alle Stellen, die wegen der Formatierung nicht
sichtbar waren, werden abgeschnitten. Beachten Sie aber:
Dieser Vorgang lasst sich nicht riickgangig machen!
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Datentypen und automatische Formatierung

Bei der Eingabe von Daten passieren manchmal Dinge, die Sie nicht
beeinflussen kdnnen. Das heifldt, Excel entscheidet je nachdem, wie
Sie Ihre Daten eingeben, wie diese Zelle formatiert wird.

1. Ich mdchte z.B. die Zahl 14,3 in die Zelle B2 eintragen. Da ich
meine Brille aber nicht auf der Nase habe, gebe ich versehent-
lich 14.3 ein. Der Punkt ist in Excel aber das Trennzeichen fur
Datumseingaben. Also interpretiert Excel meine Eingabe als
Datum und macht daraus den 14. Marz. Die Eingabe muss also
korrigiert werden.

. Markieren Sie die Zelle B2 erneut, und |16schen Sie den Inhalt
unter Verwendung der [Entf ]-Taste.

. Brille aufsetzen und erneut 14, 3 (diesmal mit Komma) eingeben
und mit abschliellen. Excel zeigt in der Zelle B2 nun aber
nicht 14,3, sondern 14. Jan an, und in der Bearbeitungsleiste
sehen Sie, dass das genaue Datum der 14.01.1900 07:12:00 ist.

+
+ Inhalte per Maus l6schen

Zellinhalte lassen sich Ubrigens auch per Maus l6schen. Mar-
kieren Sie dazu die gewlnschte Zelle (oder den Zellbereich).
Bewegen Sie den Mauszeiger dann in die rechte untere Ecke
der Zelle. Sobald Sie das Kreuzsymbol sehen, ziehen Sie bei
gedruckter Maustaste den Mauszeiger in Richtung der linken
oberen Ecke der Zelle (oder des markierten Bereichs). Wird der
Zellinhalt halb transparent dargestellt, lassen Sie die Maus-
taste los, und der Zellinhalt wird entfernt.

Bm -
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Zellen markieren

Wie Sie mehrere Zellen und Bereiche markieren, erfahren Sie
im Abschnitt »Zeilen, Spalten und Arbeitsblatt markieren« auf
Seite 99 und im Abschnitt »Bereiche markieren« auf Seite 100.

. Was ist hier passiert? Bei der Eingabe

eines plausiblen Datums mit Punkt
als Trennzeichen wurde die Eingabe-
zelle automatisch mit dem Standard-
Datumsformat versehen.

. Beim Loschen mit der Taste

wurde nur der Inhalt geloscht. Die
Formatierung der Zelle, auch wenn sie
automatisch geschah, bleibt bestehen!
Sie mussen also auch noch die Forma-
tierung der Zelle widerrufen.

. Um das Problem zu |6sen, wahlen Sie

im Register Start aus der Gruppe Zahl
das Kombinationsfeld Zahlenformat @.
Aus dem Menl wahlen Sie das Format
Standard @. Die eingegebene Zahl wird
nun korrekt als 14,3 angezeigt.

. Das hier beschriebene Problem kann

immer dann auftreten, wenn Sie ver-
sehentlich falsche Zeichen eingeben.
Sollten Sie es rechtzeitig bemerken,
machen Sie den letzten Arbeitsschritt
einfach riickgangig € (oder mit
+[Z]) und wiederholen Ihre

Eingabe, diesmal aber korrekt.
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Datumswerte in Excel

Zum besseren Verstandnis sollten Sie wissen, dass die Zeitrechnung von Excel am
01.01.1900 beginnt. Danach wird jedes Datum intern als fortlaufende Zahl gespeichert.
Das, was Sie in der Zelle sehen, ist nur eine Formatierung dieser fortlaufenden Zahl. Die
Nachkommastellen bilden die Uhrzeit ab. Die Nachkommastelle 0,5 steht also fiir einen
halben Tag, demnach 12:00 Uhr. Dabei ist eine Stunde ein 24stel eines Tages, eine Minu-
te ein 60stel einer Stunde und eine Sekunde ein 60stel einer Minute. Diese Bruchteile
eines Tages addiert ergeben den Nachkommateil, der die Uhrzeit reprasentiert. Daher
wird aus 14,3, wenn die Zahl als Datum gewertet wird, der 14. Tag seit Beginn der Zeit-
rechnung, also der 14.01.1900. Die tbrigen 0,3 ergeben nach oben beschriebener Logik
dann 07:12 Uhr.
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Uberblick iiber die Zahlenformate

Nachdem Sie wissen, wie Zahlen in Zellen eingetragen werden,
geht es jetzt darum, diese Zahlen schnell und richtig zu formatie-
ren. Im Register Start wird Ihnen in der Gruppe Zahl eine Anzahl
von Schaltflachen und Formaten zur Verfligung gestellt, mit denen
Sie gut und gerne 80 Prozent der Standardanwendungsfalle ab-
decken.

Um eine Zahl zu formatieren, markieren Sie zunachst alle Zellen,
die das gleiche Format erhalten sollen. Wahlen Sie anschlieBend im
Register Start aus der Gruppe Zahl das Kombinationsfeld Zahlen-
format @. Klicken Sie im Meni auf das Zahlenformat, mit dem Sie
die markierten Zellen formatieren mochten. Die Zelle wird Ihren
Winschen entsprechend formatiert.

In der Beispieldatei 03.06-Zahlenformate.xIsx habe ich die Formate
aus dem Kombinationsfeld Zahlenformat fiir Sie in einer Liste zu-
sammengestellt. In jede der Zellen von E2 bis E12 habe ich den Wert
00123,678912345678 eingetragen, um die Unterschiede der Formate
zu verdeutlichen. Zunachst fallt auf, dass fihrende Nullen nicht mit
angezeigt werden. Die einzelnen Formate weisen ebenfalls ein paar
Besonderheiten auf.

m Standard — Die Nachkommastellen werden so begrenzt, dass
die gesamte Zahl (Vor- und Nachkommastellen plus Komma)
maximal 11 Stellen in Anspruch nehmen. Sollten mehr als 11
Vorkommastellen eingegeben werden, werden diese natlrlich
angezeigt, die Nachkommastellen dann aber nicht mehr.

® Zahlenformat —Von den Nachkommastellen werden genau zwei
angezeigt. Sind keine Nachkommastellen vorhanden, werden
Nullen angezeigt. Es wird kein Tausenderpunkt angezeigt.

® Wihrung und Buchhaltung — Beide Formate zeigen zwei Nach-
kommastellen und bei Bedarf einen Tausenderpunkt. Beim
Format Buchhaltung wird mehr Raum flr das Wahrungssymbol
reserviert, und bei der Zahl O wird lhnen statt einer Null - €
angezeigt. Um Zellen im Format Buchhaltung zu formatieren,
bieten sich auch die Schaltflachen Buchhaltungszahlenformat
® und 1.000er-Trennzeichen € an. Bei Letzterer wird auch das

Buchhaltungsformat eingestellt, das Wahrungssymbol wird

aber nicht angezeigt.

H ©- 0D =@ & - 03.06-Zahlenformate - Excel
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LRI Eingabe Format Ausgabe
2 | 00123,678912345678 Standard 123,6789123
3 | Zahlenformat 123,68
4 Wahrung 123,68 €
5 | Buchhaltung 123,68 €
6 Datum, kurz 02.05.1900
7| Dautum, lang Mittwoch, 2. Mai 1900
8 Zeit 16:17:38
9 | Prozent 12367,89%
10 | Bruch 1232/3
1 Exponentialzahl 1,24E+02
12 | Text 00123,678912345678
13

In der Zelle »B2« befindet sich die urspriingliche Eingabe, und die
Zellen »E2« bis »E12« zeigen den Wert in den unterschiedlichen For-
maten. Um das Format »Text« zu wdhlen, miissen Sie im Aufklapp-
menti nach unten scrollen.

B Prozent — Das Prozent-Format spielt noch
einmal eine besondere Rolle. Es wiirde
den Rahmen hier sprengen und wird
daher im Exkurs »Operatoren und Grund-
rechenarten« ab Seite 186 ausfihrlich
besprochen.

m Text — Erzwingt flr die eingegebene Zahl
das Text-Format. Die fiihrenden Nullen
werden angezeigt. Allerdings nur, wenn
Sie die Zelle vor der Eingabe formatieren.

Darlber hinaus stehen Ihnen im Meni noch
die Formate Datum, kurz, Datum, lang, Zeit,
Bruch sowie Exponentialzahl zur Verfligung.
Diese weisen keine Besonderheiten auf und
bedirfen keiner weiteren Erklarung. Um
aber noch mehr aus den Zahlenformaten
herauszukitzeln, klicken Sie einmal auf den
kleinen Pfeil @ unten rechts in der Gruppe
Zahl (alternativ konnen Sie im Kombinati-
onsfeld Zahlenformate den Eintrag Mehr an-
klicken oder die Tastenkombination +

verwenden).

Der Dialog Zellen formatieren wird mit dem
aktiven Register Zahlen gedffnet. Sie haben
hier die Moglichkeit, Feineinstellungen fir
die Formate vorzunehmen. So konnen Sie
beispielsweise in der Kategorie Datum @
Uber das Feld Typ 0 bestimmen, wie das Da-

tum auf dem Arbeitsblatt dargestellt wird.

Standard

2. op o0 S8 &

Zahl

-
0
a

0
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Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Kategorie:

Standard
Zahl
Wahrung

Buchhaltuni

Uhrzeit

Prozent

Eruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Schrift Rahmen  Ausfallen

Beispiel
Mittwach, 2. Mai 1900

Typ:

Schutz

*14,03.2012

*Mittwoch. 14, Marz 2012

143
14.3.12
14.03.12
14, Mrz.
14, Mrz. 12

~

Gebietsschema:
Deutsch [Deutschland]

Datumsformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
Datumsformate, die mit einem Sternchen (*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums- und
Uhrzeiteinstellungen, die fir das Betriebssystem angegeben sind. Formate ohne Sternchen sind von
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.

Uber den Dialog »Zellen formatieren« kénnen Sie weitere Einstellungen

vornehmen.
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Dezimalstellen D& Wahrungsformate
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3. Klicken Sie nun erneut auf die Schaltfliche Dezimalstellen hin- - ' Die Unterschiede liegen im Detail, denn der Wert Null wird im 123,883399 123,88 € 123,88 €
zufiigen oder Dezimalstellen entfernen, passen Sie die Anzahl Format Buchhaltung als - € angezeigt, und bei negativen Wer- -A4 -44,00 € - 44,00 £
der Dezimalstellen auf das gewlinschte Mal an. D@ @ - 03.07-Derimalstelen - Bxcel ten wird in diesem Format das Vorzeichen am linken Rand der -3,456789 3,46 € - 3,46 €

Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriifen  Ansicht  Add-lns  PowerPivot | Zelle angeze|gt.

- = umbruc al - . . . . . . .
7 | B Textumbruch =i . Im Dialog Zellen formatieren, den Sie mit einem Klick auf die

Pfeilschaltfliche @ in der unteren Ecke der Gruppe Zahl 6ffnen, @R - AT

stehen Ihnen in der Kategorie Wahrung @ weitere Einstellmog- Bofogen  Setemlyout  Formein  Osten  Ubeprdfen  Amsicht  Add-ns  PowerPivol
N lichkeiten zur Verfiigung. Die Auswahl fiir Negative Zahlen @ ;; Sy - i Tedumbruch Wabaung

steht Ihnen im Format Buchhaltung nicht zur Verfigung. SN Ak E=lean it saierey |8 [ A T

Iwischenabl... a Schriftart a Ausrichtung ' Zahl

|
Einfagen U - | € 3= [ Verbinden und zentrieren + 07 - 95 o0 %8 8
Zwischenabl... & Fl Ausrichtung [F] Zahl

D3

Dividend Divisor Ergebnis
9542 7] 1363,14286|
2010 11 182,72727

i | Zellen formatieren
u 7871 4 1957,75000 e
I 5090 3 3030,00000 + B {Zanien | Ausrichtung  Schift  Rshmen  Ausfullen  Schutz

—
Zahlenformate fiir Dezimalstellen nutzen Negative Zahlen hervorheben

Belspiel
0.00€

123,883399) 123,854 . Dezimaistellen: |2
E= E Symbol: | €

-3,456789|

Naturlich konnen Sie auch ein vorhandenes Zahlenformat + Neben den normalen Zahlenformaten bietet Ihnen die beding-

nutzen, das die Dezimalstellen entsprechend anpasst. Nach + te Formatierung weitere umfangreiche Moglichkeiten, Zahlen-
dem Markieren der Werte wihlen Sie z.B. das Format Zahl aus Eigene Zahlenformate definieren bereiche, also auch negative Zahlen, optisch hervorzuheben.
dem Kombinationsfeld @. Die Werte werden dann auf zwei Wie Sie eigene Zahlenformate erstellen, erfahren Sie im Ab- Lesen Sie dazu den Abschnitt »Eine Regel flir eine bedingte
Nachkommastellen reduziert. schnitt »Eigene Zellformate definieren« ab Seite 82. Formatierung erstellen« ab Seite 140.

[ERC IR RETR (SRR

Benutrerdefiniert

=3




78 Excel 2016 — Schritt fiir Schritt erklart

Datum und Uhrzeit eingeben

Bei Datum und Uhrzeit handelt es sich auch um Zahlenformate.
Intern werden sowohl ein Datum als auch die Zeiteingabe als
fortlaufende Tageszahl beziehungsweise als Bruchteil eines Tages
gespeichert. Das, was Sie in der Zelle sehen, ist nur die Formatie-
rung dieser Zahlen.

Bei der Eingabe eines Datums ist zwingend darauf zu achten, dass
Sie als Trennzeichen zwischen den Datumskomponenten einen
Punkt und bei Zeitangaben einen Doppelpunkt verwenden. Doch
aufgepasst, hier gibt es automatische Mechanismen, die von Ihrer
Eingabe abhangen!

1. Geben Sie in eine Zelle den Wert 1.4 ein, und schlieRen Sie die
Eingabe mit ab. Sie sehen, lhre Eingabe wird als Datum
gewertet und auch so formatiert @. Wenn Sie einmal in die Be-
arbeitungsleiste schauen, werden Sie feststellen, dass Excel das
Datum automatisch um das aktuelle Jahr erganzt hat.

. Geben Sie nun den Wert 1.4. ein, und schliefen Sie die Eingabe
mit ab. In diesem Fall wird lhre Eingabe nicht als Datum,
sondern als Text gewertet. Sie erkennen es daran, dass lhre Ein-
gabe linksbiindig angezeigt wird @.

. Wenn Sie bei der Eingabe eines Datums hinter dem Monat noch
einen Punkt setzen, missen Sie zusatzlich auch das Jahr mit
angeben! So wird auch diese Eingabe als Datum gewertet €.

Datumswerte vor dem 01.01.1900

Datumswerte vor dem 01.01.1900 werden als Text angezeigt,
und es kann nicht mit ihnen gerechnet werden. Berechnungen
mit Datumswerten vor dem 01.01.1900 sind nur unter Verwen-
dung von Tricks bzw. Add-Ons moglich.

A

A

B
B
Y|
B

4+

Aktuellen Stand ausgeben

Angenommen, Sie pflegen eine Telefonliste in Excel und
drucken diese regelmallig aus. So kann es passieren, dass Sie
einmal zwei Listen auf lhrem Schreibtisch finden und nicht
wissen, welche die aktuellere ist. Um dem vorzubeugen, geben
Sie einfach Uber lhrer Liste in eine Zelle die Funktion =JETZT()
ein. In die Zelle werden das aktuelle Datum und die aktuelle
Uhrzeit im Format TT.MM JJJJ hh:mm eingetragen und beim
Drucken mit ausgegeben. So wissen Sie immer, welche Liste
die aktuellste ist.

4. Beider Eingabe von Uhrzeiten geben Sie zwischen Stunden und

Minuten beziehungsweise zwischen Minuten und Sekunden
jeweils einen Doppelpunkt ein. Gultige Eingaben sind also 17:33
oder 17:33:42. Auch die Eingabe 17: wird als Uhrzeit erkannt.

. Fiur die nachsten Beispiele habe ich die Zellen C2 mit der Forma-

tierung Zeit versehen. Zusatzlich beziehe ich mich in ihr auf die
Zelle B2 @, sodass Eingaben in der Zelle B2 auch nach C2 Uiber-
nommen werden. Testen Sie nun verschiedene Zeitwerte aus,
indem Sie nach oben beschriebenem Muster Werte in die Zelle
B2 eingeben. In der Zelle C2 sehen Sie, was mit lhrer Eingabe pas-
siert. Zum Beispiel wird aus 12:00 in Zelle C2 0, 5 (ein halber Tag).

. Geben Sie jetzt auch einmal falsche Werte ein, und versuchen

Sie, das Ergebnis zu interpretieren. Geben Sie z.B. einmal den
Wert 123 ein. Das Ergebnis lautet 00:00:00. Die Uhrzeit wird aus
der Nachkommastelle ermittelt, da die Zahl 123 keine Nachkom-
mastelle hat, wird lhnen auch keine Uhrzeit angezeigt.

. Der Wert 17:78 @ mag lhnen auf den ersten Blick falsch erschei-

nen, aber was jetzt passiert, ist vergleichbar mit dem Weiterdre-
hen des Uhrzeigers. Denn Excel fasst den Wert 78 als Minuten
auf und kommt so auf den Zeitwert 18:18:00 @. In der Zelle (2
wird 0,7625 angezeigt. Dieser Wert steht fiir den Teil eines Tages,
derum 18:18 erreicht ist. Er wird als Zahl angezeigt, da ich diese
Zelle bewusst nicht mit dem Format Zeit ausgewiesen habe.

Benutzerdefinierte Datumsformate

Die verschiedenen Moglichkeiten, ein Datum nach eigenen Be-
durfnissen zu formatieren, zeige ich Ihnen im Exkurs »Eigene
Datumsformate verwenden« auf Seite 84.
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C B C

17:33:00|=B2 | 17:78| 00:00:00

o ©

B C

0,7625| 18:1I8:00

)

Was Sie sehen, steht nicht wirklich in der Zelle

Sollte z.B. in einer Zelle C4 der Datumswert Sa 06. Feb 2016
stehen, ist es nicht moglich, ein Wochenende zu identifizieren,
indem Sie =WENN(ODER(LINKS(C4;2)="Sa"; LINKS(C4;2)="S0");
"Wochenende";"") verwenden. Sie sehen zwar Sa 06. Feb 2016,
aber in der Zelle steht 42406. Das ist die Tageszahl fur den
06.02.2016. Die Losung wird im Arbeitsblatt Wochentage der

Beispieldatei 07.23-Datumsfunktionen.xlsx beschrieben.
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Text eingeben

Excel ist keine Textverarbeitung! Trotzdem ist es oft erforderlich,
Texte in Zellen einzutragen. Sei es, dass Sie eine Uberschrift, Mit-
arbeiter- oder Produktnamen oder einfach nur die Dokumentation
einer Funktion in eine Zelle einfligen mochten. Sie sollten aber
immer im Auge behalten, Texteingaben auf das Notwendigste zu
beschranken.

1. Klicken Sie die Zelle an, in die Sie etwas eingeben mochten.
Geben Sie Uber lhre Tastatur einen Text ein, und beenden Sie
lhre Eingabe mit [ ' ]. Dabei interpretiert Excel jede Eingabe, die
nicht mit einem Gleichheitszeichen beginnt und keine giiltige
numerische Eingabe ist, als Text. Nach Dricken von wird
dieser linksbundig in der Zelle ausgerichtet.

. Text, der nicht in die Zelle passt, in der er eingegeben wurde,
ragt einfach rechts in die nachsten Zellen, solange sie leer sind.
Ist die Zelle rechtsbiindig formatiert, ragt der Text nach links, bei
zentrierter Formatierung in beide Richtungen @ heraus. Der Text
kann nur in der Zelle bearbeitet werden, in der er steht, hier also
nur in Zelle B4 und nicht in den Zellen C4, D4 oder A4.

. Ein fiihrendes Anfiihrungszeichen [, ] erzwingt das Textformat.
Mochten Sie etwa zum besseren Verstandnis eine verwendete
Funktion dokumentieren, beginnen Sie die Eingaben mit einem
flhrenden Anflihrungszeichen ©. Das bewirkt, dass Excel das
Gleichheitszeichen nicht mehr erkennt und den Inhalt der Zelle
statt als Funktion als Text ausgibt €. Das Anfiihrungszeichen
selbst wird nicht mit angezeigt! So kdnnen Sie Stellen mit kom-
plexen Berechnungen sehr einfach kommentieren.

Zeilenumbruch einfiigen

Mochten Sie in einer Zelle einen Zeilenumbruch einfiigen,
verwenden Sie dafiir die Tastenkombination +[«<).

Name
Meier

Telefonnummer usw.
22 02345 334456

Miuller-Lidenscheid von Buloﬂ

Muller-Lidenscheid von Bulow

Mdller-Lidenscheid von Bulow J

Name

Meier
Muller-LUde
Muiller-Lidenscheid von Bilow
Muller-Lidenscheid v

Durchschnittsalter

Telefonnummer usw.
22 02345 334456
19
32
34

26,75|'=MITTELWERT(C3:C6)

Durchschnittsalter

26,75 :IMITI'ELWERT(C3:C6)

4+

Zum Worterbuch hinzufiigen

Text mit der Rechtschreibpriifung kontrollieren

Anders als bei der Texteingabe z.B. in Word werden Fehler im Text
nicht rot unterstrichen. Sie hatten dann alle lhre Funktionsnamen
unterstrichen, weil diese so in keinem Worterbuch vorkommen.
Unabhangig davon sollten Sie die Rechtschreibhilfe starten, wenn
Sie nicht sicher sind, ob Sie etwas falsch geschrieben haben.

1. Starten Sie die Rechtschreibprifung, indem Sie im Register
Uberpriifen @ in der Gruppe Rechtschreibung, die Schaltflache
Rechtschreibung @ anklicken.

. Die Rechtschreibung startet flir das aktuelle Arbeitsblatt und
zeigt, wenn vorhanden, den ersten Rechtschreibfehler an, in die-
sem Fall das Wort Heite, das eigentlich Heute heifen sollte. Mar-
kieren Sie das korrekte Wort €, und klicken Sie auf die Schaltfla-
che Andern @. Das Wort wird korrigiert und der nachste Fehler
(Giimnasium) angezeigt. Falls Sie statt Andern auf Immer &ndern
klicken, wird jedes Auftreten dieses Fehlers mit nur einem Klick
korrigiert.

. Mit einem Klick auf AutoKorrektur wird das Wort in die Liste der
AutoKorrektur aufgenommen und ab diesem Zeitpunkt bereits
bei der Eingabe durch die korrekte Schreibweise ersetzt.

Nicht jedes Wort, das von der Rechtschreibung als Fehler
aufgelistet wird, ist auch ein Fehler. Eigentlich sagt die Recht-
schreibung nur: »Das Wort kenne ich nicht.« Wird also bei
jeder Kontrolle der Rechtschreibung z.B. lhr Name als Recht-
schreibfehler angezeigt, kdnnen Sie diesen auch tber einen
Klick auf Zum Worterbuch hinzufiigen © dem Worterbuch
hinzufligen.

Kapitel 3: Daten eingeben 81

H ©- D @ il &2 GQE-5 -

Datei Start Einfdgen Seitenlayout Formeln

=N

Daten

Uberprifen Ansicht

' Alle Konf

Recht- Thesaurus  Intelligente  Ubersetzen Neuer  Laschen Vorheriger Nachster

schreibung Suche Kommentar
Rechtschreibung Einblicke Sprache

H25 < I’

A

Kommentare

Komme|

Freihand

Heite ist der: 13.08.2016
Flache des Pausenhofes

im Beethoven-

Gilimnasium

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland)

Micht im Warterbuch:

Heute

Vorschlage:

Einmal ignorieren

Alle ignorieren

| Zum Waorterbuch hinzufdgen -I-

ﬁmgem—'—

Immer dndern

AutoKorrektur

Warterbuchsprache: | Deutsch [Deutschland)

Optionen... | Rackgangrg

Abbrechen
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Eigene Zellformate definieren

Die vorgefertigten Formate reichen im Regelfall
aus, die Zellinhalte passend zu formatieren. Doch
wie gehen Sie vor, wenn Sie als Einheit Std., Palet-
ten, kg, m/sec oder Apfel und Birnen bendtigen?
Fur diese Falle kdnnen Sie in Excel benutzerdefi-
nierte Zellformate anlegen. Zum Nachvollziehen
der folgenden Anleitung finden Sie die Arbeits-
mappe 03.11-eigene Formate.xlsx unter den
Beispieldateien zum Buch.

1. Offnen Sie die Datei, und markieren Sie alle
Zahlen in der Spalte D @. Die Werte dieser
Spalte sollen die Einheit Std. erhalten.

2. Dazu klicken Sie im Register Start in der Grup-
pe Zahl auf das Kombinationsfeld Zahlenfor-
mat @. Wihlen Sie im folgenden MenU den
Eintrag Mehr €. Daraufhin wird der Dialog
Zellen formatieren ge6ffnet.

Einheiten mit eingeben

Wenn Sie die Einheit direkt hinter der Zahl
eingeben, statt die Zelle zu formatieren,
wird lhre Eingabe als Text gewertet, und Sie
kénnen nicht mit diesen Werten Berechnun-
gen vornehmen! Die Eingabe 14 kg flhrt bei
einer Berechnung, die sich auf diesen Wert
bezieht, zu der Fehlermeldung #WERT!. Diese
besagt, dass Sie versucht haben, mit Text zu
rechnen. Fligen Sie daher Einheiten immer
nur Uber die Formate hinzul!

Emffgen - FKU- H- @)v_e_v

Zwischenabl. & Schriftart 71

HHERE GRS
| LN Rl K il i i el

H ©- O @& @d -

Einfigen Seitenlayout Formeln Daten

"D ® | Caibn MY -
Ey -

Ausrichtung
D5 -

Al B | ¢ | ®

Uberpriifen

E E E Verbinden und zentrieren ~

03.11-eigene Formate - Excel

Ansicht Add-Ins

% Textumbruch

[
[S1
o

[F]

Vergiitungstabelle fiir den Monat April

MNachname  Worname Geleistete Vergiitung
Stunden
Matthias Tischler 23 595,70 €
Gertrud Gabler 4.066,30 €
Michael Hauser 3.211,60€
Anette Almer 2.123,80€
Giinther Urlich 3936,80 €
Thomas Zabelsky 139 3.600,10 €
1579,90€
3.030,30 €
3.159,80€
1761,20€
341880 €
1.735,30€
1968,40€
41440 €
2823,10€
518,00€
378140 €
984,20 €

Blslklg

2

Beate Ricken

=
=]

Andrew Fuller
Friedrich Meyer
Barbara Ring
Hubertus  Dan
Peter Ebel
Jochen Arnd

Paul Trustee
Maria Grundler
Thomas Ricken
Georg Michel
Margarethe Gatzka

Fester Stundenlohn: 25,90 €

3

CHB@E S

Power Pivot ‘.;

Standard
Kein bestimmtes Format

Zahlenformat
23,00

Waihrung
2300€

Buchhaltung
23,00€

Datum, kurz
23.01.1900

Datum, lang
Mentag, 23. Januar 1900

Zeit
00:00:00

Prozent
2300,00%

Bruch
23

Exponentialzahl
2,30E+01

Mehr...

Weitere Zahlenformate

1

©l:lEl= 5z 38z B

Dialog »Zellen formatieren« liber Kontextmenii 6ffnen

Noch schneller rufen Sie den Dialog mit einem Rechtsklick auf die markierten
Zellen auf. Wahlen Sie im Kontextment den Befehl Zellen formatieren, wird

Ilhnen der gleichnamige Dialog angezeigt. Sie erreichen ihn auerdem mit einem

Klick auf die Pfeilschaltflache in der unteren rechten Ecke der Gruppe Zahl oder

mit der Tastenkombination +(1].

3. Wahlen Sie hier die Kategorie Benutzerdefi-

niert @ aus.

. Aus der Liste wahlen Sie den Eintrag O (5}

wenn Sie keine Nachkommastellen verwenden
mochten, oder 0,00 flir zwei Nachkomma-
stellen.

. Im Eingabefeld Typ 0O besteht die Moglichkeit,

das gewahlte Format anzupassen und die
gewtinschte Einheit hinzuzufugen. Sie konnen
hier in Anflihrungszeichen ("..") prinzipiell
alles eingeben, wonach Ihnen der Sinn steht.
Also auch "Std.". Sie sollten die Einheit aber
durch ein Leerzeichen von der Zahl trennen.

Im Bereich Beispiel © konnen Sie prufen, wie
Ihnen Zellinhalte mit diesem Format zukunftig
angezeigt werden.

. Bestatigen Sie zu guter Letzt noch mit einem

Klick auf OK. Ihre Werte in der Spalte D haben
nun nachgestellt die Einheit Std..

Benutzerdefinierte Zahlenformate zuweisen

Mochten Sie einer Zelle oder einem Zell-
bereich ein zuvor angelegtes benutzerde-
finiertes Format zuweisen, markieren Sie
zunachst die entsprechenden Zellen und
6ffnen dann den Dialog Zellen formatieren.
Wahlen Sie das gewlinschte Format aus der
Kategorie Benutzerdefiniert, und klicken Sie
abschlieRend auf OK. Neue benutzerdefi-
nierte Formate finden Sie am Ende der Liste.
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Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung

Schrift Rahmen  Ausfallen  Schutz

4+

Definition Uber Formatcodes

Kategorie:

Standard
Zahl
Wahrung
Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Eruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

Beispiel
23 Std.

Typ:

0°std.]

Standard
0

0,00

#8480

#£%0,00

#4880 _€-2880 €
#4£20_€[Rof]-£.5£0 €
#5000 _g:-5550,00 €
#££0,00_€[Rot]-=.££0,00 €
EEE0EEE50E

#2220 €[Rot] £.2£20€

L

ok | | Abbrechen

Fir positive Zahlen, negative Zahlen, den Wert Null und fir Texteingaben kén-
nen Sie die Formatierung gleichzeitig festlegen, indem Sie die Eingabe im Feld
Typ durch Semikola trennen. Zusatzlich kénnen Sie Formatcodes verwenden und
beispielsweise # als Platzhaltersymbol fur Ziffern oder Leerstellen mit _festle-
gen. Fligen Sie in das Feld Typ [Blau] ein, wird der Formatabschnitt blau darge-
stellt. Eine Ubersicht finden Sie in der Beispieldatei 03.77-Formatcodes.xIsx.
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Eigene Datumsformate verwenden Nullwerte unterdriicken
Eine besondere Stellung bei der Formatierung von Zellen nehmen zum kostenlosen Download zur Verfligung). Die erste Tabelle zeigt Besondere Aufmerksamkeit verdient der Wert Null. In Listen, etwa A 5 c o : . & L =
die Zeit- und Datumsformate ein. Sie haben schon gesehen, dass eine Liste der Datums- und Zeitformate. bei Rechnungen, in denen nicht alle Zeilen verwendet werden, sieht 1|Rechnung
bei der Eingabe von 4.9 in eine Zelle diese Eingabe von Excel auto- . o . e es unschon aus, wenn Nullwerte angezeigt werden. In der Beispiel- SHEEES HENSE BESCHREIBNG STICKPRELS | PRTRAC
. . ) T In der zweiten Tabelle sehen Sie einige Beispiele, wie Sie ein einge- . L ) . ) 4| 12 4 Atikel 12 6.50¢ %00€
matisch zu 04.09.2016 erweitert wird. StandardmaRig wird Ihnen . ' . . datei 03.712-Nullwerte.xIsx wird in den letzten drei Positionszeilen 5| 2 5 il 2 1910€ 1a50¢
in der Zelle aber 04. Sep angezeigt, denn Zellen, in denen Excel ein gebenes Datum flir die Anzeige formatieren konnen. In der letzten der Rechnung 0,00 € @ als Betrag ausgewiesen. Diese sollen nicht s ¢ 2 el 4 n.10e S
:Z;]t kennt .d P 'tgd gF' £TT MI\’I\Mf tiert. 7 Spalte der Tabelle sehen Sie den Wert, der tatsachlich von Excel o gd’ gausg . o . A e e
ba um ervenr;“, v;er (:]n Lm. helrll: Ormad B _— OLm.: Iert. 2um gespeichert wird. Zum Erstellen eines individuellen Datumsformats angezeigt werden. 8| ‘5‘ Z :z‘f:: Zgg: 37:;2:
] IKe! i i
esseren verstandnis nabe ic ) nen in derseispielarbel smap.).pe folgen Sie der Beschreibung im Abschnitt »Eigene Zellformate de- 1. Um Nullwerte in einer Arbeitsmappe auszublenden, klicken Sie al 0.00¢]
03.13-Datumsformate.xIsx zwei Tabellen zusammengestellt (sdmt- L . . . . . . N o0eH—@
] o . . finieren« ab Seite 82. zunachst auf das Register Datei und wahlen dann im Backstage- 1] i
liche Beispieldateien stehen Ihnen unter www.ierfarben.de/3953 S . . 1 0.00¢
Bereich die Kategorie Optionen. s Summe 566,30 €
2. Im Dialogfenster Excel-Optionen wahlen Sie die Kategorie Erwei-
tert @ und scrollen bis zum Bereich Optionen fiir dieses Ar- (3]
_ Eingabe Benutzerdefiniertes Angezelgtes Ergebnis  Zahlenwert belts.blatt anzeigen. Uber das Auslwahllm?nu © konnen S_|e das prv— —
Zahlenformat Arbeitsblatt auswahlen, auf das sich die Anderungen beziehen P B o
Optionen fir dieses Arbeitsblatt anzeigen:
T Tage 1-31 4.9 TT. MMM 04. Sep 42617 Formeln ” .
SO | | en. Zeilen- und Spaltenaberschriften einblenden
1T Tage 01-31 4.9 T. MMM 4. Sep 42617 Dokumentprifung O An Zellen anzeigen
T Eg: ggﬁggisamﬁag 4.9 TT.MM JJ 04.09 16 42617 3. Entfernen Sie das Hakchen fir In Zellen mit Nullwert eine Null - O
= e 4.9 TT.MM JJJJ 04.09 2016 42617 anzeigen @. Auf diesem Arbeitsblatt werden ab sofort keine 2 fe - eseung sevenst 3
MM Monate 01—12 49 TTTTT. MMM So 04. Sep 42617 Nullwerte mehr angezeigt. ig:mm\”
MMM Monate Jan—Dez 49 TTT TT. MMMM So 04. September 42617 . :
MMMM Monate Januar-Dezember 49 TTTT TT. MMMM Sonntag 04. September 42617 Tt Certer Eom .
MMMMM erster Buchstabe des Monats 4.9 TTTT "der" TT. MMMM  Sonntag der 04. September 42617 [ oc ][ avtrechen |
JJ Jahre 00-99 4.9 TT. MMMMM 04.S 42617 + e
zJJJ ;?'"3 19&0;—!29‘99 4.9 TT.MM JJJJ hh:imm:ss 04.09 2016 00:00:00 42617 +
hh stﬂ:d:: 00-23 17:30 hh:mm:ss 17:30:00| 0,7291667 Einzelne Nullwerte ausblenden
- 17:30 TT.MM JJJJ hh:mm:ss 00.01 1900 17:30:00| 0,7291667 . A z % 3 : E .
Minuten 0-59 : ‘ - ‘ ‘ - ‘
- Mt 0050 162006  TT.MM JJJJ hhimm 01.06 2006 18:33 38869,773 aisiias ellle N veine sy eleim Atbelis elidt e smubien, 1 Rechnung
. Sekunden 0_50 23:95 hh:mm:ss 00:35:00 1,0243056 konnen Sie auch fir die betroffenen Zellen nach der Eingabe n EnE SESCTERING s | e
ss Sekunden 00-59 =JETZT()  TT.MM JJJJ hh:mm:ss 12.09.2016 13:00| 42625542 das benutzerdefinierte Zahlenformat ; ;@ verwenden (Start > al S 650€ B0e
Zahl > Zahlenformat > Mehr > Benutzerdefiniert). Nullwerte ) 2 R o mee
Liste der vorhandenen Datums- und Zeit- Einige Beispiele fiir benutzerdefinierte Zeitformate . ! TR . sf ¢ S Home g
werden dann nicht angezeigt. Nattrlich kénnen Sie im Feld 7| 1 el 15 sB.10€ 5.10€
formate T Y el el t fil e d i 8 11 5 Artikel 11 67.00 €] 335,00 €
yp dann auch ein Zahlenformat fiir positive und negative o e s i s e e
Zahlen angeben. Sollten Sie darauf verzichten, mussen Sie 1|
aber die ersten beiden Semikolons eingeben, damit Sie an die ]
Stelle zur Beschreibung von Nullwerten gelangen. E Summe 565,90 €
14|
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4. Mochten Sie den markierten Bereich kopieren und nicht ver-
schieben, gehen Sie zundchst wie in den Schritten 1und 2 vor.
Driicken Sie jedoch vor dem Verschieben des Bereichs die [Strg]-
22.050,00 € Juni fahlt L .
28.400,00 € Taste, und halten Sie sie, bis Sie die Zielzelle erreicht haben. Excel
21.900,00 € zeigt Ihnen wahrend des Kopiervorgangs an dem Rahmen ein
26.500,00 € kleines Plussymbol an.

15.000,00 €
29.400,00 €

Inhalte kopieren, ausschneiden und einfiigen

Die tagliche Arbeit mit Excel erfordert es immer wieder, dass Zellen
oder auch ganze Bereiche verschoben beziehungsweise kopiert
werden mussen. Stellen Sie sich z.B. vor, dass in einer Liste mit
Monatsumsatzen der Juni vergessen wurde. Um Platz fiir den Juni
zu schaffen, bietet es sich an, den Tabellenteil ab Juli um eine Zeile
nach unten zu verschieben.

22.050,00€ /| sunifenty | i
Calibri A A E - g 000

€0 00
YT o 50 ~

ibe
& Ausschneiden
E® Kopieren

. Auch Uber das Kontextmend einer Zelle oder eines markierten
26.000,00 € Zellbereichs kdnnen Sie den Inhalt verschieben oder kopieren.
31.900,00 € Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen
29.700,00 € Punkt in der Markierung, und wahlen Sie aus dem Kontextme-
26.300,00 € ni den Befehl Ausschneiden €. Der Rahmen des markierten
32.900,00 € Bereichs wird daraufhin gestrichelt dargestellt. Mochten Sie den

. Positionieren Sie jetzt den Mauszeiger auf den Rahmen der . : . -« . .
) ) . ) N markierten Bereich kopieren, wahlen Sie stattdessen Kopieren. Jan 22.050,00€
Markierung @, und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste den ceb 78.400.00 &

markierten Bereich eine Zeile nach unten. Achten Sie darauf, . Markieren Sie jetzt mit der linken Maustaste die Zielzelle 0, und Mrz 21.300,00 €
dass Sie den Rahmen der Markierung treffen und nicht das klicken Sie anschlieRend mit der rechten noch einmal die Zielzel- AP Gl =[11 +| A A B2~ 9 o0
Ausfiillkdstchen unten rechts @. Ml

F=R- RN - T R O R
|

Einfiigeoptionen:

= [=n
- O

1. Dazu markieren Sie zunachst die Zellen B7 bis C12. Klicken Sie
dazu in die Zelle B7, und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste bis
zur Zelle C12. Erst hier lassen Sie die Maustaste wieder los.

=
ra

0 il il i il ol il el il

—
|w

D Intelligente Suche

s
NI—I.

le an. Um den Inhalt dieser Stelle hinzuzufligen, klicken Sie im Pt F K =D A
22.050,00 € Kontextmenii auf Einfiigen @. '

Aug I 26 nnn nnss
28.400,00 € Sep & Ausschneiden
21.900,00 € 0 lokt Ey Kopieren
26.500,00 € 1)Nov | iR Einfigeoptionen:

15.000,00 € Dez &D

. Eine Zeile tiefer angekommen, lassen Sie die Maustaste wieder
los. Der markierte Bereich wurde erfolgreich verschoben. Sie kén-
nen jetzt in die Zeile 7 die Daten fur den fehlenden Juni eintra-
gen. Auf diese Weise kdnnen Sie im Ubrigen auch ganze Zeilen
oder Spalten verschieben.

29.400,00 €
26.000,00 €
31.900,00 €
29.700,00 €

26.300,00 € . +
32.900,00 € Vorhandene Zellinhalte +
é Verschieben und Kopieren per Tastenkombination

L= B = s B R S
W~ oy un e W =

g
[RE IR ]

Befinden sich in der Zielzelle oder in dem Zellbereich bereits
Daten, weist Sie Excel mit einem Hinweisdialog darauf hin. Sie
konnen dann entscheiden, ob der Inhalt Gberschrieben oder
ob der Vorgang abgebrochen werden soll. Driicken Sie beim

Alternativ konnen Sie auch mit der Tastenkombination

+[x] den markierten Bereich ausschneiden.

Markieren Sie nun die Zielzelle, und drlicken Sie zum Ein-

+ -

Nicht benachbarte Zellen markieren I

Mochten Sie mehrere nicht benachbarte Zellen markieren, Die Gruppe »Zwischenablage«

driicken und halten Sie die Taste und klicken nun die
gewdinschten Zellen an. Erst wenn alle Zellen markiert sind,
lassen Sie die (Strg]-Taste wieder los.

Samtliche Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Einfligen
finden Sie aullerdem als Schaltflache in der Gruppe Zwischen-
ablage der Registerkarte Start.

Verschieben per Maus gleichzeitig die Taste [ & ], wird der be-
stehende Inhalt der Zielzelle nicht geléscht, sondern um eine
Zeile verschoben.

fiigen +[V]. Um per Tastenkiirzel zu kopieren,
betatigen Sie einfach + (], das Einfligen erfolgt
dann wieder mit +[v].
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Inhalte 16schen Eingaben mit der AutoKorrektur tberpriifen

Benotigen Sie Eingaben in Ihrem Tabellenblatt Dewea - Hokdziam 3 : Genau wie in der Textverarbeitung Word steht Ihnen in Excel 2016 eine s otoren

Einfigen  Seitenlayout aten erprifen nsic} Power Pivot

nicht mehr, konnen Sie sie einfach [6schen. Auch % o — = T = — AutoKorrektur zur Verfiigung. Sie haben das vielleicht schon daran ge- T e si v e Tt von xcel gt o ormasirt i

Formeln

hier bietet Ihnen Excel verschiedene Wege, um e PR = et v~ T 55 w0 41 Sl MThete imiomabetn (g O (oSt ey merkt, dass fehlerhafte Eingaben in Texten wie von Geisterhand korrigiert : ftaresrortenst

Zwischenabl.. Schritart 5 o 3 3 BT @ Al Speichern Andern Sie, wie in Excel Tet bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird. @
das Ziel zu erreichen. = 5 % fomaeionten werden. Soce

Erweitert

Beider it in Mi ice-Prog:

Worterin GROSSBUCHSTABEN
- Meniband anpassen ™ Werterin ignorieren

1. Zum Léschen von Inhalten markieren Sie die 1] : 1. Um neue Worter in die AutoKorrektur aufzunehmen, missen Sie Simbolseto SIS | 1 beeen e o
gewlnschten Zellen und driicken die Taste Wichtig zunachst die Excel-Optionen aufrufen. Klicken Sie dazu auf Datei > e e i
. . . . . .. . . . [] GroBbuchstaben behalten Akzent
[Entf]. Hierdurch wird allerdings nur der Inhalt 6 Optionen > Dokumentpriifung @, und wihlen Sie die Schaltfliche D) Voscisg gt
geldscht! Samtliche Formate und Kommenta- AutoKorrektur-Optionen @ im gleichnamigen Bereich an.
re bleiben erhalten. Geben Sie also nach dem Alle Iozchen ————— e

2. Daraufhin wird Ihnen der Dialog AutoKorrektur angezeigt. Im oberen
& i i £4 Formate léschen 8 & 8 ] Lo
Loschen per in Zelle 82 @ einen neuen Bereich des Dialogs stehen Ihnen einige generelle Korrekturfunktionen

zur Verfligung. Besonders interessant sind aber die beiden Eingabe-

T felder im unteren Bereich. Tragen Sie in das Feld Ersetzen © den feh-

. Sie kdnnen aber auch genau bestimmen, was in = lerhaften Text ein (z.B. »Merkmahl«). In das Feld Durch Qtragen Sie AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) ? P
einer Zelle oder einem Zellbereich geloscht wer- den korrekten Text ein (in diesem Fall also »Merkmal«). Klicken Sie auf AutoKomektUr | AutoFormat wahrend der Eingabe | Aktionen  Math, AutoKorrektur
den soll. Markieren Sie dazu zunachst die Zellen, Hinzufiigen O, wird der Eintrag Gbernommen. Scrollen Sie einfach [ Sehaltfliche fiar AutoKarrektur-Optionen anzeigen

in denen Sie etwas |6schen mochten. Klicken Sie I einmal durch die Liste der Begriffe unterhalb der Eingabefelder, um zu [ 2wwei GRoBbuchstaben am WOrtantang korrigiersn

danach im Register Start in der Gruppe Bearbei- Hyperlinks I6schen prifen, was bereits standardmaRig von Excel korrigiert wird. :;‘::::t‘:g’:':::r";::i:‘::::“”“9‘””“”

ten auf die Schaltfléche Loschen @. Loschen Sie den Inhalt einer Zelle mit Link per [Entf ], wird wider Erwarten . Bendtigen Sie einen Eintrag nicht mehr oder soll dieser zukiinftig durch i::ﬁi::;h:g;i:;:;:”:::;:”fESTSTELmSTEko"igm"

. Indem folgenden Men( kénnen Sie nun ent- auch der Hyperlink mit geloscht, da dieser an den Text und nicht an die Zelle eine andere Eingabe ersetzt werden, markieren Sie den entsprechenden @ ——trsetzen Durch:
scheiden, was geloscht werden soll: Mit dem gebunden ist. Eintrag in der Liste und klicken auf Léschen. I\“ |
Befehl Alle 16schen € werden der gesamte

) ) . SchlieRen Sie beide Dialogfenster mit einem Klick auf OK. Tippen Sie :f]]
Inhalt, die Formatierungen und Kommentare
geldscht. Klicken Sie auf Formate 16schen, wird ++

nun aus Versehen das Wort Merkmah1, greift die AutoKorrektur ein und -
nur die Formatierung entfernt. Der Befehl Inhal-

Text ein, wird dieser auch wieder fett und rot Inhalte I5schen
angezeigt, Kommentare laschen

v

" .. ersetzt es sofort durch die korrekte Schreibweise. - ;
Inhalte einer Zelle per Maus I6schen Hinzufagen | | Loschen

te 16schen entspricht dem Loschen per [Entf]. Arbeiten Sie lieber mit der Maus, kdnnen Sie Inhalte einer einzelnen Zelle + o ]
Kommentare |6schen 16scht nur die Kommen- auch mit der Maus I6schen. Markieren Sie die Zelle, und bewegen Sie den +
tare, und Links I6schen entfernt den Hyperlink, Mauszeiger in die rechte untere Ecke der Zelle, bis ein schwarzes Kreuzsymbol Abkiirzungen ersetzen
erhalt aber den Text und die Formatierung. Links erscheint. Ziehen Sie nun den Mauszeiger bei gedriickter Maustaste in die Nutzlich ist die AutoKorrektur auch zum Ersetzen von Abklrzungen.
entfernen hingegen 6scht den Hyperlink und linke obere Ecke. Lassen Sie den Mauszeiger los, sobald der Zellinhalt halb Lassen Sie z.B. \DNA« durch Desoxyribonukleinsdure ersetzen oder
die Formatierung, der Text bleibt aber erhalten. transparent dargestellt wird. Der Inhalt wird geldscht, Formatierungen bleiben lhre Initialen durch Ihren ausgeschriebenen Namen. Beachten sollten
aber bestehen. Sie aber Gro3- und Kleinschreibung.
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Eingaben beschranken und auf Giltigkeit priifen

Mochten Sie eine Tabelle auswerten, die von anderen Personen
geflllt wird, kommt es nicht selten vor, dass in den einzelnen Zellen
Inhalte stehen, die da nicht hingehoren. Hierdurch wird die Auswer-
tung erschwert, aber mit der Datentiiberpriifung konnen Sie solche
Fehleingaben verhindern.

Die erste Tabelle auf dem Arbeitsblatt Artikel der Beispieldatei
03.17-Datentiberpriifung.xlsx enthalt Artikeldaten, Lagerplatze, La-
gerbestand und Status. In der Spalte Status sollen nur Werte von 1
bis 8 eingegeben werden, eine Vorgabe, an die sich aber nicht jeder
hélt (siehe Zellen F6 @ und F11). Sie sollten hier die Eingabe auf
die erlaubten Werte beschranken.

1. Markieren Sie die Zellen F3 bis F14, und klicken Sie in der Gruppe
Datentools des Registers Daten auf Dateniiberpriifung @.

. Der Dialog Dateniiberpriifung wird nun mit dem aktiven Regis-
ter Einstellungen gedffnet. Hier kdnnen Sie verschiedene Krite-
rien fir die Dateneingabe festlegen. Wahlen Sie beispielsweise
im Men( Zulassen € den Menteintrag Ganze Zahl, kdnnen nur
zutreffende Werte eingegeben werden.

. Abhangig davon, was Sie unter Zulassen gewahlt haben, passt
sich die untere Halfte der Dialogbox an. Sie konnen hier z.B. nach
Wahl von zwischen @ im Men( Daten die Grenzwerte fiir die
Dateneingabe eintragen. Als Minimum geben Sie 1 und als Maxi-
mum 8 ein. Bestatigen Sie die Kriterien mit einem Klick auf OK.

+ Benutzerdefinierte Fehlermeldung ausgeben
Im Register Fehlermeldung @ kénnen Sie noch eine indivi-
duelle Fehlermeldung erzeugen, die angezeigt wird, sobald

fehlerhafte Daten eingegeben werden. Bereits vorhandene
ungultige Inhalte werden nicht bemangelt.

H %> i

03.17-Datenaberprifung.xis - Excel Harald Zinkann
Datei  Stat Einfugen  Seiteniayout  Formeln

B % ”Ta' % 8l Y W& Loschen E E.‘E

T E
meut anwenden
Externe Daten Neue Alle

Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ~ Add-Ins ~ Team  Benutzerdefiniet O

[l

z| Sortieren  Filtem Textin v

A i m
abrufen - Abfrage ~ [ Bl s e Vo Enweitert Spalten 58 7 & Analyse -
Abrufen und transformieren Verbindungen

Sortieren und Filtern Daté = Datendberprifung..

<[ & ES Ungiiltige Daten einkreisen
ES Gultigkeitskreise laschen
B & H ——r—1—r—1—w

BF-625153-C-23 Blumenerde
BF-928893-C-81 Granulat
BF-448865-C-72 Hydrokultur

BF-755972-C-27 | Topf 2L
BF-327400-C-80  Topf5L

Datenidberprifung

Einstellungen  Eingabemeldung = Fehlermeldung

Gltigkeitskriterien

Zulassen:

Ganze Zahl Leere Zellen jgnorieren

Daten:

zwischen

Minimum:
[1 =
Maximum:

4 =

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle [dschen [ ok

| | Abbrechen

1

Giiltigkeitspriifung

Nachdem Sie Glltigkeitskriterien eingerichtet haben, prifen
Sie diese, indem Sie auf das Pfeilsymbol an der Schaltflache
Dateniiberpriifung klicken. Im Auswahlmeni wahlen Sie dann
Ungiiltige Daten einkreisen. Falsche Eingaben werden dann in
der Tabelle rot umkringelt.

4. Sie konnen die Eingabe aber auch selbst

Uber ein Auswahlmend in der betref-
fenden Zelle steuern, sodass bei der
Dateneingabe keine unglltigen Daten
vorkommen kénnen. In der zweiten Ta-
belle auf dem Arbeitsblatt Unsdtze der
Beispieldatei 03.77-Datentiberpriifung.
xIsx soll in den Spalten Versicherung
und Kategorie nur eine Auswahl der
gultigen Werte als Liste zur Verfligung
stehen. Dazu habe ich rechts neben
der Tabelle Referenztabellen mit den
giiltigen Inhalten @ angelegt.

. Markieren Sie alle Werte in der Spalte

Kategorie, und rufen Sie den Dialog
Dateniiberpriifung auf.

. Wahlen Sie im Dialog aus dem Kombi-

nationsfeld Zulassen den MenUeintrag
Liste. Als Datenquelle @ markieren Sie
die Zellen K3 bis K7 aus der Hilfstabelle
Kategorie und schlieBen die Eingabe
mit OK ab.

. In der Umsatztabelle konnen Sie jetzt

nur noch Werte aus der vorgegebenen
Liste @ auswahlen. Fehleingaben sind
nicht mehr moglich.

Kapitel 3: Daten eingeben

D

Vname  Datum Versicherur Kategorie msatz
Anna 27.08.2013 Glas Haftpflichtversicherung 171,12 €
Emil 03.09.2012 Hausrat Haftpflichtversicherung
Anne 15.09.2012 LY

. Altersversargung
Dieter 02.01.2013 KV-Zusatz | krankenversicherung

E E Unfallversicherung

Annal 23.01.2014 Glas Rechtsschiiis
Hansi 10.10.2013 KFZV Haftpflichtversicherung
Hansi 08.11.2012 KV Krankenversicherung 796,40 £
Anne 10.08.2012 KV-Zusatz Krankenversicherung 180,88€
Anna 26.01.2013 Glas Haftpflichtversicherung 152,52 €
Frieda 10.10.2013 Glas Haftpflichtversicherung 174,84€

Provision

47, 40€
56,67 €
86,33€
2311€
17.44€
8,d6€
126,63 €
43,23€
30,81€
45,253€

Kategorie
Haftpflichtversicherung
Alter ung
Krankenversicherung
Unfallversicherung
Rechtsschutz

Dateniiberprifung

Einstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien

Zulassen:

Leere Zellen ignorieren

Daten: [A Zellendropdown

Zwischen w

Quelle:

- = sKs3:5K57]

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

I | Abbrechen

Alle 185chen | ok

4t

Dynamische Listen

Wenn Sie die Hilfstabellen als Tabellen formatieren (siehe den Abschnitt »Zellbereiche
in Tabellenbereiche konvertieren« ab Seite 108), werden Anderungen in diesen Tabellen

in die Datenuberprifung tUbertragen.
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3. Auch mit Zahlenreihen kdnnen Sie dhnlich verfahren. Sie miissen
dann aber mehrere Zellen zu Beginn der Liste markieren O, be-
vor Sie Uber das Autoausfillkastchen die Markierung nach unten
ziehen. Excel ermittelt die Differenz der Zahlen und setzt die

ST | Liste mit dieser Differenz fort (siehe das Arbeitsblatt Zahlen in

22072013 | der Beispieldatei).

Datenreihen vervollstandigen

m

14.07.2013
18

In vielen Tabellen ist es notwendig, fortlaufende Beschriftungen zu
erstellen, sei es eine Nummerierung, die Tage einer Woche oder ein-
fach nur ein Datum. In der Datei 03.18-AutoAusfiillen.xIsx habe ich
lhnen die gangigsten Anwendungsfalle zum Uben zusammenge-
stellt. Die einfachste Methode besteht darin, die Zelle zu markieren,
die den Basiswert flr die Liste bildet, und diesen Wert dann nach
unten beziehungsweise rechts auszufullen.

14.07.2013 ;2]
15.07.2013 °©
16.07.2013 E
o
[s]
o
[s]
[e]
[s]

slen kopieren . Das Autoausfullkastchen klappt auch bei Beztigen, was lhnen
e viel Arbeit ersparen kann. Kopieren Sie z.B. die Zelle 84 @ mit
e dem Autoausfiillkdstchen nach rechts. In der Zelle B4 steht, wie
chentage susfillen ———] Sie in der Bearbeitungsleiste sehen kdnnen, =B2+B3. Wenn Sie
e sich die Inhalte der anderen Zellen in Zeile 4 ansehen, werden
twvorschas . Sie feststellen, dass die Bezlige sinnvoll verandert wurden:

Aus =B2+B3 wurde =C2+C3 usw.

=]

ol© ®~No ;s wN| -~

ur Formate ausfiillen

17.07.2013
18.07.2013
19.07.2013
20.07.2013
21.07.2013
22.07.2013

o =z

hne Formatierung ausfillen

=y
-

s

1=
I}

—
8]

)

1. Markieren Sie dazu zunachst die Zelle B2 auf dem Arbeitsblatt
Datumswerte. Klicken Sie jetzt auf das Autoausfiillkistchen @,
und ziehen Sie die Markierung bei gedriickter Maustaste nach .
unten bis zur letzten gewlnschten Zelle. Der Mauszeiger muss FTE—
dabei als schwarzes Kreuz sichtbar sein. Ist dies nicht der Fall, :
versuchen Sie gar nicht erst, den Vorgang weiterzufiihren, denn
er wird nicht gelingen.

—
w

Oo~®mO s WwNN =

Iz 1=
o

hre ausfillen

Das heifst, wenn Sie eine Formel oder Funktion, die Bezlige ent-

halt, nach rechts (oder links) kopieren, werden die Buchstaben
- in allen Bezligen angepasst. Kopieren Sie sie nach unten (oder

] oben), werden die Zahlen in allen Bezligen angepasst. Sie wer-

Schultag den feststellen, dass dies eine der wichtigsten Aktionen in Ihrer 22 33 44 55 66 m

Schultag
Schultag taglichen Arbeit wird. 25 37 43 61 73 85

Schultag 47| 70| 93 116 139 162]
Schultag o
Schultag ks

Schultag
(6]

2. Sie sehen, dass das Datum um jeweils einen Tag automatisch
fortgesetzt wurde. Mit einem Klick auf Auto-Ausfiilloptionen @
konnen Sie die letzte Aktion anpassen. In dem folgenden Men(
konnen Sie z. B. Wochentage ausfiillen © auswihlen, woraufhin
alle Wochenenden aus Ihrer Liste entfernt werden. Der Meni-
befehl Zellen kopieren bewirkt hingegen, dass der Inhalt der
Basiszelle nur kopiert, aber nicht verandert wird.

Quartal 1
Quartal 2
Quartal 3
Quartal 4
Quartal 1
Quartal 2
Quartal 3

OO R WN =
XN OB LN =

;
P

Wie Sie bei den weiteren Listen der Beispieldatei feststellen wer-
den, ist die Autoausfull-Funktion nicht auf Zahlen beschrankt. .
Excel erkennt auch Muster in Texteingaben und fuhrt diese fort. I

Jedoch werden Sie feststellen, dass zwar Zahlen vor oder hinter Smarttags

einem Text erhoht werden, Zahlen, die mitten im Text stehen,
werden jedoch nicht erkannt @. Auch Quartale bilden eine Aus-
nahme, sie werden nur bis 4 erhoht und beginnen dann wieder
bei 1.

Mit Smarttags konnen Sie Ihre letzte Aktion noch einmal
verfeinern beziehungsweise sich umentscheiden. Hier finden
Sie viele Befehlsoptionen, die Sie sonst mthevoll im Men-
band suchen miussten. Sie verschwinden automatisch mit
der nachsten Aktion. Dort gibt es im Regelfall den nachsten
Smarttag.

Statistik ist mit von der Partie

Sollten Sie bei Zahlenreihen mehr als zwei Zellen markie-

ren, wird die Zahlenreihe nicht wie beschrieben fortgesetzt,
sondern der Trend wird berechnet. Dabei werden die Folge-
werte nach der statistischen Methode der kleinsten Quadrate
ermittelt.
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Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

esamten Zellinhalt vergleichen

Konstanten

Inhalte suchen und ersetzen 0520 Jhresibersicht i - xcel Harald Zinkonn - o x . Im Kombinationsfeld Durchsuchen @ haben Sie die Auswahl
Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Power Pivot n Sie tun? }-’1 Freigeben ZWlSChen Blatt u nd Arbeitsmappe Wa h |en Sle Arbeitsmappe'
= |m . {7 Als Tabelle formatieren~ | 2 Laschen ~  [3] - A
gar Uber mehrere Arbeitsblatter erstrecken, kann schon mal schnel- B E-wmBs . . . . . . )
o . . Formatvortagen Zeten Bearbelte 0 Suchen.. . Ob Sie in Spalten oder in Zeilen suchen, spielt eigentlich keine
ler die Ubersicht verloren gehen. In der Arbeitsmappe 03.20-Jahres- . S . ,
e Bt Rolle. Es wird in jedem Fall jeweils das gesamte Arbeitsblatt
. L . Inhalte ugnahien durchsucht. Hiermit geben Sie nur die Richtung vor, ob Zeile fir
einem zusammengefasst. Stellen Sie sich vor, Sie suchen alle Um- . . , Suchen: In Spalten
i N o Formeln Zeile oder Spalte flr Spalte durchsucht wird. aenEn
Satze Uber 1000000 € Da hatten Sle bEIm Suchen durch gena ues MS Access MS Excel MS Outlook  MS PowerPoint MS Word NetBook 1 Kommentare I
Hinschauen einiges zu tun. Excel bietet [hnen hierzu einen komfor- 110.853,00€] 4.567.30L00€ 270.3565,00€]  49.917.00€] 212.659,00€]  42690,00 € ‘ I
. 174.700,00€ 3.618.090,00€ 271.077,00 € 71.654,00€ 200.386,00 € 98.008,00 € ) N ( H H N .
tablen Dialog an. 41959006 5.080.18000¢ 295099006 a3005006 2220s5006  1napsone | LEMbEDIUNg Sie sehen, in den Formeln oder Kommentaren gesucht werden | Mllesuchen | | Weitersuchen | Schiieen |
1. Klicken Sie in der Gru ppe Bearbeiten der Registerka rte Start auf 41.792,00€ 2.946.516,00€ 289.933,00 € 8.201,00€ 291.421,00€ 57.962,00€ Ef; Auswahlbereich.. [ Mappe Mame  Zelle Wert Formel
118.050,00€ 3.782.553,00€ 241.837,00€ 153.659,00€  132.046,00€ 62.353,00€ 128.39L,00€ 6.461.163,!
87.504,00€ 1.564.586,00€ 143.981,00 € 62.089,00€ 276.821,00€  66.758,00€  84.519,00€ 3.977.289, . . . . 03.21-Jahresabersicht.xlsx i SMS13 1.190.682,00 €
106.480,00€ 3.532.10400€ 135.13L,00€  95.760,00€ 410.219,00€ 33.30400€  90.52400€  7.689.194, Alle suchen wird eine Liste mit allen Treffern zusammengeStEHt 03.21-Jahresibersicht. sy i SMS23  10.049.855,00 €
: In dieser Liste konnen Sie scrollen und durch Anklicken einzelner 03.21-Jahresabersicht.xlsx 5523 2.498.952,00€
H H H H H H 67.473,00€ 3.583.152,00€ 376.50L,00 € 63.375,00€ 483.772,00€ 31.203,00 € 11.934,00 € 7.449.563,!
funktioniert auch die Tastenkombination + (kleme 92.069,00€ 1.199.073,00€ 426.644,00 € 46.930,00€ 133.306,00€ 126.997,00€ 104.637,00€  6.373.790, Zeilen 0 direkt zu dem gew[jnschten Wert springen 03.21-Jahresubersicht.dsx 50523 1.245.002,00 €
Eselsbriicke: f wie finden).

Sobald Ihre Tabellen eine gewisse GroRe Uberschreiten oder sich E  [wahung W einges ormeienng - | B eriogen - | 2 - A LY um alle Arbeitsblatter zu durchsuchen.
[ Zellenformatvorlagen = [E] Format - @ - Fitern~  |Auswahlen= Suchen nach: |?.???.??? | Kein Format festgelegt | | Format... -
bersicht.xIsx sind Umsatzzahlen Uber 12 Register verteilt und in S Gehemu. Durchsuchen: | Arbeitsmappe |~ | [ Grob-/Kleinschreibung beachten
Oe
90.498,00€ 4.297.994,00 € 89.325,00 € 72.972,00€ 273.581,00€ 79.749,00 € Bed F Sughen in: Werte
a83,00€| 2567301, s 17, a9, 530, g ey Bei Suchen in geben Sie an, ob in den Werten, also in dem, was
. ’ ’ ’
56.597,00€ 2.713.813,00€ 367.332,00€ 6L561,00€ 134.197,00€ 105.97600€ L Objekte auswahlen soll. Wahlen Sie hier Werte.
die Schaltflache Suchen und Auswahlen o 102.095,00€ 2.927.389,00€ 159.334,00 € 56.700,00€ 189.360,00€ 107.352,00€  41.880,00€  5.181.604, . Ein Klick auf Weitersuchen 9 springt zum ersten Treffer. Uber 03.21-Jahresubersicht.xlsx i SM511  1.501.119,00 €
2. Im AuswahIment klicken Sie auf den Befehl Suchen. Alternativ £9.99500€ 211622500€ 0SSO00€  I/LO0E 1702006  T0STL00€  IL0640E 451560
03.21-Jahresdbersicht.xlsx 5G5S 1.644.577,00 €

. . . . 03.21-Jahresibersicht.dsx $GS23  4.528.277,00€
. Durch einen Klick auf das Registerblatt Ersetzen © werden eine 03,21 Jahrestibersicht «lsx M55 1713713.00€

Zeile und zwei Schaltflachen hinzugefiigt. So kann der Suchbe- 03.21-Jahresiibersicht.xlsx SMS15  1.587.421,00 €
Suchen _ Ersetzen griff durch den neuen Begriff ersetzt werden. Klicken Sie hier 03.21-ahresubersicht.xisx SMS23 - 9.664.884,00 €
—— 1 . 03.21-Jahresdbersicht.xdsx 50523 3.272.293,00 €
: ‘ auf Alle ersetzen, werden alle Fundstellen nach Bestatigung des =

Hinweisdialogs durch den neuen Begriff ersetzt. Mit einem Klick
auf SchlieBen beenden Sie den Vorgang. ?

3. Im Dialog Suchen und Ersetzen geben Sie in das Eingabefeld Su-
chen nach @ Ihren Suchbegriff ein. Neben den Ublichen Zeichen
sind hier auch die Metazeichen *, ? und ~ erlaubt. * steht fur eine
beliebig lange Zeichenkette, auch keine. ? steht fiir genau ein
Zeichen. Anstelle des Fragezeichens muss also genau ein Zeichen
stehen. ~ hebt die Sonderbedeutung der Metazeichen auf. Wenn
Sie also nach ? suchen mochten, geben Sie ~? ein.

Suchen und Ersetzen

141 Zelle(n) gefunden

Alle suchen | |He\tersu(nen| ‘ Schliefen |

Suchen und Ers:

en
I Suchen  Ersetzen

Suchen nach bestimmten Zahlengl‘ﬁﬁen Suchen nach: |M0nit0r | Kein Format festgelegt | | Format.. -
| |

. Klicken Sie, wenn notig, auf die Befehlsschaltflache Optionen (3}
um alle Einstellmoglichkeiten einzublenden.

Da im Dialog Suchen und Ersetzen keine Bedingungen einge- Ersetzen durch: | Bildschirn] [ Kein Format festgelegt Format.. |
geben werden kénnen (etwa >1000000), miissen Sie 1.000.000 Durchsuchen: | Blatt ~
oder groRBer anders beschreiben. Die Funktion arbeitet mit Suchen: In Spalten
einem reinen Textvergleich, Sie mlssen also das beschreiben, Suchoptionen Suchenin: | Formeln
was Sie sehen, und nicht das, was tatsachlich in der Zelle Im Kombinationsfeld Suchen in stehen Ihnen die Menieintra-
ge Formeln, Werte und Kommentare nur im Register Suchen | AMleersetzen | | Ersetzen || Alesuchen | [Wettersuchen | | schiesen |
gefunden, in denen jeweils nach 3 Ziffern ein Punkt steht (vo- zur Verfligung. Im Register Ersetzen konnen Sie hier nur For-
rausgesetzt, Sie verwenden Tausendertrennzeichen). meln wahlen.

rof-/Kleinschreibung beachten

e
Oe

esamten Zellinhalt vergleichen
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Benutzerdefinierte Listen erzeugen

4A|B| ¢ |p| E |

Mo |lunes Jan
Di |martes Feb
Mi |miércoles Mrz
Do |jueves Apr
Fr |viernes Mai
Sa |sébado Jun
So |domingo Jul

Neben den Datenreihen, die Sie bereits kennengelernt haben, kdnnen Sie
auch eigene, benutzerdefinierte Listen erstellen. So kann es z.B. notwen-
dig sein, eine Monatsliste auf Spanisch zu erstellen, da Ihr Firmensitz in
Spanien liegt. Die passende Liste habe ich in der Datei 03.79-Benutzerdefi-
niertelisten.x/sx abgelegt.

1. Markieren Sie zunachst die spanischen Monatsnamen. Sep

2. Um diese Liste dauerhaft zu speichern, 6ffnen Sie die Excel-Optionen Nov

Uber Datei > Optionen > Erweitert. Wahlen Sie hier in der Gruppe Allge-
mein die Befehlsschaltfliche Benutzerdefinierte Listen bearbeiten @.

Bigiseeoanon -~

. Spatestens jetzt erkennen Sie, wo z.B. Mo, Di, Mi usw. herkommen. Das
Eingabefeld Liste aus Zellen importieren @ ist bereits mit dem Bezug
auf die von lThnen markierten Zellen gefillt. Ein Klick auf Importieren (3)
libernimmt die markierten Monatsnamen in das Feld Benutzerdefinier-
te Listen.

Excel-Optionen

Allgemein a——

Formeln

[] Feedback mit Sound
Dokumentprifung Feedback mit Animation bercitstellen

Speichern [] Andere Anwendungen igngrieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data

Exchange, DDE) verwenden
Sprache

Meniband anpassen

Aktualisieren von automatischen Verknapfungen anfordem
[] Fehlerven Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Inhalt fur die Papierformate A4 oder 85x 11 Zoll skalieren

Beim Start alle
Deteien affnen |

. Jetzt nur noch zweimal mit OK bestatigen und Sie sind wieder auf
lhrem Arbeitsblatt. Hier konnen Sie die vorhandene Liste [6schen, denn
sie steht Ihnen jetzt dauerhaft zur Verfligung. Geben Sie einfach einen
spanischen Monatsnamen ein, und vervollstandigen Sie die Liste Uber
das Autoausfullkastchen.

4t

Symballeiste fur den Schnellzugrift

Add-ns i

]

Multithread-Verarbeitung aktivieren

Listen zur Verwendung be Sotierungen und [ gy e g efinierte Listen bearbeiten..
Falloperationen erstellen: 5
oK Abbrechen

Trust Center

AutoAusfillen Giber das Meniiband starten

Es ist manchmal gar nicht so einfach, dieses Ausfullkastchen genau
zu treffen. Oft reicht es aus, dass die Maus zu sensibel fir diese
Aktion eingestellt ist. Anstatt mit dem Ausfullkastchen zu arbeiten,
markieren Sie einfach den Wert, den Sie kopieren mochten, und alle
Zellen, die geflllt werden sollen. Wahlen Sie dann im Register Start
aus der Gruppe Bearbeiten die Schaltflache Fiillbereich. Hier wahlen
Sie Reihe, und im folgenden Dialog klicken Sie auf AutoAusfiillen.
AbschlieRend bestatigen Sie mit OK.

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen:
Meue Liste
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, April, May, Ju

Hinzufigen

Drucken Sie die Eingabetaste,
Liste aus Zellen importieren:

um Listeneintrage zu trennen.

SFS2:5FS13

Importieren :,—






