2 Verknupfung und Import von Daten

Die nutzlichste Fahigkeit eines Tabellenkalkulations-Programms besteht darin, dass Sie
dem Programm mitteilen kdnnen, dass eine Zelle — nennen wir sie Zielzelle — denselben
Inhalt wie eine durch den Zellbezug bestimmte andere Zelle — die wir als Ursprungszelle
bezeichnen wollen — haben soll. Und immer wenn sich der Wert in der Ursprungszelle
andert, wird sich auch der Inhalt der Zielzelle andern. Dieses Prinzip wird als
Verkntpfung bezeichnet.

2.1 Daten einfigen oder verkniipfen

Daten als verknupftes Objekt

Wenn Sie mochten, dass die Informationen in lhrer Zieldatei aktualisiert werden sollen,
sobald die Daten in der Quelldatei gedandert werden, verwenden Sie verknlpfte Objekte.
Bei einem verknlpften Objekt bleibt die urspringliche Information in der Quelldatei
gespeichert. In der Zieldatei wird die verknUpfte Information zwar angezeigt, aber
lediglich der Ort der urspriinglichen Daten gespeichert. Die Zieldatei muss auf lhrem
Computer oder im Netzwerk verflgbar sein, damit die Verknupfung zu den
urspriinglichen Dateien erhalten bleibt. Die verkniipfte Information wird bei Anderungen
in der Ursprungsdatei in der Quelldatei automatisch aktualisiert.

Daten als eingebettetes Objekt einfligen

Wenn Sie keine Aktualisierung der kopierten Daten bei Anderungen in der Quelldatei
winschen, verwenden Sie eingebettete Objekte. Der Benutzer, der keinen Zugriff auf die
Originaldaten hat, kann die Datei auf einem anderen Computer 6ffnen und das
eingebettete Objekt anzeigen lassen. Ein eingebettetes Objekt ist nicht mit der
Quelldatei verbunden, daher wird das Objekt nicht aktualisiert, wenn sich die
Originaldaten dndern. Sie kdnnen das eingebettete Objekt dandern, indem Sie auf das
Objekt doppelklicken, wodurch dieses im Quellprogramm gedffnet wird und bearbeitet
werden kann. Das Quellprogramm (oder ein anderes Programm, in dem das Objekt
bearbeitet werden kann) muss auf dem Computer installiert sein. Wenn Sie Daten als
eingebettete Objekte kopieren, belegt die Zieldatei mehr Speicherplatz, als wenn Sie die
Informationen verknupfen.

2.1.1 Daten innerhalb eines Tabellenblattes verkntlipfen

N Um eine Verknlipfung innerhalb desselben A - A =C1
Tabellenblattes herzustellen, wird in die Zielzelle ein : = o
Ist-Gleich-Zeichen (=) eingegeben, da es sich um |2

=)

eine Formel handelt.
Verknupfung zwischen der Zielzelle

N Nach dem Ist-Gleich-Zeichen geben Sie den A1 und der Ursprungszelle C1
Bezug, also die Spalten- und Zeilen-Nummer der
Ursprungszelle ein.

Andert sich im oben abgebildeten Beispiel der Wert in der Zelle C1, so wird der Wert in
Zelle AT automatisch aktualisiert.

Tabellenkalkulation _Advanced 31

Verkniipfung

Einbetten

Innerhalb eines
Tabellenblattes
verknupfen



Verknupfung
zwischen
Tabellen-
blattern

Verkniipfung
zwischen
Arbeitsmappen

Verknipfung und Import 2

2.1.2 Daten zwischen Tabellenblattern verkniipfen

Bei der Verknlpfung von Daten zwischen zwei Tabellenblattern muss der Name des
Tabellenblattes dem Zellbezug vorangestellt und zusatzlich durch ein Rufzeichen (!) von
diesem getrennt werden. Die allgemeine Syntax lautet:

=tabellenblatt!ZELLBEZUG

Die Formel kann direkt in die Bearbeitungsleiste oder in die Zelle eingegeben werden.
Einfacher geht es, wenn Sie den Befehl BEARBEITEN > Inhalte einfigen benutzen.

N Markieren Sie die Daten, die als Quelldaten in einem anderen Tabellenblatt
vorgesehen sind.

A Kopieren Sie die Daten Uber die Tastenkombination [STRG Hc] oder die
Schaltflache Kopieren in die Zwischenablage.

é‘ﬁv

A Aktivieren Sie im Blattregister durch Anklicken jenes Tabellenblatt, zu dem eine
Verknipfung hergestellt werden soll.

A Markieren Sie die Position, wo die Inhalte eingeflgt werden sollen.

A Wahlen Sie den Befehl BEARBEITEN > Inhalte o —— P
einfigen, um das Dialogfenster Inhalte einfiigen Einfiigen -

* Alesi " Giilkigkeit
a ufzu I’Ufen. " Formeln " Alles aufer Rahmen

7 Werte " Spaltenbreite
A Klicken Sie auf die Schaltflache Verknipfen um " Fomate " Formeln und Zahlenformate

) . . . " Kommentare ™ werte und Zahlenformate

die Inhalte verknlpft einzufligen. yergang

" Keine " Multiplizieren

 addieren " Dividieren

" subtrahieren

I Leerzellen tberspringen [ Transponieren

Werknipfen Abbrechen
N Markieren Sie eine Zelle im Bereich der Al - A =Tahelle1I5CH1
eingeflgten Daten, um zu kontrollieren, ob die : A = B ! ¢ !
Verknlpfungssyntax in der Bearbeitungsleiste 2

angezeigt wird.

2.1.3 Daten zwischen Arbeitsmappen verkniipfen

Um einen externen Zellbezug zu einer anderen Arbeitsmappe herzustellen, mussen die
Dateibezeichnung der Arbeitsmappe und der Name des Tabellenblattes, in dem sich die
Daten befinden, im Bezug aufscheinen. Die Dateibezeichnung muss in eckigen
Klammern stehen. Vor der 6ffnenden eckigen Klammer steht ein Hochkomma. Nach der
schlieBenden eckigen Klammer folgt der Name des Tabellenblattes und ein schlieBendes
Hochkomma. Danach kommt ein Rufzeichen, gefolgt vom Bezug. Die allgemeine Syntax
lautet:

='larbeitsmappe]tabellenblatt'!|BEZUG

Beispiel: ='[bilanz01.xls]umsatz01'!'C10

Die Daten stehen bei gedffneter Arbeitsmappe , bilanz01.xIs” zur Verfigung.

Wenn Sie moéchten, dass lhnen die Daten einer externen Arbeitsmappe auch zur

Verfligung stehen, wenn die externe Mappe geschlossen ist, missen Sie den gesamten

Pfad angeben. Wenn der Name des anderen Tabellenblattes oder der anderen

Arbeitsmappe nichtalphabetische Zeichen enthalt, ist der Name (oder die Pfadangabe) in

einfache Anfliihrungszeichen zu setzen.
='Laufwerksbuchstabe:\pfad\[arbeitsmappe]tabellenblatt'|BEZUG

Beispiel: ='C:\bilanzen\ [umsaetzeOl.xls]regionen'!C10
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Um Fehler bei der Eingabe der Syntax zu vermeiden, empfiehlt es sich, die Funktion
Inhalte einflgen zu verwenden.

N Offnen Sie die beiden Arbeitsmappen. Fenster anordnen X

N Wiahlen Sie den Befehl FENSTER > Anordnen > | Anordnen
Unterteilt und klicken Sie auf OK.

" Harizontal
" Yertikal
" Uberlappend
I Fenster der akkiven Arbeitsmappe

[a]4 | Abbrechen |

N Markieren Sie in der Arbeitsmappe, die als Quelldatei dienen soll, jene Zellen, deren

Inhalte verknipft eingefligt werden sollen.
N Kopieren Sie die Daten Uber die Tastenkombination oder die i'—“ﬁ’-'

Schaltflache Kopieren in die Zwischenablage. Kapieren
A Machen Sie jene Arbeitsmappe, in die die Daten verknilpft eingefigt werden sollen,
durch Anklicken zur aktiven Arbeitsmappe.

A Markieren Sie die Position, wo die Inhalte ein- Inhalte einfiigen [

Einfiigen

gefligt werden sollen. & Hi P
" Formeln " flles auBer Rahmen
A Wahlen Sie den Befehl BEARBEITEN > Inhalte £ werte £ spatenbrete
. e . . e " Formate " Formeln und Zahlenformate
einfigen, um das Dialogfenster Inhalte einfigen  kommertare Y ——
aufzurufen. v
* Keine " Multiplizieren
" Addieren " Dividieren

N Klicken Sie auf die Schaltflache Verkndpfen,.
um die Inhalte verknUpft einzufiigen.

" subtrahieren

[ Leerzellen dberspringen [ Transponieren
verknipfen Abbrechen

Die Daten in den beiden Dateien sind nun miteinander verkniipft. Bei Offnen der
Zieldatei wird ein Dialogfenster eingeblendet, in dem Sie aufgefordert werden, die Daten
zu aktualisieren. Sind die Quell- und Zieldatei gleichzeitig gedffnet, so erfolgt eine
automatische Aktualisierung der Zieldatei bei Anderungen in der Quelldatei.

Microsoft Excel

Diese Datei enthalt verknipfungen zu anderen Datenquellen.

+ 'Wenn Sie die Yerknipfungen akkualisieren, wird Excel versuchen, die aktuellen Daten zu beschaffen,
» \Wenn Sie die Yerknipfungen nicht akkualisieren, wird Excel die vorhandenen Daten verwenden,

L.}

Eitte bedenken Sie, dass Yerknipfungen verwendet werden kinnen, um ohne Ihr Einverstandnis auf vertrauliche Daten zuzugreifen und diese zu
vertellen oder andere, maglicherwsise schadliche Vorgange auszufibren, Aktualisieren Sie Yerknipfungen nicht, wenn Sie der Quelle disser
Arbeitsmappe nicht vertrauen,

Micht akkualisieren HilFe

Beispiel

Sie wollen eine Liste mit Artikeln und Preisen aus der Datei ,preise.xls” in die Datei
Lkunden.xls” verknipft einfligen.

N Offnen Sie die beiden Arbeitsmappen im selben Programmfenster und ordnen Sie
diese mit dem Befehl FENSTER > Anordnen untereinander auf dem Bildschirm an.

N  Markieren Sie in der Arbeitsmappe Inhalte einfligen Bx

Jpreise.xls” die Zellen mit Artikeln und Preisen Enfigen
. . . . . . " Giiltigkeit
und kopieren Sie diese in die Zwischenablage. € Formeln € Alls aufer Rahmen
" Werte " Spaltenbreite
N Aktivieren Sie die Datei ,kunden.xls” und « Fotmate £ Formeln und zzhlerformate
. . . . . " Kommentare " werte und ZahlerFormate
aktivieren Sie die linke obere Zelle des Bereichs, T
H H - H o + Keine " Multiplizieren
in den die Tabelle verknlpft eingefligt werden &~ pdersn & Dpideren
SO“ " Subtrahieren
N Wahlen Sie BEARBEITEN >Inhalte einfiigen. Dllssieiniiaza B S
. . . . . Werkniipfen Ahbrechen
A Klicken Sie auf die Schaltflache Verknipfen. [ | e |
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Verknapfungen zwischen Arbeitsmappen verwalten

Werden Inhalte zwischen Arbeitsmappen verkniipft, so scheint in der Zieldatei diese
Verknlpfung im Dialogfenster Verknipfungen auf. Um es aufzurufen, wahlen Sie den
Befehl BEARBEITEN > Verknipfungen. Dieser Befehl ist nur aktiv, wenn zumindest eine
Verknlpfung zu einer anderen Arbeitsmappe besteht.

Das Dialogfenster
Verknipfungen

Aktualisieren ‘Werte akkualisieren bearbeiten
Tabelle A Linbekannt zeigt an, welche
Quelle &Ffnen L
Verknupfungen zu
Verknipfung léschen anderen Arbeits-
o —— mappen bestehen.

Yerkniipfungen bearbeiten le

Quelldatei: Ciiplanung
Element:

Aktualisieren: & automatisch 2

Eingabeaufforderung beim Start... | Schlieffen

Uber die Schaltfliche Quelle 6ffnen kénnen Sie die Quelldatei einer Verkniipfung
aufrufen und Anderungen durchfihren. Ublicherweise werden die verknlpften Daten in
der Zieldatei sofort aktualisiert. Ist dies nicht der Fall, kann Gber die Schaltflache Werte
aktualisieren die Anderung in der Zieldatei wirksam gemacht werden.

Uber die Schaiache Quele

andern kann fir eine Ver- Arbeitshlatt: Tabellez
. . Micht gefunden in:  preise 2005, xls
kn u pr n g eine neue QU el | e Wahlen Sie das Tabelenblatt aus, in dem sich dis Quelle der 2u aktualisierenden Daten befindet:

definiert werden. Weicht die preseDs
Struktur dieser neuen Quelldatei
von der originalen Quelldatei
ab, so werden Sie in einem
Dialogfenster aufgefordert an- ==
zugeben, welches Tabellenblatt

mit der Zieldatei verknUpft

werden soll.

Quelle andern

N Rufen Sie mit dem Befehl BEARBEITEN > Verknipfungen das Dialogfenster
Verknipfungen bearbeiten auf.

N Wahlen Sie den Befehl Quelle dndern und markieren Sie im Dialogfenster Quelle
andern die neue Quelldatei. Klicken Sie auf OK. Die Verknlpfung wird aktualisiert.

A Wenn die neue Quelle kein Arbeitsblatt mit der Bezeichnung der aktuellen Quelle
aufweist, so wird eine Meldung eingeblendet.

Microsoft Excel

'j Eine Formel in diesem Arbeitsblatt enthalt einen oder mehrere ungiiltige Beziige.
.

Uberprifen Sie, ob der PFad, der Mame der Arbeitsmappe und der Mame des Bereiches oder des Zellbezuges korrekt sind,

Sie kénnen die Struktur der Datei, die als neue Quelldatei dienen soll, an die alte
anpassen oder, wenn Sie das nicht wollen, die bestehende Verknlpfung l6schen und
mit der gewiinschten Quelldatei eine neue Verknupfung erstellen.
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2.2  Einfagen von Daten und automatische Berechnung

Sie haben in Excel die Moglichkeit mit den Werten in der Zwischenablage Rechen-
operationen durchzufuhren, z.B. den Inhalt der Zielzelle durch den Wert in der
Zwischenablage zu dividieren oder mit ihm zu multiplizieren.

Beispiel

Ein Unternehmen mochte die Preise bestimmter Produkte um 20% senken. Um die
Aktionspreise zu berechnen, mussen die aktuellen Werte daher mit 0,8 multipliziert

werden.

AW Geben Sie in eine leere Zelle den Wert 0, 8 ein.

N Kopieren Sie den Wert 0,8. A B |
1 I 035
N Markieren Sie die Werte mit den zu dndernden 2 |Artikel pro Stick |
: 3 Patentmappe 53,00
Preisen. 4 |Tagungsmappe 47 .90
N Wahlen Sie BEARBEITEN > Inhalte einfugen. 5 |Cliphefter 4280
65 | Schnellhefter 11,20
7 [Kuvertmappe 42 50
A
N Im Dialogfenster Inhalte einfigen aktivieren Sie Inhalie einfiigsn
im Gruppenfeld Vorgang die Option Multiplizieren. S - e
e . . " Eormeln " Alles auber Rahmen
N Bestatigen Sie mit OK. r ;t r :gakem.i
" Formate " Formeln und ZahlenFormate
» ) " Kommentare ™ Werte und Zahlenformate
Bl preise.xls vergerg .
Keine * Wiitipiizieren
A B
1 D,B " Subtrahieren
2 Arnikel pro Stick = P =
3 F'atemmappe 42 ,"-10 Leerzellen dberspringen Transponigren
4 |Tagungsmappe 38,32 Ao
4 [Cliphefter 34 .24
6 |Schnellhefter o=l
7 |Kuvertmappe 34,00
o

Die neu berechneten Werte.

Mit dem Befehl BEARBEITEN > Inhalte einfligen koénnen Sie eine Vielzahl von
Operationen durchfihren.

Im Gruppenfeld Einfiigen stehen folgende Optionen zur Verfligung:

Alles Flgt den kopierten Inhalt und alle Eigenschaften ein.

Formeln Es werden nur die Werte und die Berechnungsformel
Ubertragen.

Werte Nur die Werte und Ergebnisse der Berechnungen von

Formeln werden Ubertragen, jedoch nicht die Formeln
selbst.

Kommentare Nur eingegebene Kommentare werden Ubertragen, nicht

aber die Werte der Tabelle.

Gultigkeit Nur die Gultigkeitsregeln werden Gbertragen.

Alles auBer Rahmen Daten und Eigenschaften werden Ubertragen, nicht aber die

Rahmenformatierung.

Spaltenbreite Ubernimmt die Spaltenbreite der Quellzelle fiir die Zielzelle.
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Formeln und Fugt nur die Formeln und die Zahlenformate der
Zahlenformate ausgewahlten Zellen ein.

Werte und Flgt nur die Werte und die Zahlenformate der
Zahlenformate ausgewahlten Zellen ein.

Im Gruppenfeld Vorgang kann bestimmt werden, welche Rechenoperation durchgefihrt

wird:

Keine Keine Rechenoperation wird durchgefihrt.

Addieren Der Inhalt der Quellzelle wird mit dem Inhalt der Zielzelle
addiert.

Subtrahieren Der Inhalt der Quellzelle wird vom Inhalt der Zielzelle
subtrahiert.

Multiplizieren Der Inhalt der Quellzelle wird mit dem Inhalt der Zielzelle
multipliziert.

Dividieren Der Inhalt der Zielzelle wird durch den Inhalt der Quellzelle
dividiert.

2.3  Daten/Diagramm mit Textverarbeitungsprogramm

verkniipfen

Nicht nur zwischen Excel-Arbeitsmappen konnen Verknipfungen bestehen. Auch
zwischen einem Textverarbeitungs- und dem Tabellenkalkulationsprogramm kénnen
Verknipfungen erstellt werden, sodass Anderungen in der Quelldatei auch in der
Zieldatei erfolgen. Excel und Word kénnen bei Verknipfungen sowohl als Quelldatei als
auch als Zieldatei verwendet werden.

Wenn Sie Inhalte von Excel nach Word oder von Word nach Excel mit dem Befehl
BEARBEITEN > Inhalte einfigen transportieren wollen, so wird lhnen im Dialogfenster
Inhalte einfigen eine Entscheidung abverlangt: Sollen die Inhalte der Zwischenablage in
die Zieldatei eingebettet oder mitihr verkntpft werden?

Inhalte einfiigen Wenn_S'e_ .
beabsichtigen in Excel
Quelle: Microsoft Office Word-Dokument-Objekt _ oder Word Daten der
Ok

Ciiplanunglprodukte.doc OLE_LIMKS Zwischena blage als

. Abbrechen eingebettetes

Objekt einzufugen, so
wahlen Sie im

& Einfigen:

" VerkniipFen: i rwiertMeadati

Knicore-Text Dialogfenster Inhalte
Hyperlink einfugen die Option
vRern J I~ als Symbol E/nfugen P

Ergebnis
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage in Th

P M Dokument sin, damit Sie ihn als Microsoft
Office Word-Dokument bearbeiten kinnen,
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Inhalte einfiigen Wenn_Sle_ )
beabsichtigen in Excel
Quelle: Microsoft Office Ward-Dokument-Objekt " oder Word Daten der

Ciiplanungiprodukke.doc OLE_LIMKS Zwischenablage als
— _atbrechen || yerknupftes Objekt
Microsoft Office Wor ekt . ..

Eild (Erweiterte Metadatei) el?ZUfug?n,' Ne}

HTHL wahlen Sie im
Lricode-Text Dialogfenster Inhalte
einfugen die Option
Verkndpfen.

" Einfligen:

J I als Symbol

Ergebnis

b, Fiigt ein neuss Cbjekt-Objekt in die
-'@ Arbeitsmappe ein.
Werknipfen erstellt eine Verbindung zur

GQuelldatei, &nderungen in der Quelldatei
werden in Ihr Dokument Gbernommen,

Diagramm aus Excel in Word verkntipft einfligen

Beispiel
Aus der Arbeitsmappe ,umsaetze.xls” soll ein Diagramm in das Word-Dokument

Lbericht.doc” verknipft eingefligt werden.

N Offnen Sie die Arbeitsmappe ,,umsaetze.xls” und markieren Sie das Diagramm, indem
Sie in die Diagrammflache klicken. Im markierten Zustand wird das Diagramm mit acht
Anfasserpunkten dargestellt.

N Wahlen Sie den Befehl BEARBEITEN > Kopieren (oder dricken Sie die
Tastaturkombination [STRGHC]) um das Diagramm in die Zwischenablage zu kopieren.

N Offnen Sie das Word-Dokument ,bericht.doc” und setzen Sie den Cursor auf die
Position, wo das Diagramm eingefligt werden soll.

A Rufen Sie im Word-Dokument den MenUbefehl BEARBEITEN > Inhalte einfligen auf.
N Wahlen Sie die Option Inhalte einfiigen

\/erkl’)Upfung e/nﬂ]gen um Quelle:  Microsaft Excel-Diagranm
. Criplanungiumsaetze. x5 Tabele1 ! [umsast
das Diagramm aus der s P
rechen

" Einfiigen Microsoft Excel-Diagramm-Obijekt

Zwischenablage verknlpft &
einzufligen.

pfung ein

N Bestétigen Sie mit OK. =] T Hesmestanzasen

Ergebnis

Fligt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.
o
@ "erknipfung einfigen” stellt sine Yerknipfung zur Quelldatei
her. Anderungen an der Quelldatei werden im Dokument

akbualisiert,

Das Diagramm wird nun bei Anderungen in der Quelldatei automatisch aktualisiert
werden. Wenn Sie die VerknUpfung lésen wollen, sodass das Diagrammobjekt
eingebettet ist, gehen Sie wie folgt vor:

N Wéhlen Sie im Word-Dokument den Befehl BEARBEITEN > Verknipfungen um das
Dialogfenster Verkndpfungen aufzurufen.

A Markieren Sie die Verknlpfung in der Liste durch Anklicken.
A Betatigen Sie die Schaltflache Verknipfung aufheben.
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Verkniiptungen El

Jetzt akkualisieren
uelle tffnen
Quelle dndern...
werknipfung aufheben

Quelldatei Element Typ Aktualisieren

Guelinformation der ausgewshlten Yerknipfung Aktualisierungsmethade fir ausgewshlte Werknipfung
Guelldatei: Chyplanung'umsaetze.xls &+ automatisches Update
Element in der Datei: preise05[umsaetze.xls]preisens " Manuelles Update
werknOpfungstyp:  Microsoft Excel-Arbeitsblatt [~ Gesperrt

Optionen fir ausgewahlte Yerknipfung
r 3

Abbrechen

A Bestatigen Sie die Frage, ob Sie die Verknlipfung aufheben wollen, indem Sie auf die
Schaltflache Ja klicken.

Die Verknlpfung wird aus der Liste geloscht und das Diagramm ist jetzt eingebettet.
Anderungen in der Datei ,umsaetze.xls” haben nun keine Auswirkung mehr auf das
Objekt in der Datei , bericht.doc”.

Daten aus Excel in Word verkniipft einfligen

Wenn Sie Daten aus einer Excel-Arbeitsmappe verknlpft in ein Word-Dokument
einfugen wollen, gehen Sie folgend vor:

A Kopieren Sie die Daten aus der Excel-Arbeitsmappe in die Zwischenablage.

N Wechseln Sie in das Word-Dokument und wahlen Sie den Befehl BEARBEITEN >
Inhalte einfigen.

N Wahlen Sie die Option Verknipfung einfigen.

A Wahlen Sie in der Liste Als: den Eintrag Formatierten Text (RTF) um die Struktur der
Zellen zu erhalten.

Inhalte einfiigen

Quelle: Microsoft Excel-arbeitsblatt

Tabelle1 123512551
als: Abbrechen
Microsaft Excel-Arbeitsblatt-Objekr N

" Einfiigen

Formatierten Text (RTF)
Unformatierten Text
Grafik

HTML-Format j [ Als Symbol anzeigen
Ergebnis
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Text mit Zeichen- und

_,@ Tabellenfarmat ein,

“Werknipfung einfigen” stellt sine Verknipfung zur Quelldatei
her. Anderungen an der Quelldatei werden im Dokument
akkualisiert,

A Bestatigen Sie mit OK.

Sie kdnnen die Quelldatei tGber den Befehl BEARBEITEN > Verknipfungen 6ffnen und
bearbeiten.

Wenn Sie in der Zieldatei ein verknupftes Objekt markieren, steht der Befehl BEARBEITEN
> VerknUpftes Arbeitsblatt-Objekt zur Verfugung:

Uber den Befehl BEARBEITEN > \Verkniipftes Arbeits-
blatt-Objekt > Offnen-Verkniipfung kann die Quelldatei | Bffren -verknipfung .

geodffnet werden. - g
Konvertieren, .,

Uber den Befehl BEARBEITEN > \Verkniipftes Arbeits- Werkniipfungen. ..
blatt-Objekt > Bearbeiten-Verknipfung kann die Quell-
datei bearbeitet werden.

Bearbeiten -Verkniipfung
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2.4 Konsolidieren von Daten

Wenn Sie die Ergebnisse mehrerer Tabellenblatter einer Arbeitsmappe oder die
Ergebnisse von Tabellenblattern, die sich in unterschiedlichen Arbeitsmappen befinden,
in einer Ubersichtstabelle zusammenfassen wollen, so bietet Excel fir dieses Vorhaben
die Funktion Konsolidierung an. Unter ,konsolidieren” versteht man, dass etwas in
seinem Bestand gefestigt und gesichert wird — und genau das soll auch mit den
Ergebnissen, die auf verschiedene Tabellenblétter verteilt sind, geschehen.

Um Daten zu konsolidieren, bendétigen Sie eine Zieltabelle in einem eigenen Tabellen-
blatt, und Sie mussen sich fir eine statistische Funktion (wie z.B. SUMME oder
MITTELWERT) entscheiden, mit der Sie die einzelnen Werte verarbeiten. Doch zuvor
mussen Sie daflr sorgen, dass die Arbeitsblatter, deren Daten zusammengefihrt
werden, einheitlich aufgebaut sind.

Tabellenblatter einheitlich gestalten

A Bei benachbarten Tabellenblattern markieren Sie im Blattregister das erste Tabellen-
blatt. Klicken Sie dann mit gedrickter [#]-Taste auf das letzte bendtigte Tabellenblatt.
Dadurch werden auch die dazwischen liegenden Tabellenblatter ausgewahlt.

Tabellenblatter, die nicht nebeneinander liegen, konnen mit gedrickt gehaltener
Steuerungstaste einzeln ausgewahlt werden. Alle Blatter einer Arbeitsmappe lassen sich
markieren, indem Sie mit der rechten Maustaste auf ein Blattregister klicken und im
KontextmenU den Eintrag Alle Blétter auswéhlen wahlen. Sind mehrere Tabellenblatter
einer Arbeitsmappe ausgewahlt, erscheint in der Titelleiste der Arbeitsmappe innerhalb
von eckigen Klammern der Ausdruck ,,Gruppe” [Gruppe].

A Nehmen Sie nun in einem der markierten Blatter die notwendigen Arbeitsschritte zur
Gestaltung des Tabellenblattes vor. Die Eingaben scheinen dann in allen ausgewahlten
Blattern auf. Auch Formeln weisen in samtlichen Tabellenbléttern dieselben Bezlige auf.

A Um die Gruppierung der ausgewahlten Tabellenblatter wieder aufzuheben, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf ein markiertes Blatt und wahlen im Kontextmenu den
Befehl Gruppierung aufheben.

Beispiel

Ein Buchhandels-Unternehmen hat drei Filialen. Die Umsatzergebnisse jeder dieser Fili-
alen sollen in einem eigenen Tabellenblatt, unterteilt nach Quartalsergebnissen und
Produkten, aufgezeichnet werden. Die einzelnen Ergebnisse sollen in einem eigenen
Tabellenblatt konsolidiert, also zusammengefihrt werden, um so einen Uberblick
hinsichtlich des Gesamtergebnisses des Unternehmens zu gewinnen.

A Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe und speichern Sie diese unter dem Dateinamen
Umsatze 2005.x1ls.

; . A B c D E
N FUgen Sle' wenn  not- 1 |Produkte 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
wendig, Tabellenblétter ein g Egll?"isﬁk
und vergeben Sie flr die | 4 |[Kinderbicher
" . 5 | Kriminalliteratur

Tabellenblatter die aus der | & .icelterator
nebenstehenden Abbildung | 7 [Summe

. . . 8
ersichtlichen Bezeichnun- M 4 v W]\ Gesamt £ anfang s Nord 4 S0d 4 wWest {Ende ;|4 |

gen.
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N Markieren Sie das Tabellenblatt Nord und klicken Sie anschlieBend bei gedriickt
gehaltener Umschalttaste auf das Tabellenblatt West. Dadurch wird auch das da-
zwischen liegende Tabellenblatt StGd markiert.

A Machen Sie in einem der drei ausgewahlten Tabellenblatter die Eingaben gemaR der
oben stehenden Abbildung. Die Eingaben scheinen auch in den beiden anderen aus-
gewahlten Tabellenblattern auf.

N Geben Sie in einem der ausgewahlten Tabellenblatter in die Zelle B7 die Formel
=Summe (B2 :B6) ein. Kopieren Sie die Formel durch Ziehen in die Zellen C7, D7 und
E7.

N Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf eine markierte Registerkarte und
wahlen im Kontextmeni den Befehl Gruppierung auftheben.

3D-Summenfunktion

Als néchster Schritt sollen nun im Tabellenblatt Gesamt die Ergebnisse aller Filialen
zusammengefihrt werden.

N Geben Sie in die Zelle B2 die A B C O
Formel 1 |Produkt Umsatz
| 2 |Belletristik |zSUMME§Anfa_ng:Ende!BQ:EQ)l
=SUMME (Anfang:Ende!B2:E2 3 EDV
Kinderbiicher

) ein. Dadurch werden alle Werte
im Bereich B2:E2 in allen zwischen
Anfang und Ende liegenden
Tabellenblattern aufsummiert.

Kriminalliteratur
Reiseliteratur
Summe

200 M

M 4 » M\Gesamt ¢ Anfang £ Mord 4 Sid 4 west {Ende /
A Markieren Sie die Zelle B2 und :

kopieren Sie die Formel durch
Ziehen in den Bereich C2:C7.

Wenn Sie nun in den Tabellenblattern Nord, StGd oder West im Bereich B2:E6 Werte
eingeben, so werden diese im Tabellenblatt Gesamt zusammengefasst. Die Spalte B7 im
Tabellenblatt Gesamt weist das Gesamtergebnis aller drei Filialen Gber alle Sachgruppen
auf.

Die Tabellenblatter Anfang und Ende enthalten keine Daten. Sie dienen dazu, den
Konsolidierungsbereich zu definieren. Diese Vorgehensweise erhéht die Ubersichtlich-
keit, ist aber nicht unbedingt notwendig. Fir den Fall, dass das Unternehmen eine neue
Filiale eroffnet, wird das Tabellenblatt mit den Ergebnissen zwischen den Tabellen-
blattern Anfang und Ende eingefligt. Die Werte der neuen Filiale werden dann ebenfalls
im Tabellenblatt Gesamt summiert.

2.4.1 Bezlige zu anderen Arbeitsmappen

Wenn Bezlige zu Werten in anderen Arbeitsmappen vorliegen, spricht man von
~externen Bezlgen”. An einem Beispiel soll gezeigt werden, wie mit Hilfe des Befehls
DATEN > Konsolidieren Werte zusammengefuhrt werden kénnen.

Beispiel

Die Quartalsergebnisse eines Unternehmens sind in vier benachbarten Tabellenblattern
(7.Quartal, 2.Quartal, 3.Quartal und 4.Quartal) in der Arbeitsmappe ,quartals-
ergebnisse.xls” jeweils in der Zelle B2 gespeichert. Die einzelnen Ergebnisse sollen nun in
einer zweiten Arbeitsmappe, namlich ,,zusammenfassung.xls” konsolidiert, also zusam-
mengefuhrt werden. Weiters sollen Veranderungen in den Ergebnissen sofort aktualisiert
werden.

8 Offnen Sie die beiden Arbeitsmappen.
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N Markieren Sie in der Arbeitsmappe ,zusammen- T

fassung.xls” die Zelle, welche das Gesamtergebnis {3] patei earbeten ansicht
enthalten soll, und wéhlen Sie den Befehl DATEN > N EHRSE R
Konsolidieren. Das Dialogfenster Konsolidieren — wird Bt M e
. A | B
angezeigt. ' 1 |Ergebnis | 1
2
3|
| 4 |
5
B
| 7 |
4 < » nyquartale 2005 /
E;eichnen' K3 |Agt0F0rmen' “

A Bestimmen Sie im Listenfeld Funktion
den Eintrag Summe als Berechnungs-
methode fir die Werte.

N Setzen Sie den Mauszeiger in das
Eingabefeld Verweis und wechseln Sie zur
Arbeitsmappe  ,quartalsergebnisse.xls".
Klicken Sie im Blattregister das Tabellen-
blatt 7. Quartal an.

N  Markieren Sie in ,quartals-

Konsolidieren

Konsolidieren El
Funktion:
[Fumme -]
Verweis:
|'[quarta\sergebnlsse.xls]l.Quarta\'! E Durchsuchen. ..
Yorhandene Yerweise:
J Hinzufiigen

Beschriftung aus:

[ Oberster Zeile

[ Linker Spalte ™ werknipfungen mit Quelldaten

ergebnisse.xls” im  Tabellenblatt Funktion:

1.Quartal die Zelle, welche das [5me

Werweis:

Quartals-Ergebnis enthalt.

N Klicken Sie auf die Schaltflache farten el e e

Hinzufigen um den Bezug in die
Liste Vorhandene Verweise einzu-
tragen.

Beschriftung aus:
[ Oberster Zeile

[ Linker Spale

™ Werknipfungen mit Quelidaten

Durchsuchen. ..

Hinzufligen
J Léschen

Sechliefien

N Markieren Sie anschlieBend das Tabellenblatt 2. Quartal. Der beim ersten Mal
gewahlte Bezug ist bereits mit einem Laufrahmen versehen, und der absolute Bezug
wird automatisch in das Feld Verweis eingetragen.

A Klicken Sie auf Hinzufigen.

N Markieren Sie dann das Konsolidieren X
Tabellenblatt 3.Quartal und klicken Funktion:
Sie auf Hinzufigen. [surne El

Werweis:
R Wiederholen Sie der] VOrgaﬂg |'[quarta|sergebnisse.xIs]4.Quarta|"$E$? E Durchsuchen, .,
mit dem Tabellenblatt 4.Quartal. polledeneh 2yee)

A Wenn Sie aus allen vier Tabellen-
blattern den Wert ausgewahlt und
hinzugefligt haben, aktivieren Sie
das Kontrollkdstchen Verknipfung
mit Quelldaten.

'[quartalsergebnisse. xIs]1. Quartal 1$B57 J Hinzufigen
| BS7

[quartalsergebnisse. xls]2, Quartal'!
'[quartalsergebnisse, xls

Beschriftung aus:
[ Oberster Zeils

[ Linker Spalke

Quark. 7 Léschen

N Bestatigen Sie die Auswahl mit
OK.
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Das Ergebnis der Konsolidierung wird im BS - A =SUNMME(B1:B4)
Arbeitsblatt ,,zusammenfassung.xls” in der ] A B c
nebenstehenden Abbildung in der Zelle * %ErgEhms 28474
B5 dargestellt. 7

| 8 |

|9 |

miy

11

W 4 » w quartale 2005 /

In der Bearbeitungszeile wird die Summenfunktion angezeigt. Die einzelnen Bestandteile
der Summe koénnen Gber die auf der linken Seite befindlichen Schaltflache # ein-
geblendet werden.

Die einzelnen Werte der in B5 BS - A =SUMME(ET:B4)
stehenden Summe sind als Ver- 12 A B C
knipfung eingefligt. Verande- 1 113848 4
rungen in den Ursprungstabellen Z 74564
werden daher sofort aktualisiert. = 23900
- 45330
- & |Ergebnis 268247 4
B
7

W 4 » » guartale 2005 /

Verkniipfung l6schen
Wenn Sie eine Verknlpfung l6schen wollen, so wahlen Sie folgenden Vorgang:
A Markieren Sie die Zelle, welche die Verkntipfung enthélt (B5).

A Rufen Sie Uber den Befehl DATEN > Konsolidieren das Dialogfenster Konsolidieren
auf.

A Markieren Sie die VerknUpfung, die Sie I6schen wollen, in der Liste und klicken Sie auf
die Schaltflache Léschen.

A Bestatigen Sie mit OK.

_ 2.5 Zellbereiche durch Namen bezeichnen

Zellen, die in einem Tabellenblatt unmittelbar nebeneinander und untereinander liegen,
werden als Bereich bezeichnet. Der Zellbezug der ersten und der letzten Zelle des
Bereichs werden durch einen Doppelpunkt (:) verbunden. Dieser Doppelpunkt wird als
Bereichsoperator bezeichnet. Erstreckt sich ein Bereich Uber mehrere Zeilen und
Spalten, so wird ein Bereich dadurch definiert, dass der Zellbezug der linken oberen Zelle
mittels Bereichoperator (:) mit dem Zellbezug der rechten unteren Zelle verbunden wird.
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A | E | C | D [ E | Nicht zusammenhangende

1 Bereiche im selben
2| Tabellenblatt kdnnen mit
31 AM:B8 gedriickter Steuerungs-
4 taste markiert werden.
5| D2:D8
B
7]
5
2
0]
1] A11:D11

12

12

Sie kénnen Bereiche nicht nur Uber den Zellbezug in Formeln und Funktionen eingeben,
sondern auch eindeutige Namen festlegen und diese anstatt der Zellbezlige verwenden.
Dadurch wird es fur Sie leichter Formeln und Funktionen zu erstellen. Ein weiterer
groBer Vorteil ist, dass Bereiche, fur die ein Name festgelegt wurde, sehr schnell
ansteuerbar sind. Im Namenfeld sind die definierten Namen in einer Liste eingetragen.
Indem Sie einen Eintrag dieser Liste anklicken, wird das Tabellenblatt, in dem der Name
vergeben wurde, zum aktiven Blatt, und die Zellen, der Bereich oder die Formeln, fir die
die Namen erstellt wurden, werden markiert dargestellt.

Namen vergeben

A Markieren Sie den Bereich, der einen Quartal 1 |+ 2
Namen bekommen soll.

A Klicken Sie in das Namenfeld am
linken Rand der Bearbeitungsleiste und
geben Sie einen Namen ein.

A Driicken Sie die Eingabetaste [4].

1 J‘-‘-|LAJ|I\J —_

Regeln fir die Namensvergabe
v Der Name muss mit einem Buchstaben oder Unterstrich beginnen.
v Die Ldnge des Namens ist auf 255 Zeichen beschrénkt.

v Ein Name darf keine Leerzeichen, Strichpunkte, Bindestriche oder Doppelpunkte
aufweisen.

~ Ein Name darf nicht gleich lauten wie ein méglicher Zellbezug.

Namen verwalten

N Wahlen Sie den Menlpunkt EINFUGEN > Namen > Definieren, um das Dialogfenster
Namen definieren aufzurufen.

Namen definieren E|
N amen | O sc h en Mamen in der Arbeitsmappe:

|Quarta|_4 | oK |
N Wahlen Sie den Namen im Listenfeld L =
aus. Hinzufiigen

. . . . Losch
N Klicken Sie auf die Schaltfliche ==l
Léschen. E
. . . Bezieht sich auf:

N Bestatigen Sie mit OK. [TabeleLpa318:5C520 =

Geltungsbereich andern

A Markieren Sie den Namen in der Liste und markieren Sie den Eintrag im Eingabefeld
Bezieht sich auf.
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A Markieren Sie im Tabellenblatt den neuen Geltungsbereich. Die Daten im Eingabefeld
werden aktualisiert.

A Bestatigen Sie mit OK.

Automatische Namensvergabe

Die Spalten- und Zeilentberschriften kénnen den dazugehorigen Zellen automatisch als
Namen zugewiesen werden.

N Markieren Sie die Zellen, denen Namen zugewiesen werden sollen, zusammen mit
den Zeilen- bzw. Spaltentberschriften.

N Wahlen Sie den MenUpunkt A | B C B [ E
Y Hettopreis USt USt in Euro
EINFUGEN > Namen > Erstellen. 0
€ 500,00 20%
€ 1.500,00 10% Namen erstellen @
€ 450,00 20%
€ 730,00 0%

A Geben Sie Uber die Kontrollfelder
in Namen erstellen an, welche
Zellen des markierten Bereichs zur
Namensgebung herangezogen wer-
den sollen.

A Klicken Sie auf OK.

C2 - A =MNettopreis™USt
A = C |
Nettopreis | USt UStin Euro
€ 500,00 2D%I £ 100,00 .I ]
€ 1.500,00 10% € 150,00 < _| =Nettopreis *JSt
£ 450,00 0% £ 90,00 <+—f
€ 73000 10% £ 7300 | «—

I Linker Spalte
[ Unterster Zeile
™ Rechter Spalte

Ok Abbrechen
X

pul

Die Formel zur Berechnung des Umsatzsteuerbetrages enthalt Namen als Operatoren.

Namen fiir ein bestimmtes Tabellenblatt definieren

Wenn Sie fur einen Bereich einen Namen vergeben, so scheint dieser in allen Tabellen-
blattern im Namensfeld auf. Von jedem Tabellenblatt der Arbeitsmappe kann Gber den
Namen zum festgelegten Bereich gewechselt werden. Der Name ist auf Arbeitsmappen-
ebene glltig.

Wenn Sie denselben Namen in unterschiedlichen Tabellenblattern verwenden wollen, so
soll dieser Name naturlich nur in jeweils einem Tabellenblatt Gultigkeit haben, also auf
Tabellenblattebene.

Um beispielsweise den Namen ,personal” auf Tabellenblattebene zu definieren, gehen
Sie wie folgt vor:

N Wihlen Sie den Menlpunkt EINFUGEN > Namen > Definieren.

W Tragen Sie in das Eingabefeld [ x|
Namen in der Arbeitsmappe die | wameninder arbetsmappe: —
Bezeichnung des Tabellenblattes ein, | [Tabelettpersanal o |
fir das der Name ausschlieBlich 2l Schiiefien
Gultigkeit haben soll. Hirzuftigen
N Geben Sie nach der Bezeichnung _ Losten_|
des Tabellenblattes ein Rufzeichen (1) =
ein. Begieht sich aUF:

[=Tatelle11gagis ES|

A Tragen Sie den Bereichsnamen ein.

A Bestatigen Sie mit OK.

Weist die Bezeichnung des Tabellenblattes Leerzeichen oder Satzzeichen auf, so muss
der Tabellenblattname zwischen zwei einfachen Anfihrungszeichen stehen.
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Ein Name auf Tabellenblattebene wird nur dann im Namenfeld angezeigt, wenn das
Tabellenblatt, fur das er ausschlieBlich vergeben wurde, das aktive Blatt ist.

Sie kénnen von anderen Tabellenblattern Bezlige zu Namen, die auf Tabellenblattebene
definiert wurden, herstellen. Um einen Bezug herzustellen geben Sie die Angaben nach
folgender Formel ein:

=tabellenblatt!name

Liste der Namen im Tabellenblatt eintragen

Um schnell festzustellen, auf welche Bereiche sich vergebene Namen beziehen, kénnen
Sie sich eine Liste anzeigen lassen: Alle Namen, die im Namenfeld eines Tabellenblatts
aufscheinen, werden in das Tabellenblatt eingetragen.

A Markieren Sie eine leere Zelle. Bruttoumsatz  =tabelle1I5E57

WWWST =tabelle! §654

N Wihlen Sie den Menlpunkt EINFUGEN > Namen > Nettoumsatz  =tabslle] I5E53

Einflgen (Alternative: ) um das Dialogfenster Namen
einflgen aufzurufen.

A Klicken Sie auf die Schaltflache Liste einfiigen.

Die Namensliste wird eingefugt.

: 2.6  Daten aus Text-Dateien importieren

Oft werden Daten einfach in Textdokumenten

B bestellung, ixt - Editor, EI[E'@'

erfasst, die einzelnen Werte durch Tabulatoren- e — ey ——
schritte oder nur durch Beistriche bzw. Leer- L12;adapter;2; 55,20 »
. . ) 21?;Br'|f_afb'_locke;10;34,00

stellen getrennt. Um die Funktionen eines 209;Bleistifre; 500;3, 90

. 22?;B1qckj_ocher;l;9?,30
Tabellenkalkulations-Programms ~ nutzen  zu 207;Brieféffner; 5;57,78
. . . g 354;C0-HUTTen;40;42,10
kénnen, mussen Sie diese Daten nach Excel 3z22;Collegeordnar; 7; 22,15 v
importieren.
Vorgangsweise

Sie mochten Daten, die als Text-Datei gespeichert sind, nach Excel importieren.
N Wahlen Sie den Mentipunkt DATE! > Offnen .

A Wechseln Sie in den Ordner, in dem die Text-Datei gespeichert ist.

W Waéhlen Sie im Listenfeld Bt B
Dateityp den Eintrag Text- sucheni: [ plarug 2l @-@1@ X 0 - e
dateien (*.prn; *.txt; *.csv). b‘.})
Zuletzt
verwende. ..
N  Klicken Sie auf die —
Schaltflaiche Offnen um den ey
Textkonvertierungs- S
Assistenten zu starten. Sz EieE
., :
Netgék Dateiname: | ﬂ \ﬂ%‘_
- DatityP:  [Textdateien (*.prm; * bxt; * csv) | Abbrechen

Alternative

N Offnen Sie die Textdatei.
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N Markieren Sie die Daten und kopieren Sie diese mit dem Befehl BEARBEITEN >
Kopieren ([STRGHC]).

N Wechseln Sie zur Excel-Arbeitsmappe, klicken Sie auf die obere linke Zelle des
Einflgebereichsjavascript:HelpPopup(Xltip9.hlp', xIdefPasteArea’); und betatigen Sie dann
die Schaltflache Einfagen Fe
([STRGHV]).

A Markieren Sie den Zellbereich, der die eingefligten Daten enthélt. Achten Sie darauf,

dass die eingefligten Daten sich in einer einzigen Spalte befinden; die Anzahl der Zeilen
ist beliebig.

A Wahlen Sie DATEN > Text in Spalten.

A Folgen Sie den Anweisungen im Textkonvertierungs-Assistenten, um festzulegen, auf
welche Weise der Text in Spalten aufgeteilt wird.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 7 Der Textkonvertieru ngs-
Assistent ist dabei behilflich

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

‘Wenn alle Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekken Datentyp, EinSte”U”gen fur die
Urspriinglicher Datentyp Ubertragung der Daten zu
‘Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt: treffen. Die Daten sind im

- Zeichen wig z.B. Kommas oder Tabstopps krennen Felder (Excel 4.0-Standard),
" Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld,

Impart beginnen in Zeile: [y 3: Dateiursprung: |Windnws (AMSI) j

Dialogfenster eingeblendet.

‘Worschau der Datei C:iplanungibestellung. bxt.

|1 117 ;hdaptar;2;55, 20 -
|2 17 ;Briefblécke;10;34,00

[32E02;Bleiscifte;500;3,20

|4 27 ;Blocklocher;1;97, 20

|5 97 ;Briefdffner;5;57,738 j

Abbrechen | | Weiter > Fertig stellen |

N Wahlen Sie die Option Getrennt, wenn die Daten in der Text-Datei durch Strichpunkt
(;) voneinander getrennt sind (auch bei durch Kommata oder Tabulatorschritte
getrennten Daten ist diese Option zu wahlen).

Die Option Feste Breite ist dann sinnvoll, wenn die Daten der Text-Datei bereits in
Spalten angeordnet sind.

A Sie sehen im unteren Teil des Dialogfensters die Zeilennummern. Im Listenfeld Import
beginnen in Zeile kénnen Sie festlegen, ab welcher Zeile die Daten nach Excel
Ubertragen werden. Geben Sie 1 als Wert ein.

A Geben Sie bei Datejursprung an, auf welchem System die Textdatei erstellt wurde.

N Klicken Sie auf Weiter.

Textkonvestierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 J Beim 2. Schritt im
Textkonvertierungs-Assistenten

Dieses Dialogfeld ermbglicht es Thnen, Trennzeichen fFestzulegen. Sie kinnen in

der Yorschau der markierten Daten sehen, wie Thr Text erscheinen wird, kénnen Sie Einstellu ngen treffen,
[ aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln welche Trennzeichen die
”'e_””ze"“e” o - Aufteilung in Spalten bestimmen
v Tabst v Semikoloni KX
il D.PP AL = Texterkennungszeichen: |" - sollen. Im ersten Kontrollfeld
[ Leerzeichen [ Andere: . . T .
haben Sie die Moglichkeit
Datervarschau festzulegen, dass zwei

aufeinander folgende
. Trennzeichen (z.B. ; ;) bewirken,
j dass in Excel in der Tabelle eine

112 |udapter 3 E5, 20
E1? Priefblicke L0 fB4,00
gos  [pleistifre [500 (3,350

pz7? Plocklocher L B7,30 leere Zelle eingeﬂjgt wird.
97 PBriefdffner |5 7,72 ﬂ
[T}

Abbrechen | < Zuriick ‘ Weiter = Fa_rt\gste\len‘

A Legen Sie fest, durch welche Trennzeichen die Aufteilung in Spalten erfolgen soll.
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Wenn in der Text-Datei Texterkennungszeichen verwendet wurden, so kénnen Sie im
Listenfeld diese Zeichen angeben.

A Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter um in einem dritten Schritt Formate fur die
einzelnen Spalten festzulegen.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 ﬁ Datenformate
Dieses Dialogfeld ermiglicht es Thnen, jede Spalke Datenformat der Spalten bestimmen
2u markisren und den Datentyp festzulegen. & Standard
Die Option 'Standard’ behalk Datums- und " Text

Zahlerwerte bei und wandelt alle anderen Werte X ,—_|
in Text um. " Datum: |TMI -

" Spalten picht importieren (Oberspringen)

Datenvorschau

riefdfiner

Abbrechen < Zuriick | Fertig stellen |

A Markieren Sie die Spalte, der Sie ein bestimmtes Format zuweisen wollen.

N Im Optionsfeld Datenformat der Spalten bestimmen Sie die Formatierung. Moéchten
Sie, dass eine Spalte nicht nach Excel importiert wird, so aktivieren Sie die unterste
Option.

A Klicken Sie auf Fertig stellen um die Daten einzufligen.

Die neue Arbeitsmappe hat als Dateinamen die Bezeichnung der Text-Datei mit der
Dateiendung .txt. Die Bezeichnung des Tabellenblattes, welches die eingefiigten Daten
enthélt, lautet auf den Dateinamen der Text-Datei.

N Wahlen Sie DATEl > Speichern unter [N

und speichern Sie die Datei im Excel- A B C D
Format (X/S) 1 112)Adapter 2 852
. ' 2 217 Briefblocke 10 34
3 209 Bleistifte 500 38
4 227 Blocklocher 1 97 3
5) 297 | Briefaffner 5 57,78
5] 354 |CD-Hillen 40 42,1
7 322 Collegeardnel 7 2215
g 420  Dreifligelmap 100 49
9 511/ Fllhalter 1 237 4
10 926 klarsichtfolier 1000 095
\4114 » v\ bestellung /
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