Excellentes Excel

Vor lauter Zellen sieht der geplagte
Rechner in Excel die L6sung fiir sein
Problem nicht mehr. Die besten Tips
zum Einstieg vom PCtip.

von Antje Krokel

Tabellenkalkulationen sind vielseitige und fle-
xible Arbeitsinstrumente. Mit ihnen lassen sich
Spesenabrechnungen, ja ganze Buchhaltungen
erledigen. Als Marktleader hat sich Microsofts
Excel etabliert. Kiirzlich ist die Version 8.0 er-
schienen. Auf den meisten Biiro-Festplatten lie-
gen aber nach wie vor die Files fiir Excel 5.0
(Windows 3.x) oder 7.0 (Windows 95). Egal wel-
che Version, die Anfinger verirren sich leicht im
Zellen-All. Das fingt schon bei der einfachsten
Sache der Excel-Welt an.

Wie werden Zellen
markiert?

Das Markieren in Excel ist der wichtigste Ar-
beitsschritt; erst danach konnen wir Befehle wie
KOPIEREN, EINFUGEN, VERSCHIEBEN, AUSSCHNEIDEN
und LoscHEN aktivieren. Ein Zellbereich kann
eine Zelle oder eine ganze Arbeitsmappe umfas-
sen. Jeder Zellbereich besteht aus Anfangs- und
Endzell-Adressen, die durch Doppelpunkt «:» ge-
trennt werden. Am einfachsten lésst sich ein
komplettes Tabellenblatt markieren. Das erledigt
Excel selbstindig. Ein Klick auf die leere Schalt-
fliche an der linken, oberen Ecke der Tabelle

Klicken auf Spaltenkopf A
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zwischen dem Buchstaben A und der Zahl 1
geniigt. Ein zweites Tabellenblatt wird markiert,
indem man erst auf die eine Tabelle geht, dann
die CTRL-Taste gedriickt halt, zur zweiten Ta-
belle wechselt und die leere Schaltfliche zwischen
A und 1 driickt. Und so werden einzelne Zellen
oder ganze Reihen und Spalten markiert:

Spalten- und
Zeilenhohe

Bei der individuellen Anpassung der Spalten-
breite und Zeilenhshe geht viel wertvolle Zeit
verloren. Mit einem Makro erhalten kiinftige
Tabellen im Nu die optimalen Werte. So gehen
Sie am besten vor:

1. Als Vorlage erstellen Sie zuerst eine Testdatei
mit beliebigem Inhalt innerhalb des Tabellen-
blattes.

2. Sie stehen mit dem Cursor auf A3.

3. Beginnen Sie Ihr Makro mit folgendem Befehl:
EXTRAS/MAKRO AUFZEICHNEN/AUFZEICHNEN. Uber-
schreiben Sie den Eintrag «Makro 1» im Feld
MAKRONAME mit dem Namen «Optimierens.

4, Schreiben Sie zu Ihrer Information in das Feld
BESCHREIBUNG: «Mit diesem Makro erhalten
Spalten die optimale Breite und Zeilen die opti-
male Hohe.»

mit der Maus bis C ziehen ’

Klicken auf Zeilenkopf 7

Klicken auf Zeilenkopf 7,
mit Maus bis 11 ziehen
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Anklicken erste Zelle, CTRL
driicken und wéhrend des
Anklickens neuer Zellen halten

Feld G16
anklicken,
mit Maus bis
120 ziehen
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5. Bestitigen Sie mit der Schaltfliche OK.

6. Sie befinden sich immer noch in A3. Driicken
Sie nun die Tastenkombination CTRL + Shift +*
(=Aktuellen Bereich markieren). Es erscheinen
alle beschriebenen Spalten und Zeilen schwarz
hinterlegt.

7. Wihlen Sie FORMAT/SPALTE/OPTIMALE BREITE.
8. Wihlen Sie anschliessend FORMAT/ZEILE/OPTI-
MALE HOHE. Klicken Sie auf die Schaltfliche
MAKRO AUFZEICHNUNG BEENDEN.

9. Speichern Sie anschliessend im gewohnten
Verzeichnis die Datei beispielsweise unter «per-
sonlich» ab.

Beachten Sie: Die optimale Breite richtet sich
immer nach dem lingsten Wort in einer Zelle.
Wenn Sie wegen einem langen Wort nicht eine
breite Spalte in Kauf nehmen wollen, erzwingen
Sie einen manuellen Zeilenumbruch in der Zelle
mit ALT- + ENTER-Taste. Unter der angelegten
Datei «personlich» finden Sie ein Tabellenblatt
mit dem Namen Modul 1. Das erstellte Makro
kann jetzt in jeder beliebigen Datei ausprobiert
werden. Testen Sie Ihr Makro wie folgt: Wihlen
Sie unter EXTRAS/MAKRO/OPTIMIEREN und akti-
vieren Sie die Schaltfliche AUSFUHREN.

Wenn Sie Thr Makro noch schneller aufrufen
wollen, ordnen Sie ihm auf der Symbolleiste
FORMAT eine eigene Schaltfliche zu:

1. Wihlen Sie ANSICHT/SYMBOLLEISTE und den
Eintrag BENUTZERDEFINIERT.

2. Markieren Sie bei den Kategorien ebenfalls
BENUTZERDEFINIERT.

3. Ziehen Sie die gewiinschte Schaltfliche, bei-
spielsweise die Hand, mit gedriickter linker
Maustaste auf die Symbolleiste FORMAT vor die
Schaltfliche LINKSBUNDIGE AUSRICHTUNG.

4. Markieren Sie anschliessend im Dialogfeld
ZUWEISEN in der Liste MAKRONAMEN/BEZUG den
Eintrag OPTIMIEREN.

5. Bestitigen Sie mit der OK-Schaltfliche. Ver-
lassen Sie das Dialogfeld mit SCHLIESSEN.
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Einfach sind fortlaufen-
de Aufzihlungen wie
Tage, Monate oder
selbst definierte Listen.




Auch wenn Thre Datei «personlich» nicht
gedffnet wurde, funktioniert das Makro ein-
wandfrei. Excel bearbeitet die entsprechende
Datei automatisch.

Einfligen nicht
gleich Einfiigen

Wenn bei Berechnungen mit Excel beispielsweise
nur der Wert einer Zahl — ohne Formel — ein-
gefiigt werden soll, verwenden Sie anstelle des
Befehls EINFUGEN den Befehl BEARBEITEN/INHAL-
TE/EINFUGEN aus der Meniileiste. Markieren und
kopieren Sie wie gewohnt die Zelle oder den Zell-
bereich. Danach wihlen Sie die neue Zelle oder
den Zellbereich und mit dem Befehl erhalten Sie
verschiedene Auswahlmoglichkeiten:
ALLES: bedeutet alles einfiigen
FoRMEL: nur Formel wird eingefiigt
WERT: nur der Wert der Berechnung wird
eingefiigt
FORMAT: nur das Format des Quellbereichs wird
eingefiigt
Norizen: nur die Notiz wird eingefiigt
Zusétzlich zur Einfugefunktion kénnen auch
noch die Rechenoperationen Addieren, Subtra-
hieren, Multiplizieren und Dividieren aktiviert
werden. In der Praxis werden so Teilergebnisse
wiederum mit neuen Zahlen berechnet. In der
Beispieldatei «Personal» (siehe Bild [ /) wurde die
Spalte «Tagespauschale pro Tag unter 6 Stunden»
auf diese Art berechnet. Zuerst haben wir J6 bis
J10 kopiert. In der Zelle B14 mit dem Inhalt
«Fr. 150.—» haben wir anschliessend BEARBEI-
TEN/INHALTE EINFUGEN MIT WERT die Option
MULTIPLIZIEREN bestitigt.

Individuelle
Listen

Excel ist so clever, dass es automatisch fort-
laufend nummerieren kann oder beispielsweise
simtliche Wochentage und Monate nacheinan-
der aufzihlt. Geben Sie in einem leeren Tabellen-
blatt «Montagy ein, ziehen Sie anschliessend am
unteren rechten Rand Ihrer Zelle den Knoten in
die gewiinschte Richtung. Es erscheinen nun
alle Wochentage in chronologischer Abfolge
(siehe Bild [ ).

Doch was tun, wenn Sie héufig branchen-
spezifische Abfolgen bei der Erstellung Ihrer
Tabellen benétigen? In unserem Beispiel Perso-
nal benétigen wir die Mitarbeiter-Namen fiir die
Spalte A.

1. Gehen Sie ins Menii EXTRAS/OPTIONEN/AUTO-
AUSFULLEN und in das Feld LISTENEINTRAGE.

2. Geben Sie nun «Anna, Evi, Sabine, Ernst,
Werner» ein. Achten Sie auf die richtige Schreib-
weise und auf das Komma zwischen den einzel-
nen Begriffen.

3. Bestitigen Sie Thre Liste mit der OK-Taste.

4. Schreiben Sie nun in ein leeres Tabellenblatt
das erste Wort Threr Liste, in unserem Beispiel
«Anna». Schnappen Sie sich den schwarzen
Punkt unten rechts in der Zelle und ziehen Sie
ihn in die gewiinschte Richtung. Ihre individuell
erstellte Liste erscheint.

Tips & Tricks
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Alle beschriebenen Funktionen
- sind in di Tabell i
individuelle Listen, Mittelwert,
Anzahl und Runden, Dollarzei-
chen fiir absolute Beziige...
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M5Chtige Aufg)ufgg%?(z lle oder Zellbereich;1)

. = elle oder Zellbereicn;
Funktionen Auf 5 Rappen

In Excel stehen von der Summentaste bis hin zu
komplexen finanzmathematischen und statisti-
schen Berechnungen ein grosse Anzahl von
Funktionen zur Auswahl. Das allgemeine Format
einer Funktion wird durch =Funktion(Argu-
ment;Argument;...) definiert. Dabei steht die
Funktion fiir das Was und die Argumente fiir das
Womit. Wichtig: Die Trennung zwischen den
Argumenten immer mit einem Semikolon «»
vornehmen und die Argumente ohne Leerzei-
chen in die runden Klammern «(...)» stellen.
Zuriick zu unserem Beispiel Personal, der Ta-
belle zum Arbeitseinsatz fiir die Mitarbeiter: Die
Funktion in G6 lautet: =ANZAHL(B6:F6). Wenn
Sie mit dem Funktionsassistenten arbeiten, miis-
sen Sie ihm nachfolgend die Werte mitteilen.
Markieren Sie mit dem Mauszeiger die ent-
sprechenden Zellen und bestitigen Sie mit ENDE.
Der Mittelwert
Die Funktion in H6 lautet =MITTELWERT
(B6:F6), sie ist per Assistent unter der Rubrik
STATISTIK zu finden.
Runden
Die Funktion in 16 lautet =RUNDEN(H6;1), sie
ist per Assistent unter der Rubrik MATH.&
TRIGONOMIE zu finden. Die 1 steht fiir Anzahl der
Stellen.
Zéhlen,wenn...
Die Funktion in J6 lautet =ZAHLENWENN
(B6:F6;”<6”), sie ist per Assistent unter der
Rubrik MATH.&TRIGONOMIE zu finden. Die <6
steht fiir die Anzahl geleisteter Arbeitstage unter
sechs Stunden.

Im Alltag miissen Zahlen manchmal nicht nur
auf Stellen, sondern auch auf Betrige gerundet
werden. Deshalb hier die hiufigsten Rundungs-
Maoglichkeiten auf einen Blick:

=RUNDEN(Zelle oder Zellbereich*2;1)/2
Auf 1 Franken

=RUNDEN(Zelle oder Zellbereich;0)
Auf 10 Franken

=RUNDEN(Zelle oder Zellbereich;-1)

Sollte Thr Zellbereich bereits eine Funktion,
beispielsweise eine Summe, beinhalten, so
dndern sich die Formeln auf =RUNDEN(Sum-
me(Zellbereich);1) etc.

Dollarzeichen auf
Abwegen

In der Praxis benétigen wir oft bei Berechnungen
Werte einer ganz bestimmten Zelle. Ein absolu-
ter Bezug kann entweder fiir eine Zelle oder fiir
einen Bereich festgelegt werden. In Excel wird
das Dollar-Zeichen «$» bei der Feldangabe ver-
wendet. Sie konnen das Dollarzeichen auch di-
rekt mit der F4-Taste eingeben.

Zuriick zu unserem Beispiel [ I: Fiir das Er-
rechnen der Umsatzprovision méchten wir in
B21 den Wert 5.5% als absoluten Bezug festlegen.
Im Feld B22 — der Umsatzprovision von Anna —
lautet die Formel hierzu =(K6*$B$21)/100. Beim
Kopieren dieser Formel werden die aktuellen
Umsitze alle mit den 5.5% multipliziert. K6 fiir
den Umsatz bleibt relativ und verdndert sich
beim Kopieren entsprechend zum Mitarbeiter,
wird also zum Berechnungswert K7 bei Evi.

Haben Sie Anregungen oder Fragen an
unsere Excel-Spezialistin oder interes-
siert Sie eine spezielle Problem-Losung?
Schicken Sie uns ein Fax oder E-Mail, sie-
he Seite 32. So konnen wir im néchsten
Excel-Beitrag oder im Kummerkasten
auf lhre Bediirfnisse naher eingehen.
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