Inhaltsverzeichnis Excel effektiv
Inhaltsverzeichnis

AV 40 ¢ F OSSR POTRPP 2
INNAIESVEIZEICANIS .....viiii e e e 4
1 GrUNAIAQEN ..o 8
L1 EINFURIUNG..ccoioieec e 8
1.2 Dateneingabe ... 11
1.3 BINQADE.....ooiiiiice e 12
1.4 ZelleN Marki€ren ......cocvviicviiicie ettt 14
15 AULOAUSTUIIEN ..o 15
1.6  Kopieren, Ausschneiden und Einflgen...........cccooveneieiiiicnnnnn 17
1.7 Zellen verschieben mit der MausS ........coccvevvieiivee i 18
1.8 Kopieren mit der Office-Zwischenablage ............cccoevviviiiinnnnnnn 18
1.9  Spaltenbreite und ZeilenhOhe............ccoooeiiiiiiniiieeeee 20
1.10 Zellen einfligen und 10SChEN........ccoiiieiiii e 21
1.11 Tabellenblatter bearbeiten .........ocvvviiiieiii i 23
1.12 Tabellenbl&tter anZeigen.........ccvviereiieiiiie e 24
2 FOIMAtIBrEN ..ot 26
2.1 Zahlenformat.........ccooeiiieiiec e 26
2.2 DatuUmSTOIMAL.......cocoiiiiiiiiee ettt ere e re e 28
2.3 UNIzeitformat .......coooveiiieiiice ettt 28
2.4  Zahlenformat - Benutzerdefiniert..........cccooovvevveeeeciciieie e 30
2.5 SChrIftFOrMAL ...c.veiveccee et 34
2.6 Zellformat FUITArDe ........oovvieeeeeece e 35
2.7  RahmMen und LINIEN ....cc.eeeiieiiiee e 36
2.8 Horizontale Textausrichtung ...........ccooeveiiiie i 37
2.9  Vertikale TextausriChtUNg ........ccccoveeevieeiieiie e see e 39
2.10 Formate UDErtragen .......ccccovveieeeieeieesee s e se et ee e e 40
3 FOIMEIN ..o 42
3.1 FOrmMEIN €rZEUGEN ...ccue ittt 42
3.2 Formel Grundlagen .........ccooveieeieeiie e 44
3.3 FUNnKLion AUtOSUMME .....ococviieiieeece ettt 45
3.4 ProzentreChNeN ......c..cccviieiiieie ettt ere e 47
3.5 Rechnen mMit DatUmM.........cccoeeiieiiiiii ittt 48

4  EXCEL EFFEKTIV © Edi Bauer



vl
Excel effektiv &5 Inhaltsverzeichnis

3.6 Rechnen mit UNFZeit........c.cocoiviieiiiiee e 49
3.7 BBZUGE ..ee et 50
3.8 Benannte BereiChe........ccocooiiiiie i 52
3.9 Bedingte FOrmatierung.........cocooveirirenenenesieseesese e 53
3.10 Regeln bearbeiten ... 55
Beispiel: Wochentag formatieren ............ccocoveeereieieisienise e 58
Beispiel: Grofiter und Kleinster Wert..........cocoovveieieininin e 59
4 FUNKLIONEN. ...ttt 60
4.1  Funktionen einfUgen.......ccooeeiiininiie e 60
4.2 FUNKLIONSASSISTENT .....eoviiireiiiieeie e 60
4.3 FUNKLIONEN SUCNEN.......coiieiiiiicie e 61
A4 SEALSTIK...ceeieeceee e 64
4.5  WENN-FUNKLION .....ociiiiiiicccce e 74
4.6 WENN-Funktionen verschachteln ...........ccccocovviiininiiiiieienens 76
47  SVERWEIS ..ottt 78
4.8  WVERWEIS ..ottt 81
5 DatenbanKeN.........ccviiiiieeee e 82
5.1 Datenbank.........coooiiiiiiiinieieieieee e 82
5.2 SOFIEIEN ..veeeieeieeeee ettt 83
5.3 FIXIBIBN.c.eiiieieeicice e 87
5.4 FenSter tRIleN ......ccooviiiiie e 88
5.5 AULOFITEN .o 89
5.6  Teilergebnis.......cccccoviiiiiii 90
5.7  Teilergebnis ASSISENT ........cooviiiieiee e 92
5.8 SPArKINES .....ooviiie e 94
6 DIQIAMITIE ...ttt see e 96
6.1  Diagramm eiNfUgEN .......covviiiiiiiie e 96
6.2 Diagramme anNPaSSEN........cvrirerirterierieseeeeeesesiesie et 97
6.3 Datenbereich @ndern..........cccocvevviiiiiieie i 99
6.4  Diagrammeinstellungen &ndern..........cccoeovivininninencnenee 100
6.5  AKtuelle AUSWANI.........cccooiiiieiie e 102
6.6  Einstellungen ndern .........cccocveviieie e 102
6.7 Diagrammtools — LayOUL..........cccccveveeveiiere i 103

© ikonVerlagsGesmbH redmond’s Verlag / Edi Bauer



Inhaltsverzeichnis Excel effektiv
8.8 ACNSEN ...ttt 104
6.9 HINErgrund .........coovviiiiiiiieieeees e 107
7 WICHEIGES. ... 108
7.1 MeNUDANG.....cooiiiiiei e 108
7.2 Menuband anPasSEN .........cccvoeierrerieieeisies e 111
7.3 Dateien speichern und 0ffnen..........ccocvoviiniincccccce 114
7.4 Datei OFfNeN ..ot 116
7.5 ANSICRE o s 118
7.6 SEIENIaYOUL........cviiiiiiie e 120
A A B 40 To3 (- o SRR 122
7.8 SEIteNaNSICNL.......cviiiiiiiee e 123
7.9  Kopf- und FUBZEIIEN......ccoiiiiiicee e 125
8 BRISPIEIE ... 128
BESTRIIUNG ... e 128
KaSSENDUCK......coiiiiii e 132
(@ TN x 0] o USSR 136
KAIKUIALION ... 138
€= 010 )7 T USSR 140
UIAUD s 144
ZEIETASSUNG ..ovveviecie ettt 148
AUTMAR .. 152
SHZPIAN ... s 155
PEISONAL ...ttt et 157
ReisekostenabreChnuNg ..........ccooeeiiiiei e 159
SPADUCK ... s 162
KIeAITHHGUNG. ... e 164
UMSALZ ..ottt naee s 166
Optimieren von BestellUNgen ... 169
Gegenuberstellung eines Vermogenshaushaltes............cccoovveveveivinenne. 172
Balkendiagramm "Produktlaufzeit”.............cccooviiiiniiensecee, 175
Diagramm mit SeKUNArachse............ccoevviiiiniiris e 177

6  EXCEL EFFEKTIV © Edi Bauer



