urs toolbox - Tipps fur Excel-Anwender

Excel - Basics 2 Beratung & Sparring

excel yourself
Autoren: Ralf Sowa, Christian Hapke
Beachten Sie unsere Hinweise und Nutzungsbedingungen. Vorgestellte Musterldsungen basieren auf

MS-Excel® 2003; sie gelten ausschlieBlich fiir aufgezeigte Beispieldaten. Bitte melden Sie uns etwaige
Fehler in unseren Informationen — Ihr Feedback ist willkommen: urs.toolbox@urs-beratung.de

Eine Ubersicht zu unseren Excel-Informationen finden Sie hier: www.urs-beratung.de/toolbox.htm

Unsere Basisinformationen 2 bis 6 bauen aufeinander auf; Sie sollten sie nacheinander abarbeiten.

Excel - Basics 2

Ausgewahlte Formatierungen (Spaltenbreite, Rahmen, Fillfarbe), Suchen und Ersetzen, Arbeiten mit der
Maske, Kommentare (einfigen, formatieren)

Ausgewahlte Formatierungen

Spaltenbreite einstellen

Beispiel: Sie erstellen eine Excel-Tabelle fur Ihre Adressen.

A | B | C | D | E [ F [ G

| 1 |Vorname Nachname  Strale Nr. PLZ Ort

| 2 |Adeline Astermann  Allerweg 1 12345 Musterstadt
| 3 |David Dannemann Dahlienweg 4 12345 Musterstadt
| 4 |Cornelius Checker Carolienstr. 3 12345 Musterstadt
| 5 |Bernd Buschel Baumstr. 493 a 12345 Musterstadt
| 6 |Egon Eberstein Ehernstr. 5 12345 Musterstadt
| 7 |Friederike Her Feuerstein Fuchsienweg 6 12345 Musterstadt

8

Gertrud Globetrotter-S: Gebruder-Grin 7 12345 Musterstadt-Randbezirk

Fir eine bessere Ubersichtlichkeit sollten die Spaltenbreiten angepasst werden. Dafiir gibt es mehrere
Alternativen, z. B. diese folgende:

Markieren Sie die betreffenden Spalten A bis F und wahlen Sie
- Format

- Spalte

- Optimale Breite festlegen

Excel stellt nun jede Spalte so breit dar, wie dies fiir die Darstellung des langsten Feldinhaltes erforderlich
ist.

A | B [ C | D | E | F
| 1 |Vorname Nachname StralRe Nr. PLZ Ort
| 2 |Adeline Astermann Allerweg 1 12345 Musterstadt
| 3 |David Dannemann Dahlienweg 4 12345 Musterstadt
| 4 |Cornelius Checker Carolienstr. 3 12345 Musterstadt
| 5 |Bernd Buschel Baumstr. 493 a 12345 Musterstadt
| 6 |Egon Eberstein Ehernstr. 5 12345 Musterstadt
| 7 _|Friederike Hermine Feuerstein Fuchsienweg 6 12345 Musterstadt
8 |Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder Gebrider-Grimm-Str. 7 12345 Musterstadt-Randbezirk
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Das kdnnen Sie Ubrigens auch so erreichen: Fahren Sie mit der Maus an den rechten Rand eines markierten
Spalten-Buchstabens, sobald sich der Mausanzeiger in einen nach rechts und links zeigenden Pfeil wandelt,

fuhren Sie einen Doppelklick aus. Sind dabei mehrere Spalten markiert, wird die automatische Einstellung
fur alle markierten Spalten vorgenommen.

Mochten Sie hingegen alle markierten Spalten auf die gleiche Spaltenbreite einstellen, so kdnnen Sie tber

- Format
- Spalte
- Breite

diese durch Eingabe eines Zahlenwertes einstellen. Sollten Sie den Zahlenwert nicht exakt wissen, so
kénnen Sie dies auch so erreichen: Fahren Sie mit der Maus an den rechten Rand eines markierten Spalten-
Buchstabens, sobald sich der Mausanzeiger in einen nach rechts und links zeigenden Pfeil wandelt, driicken
Sie die linke Maustaste und halten sie gedriickt. Verschieben Sie nun wie gewiinscht die Spaltenbreite nach

links und/oder rechts. Nachdem Sie die linke Maustaste loslassen werden alle markierten Spalten die gleiche
Spaltenbreite haben.

Rahmen einfligen

Nun sollten die Spalteniberschriften hervorgehoben werden, damit sie sich von den Tabelleninhalten
deutlich unterscheidet. Das hat nicht nur optische Griinde: Excel erkennt unter anderem auch aufgrund einer
unterschiedlichen Formatierung das Vorhandensein von Uberschriften - beim Sortieren von Tabellen (siehe
Basics 4) ist das nitzlich. Sortierung ist nur ein Beispiel.

- Markieren Sie mit der Maus in der ersten Zeile die Zellen Al bis F1
- Klicken Sie auf das Rahmensymbol und wahlen Sie einen Rahmentyp aus

E3 Microsoft Excel - Excel basics.xls

Eﬂ Datei Bearbeiten Ansicht Enflgen Format Extras  Daten  Fenster 72

HRNE=N" REWER= RN SR =N =R A R AR RS 151

{ Arial »8 | F £ U|=E = = |5 % (00 %2 5% | £ 4
Al - f= ‘Vorname

A | B | [ [ o | E | F
1 |Yername Nachname Stralle Nr. PLZ Ort
2 |Adeline Aztermann Allerweg 1) 12345 Muzterstadt
3 |David Dannemann Cahlisnweg 4| 12345 Musterstadt
4 |Cernelivs Checker Carolien=tr. 3| 12345 Musterstadt
5 |Bernd Biaschel Baumsztr. 4593 a3 | 12245 NMusterstadt _Jj- Rahmenlinien zeichnen. ..
& |Egon Eberztein Ehernstr. 5| 12345 Mu=sterstadt
7 |Friederike Hermine Feueratsin Fuchzienweg & 12345|Mu=ter=tadt
& |Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder | Gebroder-Grinnm-Str. 7| 12345 Musterstadt-Randbezirk
9
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Fiallfarbe einfigen

- Klicken Sie auf das Fullfarbensymbol und wéahlen Sie eine Farbe aus

E3 Microsoft Excel - Excel_basics.xls

:H] patei  Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten  Fenster 2

HRNEN® NERE RIS RN U TR AR RRCIRA) - W s izluﬂ@m\ _!

Arial 2° Bl = = = | B st it = s _
1 7 % vomame e
A | ] | ¢ ErEE F Keine Flllung |

1 |Vorname Nachname Stralte Nr. PLZ Ot
| 2 |Adeline Astermann Allerweg 1| 12345 | Musterstadt EEEEEEEN
| 3 |David |Dannemann Dahlienweg 4| 12345|Musterstadt u . ' EEEEE
[ "2 | comelus |Checker |carolienstr, 3| 12345 Musterstadt EEENEENEEE
| 5 |Bernd Bischel Baumstr. 493 a | 12345 Musterstadt - | M| . .D
| 6 |Egon |Eberstein Ehernstr. 5| 12345 | Musterstadt I Rl
| 7 |Friederike Hermine | Feuerstein Fuchsienweg 5 12345 Musterstadt 2 e __ Grau-25%
| & |Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder | Gebrider-Grimm-Str. 7| 12345 Musterstadt-Randbezirk

g
| 10

Die Einstellungen erreichen Sie auch uber
- Format

- Zellen

- in den Reitern ,Rahmen“ bzw. ,Muster"

Das Ergebnis sieht nun schon ganz ordentlich aus:

Microsoft Excel - Excel basics.xls

0] patei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Daten  Fenster 2 -8 x

PSSV E RSB 8 E g Rl 0% -

t prial 8 | F £ U|EE=H|M oy miPEE|ii-D- A-
H& - e

A | B | C | b | E | F | ¢ =
1 [Vorname Nachname Stralle Mr. PLZ Ort =
2 |Adeline Astermann Allerweg 1| 12345 Musterstadt
3 (David Dannemann Dahlienweg 4| 12345 Musterztadt
4 |Corneliug Checker Carclienztr. 3| 12345 | Musterstadt
5 |Bernd Blzchel Baumstr. 493 a | 12345 Musterstadt B
6 |Egon Eberztein Ehernstr. 5| 12345 Musterstadt
T |Friederike Herming | Feuerstein Fuchsienweg G| 12345 Musterstadt
& |Gertrud Globetrotter-Zcharrenfelder |Gebrider-Grimm-Str. 7| 12345 Musterstadi-Randbezirk
9
10 \:
4 4 » W[y Tabellel / < ! 2
Bereit MF
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Suchen und Ersetzen

Bei der Eingabe haben wir uns vertan. Alle Eintrage ,Musterstadt* missen in ,Beispielstadt‘ geandert
werden.

Markieren Sie Spalte F (oder auch nur den Bereich F2:F8) und klicken auf

- Bearbeiten
- Ersetzen

Tragen Sie in das sich dffnende Fenster den bisherigen und den neuen Eintrag ein

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen |

Suchen nach: | Musterstadt w |

Ersetzen durch: |Eieispielstau:|t w |
Optionen >>=

Alle ersetzen ] [ Ersetzen ] [ Alle suchen ] Iﬂeitersuchen l [ Schliefen ]

Wenn Sie nun auf Ersetzen klicken, mussen Sie jede Eingabe ,bestatigen®. Klicken Sie auf Alle ersetzen
werden samtliche Anderungen ohne erneute Bestatigung ausgefihrt.

Im Ergebnis haben wir nun folgende Tabelle:

A | B | C [ D | E | F
1 [Vorname Nachname Stral3e Nr. PLZ Ort
| 2 |Adeline Astermann Allerweg 1 12345 Beispielstadt
| 3 |David Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
| 4 |Cornelius Checker Carolienstr. 3 12345 Beispielstadt
| 5 [Bernd Biischel Baumstr. 493 a 12345 Beispielstadt
| 6 |Egon Eberstein Ehernstr. 5 12345 Beispielstadt
| 7 _|Friederike Hermine Feuerstein Fuchsienweg 6 12345 Beispielstadt
8 |Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder Gebriider-Grimm-Str. 7 12345 Beispielstadt-Randbezirk

Optionen bei Suchen und Ersetzen

Vorstehend haben wir jeden Eintrag ,Musterstadt” in ,Beispielstadt* verdndert. Auch eine ,Musterstadter-
Stral3e" ware betroffen — sie hiel3e nun ,Beispielstadter-Stra3e“. Um das zu verhindern, nutzen Sie die
Optionen:

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen |

Suchen nach: | Musterstadt " |

Ersetzen durch: |Eieispielstau:|t ~ v|
[ﬁlle ersetzen ] [ Ersetzen ] [ Alle suchen ] Iﬂeitersuchen l [ Schliefen ]

. und wahlen die Option ,Gesamten Zellinhalt vergleichen*:
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Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen |

Suchen nach: |I'~"Iusterstau:|t V| | Kein Format festoelegt | [ Eormat. .. v]

Ersetzen durch: |Beispielstau:|t ’| | Kein Format festgelegt | [ Format. .. v]

Suchen: |Blatt v| Dgr‘deinsn:hreibung beachten

Suchen: |In Zeilen v| Gesamten Zelinhalt vergleichen

Suchen in: |Fn:nrme|n v| Cptionen <<

[ﬁlle ersetzen ] [ Ersetzen ] [ Alle suchen ] [ﬂeitersuchen l [ Schliefien ]

Maske

Als néchstes wollen wir eine grof3ere Anzahl von Adressen erfassen. Gelegentlich bietet sich dafir eine
Eingabemaske an.

Wahlen Sie eine beliebige Zelle des Tabellenbereichs (klicken Sie z. B. in Zelle B2) und wéhlen

- Daten
- Maske

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Tabelle1 %)

Weitersuchen

Kriterien

Vorname: | sEE | ~ 1von 7
Machname: |.-5.stermann |
Susbe;  [Merwe |
Nr.: | 1 |
PLZ: 12345 |

Vorherigen suchen
Ort: | EEISPIEIStﬂdt | __

Schliefien

W

Hier kdnnen Sie vorwarts und riickwarts blattern sowie auch neue Datensatze erfassen oder vorhandene
Datensatze léschen. Neue Datenséatze werden unten angefugt.

Klicken Sie auf
- Neu

und geben weitere Daten ein.
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Innerhalb desselben Datensatzes springen Sie mit der Tabulatortaste von einem Feld zum nachsten. Mit der

Eingabetaste wechseln Sie zum néchsten (neu einzugebenden) Datensatz. Mit Schlief3en kehren Sie zuriick
zur Tabelle.

Kommentare

Kommentar einfligen

Nun wollen wir fiir den Eintrag in Zelle B4 vermerken, dass Herr Checker uns Tipps zur Anwendung von
Excel gibt.

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle, der Sie einen Kommentar anfiigen wollen — hier ist es
Zelle B4 — und wahlen anschlieRend Kommentar einfligen
- Geben Sie Ihren Kommentar in das sich 6ffnende Fenster ein

E3 Microsoft Excel - Excel_basics.xls E| [E| [‘S__<|
E‘_W Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Daten FEenster 7 - 8 X

VR PR R 2 AP e e A R e YT e
ETEIhEIITIEI + 8 - ||E|X I |§ = ,_,_.I | T’I o6 000 iu | ;E ;El
A

B4 -
A | B | C | b | E | F | G =

1 |Worname Nachname Stralte Nr. PLZ Ort

2 |Adeline Astermann Alerw?ﬁ e 1 12345 Beizpiclztadt

3 (David Dannemann ; 2345 Beizpilstadt

4 |Corneliug Checker E42345  Beizpielztadt

5 |Bernd Blzchel 2345 | Beizpielztadt 0
6 |Egon Eberztein ; 2345 Beizpielztadt

T |Friederike Herming | Feuerstein ; k| 2345 Beizpiclstadt

& |Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder | (2R a T A P21 2345 Beizpiclstadt-Randbezirk

9

10 b’
4 4 » M|y Tabellel / |« | »
Zelle B4: kommentiert von Ralf Sowa MF

Die Funktion Kommentar einfligen erreichen Sie auch tber

- Einfligen
- Kommentar einfligen

oder Uber die aquivalente Symbolleiste (siehe Excel — Basics 1).

Kommentar einblenden / ausblenden

Dass fiir Zelle B4 nun ein Kommentar hinterlegt ist, erkennen Sie kiinftig an dem Indikator (rote Markierung
der Zelle).

1 [Vorname Machname Stralle

2 |Adeline Aztermann Allerweg

3 (David Dannemann B1lienweg

4 |Corneliuz Checker lienstr.

5 |Bernd Bizchel BAumstr.

6 |Egon Eberzstein Ehernstr.

T |Friederike Hermine | Feuerztein Fuchsienweqg

& |Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder |Gebrider-Grimm-51
9

Durch Klick mit der rechten Maustaste auf die Zelle kénnen Sie den Kommentar auch wieder I6schen sowie
bearbeiten (Kommentare verandern) und (dauerhaft) einblenden bzw. ausblenden. Testen Sie das einmal.
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Kommentare formatieren
Klicken mit rechter Maustaste noch einmal auf Zelle B4 (das Feld mit dem Kommentar) und wahlen
- Kommentar bearbeiten.

Fuhren Sie nun einen Doppelklick mit linker Maustaste auf den Rand des Kommentars aus.

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie den Kommentar nun formatieren kénnen: beispielsweise kénnen Sie
die Schriftart &ndern oder die Hintergrundfarbe verandern.

Kommentar formatieren

Eigenschaften || Abstande " Web |
Ausrichtung || Farben und Linien || Grafe |
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftarad:
|Tah|:uma |
T Sylfaen || |standard EN ~
T Symbaol — | |Kursiv 9 =
System — Fett 10
ﬁm ¥ |Fett Kursiv 11 6
Linterstreichunag: Farbe:
|Clhne w | | Automatisch v| [] standardschrift
Effekte Vorschau

Grundeinstellungen fir Kommentare

Vorstehend dargestellte Funktionalitét basiert auf der Einstellung ,,nur Indikatoren®, die Sie tber

- Extras
- Optionen
- Reiter ,Ansicht” erreichen.

Optionen
|| International || Speichern || Fehleriberpriifung || Rechtschreibung || Sicherheit |
| Berechrnung || Bearbeiten || Allgemein || Umsteigen || Benutzerdefinierte Listen || Diagramm |
Anzeigen
Startaufgabenbereich Bearbeitungsleiz Statusleiste Fenster in Taskleiste
Kommentare [
() Keine {®) Mur Indikatoren {3 Kommentare und Indikatoren

Wenn Sie ,Kommentare und Indikatoren* wéhlen, wird der Kommentar dauerhaft eingeblendet. Wahlen Sie
.Keine*, wird weder der Kommentar noch der ,Indikator* angezeigt.

Schauen Sie sich unter

- Datei
- Seite einrichten

auf dem Reiter Tabelle die Druckoptionen der Kommentare an. Dies ermdglicht interessante
Darstellungsvarianten.

Hier geht's zu Excel — Basics 3
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