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i ECDL-Grusswort

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

i Sie haben eine gute Entscheidung getroffen. Mit dem Erwerb dieses Buches sind Sie auf dem richtigen Weg, Ihre
i bisherigen PC-Kenntnisse zu optimieren. Denn die nachfolgenden Lerninhalte stellen einen ersten wichtigen :
i Baustein im Zertifizierungsprogramm des Europdischen Computer Fiihrerscheins (ECDL®) dar. H

In nahezu allen Berufszweigen werden solide IT-Kenntnisse vorausgesetzt. Dass der Erwerb des ECDL® die
i richtige Antwort auf diese Anforderung ist, beweisen die mehr als 4 Millionen Teilnehmerlnnen, die dieses in
i 138 Lindern anerkannte Zertifikat besitzen oder anstreben. Wer iiber den ECDL® als Nachweis fundierter IT-

Kompetenz verfiigt, hat einen klaren Wettbewerbsvorsprung auf dem Arbeitsmarkt. H

Mochten Sie wissen, wie es um Ihre bisherigen IT-Fihigkeiten bestellt ist? Uber die ECDL® Diagnosetests bzw.
¢ Demotests konnen Sie bequem via Internet von zu Hause aus priifen, wo lhre Stiarken liegen, wo es aber auch
i Defizite gibt. Auf den oben angefiihrten Homepages finden Sie einen kostenlosen Selbsteinschéitzungstest. Uber
i dieses Verfahren gewinnen Sie Klarheit dariiber, welche Anforderungen fiir den ECDL® -Erwerb notwendig sind.

Sie haben die Moglichkeit, in mehr als 3.000 Priifungszentren bzw. Test Center in Deutschland, Osterreich, der
i Schweiz und dem Fiirstentum Liechtenstein Ihr erworbenes IT-Wissen zu vertiefen und zertifizieren zu lassen.
i Nach dem Ablegen aller sieben Modulpriifungen in einem der ECDL® Priifungszentren haben Sie den ECDL®

i bestanden. i
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Das ECDL Logo ist ein eingetragenes Markenzeichen der ECDL Foundation. Wings Software ist ein von der DLGI,
der OCG und ECDL Switzerland AG unabhéingiges Unternehmen und insbesondere nicht gesellschaftsrechtlich mit
diesen verbunden. Das Lehrmittel kann genutzt werden, um Schulungsteilnehmer bei der Vorbereitung auf die '
i ECDL (European Computer Driving Licence) Priifung zu unterstiitzen. Weder der Lizenzgeber, noch Wings
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Copyright © 1994-2009 Wings Software Developments, alle Rechte vorbehalten.

Diese Kursunterlagen sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Vervielfiltigung der Texte und Bilder, auch
auszugsweise, ist ohne schriftliche Zustimmung von Wings Software Developments urheberrechtswidrig
und strafbar.

Auch Ubersetzungen, Mikroverfilmung und Verarbeitung mit elektronischen Systemen sind ohne
ausdriickliche Zustimmung von Wings Software Developments nicht erlaubt.




ECDL Modul AM4 mit Excel 2007

1.1
1.2
1.3
1.4

21
2.2
221
222
223
2.3
2.4
2.5

3.1
3.2
3.3
331
3.3.2
3.3.3
3.3.4
3.4
341
3.4.2
3.4.3
3.4.4
3.5
3.6
3.6.1
3.6.2
3.6.3
3.6.4
3.7

4.1

41.1
4.1.2
41.3
41.4
4.1.5

Inhalt
Inhaltsverzeichnis

Einfiihrung 1
Erlduterungen zum Lehrmittel 1
Darstellung von Tasten/Tastenkombinationen und Befehlen 1
Voraussetzungen 1
Erlduterungen zum Inhalt 2
Generelles 3
Multifunktionsleiste anpassen 3
Mit Vorlagen arbeiten 3
Eine Vorlage anwenden 4
Neue Vorlage erstellen 5
Bestehende Vorlage dndern 5
Zeilen/Spalten aus- oder einblenden 7
Tabellen aus- und einblenden 8
Tabellenblitter in andere Mappen verschieben oder kopieren 9
Start 11
Inhalte einfiigen 11
Daten in Fremdprogramme iibertragen 13
Namen verwenden 14
Namen in Formeln, als Sprungadressen und Konstante 14
Namen festlegen 15
Namen iibernehmen 16
Sprungadressen und schnelle Markierungen 18
Formatvorlagen 19
Formatvorlagen planen 19
Formatvorlagen zusammenfithren 21
Formatvorlagen in Mustervorlagen 22
Formatvorlagen anwenden 22
Ubung: Formatvorlagen erstellen, anpassen und anwenden 22
Bedingte Formatierung 23
Datenanalyse mit bedingter Formatierung 23
Wochentage mit bedingter Formatierung hervorheben 26
Ubung: Bedingte Formatierungen erstellen und anpassen 30
Benutzerdefinierte Zahlenformate 30
Ubung: Zahlenformate bestimmen 31
Einfligen 33
Diagramme 33
Diagrammtyp 33
Diagrammformen dndern 35
Datenreihen bearbeiten 37
Sekundéarachse erstellen 41
Achsen, Skalierung 44



Inhalt

4.1.6
4.1.7
4.1.8
4.1.9
4.1.10
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.6.1

51
5.2
53
531

6.1.1
6.2
6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4
6.2.5
6.2.6
6.2.7
6.2.8
6.2.9
6.2.10
6.2.11
6.2.12
6.2.13
6.3
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.4
6.5
6.6
6.6.1
6.7
6.7.1
6.7.2
6.7.3

ECDL Modul AM4 mit Excel 2007

Balkenabstand verdandern 44
Fehlerindikator 46
Trendlinie 47
Grafiken anstelle von Farbverldufen 48
Ubung: Diagramme erstellen und anpassen 50
Hyperlinks einfiigen und verwalten 50
Pivot-Tabellen 52
Pivot-Tabelleninhalte gruppieren 57
Pivot-Tabelleninhalte sortieren und filtern 58
Pivot-Diagramme mit PivotChart 59
Ubung: Pivot-Tabellen und Pivot-Diagramme erstellen 60
Seitenlayout 61
Mit Designs arbeiten 61
Tabellenblattoptionen 61
Anordnen 62
Ubung: Objekte erstellen und anordnen 62
Formeln 63
Externe Beziige 63
3D-Tabellen 65
Ubung: Berechnungen mit 3D-Formeln 66
RUNDEN() 67
Ubung: Ergebnisse Runden 70
WENN() 70
Riickgabewerte von WENN-Funktionen mathematisch verwerten 76
UND() 76
ODER() 78
ISTFEHLER() 80
SVERWEIS() 81
WVERWEIS() 83
Ubung: SVERWEIS 84
Zelleninhalte verketten oder trennen 84
Zelleninhalte verdndern -- GROSS(), GROSS2(), KLEIN() 86
Bezugsarten, relative und absolute Beziige 87
Relativer Bezug 87
Absoluter Bezug 88
Gemischter Bezug 88
Ubung: Formeln 88
Héufig verwendete Funktionen 89
Arbeiten mit Datenbankfunktionen 99
Ubung: Datenbankfunktionen anwenden 99
Formeln tiberpriifen 100
Spur zum Nachfolger und Spur zum Vorgénger 100
Zellen mit Formeln, die Fehler verursachen aufspiiren 101
Formeln in einem Tabellenblatt sichtbar machen 102




ECDL Modul AM4 mit Excel 2007

7.1

7.1.1
7.1.2
7.1.3
7.1.4
7.1.5
7.1.6
7.1.7
7.1.8
7.1.9
7.2

7.2.1
7.3

7.3.1
7.4

7.4.1
7.4.2
7.4.3
7.4.4
7.4.5
7.4.6
7.5

7.5.1
7.5.2
7.5.3
7.6

7.6.1

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

9.1
9.1.1
9.2
921
9.2.2
9.3
9.4

Inhalt
Daten 103
Import und Export 103
Importfilter 103
Import von Daten 104
Exportieren 106
Exportfilter 106
Ubung: Datenbestinde importieren und exportieren 108
Externe Daten abrufen 109
Ubung: Datenbestidnde von Fremdsystemen einbinden 112
Text in Spalten 113
Duplikate entfernen 115
Giiltigkeitsregeln 116
Dateniiberpriifung 116
Teilergebnisse der Datenbank 119
Ubung: Zwischenergebnisse erstellen und anpassen 121
Was-wire-wenn-Analyse 122
Zielwertsuche 122
Berechnen von mehreren Ergebnissen mit einer Datentabelle 123
Ubung: Nach Zielwerten suchen lassen 124
Solver 125
Ubung: Szenarien mit dem Solver erstellen und abrufen 128
Szenario-Manager 128
Sortieren und Filtern 131
Sortieren 131
Filtern 133
Ubung: Sortieren und Filtern 138
Spezialfilter 138
Ubung: Datenbestinde nach beliebigen Kriterien filtern 140
Uberpriifen 141
Kommentare 141
Schiitzen von Tabellen 145
Arbeitsmappen schiitzen 147
Gemeinsamer Dateizugriff bestimmen 148
Schutzfunktionen wieder aufheben 148
Nachverfolgung 149
Arbeitsmappen zusammenfithren 150
Ansicht 155
Fenster teilen 155
Fensterteilung aufheben 156
Fenster fixieren 156
Fensterfixierung aufheben 157
Ubung: Fenster teilen und fixieren 157
Fenster aus- und einblenden 158
Schiitzen von Tabellen 158




Inhalt

ECDL Modul AM4 mit Excel 2007

10 Entwicklertools 161
10.1  Arbeitsvorgédnge aufzeichnen (Makros) 161
10.1.1 Speicherort des VBA-Codes 162
10.1.2 Einer Schaltfldche in der Schnellstartleiste ein Makro zuweisen 164

10.1.3 Ubung: Makros zur Automatisierung aufzeichnen, anwenden und anpassen 164

11 Add-Ins 165
11.1  Anderungen an der Multifunktionsleiste 165

Anhang Ubungen

Index



ECDL Modul AM4 mit Excel 2007 1

1 Einflihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es dank dem Index am Dokumentende auch als
Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittene Anwender/innen konnen auch bestimmte
Ubungen aufschlagen und bei Problemen fehlende Lernziele gemiss den Kapitelver-
weisen nachschlagen.

Wichtig Wichtige Fachausdriicke, die immer wieder in der Com-
puterpraxis auftauchen. Sie sollten diese interpretieren
konnen.

Zusatzinfos Wertvolle Hintergrundinformationen, die zum erweiterten

Verstédndnis beitragen.

Tipps Beachten Sie die Tipps. Die gewonnenen Erkenntnisse
verhelfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Fragen Zur Repetition und zur Festigung von wichtigen Begriffen.
Sie konnen damit Thren Wissensstand testen und allféllige
Liicken ausmerzen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich in einem Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse di-
rekt praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das
Nachschlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem
Schwierigkeitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch.
Sie lernen damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

1.2  Darstellung von Tasten/Tastenkombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten, Steuerung,
<Ctrl>, <Enter>  Eingabe...

Tastenkombinationen <Ctrl>+c, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenti-Befehle Schattierung

1.3 Voraussetzungen

Fiir einen optimalen Lernerfolg werden Windows Grundkenntnisse vorausgesetzt. Zu-
satzlich werden Kenntnisse in Excel, wie in den Lehrmitteln «Excel Einfithrung» oder
«ECDL Modul 4: Tabellenkalkulation mit Excel» beschrieben, vorausgesetzt.
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1.4  Erlauterungen zum Inhalt

> ECDL - ein Standard

Urspriinglich eine europiische Initiative mit

dem Ziel, einen einheitlichen Standard fiir die

Informatik-Anwendung in Europa zu schaffen, .
. o . European Computer

hat sich der ECDL weit iiber die Grenzen Euro- Driving Licence

pas hinaus verbreitet und erfreut sich mittler-

weile weltweit hoher Anerkennung.

ECDL

> Ubersicht ECDL Advanced

Der ECDL Advanced umfasst vier Module und baut auf den gleichnamigen Core Mo-
dulen auf. Fiir jedes Modul kann ein eigenes Zertifikat oder fiir alle ein einziges Ad-
vanced Zertifikat erworben werden. Mit dem gesamten Umfang von ECDL Advanced
belegen Sie:

> Ihre fortgeschrittenen Fertigkeiten am PC.

> [hr professionelles Niveau bei den gebrauchlichsten Officesoftwarepaketen.

> Modul AM 4 «Tabellenkalkulation fiir Fortgeschrittene»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul AM4 von ECDL Advanced abgestimmt
und basiert auf dem Syllabus Version 2.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele und
des dazu noétigen Fachwissens. Die Lernziele sind in Kategorien und Fahigkeiten aufge-
teilt. Die Anforderungen fiir das Modul AM4 gehen weit iiber die Fertigkeiten und
Kenntnisse hinaus, die fiir das ECDL Core-Modul 4 (Tabellenkalkulation) gefordert
sind. Die Fertigkeiten und Kenntnisse, die in den Priifungsinhalten des Syllabus-Core
fiir das Modul 4 (Tabellenkalkulation) festgehalten sind, werden also fiir das fortge-
schrittene Niveau von Modul AM4 vorausgesetzt.

> Ziele des Moduls

Tabellenkalkulation ADVANCED verlangt von den Kandidatinnen und Kandidaten die
Beherrschung fortgeschrittener Funktionen der Tabellenkalkulation. Zu beweisen ist
das effiziente Hinzufiigen und Bearbeiten von Textdaten sowie numerischen und grafi-
schen Daten, ausserdem die Beherrschung der Funktionen Sortieren, Abfragen und
Verbinden. Das Modul beinhaltet fortgeschrittene Formatierungs- und Prisentations-
schritte mittels Diagrammen und Grafiken. Die Kandidaten miissen in der Lage sein,
logische, statistische oder mathematische Funktionen einzusetzen. Die vorhandenen
Analyseund Kontrollinstrumente konnen verwendet, einfache Makros konnen aufge-
zeichnet und ausgefiihrt werden.
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2 Generelles

2.1  Multifunktionsleiste anpassen

/j\ Excel stellt in der Grundinstallation nicht sdmtliche Moglichkeiten der Multifunktions-

4 leiste zur Verfiigung.

Falls Sie sich mit Formularfeldern oder VBA-Codes beschiftigen mochten ist es uner-
lasslich, die Multifunktionsleiste um den Registereintrag Entwicklertools zu erweitern,
damit die benotigten Funktionen zur Verfiigung stehen.

Vorgdinge

Register Entwickler-
tools einblenden

Q Excel-Optionen

Klicken Sie auf das Office Symbol. |@

Wihlen Sie die Schaltflache Excel-Optionen.

Im Dialogfeld Excel-Optionen aktivieren Sie die
Checkbox Entwicklerregisterkarte in der Multifunktions-
leiste anzeigen.

\

Excel-Optionen

Haufi det . —h & <o di i i
3utig verwen \ Eﬁ Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.
n

Dokumentprifung

=

~ Die am hufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel
Speichern Minisymbolleiste fir die Auswahl anzeigen (D)

7] Livevorschau aktivieren
Erweitert o

Er i in der i iste anzeigen ()
Anpassen I P—
i d anzeigen |-
Add-Ins Quickinfo- B
Die Registerkarte Entwicklertools” enthaft Tools zum L
Vertrauensstellungscenter Listenzury| Erstellen von Makros und Varlagen sowie XML Features, I PIIr)

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Folgende Schriftart yerwenden: Schriftart Far Textkerper [=]
Sehriftgrad: ul+]
Standardansicht far neue Blatter: Normale Ansicht B

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: |3

Microsoft Office-Kopie personalisieren

B |Claudie Vieli

Gewiinschte Sprachen fir Microsaft Office auswahlen: | 5

4. Bestitigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache OK.

In der Multifunktionsleiste wird die Registerkarte
Entwicklertools bis auf Widerruf eingeblendet.

2.2  Mit Vorlagen arbeiten

Eventuell ist Thnen der Umgang mit Word-Dokumentvorlagen bereits vertraut. Die
gleiche Funktionalitit erhalten Sie in Excel unter dem Begriff Vorlage. Wie in Word
unterscheidet Excel Vorlagen die einen Makro-Code hinterlegt haben von Vorlagen

ohne.
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Bei der Speicherung von Excel Arbeitsmappen werden die folgenden Erweiterungen

verwendet:
Erweiterung Dateiart
*xlsx Excel Arbeitsmappe
*Xxlsm Excel Arbeitsmappe mit Makro-Funktionalitat
* xltx Excel Vorlage
*xltm Excel Vorlage mit Makro-Funktionalitat

2.2.1 Eine Vorlage anwenden

Vorgdnge

Vorlage anwenden

1. Klicken Sie in der Office Schaltfld- @“L’E—M

che auf die Funktion Neu. ' D N |
HNeu

2. In der Dialogbox Neue Arbeitsmappe wihlen Sie die
Kategorie Installierte Vorlagen und anschliessend die
gewiinschte Vorlage.

Neue Arbeitsmappe

Vorlagen @ = |l‘.-licr-:|s-:|ft Office Online nach einer
Leer und zuletzt

verwendet

Installierte Vorlagen
Iﬂiﬁme Vorl _'IFI

Meine Vorlagen...

Meu von — - - - C— T
vorhandenem... 1| Bt Pmesmaninn z| Wmterdarinnng

Microsoft Office Online F §— ‘ : —
Unterstiitzt 1

PEEP—

Eudgets

Kalender Rechnungsaufstellung Blutdruckmessgeradt

Spesenabrechnungen

Formulare

Rechnungen

. | Persanliches monatli
Listen :

Plane ! E—

Planer

Berichte Persénliches Umsatzbericht

L Monatsbudget
Zeitplane

3. Durch bestitigen mit der Schaltflache Erstellen wird
eine neue Arbeitsmappe erstellt.

Der Vorteil in der Anwendung von Vorlagen ist, dass eine bestehende Vorlage nicht
ohne weiteres iiberschrieben wird.
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3.4 Formatvorlagen

Sie kennen die sechs Moglichkeiten mit denen Sie eine Zelle formatieren kénnen (Zah-
lenformat, Ausrichtung, Schriftart, Rahmen, Muster und Zellschutz).

Formatvorlagen sind ein komfortables Hilfsmittel beim Formatieren von Tabellen. Mit
Formatvorlagen kénnen Sie mehrere Zellformate zusammenfassen und damit auf ein-
fache Weise Zellinhalte die dhnlich oder gleich aussehen sollen formatieren. Falls Sie
nun die Darstellung des Zellinhaltes generell verdndern mochten, so miissen Sie ledig-
lich die dazugehorende Formatvorlage anpassen und sdmtliche Zellinhalte mit der Vor-
lagendefinition (die nicht manuell angepasst wurden) werden entsprechend Ihren An-
gaben gedndert.

3.4.1 Formatvorlagen planen

Machen Sie sich Gedanken dariiber, wie in etwa die verschiedenen Bereiche einer
Tabelle in Zukunft aussehen sollten. Als mogliche Bereiche bieten sich an: Spalten-
und Zeilenkopfe, Datenbereich, Titel usw. Erstellen Sie gemiss Thren Vorstellungen
eine Art Mustertabelle und auf Grund dieser die verschiedenen Formatvorlagen.

Vorgdinge
Formatvorlage 1. Markieren Sie eine Zelle, die {iber alle Formateigen-
erstellen schaften verfiigt, die Sie in einer Formatvorlage zu-
sammenfassen wollen.
2. In der Multifunktionsleiste Start, Zellenformatvorlagen
wiahlen Sie die Funktion Neue Zellenformatvorlage.
| =] Meue Zellenformatvorlage... |
|é‘| Format\torlagenzusammenftlh%n...
Namen festlegen 3. Sofern Sie nicht eine bestehende Formatvorlage ver-

dandern wollen, geben Sie einen Namen fiir die For-
matvorlage ein. Excel aktualisiert danach die Formate
im unteren Bereich mit den Formatierungen der mar-
kierten Zelle.

4. Mit den sechs Kontrollfeldern steuern Sie, welche
Formatierungen durch diese Vorlage beeinflusst wer-
den sollen.

Formatvorlage

Name der Formatyorlage: | Summenzelle

Formatvorlage enthalt (Beispiel)
Zahlenformat _ * ###0.00_;_*-###0.00_;_*"-"77_;_@

Ausrichtung  Standard, unten ausgerichtet

schriftart Calibri (Textksrper) 11; Fett Kursiv Text 1
Rahmen Oben; Unten Rander

Filllbereich Nicht schattiert

Zellschutz Gesperrt
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Formatvorlagen
anpassen

Ubernehmen

Andern

Duplizieren

Zellen l6schen

Katalog zur
Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff
hinzufiigen

ECDL Modul AM4 mit Excel 2007

Um eine bestehende Formatvorlage anzupassen, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die Bezeichnung der
Formatvorlage.

Benutzerdefiniert

HSummen -
2 Ugernehmen< 1 >

Gut, Schie "
Andern...

Standard\ 3 — @
Duplizieren...

Daten umn

Zellen l6schen
Ausgabe@ Katalog zur Symbaolleiste fir den Schnellzugriff hinzufdgen

@ Klicken Sie auf Ubernehmen, um die gewihlte
Formatvorlage auf den markierten Zellbereich zu
iibertragen.

@ Wollen Sie Anderungen an den gegenwirtigen
Einstellungen vornehmen, so klicken Sie auf den
Meniipunkt Andern.

@ Durch Anklicken von Duplizieren wird die gewdihlte
Formatvorlage kopiert. Es erscheint die Dialogbox
zur Bestimmung der Formatvorlagen-Eigenschaften
(Siehe Namen festlegen), in der Sie z.B. einen
eindeutigen Namen bestimmen konnen.

@ Nicht mehr benétigte Formatvorlagen kénnen in der
Liste ausgewdhlt und danach mittels Meniipunkt
Zellen I6schen geloscht werden.

@ Durch diese Befehl wird die Formatvorlagen-
Funktion in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
integriert.

|_,E%, JEH@J@Q‘-’} M-E- s

Bei Nichtgebrauch kann das Symbol mit der rechten
Maustaste und dem Befehl Aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen wieder entfernt werden.

Wiederholen Sie diese Vorginge bis alle wichtigen Formatierungen als Formatvorla-

gen festgelegt sind.

Es ist auch moglich, eine neue Formatvorlage zu erstellen, ohne dass Sie vorgingig
eine Zelle markieren. Sie miissen dazu im Menii Format, Formatvorlage wihlen. Ge-
ben Sie nun einen Namen fiir die neue Formatvorlage ein. Mit der Schaltfliche Andern
miissen Sie nun jedes einzelne Format definieren. Anschliessend klicken Sie auf Hinzu-

fiigen.
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3.4.2 Formatvorlagen zusammenfiihren

Formatvorlagen sind ein Bestandteil der Arbeitsmappe. Das hat zur Folge, dass die in
einer Arbeitsmappe definierten Formatvorlagen nur innerhalb dieser Mappe zur Ver-
fiigung stehen. In anderen Mappen koénnen dieselben Formatvorlagen erst verwendet
werden, wenn man diese zusammenfiihrt.

Vorgdnge
/j\ Formatvorlage zu- 1. Offnen Sie die Mappe (Quellmappe), in der sich die
9 sammenfiihren bereits definierten Formatvorlagen befinden sowie die

Mappe (Zielmappe), in welche diese Vorlagen hinein-
kopiert werden sollen.

2. Aktivieren Sie die Mappe (Zielmappe), in der Sie die
Formatvorlagen einfiigen wollen.

3. Waihlen Sie in der Multifunktionsleiste, Formatvorla-
gen, Zellenformatvorlagen und anschliessend Format-
vorlagen zusammenfiihren....

=] Meue Zellenformatvorlage...
é| Formatvoriagen zusammenfahren... m

4. Markieren Sie die Quellmappe und klicken auf OK.

Formatvorlagen zusarmmenfihren @

Formatveorlagen zusammenfiihren aus:

Formatvorlagen. xsx -

Wahlen Sie eine gedffnete Arbeitemappe aus, um ihre
Zellenstile in diese Arbeitsmappe zu kopieren,

[ 0K l [ Abbrechen ]

5. Da samtliche Formatvorlagen aus der Quellmappe
nun in die Zielmappe kopiert werden, miissen Sie fest-
legen, ob auch diejenigen mit den gleichen Namen zu-
sammengefiihrt werden sollen. Es handelt sich hierbei
meistens nur um die Standard-Formatvorlagen, die
sowieso in allen Mappen gleich sind. Diese, nun dop-
pelt vorhandenen Formatvorlagen, werden zuséitzlich
zum Formatvorlagennamen mit dem Namen der
Mappe versehen, aus der Sie stammen.

Microsoft Office Excel (3]

@ Formatvorlagen mit gleichen Mamen zusammenfihren?

[ la { [ Mein l [ Abbrechen l

6. Wenn Sie die Abfrage mit Ja bestétigen, werden vor-
handene Formatvorlagen iiberschrieben.
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3.4.3 Formatvorlagen in Mustervorlagen

Um das manuelle Zusammenfiihren von Formatvorlagen umgehen zu konnen, emp-
fiehlt es sich, die gewiinschten Formatvorlagen in eine Mustervorlage zu integrieren.
Das Erstellen einer Mustervorlage wird in den Unterlagen des Grundkurses ausfiihrlich
beschrieben.

3.44 Formatvorlagen anwenden

Markieren Sie nun siamtliche Bereiche in Threr Tabelle, die iiber dieselben Formatei-
genschaften verfiigen sollen. Anschliessend weisen Sie Thre Formatvorlagen zu. Das
Zuweisen selber erledigen Sie mit Hilfe des Befehls Formatvorlage, wo Sie in der Liste
die gewiinschte Vorlage auswéhlen und mit OK dem selektierten Bereich iibertragen.
Noch einfacher geht das Zuweisen mit einem Listenfeld, das Sie in Ihrer Symbolleiste
~Format” einbauen konnen.

Nehmen Sie Anderungen an einer Formatvorlage vor, so werden simtliche Zellen,
denen Sie diese Formatvorlage zugewiesen haben, automatisch aktualisiert.

3.5 Ubung: Formatvorlagen erstellen, anpassen und anwenden

> Lernziele: Automatisieren der Formate von Tabelleninhalten sowie erleichtertes Ver-
andern von bestehenden Formatdefinitionen

Erstellen Sie Vorlagen mit verschiedenen Formatierungsmerkmalen und wenden Sie

diese in Tabellen an

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 1ab Seite 167.

Notizen
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3.6 Bedingte Formatierung

3.6.1 Datenanalyse mit bedingter Formatierung

In den Kursunterlagen fiir

Regelbeschreibung bearbeiten:

23

ECDL Core Modul 4 mit Ex-
cel 2007 wurde die bedingte
Formatierung  bereits be-
schrieben. In diesem Kapitel
befassen wir uns mit den be-
nutzerspezifischen Moglich-

Typ:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:

Formatstil; | 2-Farben-Skala lz‘

Minimum

Miedrigster Wert lz‘

Maximum

Héchster Wert [=]
{Héchster Wert)

keiten dieser Formatierung,

die praktisch keine Wiinsche \
mehr offen lassen.
Regelbeschreibung bearbeiten:
Mur Zellen formatieren mit:
Zellwert |2“ |zwischer1 |2“ | . und |
Vorschau: Kein Format festgelegt m Neue Formatierungsregel \ @u
I
\ Regeltyp auswahlen:
N
~\xAJLe Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= MNur Zellen formatieren, die enthalten
» Nur obere oder untere Werte formatieren
Regelbeschreibung bearbeiten: | |4 Nur Werte iiber oder unter dem Durchschnitt formatieren
!
Werte formatieren, fiir die gilt: / I MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

dem Durchschnitt fir den ausgewéW

Vorschau: Kein Format festgelegt

Regelbeschreibung bearbeiten:
Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist: ’
ESi|
Vorschau: Kein Format festgelegt
[ ok | [ Abbrechen |

» Formel zur Ermiyang der zu Forma\erenden Zellen verwenden

Rgelbesdﬂre%}earbeihen: \

Werte férmatieren, fiir die gilt

|0Me E| |10 | % dis ausgewshlten Bereichs
’/
Vorschau: Kein Format festgelegt

(o ) Cameomn)

\

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle folgenden Werte formatieren: *

doppelte lz‘ Werte im ausgewshlten Bereich

hau: Kein Format festgelegt

[

OK.

J [[Abbrechen |

Im Gegensatz zu fritheren Versionen von Excel konnen Sie ab Version 2007 beliebig
viele Bedingungen in einer Zelle definieren, wobei bei jeder Bedingung wahlweise
vorgegebene Werte oder eine Formel angegeben werden kann. Fiir Werte konnen Sie
einen Bereich angeben oder einen Wert mit einem Vergleichsoperator. Fiir Formeln
muss das Resultat der Formel entweder WAHR oder FALSCH sein. Verwenden Sie
bei Formeln immer am Anfang ein Gleichheitszeichen.
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A -2 Bedingte Formatierungen erstellen und anpassen

Voraussetzungen 3.6 Bedingte Formatierung

Ubung 1: Umsatzvergleich Verkaufer

> Formatierung eines Datenbestandes aufgrund der Zellinhalte.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Offnen Sie die Datei Adressstamm Verkaufer.xlsx.

> Formatieren Sie die Spalte Umsatz CHF mit Hilfe der bedingten Formatierung.

Umsatz Formatierung

kleiner oder gleich 30'000 Zeichen Rot, Hintergrundfarbe Gelb
zwischen 30'000 und 65'000 Zeichen Rot

grosser als 60'000 Zeichen Griin

> Verdndern Sie den Umsatz von Hurni Albert auf 63'000.
> Verdndern Sie den Umsatz von Stalder Manuela auf 64'000.
> Merken Sie sich die Farbgebung der Betriage von Hurni und Stalder.

> Veridndern Sie die Reihenfolge der Regeln gemaiss untenstehender Abbildung.

Manager fur Regeln zur bedingten Formatierung @u
Formatierungsregeln anzeigen fiir: |Aktuelle Auswahl El
’ |5 Neue Regel... ] [ (=} Regel bearbeiten. .. l ’ ¥ Regel lgschen ] |7| E]
Regel (in angez. Reihenfolge)  Format Wird angewendet auf Anhalten =
Zellwert <= 30000 AGBDCCYyZz | =$G§2:4G$15 £
Zellwert zwischen 3000... AGBbCCYYZz | =$G§2:$G$15 £ y
Zellwert > 50000 AaBbCCYyZz | =$G§2:6G§15 £
[ ok || Abbrechen | | Ubemnehmen |

> Beachten Sie wiederrum die Farbgebung der Umséitze von Hurni und Stalder.

> Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Umsatzvergleich Verkaufer - L6sungen.xlsx.






