Eine Frage des Formats

Mit dem gezielten Einsatz von Farben und Mustern
erhohen Sie die Lesbarkeit grosser Excel-Tabellen.

J A

Al B IC 5] E “w=—7——r | J K L M N O B U v W
Arbeitszeittabelle Seite 49
1 Seite 48 G
3 Monat: lanuar Erstellt UIJII
<4 Erstellt: 03.01.03 Utlinger Utlinger  Pizzini Dubois Meyr
5 Uhrzeit 21 h 43 h
6 Mitarhuihar Arbeitszeit 8 09 10 11 12 13 14 15 16 17 Stunden/Tag
7 2 Do Uthngsr 08:00 12:00 13:00 17:00
B 09:00 11:00 13:00 17:00
El 10:00 13:00 14:00 17:00
10 08:00 11:00 12:00 16:00 | 07:00
11 o 08:00 11:00 12:00 16:00
12 3 Fr Utlinger EEH Seite 48 05:00
13 Pizzini 09 100 03;00
14 Dubois g Hen] o7:00
15 Meyr 08:00 12:00
16 Mogali 08:00 11:00 :
17 & Mo Utlingsr 200 12500 13:00 17:00 08100
18 Pizzini
19 Dubois 13:00 17:00 05:00
20 Mayr 12:00 17:00 07:00
21 Magali 08:00 11:00 16:00
22 7 Di Litlinger 000 1Z:00 13 17:00 08:00
23 Pizzini K
24 10:00 13:00 17:00 06:00
25 08:00 11:00 16:00 07:00
76 08:00 11:00 16:00
8 Mi Utlinger 08:00 12:00 17:00 0s:00
Fizzini 09:00 11:00 13:00 03:00
Dubois 08:00 13:00 16:00 07:00
08:00 11:00 17:00 08:00
31 I- i O8:00 11:00 0 14:00
32 9 Do Lithinger 08:00 12:00 17:00 08:00
33 Pizzini 09:00 12:00 13: 16:00 0&:00
34 Dubois 10:00 13:00 1 17:00 | 06:00
35 Mayr 08:00 11:00 16:00 07:00
36 Miggli 08:00 11:00 16:00
37 10 Fr Uthngear 08:00 13:00 0s;00
38 Pizzini 09:00 11:00 12:00 13:00 03:00
39 Dubois 08:00 13:00 14:00 15:00 06:00
40 Meyr 08:00 12:00 04:00
41 Mégall 08:00 11:00 1200 14:00
_|_,LJ 13 Mo Utlinger
43 Pizzin
111 Maggli
112 31 Fr Utlinger
113 Fizzini
Dubois
Meyr
Maggh
19

Maagli

43 h

o700

05:00

07:00

=

:00

Die Beispiel-Tabelle im Uberblick
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von Antje Kiichler

grauen Gitternetzlinien. Fiir eine kleine Ta-

belle mag das reichen. Aber gerade bei gros-
seren Projekten will das Auge gefithrt werden.
Farbe erhoht — sinnvoll eingesetzt — die Lesbar-
keit und Ubersicht ganz entscheidend.

In der Beispiel-Tabelle, Screen 1, sehen Sie die
meisten Formatierungsmoglichkeiten, die Excel
bietet. Diese Tabelle konnen Sie direkt von
der PCtip-Webseite herunterladen (http://www.
pctip.ch/downloads/dl/23007.asp). Verwenden Sie
die «Arbeitszeittabelle» nach Belieben und pas-
sen Sie sie Thren Bediirfnissen an, nehmen Sie sie
als Anregung fiir eigene Ideen oder ganz einfach
als Ubungsfeld fiir die nachfolgenden Tipps.

Die Arbeitszeittabelle setzt sich aus drei
Arbeitsblattern zusammen: Screen 1 zeigt das
Arbeitsblatt «Januar», in dem beispielhaft ein Teil
fiir den Monat Januar ausgefiillt ist. Dazu
kommen die Arbeitsblitter «HilfstabDatum»
und «Vorlage». Dazu spater mehr.

E in neues Tabellenblatt in Excel ist weiss mit

Hintergrund und Schriftfarben: Die Tabel-
le ist eingefasst von einem orangen Rand, Screen
1,A. Diesen Effekt erzielen Sie, indem Sie die ers-
te Zeile A1-Z1 markieren und FORMAT/ZELLEN
aufrufen (alternativ konnen Sie die Tastenkom-
bination Strg+I driicken, oder Sie klicken mit der
rechten Maustaste in den markierten Bereich
und wihlen aus dem Kontextmenii ZELLEN FOR-
MATIEREN). Klicken Sie das Register MUSTER an.
Aus der vorgegebenen Farbpalette wihlen Sie
eine Hintergrundfarbe bzw. Zellenschattierung
aus, Screen 2.

Unter «Muster» konnen Sie angeben, ob zu-
sitzlich zur Farbe ein Piinktchen- oder Streifen-
muster hinzukommen und welche Farbe das
Muster erhalten soll, Screen 3.

Betrachten Sie die Tabellen hauptsichlich am
Bildschirm, sind solche Muster eher irritierend.
Wird sie allerdings auf einem Schwarzweiss-
Drucker ausgegeben, sind Muster neben
Grauschattierungen die einzige Moglichkeit, un-
terschiedliche Zellschraffierungen darzustellen,
um bestimmte Bereiche hervorzuheben.
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Lassen Sie den Mauszeiger auf einem Farbmuster
liegen, erscheint als Hilfstext der Name der Far-
be. Ist die Farbe angeklickt, driicken Sie auf OK
und die Zellen erhalten die gewiinschte Farbe.
Fiir den Rand rechts und links verkleinerten
wir die Spalten A und Z auf 15 Pixel: Klicken Sie

Um zu verhindern, dass Formeln
tiberschrieben oder Zellen aus-
gefillt werden, die leer bleiben
sollen, schiitzen Sie alle Zellen, in
die keine Eingaben gemacht wer-
den diirfen. Markieren Sie dazu
eine zu schiitzende Zelle und
rufen Sie FORMAT/ZELLEN auf. In der
Registerkarte ScHutz kénnen Sie
zwei Dinge einstellen:
heisst, dass in diese

Zelle keine Eingaben gemacht
werden diirfen.

heisst, dass die
Inhalte der Zelle (Formeln oder
Werte) nicht in der Eingabeleiste

angezeigt werden, wenn die Zel-
le markiert ist. Wohlgemerkt: Nur
der Inhalt der Eingabeleiste ist
ausgeblendet; die in der Zelle
eingegebenen Werte sind immer
vorhanden.

Um diese beiden Optionen zu
aktivieren, miissen Sie im Menii
EXTRAS/ScHUTZ entweder BLATT
SCHUTZEN oder ARBEITSMAPPE SCHUT-
zeN anwahlen. Sie werden aufge-
fordert, ein Kennwort anzuge-
ben.Wenn Sie lhre Tabelle nur so
weit schiitzen wollen, dass nicht
unbeabsichtigt Formeln oder
Werte tiberschrieben werden,
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benotigen Sie kein Kennwort. Sie
kénnen den Schutz jederzeit im
selben Mentii wieder aufheben.
Nur wenn niemand lhre Formeln
kopieren darf, vergeben Sie ein
Kennwort. Der Blattschutz kann
dann nur unter Angabe des
Kennwortes wieder aufgehoben
werden. Bei aktiviertem Schutz
kénnen Sie nur noch in die Zel-
len, die nicht als gesperrt mar-
kiert sind, Werte eingeben.

In der Beispiel-Tabelle sind alle
Zellen gesperrt.Fur Eingaben in
Zellen miissen Sie die Sperrung
aufheben.

zu diesem Zweck mit der Maus auf die Spalten-
begrenzung und ziehen Sie die Spalte auseinan-
der oder zusammen — im Hilfstext wird die Spal-
tenbreite in Pixeln angezeigt. Anschliessend
fairbten wir sie ebenfalls Orange. Den unteren
Abschluss bilden die Zellen A122-7122; die
Zeile 122 ist ebenfalls auf 15 Pixel verkleinert.

In der ersten Zeile, die auf 38 Pixel vergrossert
wurde, steht die Uberschrift «Arbeitszeittabelle»;
sie beginnt in B1 (damit sie nicht direkt am lin-
ken Rand klebt). Fiir den optischen Effekt der
Verbreiterung sind zwischen den Buchstaben
Leerzeichen eingefiigt.

Die Schrift konnen Sie ebenfalls im Menii
FORMAT/ZELLEN einstellen; klicken Sie hierzu auf
das Register SCHRIFT. Wie gewohnt wihlen Sie
Schriftart, Schriftstil (fett, kursiv) und Schrift-
grosse aus. Im Beispiel ist das Arial Black, fett,
12 Punkt, dunkelrot. Beachten Sie bei der Wahl
der Schriftfarbe, dass sie mit dem Hintergrund
harmoniert. Kombinationen wie blau auf grii-
nem Grund oder dunkelblau auf dunkelrotem
Grund sind schlecht lesbar. Als Faustregel gilt:
Ist die Hintergrundfarbe eher dunkel, wihlen Sie
eine helle Schrift.
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» Verpassen Sie dem Zellenhintergrund und
der Schrift die gleiche Farbe, wird die Schrift un-
sichtbar. Diesen Effekt kénnen Sie sich zunutze
machen, um Zellinhalte auszublenden, die fiir
Sie als Hilfe dienen und vom Betrachter nicht ge-
sehen werden sollen. Im Beispiel haben wir in
den Zellen K1-T1 eine solche Hilfestellung,
Screen 1, B: Die Zellen erscheinen leer, weil die
Schriftfarbe mit der Hintergrundfarbe tiberein-
stimmt. Doch hier stehen die Uhrzeiten fiir die
grafische Ubersicht. Dazu mehr im Abschnitt
«Die Uhrzeit», rechts.

Zeile 2 der Arbeitszeittabelle ist leer, sie dient
nur zur optischen Auflockerung; die Hinter-
grundfarbe ist Elfenbein. In Zeile 3 tragen Sie
ein, fiir welchen Monat die Tabelle gilt (mehr da-
zu im Abschnitt «Der automatische Kalender»,
Seite 49) und wer sie wann erstellt hat. Die
anderen Felder in den Zeilen 3, 4 und 5 werden
automatisch ausgefillt.

Text zentrieren: Die Zellen K3-S3 und U3-Y3
haben die Hintergrundfarbe Hellgrau, wahrend
die Schrift — wie der Hintergrund der umgeben-
den Zellen — in Elfenbein ist, Screen 1, C. Auf die-
se Art erscheint die Schrift wie ausgespart. Um
den Text zentriert darzustellen, musste ein klei-
ner Trick angewendet werden: Die Zellen wurden
miteinander verbunden. Unter FORMAT/ZELLEN
wihlen Sie das Register AUSRICHTUNG und haken
ZELLEN VERBINDEN an. So entsteht eine grosse Zel-
le. Ausserdem konnen Sie die Schrift rechtsbiin-
dig, linksbiindig, am oberen bzw. unteren Rand
oder zentriert ausrichten. Der Text «Grafische
Ubersicht» ist vertikal zentriert.

Ebenfalls sehr schon sehen Sie diesen Effekt in
der Zelle D3. Sie hat einen Einzug, den Sie im
Register AUSRICHTUNG angeben konnen. Ohne
den Einzug wiirde «Januar» direkt an «Monat:»
hingen, was unschon wire.

In Zeile 6, der Spalteniiberschrift, ist die Hin-
tergrundfarbe Dunkelgrau und die Schriftfarbe
Weiss. Fiir Schwarzweiss-Drucker bietet sich die-
se Kombination fiir die Spalteniiberschrift an, da
sie sich sehr gut von der iibrigen Tabelle abhebt.

Die Uhrzeit: Fiir die Darstellung der Uhrzeit,
Screen 1, D, war wieder ein kleiner Trick nétig. Die
Zahlen sind mittig iiber den Gitternetzlinien an-
geordnet —wie ist das moglich? Ganz einfach: Die
erste Zelle K6 enthilt «8 0», also 8, zwei Leer-
zeichen, dann 0. In der Zelle daneben (L6) steht
«9 1», also 9, zwei Leerzeichen, dann 1. Und so
weiter, Screen 4.

So entsteht der Effekt, dass die Uhrzeiten mit-
tig tiber den Gitternetzlinien erscheinen. Da je-
doch fiir die Anzeige in den Balken richtige Zei-
ten benotigt werden, nahmen wir die Zeile 1 als
Hilfszeile. Sie erinnern sich: Hier stehen die rich-
tigen Uhrzeiten, diese sind jedoch unsichtbar,
Screen 5.

3D-Effekte: Fiir die Darstellung der einzelnen
Zeilen ab Zeile 7 kam ein netter 3D-Effekt zum
Zug, der unter FORMAT/AUTOFORMAT einstellbar
ist. Einen dreidimensionalen Eindruck erzielt
man durch Licht und Schatten — in einer Excel-
Tabelle konnen Licht und Schatten durch ver-
schiedene Rahmen dargestellt werden. Zelle D9,
Screen 1, E, wirkt tiefer als die anderen Zellen, weil
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der obere und der linke Rand dunkel sind,
wihrend der rechte und der untere Rand hell sind.

Da wir intuitiv davon ausgehen, dass Licht von
oben kommt, wird eine tiefer gesetzte Fliche oben
schattig sein und unten beleuchtet. Im Fall von D9
wird also der Rahmen unter FORMAT/ZELLEN in der
Registerkarte RAHMEN wie folgt eingestellt: oben
und rechts Dunkelgrau, unten und links Weiss. Die
Hintergrundfarbe ist Hellgrau. Und voila, D9
scheint tiefer als die anderen zu liegen. Wiirden wir
die Rahmenfarben vertauschen (Dunkelgrau mit
Weiss), dann erschiene D9 erhoht.

Um die einzelnen Tage voneinander abzu-
grenzen, sind sie immer abwechselnd in zwei ver-
schiedenen Hintergrundfarben gehalten.

Bedingungen formulieren: Die Arbeitszeiten
der Mitarbeiter werden links neben den Balken,
von F bis I eingetragen, Screen 1, F, und zwar je-
weils vom Arbeitsbeginn bis Mittagspause und
vom Ende der Mittagspause bis zum Arbeits-
schluss. Der Einfachheit halber sind hier nur die
vollen Stunden eingetragen. Die Balken zum
Verdeutlichen der Arbeitszeit, in der Tabelle unter
«Grafische Ubersicht», entstehen daraus automa-
tisch mittels bedingter Formatierung: Nur wenn
eine Bedingung erfillt ist, wird die Farbe gedndert.

Fiir die Zeiten, wihrend denen gearbeitet wird
(die Eintragung hierfiir erfolgt unter «Arbeits-
zeit», Screen 1, F), soll sich die Hintergrundfarbe
von Hellgrau oder Hellblau zu Elfenbein dndern.
Fehlt jemand den ganzen Tag (Krankheit,
Ferien 0.A.), wird das unter «Abw.» fiir Abwe-
senheit eingetragen und der gesamte Tag weiss
eingefirbt (z.B. in Zeile 18).

Erldutern wir das am Beispiel von Zelle K7.
Das Ziel: Wenn Mitarbeiter Utlinger in der Zeit
von 08:00 bis 09:00 Uhr gearbeitet hat, dann soll
sich die Farbe der Zelle von Hellgrau auf Elfen-
bein dndern. Ist Utlinger ganztigig abwesend,
dann soll die Zelle Weiss gefirbt werden. Fiir L7
wiirden die Formatierungen gelten, wenn zwi-
schen 09:00 und 10:00 Uhr gearbeitet wurde.

Es wire mithsam, fiir jede Zelle einzeln die
entsprechende Bedingung zu formulieren. Viel-
mehr versuchen wir, eine Bedingung zu formu-
lieren, die auf jede der Zellen — auf jeden Mitar-
beiter zu jeder Uhrzeit — zutrifft. Also sagen wir
nicht, das Kastchen soll eingefirbt werden, wenn
es mit einer bestimmten Uhrzeit tibereinstimmt,
sondern wenn die Uhrzeit des Kistchens (in Zei-
le 1 unsichtbar festgelegt) innerhalb einer be-
stimmten Zeitspanne liegt.

Diese «allgemein giiltige» Formel tiberneh-
men Sie mit Hilfe von AutoAusfiillen: Sie tragen
die Bedingung fiir eine Zelle ein und iibertragen
sie ganz leicht auf die anderen Zellen, indem Sie
mit gedriickter rechter Maustaste den Bereich
einrahmen, den Sie beriicksichtigen mochten.
Rufen Sie nun FORMAT/BEDINGTE FORMATIERUNG
auf, Screen 6. Voreingestellt ist die Bedingung
«Zellwert ist» «zwischen», dahinter zwei leere
Eingabefelder. Unsere Zelle K7 ist jedoch leer; die
zu erfiillenden Bedingungen stehen in anderen
Zellen. Also wiahlen Sie statt «Zellwert ist» «For-
mel ist» aus, Screen 7.
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Wéhlen Sie «Formel ist», wenn das Zellformat nicht vom Inhalt der Zelle, sondern von Bedingun-

gen abhéngt, die in Formeln errechnet werden.
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Die fertigen bedingten Formatierungen fiir unser Beispiel

In Worten ausgedriickt, muss die «allgemeine»
Formel lauten: Wenn K1 zwischen Arbeitsbeginn
und Mittagspause liegt, dann firbe die Zelle.
Oder: Wenn die Anfangszeit F7 kleiner oder
gleich K1 (die Hilfszelle mit der Zeitangabe 08:00
Uhr) ist und K1 kleiner als der Beginn der Mit-
tagspause G7 ist, dann firbe die Zelle elfenbein-
farbig. Diesen Vergleich koénnen Sie mit der
Funktion UND anstellen: =UND(F7<=K1;K1<G7)
Es wird der Wert WAHR ausgegeben, wenn
beide Bedingungen (durch ein Semikolon ge-
trennt) zutreffen. Wird WAHR ausgegeben, wird
die Zelle umformatiert. Dazu klicken Sie nach
Eingabe der Formel auf die Schaltfliche For-
MAT..., wahlen die Registerkarte MUSTER und
klicken auf die Farbe Elfenbein. Bestitigen Sie
das mit OK, sehen Sie in der Vorschau die Farbe.
Klicken Sie noch einmal auf OK, wird die be-
dingte Formatierung auf K7 angewendet.
Versuchen Sie bereits jetzt, mittels AutoAus-
filllen diese Formel auf die anderen Zellen zu
iibertragen, stellen Sie fest, dass Excel zwar rich-
tigerweise die Zeilennummern anpasst, wenn Sie
nach unten ziehen, aber gleichzeitig die Spalten
in der Formel verschiebt, wenn Sie nach rechts
ziehen. Um das zu verhindern, miissen Sie vor die
Zeilen- oder Spaltennummern, die fest bleiben
sollen, das Dollarzeichen $ setzen. Richtig sihe
die Formel dann so aus:
=UND($F7<=K$1;K$1<$G7)

Fest sind Zeile 1 und die Spalten G und F, alle an-
deren Werte sind veranderlich.

Analog verfahren Sie mit dem Nachmittag:
Markieren Sie K7, rufen Sie die bedingte Forma-
tierung auf, klicken Sie auf HINZUFUGEN und tra-
gen Sie unter Bedingung 2 ein:
=UND($H7<=K$1;K$1<$17)

Fiir Bedingung 2 stellen Sie ebenfalls das For-
mat «Elfenbein-Hintergrund» ein.

Nun fehlt noch die Farbe Weiss, wenn der
Mitarbeiter abwesend ist. Fiigen Sie hierfiir Be-
dingung 3 hinzu und wihlen Sie wieder «Formel
ist» aus. In Worten meint die Formel: Wenn in
der Spalte «Abw.» etwas eingetragen ist —irgend-
ein Kiirzel fiir den Abwesenheitsgrund —, dann
soll die Zelle Weiss werden. Das realisieren Sie
mit der Funktion ISTTEXT. Sie tiberpriift, ob
Text in einer Zelle steht, und falls ja, dann liefert
sie den Wert WAHR. Die Formel sieht dann
folgendermassen aus:
=ISTTEXT($E7)

Als Format stellen Sie die Hintergrundfarbe
Weiss ein.

Rechenungenauigkeit: Excel wiire nicht Ex-
cel, wenn es nicht doch noch einen Haken an der
ganzen Sache gibe: die interne Rechenungenau-
igkeit. Wenn Sie diese Formeln so stehen lassen
und mittels AutoAusfiillen die bedingte Forma-
tierung auf die anderen Zellen iibertragen, werden

Losung von Computer-Problemen auf http://www.pctip.ch/helpdesk/kummerkasten/

Sie feststellen, dass in den Zellen, in denen die Uhr-
zeit von Zeile 1 mit der eingegebenen Zeit iiber-
einstimmt (wenn also z.B. P1=H7), die Formatie-
rung nicht stimmt. Obwohl 13:00=13:00 sein soll-
te, wird die Formatierung nicht itbernommen. Fiir
Excel ist 13:00 Uhr nicht 13:00, sondern eine «nor-
male» Zahl. Und irgendwo an der x-ten Stelle hin-
ter dem Komma weichen die Zahlen in P1 und H7
voneinander ab, so dass das Ergebnis der Priifung
nicht WAHR, sondern FALSCH ist. Abhilfe kon-
nen Sie mit einer RUNDEN-Funktion schaffen —
z. B. mit ABRUNDEN, und zwar auf acht Stellen
nach dem Komma. Die Formel mit eingebauter
ABRUNDEN-Funktion fiir den Vormittag lautet:
=UND(ABRUNDEN($F7:8)<=ABRUNDEN(K$1
;8);ABRUNDEN(K$1;8)<ABRUNDEN($G7;8))

Und fiir den Nachmittag analog:
=UND(ABRUNDEN($H7;8)<=ABRUNDEN(K$
1;8);ABRUNDEN(K$1;8)<ABRUNDEN($17;8))
—Screen 8.

Das konnen Sie jetzt mittels AutoAusfiillen auf

alle anderen Kistchen zwischen K7 und T116
iibernehmen. Sobald Sie in die Spalten F bisI Uhr-
zeiten eintragen, werden die Balken in der grafi-
schen Ubersicht automatisch erstellt.
Achtung: Ubertragen Sie die bedingten Formatie-
rungen auf andere Zellen, bevor Sie deren
Formatierungen (verschiedene Hintergriinde,
Rahmen usw.) durchfiihren, da sonst alle Forma-
tierungen mit denen der Ausgangszelle iiber-
schrieben werden.

Namen eintragen: Kommen wir nun zu den
Eintragungen der Namen, Screen1,G. Die Tabelle ist
so aufgebaut, dass die Namen auf der linken Seite
unter «Mitarbeiter» (H) automatisch von den Ein-
tragungen rechts (G) tibernommen werden. Sie
brauchen also jeden Namen nur einmal einzu-
tragen; in die Zellen U4-Y4.

Ansonsten wird der gesamte rechte Teil der Ta-
belle automatisch ausgefiillt. Die Arbeitsstunden
pro Tag errechnen sich aus den eingegebenen Zei-
ten in F-I; unterhalb der Namen steht die Gesamt-
stundenzahl pro Monat, Screen 1, |, errechnet als
Summe der Stunden pro Tag.

Der automatische Kalender: Das wohl inte-
ressanteste Element der «Arbeitszeit-Tabelle»,
die Sie von der PCtip-Homepage herunterladen
konnen, diirfte der automatische Kalender sein,
Screen 1, K. Natiirlich kénnten Sie die einzelnen
Wochentage auch von Hand eintragen, aber wozu
einen Kalender bemiihen, wenn Excel das automa-
tisch kann?

Das Arbeitsblatt «Vorlage», Screen 9, Seite 50,
dient als Basis zum Erstellen der einzelnen Mona-
te, den Januar haben wir, wie Screen 1, Seite 46, zeigt,
schon mal angelegt.

Kopieren Sie zuerst die Vorlage an das Ende der
Tabelle: Rechtsklicken Sie auf den Reiter der Ar-
beitsmappe «Vorlage» und wihlen Sie im Kontext-
menii VERSCHIEBEN/KOPIEREN. Wiihlen Sie dann
(aNs ENDE STELLEN) und vergessen Sie nicht das
Hikchen bei «Kopie erstellen». Anschliessend
Kklicken Sie wiederum mit Rechts auf den neuen
Reiter «Vorlage (2)», wihlen UMBENENNEN »
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» und taufen die Arbeitsmappe «Februar». Nun
schreiben Sie in die Tabelle hinter «Monat:» als
Erstes «Februar» (in der Zelle D3) — und voila,
automatisch erscheinen die Tage und Wochen-
tage des Februars.

Die Hilfstabelle: Dieses einfache Eintragen der
Wochentage ist moglich dank der Hilfstabelle,
«HilfstabDatum», Screen 10.

In dieser Tabelle sind die einzelnen Monate in
Spalten angeordnet, ausserdem eine Spalte fiir
die leere Vorlage (Spalte 1) und eine Reihe mit
aufsteigenden Zahlen. Um eine solche Tabelle zu
erstellen, beginnen Sie mit dem Januar und tra-
gen Sie in die Zelle darunter das erste Datum ein:
02.01.03 (auf den 01. haben wir verzichtet, weil er
ein Feiertag ist). Nun benutzen Sie wieder die
Funktion AutoAusfiillen mit der rechten Maus-
taste und im Kontextmenii wihlen Sie WOCHEN-
TAGE AUSFULLEN. Excel erstellt nun automatisch
eine Datenreihe aller Wochentage (also ohne
Wochenende). Ist die Reihe fiir den Januar voll-
stindig, machen Sie das mit dem Februar, dem
Mirz usw. (auch die Monate kénnen Sie mit
AutoAusfiillen erstellen...). So haben Sie inner-
halb weniger Sekunden eine vollstindige Jahres-
tabelle.

Von Threr Arbeitszeittabelle aus greifen Sie
dann mit der Funktion WVERWEIS auf diese
Daten zu. Excel soll in der Hilfstabelle nach dem
Monat suchen, der in Zelle D3 der Vorlage einge-
tragen ist, und aus dieser Spalte die einzelnen

Ex

Daten iibernehmen. Beginnen wir in Zelle B7.
Die Formel sieht dann so aus:
=WENN($D$3="";"";WVERWEIS($D$3;Hilfstab
Datum!$A$1:$M$24;HilfstabDatum!$N2;FALSCH)

Weil WVERWEIS eine Fehlermeldung aus-
gibt, wenn in D3 mal ein Monat eingetragen und
dann wieder geloscht wird, ist diese Funktion in
eine WENN-Abfrage eingebettet. Nur dann,
wenn sich in D3 ein Wert befindet, wird WVER-
WEIS ausgefiihrt, ansonsten bleibt auch die Zel-
le (hier B7) leer.

WVERWEIS schaut in Zelle D3 der Arbeits-
zeittabelle nach, wie der Monat heisst, geht dann
in «HilfstabDatum» im Bereich A1 bis M24 nach
diesem Monat auf die Suche, findet die Spalte mit
dem Monat und guckt dann in der Zelle N2 nach,
in welcher Zeile das zutreffende Datum steht. Die
Angabe FALSCH ist notig, damit keine dhnlichen
Namen gefunden werden, sondern nur exakte
Ubereinstimmungen.

Wozu die Miihe mit Spalte N? Haben Sie die-
se Formel in der Arbeitszeittabelle eingetragen,
dann wollen Sie sie via AutoAusfiillen auf die an-
deren Zellen tibertragen. Da die Daten wegen der
fiinf Namen nur in jeder fiinften Zeile stehen,
Excel jedoch alle Zeilen mitzahlt, wiirde statt des
2. Januars in Zelle B12 der 7. Januar stehen. Also
haben wir in der Hilfstabelle eine Reihe erstellt,
in der ebenfalls jeweils vier Zeilen frei sind (wie
in der Arbeitszeittabelle), und in jeder fiinften
Zeile steht die Zeilennummer, aus der das Datum
gewihlt werden soll.

Datumsformatierungen: Damit in der Ar-
beitszeittabelle nur der Tag erscheint und nicht
das gesamte Datum, Screen 1, L, rufen Sie FORr-
MAT/ZELLEN auf und wihlen Sie das Zahlenfor-
mat BENUTZERDEFINIERT. Unter «Typ» tragen Sie
ein einzelnes T ein. Ein T steht fiir Tag als einfa-
che Zahl. Bestitigen Sie das mit OK. Die Angabe
der Wochentage ist einfach: Um aus dem
02.01.03 den Do (Donnerstag) zu machen, tra-
gen Sie in Zelle C7 ein: =B7.

Dann steht zwar erst einmal wieder das
Datum drin, aber durch Auswahl des richtigen
benutzerdefinierten Formates konnen Sie den
Donnerstag herbeizaubern: TTT. Einmal T
heisst der Tag als Zahl, zwei T wire die Zahl mit
vorangestellter Null (02 z. B.) und drei Ts heisst:
der Wochentag benannt in Kurzform. TTTT
wiirde dann heissen: der Wochentag ausge-
schrieben (Donnerstag).

Fazit: Natiirlich haben wir fiir unser Beispiel nur
eine kleine Auswahl an Formatierungen und
Funktionen gewdhlt, die moglich sind, um eine
Tabelle optisch ibersichtlicher zu gestalten.
Das Erstellen einer Tabelle, in der vieles auto-
matisiert wird, ist zwar aufwindig. Wenn Sie die
fertige Tabelle jedoch mehrfach als Vorlage ver-
wenden konnen (z.B. als Vorlage im Firmen-
netzwerk), werden Sie einerseits Falscheintra-
gungen durch Thre Kollegen vermeiden und an-
dererseits durch das erleichterte Ausfiillen eine
Menge Zeit sparen. °

Diese Tabelle
Arbeitszeittabelle gkannbeliebig
kopiert und
dann ausge-
Monat: Erstellt von: fiillt werden.
Erstellt: Wichtig ist,
Uhrzeit dass immer
| . . . , zuerst der Mo-
g/Mitarbeiter | Abw. Arbeitszeit & 09 1011 12 13 14 1516 17 Stunden/Tag “ateinge"a_
gen wird. Aus
dem Monat
resultieren
dann die
Wochentage.
A | B = D E F = H 1 3 K E M N
1 Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August September Oktober November Dezember Reihe
2 00.01.00 0z2.01.03 03.02.03 03.03.03 01.04.03 01.05.03 02.06.03 01.07.03 01.08.03 01.09.03 01.10.03 01.11.03 01.12.03 2
3 00.01.00 03.01.03 04.02.03 04.03.03 02.04.03 02.05.03 03.06.03 02Z.07.03 04.08.03 D2.09.03 02.10.03 03.11.03 02.12.03
4 00,0100 06,0103 05.02,03 05,03.03 03.04.03 05,05.03 04.06,03 03,07.03 05.08,03 03,0%.03 03,1002 04.11,03 03,12.03
s 00,0100 07,0103 06.02,03 06.03.03 04.04.03 06,0503 05.06,03 04,0703 06,08,03 04,02.03 06,1003 05.11.03 04,12,03
& 00,01.00 08.01.03 07.02.03 07.03.03 07.04.03 07.05.03 06.06.03 07.07.03 07.08.03 05,09.03 07.10.03 06.11.03 05.12.03
7 00.01.00 09.01.03 10.02.03 10.03.03 08.04.03 08.05.03 09.06.03 085.07.03 08.08.03 08.09.03 08.10.03 07.11.03 08.12.03 3
(5] 00.01.00 10.01.03 11.02.03 11.03.03 09.04 .03 09.05.03 10.06,03 09.07.03 11.08.03 0%9.09.03 09.10.03 10.11.03 09.12.03
9 00.01.00 13.01.03 1z.02.03 12.03.03 10.04.03 12.05.03 11.06.03 10.07.03 12.08.03 10,09.03 10.10.03 11.11.03 10.12.03
10 00,01.00 14.01.03 13.02.03 13.03.03 11.04,03 13.05.03 12.06.03 11.07.03 13.08.02 11.09.03 13.10.03 12.11.03 11,12.03
11 00,0100 15.01.03 14.02.03 14.03.03 14.04.03 12,05.03 13.06.03 14,07.03 14.08.03 12.09.03 14.10.03 13.11.03 12.12.03
12 20.01.00 16,01.03 17.02.03 17,03.03 15.04.03 15,05.03 16.06,03 15,07.03 15.08,03 15,1003 14,1103 15,12.03 4
13 00.01.00 17.01.03 18.02.03 18.03.03 16.04 .03 16.05.03 17.06.03 16.07.03 18.08.03 ¥ 16.10,03 17.11.03 16.12.03
14 00.01.00 20,0103 19.02,03 19.03.03 17.04.03 19,0503 18.06.03 17,07.03 19.08.03 17,09.03 17.10.03 18.11.03 17.12.03
15 00.01.00 21,0103 20.02.03 20.03.03 18.04.03 20,05.03 19.06,03 18,07.03 20.08.03 18,09.03 20.10.03 19.11.03 18.12,03
16 00,0100 22,0103 21.02,03 21,03.03 21.04 .03 21.05.03 20.06,03 21,07.03 21.08,03 19,0903 21,1003 20,1103 19.12,03
17 00.01.00 23.01.03 24.02.03 24.03.03 22.04 .03 22.05.03 23.06.03 22.07.03 22.08.03 22.00.03 22.10.03 21.11.03 5
18 00.01.00 24.01.03 25.02.03 25.03.03 23.04 .03 23,0503 24.06.03 23.07.03 25.08.03 230003 23.10.03 24.11.03
19 00,0100 27.01.03 26.02.03 26,03.03 24,0403 26.05.03 25.06.03 24.07.03 26.08.02 24.09.03 241003 25.11.03
2 00.01.00 28,0103 27.02.03 27.03.03 25.04.03 27.05.03 26.06.03 25.07.03 27.08.03 25.02.03 27.10.03 26.11.03 2 |
21 00,01.00 28,0102 28.02.03 28,03.03 28.04 .03 28,0502 27.06,03 28,07.03 28,08.03 26,09.03 28.10,02 27.11.03 5,12,
22 00.01.00 30.01.0% 31.03.03 29.04.03 29.05.03 30.08.03 29.07.03 29.08.03 29.00.03 29.10.03 28.11.03 9.12. &
23 00.01.00 31.01.03 30.04 .03 30.05.03 30.07.03 30.09.03 30.10.03 12, m
24 00.01.00 31.07.03 31.10.03 31.12.03

Die Hilfstabelle benétigt keine Formatierungen; hier sind nur die Monate in Spalten und die einzelnen Daten der Wochentage aufgelistet.
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