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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

ich freue mich, Thnen mein neues Praxisbuch zu Excel 2016 prasentieren zu diirfen. Ein
Praxisbuch, das keine Frage zu Excel offen lasst und so manche zusétzliche Antwort in Form
eines wertvollen Tipps oder einer niitzlichen praktischen Anwendung liefert. Ich habe mir
die Aufgabe gestellt, Excel in allen Facetten zu beschreiben, die wichtigsten Elemente dieser
Software ausfithrlich zu erlautern und keine Details auszulassen. Das macht das Praxisbuch
zum wertvollen Begleiter fiir [hre tagliche Arbeit. Nutzen Sie es als Nachschlagewerk fiir das
umfangreiche Funktionsangebot von Excel, lesen Sie in den Beschreibungen, was wozu ge-
braucht wird, und profitieren Sie von der jahrelangen Erfahrung eines Autors, der Excel wie
kein anderer kennt und alle Informationen praxisbezogen auf den Punkt bringt.

Einsteiger oder Umsteiger?

Als Einsteiger in die Excel-Welt sollten Sie sich mit den Grundlagen vertraut machen. Dazu
gehoren die Tabellentechniken, Layout- und Formatierungsoperationen und die wichtigsten
Rechenfunktionen. Nehmen Sie sich die Praxisbeispiele vor, lernen Sie aus diesen und
entwickeln Sie Ihre eigenen Kalkulationsmodelle. Erstellen Sie beispielsweise eine eigene
Adressverwaltung, berechnen Sie Ihre Haushaltskosten, Einnahmen-/Ausgabenrechnung
oder entwerfen Sie Termin- und Dienstplédne.

Sind Sie Umsteiger und fortgeschrittener Excel-Anwender, dann werden Sie mit der Version
2003 oder einer fritheren Version vertraut sein. In diesem Fall sollten Sie, auch wenn es
schwerfillt, zuerst die neue Oberfliche kennenlernen und einiiben. Machen Sie sich mit
Mentiband und Symbolleiste fiir den Schnellzugriff vertraut und sehen Sie sich dann die
vielen neuen Funktionen an. Ein kleiner Trost: Die ,Shortcuts“ (Tastaturkiirzel) sind (fast)
alle gleichgeblieben, die konnen Sie weiterverwenden. (Eine Ubersicht {iber die wichtigsten
Shortcuts finden Sie im Anhang.)

Ubungsdaten und Praxisbeispiele

Vieles, was Excel anbietet, ldsst sich am besten an einem praktischen Beispiel erklaren.
Sinn und Zweck einer Funktion oder eines Werkzeugs werden anhand von Ubungsbeispie-
len oft schneller transparent als mit langen Erklarungen. Deshalb haben wir zu allen Pra-
xisbeispielen Ubungsdaten in Form von Excel-Arbeitsmappen bereitgestellt. Achten Sie auf
dieses Symbol, es weist Thnen den Weg zur Excel-Datei:
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Vorwort

Ubungsdaten und Beispiele finden Sie in der Arbeitsmappe ...

Meist finden Sie die Ubungsdaten auf einem Tabellenblatt und die Lésungen auf einem
zweiten Tabellenblatt. Hier die Download-Adresse, unter der Sie die Daten zu Ihrem Excel-
Praxisbuch finden:

http://downloads.hanser.de/

Jetzt wiinsche ich Ihnen viel Freude beim Lesen und Schmdokern in Ihrem Praxisbuch, die
Portion Geduld, die Sie manchmal brauchen, und den Erfolg, den Sie sich erhoffen. Und
lassen Sie den SpaB nicht zu kurz kommen.

Thr Autor
Ignatz Schels



Ein Blick auf den Autor

Ignatz Schels, Jahrgang 1956, war nach Abitur und Ausbildung
zum Technik-InformatikerdreiJahrebeim Verlag Markt+Technik
als Techniker und Produkt-Manager tatig. 1986 machte er sich
selbststindig und Microsoft holte ihn als Excel-Kenner der
ersten Stunde fiir mehrere Jahre als Trainer. In seinen Spe-
zialseminaren bildet er fortgeschrittene Excel-Anwender, Con-
troller, Projektmanager und Visual-Basic-Programmierer aus.
GroBe Firmen wie Daimler, BASF, Bosch und Siemens gehoren
zu seinen festen Partnern, ebenso Bildungsinstitute wie Ma-
nagement Forum, Management Circle, ZFU (International Busi-
ness School, Thalwil, Schweiz) und OPWZ (Wien, Osterreich). Ignatz Schels ist Gastdozent
fiir Excel im Controlling an den Universitaten Mannheim, Regensburg und Bern.

Der Fachjournalist Ignatz Schels hat iiber 50 Biicher sowie zahlreiche Artikel und Schu-
lungsreihen zu Excel im Controlling und Projektmanagement, zu Windows, VBA und Access
veroffentlicht. Auf seinen Internetseiten finden Sie alle Informationen iiber Seminare und
Publikationen:

www.schels.de

www.excellent-controlling.de
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@ Schnellreparatur

Behebt die meisten Probleme schnell und ohne Internetverbindung.

() Onlinereparatur

Behebt alle Probleme, dauert aber etwas langer und erfordert
wahrend der gesamten Zeit eine Internetverbindung. Sie kdnnen diese
Option wahlen, wenn nach einer Schnellreparatur weiterhin Prableme

auftreten.

BILD 1.3 Office 365 wird repariert.

1. SchlieBen Sie alle Apps, die aus dem Office-Paket stammen (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook etc.).

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Startmenii von Windows und wihlen Sie
Systemsteuerung.

3. Schalten Sie um auf Programme/Programme und Features. Jetzt sehen Sie eine Liste
mit allen unter Windows installierten Programmen. Markieren Sie den Eintrag Office
365 bzw. Office 2016.

4. Klicken Sie auf Andern.

Fiir das Offline-Paket konnen Sie eine Nachinstallation einzelner Programmteile wihlen,
Apps hinzufiigen oder Elemente entfernen. Fiir Office 365 wird eine Reparatur angeboten,
wahlen Sie die Schnellreparatur.

B 1.2 Excel in der Cloud

Excel steht als Teil des Office-Pakets sowohl als traditionell nutzbare, lokal auf PC oder
Notebook installierte Software als auch als Cloud-Version zur Verfiigung. Was die Cloud ist?
Technisch exakter heit der Begriff Cloud-Computing und damit ist die Verlagerung von



1.2 Excel in der Cloud

Datenspeichern, Netzwerk- und Softwarediensten in das Internet gemeint. Der Anwender
speichert seine Daten nicht mehr auf lokalen Computern, sondern mietet die Infrastruktur
von einem Anbieter und legt seine Daten auf dessen Online-Speichern ab. Software wird
nicht mehr lokal installiert, sondern direkt tiber das Internet genutzt.

1.2.1 OneDrive

Die Basis aller Cloud-Dienste von Microsoft ist OneDrive, eine virtuelle Festplatte, die dem
Benutzer je nach Lizenzmodell zwischen 25 GB bis zu 1 TB Speicherplatz zur Verfiigung
stellt. OneDrive ist kostenlos und erfordert nur eine Anmeldung {iber ein - ebenfalls kosten-
loses - Microsoft-Konto. Aktivieren Sie dazu im Browser die Adresse www.onedrive.live.com.

OneDrive bietet die Moglichkeit, eine Ordnerstruktur fiir die Online-Daten anzulegen, Da-
teien hochzuladen oder aus Ordnern zu exportieren. Besonders niitzlich ist die Teilen-Funk-
tion: Um OneDrive-Daten fiir andere Benutzer freizugeben, wird diesen eine Mail mit einem
Link zum entsprechenden Ordner geschickt. Ein Klick darauf und der Ordner steht zum
Up- oder Downloaden von Dateien bereit.

Fiir Benutzer von Smartphones und Tablets stellt Microsoft eine OneDrive-App zur Ver-
fiigung. Die App gibt es fiir Windows Phone, Android, iPhone und iPad, unter Windows 10
steht sie auf dem Startbildschirm.

Mit einem OneDrive-Ordner auf dem PC, Notebook oder Tablet werden alle Dateien, die in
diesen Ordner verschoben oder kopiert werden, automatisch zwischen dem Computer und
OneDrive synchronisiert.

1.2.1.1 Microsoft-Konto und OneDrive einrichten

Voraussetzung fiir die Nutzung der Cloud ist ein Microsoft-Konto. Vergleichbar mit dem
iTunes-Dienst von Apple oder Google Plus ist dieses (kostenlose) Konto der Schliissel zu
allen Webdiensten. Die sind in der Regel auch kostenlos, wie bei den anderen Anbietern
enthalten sie aber Premium-Angebote und verlangen fiir hoherwertige Dienste Download-
Geblihren.

1. Starten Sie Ihren Browser und aktivieren Sie die Webseite www.onedrive.com.

2. Melden Sie sich mit IThrer Windows Live ID, Ihrer Mail-Adresse oder einem Xbox-LIVE-
Konto an. Wenn Sie noch keines dieser Konten haben, erstellen Sie ein neues Microsoft-
Konto. Verwenden Sie den neuen Maildienst Outlook.com fiir [hre Mailadresse.

3. Geben Sie Ihre personlichen Daten an, laden Sie ein Profilbild hoch. Alle Angaben lassen
sich spéter natiirlich dndern, aber die Mailadresse miissen Sie aus Sicherheitsgriinden
bestitigen. Dazu konnen Sie sich einen Aktivierungscode per SMS auf das Mobiltelefon
oder an eine andere Mailadresse senden lassen.

4. OneDrive wird aktiviert, Sie konnen neue Ordner erstellen, Dateien hochladen und Ord-
ner fiir andere Benutzer freigeben.




Um Excel in der Cloud benutzen zu konnen, erwerben Sie iiber die Webseite von Microsoft
(office.microsoft.com) ein Abonnement von Office 365. Das Home-Premium-Abo (Stand
Januar 2016) gibt es fiir 99,00 Euro pro Jahr oder fiir 10,00 Euro pro Monat. Es gilt fiir fiinf
PCs oder Macs, enthalten sind 20 GB zusatzlicher OneDrive-Speicher und 60 Skype-Ge-
sprachsminuten.

In Windows 10 finden Sie Office 365 auch im App-Store. Aktivieren Sie diesen und suchen
Sie nach ,Office 365“.
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&~ > O ‘ live.com ¥r | = # @
G Google [3 Google Maps @ OneDrive [ Facebook
OneDrive ? E
P Alles durchsuchen @ nNeu v 2 Hochladen IF sottieren v = (D
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Mehr Speicher abrufen

OneDrive-Apps
herunterladen

BILD 1.4 OneDrive - die Cloud von Microsoft

Excel-Arbeitsmappen anzulegen, ohne das Programm installiert zu haben, diese Moglich-
keit bietet Excel Online in OneDrive. Die App ist Teil der Office-Web-Apps, neben Excel-
Dateien konnen auch Word-Dokumente, PowerPoint-Prasentationen und OneNote-Notizen
produziert werden.

1. Starten Sie Thren Browser und melden Sie sich bei www.onedrive.com an. Wenn Sie noch
keinen Zugang haben, erstellen Sie unter Neu registrieren zuerst ein Microsoft-Konto.

2. Wahlen Sie Neu/Excel-Arbeitsmappe.

3. Geben Sie einen Namen fiir die neue Mappe ein. Die Datei wird mit der Endung XLSX
gespeichert werden. Klicken Sie auf Erstellen.



Die Arbeitsmappe wird angelegt, der Browser simuliert eine Excel-Arbeitsumgebung. Das
Symbolangebot auf den einzelnen Registerkarten ist im Vergleich zum Original natiirlich
eingeschrankt, Sie konnen aber die Mappe jederzeit mit dem lokal installierten Excel be-
arbeiten. Klicken Sie dazu auf In Excel dffnen.

Mit einem Klick auf Freigeben teilen Sie die Arbeitsmappe mit anderen Benutzern. Geben
Sie eine Mailadresse und eine personliche Nachricht ein. Wenn Sie die Nachricht an meh-
rere Benutzer versenden wollen, tragen Sie weitere Mailadressen mit einem Semikolon als
Trennzeichen ein. Klicken Sie auf Teilen, um die Nachricht zu versenden.

Die Arbeitsmappe wird automatisch in der Cloud gespeichert, deshalb gibt es im Startregis-
ter auch keine Option Speichern. Das Einfiigen-Register ist stark eingeschrankt, hier finden
Sie nur die Gruppen Funktionen, Tabellen, Diagramme und Links. Ein Register Seitenlayout
gibt es gar nicht und auch das Daten-Register beschrankt sich auf Symbole zur Aktualisie-
rung von Verbindungen und Neuberechnung der Arbeitsmappe sowie zwei Sortiersymbole.
Die Cloud-Version von Excel verzichtet bewusst auf seltener benutzte Programmelemente
und wer will, kann ja zu jeder Zeit die Mappe im lokal installierten Excel 6ffnen.

@& Dateien - OneDrive 08 Mappe2.xsk - Microsoft X+ = m} X
& > O | & Microsoft Corporation [US] live.com 1’,\( ‘ = @A @
G Google [EJ GocgleMaps @ OneDrive [d Facebeok
H OneDrive ne? > 11

E)(Ce‘ Onhne OneDrive Mappe2 a Freigeben a Ignatz Schels  Abmelden
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BILD 1.5 Excelin der Cloud - eingeschrankt, aber im Internet immer verfligbar

Wollen Sie Ihre Geschiftspartner im Netz einmal nach deren Meinung zu einem bestimmten
Thema fragen? Oder einfach Thre Freunde und Bekannte fragen, was sie von einer Idee hal-
ten? Mit einer Online-Umfrage ist das gar kein Problem und nachdem die meisten Benutzer
mit Excel vertraut sind, sollten Sie auch Excel als Werkzeug fiir die Erstellung und Verbrei-
tung der Umfrage nutzen. Alles, was Sie brauchen, ist ein Microsoft-Konto und OneDrive.



1 Microsoft Excel - der Einstieg

1.2.4.1 Eine neue Umfrage

Lassen Sie uns beispielsweise eine Umfrage zum Thema ,Betriebssport” starten. Die Um-
frage kann per Mail an beliebig viele Adressaten verteilt werden.

1. Starten Sie OneDrive und melden Sie sich mit [hrem Microsoft-Konto an.
2. Wihlen Sie Neu/Excel-Umfrage.

3. Geben Sie einen Namen fiir die Arbeitsmappe ein, in der die Umfrageergebnisse gesam-
melt werden. Nennen Sie die Arbeitsmappe SPORT.XLSX. Klicken Sie auf Erstellen.

4. Im nachsten Schritt werden Sie nach Titel und Beschreibung der Umfrage gefragt und
konnen gleich die erste Frage eingeben.

Titel: Betriebssport - was gibt es zu verbessern?

Beschreibung: Eine Umfrage zum Thema Betriebssport

Frage: Wie zufrieden sind Sie mit den Einrichtungen und Angeboten fiir Betriebssport?
Fragenbeschreibung: Bitte bewerten Sie die Qualitdt der Betriebssporteinrichtungen

Schalten Sie dann auf den passenden Antworttyp um. Fiir diese Frage eignet sich am besten
eine Auswahl. Kreuzen Sie Erforderlich an und tragen Sie unter Optionen die einzelnen Aus-
wahloptionen ein:

= Optimal, sehr zufrieden
= Gut, bin zufrieden
= Nicht so gut, bin nicht zufrieden

= Schlecht, bin sehr unzufrieden

Umfrage bearbeiten
FRAGE BEARBEITEN x
. “ Fra - - -
Betriebssport - was gibt es zu verbessern? o Wie zufrieden sind Sie
mit den Einrichtungen
und Angeboten fiir
Eine Umfrage zum Thema Betriebssport Fragenbeschreibung gitte bewerten Sie die 4,
Qualitat der
.< Betriebssporteinrichtun v
Wie zufrieden sind Sie mit den Einrichtungen und Angeboten fiir Antworttyp |Auswah|
Betriebssport?
Bitte bewerten Sie die Qualitdt der Betriebssporteinrichtungen Erforderlich IZ
| . Optionen Optimal, sehr zufrieden
Gut, bin zufrieden v
< >
) Neue Frage hinzufigen
Standardantwort |Op‘timal. sehr zufrieden |
| Fertig | ‘ Frage l6schen |

BILD 1.6 Excel-Umfrage - die erste Frage bietet Antwortoptionen.

Als Standardantwort geben Sie die erste Option ein. Mit Klick auf Fertig legen Sie die Frage
an, uber das Sternsymbol rechts oben konnen Sie jederzeit Texte und Auswahloptionen
andern und nachbessern.



1.2 Excel in der Cloud

Klicken Sie auf Neue Frage hinzufiigen fiir weitere Fragen. Hier ein paar Vorschldge fiir
weitere Fragen in Threr Beispielumfrage:

TABELLE 1.2 Die zweite Frage, Antworttyp Anzahl

Frage: Wie oft nutzen Sie die Angebote der Betriebssporteinrichtungen?
Fragenbeschreibung: Bitte geben Sie einen prozentualen Wert zwischen 0 und 100% ein.
Antworttyp: Anzahl

Erforderlich: Ja

Format: Prozent

Dezimalstellen: 0

Standardantwort: 50%

TABELLE 1.3 Frage 3 mit Antworttyp Absatztext fiir freie Texteingabe

Frage: Was sollte im Betriebssport verbessert werden?
Fragenbeschreibung:  Bitte tragen Sie lhre Verbesserungsvorschlage ein.
Antworttyp: Absatztext

1.2.4.2 Umfrage speichern und freigeben

Wenn alle Fragen angelegt sind, speichern Sie Ihre Excel-Umfrage mit Klick auf Speichern
und Anzeigen. Die Umfrage wird gespeichert, anschlieBend sehen Sie eine Vorschau der
Umfrage, so wie der Empfanger sie sehen wird. Jetzt haben Sie noch einmal die Gelegenheit,
die Umfrage zu bearbeiten und Fehler auszurdaumen oder mit Klick auf die gleichnamige
Schaltflache die Umfrage freizugeben.

Klicken Sie anschlieBend auf Erstellen, um einen Link zu Threr Umfrage abzurufen. Diesen
Link kann jeder Teilnehmer benutzen, ohne sich anzumelden. Mit Klick auf Kiirzen wird der
Link kiirzer. Kopieren Sie diesen Link am besten gleich mit Strg + ¢ in die Zwischenablage.

Aktivieren Sie Ihr Mailprogramm (Outlook) und schreiben Sie eine Mail mit Verteiler an
alle, die diesen Link zu Ihrer Umfrage nutzen sollten:

An: (Mailadressen)

Betreff: Umfrage Betriebssport

Text: Liebe Mitarbeiter, dieser Link fiihrt Sie zu einer Excel-Umfrage, mit
der Sie die Qualitdt der Einrichtungen und das Angebot des Betriebs-
sports bewerten kdnnen.

Kopieren Sie den Link mit Strg + v aus der Zwischenablage und versenden Sie die Nach-
richt.

1.2.4.3 Umfrageergebnisse ansehen

Uber das Kontextmenii der rechten Maustaste haben Sie die Moglichkeit, die Umfrage-
Arbeitsmappe zu teilen, um den Link noch einmal abzurufen, die Umfrage anzuzeigen und
zu bearbeiten.




1 Microsoft Excel - der Einstieg

Die Ergebnisse der Umfrage werden automatisch in die Arbeitsmappe eingefiigt. Fiir jede
Frage ist eine Spalte reserviert. Aktivieren Sie die Mappe in IThrem OneDrive-Ordner und
sehen Sie sich die Ergebnisse an.

==i. Umfrage Sport O
= Geteilt

Microsoft Bxcel Web App

DATH START EINFUGEN DATEM ANSICHT ElIN EXCEL OFFMEM &% FREIGEBEM

e o 0
M M Ausschneiden | Calibri -1 - = = = B¢ Zeilenumbruch ;235 ::
Einflgen Ep yopieren F K U D - & A- = = = [ Verbinden und zentrieren Zahlenformat :n Umfrage
Zwischenablage Schrift Ausrichtung Zahl
I
A B C

Wie zufrieden sind Sie mit den Wie oft nutzen Sie die Angebote der Was sollte im Betriebssport verbessert
Einrichtungen und Angeboten fiir Betriebssporteinrichtungen? werden?
Betriebssport?

1

2 | Optimal, sehr zufrieden 40 Angebote fir Randsportarten

3 |Optimal, sehr zufrieden 100 nichts

4 |Nicht so gut, bin nicht zufrieden 20 Fitnessgerate sind in schlechtem Zustand

BILD 1.7 Die Umfrageergebnisse in der Arbeitsmappe

B 1.3 Excel starten

Excel lasst sich auf vielfaltige Weise starten. Sie kinnen das Programmsymbol verwenden,
das vom Betriebssystem angeboten wird, oder eine Datei aktivieren, die mit Excel verbun-
den ist. Starten wir zunédchst ganz konventionell aus dem Betriebssystem:

1.3.1 Start in Windows 10

In Windows 10 bléttern Sie im Startment bis zur Gruppe mit den Office-Symbolen und
starten Excel, indem Sie das Symbol anklicken oder antippen. Falls das Excel-Symbol nicht
im Startbildschirm angeboten wird, holen Sie es iiber den Desktop:

1. Aktivieren Sie mit Windows-Taste + d den Desktop.

2. Suchen Sie das Excel-Symbol auf dem Desktop. Wenn der Desktop keine Symbole fiir
Office-Programme anbietet, aktivieren Sie mit Windows-Taste + e den Explorer und
schalten auf diesen Ordner um:

C:\Programme (x86)\Microsoft Office\Officelb




Symbole

##### 138
€-Zeichen 305
3D-Bezug 276
3D-Karten 622
#BEZUG! 225
#DIV/0! 224
[Gruppe] 125
#NAME? 225
#NULL! 225
#NV 224
#WERT! 225
#ZAHL! 225
&-Zeichen 252

A

Al 200

Abfrage

- Datenquelle 643
Abgesicherter Modus 21
Abrufen und Transformieren 660
Access 637

Access-Export 639

ActiveX 759, 833
ActiveX-Steuerelemente 830
Add-in 40, 759, 804

Adobe 612

Adressdaten 784

Aktueller Bereich 135
Aktuelles Array 135

Alter berechnen 264
Analyse-Funktionen 209
ANSI 630

Ansichten 377

- benutzerdefiniert 86
Ansichtssymbole 82
Arbeitsmappe 91

- Design fir 390

- freigeben 749

- Name in Kopf-/FuBzeile 373
- neu 92

- offnen 106

- Probleme 114

- schiitzen 113, 746

- speichern 93

- Tabellenblatt 59
Arbeitsmappenansichten 377
Arbeitsmappenschutz 744, 747
Arrays 852

ASCIl 630

Aufgabenbereich 79
Auftragsreichweite 481
Auftragsvolumen 482
Ausfiillen 333

AutoAusfiillen 168

AutoFilter 417

- ausschalten 420
AutoFunktionen 214
Automatische Speicherung 737
Automatisch gliedern 284
Autor 111

AutoSumme 211
AutoVervollstandigen 36
AutoWiederherstellen 737

B

Backstage 91
Backstage-Ansicht 66
Balkendiagramm 526, 531
Barrierefreiheit 115

Basic 790

Bearbeitungsleiste 53,147,149
- Cursor verschieben 149
Bedingte Formate 136
Bedingte Formatierung 344, 457
- Formelnin 353

- léschen 349

- Zellen markieren 350

- zuweisen 345

Bedingte Kompilierung 826
Bedingungen 344
Bedingungsformate

- Regeln fiir 347

BeforeClose 843
Benutzerdefinierte Filter 419

Benutzerdefinierte Kopfzeile 371
Benutzerdefinierte Listen 167
Benutzerdefinierte
Tabellenfunktionen 872
Benutzersteuerung 793
Berechnen 39
Berechnungsart 30
Berechtigungen 748
Bereichsnamen 237
- Regeln 239
BEREICH.VERSCHIEBEN() 257
Betriebsausflug 207
Beziehungen 477, 658
Beziige
- relativ und absolut 200
Bilanz 616
Bilder 605
Bildformatvorlagen 607
Bild in Kopf-/FuBzeile 373
Bildlaufleisten 59
Bildretusche 606
Bildschirm rollt 133
Bildtools 605
Bitmap 774
Blasendiagramm 533
Blattschutz 744
- aufheben 747
Blitzvorschau 170
Blocksatz 334
Botschaft 566
Briiche 159, 318
BubbleSort 856
Budgetplanung 718
Bundesligatabelle 663

c

Cent 305

ClipArts 80, 601
Cloud 10

Controlling 722
Corporate Identity 118
CSV 635



D

DAT 637

Data Warehouse 629, 791
DATEDIF() 263

Datei

- Hyperlink auf 279

- Informationen 110

- konvertieren 110

- mehrere 6ffnen 108

- schiitzen 738

- zuletzt verwendet 108
Dateierweiterungen 20
Datei-Menu 66
Dateiname 94

- in Kopf-/FuBzeile 373
Dateischutz unter Windows 743
Dateityp 94

Daten

- aus anderen Quellen 641
- filtern 416

Datenbalken 345
Datenbank

- Access 639
Datenbankfunktionen 423
Datenbeschriftungen 511
Datenfeldvariable 834
Datenmodelle 657
Datenpunkte 498
Datenquelle 643
Datenreihe 498, 511
DATENREIHE() 496, 522
Datenschnitt 449

- fiir Tabelle 406
Datenschnitteinstellungen 452
Datenschutzoptionen 763
Datensicherheit 737
Datentabelle 729
Daten-Tips 904
Datentools 691
Dateniiberpriifung 691

- anzeigen 697

- Auswahllisten 700

- benutzerdefiniert 697

- zuweisen 693
Dateniiberpriifungslisten 704
DATEV 481

Datum 151

- ausflhrlich 262

- in Kopf-/FuBzeile 373
Datumsdifferenzen 263
Datumseingaben 157
Datumsfilter 418
Datumsgrenzen 157
Datums- und Zeitformate 309
Datums- und Zeitfunktionen 260
Datumswerte erfassen 157
Datum und Zeit 259
DBANZAHL() 425

DBANZAHL2() 425
DBAUSZUG() 425

DBMAX() 425

DBMIN() 425
DBMITTELWERT() 425
DBPRODUKT() 425
DBSTDABW() 425
DBSTDABWN() 425
DBSUMME() 425
DBVARIANZ() 425
DBVARIANZEN() 425
Debuggen 803, 820, 825
Design 386

Dezimalpunkt 636
Dezimaltrennzeichen 303
Diagramm

- 3D-Ansicht 557

- Abstand zwischen Balken 548
- Achsen 513

- Achsentexte 517
automatisch dndern 257

- Balkenbreite 548

- Balkendiagramm 563
Datenbeschriftung 521
Datenpunkt 512

Datenreihe 512

- Datenreihen bearbeiten 522
- Datenreihen hinzufiigen 524
Datenreihen léschen 524
Datenreihen und Datenpunkte
547

- Datentabelle 521

- drucken 507

- dynamisches 257

Entwurf 502

erstellen 498
Fehlerindikatoren 554

- freie Elemente 555

- Gitternetze 512, 518
Grafikobjekte auf Datenreihen
548

GroBenachse 512

- Grundelemente 497

- Haufigkeitsvergleich 564

in PowerPoint nachbearbeiten
783

Korrelationsvergleich 565

- Kreisdiagramme 562

- Kreissegmente 548

Layout 509

Layouts 502

Legende 520

- mit Kamera fotografieren 617
- Perspektive 3D 557
Portfolio 562

- Saulen oder Linien 564

- Schnellanalyse 499

- Segment aus Kreis 548

- Spannweitenlinien 553

- Textfeld 555

- Titel 519

- Trendlinien 554

- Zahlenformate flir Achsen 517
- Zahlenmatrix fir 496

- Zeichnungsflache 511

- Zeichnungsobjekte 556
Diagrammbeschriftung 518
Diagrammformen 562
Diagrammgestaltung 558
Diagrammobjekte 506
Diagrammprinzip 495
Diagrammtyp 501, 526
Dialogfeld 64, 300
Dialogprogrammierung 857
Dienstplan 87

DIF 99

Digitale Signatur 114, 742, 887
DIM 849

DIN 1355 264

Direkte Zellbearbeitung 36
Direktfenster 822
Dokumentpriifung 765

dpi 368

Drag & Drop 35,178,180, 773, 904
Drop-down-Auswahlliste 169
Druck

- Fehler bei 385

- Hochformat 362

- Qualitat 368

- Seitenzahl, Beginn mit 369
- Skalierung 368
Druckbereich

- festlegen 363

- Mehrfachdruck 364
Druckeinstellungen 383
Drucken 382

- Diagrammobjekt 507

- Entwurfsqualitdt 369

- Fehlerwerte 370

- Kommentare 189

- Seitenreihenfolge 370
Drucker

- einrichten 358f.
Druckerschriften 329
Druck-Manager 384
Druckqualitat 368
Drucktitel 367

Duplikate entfernen 405
Dynamische Bereiche 257
Dynamische Liste 436

E

Eigenschaften 111

- VBA-Projekt 806
Einbetten 771

Eingabe

- GroBschreibung nach 223
- mehrzeilig 161



Eingabehilfen 219
Eingabeschutz 699
Eingabetaste

- Zellzeiger 129
Einrickungen 814
Eintrége in Kopf-/FuBzeilen 371
Einzug 334, 904
Elementliste 509
E-Mail-Adresse

- Hyperlink auf 281
Empfohlene Diagramme 499
END 133

Entwicklertools 794
Ereignisse programmieren 842
Ergebniszeile 404
Ersetzen 186

EUR 305

Euro 305

- Schreibweise 304
Euro-Umrechnung 872
EVA-Prinzip 845

Excel

- Altere Versionen 9

- installieren 5

- Umfragen 13

- Umsteigen 7

Excel 4-Makrosprache 790
Excel 97 96

Excel 2003 96

Excel Online 12

Excel starten 16
Excel-Tour 26

Exportieren

- Outlook-Kontakte 784
Externe Daten 653

- abrufen 630

- in Query bearbeiten 651
Externe Verbindungen 653

F

F4 206

Farbe

- Rahmenlinien 337

- Register 123

- und Muster 339

Fehler beim Druck 385
Fehler im Makro 802
Fehler lokalisieren 221
Fehlermeldungen 223f., 248
Fehlerliberprifung 223, 227
Fehlerunterbrechung 906
Fehlerwerte drucken 370
Feiertage 265

Felder in Word 776

Fenster

- anordnen 56

- Arbeitsmappe 54

- aus-und einblenden 56

- fixieren 57f.

- nebeneinander vergleichen 57
- teilen 57

- unterteilen 55

- verankern 806
Fensterelemente 51
Filtern 416

- Leerzeilen 420
Finanzplanung 276
FINDEN() 253
Flachendiagramm 526, 532
Forecast 718
Formatierdialog 509
Formatierung

- bedingte 136
Formatvorlage 340

- fir Gliederung 286

- léschen 343

- Wahrung 304

- zusammenfiihren 343
Formel

- Anzahl Zeichen 126

- Bestandteile 196

- fir Hyperlinks 282

- kopieren 203, 206

- mathematische Notation 613
Formelauswertung 229
Formel-Prinzip 194
Formeltools 613
Formeliiberwachung 225
Formen 569

Formulare 792
Formularelemente 829
Formulargestaltung 160
Fragebogen 425
Freigeben 81
Fremdwahrung 636
Flllkastchen 127,164
Fillreihen 166
Filltechniken 162
Funktion 209, 244, 709

- eingeben 217

- Namensregelungen 872
- SUMME() 211

- WENN() 218

- Zuletzt verwendet 216
Funktionen

- fir Datenbank 425
Funktionen programmieren 871
Funktionsargument 216, 220
Funktions-Assistent 215
Funktionsbibliothek 215
Funktionshilfe 222

G

Ganzer Bildschirm 380
Gauss 265
Gehe zu 133

Gliederung 283

- anzeigen, ein-/ausblenden 288

- einrichten 285

- entfernen 286

- in Teilergebnissen 294

- manuell 287

Gliederungsebenen formatieren
289

Gliederungsformen 283

Gliederungssymbole

- ausblenden 289

Grafik 605

- nach Word kopieren 773

- Zwischenablage 605

Grafikaufldsung fiir Druck 360

Grafik bearbeiten

- in Kopf-/FuBzeile 373

Grafikdateien 605

Grafikmiill 560

Grafikobjekte 548

GroBenachse 498, 512

GroB-/Kleinschreibung 251

GroBschreibung 223

Gruppierung 582

Giiltigkeitsprifung 136

- Fehlermeldungen 695

H

Haltepunkte 821

- l6schen 822
Hichert, Rolf 565
Hilfe

- fir VBA 817
Hintergrund 365
Hintergrundfarben 338
Hochformat 360
HTML 774

Hyperlink 278, 610

- bearbeiten 282

- Dateien 279

- einfiigen 278

- E-Mail-Adresse 281
- Formel flr 282

- Tabellen 280
HYPERLINK() 282
Hyperlinkbasis 112

INDEX 247
Industrieminuten 266
Inhalte auswahlen 134
Inhalte einfligen 174
In-Place-Editing 775
ISO-Norm 305
IST-Funktionen 248



J

Jahreszahl 158

K

Kalender 259, 355

- Feiertage 265

Kalenderwoche 264

- berechnen 875

Kamera 615

Kennwort 113, 739

- VBA-Projekte 807

Kennwortschutz 739

Klassenmodul 906

Kleinschreibung in Formeln 211

Kommentar 111,134, 175,187

- anzeigen 188

- bearbeiten 188

- Drucken 369

- einfligen 187

- im Makrocode 814

- |6schen 181,190

Kompatibilitat 116

Kompatibilitdtsmodus 109

Kompatibilitatsprifung 99

Kompilieren 906

Konsolidieren 710

- Profi-Tipps 716

- Quelldaten verknipfen 715

- Zeilen und Spalten 714

Konsolidierungsfunktionen 712

Konstanten 851

- und Formeln 134

Kontakte aus Outlook 784

Kontextmeniis 78

Konvertieren

- Textdaten 633

Kopf-/FuBzeile 370

- Anzahl Seiten 373

- Bilder 373

- Codes 372

- Dateiname 373

- Datum 373

- léschen 374

- Name der Tabelle 373

- Pfad 373

- Schrift 373

- Seitennummer 373

- Symbole flr benutzerdefinierte
372

- Zeit 373

Kopf-/FuBzeilencodes 372

Kopf- und FuBzeilentools 374

Kopien fiir Druck 360

Kopieren

- Diagrammobjekt 507

Korrelationskoeffizient 255

Kosten summieren 213

Kostenvoranschlag 705

Kreisdiagramm 527, 530
Kundenadressen 709
Kursdiagramm 534

L

Leerzeichen entfernen 250
Leerzeilen filtern 420
Leerzellen 135

- mit Flllkastchen 169
Legende 498

Letzte Zeile 870

Letzte Zelle 135

Lineare Optimierung 725
Liniendiagramm 526, 529
Link 278

LINKS() 253

Links (Einzug) 333

Liste

- Basis fiir Pivot 435
Live-Vorschau 63

Logo, Euro 305
Lokal-Fenster 824
Léschen

- Diagrammobjekt 507
Lottogenerator 856
Lottozahlen 856

M

Makro

- abbrechen 827

- Als Add-in speichern 804

- ausfiihren 799

- Auswahlliste Tabellen 833
bearbeiten 799

- Begriff 790

- Beispiele 877
Benutzernamen 843
BlattZaehler 842

CaseTest 854

- codieren 813

- Dateien und Ordner 877
Dateiname aus Pfad 877
Datensatz I6schen 869
Datensatz néchste Zeile 870
- Deklarationen 809

- Diagrammobjekte l16schen 567
Einstellungen 760

- entwickeln 829

Euro und Cent 874

- exportieren 811

- Farbensumme 881

Fehler 801

FehlerLogbuch 828
Formelargumente, optionale 816
- Formeln einfarben 882

- Funktion VK-Preis suchen 709
GetOpenFilename 880
InputBox 846

- Inventarverwaltung 863

- Kalenderwoche berechnen 875

- Kommentare 814

- kompilieren 826

- kopieren 811

- Leerzeichen 814

- LottozahlenGenerator 856

- Makro verzdgern 879

- Mappe gedffnet 879

- Mauszeiger-Aktionen 868

- Module entfernen 812

- MsgBoxTest 847

- Namenskonventionen 864

- Personliche Makroarbeitsmappe
803

- Projekt schiitzen 807

- Relative Verweise 798

- Schrittweise testen 819

- signieren 887

- SpaB mit Excel 884

- Speichern 803

- Sprungmarken 816

- Stop-Anweisung 820

- Tabellen I6schen 875

- Tabellen sortieren 880

- Tabelle priifen 880

- Tastenschlissel 830

- testen 818

- Uberwachungsfenster 825

- UserForm-Beispiele 882

Variablendeklaration 809

- verknipfte Mappen &ffnen 881

- Verweise 838

- Web Browser 862

- Windows-Programme ausfiihren
882

- Workbook_Open 843

- Zeilenfortsetzung 815

Makronamen

- Regeln fiir 798

Makrorecorder 795

- Aufzeichnung 795

- Aufzeichnung beenden 798

Makro-Steuerelemente 830

Manager 111

Mappe

- abgeschlossen 741

- Eingabeschutz 699

- Hyperlink auf 281

- Makro nach dem Offnen 843

- schlieBen per Makro 843

Marathonlauf 350

Markierte Bereiche 150
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