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Was ist neu in Excel 201672 ...
Die Programmoberflache und ihre Elemente

Das Meniiband

Die verschiedenen Registerkarten

Die Statusleiste

Das Meniiband ein- und ausblenden

Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff nutzen

Die Excel-Hilfe verwenden

Schnell zwischen Arbeitsmappen wechseln

Excel-Dateien erstellen und
bearbeiten =] D & [d -

Arbeitsmappe, Arbeitsblatt und Zelle Datei Einfigen Seitenlayout

. ) . o |
Eine neue Excel-Datei anlegen jﬁ 5, _|Cartbri

Eine Arbeitsmappe speichern R
Einfligen

Speicheroptionen und Dateiformate -

Excel-Dateien in OneDrive speichern e
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Eine Excel-Datei 6ffnen
Mehrere Arbeitsmappen parallel 6ffnen
Sich in Excel-Arbeitsblattern bewegen

Niitzliche Tastenkombinationen zur Navigation
in Arbeitsblattern

Neue Arbeitsblatter einfligen

Zwischen Arbeitsblattern wechseln
Arbeitsblatter umbenennen
Arbeitsblatter gruppieren

Arbeitsblatter verschieben und kopieren
Arbeitsblatter ein- und ausblenden

Eine Vorlage auswahlen

Eigene Vorlagen erstellen

Eigene Vorlagen verwalten

Die Ansicht vergroBern und verkleinern

Die verschiedenen Ansichten:
Umbruchvorschau, Seitenlayout etc. ...,

Eine benutzerdefinierte Ansicht speichern

Zeilen und Spalten fixieren

Daten eingeben

So funktioniert die Dateneingabe in Excel
Die Bearbeitungsleiste nutzen

Zahlen eingeben

Standard

CEY - op ooo

Datentypen und automatische Formatierung
Uberblick Uiber die Zahlenformate
Dezimalstellen

Wahrungsformate

Datum und Uhrzeit eingeben

Text eingeben

Text mit der Rechtschreibpriifung kontrollieren
Eigene Zellformate definieren

Eigene Datumsformate verwenden

Nullwerte unterdriicken

Inhalte kopieren, ausschneiden und einfiigen
Inhalte l6schen

Eingaben mit der AutoKorrektur tGiberpriifen
Eingaben beschranken und auf Giiltigkeit priifen
Datenreihen vervollstandigen

Inhalte suchen und ersetzen

Benutzerdefinierte Listen erzeugen

Zellen und Bereiche

Einzelne Zellen markieren

Zeilen, Spalten und Arbeitsblatt markieren
Bereiche markieren

Mit dem Namenfeld zu einer Zelle springen

Zellbereiche liber »Gehe zu« ansteuern
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Zellbereiche nach ihren Eigenschaften auswahlen
Einen Zellbereich benennen

Einen Zellbereich auswahlen

Bereichsnamen verwalten

Zellbereiche in Tabellenbereiche konvertieren

Tabellenbereiche kopieren und ausschneiden

Daten iiber Drag & Drop in Tabellenbereichen verschieben ...

Zeilen und Spalten hinzufiigen

Zeilen und Spalten l6schen

Bereiche 16schen

Die Zeilenhohe und Spaltenbreite anpassen ...
Zeilen und Spalten ein- und ausblenden

Daten gruppieren

Tabellen gestalten

Was ist eine gute Tabellengestaltung?
Die Schrift andern

Die Schriftfarbe andern

Rahmen andern

Die Hintergrundfarbe und Muster andern
Die Textrichtung bestimmen

Den Inhalt der Zelle ausrichten

Mehrere Zellen verbinden und verbundene Zellen trennen ...

Formatierungen kopieren

G H | | | 3 | k|
| i Mwst
| 11.673.000,00 €] =H3*MwS
10.373.000,00 € 1.970.870,00 €
10.263.000,00 € 1.949.970,00 €

|Berufsabschliisse im Jahr 2015

IHK Berufsbild Anzahl Abschliisse
Krefeld Fachinformatiker Anwendungsentwicklung 107
Krefeld Fachinformatiker Systemintegration 150
Krefeld IT-System-Elektroniker 21
Krefeld IT-System-Kaufmann 96
Manchengladbach Fachinformatiker Anwendungsentwicklung 135
Manchengladbach Fachinformatiker Systemintegration 74
Manchengladbach IT-System-Elektroniker 148
Manc h IT-System-Ki 82
MNeuss Fachinfermatiker Anwendungsentwicklung 7B
Neuss Fachinformatiker Systemintegration 122
MNeuss IT-System-Elektreniker 26

Neuss IT-System-Kaufmann 77

Formate suchen und ersetzen

Eine Formatierung |6schen

Effekte verwenden

Zellenformatvorlagen und Designs libernehmen

Benutzerdefinierte Formatvorlagen erstellen
und anpassen

Was ist eine bedingte Formatierung? ...,
Eine Regel fiir eine bedingte Formatierung erstellen

Regeln in einer bestimmten Reihenfolge anwenden

Formate mit Formeln bestimmen

Bedingte Formate suchen

Bedingte Formate wieder |6schen

Grafische Formate — Datenbalken, Farbskalen und mehr

Sortieren und Auswerten

Ganze Tabellen sortieren

Tabellenspalten von Hand sortieren

Tabelle nach Formatmerkmalen sortieren

Nach einer benutzerdefinierten Reihenfolge sortieren
Den AutoFilter aktivieren

Einen Textfilter anwenden

Nach Datumswerten filtern

Mit Farben und Symbolen filtern ...

Tabellen drehen

138
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Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: “ | Kein Format festgelegt H Format... v|

Ersetzen durch: . | Kein Format festgelegt ‘ | Format... v|

Durchsuchen: [[] Gro&-/Klginschreibung beachten
- [ Gesamten Zellinhalt vergleichen

‘ﬂlle ersetzen | | Ersetzen ‘ ‘A_Ile suchen | |ﬂrilersu(hen| | SchlieBen |

Sortieren T *

L ke hinzufugen || X Ebene joschen L1 (benekopseren | ¢ Optionen.. Daten haben Uberschetten

Spake Sartieren nach Reinentoage

Sertheren nach | Laufirantandes | Zementune |28 R T




10

Inhalt

Werte in Gruppen zusammenfassen

Doppelte Datensatze entfernen

Das Prognoseblatt zur Trendanalyse nutzen
Was ist eine Pivot-Tabelle?

Eine Pivot-Tabelle erstellen

Pivot-Tabellen bearbeiten

Details in der Pivot-Tabelle ein- und ausblenden
Pivot-Tabellen sortieren und filtern
Datenschnitte und Zeitachsen zum Filtern nutzen
Power Pivot

Ergebnisse zusammenfassen

Verschiedene Szenarien darstellen
Analyse-Funktionen

Access-Daten importieren

Aus weiteren Datenquellen importieren

Daten aus dem Internet importieren

Formeln und Funktionen

So sind Formeln aufgebaut

Operatoren und Grundrechenarten

Einfache Formeln eingeben

Relative und absolute Zellbeziige

Beziige auf Arbeitsblatter oder Arbeitsmappen

Formeln kopieren und einfiigen
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Berechnungsoptionen einstellen

Fehlermeldungen in Formeln

Fehlermeldungen beheben

Fehlerursachen per Formeliiberwachung ermitteln
Matrixformeln

Aufbau von Funktionen

Funktionen manuell eingeben

Die Funktionsbibliothek

Funktionen suchen

Finanzmathematische Funktionen

Mit RMZ die Ratenhdhe einer Finanzierung bestimmen
Logische Funktionen

Mit WENN Bedingungen priifen

Textfunktionen

Aus einer Namensliste eine E-Mail-Adressliste erzeugen
Datums- und Zeitfunktionen

Den letzten Tag eines Monats ermitteln

Nachschlagen und Verweisen

Detaildaten zu einem Referenzwert finden
Mathematik und Trigonometrie

Eine Gesamtsumme abhangig von einer
Bedingung ermitteln

Wichtige Statistik-Funktionen
Zeitauswertung mit statistischen Funktionen

Funktionen verschachteln

Inhalt 11

Excel 2016 Hilfe

R e ]

SUMME (Funktion)

Mit der Funiction SUMME. einer der math
addiert. Sie kinnen einceine Werte, Zell
adderen

Beispael
» =SUMME(AZ:AND)
* =SUMME(AZ-A10; C2:C10)
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Diagramme und Grafiken

Den richtigen Diagrammtyp finden
Ein Diagramm einfligen

Den Diagrammtyp dndern
Diagrammtypen kombinieren

Datenreihen oder Datenpunkte hinzufiigen
und entfernen

Datenquelle bearbeiten

Achsen tauschen

Diagramm- und Achsentitel hinzufligen
Die Diagrammfarbe andern
Formatvorlagen nutzen

Beschriftung und Legende anpassen
Achsen formatieren

Datenpunkte formatieren

Diagramme in Bilder umwandeln
3D-Karte erstellen

Sparklines einfiigen

Sparklines bearbeiten

Formen einfiigen

GroRRe und Anordnung der Form verandern

Bilder und Onlinegrafiken einfligen

Quartali  Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4
Filiale 1 2091300€ 2713400€ 2749300€ 2806300€
Filiale 2 2578800€ 2503500€ 2509000€ 2583000€
Filiale 3 8.87000€ 944300€ 8692006 9.36800€

Diagrammtitel

30.000,00 €
25.000,00 €
20.000,00 €
15.000,00 €
10.000,00 €

5.000,00 €

0,00€
Quartal 1 Quartal 2 Quartal 3 Quartal 4

WFiliale 1 ®WFiliale2 WFiliale3
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Farbverlaufstopps

I — ] [ [

Farbe &

Drucken

Seitenrdnder und Seitenumbriiche anpassen
Kopf- und Ful3zeilen einfiigen

Den Druckbereich festlegen

Im Hoch- oder Querformat drucken

Die Druckvorschau nutzen

Einen Drucktitel verwenden

Die Druckoptionen festlegen

Im Team arbeiten

Anderungen nachverfolgen

Anderungen anzeigen, annehmen oder ablehnen
Arbeitsmappen zusammenfiihren

Dateien dynamisch verkniipfen

Kommentare einfligen

Bedienungshinweise in Textfeldern

Arbeitsmappen zur gemeinsamen
Bearbeitung verdffentlichen

Arbeitsmappen in der Cloud freigeben
Berechtigungen fiir einzelne Bereiche zuweisen
Arbeitsblatt schiitzen

Arbeitsmappe verschliisseln
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Seite einrichten

Druckbereich:
Drucktitel

Wiederholungszeilen aben: |$3:$3|

Wiederholungsspalten links: |

Drucken

[ schwarzweiBdruck
[ Entwurfsqualitst
[] Zeilen- und Spalteniiberschriften

Seitenreihenfolge

@ Seiten nach unten, dann nach rechts
Q Sejten nach rechts, dann nach unten

Drucken... | |§eitenansi(l\t ‘ ‘thionen... |

Urspringliche Formatierung beibehalten und Daten verknapfen (F)

Wl
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Makros und VBA

Makros aufzeichnen

Makros ausfiihren

Eine Arbeitsmappe mit Makro speichern
Makros als Schaltflachen anlegen

Den Funktionsumfang mit VBA erweitern
Formulare anlegen

Eigene Tabellenfunktionen erstellen

Excel auf dem Tablet

oder Smartphone

Die Excel-App laden und installieren

Die App im Uberblick

Excel per Touchscreen steuern

Die Ansicht anpassen

Die grundlegende Bedienung der Excel-App

Daten aus OneDrive 6ffnen

4 Microsoft Visual Basic for Applications - 11.07-Reisekosten-Losung.xlsx - [UserForm1 (UserForm)]

@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Debuggen Ausfuhren Extras Add-Ins  Fenst

HME-H a2y 10 s BRFY 2@

Abbrechen CommandButton
Alphabetisch | Nach Kategarien |
Abbrechen

|Accelerator
AutoSize False

BackColor SHB0D0000FS:
BackStyle 1- Opaque

F ok Ul & A A- - B
fr Quartall
4 A : % E-E. ol oschen | Auskiien 0] |

1

| Towertal1 ]
juartal O

2
3 lanuar 228.926,00 € 196.859,00 € 234.123,00€ 277.818,00€
4 Februar 180.313,00 € 153.408,00 € 230.552,00 € 232.048,00 €

Tipps und Tricks

Das Meniiband anpassen

Excel mit Add-Ins erweitern

Tipps zu Add-Ins

Dokumente uiberpriifen

Arbeitsmappen als Webseiten veroffentlichen
Sicherheit mit dem Trust Center

Verwenden von Formularsteuerelementen
Das Meniiband per Tastenfolge bedienen

Die Programmeinstellungen im Uberblick

Kontoeinstellungen vornehmen und nach
Updates suchen

Niitzliche Tastenkiirzel
Beispieldateien zum Buch

Stichwortverzeichnis

Inhalt

15

Erweiten
Merikand anpassen
Syribeleate 1 den Schnellaagrll
Add-lnt

Trust Center

sicht I meue Blstber:

S viehe Arbetsbistter einfigen:
Micrenalt Offic e Kopie proonsdicies

Bemutremame: Harald Tinkann

7 Immer diecs Wargs verwenden, unsbhingiq ven der Anmeldung bei Office




