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Tipps & Tricks fur Excel — Teil 2: Darstellung

In diesem Teil der Tipps & Tricks rund um's Excel geht es um die einfache & schéne Darstel-
lung im Excel. Die Tabellen kdonnen auf verschiedenste Art und Weise ubersichtlich darge-
stellt werden. Aber nicht nur das, zuséatzlich kdnnen Funktionen wie Diagramme als weitere
Hilfsmittel verwendet werden.
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1 Zellen formatieren

Die einzelnen Zellen, ganze Spalten oder Zeilen sowie das gesamte Excelblatt auf einmal kénnen im
Excel verschieden formatiert und verandert werden. Dies ist die einfachste Moglichkeit die Ansicht des
Excels zu verschénern, nachdem Sie den Bereich angewahlt haben, fir welchen Sie die Anpassung
vornehmen mdchten:

Die Funktionen sind unter Start zu finden:

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Dynamics NAV Acrobat

Jb Ausschneiden Calibri oA A== = - E—?’Tmumbruch Standard -
Em Kopieren - =

> | B -a-=B=eEs A =2 - % o | 52 8
~ Format iibertragen F kK U iy v} L = = | == 2= Verbinden und zentrieren % 60 S0
ischenablage Schriftart [Pl Ausrichtung [Pl Zahl [Pl

1.1 Schriftart
Im Register «Schriftart» kdnnen als Quicksteps folgende Formatierungen getroffen werden:

1) Schriftart

2) Schriftgrad (Schriftgrosse)

3) ein Schriftgrad grosser oder kleiner

4) Formatierung von Text (Fett, Kursiv, Unterstrichen)
5) Rahmen

6) Hintergrund der Zelle einfarben

7) Textfarbe

Klicken Sie zusatzlich noch auf den kleinen Pfeil unten rechts, stehen Ihnen viele weitere Formatie-
rungsmaglichkeiten zur Verfigung:

Calibri 11 <A A

| Schriftart
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Zellen formatieren

T X
Zahlen  Ausrichtung Rahmen  Ausfdllen  Schutz
Schriftart: 0 Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard 11 o
' Calibri Light (Uberschriften ~ 8 "
Calibri [Textkdrper) Kursiv 9
El Adobe Devanagari Fett 10
T Agency FB Fett Kursiv
T Algerian 12
T Arial v 14 &
Unterstreichung: 6 arbe: B
| Ohne ~ standardschrift
Effekte Vorschau
Dgur(hgestrichen
[JHochgestelit AaBbCrYyZz
[ Tiefgestelit o

TrueType-Schriftart: FOr Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

Abbrechen

Im Tab «Schrift» kdnnen Sie ebenfalls die Schriftart (1), den Schriftschnitt (2) (Standard, Fett, Kursiv,
Fett Kursiv), den Schriftgrad (3), die Unterstreichung (4) sowie die Schriftfarbe (5) wahlen. Méchten

Sie die veréanderten Einstellungen zurticksetzen, kdnnen Sie den Hacken bei Standardschrift (6) akti-
vieren. Zusatzlich zu den in den Quicksteps vorhandenen Einstellungen kénnen Effekte (7) (Durchge-

strichen, Hochgestellt, Tiefgestellt) verwendet werden. Die Vorschau (8) zeigt Ihnen wie die neue
Schrift aussieht.

Neben der Schrift kann in diesem Menl auch der Rahmen weiter verandert werden. Daflir in den Tab
«Rahmen» wechseln:

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfillen  Schutz

Keine AuBen Innen

Linien

Voreinstellungen

Rahmen

Farbe:

Automatisch ~

Die ausgewdhlte Rahmenart kann durch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
Schaltflachen angewendet werden,

Abbrechen

Hier kann die Art (1) und die Farbe (2) der Linien bearbeitet werden. Ausserdem kénnen mit den Vor-
einstellungen (3) die Position des Rahmens eines angewahlten Bereiches bestimmt werden. Unter
Rahmen (4) kénnen Sie die Position des Rahmens einer einzelnen Zelle auswéahlen.
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Im Tab «Ausflllen» kdnnen zusatzlich zur normalen Hintergrundfarbe (1), eine Musterfarbe (2) und

das Musterformat (3) eingestellt werden. Wie dies aussieht, erkennen Sie am Beispiel (4).

Zellen formatieren

Hintergrundfarbe:
| Keine Farbe |
EEEEEN
ooooono
OooOOmO
EEECOEME
EEEEEN
EEEEEN
FENEEN
[ Fulleffekte... Weitere Farben...

| Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmenl Ausfillen I Schutz

Musterfarbe: |

Automatisch 4 |
Musterformat: |
f o

Eeispiel

Abbrechen

Ebenfalls besteht die Mdglichkeit, eine Zelle/Zeile/Spallte mit Fulleffekt (1) zu bestiicken, bei welchem
diverse vorgegebene Mdéglichkeiten bestehen:

Filleffekte

Graduell

Farben
Einfarbig Farbe 1:
@ Iweifarbig
Voreinstellung  Farbe 2;

I3

Schattierungsarten Varianten

®
() vertikal

O Diagonal oben
() Diagonal unten
O Aus der Ecke
() Aus der Mitte

? x
w
Eeispiel:
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1.2 Ausrichtung

Die Quicksteps im Bereich «Ausrichtung» beinhalten folgendes:

1) Vertikale Ausrichtung (Oben, Mitte, Unten)

2) Horizontale Ausrichtung (Linksbundig, Zentriert,
Rechtsbundig)

p— 3) Textdrehung => vordefinierte oder manuelle
Verbinden und zentrieren_ - Winkeleinstellung maglich

4) Einzug verkleinern / vergréssern

5) Innerhalb einer Zeile einen Textumbruch

6) Mehrere Zellen verbinden und den Text zentrie-
ren

E_!-'Tmrtumbruch

Ausrichtung u

Klicken Sie hier wiederum auf den kleinen Pfeil unten rechts, 6ffnet sich folgendes Fenster:

’?}’" %Tﬂtumbruch

I
11|
il
Il
h

Verbinden und zentrieren -

Ausrichtung

Zellen formatieren ? X

Zahlen Schrift ~ Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Textausrichtung Ausrichtung

Horizontal: * .
Standard ~ o Einzug: ..
Vertikal: e 3

Unten el
Verteilt ausrichten

Textsteuerung .

+oeom o

[] zeilenumbruch 0 =S

[] an Zeligrége anpassen
D Zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:
Kontext

Abbrechen

Im Tab «Ausrichtung» kann die horizontale (1) und vertikale (2) Textausrichtung, der Einzug (3), die
Textdrehung (4), die Textsteuerung (5) (Zellenumbruch, an Zellgrésse anpassen, Zellen verbinden)
und die Textrichtung (6) eingestellt werden.
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1.3 Zahl

Die Schnellzugriffe im Register «Zahl» bewirken folgendes:

1) Formatierung der Zelle
2) Buchhaltungszahlungsformat
Standard -
3) Prozentformat
4) 1000er Trennzeichen
5) Dezimalstelle hinzufiigen

6) Dezimalstelle |I6schen

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil, 6ffnet sich das erweiterte Menu:

Standard -

e - op ooo i a8
Zahl @

Unter Kategorie kénnen die verschiedenen Formatierungen gewahlt werden. Rechts unter Beispiel se-
hen Sie eine Vorschau des Formates:

Zellen formatieren ? X

\gAusrichtung Schrift Rahmen  Ausfdllen Schutz

Kategorie:

Beispiel ?

Zahl
Wahrung
EBuchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

e

Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.
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Eine Ubersicht der verschiedenen Formate finden Sie hier:

Standard Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.

Zahl Zahl fur die allgemeine Anzeige von Zahlen von Zahlen verwendet. In
dieser Anzeige kann das 1000er-Trennzeichen sowie die Anzahl ge-
winschter Dezimalstellen nach dem Punkt aktiviert werden.

Wahrung Waéhrung wird fur allgemeine monetéare Werte verwendet. Die Anzahl
der Dezimalstellen sowie die Wahrung (CHF, EUR, etc.) kdnnen hier zu-
sétzlich eingestellt werden.

Buchhaltung Buchhaltung richtet die Wéahrungssymbole und die Dezimalstellen in ei-
ner Spalte aus. Auch hier kénnen die Anzahl Nachkommastellen und die
Wahrung ausgewahlt werden.

Datum Unter Datum kdnnen verschiedene Typen von Datumsformaten gewéhlt
werden. Je nach definiertem Land werden unterschiedliche Typen ange-
zeigt.

Uhrzeit Uhrzeit bietet verschiedene Typen von Uhrzeitformaten. Auch hier kon-
nen diese je nach Land unterschiedlich formatiert sein.

Prozent Prozent multipliziert den Inhalt mit 100 und zeigt das Ergebnis mit einem

% an. Die Anzahl gewlinschter Dezimalstellen kdnnen ebenfalls einge-
stellt werden.

Bruch Mit Bruch kénnen Sie bestimmen wie Briiche dargestellt werden sollten.

Wissenschaft Die Zahlen werden gemass dieser Formatierung in Wissenschattlicher
Schreibweise ausgegeben

Text Der Text wird genauso ausgegeben wie geschrieben. Dies gilt auch fur
Zahlen.

Sonderformat Je nach eingegebenen Land gibt es verschiedene Sonderformate, wel-

che fur Spezialfalle hilfreich sind. Unteranderem sind Formate wie Post-
leitzahl, ISB-Format, etc. vorhanden.

Benutzerdefiniert Moéchten Formate gemass lhrem Wunsch angepasst werden, kann
diese Formatierung unter Benutzerdefiniert erstellt und immer wieder
verwendet werden.
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2 Tabellen einfigen und formatieren

Excel wird meist fur das Erstellen von Tabellen genutzt. Es besteht die Mdglichkeit die Tabelle selbst
zu gestalten und nach Wunsch anzupassen. Jedoch gibt es eine einfachere Méglichkeit. Durch die
Funktion «Tabelle einfligen» unter dem Tab «Einfiigen» kann eine vordefinierte Tabelle eingefiigt und
anschliessend ebenfalls gemass den eigenen Vorstellungen angepasst werden.

Start Seitenlayout Farmeln Daten
B
% [El|o ke & B

mpfohlend Tabelle | Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Scre
'ivotTables &

abellen Ilustrationen

Zuerst missen die gewlnschten Zellen markiert werden. Anschliessend die Funktion ausfiihren.
Beim Anklicken der Funktion erscheint folgendes Fenster. Hier kann das Erstellen bestatigt werden.
Unteranderem kann auch der Bereich falls ndtig neu definiert werden.

Tabelle erstellen ? x

Wo sind die Daten fir die Tabelle?
=5B52:5G515| e

[] Tabelle hat Uberschriften

Wabhlen Sie den Hacken «Tabelle hat Uberschriften» an, wird die oberste Zeile als Uberschriften de-
klariert. Ansonsten wird bereits eingetragener Text als normale Zeile wiedergegeben.

Hacken setzen um oberste Zeile als Uber- Die Tabelle sieht mit der Uberschrift wie
schrift zu deklarieren: folgt aus:
= = - = A B 5 ]
Das ist gine Uberschnft Das - [ M ine ™ (iberschrift o

e e —

Hacken nicht setzen um eine zusatzliche Uber- | Es wird zuséatzlich eine Zeile fur die Uber-
schrift einzuftuigen: schrift hinzugefugt:

M O L% ¥
Das ist keine Uberschrift

==
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Wurde eine Tabelle eingeflgt, erscheint ein zusatzliches Tab. In diesem kann die Darstellung gean-
dert werden.

LAV Acrobat

Unter dem Tab sind diverse Funktionen vorhanden. Die wichtigsten werden kurz vorgestellt, auf an-
dere wird spater eingegangen.

Das Register «Optionen fur Tabellenformat» bietet einige Quicksteps. Standardmassig sind folgende
Optionen aktiviert. Je nach Belieben kdnnen die Einstellungen nun ein- oder ausgeschaltet werden:

Funktionen der Optionen:

— W
| Uberschrift | Erste Spalte ¥ Schaltflache "Filter"
Ergebniszeile o Letzte Spalte o o

¥ Verbundene Zeilen Verbundene Spalten o
a

ptionen far Tabellenform.

1. Die Uberschriftsspalte wird ein- oder ausgeblendet.

2. Wird dies aktiviert, erscheint am Ende der Tabelle eine Ergebniszeile, welche die Werte der Spal-
ten je nach Kriterium kombiniert. Die Kriterien kdnnen nach Aktivierung des Haken mit dem
Dropdown ausgewahlt werden:

Ergebnis | [~ 15,

3. Beisetzen dieses Hakens werden die Zeilen als verbunden dargestellt, ansonsten werden alle
Zeilen einfarbig.

4. Durch diese Option wird die erste Spalte anders formatiert als die restliche Tabelle.

5. Die Option «Letzte Spalte» bewirkt dasselbe wie die Option «Erste Spalte» nur auf die letzte
Spalte angewendet.

6. Die Spalten werden bei setzen des Hakens als verbundene Spalten eingefarbt. (umgekehrte
Funktion von Nr. 3)

7. Die Filterung der Spalten lasst sich durch diese Option ein- oder ausschalten.

Weitere Funktionen unter «Tabellentools» sind die Tabellenformatvorlagen:

Tabellenformatvorlagen

Diese Formatvorlagen verandern das Design der eingefligten Tabelle.
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3 Diagramme

Zur einfacheren Datenauslesung kann ein Diagramm aus einer Tabelle erzeugt werden. Dafir muss
zuerst die Tabelle erstellt und anschliessend an einen beliebigen Ort in der Tabelle geklickt werden.

—~ L

Jahr pd Umsatz in Mio

4

2008 5
2009 7
2010 B
2011 B
2012 8.5
2013 10
2014 13
2015 14.5]
2016 16
2017 20
2018 20,

Anschliessend kann unter «Einfligen» im Register Diagramme, ein Diagrammtyp ausgewahlt werden.
- |

= 1I-l=- - gm
Lt |-
Empfohlene © . _I ! PivotChart
Diagramme L RIS & -
Diagramme P

Sind Sie sich nicht sicher, welcher Typ fur Ihr Anliegen passend wére, kdnnen Sie «<Empfohlene Dia-
gramme» benutzen. Microsoft Excel schlégt dabei mehrere Diagrammarten vor:

Diagramm einfiigen ? X
Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme
~  Linie

Umsatz in Mio

I I | | | | )
[
—t 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018

Mit einem Liniendiagramm konnen Sie Trends uber einen Zeitraum (Jahre,
Monate oder Tage) oder fr Rubriken anzeigen, wenn die Reihenfolge von
Bedeutung ist. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn viele
Datenpunkte vorhanden sind und die Reihenfolge von Bedeutung ist.

.
-- 7

Das gewiinschte kann angewahlt und mit OK bestatigt werden. Danach kann das Diagramm an den
gewtlnschten Ort in der Tabelle verschoben werden.

Im Nachhinein kénnen viele weitere Einstellungen vorgenommen werden. Dafur erscheinen zwei neue
Tabs «Entwurf» und «Format».
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3.1 Entwurf

Unter «Entwurf» kdnnen weitere Elemente eingefligt und das Diagramm inhaltlich angepasst werden.
Um weitere Elemente hinzuzufligen, klicken Sie auf «Diagrammelement hinzufuigen»:

1L "
Diagrammelement Schnelllayout
hinzufligen = - i

Diagrammlayouts

1. Einzelne Diagrammelemente werden Uber diese Funktion hinzugefligt. Dabei handelt es sich um
folgende:

ih Achsen o » | 1. Die horizontale sowie vertikale Achse kann ein- oder ausgeblendet
Idh  Achsentitel e 3 werden.

& Diagrammtitel e 2. Die Beschriftungen der Achsen werden eingefuigt.

it Dat&nb&gchriftungeno 3. Titel des ganzen Diagrammes

il Datentabelle o v | 4. Die Werte der einzelnen Daten werden angezeigt.

il Fehlerindikatoren o , 5. Die Werte der Tabelle werden im Diagramm nochmals aufgefthrt.
i Gitternetzlinien o N 6. Madchten Sie mdgliche fehlerhaften Daten zuvorkommen, kénnen

12 Legende o b Sie Iﬁehlerbereiche einfugen, welche diese miteinberechnen.
o Zur Ubersichtlichkeit werden Linien angezeigt.
4 Trendlinie @ , Die einzelnen Daten werden mit einer Legende gekennz?ichnet.
0 9. Im Falle eines Liniendiagrammes kénnen Hilfslinien zur Ubersicht
hinzugefugt werden.
10. Trendlinien zeigen lhnen die durchschnittliche Entwicklung der
Werte.
11. Bei Liniendiagrammen mit mehreren Werten werden Balken einge-
fugt, welche die Differenzen aufzeigen.

© N

25
Umsatz in Ml . -
Diagrammbereich
30
20
25
o
s 20 15
£
7] 15
3 b Q
n m— Umsatzin Mio
E 10 10
= Linear (Umsatz in Mio)
5 /__..—-
0 ."0 > =T |
2008 2009 2010 2011 2012 2013|2014 2015 2016 2017 2018 — .
UmsatzinMio. 5 | 7 8 0 13 145 16 20 ___._...__‘__‘__/
o
Jahr
o—-'. 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018

0
2008 2008 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018
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Diese kdnnen ebenfalls bei Folgendem griinen Plus eingefligt werden:

Q
B
“
K
215 Zeichnungsflache
c
g 1 Umsatzin Mio
21
=1 | W Gewinn
5
0 I- Il I_ II II I I I I I I
12 s 4 5 & 7 & 3 1 1
Jahr
O

Beim Schnelllayout bietet Microsoft mehrere vordefinierte Layouts mit den unterschiedlichsten Kombi-
nationen von Diagrammelementen.

Im Register Diagrammformatvorlagen kann die Farbe sowie das Aussehen der Diagramme verandert
werden:

o |
T
Farben | — " .

andern ~

Diagrammformatvorlagen

Mit einem Klick auf das Diagramm und folgendem Pinsel-Symbol kénnen Sie ebenfalls die Formatvor-
lage auswahlen:

o} O
25
20
2
Z15 Zeichnungsflache
c
™
E m Umsatz in Mio
O gl ) [0}
=1 B Gewinn
o I || | | - I I I I I
2008 2008 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018
lahr
O O O

Unter dem Filter kbnnen Sie nach einzelnen Werten filtern:

o O Q
25

20

2

Z 15

£

r

E m Umsatz in Mio
O g0 ) [0}

=] B Gewinn

0 I- . - I I I I I
2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018
lahr

O O O
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Auch nach Erstellen des Diagrammes kdnnen die Daten neu ausgewahlt werden. Dies funktioniert

Uber «Zeile/Spalte wechseln», wenn nur die Beiden Achsen gewechselt werden sollen oder tUber «Da-

ten auswahlen», falls neue Daten hinzukommen oder die Achsen beliebig gewechselt werden sollen.

Zeile/Spalte  Daten
wechseln  auswahlen

Laten

Mochten Sie neue Daten einbinden, missen Sie dies Uber «Daten auswahlen» durchfiihren. Es er-
scheint folgendes Menti:

Datenquelle auswahlen ? X

[giagrammdatenbereich: =Tabelle1!5451:5C512] 7]

@ Zeile/Spalte wechseln

Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
15 Hinzufugen || [ Bearbeiten | < Entfernen v | [7 Bearbeiten
Umsatz in Mio 2008 A~
Gewinn 2009
2010
o 201 o
2012 v
Ausgeblendete und leere Zellen Abbrechen

1. Hier kénnen Sie die gewiinschten Daten auswahlen (auf Symbol rechts klicken und gewlinschte
Zellen in der Tabelle markieren). Meist handelt es sich um die ganze Tabelle. Ist dies nicht der Fall
kann auch ein einzelner Bereich markiert werden.

2. Bei dieser Spalte handelt es sich um die Werte der Balken, Linien, etc.

3. Folgende Spalte ist fur die Beschriftung und Berechnung der horizontalen Achse verantwortlich.

In diesem Register kann ebenfalls der Diagrammtyp sowie die Position veréandert werden:

|

Diagrammtyp = Diagramm

dndern verschieben
Tvp Ort
3.2 Format
Im Tab «Format» kdnnen Formen eingefligt und formatiert werden, so auch die Balken, Linien, etc.
SN R — | Zxrilleffekt -
O OdOl- Abc ‘ Abc ‘ ‘ Abc ‘ Abc Abc Abc ‘ Abc | - EFnrmkontur'
A —| Form \, J h, Jo\ J =
AL LI~ andern ~ | ¥ Formeffekte -
Formen einflgen Formenarten [F}

Die Texte des Diagrammes kdnnen hier ebenfalls nach Wunsch angepasst werden.

Seite 13/20



]TURN(@

WE MAKE YOUR NET WORK

A, Textfillung ~

A A A - &T&x‘tkontur v

7| B Texteffekte -

WordArt-Formate [F1

Falls weitere Einstellungen getroffen werden missen, kdnnen Sie dies mit einem Rechtsklick auf das
Diagramm > Diagrammbereich formatieren machen. In dieser Ansicht kdnnen viele zuséatzliche Ein-
stellungen getroffen werden. Unter folgendem Dropdown kdnnen Sie die einzelnen Diagrammkompo-
nenten bearbeiten:

—

Diagrammoptionen ¥

Vieler der oben erwahnten Funktionen kénnen auch tber einen Rechtsklick ausgewahlt werden:

26 Ausschneiden
E® Kopieren

hlﬁ Einfiigeoptionen:
ol

b

€9 Auf Formatvorl. zuriicks.

A Schriftart... ]

h ] Diagrammtyp dndern... ]

I AlsVorlage speichern...

|F|ﬁ| Daten auswahlen... I

[@ Diagramm ‘.-'erschiel:;en...]

9, In den Vordergrund »
DD In den Hintergrund 4

Makro zuweisen...

)l Diagrammbereich fc:rmai_:ir:ren...]
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Falls Sie eine grosse Datenmenge im Excel vor sich haben, ist es hilfreich diese zu gruppieren. Ist es
moglich, anhand von Kategorien die Daten in Abteilungen einzuteilen, kénnen diese gruppiert und so
nach Belieben ein- oder ausgeblendet werden. Eine Gruppierung zu erstellen, funktioniert wie folgt:

Administration
Peter Maller
Thomas Anders
Rudolf Meier
Andreas Suter
Marc Brunner
Patricia Brown
Rebecca Meilen

[T=20 == B & R SR PSR N R

o & '—%
]
W | e

Gruppieren Gruppierung Teilergebnis
- aufheben -

Gliederung [P}

Gruppierung ? X

Gruppisrung

O Spalten

Administration
Peter Miller
Thomas Anders
Rudolf Meier

Andreas Suter
Marc Brunner

Patricia Brown
Rebecca Meilen

Buchhaltung .,_

W oo =~ O R

(]

2 |Administration
10 |Buchhaltung
11 |Nicolas Hans

T HE
o3
LE

ul

Als erstes die gewiinschte Gruppe markieren

Anschliessend unter «Daten» > «Gliederung» auf Gruppieren
klicken:

Es kann nach Spalte oder Zeile gruppiert werden. In diesem
Fall wird «nach Zeilen» ausgewahlt:

Die Gruppierung wird erstellt. Dies erkennen Sie an dem Kklei-
nen Minus oder Plus links der Zeilen:

Sollen nun die untergeordneten Zeilen mit den Namen drin
ausblendet werden, kann einfach auf das Minus geklickt wer-
den. In der Tabelle wird somit nur noch die Uberschrift der
Gruppe angezeigt:

Mochten Sie die Gruppierung wieder aufheben, kdnnen Sie
einfach im gleichen Register auf «Gruppierung aufheben» kli-
cken:
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5 Allg. Handhabung

Es gibt viele, kleine Tipps und Tricks um die Handhabung mit Excel zu vereinfachen und die Darstel-
lung zu verschonern. Hier ein paar Anwendungsbeispiele:

5.1 Ausblenden

Zeilen, Spalten sowie auch ganze Tabellenblatter kbnnen aus- und wieder eingeblendet werden, falls
diese nur als Datenquelle, nicht aber als sichtbare Tabelle genutzt werden miissen.

Mochten Sie eine Zeile oder Spalte ausblenden, missen Sie diese GANZ markieren (nicht nur Zel-
len). Anschliessend mit Rechtsklick auf «Ausblenden»:

(Adal <100 - A B gh o [

1 & Ausschneiden
15y Kopieren
1o Einfiigeoptionen:

o

A

Inhalte einfiigen...
Zellen einfiigen
Zellen lgschen
Inhalte léschen
Zellen formatieren...
Zeilenhghe...

Ausblenden

Einblenden

SR R RO R R R R R

Ausgeblendete Zeilen oder Spalten erkennen Sie folgendermassen:

g
14

A

Um diese wieder einzublenden, markieren Sie die beiden Spalten oder Zeilen um den ausgeblendeten
Bereich. Anschliessend rechte Maustaste driicken und auf «Einblenden»:

f_X_\ Ausschneiden
Em Kopieren

hD Einfiigeoptionen:
-

O

Inhalte einfdgen...
Zellen ginflgen
Zellen léschen
Inhalte l6schen
Zellen formatieren...
Zeilenhdhe...

Ausblenden

Einblenden

Danach wird der ausgeblendete Bereich wieder ersichtlich.
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Ahnlich funktioniert es mit einem Tabellenblatt. Einfach mit rechter Maustaste auf den Tab klicken und
auf «Ausblenden». Dies funktioniert nur, wenn noch mindestens ein weiteres Tabellenblatt vorhanden
ist.

o WM anesigen

E‘ Blatt schitzen...

Begisterfarbe 3

Tabellel Alle Blatter auswihlen

Das Blatt verschwindet und ist nicht mehr ersichtlich:

Tabelle2 ®

\.

Mochten Sie nun das Tabellenblatt wieder einblenden, mit rechter Maustaste auf ein noch vorhande-

nes Tabellenblatt klicken und «Einblenden» wahlen:
Hegistertarbe 4

Ausblenden

Einblenden...

Alle Blatter auswéahlen
Tabenee |

ey

Folgendes Fenster erscheint und das gewlinschte Tabellenblatt kann eingeblendet werden:

Einblenden ? X

Blatt einblenden:

5.2 Umbenennen

Die einzelnen Tabellenblatter kbnnen umbenannt werden. Dies funktioniert auf zwei Arten:
Rechtsklick auf das Tabellenblatt und auf Doppelklick auf das Tabellenblatt
«Umbenennen»

Einfagen...

L_'x Léschen Tahl |e2l

Verschieben oder kopieren...
('ﬂ Code anzeigen
E‘ Blatt schitzen...
Registerfarbe 3

Ausblenden

Alle Blatter auswéahlen

Tabelle2

e

Anschliessend Namen eintragen und mit Enter bestatigen.
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5.3 Zellen abflllen Uber Bearbeitungsleiste

Zellen kénnen normal durch anwéhlen und losschreiben abgefullt werden. Eine andere Mdglichkeit ist
die Bearbeitungsleiste.

Wabhlen Sie die gewtinschte Zelle an und klicken Sie oben (unterhalb der Menlleiste) in die Bearbei-
tungsleiste:

X v £ ||
Anschliessen kénnen Sie den gewtlinschten Text oder Formel eintragen.

Zur einfachen Unterstitzung stehen bereits drei Funktionen zur Verfiigung, welche folgendes bewir-
ken:

v |

1. Das Geschriebene kann auf einen Knopfdruck geléscht werden.
2. Das Geschriebene wird bestéatigt.
3. Es kann eine Formel eingetragen werden. Dafir erscheint folgendes Feld:

D Funktion einfigen 7 *

|= I Funktion suchen:
o

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mdchten, und klicken Sie
dann auf 'OK'

Kategorie auswiahlen: | Zuletzt verwendet ~

Funktion auswadhlen:

~
ANZAHL

VERGLEICH

SUMME

MITTELWERT

WENN

HYPERLIMNK v
ANZAHLZ(Wert1;WertZ;...)
Zéhlt die Anzahl nicht leerer Zellen in einem Bereich,

Hilfe fir diese Funktion OK Abbrechen
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Hier kdnnen Sie die gewunschte Formel auswéhlen und mit OK bestétigen. Danach 6ffnet sich das
Fenster «Funktionsargumente». Nun werden die Bedingungen der Formel ausgewéhlt:

Funktionsargumente

SUMME
Zahl1
Zahi2

Summiert die Zahlen in einem Zellenbereich,

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion

Zahl1: Zahl1;Zahl2;... sind 1 bis 255 Zahlen, deren Summe Sie berechnen
machten. Logische Werte und Text werden in Zellen ignoriert, jedoch
berdcksichtigt, wenn sie als Argumente eingegeben werden.

? X

5.4 Tabellenblatter

Tabellenblatter kbnnen nicht nur Aus- / Eingeblendet und umbenannt werden, sondern auch noch auf
andere Arten bearbeitet werden.

5.4.1 Loschen

Durch Rechtsklick auf das Tabellenblatt und anschliessend auf «Ldschen» wird das Tabellenblatt ent-

fernt.
Einfdgen...

52 Loschen

Umbenennen

Verschieben oder kopieren...

('11 Code anzeigen
I:‘ Blatt schitzen...
Registerfarbe

Ausblenden

Alle Blatter auswihlen

5.4.2 Registerfarbe

Zur Ubersicht kann den einzelnen Tabellenblattern eine Farbe zugeteilt werden. Dies kann durch
Rechtsklick auf das Blatt und «Registerfarbe» gemacht werden.

Einfigen...
B2 Laschen

Umbenennen

Verschieben oder kopieren...
§] Code anzeigen
l:' Blatt schiitzen...

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen

Designfarben

Standardfarben
LB EEEEN
|: Keine Farbe

%9 Weitere Farben...

Tabaid
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5.4.3 Formatierung mehrerer Tabs gleichzeitig

Méchten Sie Formatierung auf alle oder mehrere Tabs gleichzeitig anwenden, funktioniert dies entwe-
der tber Rechtsklick «Alle Blatter auswahlen» fur alle:
Einfigen...
L_'x Liaschen
Umbenennen
Verschieben oder kopieren...
&1 Codeanzeigen
[FD  Blatt schiitzen...
Registerfarbe 3

Ausblenden

Alle Blatter auswahlen

Oder durch das Anklicken der gewlinschten Tabellenblatter mit gehaltener Shift-Taste:

Tabellel Tabelle2

Danach kénnen Sie wie gewohnt ihre Anderungen vornehmen. Dies werden dann fiir beide Tabs
Ubernommen, egal ob Sie Farb- oder Schriftinderungen vornehmen oder direkt Inhalte in einzelne
Zeilen abflllen, die Anpassungen werden fir alle markierten Tabs Gibernommen

Um die Mehrfachauswahl zu deaktivieren, klicken Sie auf ein benachbartes Register-Tab, welches
nicht markiert ist oder falls samtliche Tabs markiert sind, einfach eines der Auswahl separat anklicken.

Hinweis: dieses Dokument wurde mit Hilfe und auf Basis von Office 2016 erstellt. Version: Jan-2019
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