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3  TABELLENBLATTER

Jede Arbeitsmappe beinhaltet eine Reihe von Tabellen. Wird die Mappe neu an-
gelegt (siehe Punkt 1.4, Seite 17), so enthélt diese eine Tabelle. Es kbnnen jeder-
zeit weitere Tabellenblatter neu eingefiigt werden oder Tabellen aus anderen
Mappen ibernommen werden. Ebenso kénnen bestehende Tabellen wieder ge-
[6scht und auch in eine andere Mappe kopiert oder verschoben werden.

3.1 Zeilen und Spalten

Die Zellen einer Tabelle sind in 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten geordnet
und tber den Zeilenkopf bzw. den Spaltenkopf auch gemeinsam auswahlbar.

3.1.1 Zeilen auswahlen

“B Um eine Zeile in ihrer gesamten Lange (also bis an ihr Ende bei der
Spalte XFD) mit der Maus zu markieren, klicken Sie einmal auf den Zei-
lenkopf. Mehrere Zeilen werden durch Ziehen bei gedrtickter linker
Maustaste tiber die Zeilennummern markiert.

T
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Mochten Sie mehrere nicht zusammenhingende Zeilen gemeinsam mar-
kieren, so wihlen Sie die erste Zeile aus, halten die [strg]-Taste ge-
driickt und klicken die weiteren Zeilen an.

Die aktuelle markieren Sie (iber die Tastatur mit (o ]+ Leertaste].

3.1.2 Spalten auswadhlen

B Um eine Spalte in ihrer gesamten Ldnge (also bis zur Zeile 1.048.576)
mit der Maus zu markieren, klicken Sie einmal auf den Spaltenkopf.
Mehrere Spalten werden durch Ziehen bei gedrtickter linker Maustaste
tber die Spaltenkopfe markiert.

Mochten Sie mehrere nicht zusammenhéngende Spalten gemeinsam
markieren, so wihlen Sie die erste Spalte aus, halten die [Strg]-Taste
gedrtickt und klicken die weiteren Spalten an.
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Die aktuelle Spalte (in der sich die markierte Zelle befindet) markieren
Sie Uber die Tastatur mit [Strg]+[Leertaste].

3.1.3 Zeilen und Spalten einfiigen oder l6schen

Einfigen von Zellen in eine bestehende Tabelle ist Giber den Register STaRT mog-
lich. Vorrangig werden Sie ganze Zeilen oder ganze Spalten Ihrem Arbeitsblatt
hinzuftigen. Markieren Sie die Zelle oder Zellbereiche, an deren Stelle die neuen
Zellen eingeftigt werden sollen, und wahlen danach aus der Gruppe zelen den
entsprechenden Befehl.

3.1.3.1 Zeilen einfiigen

Sie wollen zwei weitere leere Zeilen einfligen A B c

1. Offnen Sie die Mappe Kap 3.x/sx und das
Tabellenblatt Zeilen Spalten bearbeiten 3.1.3.

2. Markieren Sie so viele Zeilen im Zeilen-
kopf, wie Sie einftigen wollen.

iC Einfligeoptionen:

Y

NV A W=
©

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf |/
den markierten Bereich. =

N
Zellen einflgey”
4. Wihlen Sie den Befehl ZELLEN EINFUGEN. £ebenischen

o

halte einfiige

N

[ SRS ST Y
vh W= O

Ergebnis: Die leeren Zeilen erscheinen tber
dem zuerst markierten Zeilenbereich.

e
~N o
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3.1.3.2 Spalten einfiigen

2 - A

1. Markieren Sie so viele Spalten im Spaltenkopf, wie
Sie neue Spalten einftigen wollen.

2. Wahlen Sie im Register Start /Gruppe ZerLen /Befehl
EINFUGEN den Befeh| BLATTSPALTEN EINFUGEN.

Ergebnis: Die neuen Spalten werden vor der ersten markierten Spalte eingeftigt.
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3.1.3.3 Zeilen oder Spalten l6schen

Zum Loschen von Spalten bzw. Zeilen markieren Sie
diese und rufen den Befeh| BLATTsPALTEN LO&SCHEN oder
BLATTZEILEN LOSCHEN (je nach Markierung wird der ent-
sprechende Befehl vorgeschlagen) tiber das Listenfeld

LOSCHEN im Register START/ZELLEN auf.

= Einfligen ~ | X - A
% Laschen - | [V]- ) Z
=% Zellen l6schen...

~
x Blattspalten <jSL'1e|)?[§
;_,;, Blatt I6schen

Eine Vielzahl von Befehlen kénnen auch mittels Kontextment aufgerufen werden. Diese Befehls-
form ist vor allem dann zu empfehlen, wenn die Markierung des jeweils zu bearbeitenden Ob-
jekts bereits erfolgt ist und so Uber die rechte Maustaste die Ublichen Aktionen durchgefuhrt wer-

den konnen.

3.1.4 Spaltenbreite oder Zeilenhohe andern

Die Grolke einer einzelnen Zelle richtet sich nach der Breite der Spalte und der
Hohe der Zeile in der sich diese Zelle befindet. Eine Spalte ist fur alle Zellen
gleich breit, ebenso, wie die Zellen einer Zeile immer die gleiche Hohe aufwei-

sen.

3.1.4.1 Zeilenhohe

StandardmaRig wird die Zeilenhohe an die
Schriftgrolle angepasst. Eine individuelle
Anpassung erfolgt mittels Ziehen der Be-

grenzungslinien (siehe Spaltenbreite)

oder

tber Register Start /Gruppe ZeLLen /Befehl
FormAT kann die zeienudHe fir alle Zellen

dieser Zeile ausgewahlt werden.

3.1.4.2 Spaltenbreite

Analog zur Zeilenformatierung
Uber die Befehle des Mentiban-
des erfolgt auch die Einstellung
der Spaltenbreite.

Schneller ist jedoch die Einstel-
lung der Spaltenbreite oder der
Zeilenhéhe durch das Ziehen
der rechten Spaltenkopfbegren-

E“Einfﬂgen - 2 A
E}‘ Laschep m - ZY
— : Sortieren und Suchen und
(%] Form — " Filtern~  Auswahlen -
Zellengrobe \
*C Zeilenhohe.. \7\/\
Zeilenhdhe autom anpassen

\~

A3

L Pa =

Brete: 10,1

A (L
Artikel
Rennrad GIRO
Rennrad MD_N?_'A

fx Rennrad MONZA
Hoe

C |

zung beziehungsweise der unteren Zeilenkopfbegrenzung. Dabei wird in einer
QuickInfo die Breite (Hohe) angezeigt.
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3.1.4.3 Optimale Gréfie

Ein Doppelklick auf die rechte Begrenzungslinie im Spaltenkopf optimiert die
Spaltenbreite. Die ganze Spalte wird dabei so breit, wie die Zelle mit dem langs-
ten Eintrag innerhalb dieser Spalte ist.

Ein Doppelklick auf die untere Begrenzungslinie im Zeilenkopf optimiert die je-
weilige Hohe auf die maximal notwendige Hohe der Zeile.

Bei zu schmaler Spaltenbreite bleibt ein Texteintrag nur dann lesbar, wenn die Nebenzelle leer
ist.

Ein Zahleneintrag wird in einer zu schmalen Spalte mit # # # # # # dargestellt.

Wenn die Spaltenbreite bzw. die Zeilenhohe auf 0 (Null) gesetzt wurde, sind
diese Spalten bzw. Zeilen nicht mehr sichtbar — sie wurden ausgeblendet. Damit
kann die Tabelle tbersichtlicher gestaltet werden und bestimmte Informationen
(wie zB Berechnungsspalten) werden am Bildschirm nicht angezeigt.

Nebeneinander oder untereinander platzierte Zellen kénnen bei Bedarf zu einer
Zelle verbunden werden. Siehe dazu Punkt 5.3.3, Seite 84.

3.1.5 Spalten-, Zeileniiberschriften fixieren, Fixierung aufheben

Um den Uberblick tiber eine Tabelle mit vielen Spalten und Zeilen zu behalten,
ist es praktisch, wenn die Spaltentiberschriften ,eingefroren” werden. Das heil’t,
dass diese Zeilen/Spalten auch dann auf dem Bildschirm pradsent sind, wenn in
weiter entfernt liegenden Zellen gearbeitet wird.

Oberste Zeile fixieren

Wenn in einer Tabelle die erste Zeile Uberschriften enthilt und diese beim Scrol-
len nicht mitverschoben werden sollen, so wahlen Sie im Register AnsicHT /
Gruppe FensTer / Befehl FensTer FIXIEREN den Eintrag OBERSTE ZEILE FIXIEREN.

Zeilen und Spalten fixieren

Eine Liste beginnt in der Zelle .43. Die Tabelle enthilt in der Zeile 3 Uberschriften
fiir die jeweiligen Spalten und in der Spalte .4 Uberschriften fiir die jeweilige
Zeile, so konnen beide Bereiche fixiert werden.

Stellen Sie sich dazu in die erste E‘

Zelle unterhalb der Spalteniiber- "3 Neues Fenster A ED'_J
schrift und rechts der Zeilentiber-

schrift (in diesem Fall B4) und wih- Fenster | Ma
len Gber das Register AnsicHT /
Gruppe FensTer / Befeh| FENSTER FIXIEREN

E Alle anordnen

=] Fenster fixiere wechseln -

Fenster fixieren
lil Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend

die erste Auswah! FENSTER FIXIEREN.

Ein etwas dickerer Zeilentrennstrich
zeigt danach diese Auswahl auch
optisch an.

auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar,

Dberste Zeile fixieren
l;l Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
Arbeitsblatt sichtbar,

Erste Spalte fixieren
l;l Die erste Spalte ist beim Scrollen im Arbeitsblatt
sichtbar.
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Fixierung aufheben

Wenn eine Fixierung aktiviert wurde, kann diese tiber den Eintrag in
ANSICHT / FENSTER / FENSTER FIXIEREN/ FIXIERUNG AUFHEBEN wieder zurtckgestellt werden.

3.2 Arbeitsbldtter

Eine Exceldatei ist als Arbeitsmappe organisiert. Dadurch ist es moglich, alle Ar-
beitsblatter, die fur einen Arbeitsablauf erforderlich sind, gemeinsam in einer Da-
tei zu speichern. Das sind vor allem Tabellen und Diagramme. Eine Exceldatei
wird mit der Dateierweiterung XLSX gespeichert (siehe Seite 17).

3.2.1 Zwischen Arbeitsblattern wechseln

Inhalt der aktiven Mappe

Welche Arbeitsblatter in der Arbeitsmappe sind, sehen Sie im Blattregister am un-
teren Rand lhres Arbeitsbereiches.

Befehle zu Objekten der Arbeitsmappe

e Das Kontextment des Blattregisters enthalt
alle wichtigen Befehle fiir die Verwaltung
einer Arbeitsmappe. Klicken Sie dazu mit
der rechten Maustaste auf das Blattregister.

Alle Blatter auswahlen

e Uber das Meniiband erfolgen die Befehle fiir die Bearbei-
tung der Tabellenblatter im Register STarT /Gruppe ZELLEN
in den jeweiligen Befehlen EINFUGEN, L&sCHEN und FORMAT.

[~ . ve
&5 Einfigen ~

[
g Lgschen -

13

(1 Format ~

Zellen

Wie auch bei vielen anderen Aktionen ist bei der Bearbeitung von Tabellen die Steuerung uber
das Kontextment eine praktische Bedienungsform.

Team ALGE Seite 51

Kap 3.xIsx
Tabelle:

Tabelle wechseln
3.2.1



®

Kap 3.xIsx

Tabelle:
Blatt loschen 3.2.2

Tabellenblatter EI MS Excel 2016 — Einflihrung

Auswahl von Blattern

Um zwischen den einzelnen Blattern zu wechseln, werden diese mittels Maus-
klick auf das jeweilige Blattregister ausgewahlt.

Mehrere Blatter konnen zu einer Gruppe zusammengefasst und gemeinsam bear-
beitet werden. Eine solche Mehrfachauswahl erfolgt durch Anklicken der Tabel-
lenblitter bei gedriickter (Strg]-Taste. Damit konnen Sie zB allen Blattern ge-
meinsam das gleiche Seitenlayout oder gleichgestaltete Tabellen zuweisen. Ver-
gessen Sie aber nicht, anschlieBend die Gruppierung auch wieder aufzulosen!

Zum Auflosen der Gruppe niitzen Sie den Eintrag GRUPPIERUNG AUFHEBEN aus dem
Kontextmend.

Der Wechsel zwischen einzelnen Arbeitsblattern kann auch durch die Tastenkombination
[Strg]+(Bild ! ] zum nachsten Blatt bzw. [Strg]+(Bild T ] zum vorigen Blatt erfolgen.

Navigation

Wenn bereits sehr viele Arbeitsblatter in einer Mappe angelegt wurden, sind mog-
licherweise nicht alle Blattregister zu sehen. Die Blattregisterleiste kann tber die
Navigationsschaltflachen nach links und rechts verschoben werden.

=0

< Yabellel | Tabelle2 | Tabelle3

Bereit

Eine besondere Ubersicht tber die vorhandenen Blatter erhalten Sie, wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf eine der Navigationsschaltflachen klicken. Dieses Kontextmenu zeigt den Mappen-
inhalt als Registerliste an.

3.2.2 Arbeitsblatter einfiigen und l6schen

3.2.2.1 Einfiigen eines neuen Tabellenblatts

StandardmaRig enthalt eine neue Arbeitsmappe 1 Tabelle (diese Anzahl kann un-
ter / SLLCLEL unter AuGemein individuell eingestellt werden).

Zusatzliche Tabellenblitter werden in die Mappe durch Klick auf das +-Symbol in
der Blattregisterleiste eingefligt.
28

b Tt

Tabelle1 Tabelle? (4

Bereit Meues Blatt

Alternativ dazu ist das Einfligen tiber das Kontextment in der Blattregisterleiste mog-
lich. Das Dialogfenster EinFiGen zeigt [hnen die verschiedenen Arten von Arbeits-
blattern (allgemeiner Begriff), die Sie hinzufligen kbnnen. Dabei wird das neue
Blatt vor dem aktiven Arbeitsblatt hinzugefuigt.

Seite 52 Team ALGE



MS Excel 2016 — Einfiihrung EI Tabellenblatter

Einfigen X

éu HEE

Microsoft Excel Vorschau
4.0-Makrovorlage

Allgemein  Tabellenvarlagen

ﬂ Worschau nicht verfligbar.

Internationale Microsoft Excel Willkommen bei
Makrovarlage 5.0-Dialog Excel.xltx

Vorlagen auf Office.com Abbrechen

3.2.2.2 Léschen eines Tabellen- / Diagrammblatts

. I . . Ay .
Uber Register StarT /Gruppe ZeLLen /Befehl LéscHEN oder &~ Einfligen IS

tiber das Kontextmenii kénnen ausgewihlte Arbeits- FLoschen = [~ O~
blatter geloscht werden. Ex Zellen laschen..
2 Blattzeilen l6schen .
. _ eiten
Das Loschen von Arbeitsblattern kann nicht riickgangig gemacht X _Blattspalten I5schen
—

werden. Uberlegen Sie also genau, ob Sie eine Tabelle wirklich < 52 Blatt laschen
nicht mehr benatigen. — I

3.2.3 Benennung von Arbeitsblattern

Jedes Arbeitsblatt (Tabelle oder Diagramm) erhilt eine fortlaufende Nummer. Das
ist zwar ein Unterscheidungskriterium zu anderen Tabellenblattern. Die Standard-
namen ,Tabelle1”, ,Tabelle2” usw. sagen aber nichts iber den Inhalt der jeweili-
gen Tabelle aus. Verwenden Sie besser aussagekriftige Namen, die Sie durch den
Kontextmenibefehl umsenennen fiir das entsprechende Tabellenblatt festlegen.

Noch schneller geht es mit ei-  [aa

nem Doppelklick auf das Tabelle1 | Tabelle2 | Tabelle3
Blattregister. Tippen Sie den
neuen Namen und bestatigen

mit [(«].

3.2.4 Arbeitsblatt kopieren, verschieben und umbenennen

Eine Arbeitsmappe sollte moglichst themenbezogen zusammengestellt sein. So
werden die Umsatze eines Jahres in einer Mappe mit der Bezeichnung der jewei-
ligen Jahreszahl gesammelt werden. Und die Daten eines Monats werden Inhalt
des nach dem jeweiligen Monat benannten Tabellenblattes sein. Eine solche Or-
ganisation erfordert aber auch, dass der Anwender im Stande ist, die einzelnen
Tabellenblitter innerhalb der Mappen zu verschieben oder in andere Mappen zu
kopieren.
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3.2.4.1 Befehle iiber das Kontextmenii

Uber den Befehl VerscHiesen/kopieren aus dem Kontextmeni konnen Blitter an

eine andere Position in der gleichen Mappe oder auch in eine andere Mappe
transportiert werden.

1. Klicken Sie dazu das zu kopierende oder zu verschiebende Tabellenblatt
mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie den Befehl| VERSCHIEBEN/KOPIEREN.

3. Im Auswahlfeld zur Mappe: wird die aktuelle Mappe angezeigt. Sollte das Ta-
bellenblatt in eine andere Mappe kopiert oder verschoben werden, dann
wahlen Sie diese Mappe aus der Liste der

. ) . Verschieben oder kopieren ? *
derzeit gedffneten Arbeitsmappen aus. Ausgewsiite Blitterverschieben
. . Zur M 3
4. Legen Sie fest, vor welcher Tabelle die zu | =5
. . . Verkaufszahlen 20135.xlsx ~
kopierende/verschiebende Tabelle einge- | ¢ipagenvor
figt werden soll. Janner
Februar
.. . Marz
5. Das Kontrollkastchen Korie ERsTELLEN wird ans Ende stellen)
nur dann aktiviert, wenn eine Kopie der
Tabelle eingefligt werden soll. ™~
. . X i . [ kbpie erstellen
6. SchlielSen Sie die Eingaben mit ( }
ab. Abbrechen

3.2.4.2 Durchfiihrung mit Drag&Drop
Noch einfacher kopieren bzw. verschieben Sie mit der Drag&Drop-Methode:

1. Wahlen Sie das Blattregister der Tabelle an, die Sie verschieben mochten,
und ziehen Sie diese bei gedrtickter linker Maustaste an die gewtinschte
Position. Ein schwarzer Positionspfeil ™ hilft lhnen bei der Platzkontrolle.

2. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie die passende Stelle angezeigt be-
kommen.

Analog zum Verschieben oder Kopieren von Zellen wird auch an dieser Stelle

wihrend des Ziehens mit der linken Maustaste die [Strg]-Taste gehalten, wenn
das Tabellenblatt kopiert werden soll.

3.2.4.3 Umbenennen eines Arbeitsblatts

Die Aussagekraft eines Blattnamens ist nicht nur zur besseren Orientierung der
Anwender sinnvoll, es ist auch ftir EXCEL selbst ein unabdingbares Unterschei-
dungskriterium zu den anderen Tabellen dieser Mappe. Ein Tabellenname kann
immer nur einmal innerhalb dieser Mappe verwendet werden. Wird daher eine
Tabelle kopiert, so scheint auf dem Blattregister der urspriingliche Name der Ta-
belle gefolgt von einer Indexzahl, die angibt, um die wievielte Version dieser Ta-
belle es sich handelt. So wird aus dem Namen der Originaltabelle Janner nach
dem Kopiervorgang Janner (2).
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4 FORMELN

Formeln sind die Grundlagen einer Tabellenkalkulation. Dabei ist der Begriff For-
mel in unterschiedlicher Weise zu verstehen. So kann eine Formel eine rein rech-
nerische Auswertung sein, es kann damit aber auch eine Aufgabe gelost werden,
die weitaus komplexere Aktionen beinhaltet (statistische Auswertungen, Daten-
bankanalysen etc.).

Sie werden zu Beginn dieses Kapitels einen allgemeinen Uberblick erhalten, wie

Formeln aufgebaut sind. Danach werden an Hand einfacher Ubungen Lésungen

gezeigt, wie Sie Formeln nutzen und bei notwendigen Berechnungen rasch zu ei-
nem brauchbaren Ergebnis kommen.

4.1 Arithmetische Formeln

Diese Gruppe von Formeln enthilt immer eine genaue Anweisung, was zu be-
rechnen ist und wie diese Berechnung durchzufiihren ist. Wenn nach dem Ergeb-
nis eines Tagesumsatzes gefragt wird, so hat eine Formel erstellt zu werden, in der
zB die Menge der verkauften Ware mit dem Einzelpreis zu multiplizieren ist. Und
diese Formel hat den mathematischen Grundsatzen zu entsprechen.

Inhalt der Formel
Eine Formel besteht aus drei Grundelementen:

1) Operanden sind Zahlenwerte oder Texteingaben, mit denen die Formel arbei-
tet. Werte oder Text lassen sich zwar direkt in eine Formel eingeben (dabei ist zu
beachten, dass ein Text unter Anflihrungszeichen stehen muss), aber haufig ist es
nttzlicher, wenn Sie stattdessen die Zellbeziige oder Namen der Zellen mit den
Werten oder dem Text eingeben.

2) Operatoren sind mathematische Symbole, Textzeichen oder logische Ausdri-
cke, die EXCEL anweisen, was mit den Operanden in einer Formel geschehen
soll.

Operator Arithmetisch Text Vergleich
Wird verwendet bei Berechnung Verketten von Text WENN-Funktion
= <L, > <>
Verwendete Symbole | 4, - *’ /’ N & o !
kaufméannisches Und >=’ <=

3) Trennzeichen werden zur Kombination verschiedener Operationen und meh-
rerer Formeln in einer Formel verwendet. Sie kénnen Klammern in komplexen
Formeln verwenden, um EXCEL die Reihenfolge mitzuteilen, in der die Formeln
zu berechnen sind.
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Schreibweise (Syntax) einer Formel
1. Am Beginn steht das Gleichheitszeichen =
2. Danach folgt die erste Zahl oder der erste Zellbezug

3. Als Operatoren bei einer numerischen Formel sind funf Symbole moglich:

= + - * /

. . plus minus mal durch
Gleichheits-

zeichen Addition Subtraktion Multiplikation Division

4. Dabei werden mathematische Grundsitze genauestens eingehalten, denn
jede der mathematischen Operationen ist nach streng hierarchischer Ord-
nung gereiht. So wird ,Punktrechnung vor Strichrechnung” prazise einge-
halten.

5. Nach dem Operator (Rechenzeichen) erfolgt die Eingabe der niachsten
Zahl oder des nachsten Zellbezuges usw.

6. Jede Formeleingabe wird mit oder abgeschlossen.

Wird die geforderte Schreibweise einer Formel nicht eingehalten, so kann EXCEL
diese Eingabe nicht erkennen und es erscheint eine Fehlermeldung (siehe
Kap. 4.1.4, Seite 59).

Mathematische Grundregeln

Ermitteln Sie das Ergebnis der Rechnung

‘ 2+3*4 Nun-esist14!

Das erklart sich aus der Anwendung der hierarchischen Ordnung der Rechenope-
rationen (Prioritatenregel: Multiplikation vor Addition)

zuerst 3 * 4 = 12 und jetzt erst wird das Ergebnis zu 2 hinzugezahlt + 2 = 14

Wenn Sie jedoch zuerst 2 und 3 addieren wollen, so miissen Sie diesen Rechen-
vorgang vorziehen. Das geschieht durch das Setzen von Klammern:

| (2+3)*4=_ 20

Die Reihenfolge dieser Berechnung ist auch unter dem Schlagwort ,Punktrechnung vor Strichrech-
nung“ bekannt. Dabei werden als Punktrechnung das Multiplizieren und das Dividieren bezeichnet,
als Strichrechnung die Addition und die Subtraktion.
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