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Vorwort

Die Office-Suite von Microsoft erfreut sich nicht umsonst ungebrochener Be-
liebtheit. Auch die aktuelle Version Office 2021 bzw. die laufend aktualisierte
Abo-Version Microsoft 365 lauft stabil und liefert einen schier unerschopf-
lichen Funktionsumfang. Mithilfe dieses Buches werden Sie den Umgang mit
Office 2021 oder Microsoft 365 mitten in der Praxis erlernen und perfektio-
nieren. Sie profitieren von den Buchinhalten sowohl als Neueinsteiger wie
auch als Umsteiger von einer anderen Office-Version.

Dieses Buch beruht auf dem Werk meines geschétzten Kollegen Gerhard
Philipp, der fiir umfassende, perfekt erklarte und geradlinige Fachblcher
stand. 2017 ist er leider verstorben. Es ist mir eine Ehre, sein Praxisbuch zu
Microsoft Office weiterzuflihren. Bei den Aktualisierungen flir diese Neuauf-
lage habe ich mich bemuiht, wo es ging, Texte und Strukturen von ihm beizu-
behalten, und wo dies nicht méglich war, wenigstens méglichst nah an seinem
Stil zu schreiben.

Ich gehe davon aus, dass Sie Office 2021 bzw. Microsoft 365 bereits auf
einem Windows-Computer installiert haben. Ergédnzend kénnen Sie die Office-
Programme auch auf einem Tablet-PC oder einem Smartphone verwenden.
Das Synchronisieren |hrer Office-Dateien erfolgt am einfachsten tbers Inter-
net, sodass Sie von Uberall auf der Welt und von verschiedenen Geraten aus
darauf zugreifen kénnen.

Haben Sie nun viel Freude beim Lesen und Durcharbeiten dieses Fach-
buches, das lhnen viele neue Kenntnisse und sicher auch das eine oder an-
dere Aha-Erlebnis vermitteln wird!

Ihr Autor Philip Kiefer
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1 Office 2021: Neuerungen und
erste Schritte

1.1 Das sind die Highlights der neuen
Office-Version

Wie es nun schon bei mehreren Versionen von Microsoft Office der Fall war,
setzt Microsoft bei der Aktualisierung seiner Office-Suite auf stetige Ver-
besserungen statt auf die groBe Revolution. Besonders ersichtlich ist dies in
der Abo-Variante Microsoft 365, bei der immer wieder neue Funktionen hin-
zukommen kénnen, ohne dass sich das groBe Bild &ndert. Doch auch bei dem
gréBeren Schritt von Office 2019 auf Office 2021 halt Microsoft die Anderun-
gen im Rahmen. Das hat natirlich einen guten Grund: Viele Millionen Men-
schen weltweit nutzen die Office-Suite von Microsoft, und diese haben ver-
sténdlicherweise keine Lust, sich immer wieder in eine komplett neue Software
einzuarbeiten. Deshalb bleibt Microsoft Office auch nach mehreren Versionen
noch wiedererkennbar und die Basisfunktionen bleiben die gleichen.

Aber natiirlich gibt es ein paar Anderungen, und diese mochte ich lhnen in
diesem ersten Kapitel vorstellen, in dem Sie sich der Office-Suite zunachst
einmal annahern, bevor Sie dann gleich ab dem zweiten Kapitel in die Office-
Praxis starten.

Fur die Darstellung in diesem Buch habe ich die neue Office-Suite auf einem
Rechner mit Windows 11 laufen lassen. Unter Windows 10 kénnen Sie Office
2021 bzw. Microsoft 365 aber genauso weiter nutzen.

Allgemeine Highlights

Wenn Sie eines der klassischen Office-Programme Word, Excel oder Power-
Point aufrufen, wird lhnen der bereits von Office 2019 bekannte Startbild-
schirm angezeigt, auf dem Sie zum einen Zugriff auf verschiedene Vorlagen,
aber auch lhre zuletzt verwendeten, angehefteten oder mit lhnen geteilten
Dateien erhalten.

Offnen Sie eine Datei bzw. eine Vorlage, werden Sie auf die erste Verande-
rung gegentiber Office 2019 aufmerksam. Das Meniband hat abgerundete
Ecken erhalten und einige Funktionen wurden anders angeordnet.
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[ Office 2021: Neuerungen und erste Schritte ]
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Diese Abbildung zeigt als Beispiel den Startbildschirm des Office-Programms Power-
Point, das dem Erstellen von Présentationen dient.

Besonders aufféllig: Die Funktionen zum Rickgéngigmachen und Wieder-
holen wurden auf der Registerkarte Start eingefligt. Na ja, das kann ziemlich
umstandlich sein, wenn Sie damit haufiger was korrigieren mdchten.
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Das Meniiband in Office 2021 unterscheidet sich optisch recht deutlich von dem
Meniiband in Office 2019.
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[ Das sind die Highlights der neuen Office-Version ] KapreL 1

Grund fur die Positionierung der Funktionen im Meniiband ist wohl, dass |h-
nen der Verzicht auf die Schnellzugriffsleiste schmackhaft gemacht werden
soll. Wie Sie diese Schnellzugriffsleiste gegebenenfalls einblenden und ganz
nach Belieben einrichten, lesen Sie in Kapitel 2.

Eine noch deutlichere Veranderung des Mentbands gibt es im Office-Pro-
gramm Outlook. Hier wird Ihnen standardmé&Big ein »vereinfachtes Mentiband«
angezeigt, wobei Sie aber jederzeit zum klassischen Menuband zurtickwech-
seln kénnen. Zu Outlook lesen Sie dann alles in Kapitel 6.
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Brmevms | B - B B | 5 & = Clonden - @ vginmcson 5. M- o 8 ¥ |- &)

Announcing Windows 11 Be amang the first o try it

The future ef Windews is hare. We loak forward te your thoughts. | View as webpage

BE Windows | Insider Program

Release Proview

Check out the latest releases

Dev Beta
2200051 | 190431081

19043,1081 (1K1}
19042.1081 (2042}

Das vereinfachte Meniiband spart eine Menge Platz, bietet aber trotzdem einen schnel-
len Zugriff auf alle benédtigten Funktionen.

Auch das Thema Zusammenarbeit wird

in Office 2021 groBgeschrieben. Be- rip kel @ & -0 X
merkbar macht sich das z. B. durch den  formformat ® Aufzeichnen  J B
neu gestalteten Kommentarbereich in & Jo! Q) /V,i]
Word, Excel und PowerPoint, in dem [Z v Bearbelten  piktieren  Designideen
sich Kommentare in Form von »Threads« @~ ) : .
posten lassen. Microsoft selbst bezeich- = M
net dies als »moderne Kommentare«. Kommentare T
£ Neu
Philip Kiefer R
Bitte (berarbeiten!
21. Mirz 2022, 1427
So sieht ein »moderner Kommentar« aus, Antworten
in diesem Fall im Kommentarbereich von
PowerPoint 2021.
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Ebenfalls in diesen Zusammenhang gehért die Méglichkeit in Office 2021, Do-
kumente in Echtzeit mit mehreren Personen gemeinsam zu bearbeiten, und
zwar, ohne dass dazu erst E-Mails oder Notizen hin und her geschickt werden
mussten. Sie kdnnen sogar sehen, wo der andere Bearbeiter in einem gemein-
sam bearbeiteten Dokument gerade unterwegs ist.

Ebenfalls eine Neuerung in allen

£ bilde
ided 8 Office-Programmen ist das verbes-

Aktionen serte Suchfeld, das in die Titelleiste
B2 Rilder einfligen integriert ist. Hier kénnen Sie glei-
FE  Onlinebilder chermaBen nach Inhalten in einem

Dokument suchen wie nach Pro-
grammbefehlen oder Hilfe zu ein-
zelnen Programmfunktionen.

In Dokument suchen

D “bileler

Hilfe anfordemn
Bildler durch Kombinieren und Zusammenfuhren v
Frestellen von e Fiir die schnelle Suche nach Inhalten
Hitfe 2u "bilder” erhalten oder Befehlen kénnen Sie das in die
Aeitere Suchergebnisse fur “bilder Titelleiste integrierte Suchfeld ein-
setzen.

Weiterhin wird in den Office-Programmen ein groBes Augenmerk auf das
Thema Barrierefreiheit gerichtet. Ob in diesem Zusammenhang Probleme be-
stehen oder nicht, sehen Sie auf Anhieb in der Statusleiste. Ein Mausklick auf
den Eintrag in der Statusleiste 6ffnet den entsprechenden Bereich sowie ge-
gebenenfalls zuséatzlich die Registerkarte Barrierefreiheit.

Nicht auf den ersten Blick deutlich sind die Anderungen auf der Registerkarte
Zeichnen, die Sie fur Freihandzeichnungen einsetzen kénnen. Hier leisten
lhnen in Office 2021 das Lasso, der Punktradierer sowie das Lineal gute
Dienste.

Daruber hinaus gibt es noch einige kleinere Anderungen (z. B. die Eingabe
von Hexadezimalwerten bei der Farbauswahl) sowie Leistungsverbesserun-
gen. Microsoft verspricht, dass Office 2021 noch mal schneller und stabiler
lauft als die Vorgangerversion.
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@ Avomatisches speschern (@ ) (Bl Mappot - Bcel et mipreter @ & - o x
Dobei  Stan Gnfogen Scitenlayout Fommeln  Dsten  Oberprifen Ansicht  HAlle  Bamerefrelbeit © kommentare ([T
n £ - 5 =
@ < =] il @ Namen detirioran
Ube efung |‘.:‘m Format |t|:|.|| - T Rar ..::—r.:.m.-
fianen Ressourcer b
Al - f ¥
A B € n E F G 1 &
[ Barriel y X
2 Prfungsergebnisse
4 - Eswuirden keine Problems bei

der Barrierefreiheit edkannt.
Fersanen mit Behinderungen

sellten die Arbeitsmappe ohne
Schwierigheiten lesen kinnen.

1
~ Banriersfreiheitsprifung weiter
ousfihren, wihrend ich arbeite

Weitere Informationen -

matianen su Eings

v
3

Tabelled : .
| et 1% Barierchiehet Keine Probleree B oE @ ¥ 100 |

Hier wird in Excel per Mausklick auf den Statusleisteneintrag zur Barrierefreiheit rechts
ein Bereich und oben eine Registerkarte eingeblendet.
@ Automatisches Speichem . H T B < Prisentation1 - PowerPoint £ Suchen (Alt+M)

Datei  Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen

a@
- i B
R VPV £l & &
—] ] 0] ¥ v Lineal Freihand Freihand Freihandin ~ Wiedergabe
inText inForm Gleichung ~  in Freshand
Zeichentools Schablonen Konvertieren Wiedergeben
160151 14 1 1311210411401 G 1B P i B G 1 F T30 By

| [:]
Die Registerkarte »Zeichnen« wartet in Office 2021 mit einigen kleinen, aber feinen
Neuerungen auf.

Word-Highlights

Wenn Sie in Word ein Dokument verfassen, sei es ein Referat oder lhre
Memoiren, kleben Sie oft stundenlang am Bildschirm fest. Um lhre Augen zu
schonen, wird lhnen in Office 2021 der Darstellungsmodus Schwarz ange-
boten. Bei diesem Modus wird nicht nur die Benutzeroberflache abgedunkelt,
sondern auch - zumindest in Word und Outlook — das Dokument selbst.
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Mit dem Darstellungsmodus »Schwarz« soll das augenschonende Betrachten und
Bearbeiten von Dokumenten in Word méglich sein.

Wie Sie diesen Darstellungsmodus aktivieren? Dazu klicken Sie im MenUlband
von Word auf den Reiter Datei und wéahlen anschlieBend Konto. Entscheiden
Sie sich nun im Menu Office-Design fur den Eintrag Schwarz. Schon wird Ih-
nen schwarz vor Augen! Aber nur in Word und Outlook wird auch das Doku-
ment schwarz dargestellt, in den anderen Programmen wird nur die Benutzer-
oberflache eingeféarbt.

Konto

Benutzerinformationen

@ Philip Kiefer
philip kigfer@
Abmeldan
Informationan Kanto wechseln
Spaichem Kontodatenschutz
Einstellungen verwalten
Speichem unter

Office-Hintergrund:

Drucken Frithling -
Froigobon Office-Design:
| weis |

Exportieren

Dunkelgrau

S TN | Der Darstellungsmodus
et i ldsst sich mit wenigen
Handgriffen dndern
und gilt dann fiir alle
Office-Programme.

SchliaBen

CARTST TEUTg e

Konto
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Die ehemaligen Lerntools heiBen jetzt Plastischer Reader. Auch damit l&sst sich
das Lesen nicht nur augenfreundlicher, sondern auch effizienter gestalten,
etwa durch das Anpassen des Zeilenfokus. Sie werden den plastischen
Reader im Word-Kapitel noch naher kennenlernen.

mip ofe I & - =] x

Einfiigen  Zsichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen Ansicht Milfe  Plastischer Reader =l

k | B AZ [az A

Spalterbaite Seitenfarse Zedenfokus | Tertabstand Silben

[EE] ohee
) Eine Zeile
= oreitinien

=] puntzeiten ;
rorem-ipsum-dolorf9

Sit-amet,-consectetur- adipiscing-elit,-sed-do-

Ciroks @ B B - ——F——+ 100

Speziell fiir das augenfreundliche und effiziente Lesen gedacht: der plastische Reader.

Excel-Highlights

Das Office-Programm Excel ist ein machtiges Tabellenkalkulationsprogramm
mit einem unglaublich groBen Funktionsumfang. Sie kdnnen es im privaten
Bereich fur die Planung des kargen Monatsbudgets genauso einsetzen wie
in groBen Unternehmen flr die Buchhaltung. Die neue Barrierefreiheit-Regis-
terkarte in Excel 2021 habe ich Ihnen schon gezeigt.

Daneben ist die Funktion Neue Tabellenansicht hinzugekommen. Wird eine
Excel-Tabelle mit anderen Personen gemeinsam bearbeitet, ermdglicht es die-
se Funktion, die Ansichtsoptionen flr sich selbst anzupassen, wahrend die
anderen Personen ungestort an der Tabelle weiterarbeiten kénnen. Sie finden
diese Option auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Tabellenansicht. Die
Option steht aber nur zur Verfligung, wenn eine Arbeitsmappe auf OneDrive
hochgeladen wurde.
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Bl Automatisches Speichem 53 Mappe1 = Gespeichert = £ Suchen (Alt+ M)
Datei  Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hilfe
HE Seitenlayout Bearbeitungsleiste

Temporare Ansi ~

[H] <o . MNormal

Umbruchvorschau ]E Benutrerdef. Ansichten Gitternetzlinien Uberschriften

Tabellenansicht Arbitsmappenansichien Anzeigen

(TR R TV, -SRIV S

(=]

Hier wurde, nach dem Hochladen einer Arbeitsmappe auf OneDrive, die neue Tabellen-
ansicht aufgerufen.

Spannend sind naturlich auch die neuen Excel-Funktionen in Excel 2021, die
Hunderte bereits vorhandene Funktionen ergénzen. Zu nennen sind in diesem
Zusammenhang:

XVERWEIS: Diese Funktion ermdéglicht die Suche nach einem genauen
Begriff in einer beliebigten Spalte einer Matrix.

=XVERWEIS( |

HVERWEIS(Suchkriterium: Suchmatix Badkgabemati fwenn_micht_gefunden]: [Vergleichsmodus] [Sucdhmaodus])

Wenn Sie einer Funktion ein Gleichheitszeichen voranstellen und eine éffnende
Klammer folgen lassen, werden automatisch die zugehérigen Funktionsargumente
eingeblendet.

XVERGLEICH: Auch mit dieser Funktion kénnen Sie eine Suche in einer
Matrix starten und sich die relative Position des Elements zurlickgeben
lassen.

FILTER: Damit lassen sich Daten in einer Matrix nach bestimmten Kriterien
filtern.

SORTIEREN: Mit dieser Funktion kénnen Sie die Daten in einer Matrix
nach bestimmten Kriterien sortieren.
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SORTIERENNACH: Auch dies ist eine Sortierfunktion, wobei das Sortie-
ren in diesem Fall nach Werten innerhalb einer Matrix erfolgt.

EINDEUTIG: Diese Funktion gibt eine Liste eindeutiger Werte in einer Ma-
trix zurtck.

SEQUENZ: Generieren Sie mit dieser Funktion eine Liste laufender Num-
mern in einer Matrix.

ZUFALLSMATRIX: Wie der Name schon sagt, gibt diese Funktion eine Ma-
trix aus Zufallszahlen zuruck.

LET: Diese neue Funktion schlieBlich weist den Berechnungsergebnissen
Namen zu.

Einige Funktionen werden Sie noch in Kapitel 4 kennenlernen, das sich aus-
fuhrlich dem Tabellenkalkulationsprogramm Excel widmen wird. Dort werden
Sie auch erfahren, was eine Funktion tiberhaupt ist, und auch der Begriff
Matrix wird noch erklért. Also: keine Panik!

PowerPoint-Highlights

Beim Prasentationsprogramm PowerPoint gibt es ebenfalls ein paar kleine,
aber feine Neuerungen. Hier ist besonders eine clevere Aufzeichnungsfunk-
tion zu nennen, die Sie direkt per Mausklick auf die Schaltflache Aufzeichnen
rechts oben im Menuband aufrufen. Sollten Sie fir die Zusammenarbeit mit
anderen Personen das Microsoft-Tool Teams nutzen, kénnen Sie auBerdem
per Schaltflache eine Prasentation in Teams starten.

Philip Kiefer (§ & a x
erprifen  Ansicht  Hilfe  Formformat =] B G.elangen Sie mlt 'nur
0 . o einem Mausklick in
Q} 0 [ V- Lo | das Aufzeichnungs-
Formen Anordnen Schnellformat- == = Bearbeiten  [Dikfieren  Designideen fenster, ohne den
- > vorlagen~ &« - v ’

~

Umweg (liber die
Zeichnen ] Sprache Designer i
14115 116 117 118 119120 1 211221231 241 35 1 26 | 27 | 281 29 Registerkarte »Auf-
' ' ' ' .
zeichnen« zu gehen.

Schon stehen lhnen die Funktionen zum Aufzeichnen der Présentation zur
Verfligung. Schauen Sie sich in dem Fenster einfach mal um, damit Sie mit
den vielféltigen Einstellungen vertraut werden. Und wozu wohl der rote Button
da ist? Richtig geraten: zum Starten der Aufzeichnung.
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< Betensn  ®00:00/00:05 @G} B8 Gt

« Fiigen Sie Notizen oder ein Skript hinzu, damit Sie lhre Nachricht klar ibermitteln kénnen
* Notizen kénnen wahrend der Bearbeitung Ihrer Prasentation hinzugefiigt werden und werden

wahrend der Aufzeichnung in der Teleprompter- und Referentenansicht angezeigt.

Das Aufzeichnungsfenster ldsst sich im neuen Meniiband in Office 2021 mit einem ein-
zigen Mausklick aufrufen.

Pfiffig ist auch die neue Funktion Wiedergabe in Freihand auf der Registerkarte
Zeichnen. Wenn Sie eine Zeichnung erstellen, kénnen Sie per Mausklick auf
diese Schaltflache eine Zeichnung in der Abfolge animieren, in der Sie sie er-
stellt haben.

@ Automatisches Speichern (@ H T B s Prasentation] - PowerPoint 2 suchen (Alts 1)

Datei  Start Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen

VRTY ¢ & 0 (D)

L] Y ¥ U Lineal Freihand Freihand Freihand in Wiedergabe
¥ inText in Form Gleichung ~ in Freihand
Zeichentools Schablonen Konvertieren Wiedergeben

4113121114101 9 1B I Y I E 15 41 32D

Pfiffige Wiedergabeoption fiir Freihandzeichnungen: Animieren Sie eine Zeichnung in
der Abfolge ihres Entstehens.

Outlook-Highlights

Das Office-Programm Outlook ist ein sogenannter PIM - ein Personal Infor-
mation Manager. Sie senden und empfangen damit E-Mails, kdnnen das
Programm aber auch zum Verwalten lhrer Termine und Aufgaben oder flr den
Zugriff auf lhre Kontakte einsetzen. Auch bei Outlook 2021 greift der augen-
schonende Darstellungsmodus Schwarz. Wenn Sie eine E-Mail in diesem
Darstellungsmodus erstellen, wird weiBe Schrift auf schwarzem Hintergrund
dargestellt. Aber keine Sorge: Beim E-Mail-Empfédnger kommt Ihre E-Mail
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selbstverstandlich in Schwarz auf WeiB an, es sei denn, dieser hat ebenfalls
den Darstellungsmodus Schwarz aktiviert.

@ Helis - Machricht (HTML)

Datei Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren  Uberprifen  Hilfe

z)|mw (‘J‘Ca\ih.irrmkdw 11 < F K U £~ A ~ S

| Ven v | philipkiefer@
An | LR
&

Batreff Halla

Hallo Klaus,

wie sieht’s aus?|

Die E-Mail wird auf schwarzem Hintergrund erstellt — beim Empfédnger kommt die
E-Mail aber in normaler Darstellung an.

Praktisch bei internationalem E-Mail-Verkehr: Sie kénnen eine E-Mail, die Sie
in Outlook 2021 empfangen, aus Uber 70 Sprachen ins Deutsche Ubersetzen
lassen - oder natlirlich auch in eine andere Sprache. Klicken Sie dazu auf den
Ubersetzungslink, der oberhalb der fremdsprachigen E-Mail eingeblendet wird.

Announcing Windows 11. Be among the first to try it out!
) ] ) - ) ; G| =
Windows Insider Program <windowsinsiderprogram @e-mail microsoft o1
An - philip kiefer @ 02.07.2021
(Q Menn Probleme mitder Darstellungsweise dieser Machricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im ‘Webbrowser anzuzeigen.

g@ Nachricht Gbersetzen in: Deutsch  Nie dbersetzen aus: Englisch | Ubersetzungseinstellungen

The future of Windowss is here. We look forward to your thoughts. | View as webpage

B Windows | Insider Program

Release Preview
19043.1081 (21H1)
19042.1081 (20H2

Dev Beta
22000.51 | 19043.1081

Check out the latest releases

Die automatischen Ubersetzungen in Outlook 2021 sind zwar alles andere als perfekt,
verhelfen aber zumindest zu einem ersten Textverstédndnis.
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Nun, das sind die vier Programme, die in diesem Buch ausftihrlich behandelt
werden. Abhangig vom installierten Office-Paket kénnten Sie noch Uber wei-
tere Office-Programme verflugen, etwa die Datenbanksoftware Access oder
die Desktop-Publishing-Software Publisher.

Auch OneNote und Teams werden Sie vielleicht gerne nutzen. Nach dem
Durcharbeiten dieses Buches sind Sie in jedem Fall imstande, sich die Funk-
tionen weiterer Office-Programme auf eigene Faust zu erschlieBen.

1.2  Office-Programme sicher und
schnell aufrufen

Das Starten der einzelnen Office-Programme ist denkbar einfach. Sie rufen
diese unter Windows 10 oder Windows 11 im Startmeni auf, das Sie wiede-
rum per Mausklick auf das Windows-Logo unten auf dem Bildschirm lhres
Windows-Computers in der Taskleiste 6ffnen. Unter Windows 10 wird die Liste
mit den verfligbaren Apps direkt eingeblendet, unter Windows 11 miissen Sie
gegebenenfalls noch auf Alle Apps klicken, um das gewlinschte Office-Pro-
gramm zu finden.

e Alle Apps
ﬁ w
| ! Wi Trrrmina
_é_[ S
D
L i Pl Kiafor

mEPupéeB= "B RUD i O

Hier wird das Office-Programm Word im Startmendii von Windows 11 aufgerufen.
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Flr den noch schnelleren Zugriff auf die Office-Programme sowie gegebe-
nenfalls auf Sprunglisten zu den zuletzt verwendeten Dateien legen Sie die
Icons der Programme in die Taskleiste. Dazu klicken Sie einen Programm-
eintrag im Startmenl mit der rechten Maustaste an, wahlen dann Mehr und
An Taskleiste anheften.

332 Von "Start” ldsen

2 Suchbegriff h Mehr i s An Taskleiste anheften
W Deinstallieren 8 Als Administrator ausfihren
Alle Apps Zuletzt verwendet [ Dateispeicherort offnen
= @Y Lorem |
v g% Referat

@ Video-fd @ Dokument A

W @ Das Unbehagen in der Kultur
@ Gliederungen
- Wetter =
@ Visitenkarten
Windows g2 Gutscheine
J windews @7 Teilnahmebescheinigung
@4 Brief2
o Windows ~ i
" @ Briefvorlage
ﬁ Waord

Heften Sie die Office-Programme mit ein paar Handgriffen an die Taskleiste an, um
jederzeit schnell darauf zugreifen zu kénnen.

Um eine gedffnete Office-Datei zu schlieBen, wahlen Sie Datei/SchlieBen bzw.
in Outlook Datei/Beenden. Alternativ klicken Sie zum Beenden einfach in den
Fenstern auf das Kreuz oben rechts.

0 Philip Kiefer (5 o - o
i Am schnellsten schlieBen

Ansicht  Hilfe kainmaatars Sie ein Office-Programm
per Kreuzsymbol.

Aber nun wollen Sie natirlich erst mal Dateien anlegen oder vorhandene Da-
teien o6ffnen. Lesen Sie dazu einfach weiter in Kapitel 2.
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2 Cloud, Dateiformate und Co.:
wichtige Office-Grundfunktionen

2.1 Arbeiten in der Cloud - Zugriff von liberall

Was ist die Cloud?

Bisher haben Sie vielleicht alles lokal auf Ihrem PC oder auf einem Server
lhrer Firma gespeichert. Und Sie haben - hoffentlich — immer eine Daten-
sicherung auf einer externen Festplatte durchgefiihrt, um so einem mdéglichen
Datenverlust vorzubeugen. Damit kénnte bald Schluss sein, wenn Sie lhre Da-
ten in der Cloud und nicht mehr auf lhrer heimischen Festplatte abspeichern.

Die Cloud ist ein Onlinespeicher, in dem Sie Ihre Daten ebenso ablegen kén-
nen wie auf Ihrer Festplatte, jedoch mit einem groBen Unterschied. Die Cloud
vergisst nichts. Selbst wenn bei lhnen zu Hause ein Feuer ausbrechen wirde,
hatte das keinen Einfluss auf lhre Daten.

Der zweite Vorteil der Cloud: Sie haben Ihre Daten immer und tberall zur
Hand. Sie brauchen nur einen Onlinezugang und kénnen tberall auf der Welt
auf Ihre Daten zugreifen.

Die Cloud ist ein Speicherort, der von verschiedenen Firmen zur Verfligung
gestellt werden kann. Dabei bekommen Sie ein bestimmtes geringes Kontin-
gent an Speicherplatz in der Regel kostenlos. Brauchen Sie mehr, missen
Sie zahlen.

In diesem Buch geht es um Office 2021, also ein Produkt aus dem Hause
Microsoft, und deshalb werde ich mich im Folgenden auf den Speicherdienst
von Microsoft beschréanken, der optimal mit Office 2021 bzw. Microsoft 365
zusammenarbeitet.

Das Speichern in der Cloud ist wirklich ein verlockendes Angebot. Nie mehr
Datenverluste, nie mehr Datensicherung. Ich méchte Ihre Euphorie aber etwas
dampfen, denn man sollte jedes Angebot von mehreren Seiten betrachten.

Wenn |hre Daten in der Cloud liegen, haben Sie keinen wirklichen Einfluss
mehr darauf. Sie wissen nicht sicher, wo sie liegen, Sie wissen nicht, wer noch
Zugriff darauf hat, und sie in der Cloud zu I6schen heiBt nicht, dass die Daten
weg sind. Sie sind zwar, genau wie auf der Festplatte, aus dem Inhalts-
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verzeichnis verschwunden, aber als Daten schlummern sie noch so lange auf
den Cloud-Servern wie auch auf Ihrer Festplatte, bis der Bereich dann tat-
sé&chlich durch andere Informationen tiberschrieben wird.

Und deshalb sollten Sie Ihre Einkommensteuererklarung vielleicht eher nicht
in die Cloud laden, genauso wenig wie die Atteste lhres Arztes oder lhre Ge-
haltsabrechnungen. Uber Bankdaten in der Cloud brauche ich sicher nichts
zu sagen. Und ob Sie als Firmenchef zum Zwecke der besseren Teamarbeit
die Firmendaten in der Cloud ablegen, damit alle Mitarbeiter auf die Daten zu-
greifen kénnen, sollten Sie nach reiflicher Uberlegung selbst entscheiden ...
und es besser nicht tun.

Sie sehen: Letztlich muss jeder fur sich selbst entscheiden, ob und flir welche
Zwecke er die Cloud nutzen mdchte oder nicht.

Anmelden und Speichern bei OneDrive

Beim Speichern innerhalb eines Office-Programms haben Sie stets die M6g-
lichkeit, Dateien entweder lokal oder in der Cloud zu speichern. Dazu mUssen
Sie sich aber einmal anmelden. Klicken Sie also gegebenenfalls in einem der
Programme zuné&chst unter Datei/Speichern unter auf OneDrive und dann auf
Anmelden.

; t1 - Word Anmeld A ? - o
© Speichern unter
[R) Startseite
—~ @& OneDrive
0 bea '\I:) Zletat verwendet Varwenden Sie OneDrive, um von berall aus auf Ihre Daten suzugroden

und sie mit jedem zu teilen.

= OneDrive

(=]
=
@ Ort hinzufiigen
=

Durchsuchen |:| D
-

Weitere Informationer

Informaticnen

L}

Registrieron

Exportieren

Transformieren Anmelden

Melden Sie sich mit den zu lhrem Microsoft-Konto gehérenden Zugangsdaten
an. Sofern Sie noch nicht tiber ein Microsoft-Konto verfligen, kdénnen Sie sich
zunachst registrieren, indem Sie auf den Link Eins erstellen! klicken und an-
schlieBend den Anweisungen auf dem Bildschirm folgen.
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5 Microsoft

Anmelden

philip.kiefer@ x

Kein Konto? Fins erstellen

Nach der Anmeldung steht OneDrive als Speicherort in Office 2021 zur Ver-
fugung. Ubrigens kénnen Sie unter dem Betriebssystem Windows
(Windows 10, Windows 11) auf die bei OneDrive gespeicherten Dateien auch
im Datei-Explorer zugreifen. Wenn Sie eine Office-Datei im Datei-Explorer in
einen OneDrive-Ordner ziehen, wird diese ebenfalls auf OneDrive gespeichert.

Speichern unter

[ OneDrive - Personlich
| Brief |

Persdnlich Word-Dokument (*.docx) = | | [ speichen
Weitere Optionen...

(9 Zuletzt verwendet

6 OneDrive - Personlich
' philip kigfer@ [ Meuer Ordrer

:f_:_] Dieser PC Name T Anderungsdatum

@ Ort hinzufliigen

D Bilder 18.03.2022 16:47
B Durchsuchen

D Dokumente 21.03.2022 09:16

Wie gesagt: Dank OneDrive kénnen
g ~ i e T L
@ Automatisches Speichern G - Sie tiberall auf der Welt mit einem

Internetzugang auf lhre Daten in

Dater  Start Einfligen  Zeichnen wurf
sy g der Cloud zugreifen. Ein weiterer
[] 5 | |cattbn. Texdeorpe 11 Vorteil: Haben Sie eine Office-Datei
Cinfugen ¢ F K Uva x in der Cloud gespeichert, kénnen

Sie das automatische Speichern
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aktivieren — so bleiben Ihre Daten auch nach einem eventuellen Programm-
absturz erhalten.

Offnen in der Cloud

Das Offnen einer auf OneDrive gespeicherten Datei erfolgt vom Prinzip her
genauso wie das Offnen einer lokal gespeicherten Datei, d. h., Sie wahlen
Datei/Offnen, entscheiden sich in diesem Fall fur den Speicherort OneDrive
und klicken auf die Datei, die Sie 6ffnen méchten.

(1) Startseite
. @ Zuletzt verwendet = OneDrive - Personlich
B Offnen P Suchen
T E_QQ Mit mir geteilt
persénlich Name T
Infarmationen
CneDrive - Personlich
Kopie speichern philip.kiefer@
Drucken Andere Speicherorte D Bilder
E@ Dieser PC
Freigeb:
iy | D Dokumente
Bvportieren @ Ort hinzufiigen
Imj Brief
Transformieren [~ Durchsuchen

Wenn Sie einmal unterwegs auf ein Dokument zugreifen méchten, kénnen Sie
dies aber auch in einem Webbrowser tun. Rufen Sie dazu die Webadresse
https://onedrive.live.com auf und melden Sie sich mit lhren OneDrive-
Zugangsdaten an. Klicken Sie auch hier eine Office-Datei zum Offnen an ...

0 | & Figens Dateien - Onefiive x ==

&« G 0 httpsi/ionedrive live.com/%id=rontacid B oA v =
'O il -

Philip Kiefer + Neu ¥ T Hochladen ~

E2 Eigene Dateien

@) Zuletzt verwendet Eigene Dateien
B Fotos -
@]
A Geteilt
-
@ o 10
i & D -

Bilder Personlicher Trescr

arkt +Technik
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... und bearbeiten Sie sie in einer Web-App des jeweiligen Office-Programms,
in diesem Fall wird die Datei in Word Online aufgerufen.

[ | # Higene Datelen - Onsbrve % | G Erisfdooe - Micrcsoft Word O X | 4 - 0o
(&) . teps//onedrive lve.com/edit aspxresi . s | e N birve Sy wo @) -
i Word  Erief - Auf OneDrive gespeichert, v 2 suche (Al + M)
Datei Start  Einfilgen  Llayout  Verweise  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Z Bearbeiten ~ m O Kawretans
D Plv ¥ calbifeter. 11 v F K U Av e S E B P B 2
Sehr geehrte Damen und Herren)
= ' - N

Office auch auf Smartphone und Tablet-PC nutzen

Neben der Mdglichkeit, im Webbrowser auf die abgespeckten Online-
versionen der Office-Programme zuzugreifen, gibt es auch Apps fir mo-
bile Gerate. So kénnen Sie die Programme z. B. auf einem Apple- oder
Android-Gerét einzeln aus dem jeweiligen App Store laden. Die Arbeit
an Dokumenten ist auf den kleineren Bildschirmen etwas fummelig, aber
auf alle Félle eine gute Notlésung.

Zusammenarbeit in der Cloud

Nein, ich méchte lhnen die Cloud hier keineswegs schmackhaft machen. Aber
einen weiteren wichtigen Vorteil méchte ich Ihnen nicht verschweigen, nadm-
lich die Méglichkeit, Office-Dateien in der Cloud fluir die gemeinsame Bearbei-
tung freizugeben.

Angenommen, Sie arbeiten mit mehreren Personen an einem Referat, kbnnten
Sie alle auf dieselbe Word- oder PowerPoint-Datei zugreifen und lhre jewei-
ligen Anderungen daran vornehmen. Die Bearbeiter kdnnen sich jeweils an-
sehen, wer welche Anderungen durchgefiihrt hat.

Wie Sie eine Office-Datei flir andere Personen freigeben, zeigt Ihnen die fol-
gende Anleitung.

1 Speichern Sie die Office-Datei, wie gerade gezeigt, auf OneDrive.

TIPP
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2 Klicken Sie nun rechts oben in dem Office-Programm auf die Schaltflache

Teilen.

Philip Kiefer i &

0

Bearbeiten

- -

Kein Leerraum Diktie

i} Sprache

[ Kommentare JEREIE)

o x

Editor

Editor

3 Bestimmen Sie im folgenden Fens-
ter zunachst die Freigabeoptionen,
z. B. ob jeder, der den Link erhalt,
die Datei bearbeiten darf oder nur
bestimmte Personen. Klicken Sie
dazu auf die standardméBige Frei-
gabeoption.

Nun kénnen Sie die Freigabe auf
bestimmte Personen beschréanken,
entscheiden, ob Sie die Bearbei-
tung zulassen méchten oder nicht,
und wenn Sie mégen, auch ein Ab-
laufdatum fir die Freigabe festle-
gen. Bestatigen Sie lhre Einstellun-
gen mit Ubernehmen.
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Link senden

Referat.docx

Jeder mit dem Link kann bearbeiten >

VY

An: Name, Gruppe oder E-Mail

Nachricht...

Linkeinstellungen

Referat docx

Bei wem soll dieser Link funktionieren?

Jeder mit dem Link
Bestimmte Personen

Weitere Einstellungen

Bearbeitung zulassen

Ablaufdatum festlegen X

Technik




5 Wahlen Sie schlieBlich die Perso-
nen fur die Freigabe aus und schi-
cken Sie diesen mit der Schaltfla-
che Senden eine Einladung.

Naturlich kdnnen Sie Bearbeiter nach-
traglich wieder entfernen. Dazu wéah-
len Sie erneut die Schaltflache Teilen
und klicken im Fenster, das sich 6ffnet,
auf das Symbol mit den drei Punkten.
Wahlen Sie Zugriff verwalten. Nun koén-
nen Sie die zuvor den einzelnen Perso-
nen gewahrten Berechtigungen wie-
der zurtickziehen.

Link senden

Speichern und Offnen auf der Festplatte
X
Link senden
Referat.docx
Won Ihnen angegebene Personen kdnnen
bearbeiten >
@ Frau Frieda Musterm... X
@ Klaus Mustermann X
Nachricht...
> @ R
Link kopicren Outlook
D Kopie senden

Reterat.docx )
Zugriff verwalten

Nachverfolgung aktivieren

Egal ob in der Cloud oder nicht: Wenn Sie ein Word-Dokument mit meh-
reren Personen gemeinsam bearbeiten, empfiehlt es sich, die Nachver-
folgung zu aktivieren, um jede Anderung am Dokument zu markieren.
Diese Option aktivieren Sie im Word-MenlUband auf der Registerkarte
Uberpriifen in der Gruppe Nachverfolgung mit der Schaltflaiche Ande-
rungen nachverfolgen. In der Gruppe Anderungen finden Sie die Schalt-
flachen zum Annehmen oder Ablehnen von Anderungen.

2.2  Speichern und Offnen auf der Festplatte

Speichern und Speichern unter - was ist der Unterschied?

KAPITEL 2

TIPP

Das lokale Speichern und Offnen von Dateien erfolgt in Word, Excel und
PowerPoint auf &hnliche Weise wie das Speichern und Offnen in der Cloud.
Schauen wir uns das Ganze am Beispiel einer Word-Datei an. Wenn Sie das
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Programm Word gestartet und einen Text geschrieben haben, méchten Sie
diesen Text natlrlich auch speichern. Das geschieht tGiber den Reiter Datei im
Menulband von Word. Klicken Sie also darauf.

@  Automatisches Speichern (@ B = bokumentt - word O Suchen [Alts M

Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Calibni (Textkoupe = 11 - AN A A
Standard Kein Leerraum | Jb

R 5 ] Abau T
sitamet, consectetur-adipiscing elit sed-go-eiusmod-tempor-ncididuntut{abore et-golore-magnar
aligua. Ut d jiam, quis-nostrud-exercitation-ullamco-cupidatat nisi utaliquip ex-ea-
commodo-consequat.- Duis-aute-irure-dolor inreprehender pratevelit-esse-c

fugiat-nulla-pariatur. Excepteur sint-occaecat-cupidatat-non-proident,-sunt-inculpa-quiofficia
deserunt-mollitanim-id-est-laborum.§

Sit-amet, consectetur adipiscing elit, sed-do-eius por-ine aby I agna:
aliqua. Utenim-ad minimveniam, quis nostrud-exercitation-ullameo-laboris nisi ut-aliquipex-ea
commedo-consequat.: 0 irure-dolor-inrep mderi illum-dols

fugiat-nulla-pariatur. Excepteur sint-occaecat-cupidatat-non \JrDIdEﬂl suntin<culpa-qui-officia
deserunt-mellit-anim-id-est-laborum.{

sitamet, consectetur-adipiscing elit, sed-do-eiusmod-tempor-incididuntut-labore et-dolore- magna-

aligua. Utenimad-minimveniam, quis-nostrud-exercitation-ullamce-laboris nisiut-aliquipex-ea-
lum-dol

commede-consequat.. Duis-auteirure-dolor-inreprehenderi ptatevelit-esse-ci
fugiat-nulla-pariatur. Excepteur sint-occaecat-cupidatat-non-proident,-sunt-inculpa-qui-officia
deserunt-mollitanim-id-est-laborum. §

Setelvon1 201 Wanter 1% Bamriercheiheit Keine Probleme

Wie Sie beispielsweise einen Brief und das ganze »Drumherum« schreiben,
erfahren Sie ausfihrlich in Kapitel 3.

Wenn Sie nun auf Datei geklickt haben, mlssen Sie sich zwischen Speichern
und Speichern unter entscheiden. Aber worin besteht da der Unterschied?

Eine Datei, die noch nie gespeichert wurde, bekommt von Microsoft einen
Standardnamen zugewiesen. Bei Word ist das Dokument1, Dokument2 etc. —
je nachdem, wie viele neue Dokumente Sie bei einer Word-Sitzung schreiben.

Beim Abspeichern sollten Sie aber flir lnre Dokumente sinnvollere Namen ver-
geben, denn nach ein paar Wochen werden Sie nicht mehr wissen, was Sie
in Dokument9 geschrieben haben.

Diesen frei wéhlbaren Namen legen Sie beim ersten Speichern fest. Insofern
ist es also beim erstmaligen Speichern gleichgtiltig, welche der beiden Még-
lichkeiten Sie wahlen. Hat Ihr Text aber schon einen anderen als den Stan-
dardnamen, gibt es einen groBen Unterschied zwischen Speichern und Spei-
chern unter.



Speichern und Offnen auf der Festplatte

© Speichern unter

Gj Startseite

[ Neu @ Zuletzt verwendet

Er Offnen Persénlich

= OneDrive - Personlich
ili fer@

Informationen philip kiefer@

Andere Speicherarte

Speichem

E‘g Dieser PC
e i Der Unterschied zwischen
F—— @ orthinzufugen »Speichern« und »Spei-
chern unter« macht sich
ESaeben 5 Durchsuchen bemerkbar, wenn Sie
Eeportisren eine Datei bereits
gespeichert haben.

Nehmen wir einmal Folgendes an: Sie haben einen Brief geschrieben und ihn
unter dem Namen Finanzamt 2021 abgespeichert. Nun haben Sie diesen Brief
im folgenden Jahr (2022) wieder geotffnet, denn Sie miissen nur ein paar Klei-
nigkeiten andern.

Wenn Sie nun Speichern wahlen, wird lhr neuer Brief unter dem Namen Fi-
nanzamt 2021 abgespeichert. lhr urspringlicher Text ist damit durch den neu-
en Text Uberschrieben worden. Das ist in der Regel aber nicht gewollt, denn
Sie sollten auch noch nach Jahren lesen kénnen, was Sie dem Finanzamt im
Jahr 2021 geschrieben haben.

Das heiBt, der neue Brief aus dem Jahr 2022 muss unter einem anderen Na-
men abgespeichert werden. Und das erreichen Sie mit dem Befehl Speichern
unter. Nur damit kénnen Sie einem schon gespeicherten Dokument einen an-
deren Namen geben.

Wie gesagt, beim erstmaligen Speichern kénnen Sie beide Befehle wahlen.
Klicken Sie nun also auf Speichern.

Nun kénnen Sie zwischen lhrem Computer als Speicherort und Ihrem
OneDrive-Konto auswahlen. Da Sie in den verschiedenen Ordnern noch Unter-
ordner anlegen kénnen, missen Sie auf jeden Fall zu dem Ort gehen, an dem
die Datei abgelegt werden soll. Diesen Ort miissen Sie aber selbst bestimmen.
Unter Dieser PC kénnen Sie den Dateinamen direkt eingeben und mit Speichern
bestatigen. Wenn Sie ein Dokument nicht gerade im Standardordner Dokumen-
te speichern, kann das aber etwas uniibersichtlich sein.

KAPITEL 2
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Speichern unter

T > Dokumente
@ Zuletzt verwendet
| Finanzamt 2023| l
Persanlich Ward-Dokument (* docx) - E Speichern

Weitere Optionen

6 OneDrive - Persénlich

philip kiefer@ B Newer Ordner
Andere Speicherorte
I Name T Anderungsdatum
% Dieser PC
() orthinat i
Ort hinzufigen D Benutzerdefinierte Office-V...  01.03.2022 09:47 I
Ef Durchsuchen

D OneNote-Notizbiicher 07.02.2022 08:26

Wenn Sie die Datei in der Cloud ablegen wollen, klicken Sie auf OneDrive. Sie
werden in diesem Zusammenhang merken, dass Sie keinen Browser brau-
chen, um in die Internet-Cloud von Microsoft zu kommen, da der Cloud-Spei-
cherdienst OneDrive in Office 2021 integriert ist. Diese Option haben Sie ja
auch schon zu Beginn von Kapitel 2 kennengelernt.

Méchten Sie die Datei aber ganz klassisch in einem beliebigen Ordner auf
lhrem Computer speichern, klicken Sie auf Durchsuchen. Wahlen Sie einen
der moglichen Ordner aus. Nun gehen Sie im folgenden Fenster in den Ord-
ner, in dem Sie die Datei speichern mdchten, und vergeben bei Dateiname
einen moglichst sinnvollen Namen.

(0 Speichern untes X
< + Dokume. 3 Steuer Stener” durchsuchen
Organisieren = Neuer Ordner E- @

i Desketop Hame Anclesungsdatum
= Dokumente Es vairdden keine Suchergebnisse gefunden

- Dovmloads

B videos I

- Winchows (C)

Dateiname: | Finanzamt 2022

Dateityp: Waord-Dokument

toren:  Philip Kiefer Markierungen:  Markieung hinzufiigen

A Oyener ausblenden Tools - Spaichem Abbrachen
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Das Kreuz mit den Dateinamen

Word schlagt Ihnen beim erstmaligen Speichern als Dateinamen bis zu 223
Zeichen vor. Es sind die ersten 223 Zeichen Ihres Dokuments einschlieBlich
Leerzeichen und Umlauten. Sie sehen, die Dateinamen kénnen sehr lang sein.
Diese langen Dateinamen kénnen aber bei der Sicherung auf bestimmten Da-
tentragern Probleme bereiten, denn hier sind oft nur 100 Zeichen zugelassen.
Deshalb sollten auch Sie sich bei der Vergabe von Dateinamen auf maximal
100 Zeichen beschrénken.

Jetzt ware es naturlich schén, wenn es in Word eine Einstellung gébe, die von
vornherein nur 100 Zeichen zulasst. Das gibt es in Word aber nicht. Und, um
ganz ehrlich zu sein, selbst diese 100 Zeichen finde ich zu lang, denn sie fres-
sen unnoétigerweise Speicherplatz in Ihrem Inhaltsverzeichnis auf der Fest-
platte. Ich denke, maximal 50 Zeichen fur den Dateinamen reichen véllig aus.

Erweitern Sie lhr Wissen - das Kreuz mit den Datei-
namenerweiterungen .doc/.xls/.ppt und .docx/.xlsx/.pptx

Ist Ihnen aufgefallen, dass der von Ihnen gewéhlte Dateiname die Erweiterung
.docx bekommen hat?

Wer von einer alten Office-Version (beispielsweise Office 2000 oder 2003)
auf Office 2021 umgestiegen ist, wird sich erinnern, dass die friiheren Datei-
namen die Erweiterung .doc bekommen haben. Nun ist es .docx. Doch worin
liegt der Unterschied?

Zum einen sind DOCX-Dateien im Unterschied zu DOC-Dateien kleiner, auch
wenn sie den gleichen Inhalt haben. Das ist schon einmal sehr bemerkens-
wert und liegt daran, dass sich das Dateiformat &hnlich verhélt wie eine kom-
primierte Datei. Das klingt ja wieder einmal wunderbar - gleiche Datei, ver-
braucht aber weniger Speicherplatz. Was will man mehr?

Natdrlich hat dieser Vorteil auch einen Nachteil. Dateien mit der Endung .docx
sind nicht abwartskompatibel, d. h., altere Office-Versionen kénnen dieses
Dateiformat nicht lesen.

Wenn Sie also einen Brief mit der Endung .docx abspeichern und ihn per
E-Mail an eine Person, die noch mit Office 2003 arbeitet, schicken, wird sie
den Brief nicht lesen kdnnen.

Das heiBt, Sie mussen sich beim Speichern sehr wohl Gberlegen, wer die Da-
tei vielleicht bekommen wird und welche Office-Version derjenige besitzt.
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Beim Speichern kénnen Sie bei Dateityp wéhlen, mit welcher Erweiterung ab-
gespeichert werden soll.

Gl Speschem unter * ]
© T Debume. > Steuer v % wuer® chachauchim

Orgenisioren = Newer Ordner =- @

il Desktop HName ncsmgsdatum hente
o Dobuminte i chens b hergebniiie gefmden
L Dowmloads
G Musik
B videos

= Winclows [C) Anderungsdatum

Dateinarne: | Finarzamt 2022 a

Dateityp: |Word-Dokument grdefinierte Office-V..
Word-Dokument
Wesd Dokument mit Makros
I - tizbricher
Wowd-Varlage |
Word Vorlage mit Makros

Word 97-2003-Vorlage
A Ordnes ausblencler|ppp

Word 2003 XML-Dokument
Stsict Open XML-Dokurment
OpenDocument-Text

Wenn Sie hier Word 97-2003-Dokument (*.doc) wahlen, sind Sie auf der siche-
ren Seite. Dann kann quasi jedes altere Office Ihr Dokument lesen. Dennoch
verschenken Sie damit die Vorteile des neuen Formats, und einige neue Fea-
tures in Office 2021 kdnnen nicht gespeichert werden.

Werfen Sie noch einmal einen Blick auf die Dateitypen, in denen Sie ein Do-
kument speichern kénnen. Sie bemerken - im Fall des Speicherns in Word -
den Eintrag OpenDocument-Text. Hierbei handelt es sich um ein freies
Office-Format, das als Alternative zu den Microsoft-Formaten genutzt werden
kann. Da auch freie Office-Suiten (z. B. LibreOffice) mit den Microsoft-Dateien
- dem jeweiligen Funktionsumfang entsprechend — kompatibel sind, erscheint
es aber nicht erforderlich, dieses Format in Office 2021 auszuwahlen.

Sie sollten sich am Anfang keine allzu groBen Sorgen wegen der unterschied-
lichen Erweiterungen machen. Nehmen Sie das neuere Microsoft-Format,
dann wird wenigstens alles gespeichert. Und wenn Sie dann spéater vor dem
Problem stehen, die Datei an jemanden weitergeben zu mlssen, der mit der
Datei nicht umgehen kann, speichern Sie die Datei unter einem anderen Na-
men ab und wahlen dabei den gewtlinschten Dateityp.
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Umbenennen der Datei funktioniert nicht

Wegen der unterschiedlichen Dateiendungen sind schon einige Anwen-
der aus Verzweiflung auf die Idee gekommen, den Dateinamen auf der
Festplatte Uiber den Explorer umzubenennen und dabei einfach das x bei
.docx zu léschen. Das funktioniert jedoch nicht. Das Einzige, was funk-
tioniert, ist, die Datei mit Speichern unter unter einem anderen Dateityp
neu abzuspeichern.

Was gerade am Beispiel einer Word-Datei gesagt wurde, gilt nattrlich entspre-
chend auch fir Excel- und PowerPoint-Dateien.

Offnen von Dateien

Im letzten Abschnitt haben wir eine Word-Datei gespeichert. Nun soll einmal
eine Excel-Datei ge6ffnet werden.

1 Der erste Schritt ist nattirlich das Starten von Excel.
2 Gehen Sie dann tiber den Reiter Datei auf Offnen.

3 Nun wahlen Sie entweder bei Zuletzt verwendet die Datei durch Klick aus,
oder, falls die Datei hier nicht zu finden ist, klicken Sie auf Durchsuchen
und gehen in den Ordner, in dem sich die Datei befindet.

ER Offnen x
& B Dokurne.. > Steuer C tever durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner = | @

Hame nderungsdatum
v Il Dreser PC
B Steuer 1202.2022 031
P Bildes
il Desktop
4 Dokumente

L Downloacs

3 videos

e Windouws (C)

Dateiname: | Steuer Alle Excel-Dateien
Tools * Offnen  |*|  Abbrechen

4 Klicken Sie die Datei an, und wahlen Sie Offnen, oder klicken Sie zum Off-
nen doppelt auf den Dateinamen.

TIPP
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2.3  Wichtige grundlegende Einstellungs-
moglichkeiten

Fiir alle Programme - das Dateiformat

Wie schon erwéhnt, speichern die Office-Programme die Dateien standard-
maBig mit der Erweiterung .docx flr Word-Dateien, .x/sx fur Excel-Dateien und
.pptx fur PowerPoint-Dateien. Diese Erweiterungen sind aber fur Office-Ver-
sionen kleiner als 2007 nicht lesbar. Wer also viele Dateien mit Computern
austauschen muss, die noch mit alten Office-Versionen arbeiten, muss beim
Speichern immer die alte Erweiterung .doc fiir Word-Dateien wahlen. Das kann
sehr lastig werden, wenn es sehr haufig vorkommt. In diesem Fall kann man
Office 2021 veranlassen, DOC als Standardspeicherformat fir Word-Dateien
zu nehmen. Wie Sie diese Einstellung vornehmen kénnen, erklére ich am Bei-
spiel von Excel 2021. In Word und PowerPoint funktioniert das analog.

1 Starten Sie Excel.

2 Wahlen Sie den Reiter Datei und klicken Sie anschlie-
Bend auf Optionen.

Feedback

3 Im folgenden Fenster gehen Sie links in den Kategorien Setonen

auf Speichern. Hier wéhlen Sie bei Dateien in diesem

. P . . . BoC
Format speichern die in der Abbildung gezeigte Option e
Excel 97-2003-Arbeitsmappe.
Excel-Optionen
Migesnein X s
Ll H Passen Sie an, wie Arbeitsm appen gespeichert werden.
Formeln
Daten Arbeitsmappen speichem
Dokumentprufung ¥] Dateien die in der Cloud gespeichert sind stanclardmaBio automatisch speichem in Exeel &
Speichermn M -
Sprache ] eflen-Informationen speichy
o e tsmappe mit Makro
Barmierefrahet e o e chie letzte halten
Excel-Bina arbeitsmappe
Dateispeichercn fur Aut wrstellen: i weel
Erweitert i Excel 97-2003-Arbeitsmappe
Menuband anpassen } Backstage beim Gfnen oder Speichem von oy yry._g furch Trennzeichen gewennt) [ 1
7
Symbolisiste fir den Schnellzvigriff Standardmafiig auf Computer speichem | Einzelnes Welsarchiv
seld-Tns Lokaler Standardspeicherort fur Datei bseite
Trust Center Ispeicheron fir persanliche Voragen :
] warmnung vor Datenverust anzeigen, wenn € rcker
AutoWiederherstellen-Ausnahmen fii; ~ #§

4 Bestatigen Sie das Fenster mit OK.
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Wenn Sie diese Schritte auch flir Word und PowerPoint durchflhren, werden
diese Programme zuklinftig ebenfalls das alte Format als Standard nehmen.

Der Vorteil: Sowohl alte als auch neue Office-Versionen kénnen dieses Datei-
format lesen.

Der Nachteil: Neue Gestaltungsméglichkeiten in Office 2021 kénnen in der
Regel damit nicht gespeichert werden.

Fiir alle Programme - der Speicherort

Auch der Standardspeicherort lasst sich anpassen. Beim Speichern von Da-
teien wéahlen die einzelnen Office-Programme einen von Microsoft vorgege-
benen Ort auf der Festplatte. Doch haufig hat man eine véllig andere Ordner-
struktur als die, die sich Microsoft ausgedacht hat. Um nun nicht jedes Mal
viele Schritte durchlaufen zu missen, um an den eigenen Speicherort zu ge-
langen, kénnen Sie diesen Ort auch voreinstellen, sodass das entsprechende
Programm bei Anwahl von Speichern oder Speichern unter gleich in diesem
Ordner ist. Schauen wir uns das am Beispiel von Word an. Bei den anderen
Programmen funktioniert es genauso.

1 Starten Sie Word. Wahlen Sie unter dem Reiter Datei die Optionen.

2 Gehen Sie in den Kategorien auf Speichern. Bei Lokaler Standardspei-
cherort fiir Datei klicken Sie auf Durchsuchen und wandern zu dem Ordner,
der der Standardspeicherort werden soll.

Word-Opticaen ? X

llgesmein . . . =
H Galién Sikan; wie Doluinisiroe getpelichiert waden solles.
e

Word Curchstichen

3 Bestatigen Sie mit OK.

KAPITEL 2
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Zukunftig schlagt lhnen Office 2021 den gewéhlten Ordner als Standardspei-
cherordner vor. Natirlich kdnnen Sie beim Speichern trotzdem jederzeit auch
in einen anderen Ordner wechseln.

Fiir alle Programme - die Schnellzugriffsleiste

Die Schnellzugriffsleiste wird oben im Fenster des entsprechenden Office-
Programms eingeblendet. Hier méchte ich Ihnen zunéchst zeigen, wie Sie eine
gegebenenfalls ausgeblendete Schnellzugriffsleiste einblenden und diese |h-
ren ArbeitsbedUlrfnissen anpassen. Auch in diesem Fall soll die Beschreibung
am Beispiel von Word erfolgen, denn auch hier gilt das Gesagte fiir Excel und
PowerPoint in gleicher Weise.

Ist die Symbolleiste flir den Schnell-

zugriff (kurz: die Schnellzugriffsleis- Tehdo @ e = DE
te) ausgeblendet? Zum Einblenden  Kommentare
klicken Sie rechts im Menlband auf | . p @ @

den nach unten weisenden Pfeil. | “Perschrit T Beabeiten Diktiren  Editor
Klicken Sie im sich 6ffnenden Men " o | i | 8
auf den Eintrag Symbolleiste fiir den Mentiband anzeigen

Schnellzugriff anzeigen. ellbildmaodus

Wird die Schnellzugriffsleiste even- :IIIPIH'! m:l:

tuell unterhalb des Menubands ein- ———— IJIH|
geblendet? Da gehért sie nicht hin,

sondern oberhalb des Menubands.

Klicken Sie die Schnellzugriffsleiste in diesem Fall mit der rechten Maustaste
an und wéhlen Sie im Kontextment den Eintrag Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff tiber dem Mentiband anzeigen.

QN Automatisches Speichern . ) Eﬂ Dokument1 - Word £ suchen (Alt+M)

Datei  Start Einfligen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen

= e =
|:| Calibni (Textkape ~ 11 « A A Al nAo — - -
) = === [=E-
Einfligen F K Uvas x ¥ A~ @« A« |— = = S =
L} 3 = I
o & m - 4
Rilckgiingiq Zwischenablage M Schriftart & Absate

v
Die Symballesste far den Schnellzugnff anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugritf uber dem Mentband anzeigen
Symbaolleiste fur den Schnellzugnff verbergen

Befehlehereichnungen ausblenden
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In der Schnellzugriffsleiste kdnnen Sie Symbole platzieren, die Sie haufig
brauchen und die oft erst iber mehrere Klicks zu erreichen sind. Sie missen
dann nicht erst lange im Menitband suchen und kénnen Funktionen unabhan-
gig von der gerade gedffneten Registerkarte auswahlen.

So gehen Sie vor, um die Schnellzugriffsleiste nach |hren individuellen Be-
durfnissen einzurichten:

1 Kiicken Sie in der Titelleiste des Office-Programms auf das nach unten
weisende Pfeilsymbol — es handelt sich hierbei um das Menlsymbol der
Symbolleiste fur den Schnellzugriff.

[ Automatisches Speichern . ) @ Dokument1 - Word

Datei  Start Einfugen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen

2 lhnen werden im Menu einige haufig benétigte Funktionen angezeigt. Set-
zen Sie per Mausklick ein Hakchen bei denjenigen Funktionen, die Sie als
Symbol in der Schnellzugriffsleiste haben méchten. Hier habe ich z. B. die
Symbole flr Schnelldruck, Riickgdngig sowie Wiederholen aktiviert.

Gl Automatisches Speichern { ] 5] Eg = Dokument1 - Word 2 Suchen (&lt+M)

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen ht

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout

fla’ Automatisch speichem

D Calibri {Testkorpe ~ 11 - A
o Meu
E'”fggc” =4 FEU~®x X A Offnen
Rickgingig Zwischenablage [ schriftart Speichenn
E-al
+ Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
il Eclitor (F7)

Laut vorlesen
' Rickgangig
' Wiederholen
Tabelle zeichnen
Tench-/Mausmaodus
Weitere Befehle.
Unter dem Menobaned anzeicen

Symbolleiste fur den Schnellzugriffl verbergen
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3 Wird die benétigte Funktion nicht im
Menu aufgelistet? Dann wahlen Sie
unten im Meni den Eintrag Weitere

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen
Automatisch speichern

MNeu

Befehle.

Oftnen
Speichemn
E-Mail

o Schnelldrack
Seitenansicht und Drucken
Eclitor (F7)
Laut vorlesen

v Ruckgangig

v Wiederholen
Tabelle zeichnen
Touch-/Mausiy 15
Weitere Befehle..

Unter dem Menuband anzeigen

Symbolleiste fur den Schnellzuguff verbergen

4 Entscheiden Sie sich im folgenden Fenster im Menu Befehle auswéhlen far

Alle Befehle.

Ward-Optionen

Allgemen

Anzeige

Dokumentprufung

Speichem

Sprache

Barnerefrehert

Erweitert

Menuband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugrif
Add-Ins

Trust Center

£y Passen Sie die Symbolleiste fr den Schnellzugnff an
y g

Befehle auswahlen:®
Haufig verwendete Befehle |:|

Haufig verwendete Befehle

Micht im Menuband enthaltene Befehle
Alle Befehle

Malkras

Registerkarte “Dater’

Registerkarte Blogheitrag
Registerkarte Seitenansicht
Registerkarte Gliederung

Registerkarte Konflikte

Registerkarte Freistellen

5 Wahlen Sie in der linken Liste die Befehle, die Sie ebenfalls noch in die
Schnellzugriffsleiste packen mdchten, per Klick aus, und klicken Sie dann
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auf Hinzufiigen. Das Beispiel in der Abbildung erméglicht einen viel schnel-
leren Zugriff auf die Word-Optionen.

Word-Opticnen ? x

So kénnen Sie diese Leiste schnell lhren eigenen Bedurfnissen anpassen.
Aber denken Sie daran, es soll eine Schnellzugriffsleiste sein. Wenn Sie Dut-
zende von Symbolen dort hineinsetzen, ist der Sinn der Leiste verfehlt.

Wenn man sich zum ersten Mal mit einem Programm auseinandersetzt, wird
man sicher noch nicht den Uberblick dartiber haben, was man brauchen kann
und worauf man eher verzichten kénnte. Sie kénnen jederzeit weitere Symbo-
le hinzufligen oder entfernen. Wenn Sie also nicht ganz genau wissen, was
lohnend ist, warten Sie, bis Sie es wissen.

Das Einrichten der Schnellzugriffsleiste erfolgt Gbrigens flir jedes Office-Pro-
gramm extra. Die Einstellungen in Word werden also z. B. nicht in Excel tber-
nommen.

Word

Formatierungszeichen

In Word gibt es einige Formatierungszeichen, die man vielleicht permanent
am Bildschirm sehen méchte, um die Formatierung von Texten besser beur-
teilen zu kénnen.

KAPITEL 2
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Alle diese Zeichen, die nicht mit ausgedruckt wer-
den, kénnen Uber das in der Abbildung markierte
Symbol ein- und ausgeblendet werden. Wenn Sie
aber gezielt nur einige wichtige dieser Formatie-

rungszeichen immer sehen wollen, miissen Sie sie
permanent einschalten.

I eerzeichen

Finfugezeichen

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consetetur-sadipscing-elitr,-sed-diam-nonumy-eirmod-tempor-invidunt-ut-
labure-el-duloremagna-aliquyam-eral,sed-diam-voluptua. Al vero-eoselaccusam-eljuslo-dus-dolores-
etearebum. Stetclitakasd-gubergren, no-seatakimata-sanctus-est-Loremipsum-dolor-sitamet.-Lorem-
L]IDT'!-ItGI’"El,{‘DH setetursadipscingelitr,sed diamnonumy-eirmedtemporinviduntutlaboreetdolore.
magna-aliquyam-erat,-sed-diam-voluptua.-q

-+ Atvero-eos-et-accusam-etjusto-duo-dolores-et-ea-rebum.

- Stel-clitakasdgubergren,no-searlakimata-sanctus-est-Loremipsum-dolorsit-ameL.q
Tabstopp fautemvel-eunviriure-dolorin-hendreritin vulputate velitesse-molestie-consequat,velillum-dolore-
pugiat-nulla-facilisis-atvero-eros-et-accumsan-et-iusto-edio-dignissim-qui-blandit-praesent-luptatum-
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rrril-delenit-augue-duis-dnlare te-feugait-nulla-facilisi.-| arem-ipsum-dolar-sit-amet. q

Enter Taste
(Absatzzeichen)

Datei auf Optionen.

zeichen an, die Sie immer sehen wollen.

Zum permanenten Einschalten solcher Zeichen gehen Sie liber den Reiter

Wahlen Sie dort die Kategorie Anzeige, und klicken Sie die Formatierungs-

Word-Optionen

Allgemen

ﬂ{_\\ Anclern Sie die Darstellung von Dokum entinhalt auf dem Bildschirm und beim Dnucken.

Anzeige
Dokumentprafure Optionen filr die Seitenanzeige
Speichem [ Leermaum zwischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen ™
Sprache ) Testmarkerzeichen anzeigen®
Bamierefreiheit [+ Dokument-Quickinfos beim Daraufzeigen anzeigen
Erweitert Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen
Menaband anpassen O Tabstoppacichen o
Symbolleiste fur den Schnellzugritt [ Leerzeichen
Adlel-ns Absatzmarken Al
Ausgebl x abe

Trust Conter [ Ausgeblengaten Text

[J Bedingte Trennstiche -

& Ohjektanker W

[ Alle Fomatiemngszeichen anzeigen

Markt+Technik
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Denken Sie daran: Diese Zeichen werden nicht mit ausgedruckt.

3 Bestatigen Sie das Fenster mit OK.

Rechtschreibung und Grammatik

Wer sich genervt fuhlt, wenn Word ein unbekanntes Wort mit einer Schlangen-
linie versieht, obwohl das Wort richtig geschrieben ist, méchte vielleicht diese
Rechtschreibprifung wahrend der Eingabe ausschalten.

1 Wahlen Sie erneut Datei/Optionen.

2 In der Kategorie Dokumentpriifung kdnnen Sie die Rechtschreibprtfung
durch Setzen oder Entfernen der Héakchen ein- oder ausschalten.

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word
O krechtschretbung wahrend der Eingabe uberprufen
L] Grammatikfehler wahrend der Bingabe markieren \
¥ Grammatik und Verbesserungen im Editor-Bereich oberprofen

Lesharkeitsstatistik anzeigen

Mahlen Sie aus. weldhe Uberprinfuncen der Editor beziaglich Grammatik und Emplehlungen zum Sprachgebranch awsfilien

oll
schreibatil | Grammatik & Emptehlungen zum Sprachgebrauch = | Einsteflungen,
Dokument tberprufen
<
Ausnahmen fiir: | B Dokumentl

(8] abbrechen

Eine neue Standardschrift

Word 2021 arbeitet standardméaBig mit der Schrift Calibri 11 pt. Méchten Sie
als Standardschrift lieber Arial 12 pt oder Times New Roman 12 pt einsetzen,
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart auf den kleinen
Pfeil rechts unten.

“ Autamatisches Speichern .77_ [H = Dokument1 - Word £ Suchen (Alt+ M)

Datei  Start FEinfligen  Zeichnen  Entwurf layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansi

<
|
H
1
<
i
1

© . < ;i
) D Calilwi (Textkorpe » 11 v AT A Aav A

[imffqen-é F K U~ x, X A~ #- A~ o o [ |2

A
Rickgingig Zwischenablage [ Schriftart @ Absaty

el
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Im folgenden Fenster wéhlen Sie die gewlinschte Standardschrift und -gréBe
und klicken dann auf die Schaltflache Als Standard festlegen.

Schftart ? X

Schriftart Erweitort

Schrriftart Schriftschnitt Grobe:
Artal Starlard 12
I | e .| (=
Arial Black Kursiy 9
Anial Marvonw I Fett 10 I
Anial Mova FetKursi 11
Arial Mova Cond
Schriftfarbe: Unterstreichumng: Farbe
‘utomatisch ~ | {ehne) - utomatisch
Effekte
|:. Durchgestichen E: Kapitalchen
[_) Doppelt durchgestichen [ Grofibuchstaben
[ Hochgestellt [ 2usgeblenclet
[ Tiefgestellt
vorschau
Avrial

Dies TrueType-Schri (gl twird fin den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Als Stangard festlegen Textefekte.. O Abbrechen

Sie erhalten noch folgende Frage:

Microsoft Word P » Hier mussen Sie naturlich Alle Do-
Soll die Standardschrifart for Folgencles auf 4rial, 12 Pt festgelegrwerden: kumente baSIerend an der Vorlage
() Mur dieses Dokumeng? NOf'ma/.dOtm Wahlen.

o@.:lle Dokumente basierend auf der Verlage Mormal?

OK abbrechen

Excel

Die Fehleriiberpriifung im Hintergrund

Die Fehlertiberprtfung in Excel ist ja eine durchaus vernulnftige Sache, aber
wenn man schon recht gut mit dem Programm umgehen kann, stort sie
manchmal gewaltig. Wenn Sie diese Fehlertberprifung ausschalten méchten,
wahlen Sie den Reiter Datei und dann Optionen.
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[ Wichtige grundlegende Einstellungsmaoglichkeiten ]

In der Kategorie Formeln nehmen Sie das Hakchen bei Fehleriiberpriifung im

Hintergrund aktivieren heraus.

Dolumentprifung fabeitsmappenberechiung L O iterati

Speichern r

Sprache
Barnerefrodion
Erwestont

Menaband anpassen

Arbeiten mit Formeln
Symbaollesste fur don Schavellzarf

151-Bezugsart©

Add-Ins.

ervollstandigon fur Formeln®

Tiust Center =)

[ Tabellennamen in Formeln verwenden

[ GetPrvotData-Funktionen fir Frv

able-Bezuge verwenden

Fehleriberprifung

[ Felsensibierpriafung im Hintergrund aktiveren

/ Fehles mit der Tolgenden Farbe kennzeickinen: | & =

Excol-Opticoen
i * . " 1
tasibinds ﬁ_ﬁﬂ Andemn Sie Optionen, die sich auf die Farmelberechnung, Leistung und Fehlerbehancllung beziehen
Formen :
Daten Berechnungsoptionen

rationszahl 100

Masimalo Andorung. 0,001

(=] Formelvarianten verschlagen. die von alteren Versionen von Fecel unterstotet weeden ™

Eine neue Standardschrift in Excel

Um flur Excel eine neue Standardschrift zu wahlen, gehen Sie Uber die Regis-
terkarte Datei in die Optionen. Dort wéhlen Sie in der Kategorie Allgemein im
Bereich Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen die gewlinschte Standardschrift

und -gréBe aus.

Excel- Optionen

Allgemen

Formeln

Daten
Dekumentprifuneg
Speichern

Sprache
Bamieretreiheit
Erventert

Mennband anpassen
Symballeiste fur den Schnellzueriff
Aclel-Ins

Trust Center

[ Das Microsoft-Suchteld standardmabig reduzieren®

Quickinfo-Formal
Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Diese Schmftart als Standawdschnftart venvenden
Sehniftgrad

Standardansicht fir meve Blatter

S0 viele Arheitshlatter einflcen

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzemame, Phi

or
] tmmen diese Werte v
Office-Hintergrund: | Frahling v

Office-Design Weils
Datenschutzeinstellungen

Datenschutzemstellungen

Featurebesdhreibungen m Quickinfos anzeigen

Schriftart fur Textkorper

||

Aparajita

Arabic Typesetting
Aret Rugaa

Arial

Anal Black

Arial Narrow

Anial Meva

venden, unabhangig vor Arial Hova Cond

Anal Neva Cond Light
Arial Nava Light

Antal Reuncled MT Bold
Assistant

Assistant ExtraBold
Assistant Letralight

Markt+Technik
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PowerPoint

¥ | Prisentation] - PowerPoint £ suchen (Alt+h)

bolleiste fiir den Schnellzugriff

Ir i den 3¢ atation  Aufzeichnen
Autamatisch speichem
Heu

F
Ciffnen
. Absa
Speichern s

203040516

E-Mal

Schuelldick

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung
Ruckgangig

Wiederholen

& Ven Anfang an beginnen

uftigen

zufiigen

Weitere Befehle

= i anzeigen

Symbolleiste far den Schnellzugriff verbergen

In PowerPoint ist es zum Beispiel
durchaus sinnvoll, den Befehl flir
das Einfligen von Bildern in die
Schnellzugriffsleiste zu legen, da
man Bilder sicher recht haufig in
die Prasentation einbindet. Die
Funktion zum Einfligen von Bil-
dern befindet sich aber nicht im
Menu der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff. Sie mlssen also
im MenU auf Weitere Befehle kli-
cken.

Im folgenden Fenster wahlen Sie oben bei Befehle auswéhlen den Befehl Re-
gisterkarte Einfiigen. Im Listenfeld wahlen Sie Bilder und klicken dann auf Hin-

zufiigen.

Penwer Paint-Opticaen

Dolummentprufundg

Betehle auswahlen
Speichem
Fegisterkarta Einfugen
Sprache
Bameratrodet Alle gen - [Zusitzliche verfigh
% vervalten
Ervvestent

Meniband anpassen

»

symbelletste fur den Schaellzugrtt

kil wickio autzerchinen ‘
[ ider 3|

Trust Conter

Bilder [Bdder emfigen] x

7 Datum & Ul i
il Cragraman [ Dragramm hanzufia
B3 Oweses Gorat

ER ExcolKallkulationstabell

By Folie duplizieren

Felen

= Folen aus Ghederng

5]
B Folien viedervenenden

whellesste fur den Schnellzuc

-

Obechally
lesste

=] Befehlsbezedmngen iny
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3 Mit Word ansprechende
Dokumente gestalten

Méchten Sie attraktive Dokumente erstellen und diese z. B. mit Grafiken oder
Tabellen versehen? Das Programm Word 2021 ist hierfur hervorragend geeig-
net. Briefe, Bewerbungen, Semesterarbeiten — dies alles ist kein Problem. So-
gar mathematische oder physikalische Formeln lassen sich einbinden, und
diese kénnen durchaus sehr komplex sein. Damit ist Word 2021 auch fiir das
Schreiben naturwissenschaftlicher Dokumente bestens geeignet.

Ohne auf Publisher oder andere DTP-Programme (DTP = Desktop-Publishing)
zugreifen zu missen, kénnen Sie in Word sowohl Einladungen als auch lhre
Vereinszeitung erstellen. Gutscheine mit wechselndem Inhalt sind ebenso
maoglich wie eigene Visitenkarten. Oder planen Sie, lhre Memoiren zu verfas-
sen? Mit Word 2021 erstellen Sie ansprechende Dokumente aller Art.

3.1  Text erfassen und gekonnt formatieren

lhre Texte eingeben, verandern, markieren

Nach dem Starten von Word wird lhnen zunéchst mal der Startbildschirm an-
gezeigt:

Guten Morgen

v Neu

Startseite

Leeres Dokument Dokumentvorlage Modernes, chronologisches..

L Suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet Mit mir geteilt
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Hier kénnen Sie aus vordefinierten Layoutvorlagen auswéhlen. Wir wollen aber
zun&chst Word ohne Vorlagen kennenlernen, und dazu brauchen wir ein lee-
res Dokument. Spater, wenn Sie die einzelnen Elemente von Word kennenge-
lernt haben, werden wir uns auch die Layoutvorlagen anschauen.

Wabhlen Sie also zunéchst Leeres Dokument.

Dieses leere Dokument ist nun Grundlage fir lhre Arbeit mit Word. Sie kdnnen
mit dem Schreiben beginnen. In der Leiste oben im Programmfenster wird der
Name des Dokuments angezeigt, der standardméaBig zun&chst Dokument1
lautet. Diesen Namen kénnen Sie dann beim Speichern des Dokuments be-
liebig &ndern.

@  Automatisches Speichern (@ B Dbokument! - Word uchen (Alts M)

Datei Start Einfligen  Zeichnen Entwuri Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
) = = = et

g 0 Calibri [Textkorpe ~ 11 « AR Bav By

= 1=~ Standard Kein Leerraum
F KU~ x, ¥ A~ #- A~

[ Asatz (1 Formatvorlagen

Dies-ist-der-erste-Satz, dendich-inWord-schreibe. g1

Zum eigentlichen Schreiben eines normalen Textes ist nicht viel zu sagen.
Eine neue Zeile beginnt Word automatisch, wenn Sie am Ende der vorherigen
Zeile angekommen sind. Um in eine neue Zeile zu kommen, brauchen Sie also
nicht die (<*}Taste zu dricken. Im Gegenteil, die (<} Taste driicken Sie nur,
wenn Sie einen Absatz einfligen mochten.

Sie kénnen in Word mit mehreren Dokumenten gleichzeitig arbeiten. Um zu-
séatzlich zu einem geodffneten Dokument ein zweites zu erstellen, klicken Sie
links oben in Word auf den Reiter Datei und wahlen anschlieBend die Option
Neu. Dann erhalten Sie wieder den Bildschirm mit den vielen Layoutvorlagen.
Wabhlen Sie nun eine dieser Vorlagen aus. Wenn Sie etwa die Vorlage Profes-
sionieller Lebenslauf, gestaltet von MOO auswéhlen, sehen Sie den Bildschirm
wie auf Seite 55 oben.

Hier wird lhnen unmissverstandlich klargemacht, wer fiir das Layout der
Vorlage verantwortlich ist: Microsoft. Klicken Sie nun auf Erstellen, und Word
erstellt lhnen mit dieser Vorlage ein Dokument mit vordefinierten Inhalten, die
Sie nur noch an Ihre Anforderungen anpassen mussen.
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Professioneller Lebenslauf,
gestaltet von MOO
Zur Verfigung gestelit von: - Microsoft Corporation

Verwenden Sie diete von MOO entworfene, ansgrechende
Leberslsutvorlage, um professionelle Lebensliufe ris

ERFAHRUNG erstellen, die sofart Wirkung zeigen. Die Verwendung
ot ] e ————— iaser Labensiaufvoriage ist dank der intagriertan
n 0 einfachen von
- Word jetzt viel einfacher gewarden. Egal, ob Sie ein

frischgebackener Absclvent sind. der seinen ersten
Leberslaud erstellt, oder ein Profi mit langjéhviger
Erfahrung, Sie werden diese Lebenslaufvorlage lisben,

ey
o e e

st

s ety et
erntiges tar a2

& Py L S s =
e L

iy pe———
amscmuns.

iy

EHRENAMTLIEHE TATIGHEEN OBER
LETUNOSAUFGABEN

e L— . [
@ Autcrmatsches Sovihen (@ ) [ Gobumeniz - Word £ Sucheniakeb) ok ) £ - 8 X
Ooei Sewt  Einfigen  Zechmen  Enmast  Loyout  Mederonzen  Sendungen  Oberprifen  Ansicht  bilfe  Tabelementauel  Liyowl S xommentare ([T
5 =
i TR T Ry g PR INI o < s 8 &
votogen By o K R P A Seandard UBER..I; Boabeten  Diadermn  Edtor
& A :
ki Toitchansbisgs 5 - L) [—— 3 Spache | Edver ~
e
ERFAHRUNGT
ZIELSETZUNGY
POSITION. UNTERNEHMEM. - DATUMSANGABEN. VON - BIS']
F ’ i -
und- -
T
Eingabe T
sinoderzweiSas |
Dogpelklickentie auldie- POSITION. -LINTERNEHMEM. - DATUM SANTABEN. VON - BIS']
g die-Zahl
L ————
Sols1von 1 Fi4iitrin 5 aven kbt htmisors Do B W B - —d—— won

Um lhren eigenen Text eingeben zu kdnnen, klicken Sie einfach auf die ver-
schiedenen Bereiche der Vorlage. Der Weg Uber solche Layoutvorlagen bietet
sich immer dann an, wenn es mal besonders schnell gehen soll oder wenn
Sie keine Lust haben, sich mit Word intensiver auseinanderzusetzen, aber
trotzdem sehenswerte Ergebnisse benétigen.

Markt +Technik
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{ @ Dokument1 - Word [ Dokument2 - Word

m P HOC o8O @

In der Taskleiste am unteren Ende lhres Bildschirms finden Sie nun zwei Uber-
lappend angeordnete Word-Dokumente. Fahren Sie mit Ihrer Maus dartber
(ohne zu klicken!). Die beiden Dokumente fachern auf, und Sie kdnnen eines
der beiden Dokumente durch Klick auswahlen.

Aber auch innerhalb von Word kénnen Sie zwischen verschiedenen gedéffne-
ten Dokumenten wechseln, wenn Sie die Registerkarte Ansicht wahlen. Darin
klicken Sie auf Fenster wechseln. Sie erhalten nun eine Liste aller getffneten
Dokumente und kénnen durch einfaches Klicken zu einem anderen Dokument
springen.

Philip Kiefer ﬁ é)‘ -_ (u] >

1 Kommentare

{7 Meues Fenster P !=| ’:"! e
T

O = i s |
g FREnee Fenster Makros  Eigenschaften
E teilen i | |wechseln v »
F ah g hrd
e v | Dokument] Shisrkokik

2 Dokument2

= ) Sie kénnen ein Dokument

pl e I E ) durch Klick auf das Kreuz-
EIKGiriantam Eiuiﬁaﬁ\ symbol oben rechts schlie-

Ben oder unter dem Reiter

£ = P \QJ é' Datei mit dem Befehl Schlie-
Uberschrift ; Bearlzejten Diktieren ~ Editor Ben.
= Sprache Editor AR
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Wenn Sie die einzelnen Reiter des Menilbands in Word 2021 anklicken, stel-
len Sie fest, dass sich die Registerkarten entsprechend @ndern. Ubrigens
passt sich das Meniband auch der FenstergréBe an, z. B. kdnnen - je nach
FenstergréBe — Schaltflachen direkt auf der Registerkarte oder innerhalb ei-
nes MenUs angezeigt werden.

Meniiband ausblenden

Sie kdnnen das Menlband bei Be-
: ] s 8 2

darf ausblenden, um so einen gréBe- .., iy . .

- ; . 2 Bearbeiten  Diktieren Editar
ren Bildausschnitt zum Eingeben von v ”
Text zu bekommen. Dazu klicken Sie & Sprache | Editor O
auf den nach unten weisenden Pfeil Menuband anzeigen
ganz rechts im Menuband. Vollbildmodus

. i i . Nur Registerkarten anzeigen
Mit Nur Registerkarten anzeigen wird v Meband
. enuand immer anzegel
das Mentband nur dann angezeigt,
Symbolleiste fur den Schnellzueniff anzeigen

wenn Sie einen Registerreiter ankli-
cken. Es wird ausgeblendet, sobald
Sie in den Text klicken. Zum permanenten Einblenden des Menulbands ent-
scheiden Sie sich wieder fur die Option Meniiband immer anzeigen.

Flr ganz viel Platz auf dem Bildschirm sorgt die Option Vollbildmodus. Bei die-
ser Option werden das Menuband samt der Registerreiter, aber auch Symbol-
und Statusleiste ausgeblendet. Zum Einblenden des Men(ibands klicken Sie
im Vollbildmodus auf das Symbol mit den drei Punkten.

Das Meniiband individuell anpassen

Im Menuband finden Sie Befehle, die die meisten Benutzer von Word verwen-
den. Aber vielleicht benétigen Sie fur lhre Dokumente noch weitere Befehle,
die Sie gern in das Menuband integrieren méchten.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste ins Mentband und entscheiden
Sie sich im Kontextmenu fur den Eintrag Meniiband anpassen.

In den Word-Optionen wird die Kategorie Meniiband anpassen angezeigt. Mar-
kieren Sie im rechten Bereich die Registerkarte, in die der neue Befehl einge-
fugt werden soll. Klicken Sie nun auf Neue Gruppe, denn Sie kénnen nur in eine
von lhnen erstellte neue Gruppe neue Befehle einfligen. Word wird den Stan-
dardnamen Neue Gruppe wéahlen.
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Mit Umbenennen kénnen Sie selbst einen sinnvollen Namen fir die Gruppe
vergeben.

Nun klicken Sie Ihre neue Gruppe an und wéhlen im linken Bereich den Be-
fehl, den Sie in der neuen Gruppe haben méchten. Im Drop-down-Ment des
Bereichs kénnen Sie sich flir die Anzeige aller verfligbaren Befehle entschei-
den. Durch Klick auf Hinzufiigen wird der ausgewahlite Befehl der neuen Grup-
pe hinzugefligt. Mit Entfernen kénnen Sie ihn wieder aus der Gruppe entfernen.

Eine neue Registerkarte bekommen Sie durch Klick auf Neue Registerkarte.

Worch-Optionen 7 X

Sie das Mentiband und die Tastenkom binationen an

Haupti egisterkaten

Gruppe (Benutzerdafiniert)

Hinaufugen

Entfernien

Importioren, Exportieren ¥ |

Abkieecin
J

Die Word-Arbeitsumgebung einrichten

Ein Word-Dokument besteht nicht nur aus Text und Zahlen, sondern auch aus
nicht druckbaren Sonderzeichen, die zum Beispiel zeigen, wo die (< }-Taste
fur einen Absatz gedriickt wurde oder die (S J-Taste, um zu einem Tabulator
zu springen. Auch kann es hilfreich sein, dass Word schon bei der Eingabe
den Text nach Rechtschreibfehlern tUberprift und diese sofort anzeigt.

Solche Einstellungen kénnen Sie jederzeit treffen. Welche sinnvoll sind und
welche stéren, muss jeder fur sich entscheiden. Sie kdnnen naturlich lhre in-
dividuellen Einstellungen auch jederzeit wieder andern.
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@  Automatischos Spaichern (@ g Das. = £ Suchen (Alt+ M)

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Ref Uberpri Ansicht  Hilfe

) . = . .
U Calbri [Testkorpe » 11 - AN Aas .
N [ Standard Kein Leerraum  |Jber
O criogen g FKU-® xR

Rickgings Ewischenablage Scheifeart Formatvorlagen
anerkennt, wahrend die grofie Mehrheit nichts vonihnen wissen will. Aber es diirfte nicht so-einfach-
. 2ugehen, danicden Unst zwischendem Denkenund demHandelnderMenschenund der-

Hier wurde die Enter- Keith "

Taste firr einen neuen ""-—-.._________l gungen.§
Absatz gedriickt 1

* 1
Hier wurde die / e it oelehe e Ral e aled [siombahan dalt aund

Tabulatortaste X
fRem-Urteil-Gber-die-Religion-ganz-i ber, daltich-die-eigentliche-Quelle-

et derReligiostatnichtgewdrdigthatte. Diese sersin- basundertsﬁm‘uhl dasihnselbstie-zuverlassen-
pflege, i ill

Ein: GafGhl,- das-ar- die- Empfindung: dor. »Ewigkeitu- nennen- méchte,: ain- Gefiihl- wie: von: atwas-
Wahrend der Eingabe Unbegrenztem, Schr Ele? i -~ Dies ¥ #ing rein subjektive
wurde ein Rechtschreib- Tatsache, kein-Glaub tz; keineZusicherung persénlicherFortdauerknipfe sich-daran, aberes-sei-
fenler entdeckt. dieuelledereligid gie, di d hied irchenund Religi gefalt,in-
sle-gel und-gewif auch- aufgazehrt-warde.- Nur-auf- Grund-dieses: czeanischen:

Fihlsdirf ich-religie heiian, auch jedenGlaub diededllusionablehne.q

Wie und wo stellen Sie so etwas ein? Klicken Sie im Mentband auf den Reiter
Datei und wéhlen Sie Optionen. Dort entscheiden Sie in der Kategorie Anzeige,
was Sie zukiinftig als Sonderzeichen am Bildschirm sehen wollen. Diese Son-
derzeichen kénnen Sie eingeblendet lassen, sie werden nicht mit ausgedruckt.

Word-Optionen ? x®
Allgemein = ) ) - )
30y Aindenn Sie die Darstellung van Dokumentinhalt auf dem Bildschirm und beim Drucken
Dokumentprifung Optionen fur die Seitenanzeige
Speichem [¥) Lewrraum zischen Seiten in der Drucklayoutansicht anzeigen ™
Sprache
Barrierefredheit (=) Dokument-Cuickinfos beim Daraufzeigen anzeigen
Ershm Diese Formatienungszeichen immer auf dem Bildschirm anzeigen

Menuband anpassen

O Tabstoppeichen =
Symbaolleiste fur chen Sehnellzuarifl [ Lowezeichen
Add-Ins [ atzmarken L1l
s seyeblonsgloten Text abe
[ Bedingte Trennstiche =5
[ Chjektanker &
=] Ale Formatierungszeichen anzeigen
Druckoptionen
[ 1 Word epstellte Zoichnungen diacken @
3 Hintergrndfachen und -bilder drucken

Dekumenteigenschaften diudken

Ausgeblendeten Text drucken

[ Felder vor dem Drucken aktualisieren

Yerknupfte Daten vor dem Drudien aktualisiensn

Abbrechen

Einige dieser nicht zu druckenden Sonderzeichen werden im Laufe dieses
Kapitels noch erlautert.
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Im Abschnitt Druckoptionen sind zwei Hakchen sehr sinnvoll: Felder vor dem
Drucken aktualisieren bedeutet, dass Word Feldfunktionen automatisch vor
dem Druck des Dokuments aktualisiert. Dadurch haben Sie immer eine kor-
rekte Nummerierung, etwa von Abbildungen, in Ihrem Dokument. Verkniipfte
Daten vor dem Drucken aktualisieren bedeutet, dass Tabellen aus Excel, die
Sie mit dem Word-Dokument verknipft haben, immer aktuell sind. Wie Sie
Dateien des Office-Pakets miteinander verknipfen kénnen, wird in Kapitel 7
erlautert.

Nun wechseln Sie in den Word-Optionen noch zur Kategorie Dokumentpriifung
und entscheiden, ob Sie die Rechtschreibung- und Grammatikprifung wiin-
schen oder nicht. Die anderen Méglichkeiten in dieser Kategorie erklaren sich
von selbst, und Sie mUssen entscheiden, was Word noch standardmaBig fur
Sie tun soll.

Um das gegebenenfalls ausgeblendete Zeilenlineal einzublenden, wahlen Sie
im Menuband den Reiter Ansicht und setzen in der Gruppe Anzeigen bei Lineal
ein Hakchen. Das Zeilenlineal ist sehr hilfreich beim Einrticken von Abséatzen.

@ Automatisches Speichern (@ H ox. - O suchen (al+M)

Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf  Layout Referenzen Sendungen ‘.}herpli]‘.eu Ansicht  Hilfe
E ] cliede¥gg - m D SE D
EE | B | E 1 Ly |[E| B . L

v fokus Plastischar | [Vortkal| Seitonwpise L Gittemetzinien Zoom 100%
Reader O Nevi

Plastisch Seitenbewegung

Lesemadus |Drucklayout| Weblayout Sk

1B m

sbereich

n Zoom

Ansichten

Markieren von Textteilen ist das A und O

Mausposition = Markierte Elemente

vor die Zeile Die ganze Zeile wird markiert.
gehen und
klicken "

messen, Macht,Erfolg-und- Reichtum- Fiir-sich-anstreben-und- bei- anderen-bewundern,-die- wahren-
Werte-des-Lebens-aber unterschatzen.-Und- dech-ist- man-bei jedem-solchen allgemeainen- Urteil-in

vor eine Zeile Mehrere Zeilen werden markiert.

gehen, linke
Maustaste fest- 7
halten und nach MankannsichdesEindrucksnichterwehren, dassdiaMensch inhinmi MaRstib
. messan,-Macht, Erfolg-und-Reichtum-fir: sich- ander n, di hi
Unten Zlehen Woerte-des:Lebens-aber:unterschitzen.-Und-doch-ist: i j ¢ Urteil: in-
Gefahr, andie-Buntheit-der wwaltund-ihres lebenszu Es-gibt-einzelne:

Manner,: denen: sich- die- Verehrung: ihrer- Zeitgenossen: nicht: versagt,r obwohl ihre: GroRe- auf-
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Mausposition Markierte Elemente

Doppelklick Das ganze Wort wird markiert.

auf ein Wort

(Strg)-Taste Mehrere unabhéngige Woérter werden markiert.

festhalten und

Doppelklick i

an einzelne Mankannsich-desEindrucksnichterwehren, dassdieMenschengemeinhinmitfalscheniMaRstaben-
Woérter messen, Macht,-Erfolg-und-Reichtum- fiir-sich-anstreben-und-bei- anderen-bewundern,-die- wahren-

(Strg)-Taste und
Klick auf einen
Satz

Dreifachklick in
einen Absatz

Werte- des: Lebens-aber- unterschitzen.-Und- doch-ist- man-bei- jedem-solchen-allgemeinen-Urteil- in-
ity

Gefahr,andie-Buntheit-der Menschenwaltur hendieben rgessen. £s-gibtrainzelne:
Manner, denen: sich' dier Verehrung: ihrer: Zeitgenossen: nicht- versagt, obwohl: ihre: Gréke: auf:

Der gesamte Satz wird markiert.

Der gesamte Absatz wird markiert.

irgendwo im Die damit Gberstrichenen Textteile werden markiert.
Text die linke
Maustaste 1

festhalten und
mit der Maus
ziehen

Mankannsich-des €indrucksnichterwehren,dassdieMenschengemeinhin mitfalschendalstiben-
messen,-Macht, Erfolg und:Reichtum: flir-sich-anstreben-und-bei  anderen:bewundern, die- wahren-
Woerte: des-Lebens-aber-unterschitzen.-Und-: doch-ist: man-bei: jedem-solchen-allgemeinen-Urteil- in-
Gefahr,and it-d\ dih i Leb . E5-gibt-einzelne-
Ménner,: denen: sich: die: Verehrung: ihrer- Zeitgenossen: nicht: varcagt,- obwohl- ihre: Gréfte: auf-
Eigenschaften-und Leistungen-ruht, die-den-Zielen-und-ldealen-derMenge-durchausfremd-sind.-Man-

Schriftart und -groBe, Absatze und Einziige

Nach dem Markieren erfolgt das Formatieren. Wir wollen uns hier erst einmal

KapiTeL 3

um die einfachen Formatierungen kiimmern. Spezielle Formatierungen, be-
sonders Formatvorlagen, werden wir zu einem spéateren Zeitpunkt naher be-

trachten. Wenn Sie zum Beispiel durch einen Doppelklick ein Wort markieren,

erhalten Sie ein Fenster mit den wichtigsten Formatierungsmaoglichkeiten:

M
Mankannsich-des Callbt (Testkompe~ 11~ A” A7 <7 %7" 'tj 1= = =v
maessen,-Macht, Erfi — — 3 y . Meuer Zeilen-und — i
, s F K U &+ A=+ i= v romavarlagen Kommentar Absatzabstand ZEtriert Absatz

Werte-des:Lebens-a
Gefahr,an-die-Buntheit-der-Menschenwelt-und-hres-seelischenlebens-zuvergessen. Es-gibteinzelne-
Manner,- denen- sich' die Verehrung: ihrer: Zeitgencssen- nicht: versagt, obwohl: ihre: GroRe: auf-

Nach dem Markieren wird automatisch ein Fenster mit den wichtigsten Formatierungs-
mdglichkeiten eingeblendet.
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Ich denke, das eingeblendete Fenster erklart sich annédhernd von selbst.

Ein Wort vielleicht zu dem Malerpinsel-Symbol, mit dem Sie den Befehl For-
mat tbertragen aufrufen. Sollten Sie flir ein Textelement mehrere Formate be-
nutzen — méchten Sie es zum Beispiel fett, mit einer Farbe und vielleicht noch
unterstrichen formatieren —, kénnen Sie diese drei Formate mit dem Pinsel auf
ein anderes Textelement Ubertragen.

Dazu markieren Sie das Textelement, dessen Format tUbertragen werden soll,
klicken auf den Pinsel und klicken dann auf das Textelement, dem das Format
zugeordnet werden soll, oder markieren es.

Neue Abséatze erzeugen Sie, wie Sie bereits an anderer Stelle gelernt haben,
mit der (<)} Taste.

Fur das Einrticken von Textteilen blenden Sie am besten das Zeilenlineal tiber
Ansicht/Lineal ein.

Aufpassen beim Einriicken
Absatzeinriickungen sollten niemals, absolut niemals, mit der Leertaste
vorgenommen werden.

Um Absatze professionell einzuriicken, markieren Sie den Absatz, den Sie
einrticken méchten. Hierzu genligt es, die Einfligemarke per Mausklick in den
Absatz zu setzen. Im Zeilenlineal finden Sie die Symbole zum Einrilicken.

Symbol lhr Text

AR 2 Das untere Rechteck zieht den ganzen Absatz von links ein.

Linker Finzug

Sigmund-Freud"]
Das-Unbehagen-in-der-Kultur

‘10

Man-kann-sich-des-Eindrucks-nicht- erwehren, dass-die-Menschen- gemeinhin-mit-falschen-
Maftstiben- messen, Macht,- Erfolg: und- Reichtumn: fir- sich: anstreben- und- bei- anderen-
. des:L -unterschitzan. Und-doch-ist:man-bel-jadem:

solch inen-Urtei fahr, an-die-Buntheit-der-Menschenweltund-ihres seelischen:
Lebens-zu-vergessen.Es-gibt-einzelne-Manner, denensich die-Verehrung ihrer Zeitgenossen-
richt versag, bwohli igenschaf uH ~die-den-Zielen-und-
durchaush 4 dleic Jhan, < e

gine- Minderzahl ist, welche- diese- grofen- M ! ihrend-die grofe-Mehrhait:
nichtsvanihnenswissenswill Aber esdiirftsnichtsoeinfachzugshen, dankdenUnstimmigkeiten:
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Ihr Text

Hangender Linzueg

Das Dreieck mit der Spitze nach oben lasst die erste Zeile des
Absatzes unberuhrt, riickt aber den Rest des Absatzes ein.

Sigmund-Freud9]
Das-Unbehagen-in-der-Kultur]
g

messen, Macht, Erfolgund Reichtum firsichanstreben undbeianderen bewundern,:
die-wahren-Werte- des- Lebens- aber-unterschitzen.-Und- doch- ist- man- bei- jedem-
il i it und-ihres:

b b " d i

B g ung:
inrer- Zeitgenossen- nicht versagt, obwehl ihre- GréRe- auf- Eigenschaften: und-
Leistungen-ruht, die-den-Zielen-und-ldealen-der Menge-durchausfremd-sind.-Man-

wird-| llen, -d doch-nur-aine-Minderzahlist,welche- di

S cZes

Fratzeileneinzudg

Das obere Dreieck ruckt nur die erste Zeile ein und lasst den
Rest des Absatzes unberihrt.

Sigmund-Freud9
Das-Unbehagen-in-der-Kultur|

10

di i falsch

Mankannsich-des-Eindrucksnicht-erwehren, d
MaRstiban messen, Macht, Erfolg-undReichtum-fiirsich-anstraben-und-bei-anderen bewundern, die-
itzen. U i i inendrteil-

inGefahr, and Men: 2 gib I
Manner, denen- sich- die- Verehrung: ihrer- Zeitgenossen- nicht- versagt,” obwohl- ihre- GréBe- auf-
i undLeistungen-ruht, die-den-Zielen-und-dealenderMenge-durchausfremd-sind. Man-

-]

Fechter Einzug

Zum Einrticken eines Absatzes von rechts gibt es in Word nur
ein Symbol, um den gesamten Absatz einzurtcken.

Sigmund-Freud9
Das-Unbehagen-in-der-Kultur9

]

X !
falsch  Macht, £rfolgundReichtumfrsich b

anderenbewundern,diewahrenWertedesiebensaberunterschitzen. Unddochist:
man- beir jedem:- solchen- allgemeinen: Urteil- in- Gefhr,- an- die- Buntheit: der-

Menschenwelt-und-h hen-Lebens-zu-verg gib I X

gl gt
Eigenschaftenunddeistungenruht, die-den-Zielen und4dealen der Menge-durchaus-
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Seiten- und Abschnittsumbriiche

Lange Texte kdnnen Sie problemlos eingeben. Word wird automatisch mit
neuen Seiten beginnen, wenn die aktuelle Seite voll ist. Doch kann es manch-
mal nétig sein, dass Sie einen Seitenumbruch, also den Beginn einer neuen
Seite, selbst festlegen wollen, obwohl die aktuelle Seite noch nicht voll ist.

Die einfachste MOglich- | s mugen  Fowwl  tayout  Referenssn Sendungen Oberprcten
keit, eine neue Seite zu [1_“' IR HUmbrtiche + Einzug Abstand
beginnen, ist die Tasten- s foma spaten "

kombination <. Seit einrchten
Der langere Weg fihrt

Uber die Registerkarte

Layout und den dortigen

Befehl Umbriiche.

Spalte

ER

Testn dar

=

hschnittsumbriiche

o

Bei 1 erhalten Sie das : Enen &b
Gleiche wie mit der oben
genannten Tastenkombi-
nation.

For tlaulend
Einen Abschmttumbiach enfigen und den newen
Al ferselben Seite begmnen

Mit 2 erhalten Sie einen
Abschnittsumbruch. Ein
Abschnittsumbruch ist
wesentlich flexibler als ein Seitenumbruch, denn bei einem Abschnitts-
umbruch kénnen Sie innerhalb des gleichen Dokuments zum Beispiel vom
Hoch- zum Querformat umschalten. Das ist bei wissenschaftlichen Arbeiten
wichtig, wenn man umfangreiche Tabellen im Querformat in den Text integrie-
ren méchte. Der Text sollte aber im Hochformat bleiben. Sie kénnen auch
nach einem Abschnittsumbruch véllig neue Kopf- und FuBzeilen erstellen und
die Seitennummerierung von vorne beginnen lassen. Das ist interessant, wenn
Sie ein umfangreiches Inhaltsverzeichnis etwa mit rémischen Ziffern numme-
rieren lassen wollen, den Rest des Textes aber mit unseren arabischen Ziffern.

HE Bk 01 1

if der nachsren ungaraden Seme hegmnan

All das werden wir in Abschnitt 3.5 ab Seite 141 besprechen.

Rahmen und Schattierung - die Gruppe »Absatz«

Schauen wir nun auf die Méglichkeit, Rahmen und Schattierungen fir Text-
elemente zu vergeben. Um einen Absatz mit einem Rahmen zu versehen, mar-
kieren Sie ihn durch Anklicken und wéhlen dann auf der Registerkarte Start
den zum Rahmensymbol gehérenden Pfeil in der Gruppe Absatz.
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Schriftart L
"1

Mankannsich-des€indrucks:

messen,-Macht,-Erfolg-und:Re
Werte: des:Lebens-aber unters
Gefahr,andieBuntheit.derie
Manner,- denen- sich- die- Ver
Eigenschaften-und-eistungen-
wird:leicht I
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H Kein Rahmen
H ase Rahmentinion
[ Rahmentinien aufien

H fab

anerkennt, wahrend-diegrofie-
zugehen, dank-den-Unstimmigk

Vielstimmigkeitihrer Wunschre

Einer-dieser-ausgezeichneter
Kleine-Schrifft-zugeschickt, welc
meinem-Urteil- iber-die-Religic

der Religiositat nichtgewirdigt
oflege, daservanvielenanders -
Ein- Gefiihl,- das er die Empfi 1

Unbegranztem,-Schrankenlose

nven

ahmenline mnen

nenlinie innen

Tatsache, kein-Glaubenssatz ke [ Gittemetsd

dieQuellederreligidsen€nerg
bestimmte- Kanle-gelaitet- uny

[ rabmen und Schattienung

Standard

Formanvorlagen

meinhinmitfalschenMalstiben:

sderen-bewundern, die- wahren:
n-solchen-allgemeinen:Urteil: in:
aszuwergessen. s gibt-sinzelne:
rsagt,- abwohl- ihre- GraRe: auf-
enge-durchaus fremdsind. Man-
t,-welche-diese-groflen-Manner-
-Aber-es-dirftenicht-so-sinfach-
‘Handelnder-Menschenund der-

n-Freund.Ich-hatte-ihm-meine-

under-antwortete, er-wiremit:
r,daf-ich-die-eigentliche: Quelle:
1, dasihn-selbstnie-zuverlassen-
AMenschenveraussetzendirfe.
ite, ein- Gefishl- wie: von- etwas:
Zefihl- sei- eine- rein- subjektive-
erknipfesich-daran,aber-es-sei-
indReligionssystemengefalit, in-
~auf Grund- dieses: ozeanischen-

Gefuhlsdirfe-mansich religia

auck |

) i 1

Kein Leerraum  |bersc

0

Bearbeiten

KapiTeL 3

Nun kénnen Sie einen geschlossenen AuBenrahmen oder zwei Linien ober-

halb oder unterhalb lhres Textelements ziehen. Das Besondere ist hier, dass
Sie den Mauszeiger nur auf den entsprechenden Befehl bewegen missen,
um das Ergebnis im Text zu sehen. Erst wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden

sind, klicken Sie, um die Auswahl tatséchlich zu Gbernehmen. Méchten Sie
zusétzlich noch die Dicke der Linien d&ndern, wahlen Sie Rahmen und Schat-
tierung. Dies fuhrt zu folgendem Fenster:

Rahmen und Schattierung

Rabunen Seitenrand Sghaterung
Einstellung: Formatyorlage:
D o g
Bl || ——
|:| Schatten | | e
Farbe
an
Autamatsch
- Eeepte
5 | Anpassen .
wma

vorschau

Uberpehmen fiir

Absatz

Diagramm oder Schaldlachen
Klicken um Rahmen hinzuzufigen

Opnongn.

Ok

| | abbrechen
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Hier wéhlen Sie bei Formatvorlage die Art lhrer Linien aus, und bei Breite stel-
len Sie ein, wie dick die Linien sein sollen. Aber es kommt noch besser. Wenn
Sie ein paar Worter markieren, kdnnen Sie nur um diese Woérter einen Rah-
men ziehen. Zum Zeichnen dieses Rahmens wéhlen Sie im Fenster Rahmen
und Schattierung zunéchst Kontur und anschlieBend im Menu Ubernehmen fiir
die Option Text.

Rahmen und Schattierung ? x
Ralunen Seitenrand Sghattierung
Einstellung Formatyorlage: Vorschau
Diagramm oder Schaltflachen
Obne I Klicken, um Rahmen hinzuzufugen
.- — .
eitpenossen|
Schatten |
Farhe
£l
Automatisth b
Breite:
Snpassen e PL

Uberpehmen fur:

[+ Abbrechen

Um nun den umrahmten Text noch mit einem grauen oder farbigen Hinter-
grund zu versehen, wahlen Sie auf der Registerkarte Start das kleine Dreieck
beim Farbtopf und suchen sich eine Farbe aus.

Calibri (Textkorps » 11 « AA Al A

Standard Kein Leerraum  Ubersch
F K U~a x x¥ A~ &+ A

Schriftart ] 3 Formatvorlagen

Designfarben
H EEN L ]

Mankannsichdes Eint IIIII Grau Akzent 3 heller 60% 3emeinhinmitfalsch Rstaben:
messen,-Macht,- Erfelg-l. == = == ben-und-ber-anderen-bewundern, -die-wahren-

Werte: des:Lebens-aber *man-bei jedem-solchen: allgemeinen-Urteil- in*
Gefahr,andie-Buntheits tandardfarben seelischeniebens-zuvergessen. Es-gibt-einzelne:
Manner,- denen- sich- d [l [l I 0 0 W W ssen- nicht: versagt, obwohl- ihre- GréRe- auf-
Eigenschaftenundleisty didealenderMenge -durchausfremd-sind, Man-
wird-leicht: annehmen-v Kemne Farbe »Minderzahlist, welche:diese'groRen: Manner:
anerkennt,wihrend-die &) Weitere Faiben nenwissen-will.-Aber-es-diirfte-nicht-so-ainfach-

zugehen, dank-den-Unsti
Vielstimmigkeitihrer-wWunschregungen.t

znken-und-dem-Handelnder-Menschenund-der-

Einer-dieser-ausgezeichneten-Manner-nennt sich-in-Briefen-meinen-Freund -Ich-hatte-ihm- meine-
kleine:Schrifft-zugeschickt,welche-die-Religion-als-lllusion-behandelt, und-erantwortete, erware-mit:



Text erfassen und gekonnt formatieren KapiTeL 3

Aufzahlungen und Nummerierungen

Méchten Sie Textelemente mit einem Aufzéhlungszeichen versehen, erstellen
Sie fur jedes Element, dem ein Aufz&hlungszeichen zugeordnet werden soll,
einen eigenen Absatz.

Markieren Sie die Absatze, die Aufzahlungszeichen erhalten sollen, und wah-
len Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz den zum Aufzahlungs-
zeichen-Symbol gehérenden Pfeil.

Wie immer haben Sie nun die Qual der Wahl, flir welches Aufzahlungszeichen
Sie sich entscheiden sollen.

@ Automatisches Speichern (@ Bl ookument1 - word 0 suchen (Alt+ )

Datei Start FEinfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe

£ . e I e =
/ - = e

Calibsri (Testkaipe ~ 11 ~ AN Aav B '
Aufzahlungszeichenbibliothek

) [
W Finfiigen E F K Uva x X/ A 2. .,-\‘ v
; .
Riickgangiq Zwischenablage 13 Sehriftart m f| Ghoe ® @] | - L4

[

Hewes Avfzahlungszeichen definieren

Ist keines dabei, das Ihren Vorstellungen entspricht, wahlen Sie Neues Auf-
zédhlungszeichen definieren. Im folgenden Fenster kénnen Sie ein beliebiges
Symbol oder sogar ein Bild auswéhlen.

Hier sollten Sie aber nicht tbertrei-
ben. Auch wenn Sie im Text aufzéh-
ﬁ*FUhre“‘fhei“'ﬂ len mochten, welche Papiere ein
m*Kfz'.SChe'”_'" _ Lkw-Fahrer auf Tour mitzunehmen
BRSozialversicherungsausweis hat sieht icht b d
BR-Tachoscheibenwund Fahrerkarte at, .Sle es nic ?Son. ers pro
fessionell aus, das Bild eines Lkws
als Aufzahlungszeichen zu nehmen.

Welche-Papiere-miissenSie-mitnehmen?q

Bleiben Sie méglichst neutral - besonders wenn es offizielle Dokumente sind.

Moéchten Sie zwischen zwei der Aufzdhlungszeichen ein weiteres einfligen, kli-
cken Sie ans Ende des oberen Aufzahlungstextes und driicken die (< }-Taste.
Im folgenden Beispiel klicken Sie hinter Lebenslauf mit Foto und driicken die

(<) Taste.
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Fur-die-schriftliche-Bewerbungbenétigen Siefolgende-Unterlagen:

1

* —~ Bewerbungsschreibent
# -+ Labanslaufmit-Fotaq

ol
* —+ Zeugnisse-aller-angegebenen Tatigkeiten)

» -+ Nachweise-Uber-Zusatzkenntnissewiez.-B.-Fernlehrgange, Sprachkurseusw.

Brauchen Sie kein neues Aufzéhlungszeichen, da der neue Text nur eine Er-
lauterung des Textes mit dem Aufzahlungszeichen ist, dricken Sie anstelle

der (<} Taste die Tastenkombination (£ J+(<).

= = Begwerbungsschreibeny
» — Lebenslaufmit-Foto<
DerLebensla uf'sa|\te-in-tabellarischer‘Form-verfasst'se'm.h]
* - Zeugnisse-allerangegebenenTatigkeitend]
& -+ Nachweise-{iber-Zusatzkenntnissewiez.-B. Fernlehrgings, Sprachkurseusw.q

Wenn Sie anstelle der neutralen Aufzdhlungszeichen eine nummerierte Auf-
z&hlung bendtigen, markieren Sie Ihren Text erneut, wéahlen auf der Register-
karte Start den zum Symbol fur die nummerierte Aufzahlung gehérenden Pfeil
und entscheiden sich, wie nummeriert werden soll.

@ Automatisches Speichern (@ Dokument1 = Word 2 Suchen (Alt+M)

Datei  Start  Einfugen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

£ . n e e R
7 0 & Calibari (Textkanpe ~ 11 - AN e [ | o= T REEE)
(@] o [ = Nummerierungsbibliothek K
(o }-mfugﬁl:ﬁ F K Uvab x, ¥ A~ £ A 9
; 1. 1
Rilckgingiq Zwischenablage & Sehriftart [} B 5 g
= o 3 Bl
I {1y a)
[ R {2¥ by
. (3 b
Firdie-schriftliche Bewerbung:  a, i
b. i
1 €. k.
Bewerbungsschreibeny
Lebenslaufmit-Foto+
Der-lebenslaufsoliteintabella
Heues Zahlenformat definieren
Zeugnisse-aller-angegebenenTi
NachweisedberZusatzkenntnis ]
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Seitenrdander - braucht man haufiger, als Sie denken

Wenn Sie Word starten, erhalten Sie ein Dokument, das schon definierte
Seitenrénder besitzt. In der Regel kann man mit diesen durchaus arbeiten.

Manchmal jedoch missen diese Seitenrander neu festgelegt werden. Ein Le-
benslauf kann andere Seitenrander bekommen als das Anschreiben in der

Bewerbung.

Zum Andern der Seitenréander gehen Sie tiber die Registerkarte Layout auf

Seitenrédnder.

Hier kdnnen Sie zunachst aus einer
Liste vordefinierte Seitenrander aus-
wahlen.

Wenn Sie Gespiegelt wahlen, werden
die Rander der linken Seite auf die
Rander der rechten Seite gespiegelt.
Die Innen- und AuBenrénder weisen
jeweils die gleiche Breite auf.

Diese Option ist wichtig, wenn Sie
Bicher oder wissenschaftliche Ar-
beiten schreiben mussen, bei denen
Vorder- und Ruckseite bedruckt und
alle Seiten zum Schluss noch ge-
bunden werden missen.

Das werden wir uns in Abschnitt 3.5
Uber wissenschaftliche Texte ab Sei-
te 142 noch genauer anschauen.

Sollte in der Liste der von Ihnen ge-
winschte Seitenrand nicht zu finden
sein, wéhlen Sie Benutzerdefinierte
Seitenrdnder, um eigene Angaben
machen zu kénnen.

B Automatisches Speichern B

Datei  Start Einfligen  Zeichnen

H Dokument1 - Wor

Entwurf  Layout

0) B [ 5 %

Seiten- | Ausrichtung Format Spalten

rander ¥ 2 - 4 .
— Mormal
L T | Oben 25 cm
L 1] vinks 25am
Schmal
Oben 1.27 am
Links 127 em
— Mittel
Oben 2 54 em
I Links 1.91 ¢m
Ereit

Chen 254 em
Links 508 am

Gespiegelt
Olsen

[ o=

Benutzerdefinierte Setenrander

- Zeilennummern ¥

e Silbentrennung ~

Uniten

Redhts:

Unten 127 am

Rachits 127 em

Uriten 2 54 em
Reclhits 191 cm

Unten 254 em
Rechits 508 em

Uniten 254 cm

KapiTeL 3
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Bei einem Standardbrief, bei dem die Adresszeile in ein handelsibliches
Fensterkuvert passen soll, kénnten Sie folgende Einstellungen wahlen:
Oben: 6 cm

Links: 2,4 cm

Rechts: 2,4 cm

Seite einrichten ? X

Seitern ancler Papier Layour

Seitenrander
CQben: Gun = Lineen 2un T

s -

Links: 24 tm - Rechts. 24 cm -
Bungsteg Oem = Bundsteqposition Links

Ausrichtung
Hodhformat - Querformat

Seiten
Idelwere Seiten Standard

Jorsthau

Ubernehmen far: | Gesamtes Dokument

Als Standard festegen O Abbw echen

Stellen Sie bei diesen Angaben sicher, dass bei Mehrere Seiten die Auswahl
Standard steht.

Der Bundsteg ist wichtig, wenn |hr Dokument beidseitig gedruckt und dann
noch gebunden werden soll. Am besten l&sst sich der Begriff Bundsteg an-
hand der Abbildung auf der folgenden Seite erklaren.

Der Satzspiegel ist der Teil einer Seite, der wirklich bedruckt wird, und der
Bundsteg ist der Bereich, in dem lhr gedrucktes Werk gebunden wird.

Spezielle Einstellungen im Bereich Seitenrdnder werden wir in den entspre-
chenden Abschnitten besprechen.
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Kopfzeile Kopfzeile
g 5
73] -
é Satzspiegel é Satzspiegel
E @

FuRzeile FuRzeile

Satzspiegel, Bundsteg und Co. im Uberblick.

Tabulatoren einsetzen, etwa fiir den Lebenslauf

Jeder Bewerbung flir den Traumjob muss ein Lebenslauf beigefligt werden.
Dieser sollte sehr schnell erfassbar sein, keine Licken enthalten und nicht
mehr als maximal zwei Seiten umfassen. Dass man einen Lebenslauf heute in
tabellarischer Form schreibt, sollte nur noch am Rande erwahnt werden
mussen.

In Office 2021 gibt es mehrere Méglichkeiten, Lebenslaufe zu schreiben: Sie
kénnen entweder Tabulatoren oder die Tabellenfunktion verwenden. Wir
wollen hier einen Lebenslauf mit Tabulatoren schreiben.

Eigenartigerweise haben viele Anwender noch eine gewisse Scheu, Tabula-
toren zu benutzen, und nehmen die Formatierung lieber mit entsprechenden
Leerzeichen vor. Die Benutzung von Leerzeichen, um Texte einzurlicken, zeugt
jedoch nicht nur von sehr geringen Kenntnissen in der modernen Textver-
arbeitung, sondern flihrt recht bald zum Chaos innerhalb lhrer Datei. Leerzei-
chen gehoéren nur zwischen Woérter — und auch dort sollte nur ein Leerzeichen
zu finden sein.
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Um nun einen Lebenslauf mit Tabulatoren zu erstellen, gehen Sie folgender-
maBen vor:

Geben Sie alle gewlinschten Daten untereinander ein. Die Jahresangaben
und die entsprechenden Ausbildungsstétten sollten Sie durch Driicken der
(S J-Taste voneinander trennen. Und widerstehen Sie vor allen Dingen dem
Drang, mehrmals die ('S }-Taste zu driicken, damit der Text untereinandersteht.
In der folgenden Abbildung habe ich Leerzeichen durch kleine Punkte und
das einmalige Driicken der (S )-Taste durch einen Pfeil kenntlich gemacht,
damit Sie sehen, welche Taste wann gedrlickt werden muss.

Lebenslauff
1
Persénliche-Datent
q
-+ Heiner-Beispielq
-+ Musterstrale149
783737-Musterstadty
-+ 18.-Mérz:20049
=+ Ledigf]
1
Schulaushkildungy
1
2010-2013 * Minchhausen-Grundschule, Musterstadty
2013-2022 —+ Exempel-Gymnasium,Berlin]

= Abschluss:Abitur]

Sie sehen, dass das noch nicht besonders gut aussieht, da die Aufzahlungen
in den einzelnen Abschnitten sich nicht untereinander befinden. Das wird sich
aber nun durch das Setzen von Tabulatoren schnell &ndern.

TIPP Tabstoppzeichen anzeigen lassen
Sollten Sie sich die Tabstoppzeichen noch nicht anzeigen lassen, emp-
fiehlt es sich hier, zumindest kurzzeitig einmal alle nicht druckbaren Son-
derzeichen sichtbar zu machen. Das hilft namlich bei der Arbeit unge-
mein. Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Start auf das Symbol { in
der Gruppe Absatz.
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1 Nach Eingabe aller Daten legen Sie die Tabstopps fest. Markieren Sie
dazu die Textteile, denen Sie die Tabstopps zuweisen mdchten. In unse-
rem Beispiel kénnen Sie den gesamten Text mit (Sirg}+(A) markieren.

2 Klicken Sie nun links neben dem Zeilenlineal ggf. zunachst auf das Tab-
stoppzeichen, bis der linksbiindige Tabulator zu sehen ist. Klicken Sie
dann im Zeilenlineal auf die Stelle, an der die Daten nach dem Tabulator-
zeichen ausgerichtet werden sollen.

@ Automatisches Speichern (@ Dokumenti - Word 2 Suchen (Alt+M)

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriffen  Ansicht Hilfe

L, 1 i

linksbiindiger Tabulator | ‘e

1

Persénliche-Datenq

1
» HeinerBeispielq
» Musterstrala149]
- 783737-Musterstadty
- 18.-Marz-20049
- LedigY

1

Schulausbildungf

1

2010-2013 -+ Miinchhausen-Grundschule Musterstadty]
2013-2022 =  Exempel-Gymnasium, Berling

= Abschluss:Abitur]

3 Sollten Sie feststellen, dass diese zweite Spalte zu weit entfernt von den
Jahresangaben oder zu nah daran ist, kénnen Sie den Tabulator problem-
los verschieben. Klicken Sie den Tabulator an, den Sie verschieben méch-
ten, halten Sie die linke Maustaste fest, und ziehen Sie ihn dann an die
gewlinschte Stelle. Aber Achtung, ziehen Sie den Tabulator nicht aus dem
Zeilenlineal heraus, denn dadurch wirde er geléscht.
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TIPP

TIPP

74

Ubernahme der Tabulatoren in den nichsten Absatz

Erkennen Sie zum Schluss, dass Sie eine weitere Zeile mit den Tabula-
toren brauchen, ist auch das kein Problem. Alle Absatzformatierungen
werden in der Absatzmarke  gespeichert. Sie brauchen also nur vor die
Absatzmarke zu klicken und die Formatierung mit der (<)-Taste in die

néchste Zeile zu Ubernehmen.

Tabulatoren entfernen

Um einen Tabulator zu entfernen, ziehen Sie ihn einfach aus dem Zeilen-
lineal heraus. Dadurch wird aber nur der Tabulator entfernt, in dessen
Zeile Sie aktuell stehen. Wenn Sie die Tabulatoren flir mehrere Zeilen
I6schen mdéchten, missen Sie diese Zeilen vorher markieren.

Moéchten Sie nun noch jede einzelne Zwischenuberschrift mit einer Linie
versehen, verwenden Sie nicht das Symbol flir das Unterstreichen, denn das
Unterstreichen unterstreicht lediglich das Wort. Sie sollten aber flir alle Zwi-
schenulberschriften eine Linie vom linken Rand zum rechten Rand ziehen. Das

S

1

ieht einfach besser aus.

Wir haben bereits beim Eingeben des Textes vor und nach jeder Uber-
schrift eine Leerzeile eingefligt. Sollten Sie das noch nicht getan haben,
holen Sie es jetzt nach.

2 Setzen Sie die Einfligemarke in diese leere Zeile, d. h., klicken Sie in die-

3 Gehen Sie auf die Registerkarte Start, und wah-

se leere Zeile.

len Sie in der Gruppe Absatz den zum Symbol

Rahmen gehoérenden Pfeil. .—; ;v
. (] &

4 Im folgenden Listenfeld wéhlen Sie die Linie fur

den oberen Teil der Zeile (Rahmenlinie oben).

== == Standard

o - [E) 4T

-t Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
[+ Rahmenlinie links

] Rahmenlinie rechts
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5 Wenn Sie lieber eine andere Linie wollen, gehen Sie im Listenfeld ganz
unten auf Rahmen und Schattierung.

6 Klicken Sie im Vorschaufenster zuerst auf den oberen Rahmen, und su-

chen Sie sich dann die Linie aus. Zum Schluss klicken Sie erneut auf den
oberen Teil des Rahmens im Vorschaubild.

Rahmen und Schattierung ? X
Ralynen Seitenrand Schamerung
Einstellung Formatyorlage: vorschau
—_— Diagramm oder Schaltflachen
Ohine I Klicken wm Rahmen hinzuzufigen

Eontur

Schaten

Farbe
ip
utematisch

Anpassen

ELf) [ [0

Uberpehmen fur

dbsaz

COptiongn

QK Abbredhen

7 Wiederholen Sie das fir alle weiteren ZwischenUberschriften, oder mar-
kieren Sie, bevor Sie die erste Linie setzen, alle Zeilen, in denen Sie die

Linie haben wollen. Das Markieren unterschiedlicher Elemente gelingt in
Office 2021 mit der (Strg}-Taste.

Wir haben bisher nur den linksbilindigen Tabulator benutzt. Nattrlich gibt es
auch andere Tabulatoren, die in der folgenden Tabelle zusammengefasst sind.

Tabulator = Wirkung

L Dies ist ein linksbiindiger Tabulator. Der Text steht linksblindig am
Tabulator im Zeilenlineal.

L Dies ist ein zentrierter Tabulator. Der Text steht zentriert am Tabula-
tor im Zeilenlineal.

o Dies ist ein rechtsblindiger Tabulator. Der Text steht rechtsbiindig
am Tabulator im Zeilenlineal.
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Tabulator = Wirkung

a2 Der dezimale Tabulator setzt bei Zahlen die Dezimalzeichen unter-
einander.
I Der Leiste-Tabstopp legt, anders als die bisher besprochenen

Tabstopps, keine Textposition fest, sondern fligt an der Position
nur eine vertikale Linie ein. In der Abbildung wurden ein Leiste-
Tabstopp und ein dezimaler Tabstopp gesetzt.

Die beiden letzten Tabulatoren sind Einzugsmarken, die Sie aber
sehr selten brauchen, da es dafur auch andere Méglichkeiten gibt.
Sie sind gleichbedeutend mit den Einzugsmarken im Zeilenlineal.

Grafiken und Bilder einbinden und platzieren

Um ein Bild oder eine Grafik in einen Text einzufliigen, setzen Sie zun&chst die
Einflgemarke an die Stelle, an der das Bild eingefligt werden soll. Wahlen Sie
dann auf der Registerkarte Einfiigen die Schaltflaiche Bilder. Méchten Sie ein
Bild einfligen, das Sie auf Ihrem PC gespeichert haben, wahlen Sie anschlie-
Bend Dieses Gerit. Alternativ kdnnen Sie auch aus online gespeicherten Bildern
wahlen.

Il Automatisches Speichern . ) Dokument1 - Word

Datei  Start Einfiigen Zeichnen  Entwurf  Layout

5 0 [

o

Seiten  Tabelle Bilder ‘“Ej Piktogramme :D] Diagramm
.
g

Formen ~ 7@ SmartArt

- v -

3D-Modelle  ~ I"El_‘ Scieenshot ¥

Tahellen . . onen
Bild einfiigen aus -

= [ 1
F5 Dieses Gerat..
- Fal Archivbilder

E%‘ Onlinebilcler

Im folgenden Fenster wahlen Sie den Ort auf lhrer Festplatte, an dem sich das
Bild befindet, und bestéatigen mit Einfligen. Méchten Sie das eingefltigte Bild
proportional vergréBern oder verkleinern, ziehen Sie es an den Eckpunkten.

76



Text erfassen und gekonnt formatieren ]

KapiTeL 3

Wenn Sie nun auch noch Text haben, den Sie um das Bild herumflieBen las-
sen mochten, klicken Sie das Bild an. Am rechten Rand finden Sie die Layout-

optionen.

bl

Das-alleunserefrkenntnismit-der-Erfahrunganfange, d
das‘Erkenntnisvermdgensonstzur-Auslibungerwecktwe
die-unsereSinne-rithrenundteils-vonselkstVorstallungarhewirken, teilsinsere-|

I.Von-demUnterschiedederreinen.und-empirischen€rkenntnis

istgar-kein-Zweifel;-d

e

n,geschidhe-esnicht-

Layoutoptionen
Mit Text in Zeile

Mit Textumbruch

X

Suchen Sie sich einen passenden Textumbruch, und entscheiden Sie, ob Sie
das Bild mit dem Text verschieben wollen (wenn Sie zum Beispiel neuen Text
einflgen) oder ob das Bild auch bei neu eingefligtem Text fest an der Position

fixiert bleiben soll.

AnschlieBend schieben Sie das Bild an die Position, an der Sie es haben

wollen.

Markt

Technik

77



KapiTeL 3 [ Mit Word ansprechende Dokumente gestalten ]

Dasalle unsere€rkenntnismit-der-Erfahrunganfange, daranist-gar-kein-Zweifel, dennwodurchsellte:
das-Erkenntnisvermagansonstzur-Ausibungerwecktwerden, geschihe-es-nicht-durch-Gegenstinde,-
die-unsereSinne rihrenundteilsvon-selbstVorstellungenbewirken, teils-unsere Verstandestatigkeit:
in‘Bewegung-bringen, diese zuvergleichen,sie- rknipfenoderzutrennen, und-so-denrohen:
Stoffsinnlicher-Eindriickezu-einerErkenntnisderGegenstindezuverarbeiten, die-Erfahrungheift?-
DerZeit nach geht-alsakeina- Q natnisin-unsvorder
Erfahrungvorher, und-mit: arfangtalle-an.q

1

Erkenntnismit-derErfahrung:
dochnicht-ebenalleaus-der:
Owohl-sein, dassselbstunsere:
Zusammengesetztesausdem-sei,
empfangen, unddem,wasunser:
{durchsinnliche-EindriickebloR:
hergibt, welchenZusatzwirvon:
unterscheiden, alsbislangeUbung:
Absonderungdesselbengeschickt:

Wenn-abergleich-alle-unsere:

anhebt,soentspringtsie-darum
Erfahrung. Denneskdnnte: O
Erfahrungserkenntnis=in-
waswirdurchEindriicke

eigenes-Erkenntnisvermogen:
veranlasstjaussich-selbst:
jenemGrundstoffenichteher:
unsdaraufaufmarksamundzur
gemacht-hat.q ©

9

Experimentieren Sie ein wenig mit den ver-
schiedenen Layoutoptionen. In der folgenden
Abbildung wurde das Bild durch Ziehen der
Drehmarke gedreht, und der gesamte Text _
wurde im Blocksatz mit dem entsprechenden ' Absaty &

111
S 4

Symbol formatiert.

Das-alle-unsereErkanntnismit-der-Erfahrunganfange, daranistgar-kein-Zweifal;-dennwodurch-sollte:
das-Erkenntnisvermégen-sonstzurAusibungerweckt-werden, geschdhe-es-nicht-durch Gegenstinde, -
die-unsereSinnerihren-undteilsvon-selbstVorsteflingeg bewirken, teils-unsereVerstandestatigkeit:
inBewegungbringen, diese-zuvergleichen, sie-zu neoderzutrennen, undse-denrohenStoff:
o Frkanntnis-der-Gegenstande zu-

|- 2. Der-Zeit- nach-geht-also-
‘:Her-Erfahrung'\rorhsr,-nnd-mit-

sinnlicher£indriickezueiner
verarbeiten,: die: Erfahrung
keine: Erkenntnis-in-uns-vor
dieserfangtalle-an q

1

‘Wenn: aber- gleich- zlle
Erfahrung- anhebt,s so
eben-alle-ausderErfahrung.
selbst- unsere
Zusammengesetztes: aus
Eindriicke: empfangen,- und
E!kenntnisv@rmégen-ﬂdurcho
veranlasst) aus- sich- selbst
jenem: Grundstoffe: nicht

lange-Ubung daraufaufmerk

1

unsare- Erkenntnis- mit- der-
entspringtsie darumdochnicht:
Dennes-kénntewohl-sein,dass:

Erfahrungserkenntnis ein:
dem- sei,r was+ wir- durch:
dem,. was unser eigenes:
sinnliche:  Eindriicke:  blof3:
hergibt, welchenZusatz wirvon-
o eher unterscheiden, als: bis:
dzurdbsonderungdesselbengeschickt-gemacht-hat.q

Wenn Sie nun der Meinung sind, mehr kénne Word nicht, irren Sie gewaltig.
Sie kénnen ein Bild auch ohne Hintergrund darstellen.
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Fachsprachlich heiBt das, das Bild wird freigestellt.

1 Kilicken Sie Ihr Bild an, und wéahlen Sie dann unter dem bei ausgewéhltem
Bild eingeblendeten Reiter Bildformat die Schaltflache Freistellen.

@  Automatisches Speicherm (@ ) [B]  ©okumenti - Word £ suchen (Alks M)

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht Hilfe  Bildformat

EI] B Farbe ~ = = 2. F] B Position ~
I @ b A al
: 19 Kk . - B3 4 = s iy % i
Freistellen| | Korrekturen EIB Kitnstierische Effokte ~ 553 Schnellformatvorlagen @ Alternativtext Tomimbndy LR Aus
i Eld Transparenz ~ [ s i B fus
Anpaszen Bildformarveragen T Garrierafraineit Srieeirsi

2 Word schlagt Ihnen vor, was Sie freistellen konnen. Oftmals ist da aber
noch weiterer Bearbeitungsbedarf. Um festzulegen, welche Elemente im
Bild beibehalten werden sollen, klicken Sie auf Zu behaltende Bereiche
markieren, mit Zu entfernende Bereiche markieren lassen sich entspre-
chend zu entfernende Elemente festlegen.

Datei  Freistellen  Ansicht  Bildformat

® o W v

Zu behaltende Zu entfernende Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren verwerfen beibehalten
Verfeinern Schliefien
L | | By | g 4 5 [ B |

3 Nehmen Sie die Markierung vor, indem Sie auf ein Element klicken und
bei gedrickter Maustaste ziehen.
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4 |st der Rahmen nun richtig, klicken Sie auf Anderungen beibehalten.

Alle Anderungen Anderungen

verwerfen beibehalten

SchlieBen

Freistellen schlieBen und Anderungen beibehalten

Freistellen schliefien und alle Anderungen beibehalten

5 Nun haben Sie das Bild ohne den Hin-
tergrund in einem passenden vierecki-
gen Rahmen. Mdchten Sie den Text
aber nicht als Viereck um das freige-
stellte Bild, sondern soll der Text dem
Verlauf des freigestellten Bildes etwas
angepasst werden, wahlen Sie nun bei
Textumbruch einen anderen Umbruch,
zum Beispiel Eng.

6 Danach kénnen Sie das Bild an die Po-
sition schieben, an der Sie es haben

=AZ Textumbruch ~

- Mit Text in Zeile
A Quadiat

A Eng

A Transparent
 Oben und unten
= Hnter den Text

= Vor den Text

R Auswahlbereich

=i Rl

mochten.

Weitere Layoutoptionen

Mathematiicund Physitsind die-beiden theoretischen Erkenntnisse- der Vernunft, welche thre-
Ohjakia a prion-bestimmen sollen, die erstere- ganz rein - die zweite wenigstens zum Teil rein -
dann-aber-auch nach Mallgabe anderer Erkenntizsquellen-als-derder Vemunft

Die- Mathematile iz1- von- den- frihesten Zeiten- her, wohin- die- Geschichte de/ gy mschlichen:
WVermunft reicht, in- dem bewundemewirdigen Volke der
Griechen: den sicheren Weg' einer Wissenschaft- gegangen.- Allen-
man - datf nicht denken, dali-esihr

so- leicht geworden, wie: der
Logil, wo dier Vemunft es nur mit- sich selbst' zu- tun- hat,

jenen-  kdniglichen Wego zue treffen,
oder wielmehr- sich sCibst zu- bahnen;
wvielmehr glaube: ich, dal es lange: mt-
thr- {(vornehmlich noch' unter  den-
Agypterny- beim Herumtappen

geblieben- st und diese: Tménderung:
einer Revolution zuzuschreiben:  se1,
die- der  glickliche Einfall- Elnes:
emzigen Mannes= in einent- Versuche:

eustande-brachte, wvon welchem-an-die-Bahn, die man nehmen multe, nicht mehrzu verfehlen-
war, und- der- sichere: Gang- einer- Wissenschaft  fir- alle- Zeiten - und in- unendliche Weiten-

Weitere Mdglichkeiten zum Freistellen von Bildern lernen Sie in Abschnitt 5.3
zu PowerPoint kennen.
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Nicht nur fiir Floskelsatze - Schnellbausteine

Schnellbausteine bieten Ihnen die Mdglichkeit, komplexe Text- oder Tabellen-
strukturen, die Sie haufig brauchen, sehr einfach innerhalb eines Textes zu
benutzen.

Hier méchte ich Ihnen zeigen, wie Sie eine haufig benétigte Anredeformel ei-
nes Briefes recht einfach gestalten kénnen. Die komplexeren Mdglichkeiten
werden wir in speziellen Abschnitten besprechen.

Word 2021 unterscheidet zwischen AutoText und Schnellbausteinen. Hand-
habung und Einsatzzweck sind ziemlich &hnlich. Unterschiede gibt es nur
beim Speicherort und dem Dateinamen auf der Festplatte.

Das macht zunachst fir den normalen Benutzer keinen Unterschied. Nur bei
groBen IT-Netzen mit vielen Anwendern sollte man sich intensiver mit diesen
beiden Dateien und dem Speicherort befassen. Da dieses Buch aber fur den
normalen Anwender geschrieben wurde, brauchen wir uns hier nicht weiter
mit diesen beiden Dateien herumzuschlagen.

Nehmen wir an, Sie mdchten als Briefanrede den Text »Liebe Mitarbeiter und
Freunde,« haufiger einsetzen.

Sie kénnen das natirlich bei jedem Brief neu eingeben, einfacher geht es
aber als Schnellbaustein.

1 Schreiben und formatieren Sie die Floskelsatze so, wie sie im Brief stehen
sollen.

2 Markieren Sie nun alles, was zu einem Schnellbaustein (oder AutoText)
werden soll.

Calibn (Textkorp~ 14~ A A %}v 'v—] z ‘_iv j

- - Meuer Zeilen- und
F K U £~ A +:i= . i= . Formaworlagen Zentriert Absatz
= e i - 9 Kammentar Ahsatzabstand

Liebe-Mitarbeiter-und-Freunde, |

1

3 Wahlen Sie dann auf der Registerkarte Einfligen das Dreieck bei Schnell-
bausteine. Dort gehen Sie auf AutoText und klicken auf Auswahl im Auto-
Text-Katalog speichern.
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W Fa @ l:l B kopfzeile I_“ E &~ T rormel ~

Wikip  Allgemein £ AutoText >
Philip Kiefer [4 Dokumenteigenschatt >
[Phite Rietar =

D Organizer fur Bausteine

B Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichem

unc

Sehr geehrte

[Senrgeehrie Camen und Hammen,

9 Auswahl im AutoText-Katalog speichem

4 \ergeben Sie einen sinnvollen

Meuen Baustein erstellen ? X
Namen. Dieser Name sollte
nicht allzu lang sein, denn die- | MM Hisks Miambiter
sen Namen tippen Sie ein, um | Llog Autalet -
den AutoText abrufen zu kdn- | kategorie: Allgemein v

nen. Im Beispiel ist als Name
Liebe Mitarbeiter gewahlt wor-
den. Bestétigen Sie nun alles | spaichenin: | tormal y
mit OK.

Beschreibung:

Optionen: Flur Inhalt einfligen R

OF Ahbrechen

Wenn Sie nun in lhrem Brief an der passenden q
Stelle den Namen des Bausteins eingeben, | |

. . . . iehe Mitarbeiter und Freunde
kénnen Sie den gesamten Baustein mit der [Fingabetaste dricken, um einzufiicen)
(< )Taste oder der (F3}-Taste in Ihren Brief ein- Liebef]
fugen.

AutoText-Eintrage kénnen fast beliebig lang und komplex sein, und sie erleich-
tern die Arbeit ungemein, wenn Sie viele solcher Satze benutzen - etwa »Wie
bereits telefonisch besprochen, Gibersende ich Ihnen die gewlinschten Unter-
lagen«. In spateren Abschnitten, wenn wir Tabellen oder die Nummerierung
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von mathematischen Formeln besprechen, werden Sie sehen, was noch alles
hinter Schnellbausteinen/AutoText steckt.

WordArt und Texteffekte

Bei WordArt handelt es sich um Texte, die mit besonderen grafischen Effek-
ten ausgestattet werden kénnen. Gut geeignet sind sie flir Einladungen, Pla-
kate und Ahnliches. In offiziellen Briefen und Texten sollte man sie sehr spar-
sam oder besser Uberhaupt nicht einsetzen. Aber fiir den eigenen Briefkopf,
den wir im nachsten Abschnitt behandeln werden, kénnen Texte mit WordArt
als Blickfang dienen.

1 Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Text das Symbol
WordArt.

Philip Kiefer é & = g %
7 Kommentare
TT Formel ~
Texl[elLI | Q Symbol ~

w

. -
<@

A A A
A A A £

E..lr>7>3>

) -

2 Dadurch rufen Sie den ele-
mentaren WordArt-Katalog ) )
auf. Wahlen Sie ein Element T A
aus - egal, welches. Sie "'%D@Wogﬁ@hﬁoﬂhﬁoT@Xﬁnt
kénnen alles nachtraglich o]
andern. Schreiben Sie nun
lhren Text.

3 Unter dem bei ausgewéhlter WordArt eingeblendeten Reiter Formformat
kénnen Sie den Text in ungeahnt vielfaltiger Weise formatieren. Probieren
Sie einfach mal einiges aus.

KapiTeL 3
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[ Mit Word ansprechende Dokumente gestalten ]

G Avtomatisches Speichen @ ) [ Dokument1 - Woed B s It b}

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen Ansicht Hille Formformat

F‘O X~ AT 7 & Fulefielt - éf A+ L8 Tetichtung + F} [E rosition ~
romean & Ln_ﬂ M| T] @2 rormksmr v o, v ElTetausrchton s =l S Tentumhaigh. v
- T T @ Fomefiekte > 1+ [RS] | @ Virkntplung e e Dreing Fhme
Formen entisge Farmenanen = Vrdan-Foman
A Splegelung  * | Parallel
Avn Q0 SO
1 A gy u |:| - D
A pDrehung  * ﬂ a
AR, Drinsbormaierin >
Perspektive
S I0-Drehimgsoptionen
seelvonl  Twot [ P Bamerelshet Untersuchen foig

Uber den kleinen Pfeil unter Format bei WordArt-Formate haben Sie wei-
tere tolle Méglichkeiten, den Text zu gestalten.

@ Automatisches Speichem (@ B Dokument1 - Word el Philip Kiefer »’t & = o ®
Dater  Start Einfugen Zeichmen Entwurf Layout S ( Ansicht  Hilfe Fermformat =
P =- &~ & = T ID
Ak |~ 7o - =
Formen . I Schnell- a Text  Alternativtext  Anordnen | Grofle
v T ¥ @- | formatvoragen+ @ .« ¥ ¥ 4
Formen einfilpen Farmenarten m WardAri-Formate ] Barrierefreiheit .
" .
Form formatieren SR
Formoptionen  Textoptienen
A B [
E a cﬁ O — Schatten -
2 .
Spiegelung
& L Leuchten
Weiche Kanten
(e} Q
= & 3D-Format
4 3D-Drehung
/ Vorsinstellungen o -
3 X-Drehung ELE SLdsl leb
2 Y-Drehung | 35 I T
Seitetvon 1 TueniWort [[1 % Barierebreineit Untersucten Dfs [l M B ——4——+ 100%

Hier mdchte ich Sie nun lhrer Kreativitat Gberlassen. Die Moéglichkeiten sind
zu vielfaltig, um sie hier alle detailliert besprechen zu kénnen.

Markt +Technik
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Wasserzeichen in einem Dokument

Ein weiteres ganz nettes Gestaltungselement ist das Wasserzeichen. Ein
Wasserzeichen kann ein Text, aber auch ein Bild sein. Wir wollen hier einmal
ein Bild als Wasserzeichen flr eine Urkunde benutzen.

1 Auf der Registerkarte Entwurf klicken Sie in der Gruppe Seitenhintergrund
auf Wasserzeichen.

2 Im geodffneten Listenfeld wahlen Sie ganz unten Benutzerdefiniertes Was-
serzeichen.

Philip Kiefer % 5 - ] X
H Kommentare
§¢ Absatzabstand ~ D @ El

@) Effekte ~ Wasserzeichen| Seitenfarbe Seitenrander
(&) Als Standard festlegen - M
Eilt =
013
EILT 1 EILT 2 SFWM 1
SFWM 2 .
(S METTIET T T Fattt >

B Benutzerdefiniertes Wasserzeichen

=N
| BRI L e Cm L e L T

3 Nun aktivieren Sie Bildwasserzeichen und suchen per Klick auf Bild

auswdéhlen das gewlinschte Bild auf Ihrer Festplatte. Bestatigen Sie das
Fenster mit OK.
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Gedrucktes Wasser zeichen ? x
() Kein Wasserzeichen
O Eildvasserzeichen
Bild guswahlen CA\Users\phili\PicturesKobold png
Skalieren:  Auto n LAuswaschen
) Testwasserzeichen
o ache Deutsch (Deutschland)
Text EEISHIEL
hriftar Calibri
S o
arb Automatisch Halbransparent
La I | Nzontat
Ubernehmen Ok Abbrechen |

4 Schon haben Sie das Bild als Wasserzeichen eingefligt und kénnen nun
lhren Text dartiberschreiben. Sie kdnnen aber nattrlich auch zuerst den
Text schreiben und erst dann das Wasserzeichen einfligen.

URKUNDELY

Herr-Felix-Alberichy
1
hat-den-Kursq
1
TrompetefirEinsteiger™)
1

arfolgreichabgeschlossen. ]

A, Fokus g

pireibeit: Keine Probleme

Falzmarken

Falzmarken dienen dazu, Briefe an der richtigen Stelle zusammenzufalten,
damit der Adressblock auch richtig im Fensterkuvert erscheint. Falzmarken
haben vom oberen Blattrand aus gesehen eine Position von 10,5 cm und

21 cm.
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Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen die Option Formen und dann
Linie.

@ Automatisches Speichern \. ) Dokument1 - Weord

Datei  Start Einfligen Zeichnen  Entwurf layout Referenzen

l% @ “-—é Formen ~ w I3 SmartArt [ Add-l

Seiten  Tabelle Bilder tverwendete Formen ™ eine
. . v O0COALL=IG
Tabellen { } 3:71

Linien

SNNSLLL2 sNGe

Zeichnen Sie nun irgendwo eine . )
. L . Philip Kief : ooy u] X
waagerechte Linie beliebiger Lange. ip titer @) &
. P K t 15 Teil
Auf der Registerkarte Formformat il
geben Sie im Bereich GréBe im Feld Ny Ebene risch hinten: « 1 1
. . . ™ Aug sich g :
Breite den Wert 7 cm ein und besta- Ex-Auabloeeeict =~ | Groge
. . « [P Austichten <
tigen mit der (<)-Taste. = usrihien
Anordnen )
Als N&chstes klicken Sie unter For- |' ' ' Hshefoem -
mat in der Gruppe Anordnen auf Po- Spetetan -
sition und darin auf Weitere Layout- ’
. Grifie [
optionen. -
Philip Kiefer i & - a x
Formformat I Kommentare
F‘ [g Position ~ ‘ E Ebene nach hinten  ~ IIl
J’\Itcrnl.;t_i:fltcxt Mit Text in Zeile ahlbereich U~ GroBe
— chten ~ -
Barrierefreiheit E i
Mo 1200 +13 —
Mit Taxtumbruch
=]
[~E
=

I

Weitere Layoutoptionen..
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5 Deaktivieren Sie gegebenenfalls das Kontrollkastchen bei Objekt mit Text
verschieben. Geben Sie nun die Werte der Abbildung ein.

Layout ! x

Posinon Textumbruch Grofe
Horizantal

_ ) Ausrichtung Lini - | gemessenvon | Spalte

() Buchlayout Innen v ol Seilern an

o Lbsolute Positian 0o .: rechts von Spalte

() Relative Position = gemessenvon | Seite ™
wertikal

Austichitung Ober v gemessen von | Seile

o Absolute Position 105 un % unterhalb Seite

\ Relative Position : gemessen von | Seite
Opbonen

[ | Obsjek tmit Textverschieben Uberlappen zulassen

|| verankern Layoutin 1 abellenzelle

CIE

6 Nachdem Sie das Fenster mit OK bestatigt haben, ist die erste Falzmarke
gesetzt. Duplizieren Sie diese mit der Tastenkombination (Strg}+(D)

7 Wahlen Sie wieder Position/Weitere Layoutoptionen.

8 Setzen Sie im Fenster Layout folgende Werte: Absolute Position 0 cm
rechts von Seite und unter Vertikal Absolute Position 21 cm unterhalb Seite.

9 Damit haben Sie die zweite Falzmarke gesetzt und kénnen den Brief nun
immer an der richtigen Stelle falzen.

3.2 Tabellen effektiv aufbauen und einsetzen

Bisher haben wir Tabellen mit Tabulatoren erstellt. Das ist zugegebenermaBen
manchmal ziemlich langwierig. Und wenn Sie dann noch Zeilen oder Spalten
austauschen mussen, kommen Sie mit Tabulatoren schnell in »Teufels Klichex«.

Leistungsféahiger und auch einfacher zu bedienen ist die Tabellenfunktion. Sie
kann problemlos eingesetzt werden, um z. B. einen Lebenslauf professionell
zu gestalten. In Tabellen, die Sie mit der Tabellenfunktion erstellen, ist es
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ebenfalls sehr einfach, Bilder und Grafiken zu integrieren. Und auch das Ver-
tauschen von Zeilen oder Spalten ist ein Kinderspiel.

Vielfach wird an dieser Stelle gefragt, warum man in Word eine umfangreiche
Tabellenfunktion braucht, wenn man doch im Office-Paket Excel hat. Etwas
Besseres als Excel fir Tabellen gibt es doch wohl nicht.

Excel ist eine klassische Tabellenkalkulation, d. h., es wird hier mehr auf
umfangreiche Rechenoperationen Wert gelegt, weniger auf das Verarbeiten
langer Texte. Die Zellen einer Excel-Tabelle sind vom Inhalt her begrenzt, denn
sie sind mehr dafur ausgelegt, lange und komplexe Formeln zu berechnen.
Die Abstracts einer wissenschaftlichen Arbeit kdnnen Sie in einer Excel-
Tabelle nicht sinnvoll verwalten, das Ausrechnen komplexer und schwieriger
mathematischer Gleichungen bereitet dagegen kaum Probleme.

In Word kénnen Sie mit der Tabellenfunktion wirklich lange Texte verwalten.
Diese Texte kénnen Sie nach Herzenslust formatieren und sogar Bilder inte-
grieren. All das ist in einer Excel-Zelle nicht méglich. Auf der anderen Seite
kédnnen Sie in Word-Tabellen zwar rechnen, aber Sie stoBen dabei sehr
schnell an Grenzen.

Umfangreiche Tabellen, also Tabellen mit vielen Zeilen und Spalten, bei denen
auch noch gerechnet werden muss, macht man in Excel. Haben Sie kleine
Tabellen, aber viel Text, ist Word die bessere Wahl.

Sie sehen, die Tabellenfunktion in Word hat naturlich ebenso ihre Daseins-
berechtigung wie die Tabellenkalkulation Excel. Beide konkurrieren nicht mit-
einander, sondern ergénzen sich.

Die klassische Tabelle

Es gibt mehrere Méglichkeiten, Tabellen in ein Word-Dokument einzufligen.
Die einfachste Methode flihrt Uiber die Registerkarte Einfiigen mit einem Klick
auf Tabelle.

Hier wahlen Sie mit der Maus die Anzahl der Zeilen und Spalten aus, die |Ihre
Tabelle haben soll. Fahren Sie einfach Uber die Tabellenstruktur, und klicken
Sie, wenn Sie gentigend Zeilen und Spalten markiert haben. Keine Angst, Sie
kénnen nachtraglich jederzeit einfach und schnell Zeilen oder Spalten ein-
fugen oder I6schen. Also machen Sie sich am Anfang keine allzu groBen
Gedanken dartber, wie viele Zeilen oder Spalten lhre Tabelle haben muss.

KapiTeL 3
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Datei  Start Ein(usen Zeichnen  Entwurf  Layout  Ref 2 Uberprif Ansicht  Hilfe

B [:, E B Farmen I Smarthet W
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[ Koptrela~
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5 o 2 Piktogramme 1] Diagramr 3
Seiten  |Tabelle|  Bider " Piktogramme (]l Diagramm . Wiipedia  Onlinevideos  Lnks | Kommentar
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BB Excel-Kallulationstaballe

B sdultabiellen »

Fur den zweiten Weg, eine Tabelle einzu- —

. . . . B HEE r(i‘} Formen ~
fugen, klicken Sie im Tabellenfenster B LE_I &
. . . Seit Tabelk Bild ) Piktogramme
nicht auf die Zeilen- und Spaltenanzahl, < | (eS| P
. g " | (D 3D0-Modelle ~
sondern auf Tabelle einfiigen. Nun kénnen L a
L. . i . . Tabelle einfiigen
Sie in einem Dialog die TabellengréBe be- |« | Ol
stimmen. Aber auch hier gilt: Sie kénnen
alles jederzeit nachtraglich &ndern.
Tabelle einfugen ? x =
Tabellengrahe
Spaltenanzahl: 3 =
Zeilenagzahl: 2 = Tabelle einfugen...
Einstellung fur optimale Breite 3 e L T L T
o Feste Spaltenbreire: Auto <
() Optimale Breite: Inhalt
O Optimle e Eenster : [8 txcel Kalkulationstabelle
. @ Schnelltabellen >

:] ~bmessungen far neue Tabellen speichern

QK Abbrechen

Dieses Fenster bietet noch einiges mehr. Hier kdnnen Sie bei Einstellung fiir
optimale Breite entscheiden, ob die optimale Breite vom Inhalt oder der Fens-
tergréBe abhéngt. Wahlen Sie hier Optimale Breite: Inhalt, &ndert sich die Spal-
tenbreite mit dem Textinhalt. Die Spaltenbreite wird also dem Spalteninhalt
angepasst. Es erfolgt erst dann ein Zeilenumbruch, wenn es wirklich nicht
mehr anders geht. Durch die Option Optimale Breite:Fenster fillt die Tabelle
immer das ganze Blatt von links nach rechts aus. Die Breite der Spalten bleibt
erhalten, es erfolgt gegebenenfalls ein Zeilenumbruch.
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Optimale-Breita:nhaltq

| Diesist-ein-langer Textd H
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Optimale-Breite:-Fenstery

-3
b=
p=3

| Diesist-ein-langer Textr
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Wenn Sie lhre zukUnftigen Tabellen diesen Einstellungen entsprechend er-
stellen méchten, aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Abmessungen fiir neue
Tabellen speichern. Zum Eingeben der Inhalte ist nur noch zu beachten, dass
Sie mit der ('S }-Taste von einer Zelle in eine andere springen. Mit (&_}+(5)
springen Sie zurlick. Sind Sie in der letzten Zelle Ihrer Tabelle angekommen,
erzeugt ein weiteres Driicken der ('S J-Taste eine zusétzlich Zeile unterhalb
der letzten Zeile.

Zeilen und Spalten markieren

Bevor Sie einzelne Zeilen, Spalten oder Zellen formatieren kénnen, missen Sie
sie natdrlich markieren. Flr das Markieren gibt es viele Mdglichkeiten. Wie immer
fehlt der Platz, alle aufzuzéhlen. Das ist auch nicht nétig, wenn man die schnells-
ten Wege kennt. Andere entdeckt man wéhrend der Arbeit mit den Tabellen.

Das wollen Sie Das miissen Sie tun
markieren
Zelle Klicken Sie links in die Zelle, wenn sich der Mauszeiger

zu einem schwarzen Pfeil geadndert hat. Halten Sie die
(Sirg)-Taste fest, kénnen Sie auch mehrere nicht zusam-
menhangende Zellen markieren.

£ [= ln
[ [ u
L]
Zellbereich Markieren Sie durch Ziehen der Maus von der ersten

bis zur letzten Zelle. Alternativ markieren Sie die erste
Zelle, halten die ({_J-Taste gedriickt und markieren die
letzte Zelle. Es reicht auch, den Cursor nur in die erste
Zelle zu setzen, die ({_J-Taste festzuhalten und in die
letzte Zelle zu klicken.
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Das wollen Sie
markieren

Zeile(n)

Spalte(n)

gesamte Tabelle

Das miissen Sie tun

Klicken Sie links vor die Zeile. Mit dem weiBen Pfeil zie-
hen Sie dann nach unten (oder oben), um weitere Zeilen
zu markieren. Halten Sie die (Sirg)-Taste fest, kénnen Sie
auch Zeilen markieren, die nicht untereinanderstehen.

Gehen Sie auf die Oberkante einer Spalte. Wenn ein
schwarzer Pfeil erscheint, klicken Sie. Halten Sie in
diesem Bereich die Maustaste fest, kdnnen Sie weitere
Spalten durch Ziehen markieren. Die (Sirg)-Taste wirkt
analog zur Zellen- bzw. Zeilenmarkierung.

4| 4
| E |«
[ [u I

u
i
9

Gehen Sie auf das in der Abbildung gezeigte Symbol
oben links, und klicken Sie. Das Symbol erscheint,
sobald Sie in eine Zelle klicken.

H
[m
[m

1

Zeilen und Spalten einfiigen und l6schen

Das wollen Sie tun

eine neue Zeile
unterhalb der letzten
Zeile einfugen

eine neue Zeile
zwischen zwei Zeilen
einfligen

92

Das ist der Weg

Gehen Sie in die letzte Zelle der Tabelle, und dricken

Sie die (5 J)-Taste.

Gehen Sie mit der Maus vor eine Spalte. Es erscheint
ein kleiner Kreis mit einem Pluszeichen. Klicken Sie auf
das Pluszeichen zum Einfligen einer Zeile.

£3

Ju n it

Y] " il
[m [ n

1



Das wollen Sie tun

eine Zeile oberhalb
der Tabelle einfligen

eine Spalte zwi-
schen zwei Spalten
einfugen

eine Spalte am Ende
einflgen

Tabellen effektiv aufbauen und einsetzen KapiTeL 3

Das ist der Weg

Markieren Sie die erste Zeile. Es erscheint das Forma-
tierungsfenster mit dem Befehl Einfligen. Wahlen Sie
Dartiber einfiigen.

Calibwi (Tex~ 11~ A" A7 1=~ 1=~

FKEZA&[H

=
L2}
Ll Ll
(=
1

BB Links cnfigen

HB Rechts emfugen

Gehen Sie mit der Maus im oberen Teil der Tabelle auf
die Begrenzung der Spalten. Es erscheint wieder das
Pluszeichen in einem Kreis. Klicken Sie darauf.

-]

Es funktioniert wie das Einfligen zwischen zwei Spalten,
diesmal gehen Sie allerdings ans obere Ende der Tabelle.

o] &
1 i o
u u K
12 o 1

Das Loschen von Zeilen und Spalten erfolgt im gleichen Fenster wie das
Einfligen. Sie wahlen das Symbol Léschen und mussen dann entscheiden, ob
Sie eine Zeile, eine Spalte oder die ganze Tabelle [6schen mdchten. Wichtig
ist nur, dass Sie vorher das markieren, was Sie |I6schen méchten. Aber auch
dafur gibt es noch zahlreiche weitere Mdglichkeiten.

Callbri (T~ 11~ A" A7 :
F Kk =&+ A O

— - O
= E.ﬁ N E:\Hi R Eﬂ X ij
) 'f Einfiigen |L8schen MNeusr Darunter  Tailen Zallen

Kommentar  einfiigen lschen verbinden
E Zellen laschen
= =
W e ; .
H W Spalten loschen n
H H

=
5% Zeilen laschen

E:,j Tabelle loschen

93



KAPITEL 3

TIPP Léschen von Zellinhalten
Wenn Sie Inhalte einer Tabelle I[6schen méchten, markieren Sie die ent-
sprechenden Zellen und driicken die (Enif}-Taste. Diese Taste I6scht aber
nur die Inhalte, nicht die Zellstruktur. Eine Zeile oder Spalte kénnen Sie
mit der (Enif}-Taste nicht Idschen.

Spaltenbreite verandern

Durch Ziehen einer Spaltenbegrenzung bei gedrtickter linker Maustaste kon-
nen Sie die Breite der Spalten sehr einfach verandern.

Beachten Sie aber, dass Sie dadurch die Breite sowohl der linken als auch
der rechten Spalte verandern, die durch die Spaltenbegrenzung getrennt wird.

H b T H
1 [n I o
n [n I n
1

Um so etwas zu vermeiden, gibt es ein paar sehr nutzliche Tasten, die Sie
wahrend des Ziehens dricken kénnen.

Taste(n), die Sie driicken Der Effekt auf die Spalten

Wenn Sie ziehen, ohne eine weitere Taste gedriickt
zu halten, verandern Sie die Breite der linken und
rechten Spalte. Die anderen Spalten bleiben davon
unberthrt.

©) Bei gedriickter ({_}-Taste andern Sie nur die
Breite der linken Spalte. Die Folgespalten riicken
mit gleichbleibender Breite nach auBen, dadurch
vergroBert oder verringert sich die Gesamtbreite
der Tabelle.

Bei gedriickter (Sirg)-Taste wird die linke Spalte
verandert, die Folgespalten rechts passen sich mit
der gleichen Breite an. Die Tabellenbreite &ndert
sich dadurch also nicht, und die Anderungen
werden gleichm&Big auf alle Folgespalten verteilt.

94



Tabellen effektiv aufbauen und einsetzen

Tabulatoren in Tabellen

Nach der ganzen Theorie schauen wir uns nun ein praktisches Beispiel an.

Nehmen wir einmal diese kleine Tabelle.

sgerdt Ei g A (mV) Eing;

g B (mV)

PX 468 4,678 345,78

Dieser Textdient nur
zur Darstellungdes
Zeilenumbruchs.

PX 469 8,6784 1,347

Dieser Textdient nur
zur Darstellungdes
Zeilenumbruchs.

PX 470 12,3 26,4

Dieser Textdient nur
zur Darstellungdes
Zeilenumbruchs.

Die Struktur der Tabelle und die entsprechenden Inhalte einzugeben, diirfte
jetzt eigentlich kein Problem mehr sein: Klicken Sie auf die Registerkarte Ein-
fiigen, dann auf Tabelle, und wéhlen Sie vier Zeilen und vier Spalten aus.

Danach geben Sie die Uberschriften und
Werte nacheinander ein. Mit der (5 )-Taste
wandern Sie von einer Zelle zur n&chsten.
Beim Eingeben des Textes in der vierten
Spalte werden Sie merken, dass Word den
Text automatisch umbricht, wenn das Zel-
lenende erreicht ist. Word vergréBert nun
die entsprechende Zeilenhdhe. Nattrlich
kénnen Sie in den Zellen mit der (<J)-Tas-
te auch einen Absatz einfligen.

Alle Inhalte, die Sie in eine Tabellenspalte
eingeben, werden linksblndig ausgerich-
tet. M6chten Sie das &ndern, stehen lhnen
die bekannten Formatierungssymbole der
Registerkarte Start zur Verfligung. Diese
haben wir weiter oben bereits besprochen.

Zentriert (Strg+E)

lhre Inhalte auf dler Seite

zentrieren

Datei

Seiten

Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf
':' 7 [ Formen ~ 5
Tobelle|  Bider © Piktogramme  fJ]

4x4 Tabelle
[
m Tabelle einfugen
E_I Tabelle zeichnen
EA Excel-Kalkulationstabelle
schnelltabellen

(7 30-Modelle ~ g

n

KapiTeL 3
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Nun sollen ein paar Formatierungen besprochen werden, die sich speziell auf
Tabellen beziehen. StandardmaBig stehen alle Werte in der linken oberen
Ecke der jeweiligen Zelle, das Zentrieren Uber die Funktion auf der Register-
karte Autostart bewirkt lediglich eine Zentrierung am oberen Rand der Zelle.
Das sieht nicht besonders schén aus. Schéner ware es, wenn man Zellinhal-
te mittig in die Zelle setzen kénnte. Kann man!

Dazu markieren Sie alles, was mittig in die Zellen gesetzt werden soll.

2 Dann wahlen Sie auf der bei ausgewahlter Tabelle eingeblendeten Regis-

terkarte Layout das in der Abbildung markierte Symbol. Achtung: Verwen-
den Sie den Reiter Layout, der bei ausgewéhlter Tabelle eingeblendet wird,
nicht den Reiter Layout neben dem Reiter Entwurf!

Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht Hilfe  Tabellenentwurf  Layout

E % FH Darunter einfiigen B Zellen verbinden 1 [J143em - 01 FE EE A= D

—_—

Laschen  Dariiber ] Links einfugen EH Zellen teien = Text-  Zellenbe-
M einfugen FE Rechts einfiigen 5 Tabelle teilen B AutoAnpassen ~ = [5] richtung grenzungen
Zeiben und Spalten o] Zusammenfilhren Zellengrabe o Austichtung
Zentriert ausrichten
Den Text horizontal und vertikal
innethally cler Zelle zentrieren,
e
Messgerati Eingang-A-[mV)H Eingang-B-(mV)x l Bemerkungentt :}i
Dieser Textdient-nur [0
PX-4681 4,678 245,781 zur-Darstellungdes:
Zeilenumbruchs.H
DieserTextdientnur |
PX-469n 8,67840 1,347 zur-Darstellungdes-
Zeilenumbruchs.x
DieserTextdient:nur: |1
‘ PX-4700 ‘ 12,34 26,40 zur-Darstellungdes:
| Zeilenumbruchs.®
1

3 Nun stehen alle markierten Inhalte sowohl vertikal als auch horizontal in

der Mitte der jeweiligen Zelle.

Zum Ausrichten der Zellinhalte braucht man also keine Tabulatoren. Und trotz-
dem ist der dezimale Tabulator auch in Tabellen hervorragend einsetzbar, um
die Dezimalkommata untereinanderzusetzen.

96

Markieren Sie alle Zellen, denen Sie einen dezimalen Tabulator geben
moéchten. Aber Achtung: Dezimale Tabulatoren vergeben Sie nur spalten-
weise. Wenn Sie also zwei Spalten mit einem dezimalen Tabulator beglu-
cken wollen, missen Sie die Spalten einzeln behandeln.
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Dann wahlen Sie links in den Tabulatoren den
dezimalen Tabulator aus. B Auswshien
EEQ Gitternetzlinien anzeigen
B8 Eigenschaften
Tabelle
-
Nun setzen Sie den Tabulator wie gewohnt Gber
der Spalte im Zeilenlineal.

labstopp dezimal

L

Tabstopp dezimal

F
Messgerath Ei A-(mV)H Eingang:B:(mV)x
PX-468H 4,6784 345,78u
PX-469m 8,6784n 1,347
PX-470u 12,3u 26,4u
1

Aber Achtung: Sollte das bei lhnen nicht funktionieren, haben Sie die Zel-
le horizontal mittig gesetzt. Und das hat eine héhere Prioritat als der Ta-
bulator. In diesem Fall formatieren Sie die Spalte wieder linksbindig.

=

Standard

Schriftart [F] Albsatz ]

Linksbiindig ausrichten (Strg+L)

Ihre Inhalte am linken Rand
ausrichten,

Die linksbundige Austichtung wird
gangigerweise fir FlieBtext
verwendet und erhoht die

Messgerati Lesharkeit des Dokuments, ngB-(mV)u

PX-468%

4,678% 345,78k

Machen Sie nun das Gleiche mit allen anderen Spalten, die einen dezima-
len Tabulator bekommen sollen.
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Zeilen und Spalten vertauschen

Jetzt merken Sie auf einmal, dass Spalte 3 (Eingang B) vor Spalte 2 (Eingang
A) muss. Hatten Sie bis hierhin Tabulatoren verwendet, hatten Sie nun ein klei-
nes Problem. Mit der Tabellenfunktion ist es aber eine Kleinigkeit.

1 Markieren Sie die Spalte, die Sie verschieben mochten.
2 Schneiden Sie die Spalte mit der Schere aus.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf

- \l:l & Calibri {Textkorper) » 1 - = % o) @ £

Sy Einfigen d F K U-®x XA Absatz  Formatvorlagen  Bearbeiten  Diktieren  Fditor
N A~ £« A hav A A N v v
Rickgangig Zwischenablage [ Schriftart ] Formatvorlagen 1% Sprache Editor
& ' Ausschneidan (Strg+X) y
Entfemen Sie die Auswahl. Dabei
automatisch in die
mgefugt und
| an eine
beliebige andere Stelle kopiert
g werden
Messgerath Eingang-A-(mV)a Eingang-B-(mV)x Bemerkungenit :l‘i
Dieser-Text-dient-nur- |1
PX-468H 4,6780 345,780 zur-Darstellungdes-
Zeilenumbruchs. |
Dieser-Textdient-nur |8
PX-d698 8,6784n 1,347 zur-Darstellungdes-
Zeilenumbruchs.a |
Dieser-Textdient-nur: |x
PX-4700 12,31 26,45 zurDarstellungdes:
Zeilenumbruchs.H
1

3 Setzen Sie die Einfligemarke in die erste Zelle der Spalte, die links die
ausgeschnittene Spalte erhalten soll. In unserem Beispiel soll die Spalte
zwischen Spalte 1 und Spalte 2.

+

Messgeratn kingang-n-{m\l)ﬂ BemerkungenH "
DieserTextdientnur 1
PX-468H 4,6784 zur-Darstellungdes-
Zeilenumbruchs.n

Dieser-Textdient-nur- =
PX-469H 8,6784H zur-Darstellungdes-

Zeilenumbruchs.x
Dieser-Textdientnur |
PX-470H 12,36 zur-Darstellungdes:
Zeilenumbruchs.n

4 Nun wahlen Sie auf der Registerkarte Start das Einfiigen-Symbol (Achtung:
nicht die Registerkarte Einfiigen!).
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Und schon haben Sie die beiden Spalten vertauscht. In der gleichen Art und
Weise funktioniert auch das Tauschen von Zeilen.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Al

) ‘D A Caliboni (Textkorper) N v = Alf
O Einfogen @ F K Uva x XA Absaz | Formatvorlagen
v F A Ak AN N N
Riickgiingig Zwischenablage 5 Schriftart 1 Formatvarlagen I3
= Einfiigen {Strg+V) B s § 1
Fagen Sie den Ihalt der
Zeaschenablage n lhr Dokument
&n
geratH Eingang-B-(mV )} Ei A-(mV)H
PX-468R 345,788 4,678R
PX-489H 1,347k 8,6784n
PX-4701 26,41 12,35

Der tabellarische Lebenslauf mit Bild

Natdrlich kénnen Sie mit der Tabellenfunktion auch einen wirklich gut ausse-
henden Lebenslauf anfertigen. Das Grundgerust geben Sie in die einzelnen
Zellen einer Tabelle ein.

Lebenslaufq]

1
Personliche-Datenit 24 it
" " ]
Name:H Lisa-Jungs H
Strafe:d Musterstrafie- 15 o
Stadtin 123456-Beispielhausens H
Geburtstag: 27.-Juni2004% H
Familienstand:& Ledigk H
H 4] H
H ] H
=} o ]
H H H
Schulausbildungi o i:d
2010-20138 Minchhausen-Grundschule, Musterstadty -}
2013-20224 Exempel-Gymnasium,-Berlin< H

Abschluss:-Abiturg
1
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Na ja, werden Sie jetzt sagen, der Lebenslauf mit den Tabulatoren sah irgend-
wie professioneller aus — selbst wenn Sie es sich auf einer richtigen DIN-A4-
Seite vorstellen. Da haben Sie recht. Was hier noch ziemlich stért, sind die
Gitternetzlinien der Tabelle. Die hat Word standardméaBig eingeschaltet.

Bevor Sie die Linien unsichtbar machen, sollten Sie die Spalten sinnvoll ver-
kleinern, denn das macht die Positionierung eines Bildes einfacher. Sie ma-
chen die Linien unsichtbar, indem Sie die Tabelle markieren. Dann wéhlen Sie
auf der Registerkarte Start bei Absatz das Listenfeld fur die Rahmen. Dort ent-
scheiden Sie sich fur Kein Rahmen.

Zeichnen  Entwurf Layout  Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Tabellenentwurf

I
<

Calibi (Textkorpe » 11 ~ ATA Aav A

< i

kU A 2+ A = = =~ Standard Kein Leer
U v s x x v v A .
2l |
Schifart & | Rahmenlinie unten Formatver
| Rahmenlinie ofsen
| 4 Rahmenlinie links
Lebenslaufq 5 [ Lt
b | 1 Kein Rahmen
T i IR
Personliche-Datenk LE————" n
H (] Rahmentinien auben H
Name:x -]
Strafte:x 4! Rahmenlinien innen .
Stadt:H i Horigontale Rahmenhnie innen ]
Geburtstag:d ]
- |- vertikale Rahmenlinie innen
Familienstand:n 4
o ™ Rahmenhmen diagonal nach unten o
n 7| Rahmentinien diagonal nach oben "
] — B
o = Hozontale Linie u
Schulausbildungs . ]
A1 Tabelle zeichne
2010-20131 B Tabelle zeichnen terstadts &
2013-20220 M Gittemetzlinien anzeigen -
B Rahmen und Schattierung
1

Das sieht jetzt schon um einiges besser aus! Wenn wir nun noch das Bild
einfligen, ist der Lebenslauf mit der Tabellenfunktion eine durchaus ernst zu
nehmende Alternative zu Tabulatoren. Um ehrlich zu sein, Sie sollten Lebens-
l1&dufe immer mit der Tabellenfunktion erstellen.

Fugen wir noch das Bild ein. Wie das geht, wissen Sie aber auch schon.

1 Wahlen Sie Bild auf der Registerkarte Einfiigen, dann suchen Sie auf lhrer
Festplatte nach dem Bild, das Sie einfigen méchten, und klicken auf Ein-
fliigen.
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Wahrscheinlich missen Sie noch das Layout des Bildes verandern, damit

Sie es an eine beliebige Stelle schieben kénnen. Klicken Sie dazu das Bild

an, und wéhlen Sie die Layoutoptionen.

Wenn Sie das in der Abbildung markierte Symbol nehmen (Quadrat), kén-

nen Sie das Bild an eine beliebige Position schieben.

Untersuchen

Layoutoptionen

Mit Text in Zeile

N_

NI bruch
HarlTa T
EOIIJdI.\IE

b g

Weitere anzeigen...

Tun Sie das nun: Ziehen Sie das Bild bei gedriickter Maustaste rechts ne-

ben die Tabelle.

Lebenslaufq]
b
Persdnliche-Datend n
H B
MName:Hd Lisa-Jungd
StraBe: Musterstraie-1d
Stadt:n 123456-Beispielhausenx
Geburtstag:H 27.-Juni-2004%
Familienstand:X4 Ledigh
H L]
H -]
H n
H =
Schulaushbild u
2010-20135 Minchhausen-Grundschule, Musterstadty
2013-20221 Exempel-Gymnasium,-Berline
Abschluss:-Abiturk
1

Markt+Technik
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Wenn Sie das in der Abbildung rechts markierte Symbol verwenden (Vor den
Text), kbnnen Sie das Bild auch auf einen Teil der Tabellenstruktur legen.

)

f
| | Layoutoptionen X

Mit Text in Zeile

N

Mit Textumbruch

® Mit Text ey
werschieben

ot acher: Soll das Foto die Tabelle iiberdecken
et diirfen, entscheiden Sie sich fiir die
Weitere anzeigen..,
| Layoutoption »Vor den Text.

Wie Sie zukunftig Ihren Lebenslauf schreiben, ist Ihre Sache. Sie kennen nun
zwei Mdglichkeiten, entscheiden missen Sie.

Tabellen in Text - Text in Tabellen verwandeln

Am Anfang ist man unsicher, mit
welcher der beiden Moéglichkeiten
Tabellen am besten zu erstellen

Lebenslaufq]

1

sind. Nimmt man Tabulatoren oder | Pereénlicheaten =1

die Tabellenfunktion? Bevor Sie - 1

tagelang dieses Problem mit sich Name: > Lisa-Jungq
herumtragen, wahlen Sie einfach ir- Strafie: ’ Musterstrafie-19
gendeine der Mdglichkeiten, denn Stadt: ’ 125456-Beispielhauseny
Sie kdnnen nachtraglich Tabellen Geburtstag: + 27.Juni-20049

mit Tabulatoren in Tabellen mit der Familienstand: + Ledigh
Tabellenfunktion und umgekehrt > 1

verwandeln. Das geht sogar ziem-
lich problemlos, vorausgesetzt, Sie
haben die entsprechende Tabelle
fehlerfrei erstellt.

Angenommen, Sie haben die folgende Tabelle mit Tabulatoren erzeugt, d. h.,
zwischen jedem Inhalt befindet sich ein Tabulatorzeichen. Ich lasse flir das
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folgende Beispiel die nicht druckbaren Sonderzeichen bewusst sichtbar, da-
mit Sie besser nachvollziehen kénnen, was geschieht.

Nun beschlieBen Sie, diesen Text — mehr ist es namlich fur Word nicht, auch
wenn es fur uns wie eine Tabelle aussieht — doch lieber in eine richtige Tabel-
le zu konvertieren. Gehen Sie dazu folgendermaBen vor:

1 Um eine solche Tabelle in eine mit der Tabellenfunktion zu konvertieren,
markieren Sie zunachst den Text, den Sie umwandeln mdchten.

2 Kilicken Sie im Register Einfiigen auf Tabelle.

3 Wahlen Sie Text in Tabelle umwandeln.

@ Automatisches Speichern (@ ) B Lebe. ~ £ suchen (Alt+ M)

Datei  Start  Einfilgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe

&) 7| [7) Formen v T Smanart G adeins abrufen W/ @ il
seiten  [Tobelle|  Bider " PHoarsmme  ({J] Oisgramm ) Meine Add-ns ~ Wikipedia | Onfinevideos  Links  Kommentar
N G ¥ 3 30-Modele ~ (g Sceenshot~ o "
Tabelle Qinfugen n Add-Ins Medien Kommentare
E [ SIS S]] '
I *
IEEEEEEEEE Achulausbildung -
EEEEEEEEEE 2010-2013 = M !
EEEEEENEEE
AREEEEEEEN 2013-2022 -+ Exempel-Gymnasium, Berline
AR Abschluss:-Abitury
[ Tabelle einfugen 9
1
G Textin Tabelle umyandeln 9
5 TS T TR 7= P
B schneltabellen 5
4 Im folgenden Fenster bestimmen Sie die [ .. . 7 %
Spaltenanzahl und entscheiden, an wel-
. . ) . Tabellengréfie
chen Trennzeichen sich Word orientieren spatenargahl N =
soll. In unserem Beispiel haben wir Tab- B e -
Stopps benUtZt' Einstellung far optimale Breite
© reste Spaltenbreite Luto =
_' Optimale Breite: [nhalt
.-," Opumale Breite: Fenster
Textwennen bei
() absaze () semikolons
O lLbstopps] () angere
ok by echen
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5 Und sofort haben Sie den Text mit den Tabulatoren dazwischen in eine
Tabelle umgewandelt. Diese Tabelle kdnnen Sie nun, wie schon beschrie-
ben, weiterbearbeiten.

Lebenslaufy]
1
| Persdnliche-Datenk | H 3
| # | H ]
Name:®” Lisa-Jungs -
StraBe:d Musterstrafe-1d It
| Stadt:H | 123456-Beispielhausent I
| Geburtstag:H | 27.Juni 20045 It
Familienstand:z Lediga It
| H | H ]
| H | H ]
H H =
H H it
Schulausbildungi H i
2010-20134 Minchhausen-Grundschule usterstadin e
| 201320220 | Exempel-Gymnasium,-Berling I
Abschluss:-Abiturh | H x
1

Nattrlich kénnen Sie auch den anderen Weg gehen, also eine Tabelle in einen
Text mit Tabulatoren umwandeln.

1 Markieren Sie die Tabelle, die Sie umwandeln méchten, am einfachsten
mit dem Tabellensymbol links oberhalb der Tabelle (es erscheint, wenn Sie
den Mauszeiger Uber die Tabelle bewegen).

7

+
Personliche-Datenst 3 4
|0 H =1
Name:® Lisa-Jungr F
Strafe:H Musterstralte 1% H
Stadt:d 123456-Beispielhausend H
Geburtstag:d 27.-Juni-20045 H
Familienstand:x Ledign H
28 H =4
H H H
" H 1
" ] B
Schulausbildungt 4 1]
2010-20135 Minchhausen-Grundschule, Musterstadts H
2013-20221 Exempel-Gymnasium,-Berlint H
Abschluss:-Abiturd ] H

1

2 Dann wahlen Sie den bei ausgewahlter Tabelle eingeblendeten Reiter
Layout aus. Hier finden Sie in der Gruppe Daten die Option In Text konver-
tieren, die Sie anklicken.
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D 043em

=

ﬁ AutoAnpassen ~
Zellengréfe &

Tabellen effektiv aufbauen und einsetzen

Layout L1 Kommentare
[E A\ —> -
FEE Az =
= [ T
[-J u Text- Zellenbe- Daten
m [:] r_j richtung grenzungen n
Ausrichtung

2l =N f

3 Die nachste Entscheidung, die Sie treffen
mussen, ist, welches Trennzeichen Sie zwi-
schen den Texten haben méchten. Bestati-

Text trennen durch

gen Sie mit OK.

4 Und schon haben Sie unsere Tabelle mit

Tabulatoren dazwischen erstellt.

Fiir kleine Tabellen durchaus geeignet - Rechnen in Word

In der folgenden Tabelle miissen die Werte von Eingang A mit den Werten von

Eingang B multipliziert werden.

Semikolons
Andere
andeln

Geschachtelte Tabellen un

Ok Abbrechen

k3
Messgerit Eingang-A-{mV]u Eingang-B-(mV)u Ergebnisu
PX-468H 4,678K 345,781
PX-4690 8,6784n 1,347 2]
PX-4701 12,3n 26,41 1
1

Sortieren Uberschiiften  InText  Formel
wiederholen kenvertieren
Daten
lahelle in Test umw ? X

H =2 = =

KapiTeL 3

So etwas macht man naturlich sinnvollerweise in Excel, aber wenn Sie halt Ihre
Tabelle in Word angelegt haben und in einer Spalte noch umfangreichen er-
klarenden Text zum Messgerét eingegeben haben, ist ein Transfer der Tabelle
nach Excel nicht sehr sinnvoll. Und wenn sich das Rechnen auf die einfachen
Grundrechenarten beschrankt, kann man das schon in Word machen.

Aber wenn Sie in Word rechnen mdéchten, benutzen Sie die Tabellenfunktion
und keine Texte mit Tabstopps dazwischen.
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Die einzugebende Formel sieht von der Struktur her aus wie eine Formel in
Excel, jedoch mit einem groBen Unterschied: Es gibt keine Zeilen- und Spal-
tenkoépfe. In welcher Zelle befindet sich zum Beispiel der Wert 12,3? Sie mUs-
sen abzahlen, es ist Zelle B4. Die oben dargestellte Beispieltabelle reicht also
von A1 bis D4.

1

106

Um Zelle B2 mit C2 zu multiplizieren und das Ergebnis in Zelle D2 anzu-
zeigen, klicken Sie in die Zelle D2.

Gehen Sie unter dem

bei ausgewabhlter Zelle
eingeblendeten Reiter
Layout im Bereich Da-
ten auf Formel.

Word schlagt Ihnen eine Formel
vor und moéchte meist irgendwel-
che Summen bilden. Wir aber wol-
len ja multiplizieren, deshalb mus-
sen Sie die Formel &ndern, wie in

Layout
60 A3 [
U [—J U Text-  Zellenbe-
E] [::l Eﬂ richtung grenzungen
Ausrichtung
21
Sortieren

Fermel

Eormel

h2*e2|

Zahlenformar

Funkton sinfagen:

der Abbildung gezeigt. Danach
kénnen Sie noch ein entsprechen-
des Zahlenformat auswéahlen, in-
dem Sie das kleine Dreieck bei Zahlenformat anklicken. Die seltsamen
Zeichen in den Zahlenformaten werden in Kapitel 4 (Excel) ab Seite 271

erlautert.

1 Kommentare

&

Daten

In Text
konvertieren

Daten

e

J

Formel

[al; Ablarechun

Wenn Sie nun der Meinung sind, man kénne jetzt doch einfach, wie in
Excel, die Formel nach unten kopieren, haben Sie sich getauscht. Sie
mussen jede Formel einzeln eintippen. Sie kdnnen die Formel zwar mit
(strg)*+(C) und (Strg}+(V] in die anderen Zellen kopieren, aber Word wird die
Zelladressen nicht anpassen.

O O 8 B

+H
Messgerdtn Eingang-A{mV)x Eingang-B-(mV)u Ergebnisn
PX-4680 4,6780 345,780 1617,5590
PX-46910 8,6784n0 1,3470
PX-4701 12,30 26,41 1
1
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Wenn Sie Werte in der Tabelle &ndern, wird Word auch nicht automatisch neu
rechnen, wie das in Excel Ublich ist. SchlieBlich sind Sie in Word! Soll Word
neu rechnen, miissen Sie die Zelle markieren und die (F9)-Taste driicken.

Word ist eben ein Textverarbeitungsprogramm und keine Tabellenkalkulation.
Deshalb meine Empfehlung: Wann immer Sie komfortabel rechnen wollen, ge-

ben Sie lhre Tabelle in Excel ein.

Apropos Excel: Sie kdnnen in Word auch eine Excel-Tabelle einfligen — mit
allen Vorteilen der Tabellenkalkulation. Mehr dartber erfahren Sie im folgen-

den Abschnitt.

Eine Excel-Tabelle einfiigen

So fligen Sie in Word eine klassische Excel-Tabelle ein:

1 Gehen Sie Uber die Registerkarte Einfligen auf Tabelle.

2 Kilicken Sie auf Excel-Kalkulationstabelle.

3 Das Word-Menulband wird durch das Excel-Mentband ersetzt. Gleichzei-
tig erscheint eine leere Excel-Tabelle in Ihrem Dokument.

Gl Dckasmantt - et

Dates  Famsti

Tabellel

4 Bearbeiten Sie diese Tabelle, wie es in Kapitel 4 (Excel) beschrieben wird.
Haben Sie lhre Eingaben vorgenommen, klicken Sie irgendwo in |hr
Dokument, und Sie kommen wieder zum »reinen« Word zurtick.
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Wenn Sie die Tabelle nachtréaglich &ndern mdchten, 6ffnen Sie sie mit einem
Doppelklick darauf.

Haben Sie bereits eine fertige Excel-Tabelle, kbnnen Sie auch diese dyna-
misch in lhr Word-Dokument einbinden. Dynamisch heiBt, wenn Sie Werte in
der Excel-Tabelle verandern, werden sie auch gleichzeitig in der Word-Tabel-
le verandert.

1 Zum dynamischen Einbinden einer

bestehenden Excel-Tabelle wihlen e ol =00 K
Sie die Registerkarte Einfiigen. Dort © Kommentare
klicken Sie auf die Schaltflache C B &~ Trome -
Objekt. Toxtield 7 ”5 (2 symbol ~

2 Nun wéhlen Sie die Registerkarte Text @ Symbole v
Aus Datei erstellen und gehen Uber Objekt
Durchsuchen auf der Festplatte in SNk e
den Ordner, in dem sich Ihre Tabel- Werd-Dokument oder ein

le befindet. Wéahlen Sie sie aus, und

klicken Sie dann auf OK. Vergessen

Sie nicht, ein Kreuzchen bei Verkniipfen zu machen, denn nur dann wird
bei einer Anderung der Werte in Excel auch die in Word eingebundene
Tabelle verandert.

Ohjekt ? X

Mey erseellen  Aus Datei erstellen

Dateipame

ColserstphiliDocuments\ Tabelle sls Durehsuchen

B verknpien
[ ] 2l Symbol anzeigen
Ergebnis

Fugt den Inhalt der Datei in lhr Dokument ein und stellt

@_.@ cine verknpfung zur Quelldates her. Enderungen in der

Cuelldatei erscheinen auchiin lhrem Dakument.

[+ Abbrechen

Mochten Sie die Excel-Tabelle nachtraglich in Word andern, klicken Sie dop-
pelt auf die Tabelle.
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3.3  Besondere Texte - Brief und Bewerbung

In diesem Abschnitt sollen einige spezielle Dokumente und ihre Besonderhei-
ten besprochen werden. Worauf mlssen Sie achten, wenn Sie einen norma-
len Brief schreiben wollen? Wie sieht die Gestaltung einer Bewerbung optimal
aus? Und in Abschnitt 3.4 ab Seite 123 werden wir Einladungen und Visiten-
karten entwickeln.

Der richtige Brief

Der perfekte Brief richtet sich nattrlich nach DIN 5008. Aber keine Angst, es
reicht, sich ein paar Faustregeln einzupragen und anzuwenden, um gut aus-
sehende Briefe zu gestalten. Dies soll jetzt aber kein Kapitel tiber DIN-Normen
oder -Regeln werden, sondern es soll gezeigt werden, wie Sie welche Werte
aus DIN-Normen wo in Word eingeben kénnen. Ich ibernehme keine Haftung,
dass im Folgenden immer die neuesten DIN-Normen zur Anwendung kommen.

In der DIN-Norm werden zum Beispiel Seitenrénder festgelegt und Positions-
angaben gemacht, damit der Adressblock eines Briefes optimal in einen Fens-
terumschlag passt. Wenn Sie eine Bewerbung und den Lebenslauf mit Word
2021 erstellen, dirfen die in der Norm genannten exakten Millimeterangaben
ruhig gerundet werden.

So legt die Norm den linken Seitenrand auf 2,1 cm fest. Es ist aber durchaus
akzeptabel, wenn Sie den Standardseitenrand von Word von 2,5 cm benut-
zen. Erkundigen Sie sich trotzdem in lhrer Firma oder an der Uni, wie genau
Sie hier sein mussen.

Beginnen wir also mit dem Problem, den Adressblock an der richtigen Stelle
zu positionieren, sodass er in einem Ublichen Fensterumschlag zu sehen ist.

Dazu gehen Sie Uber die Registerkarte Layout auf Seitenrdnder und wahlen
Benutzerdefinierte Seitenrdnder. Tragen Sie in den Bereich Seitenrdnder fol-
gende Werte ein: Oben 5,5 cm, Links 2,4 cm und Rechts 2,4 cm. Den Wert flr
Rechts brauchen Sie fir den Adressblock nicht, aber fir den Rest des Briefes.
Sie sollten bei der Eingabe der Anschrift daran denken, dass fir das Fenster-
kuvert nur neun Zeilen flir die Adresse vorgesehen sind.

Wenn Sie die Angaben nun bestatigen, konnen Sie am oberen Rand die
Adresse des Empfangers eintragen und haben sichergestellt, dass sie in
einem Fensterkuvert sichtbar ist.
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Die weiteren Angaben, etwa das Datum, sollen nun nicht mehr so akribisch
eingegeben werden.

1 Driicken Sie die (</}-Taste, bis Sie drei Leerzeilen eingefiigt haben, und
geben Sie das Datum ein. Wenn Sie méchten, kénnen Sie die Feldfunk-
tion Datum von Word verwenden. Dazu gehen Sie auf die Registerkarte
Einfligen und wahlen ziemlich weit auf der rechten Seite des Menlibands
die Schaltflache Datum und Uhrzeit.

- Kemmentare

- TT Formel ~
Textfeld s () symbol «
Text symbale M

Datum und Uhrzeit

Das altuelle Datum oder die
aktuelle Uhizeit schnell
hinzufagen,

2 In dem darauffolgenden Fenster missen Sie sich noch fir das Datumsfor-
mat entscheiden.

Datura unel Uhrzeit ? =

Verfighare Formate Sprache
Deutsch [Deutschland)
Dienstag 1. Mz 2022

1 Mz 2022

010322

2022.03-01

22:03-01

01/03/2022

o1 bz 2022

010322

Iz 22

Phz-22

01032022 0848

0103 2022 054800

248

BARO0

0848

084800

aytomatisch aktualisieren

2ls Standard fesdegen Ok Zbbrechen

3 Setzen Sie das Datum nun rechtsblindig, und geben Sie nach weiteren drei
Leerzeilen die Betreffzeile ein. Nach der DIN-Norm sollten Sie dort das
Wort »Betreff« nicht mehr verwenden. Formatieren Sie die Betreffzeile fett.

4 Flgen Sie zwei Leerzeilen ein, und schreiben Sie die Anrede.

5 Nach einer weiteren Leerzeile beginnen Sie nun mit dem eigentlichen
Brieftext.
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6 Am Ende des Briefes fligen Sie erneut eine Leerzeile ein und haben nun
die Position erreicht, an der die GruBformel (»Mit freundlichen GrtiBen«)
und Ihr Name stehen sollen. Hier kénnen Sie dann auch einen Textbau-
stein einfligen. Nach der GruBformel folgen drei bis vier weitere Leerzeilen,
diese bieten Platz fur die Unterschrift und den Namen des Unterzeichners.

An dief
Universitit Entenhausent
= Prau Prof. Dr. Julia Schane =Y
Bargrate 137
.
12545 irgendwa
T
.
12, Mz 20229
1
1
I Ausfata in Physik fiir Alle wom Jorvuar 20227
1
L]
Sehr geehrre Frau Prof. Schine
1

Lorem ipsum dolor sit amet, consesetur sadipscing elitr, sed diam ronumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolere magna aliquyam erat, sed diam veluptua. At vere eos ef ascusam et juste dus doleres et 23 rebum. Stet
€ta kasd gubargren, na sea takimata sanctus est Larem ipsum doler 5 amet. Larem ipsum delor st amet,
anzatetur 3 eiitr, zed diamm nanumy swmad tempar invidunt ut |3bore st dolsre magna aliquyam erat,
e dizm ve At vers eos 1 accussm et juss duo Solores et 3 rebum. Seet elits k3zd gubergren, no tes
takimata sanctus et Lorem ipsum delor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet. consetetur sadipscing efitr, sed
diam nenumy eirmod tempor invidunt ut labore ¢t dolore magna akiguyam erat, sed diam voluptua, A% vero cos
et aceusam et justs duo dolores et ea rebum. Stet cita kasd guberpren, na sea takimats sanctus est Lavem
ipsum daler it amet. Duis sutem vel eum iniure dolar in hendrerit in vulputate velit saze maleste esasequat,
valillum dolore au faugiat nulla Faciliic 3t verc aroz #t 3ceUmEsn ot iuts odio Signiszim gui biardie praszent
nugtatum el celene T

3
Mit freundlichen Griden
.

Al

1

|Rsiner 2utsing

Was sollten Sie noch bedenken? Verwenden Sie zugunsten der Lesbarkeit im
Text keine Schrift, die kleiner als 10 Punkt ist. In offiziellen Briefen hat eine
Schreibschrift nichts verloren. Verzichten Sie also auch auf ausgefallene
Schriftarten und -stile.

KapiTeL 3
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Die Briefvorlage

Sie kénnen ein Dokument, wie wir es gerade erstellt haben, abspeichern,
jederzeit wieder 6ffnen, verandern und unter einem anderen Namen ablegen.
Damit haben Sie immer das urspringliche Dokument und gleichzeitig den neu
geschriebenen Brief. Viel leichter und weniger fehleranfallig ist es, eine eige-
ne Vorlagendatei zu erstellen. Das wollen wir nun tun.

1 Erstellen Sie ein neues leeres Dokument.

2 Wahlen Sie unter Datei den Befehl Speichern unter und dann Durchsuchen.
Im folgenden Fenster wahlen Sie bei Dateityp den Typ Word-Vorlage und
geben einen sinnvollen Namen fur lhre Vorlage ein.

Il Speichemn unter s

- S T < Dok » Benutzer.. R o] Benutzerclefinierte Office-Vo
Word-Dokument

Word Dokument mit Makros

Word 97-2003-Dokument

. @ Desktop Word-Vorlage

Word Vorlage mit Makros

Organisieren =

4 Dokumente Word 97-2003-Vorlage
PDF

XPS-Dokument

L Dovnloads

Webseile in einer Dalei
0 Musik Webseite

Webseite, gefiltert
u Videos Rich-Text-Format

Mur Text

5 e Windows (C]Word XML-Dokument
Word 2003 XML-Dokument
Strict Open XML-Dokument
Dateiname: |gpanDocument-Text

Dateityp: |Word-Dokument i

Autoren: Philip Kiefer Markierungen: Markierung hinzufiigen

j Miniatur speichern

~ Ordner ausblenden Tools ~ Speichern | Abbrechen

3 Nun erstellen Sie einen Briefkopf. Sinnvollerweise nehmen Sie dazu die
Kopfzeile. Eine Kopfzeile ist ein Bereich, der automatisch auf jeder Seite
des Dokuments ausgedruckt wird. In die Kopfzeile gehéren meist lhr Ab-
sender und vielleicht ein persénliches Logo. Die Kopfzeile beginnt stan-
dardmaBig bei 1,25 cm, was in unserem Fall zu tief ist. Sie sollten diesen
Wert verringern, indem Sie auf der Registerkarte Einfligen auf Kopfzeile
klicken.
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In dem nun aufgeklappten Listenfeld
wahlen Sie Kopfzeile bearbeiten. Ver-

[ Kommentare

- - _
ringern Sie in der Gruppe Position =' |><
- - J
den entsprechenden Wert Kopfzeile 1, Kopf- und
. i FuBzeil hlief
von oben auf einen Wert von 0,7 cm & Hrzelle sehiehen
Position SchlieBen

und bestéatigen Sie mit der (< }-Taste.

& ale s

Als Nachstes fugen Sie Ihr Logo ein. Uber Einfiigen/Bilder fligen Sie ein
Bild ein, das Sie als Logo benutzen méchten.

Mochten Sie das Bild noch etwas verandern, klicken Sie auf der bei aus-
gewahltem Bild eingeblendeten Registerkarte Bildformat beispielsweise
auf Kiinstlerische Effekte und nehmen lhre Auswahl vor.

@ Automatisches Speichem @ ) B Bieti. = Suchen (At 1)
Datel  Start  Enfigen Zeichnen Entwurf Layout FReferenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe Bildformat  Kopf- und FuBzeile
B Rtk ot i Z - ! B Posit
r Efokie~ Gl - @~ fextumbsmuch + 3
Frostellen  Korrekturon EI8 Kinstlerische Effekte < 531 Schnetlormotvoriagen 2 Atomatie | TPkt h -
N 3] i~ N 3

Arpasser Bidormsvortage S Bamereleie

Nun mussen Sie Word noch durch die Layout- [=

ot "
. . . . . . — La x
optionen mitteilen, wie weiterer Text um das Bild B Layoutoptiones

herum platziert werden soll. Mit Text in Zeile
Tragen Sie nun mithilfe der Tabulatoren oder der N
Tabellenfunktion Ihren Namen und Ihre Adresse WA Tt
ein, und formatieren Sie alles nach Wunsch. N =
Wenn Sie es mit der Tabellenfunktion machen, —
vergessen Sie nicht, den Rahmen der Tabelle zu "~ = =

entfernen.

. Paul Brumm Méwenweg 13
o Lkw-Fahrer 546376 Pickstadt
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9 Wenn alles fertig ist, schlieBen Sie die Kopfzeile tiber
Kopf- und FuBzeile schlieBen, oder Sie klicken doppelt
irgendwo in den leeren Bereich des Dokuments.

10 Wahlen Sie nun Datei/Speichern, damit die fertige Datei
erneut gespeichert wird.

Kopf- und
FuBzeile schliefen

SchlieBen

Wenn Sie nun zukUlnftig einen neuen Brief mit lhrem speziellen Briefkopf
schreiben wollen, gehen Sie Uber Datei in Neu und wéhlen dort Persénlich.
Word listet lhnen nun alle selbst erstellten Vorlagendateien auf.

©

(7] Startseite

D Neu

= Gffnen

Informationen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren
Transformieren

SchiieBen

Briefkepf ,Nadelstreifen

Briefvarlage s Dokumentvarlage

Leider erhalten Sie hier keine der gewohnten Vorschauen, deshalb ist es wich-
tig, dass Sie sprechende und sinnvolle Dateinamen fur Ihre Vorlagen wahlen.

Wenn Sie nun noch Falzmarken in der Vorlagendatei setzen und eine Adresse
als Dummy an die richtige Position setzen und vielleicht die Kopfzeile mit einer
Linie vom Rest des Briefes trennen, haben Sie einen professionell aussehen-

den Brief erstellt.

Markt+Technik
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Vorlagendateien werden Ublicherweise in folgender Ordnerstruktur gespei-
chert:

C:|Benutzer|lhr AnmeldenamelDokumente|Benutzerdefinierte Office-Vorlagen.

Das sieht ja schon mal ganz gut aus. Was aber passiert, wenn Sie in einem
Brief mehr als zwei Seiten haben? Dann bekommen Sie auch auf der zweiten
Seite die gleiche Kopfzeile. Und auf jeder weiteren Folgeseite. Das ist nicht im-
mer gut.

Dass weitere Kopfzeilen auftauchen, ist natlrlich gewollt, sonst hatte man kei-
ne Kopfzeile gebraucht. Aber auf Folgeseiten sollten diese Kopfzeilen etwas
dezenter ausfallen, insbesondere in einem Brief.

@ Autcreatisches Spechen (@ B Bief2 A dsem FC guspaichart - o (AN i Frolly Kker i & a X

Date  Swwt  Einfigen  Zeicheen  Eetwel

.i Paul Brumm
oo o

Werlistrao 87

3257673 Exenpla)

Sehs geehrie Damen und Herren,

Lorem ipsum dolor aft amet, consectetur adiplscingeli, sed 6o alusmad empor indiddunt ut labore
ot dolors magna aliqua. Sem fringila ut marki tincidunt sugue Interdum velit suismod. Commade
pora lacus vestib
ataed wuismad 0
attis grim. Do
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1 Um das zu korrigieren, erzeugen Sie mit (Sirg}+(<*] eine zweite Seite und
klicken doppelt auf die Kopfzeile.

2 Aktivieren Sie auf der bei ausgewahlter Kopfzeile eingeblendeten Regis-
terkarte Kopf- und FuBzeile in der Gruppe Optionen den Eintrag Erste Seite
anders.

3 Nun hat die erste Seite kein Logo und keine Adresse mehr, denn Word
geht davon aus, dass diese Seite nun anders gestaltet wird als die Folge-
seiten.

4 Gehen Sie in die Kopfzeile der zweiten Seite, markieren Sie die Kopfzeile,
und schneiden Sie den Inhalt mit (Strg}+(X] aus. Dann klicken Sie in die ers-
te Kopfzeile und fiigen das Ausgeschnittene mit (Strg}+(V] dort ein.

5 Gestalten Sie nun die zweite Kopfzeile, wie Sie es bisher gemacht haben.
Fugen Sie dann auf der Registerkarte Kopf- und FuBzeile ganz links noch
eine Seitenzahl ein.

Il Automatisches Speichem o Brief2 - 2 Suchen (Alt+ M)

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen

D Kopfzeile ~ f! EIB Schnellbausteine ~ D
Ty

D FuBzeile ¥ Datum und Dckumentinformationen Fi3 Bilder Zu Fubzeile D
Ej Seitenzahl ¥ Uhrzeit ¥ swachssio
Einfach =
E] Seitenanfang >
b Einfache Zahl
[0 seitenende g
= @ Seitenrander >
[A Aktuelle Position >

@' Seitenzahlen formatieren
Eb? Seitenzahlen entfermen Einfache Zahl

Eckige Klammem

(11

Wie Sie diese Seitenzahl rechtsbilindig ausrichten, brauche ich sicher
nicht mehr zu erklaren. Das Zauberwort heit Tabulator.

6 Schon haben Sie ein Dokument, das auf der ersten Seite eine andere
Kopfzeile hat als auf den Folgeseiten.

Sollten Sie keine Folgeseiten haben, ist das auch okay, dann gibt es eben nur
die erste Seite. Aber nun sind Sie auch fir lange briefliche Diskussionen ge-
wappnet.
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Die Bewerbung

Die Personalabteilungen in den Firmen erhalten heute Hunderte von Bewer-
bungen flir eine ausgeschriebene Stelle. Deshalb muss bei all diesen vielen
Bewerbungen zunachst einmal eine grobe Vorauswahl getroffen werden. Es
ist leider so, dass kein Personalchef bzw. keine Personalchefin die Zeit findet,
jede einzelne Bewerbung so durchzusehen, wie es eigentlich aus Respekt vor
dem Bewerber angebracht ware.

Auf der anderen Seite lasst eine lieblos hingeworfene, vor Rechtschreib- und
Grammatikfehlern nur so strotzende Bewerbung auch nicht unbedingt Res-
pekt vor der Firma und demjenigen erkennen, der die Bewerbung durchzu-
schauen hat.

Bei diesen ersten Sichtungen fallen dann die Bewerbungen schon heraus, die
nicht einmal die minimalsten Anforderungen an eine professionelle Bewerbung
erkennen lassen.

Eine Bewerbung ist eine Werbung in eigener Sache. Sie werben flir sich und
lhr Kénnen. Der Leser lhrer Bewerbung muss sich schnell ein Bild von lhrer
Personlichkeit, lhren Fahigkeiten und lhrer Arbeitsweise machen. Und dazu
hat er bei der ersten Sichtung aller Bewerbungen nur wenige Minuten Zeit.
lhre Bewerbung muss also so gestaltet sein, dass sie nicht schon bei dieser
ersten Sichtung in den Stapel »Absage« kommt.

Sie sollten sich also schon an ein paar formale Regeln fiir eine Bewerbung
halten. Es ist naturlich klar, dass die Bewerbung fiir einen Kreativjob in einem
Designunternehmen anders aussieht als eine Bewerbung bei einer Bank. Aber
ein paar wichtige Regeln haben alle Bewerbungen gemeinsam. Und um diese
Regeln soll es hier gehen.

So gehodren die einzelnen Blatter einer Bewerbungsmappe heute nicht mehr
in eine Klarsichtfolie. Und Sie sollten nattrlich auch niemals eine Bewerbung,
die Sie zurluckerhalten haben, mit einem gleichen oder ahnlichen Anschrei-
ben versehen, einer anderen Firma schicken. Man sieht es einer Bewerbungs-
mappe an, ob sie schon durch mehrere Hadnde gegangen ist.

Ihre Bewerbungsmappe sollte in wenigen Minuten einen ersten guten Uber-
blick Uber Sie geben kénnen. Der erste Blick in eine Mappe ist nur kurz. Sie
haben also nur wenig Zeit, den Personalchef oder die Chefin davon zu tber-
zeugen, lhre Mappe bei einer zweiten Sichtung etwas ldnger anzuschauen.

KapiTeL 3
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In Ihrer Bewerbungsmappe sollten die Unterlagen in folgender Reihenfolge
vorliegen:

Deckblatt (optional)
Anschreiben

Lebenslauf mit Datum und der eigenhandigen Unterschrift sowie mit Foto
in der rechten oberen Ecke. Scannen Sie bitte Ihre Unterschrift nicht ein!
(»Wer keine Zeit hat, seinen Lebenslauf zu unterschreiben, wird auch far
die Arbeit nie wirklich Zeit haben.«)

4. Zeugnisse und sonstige Anlagen, die Uber Sie Auskunft geben kénnen

Schulzeugnisse oder Zeugnisse |lhrer Ausbildung sollten Sie nur beilegen,
wenn Sie noch sehr jung sind. Niemand wird sich fuir Ihr Abiturzeugnis interes-
sieren, wenn Sie schon promovierter Chemiker sind und sich flr die For-
schungsabteilung einer Firma bewerben. Hier ist es sinnvoller, eine Zusammen-
stellung der eigenen Veréffentlichungen beizulegen.

Zeugnisse sollten chronologisch sortiert sein. Die neuesten Zeugnisse finden
sich also ganz vorne. Es ist auch mdglich, die aussagekréftigsten Zeugnisse
zuerst zu zeigen.

Verwenden Sie gutes, weiBes Papier. Alle Unterlagen bis auf das Anschreiben
heften Sie zu einer Mappe zusammen. Das Anschreiben legen Sie lose oben-
auf. Nur den Lebenslauf und das Anschreiben versenden Sie im Original. Alle
Zeugnisse sollten gute Kopien sein.

Und nattrlich sollte jedes Anschreiben individuell verfasst sein. Basteln Sie
sich nicht mit der AutoText-Funktion Textbausteine, die Sie dann nur zusam-
menfligen. Das merkt ein gelibter Personalchef und die Personalchefin nattir-
lich auch!

Die meisten Unternehmen geben sich heute bereits moderner und erwarten
eine Bewerbung per E-Mail. Wenn Sie sich bei einer solchen Firma bewerben,
wandeln Sie lIhre Dateien in PDF-Dateien um. Schicken Sie auf keinen Fall
Word-Dateien, denn Sie wissen nicht, ob die Firma schon mit der neuesten
Word-Version arbeitet. Sie haben Word 2021, die Firma, bei der Sie sich per
E-Mail bewerben wollen, verwendet aber eventuell noch eine &ltere Word-
Version.
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Das Deckblatt

Eine Bewerbungsmappe ist im Grunde eine Werbebroschure. Eine Werbebro-
schure Uber Sie! Deshalb sollte nicht nur der Inhalt stimmen, sondern auch
das &uBere Erscheinungsbild. Ob Sie die einzelnen Dokumente einer Bewer-
bung in eine gemeinsame Datei aufnehmen oder Anschreiben, Deckblatt und
Lebenslauf in drei Dateien aufteilen, ist Geschmacksache. Flexibler sind Sie
aber, wenn Sie alles in mehrere einzelne Dateien aufteilen.

Fur Deckblatt, Anschreiben und Lebenslauf sollten Sie die gleiche Schrift ver-
wenden. Nehmen Sie eine Standardschrift, und halten Sie sich von Schreib-
schriften fern. Die Schriftart wahlen Sie auf der Registerkarte Start aus.

Seite einnichten ? X
Seitens ancler Papier Layout
Seitern dncler
Oben 25m : Linter 2eom :
Links. 4am = Eechts 3an =
Bungsteq. 0 = Bundstegposition Links
Ausrichtung

O]

Hochformat  Querformat

Seiten

Idehrere Seiten: Stanclard

Vorschau

Ubernehmen fir:  Gesamtes Dokument

als Sgandard fesdegen OK sbbrechen

Den linken und den rechten Seitenrand sollten Sie ebenfalls verandern. Wah-
len Sie auf der Registerkarte Layout links den Befehl Seitenrdnder. Anschlie-
Bend wahlen Sie Benutzerdefinierte Seitenrdnder und setzen den linken Rand
auf 4 cm und den rechten Rand auf 3 cm.
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Nun kénnen Sie den personlichen Inhalt des Deckblatts eingeben. Das Deck-
blatt sollte folgende Inhalte haben:

® |hren Namen, lhre Anschrift und Ihre Telefonnummer. Wenn Sie méchten,
kénnen Sie auch Ihre E-Mail-Adresse angeben.

m den Titel der Mappe, zum Beispiel »Bewerbung als Ingenieur«.
m ein Foto von Ihnen.

= Geben Sie auf dem Deckblatt auch an, was diese Bewerbungsmappe be-
inhaltet.

lhr Deckblatt kdnnte dann vielleicht so aussehen:

Dr. Brian Schmidt

GroRe Allee 6, 54321 Uberall, Telefon: 0738-123456

Bewerbung

als Chemiker

Lebenslauf
Zeugniskopien

Wissenschaftliche Veréffentlichungen

Noch eine kleine, aber wichtige Bemerkung zu diesem Beispiel flir ein Deck-
blatt. Die Stellenbezeichnung, hier »als Chemiker«, sollte natlrlich genau der
Bezeichnung in der Stellenausschreibung entsprechen.
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Alle Elemente einschlieBlich des Bildes haben wir in den vorangegangenen
Abschnitten schon ausfiihrlich behandelt. Meist ist es besonders schwer, ein
gutes und sympathisches Foto von sich zu finden. Bilder eines professionel-
len Fotografen sind daher eine wirklich gute Investition.

Hier eine weitere attraktive Variante:

Bewerbung

als Chemiker

Dr. Brian Schmidt
GroRe Allee &
54321 Uberall

Telefon: 0738-123456

*  Lebenslauf

* Zeugniskopien

* Wissenschaftliche
Vertffentlichungen

Diese Variante hat den Vorteil, dass die wichtigsten Elemente, Ihr Bild und Ihre
Anschrift, sofort im Fokus des Betrachters sind. Hier wurde die Tabellenfunk-
tion mit zwei Spalten benutzt.

In der ersten Spalte, der Spalte mit dem Bild, wurde das Bild vertikal mittig ge-
setzt. Markieren Sie die entsprechende Spalte. Gehen Sie dann auf die bei
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ausgewahlter Tabelle eingeblendete Registerkarte Layout und wéhlen Sie dort
bei Ausrichtung Zentriert ausrichten.

philp Kiefer &) & - a] X

Layout I Kommentare
OA0 &3 [ 3

3

= 2 Text-  Zellenbe- Daten
[£] =T [£] richtung grenzungen v
Ausrichtung v

Zentriert ausrichten

Den Text horizental und vertikal
mnnerhalb der Zelle zentrieren

In der zweiten Spalte wurde der linke Seitenrand etwas eingertickt, damit der
Text nicht so sehr an der Mittellinie hangt. Dann wurden alle Rahmenlinien
entfernt — bis auf die Linie zwischen den beiden Spalten. Probieren Sie ein-
fach etwas. Sie sehen auch hier, wie nitzlich die Tabellenfunktion sein kann.

Das Anschreiben und der Lebenslauf

Sie kénnen, wie schon gesagt, Deckblatt, Anschreiben und Lebenslauf in einer
Datei verwalten. Aber ich denke, wenn Sie getrennte Dateien verwenden, sind
Sie wesentlich flexibler. Gerade auch wenn Sie mit Word noch nicht so vertraut
sind, ist es besser, einzelne Dateien zu erzeugen.

Das Anschreiben ist zunachst einmal ein ganz normaler Brief. Den haben wir
ja nun schon behandelt, sodass ich auf die einzelnen Elemente hier nicht noch
einmal eingehen muss.

Vergessen Sie auf keinen Fall lhre Absenderangaben in der Kopfzeile, und
vertrauen Sie nicht darauf, dass Sie Ihren Absender ja aufs Kuvert geschrie-
ben haben. Das Kuvert hebt niemand in einer Firma auf.

lhr Anschreiben sollte nicht langer als eine Seite sein. Formulieren Sie im
Anschreiben in kurzen Worten das Wichtigste zu Ihrer Person. Wiederholen
Sie aber nicht lhren ganzen Lebenslauf.

Den Lebenslauf haben wir ausfuhrlich im Abschnitt Giber die Tabulatoren ab
Seite 71 und bei den Tabellen besprochen. Ob Sie jedoch den Lebenslauf
mit Tabulatoren oder mit der Tabellenfunktion schreiben, tiberlasse ich Ihnen.
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Auf jeden Fall steht nun einer optimalen Bewerbung flr Ihren Traumjob nichts
mehr im Wege.

3.4  Urkunden, Einladungen, Visitenkarten -
Word als DTP-Programm

Word bietet vielfaltige Gestaltungsmdglichkeiten, wenn Sie Gutscheine, Teil-
nahmebescheinigungen etc. brauchen. Bei solchen Dokumenten kénnen Sie
lhrer Kreativitat nattrlich weitgehend freien Lauf lassen, aber je offizieller sol-
che Dokumente sein sollen, desto zurtickhaltender sollten Sie mit poppigen
Seitenrandern oder Ahnlichem sein.

Teilnahmebescheinigungen

Sie geben regelméBig Seminare? lhre Teilnehmer wollen flr diese Seminare
eine Teilnahmebescheinigung? Und Sie wollen nicht nur ein langweiliges DIN-
A4-Papier austeilen? Dann sollten Sie mal ein wenig gestalten. Zum Beispiel
kénnten Sie sich als Erstes um einen schénen Seitenrand kimmern.

1 In einem neuen leeren Dokument klicken Sie auf der Registerkarte Start
auf den zum Symbol Rahmen gehérenden Pfeil. Wahlen Sie Rahmen und
Schattierung.

Datei  Start Einfugen Zeichnen  Entwurf Layout  Referenzen Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

Calibi [Textkompe » 11 <A A R &

Standard Kein Leerraum
F X U-a % R 2-4A-

B Ralwnen und Schattiening
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2 Kiicken Sie auf die Registerkarte Seitenrand, und schauen Sie sich im un-
teren Teil bei Effekte einmal die verschiedenen Rahmeneffekte an.

Rahmen und Schattierung 7 X
Rahmen Seitennand Sghatierung
Emstellung Formatyorlage Jorschau
Diagramm ader Schaltflachen
Ohne i I Klicken, um Rahmen hinzuzufiigen
D e
Schatten | . _._._._._.
Farbe:
3D .
Autematsch
Brejte
? | Anpassen vy Pt .
L) Ubernehmen flir:
Ellekte: Gesamtes Dokument
{ohne)
Optongn.
Ok Abbrechen

by
FTRETS

3 Sie finden darin farbige und schwarz-weiBe Seitenrander. Sobald Sie auf
einen Seitenrand klicken, sehen Sie das Ergebnis rechts im Vorschaufens-
ter. Um den Rahmen tats&chlich anzuschauen, mtissen Sie ihn anklicken,
ein einfaches Darliberfahren, wie es in Word normalerweise mdglich ist,
funktioniert hier nicht.

4 Wenn Sie sich fur einen Effekt entscheiden, kbnnen Sie mit Farbe das
Ganze noch etwas aufpeppen.

5 Haben Sie den passenden Rahmen fur |hr Teilnahmezertifikat, klicken Sie
auf OK.

6 Wenn Sie bei Ubernehmen fiir: Gesamtes Dokument ausgewahlt haben,
erstellt Word nun um das gesamte Dokument einen Rahmen.

7 Nun kénnen Sie das Dokument mit dem gewtinschten Text fillen und so
formatieren, wie Sie mdéchten.
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Bauen wir einmal zusammen die folgende Bescheinigung:

@ Automatisches Speichern @ ) B ¢ Dokument1 - Word o Philip Kiefer % & - u] X
Datei  Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe =]
n -~ - - 10 1 1 1 |
ARRARARRRARRRNNNAN
R S
N N
N Bescheinigung o
Y
&\\& der Teilnahme am Seminar ‘§q
*
\ )
“u Kreatives Schreiben Y
Y Y
%5‘ At 29, Mirz 2022 Q;\
%% fiar Q‘
:\% Frou Lisa Jung AN
‘& *u
Y A
inhalt des Seminars: Vo Einfsl zm Renfall - whe S sinen wirklich %
N — N
~ -
N N
S *
3 \
g‘:\ o, Karl Zimpeich Q‘
W (sennarieter) W
S %
: A A
| Seitetvont 34 wirrer 8 Barrierefresheit Keine Probleme Dfoku: Hl [H B -—F———+ s0% |

Einen Rahmen haben Sie ja bereits eingefligt. Der eingegebene Text bis zum
Namen »Frau Lisa Jung« sollte keine Probleme bereiten. Jede Zeile wurde mit
der (<*}-Taste beendet, was man ja normalerweise nicht macht. Diesmal ist es
aber nétig, denn wir brauchen fur fast jede Zeile eine andere SchriftgroBe.

- : — | AnschlieBend wurde der Text markiert und mit dem
':: — = Zentrieren-Symbol zentriert.

Auch die Auswabhl der verschiedenen SchriftgréBen

Calibri (Textkonpe ~ [14 - AN , . .
ik ool sollte inzwischen klar sein.

F K U~ a8 A~
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Kommen wir zum Inhalt des Seminars. Diese zwei Zeilen wurden am Ende
nicht mit der (<} Taste umbrochen, sondern der Text wurde einfach als FlieB-
text geschrieben. In der folgenden Abbildung sehen Sie den Text nach der
Eingabe. Ich habe dabei einmal alle Formatierungszeichen sichtbar gemacht,
damit Sie sehen, wie der Text eingegeben wurde.

1

Inhalt-des-Seminars: - Vom-Einfall-zum-Reinfall-—wie-Sie-einen-wirklich-
schlechten-Roman-schreibenf

1

Der Tabulator zwischen Inhalt des Seminars und Vom Einfall zum Reinfall ... ist
wichtig fur den nachfolgenden hangenden Einzug. Fir den Einzug des Absat-
zes klicken Sie in die Zeile nach dem Tabulator. Dann wéahlen Sie im Zeilen-
lineal das untere der beiden Dreiecke (das mit der Spitze nach oben) und
schieben es nach rechts.

linker Einzug 1
1

;S

Inhalt-des:Seminars: -+ Vom-Einﬁpll-zum-ReinfaII-f-wie-Sie-ein en-wirklich-
schlechten-Roman-schreibenf

AP

';/4’/

1

Wundern Sie sich nicht, wenn bei diesem Verschieben auch das Viereck mit-
geschoben wird.

Nun bleibt nur noch die Unterschrift. Die Linie oberhalb des Namens kénnen
Sie entweder per Unterstrich-Taste erstellen (&_J+(-]) oder aber mithilfe der
Rahmenfunktion.

Nutzen Sie die Rahmenfunktion, besteht ein Problem darin, dass mit dem Rah-
men die Linie eigentlich tUber die gesamte Seite gezeichnet wird.

Um diese Linie nun auf ein passendes MaB zu begrenzen, missen Sie ledig-
lich das Symbol fir den rechten Seitenrand im Zeilenlineal fur diese Zeile
nach links verschieben.
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Achtung: Machen Sie einen Probeausdruck

Wenn lhre Bescheinigung fertig ist, sollten Sie nicht gleich Dutzende von
Ausdrucken mit den entsprechenden Namen machen, sondern erst ein-
mal einen Probeausdruck erstellen, um zu sehen, ob die Seitenrander
auch exakt ausgedruckt werden. Sie kénnen am Bildschirm noch so gut
und vollstandig aussehen, Drucker haben manchmal eine ganz andere
Auffassung, was sie wie ausdrucken sollen.

Sollte lhnen nun nachtréglich auffallen, dass Ihnen der gewahlte Seitenrah-
men doch nicht geféllt, kbnnen Sie Uber Start/Rahmen/Rahmen und Schattie-
rung einen anderen Rahmen auswahlen.

Gutscheine fiir die vielfaltigsten Anwendungen

Sie besitzen 20 Apfelbaume und méchten lhre Apfel auf dem hiesigen Apfel-
markt verkaufen. Dazu mdchten Sie die potenziellen Kunden mit einem
Gutschein locken. Auch fir so etwas kdnnen Sie Word wunderbar einsetzen.
Beginnen wir mit mehreren Gutscheinen fiir 1 kg Apfel zum Sonderpreis.

Da Sie mehrere Gutscheine brauchen, Sie aber nicht eine ganze DIN-A4-Seite
pro Gutschein vergeben mdchten, sollten Sie gleich mehrere Gutscheine auf
einer Seite positionieren. Dazu gibt es mehrere Méglichkeiten. Ich zeige lhnen
die Variante mit der Tabellenfunktion.

Wir méchten folgenden Gutschein erstellen:

Gutschein-fiir-1-kg-Apfelq]
Preis:2-€1)

aufdem-Apfelmarktq

Von diesem Gutschein sollen dann fiinf Stiick auf eine DIN-A4-Seite.

1 Als Erstes missen Sie die Seitenrander verandern. Wahlen Sie Layout/
Seitenrdnder/Benutzerdefinierte Seitenrdnder.

Hier geben Sie die folgenden Werte ein:

KapiTeL 3
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Seite einrichten 7 X
Seitenrander Papier Layout
Seiterwander
Ohen 1 = Unieny 1 -
Links: I = Rechts 1 %
Bungsteq O s Bupxlstegposiion Links

Dann fligen Sie eine Tabelle mit einer Spalte und flnf Zeilen ein: Klicken
Sie auf die Registerkarte Einfligen, wahlen Sie Tabelle, und markieren Sie
funf Kastchen in einer Spalte.

Markieren Sie die Tabelle.

Tabellenen®wurf  Layout

Gehen Sie auf die bei ausgewahlter Med___Jw) @E A Az
Tabelle eingeblendete Registerkarte Tlisoam BRI ;

Layout, und geben Sie im Feld H6he B AutoAnpassen~ ] [&] [ richtung
den Wert 5,4 cm ein. Bestétigen Sie ZellengroBe ] Ausrichtung
mit der (< }-Taste. Nun haben Sie finf | ' 7 ' 7 b EE el
groBe Tabellenzellen auf einem Blatt

Papier.

Wir erstellen nur den Gutschein fiir die oberste Zelle. Wenn diese Zelle
fertig ist, werden wir sie ganz einfach nach unten in die anderen Zellen
kopieren.

Nun figen Sie ein Bild ein. Das kann |hr Logo sein oder ein Bild des Pro-
dukts, das Sie anbieten mdchten. Ich werde mit einem eigenen Bild arbei-
ten, deshalb wahlen Sie Einfiigen/Bilder. Gehen Sie dann auf lhrer Fest-
platte in den Ordner, in dem sich das Bild befindet. Nachdem Sie das Bild
eingefligt haben, wahlen Sie noch den richtigen Textumbruch aus.

O I
Layoutoptionen x

Mit Text in Zeile
(&) ~N_
Mit Textumbruch
M S S
B n =AM
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7 Nun kommt der Text. Am einfachsten ist es, ihn mit einem Textfeld in die
Zelle zu setzen - also: Einfiigen/Textfeld/Einfaches Textfeld. Passen Sie es
dem Rahmen der Zelle an.

g AUmdasT
belisbigen Stelle-auf-dar Seite-zuplatzieran, sieshanSie-es:
einfach.}1

| i i ~
l Zitat-ausdemDokument, oderverwenden Sie-diesenPlatz,

@G>

o
o~

Gutscheinfiir-1-kg-Apfelq]

Preis:2-€]

Bauer-Appal, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

auf-dem-Apfelmarity {
in
9 Als nachsten Schritt benétigen Sie den freundlichen Text Wir freuen uns
auf lhren Besuch an unserem Stand. Dieser sollte etwas schrag im Gut-
schein stehen. Am einfachsten realisieren Sie das in einem weiteren Text-
feld. Kleiner Tipp: Schreiben und formatieren Sie es in der zweiten Zelle,

und schieben Sie es dann nach oben. Drehen Sie das Textfeld an dem in
der Abbildung gezeigten Symbol.

Gutschein-fiir-1-kg-Apfelq
Prois:2-€9
aufdemApfelmarkty

BeuerAppal, Baumgassel2, 93765 Nirgendwe

cr—

L] - O O 8
Wirfreuen-unsauf-lhren- ~ Textfeld drehen
'] Besuch-an-unserem-Stand iy

10 Schieben Sie das zweite Textfeld nun nach oben. Eventuell missen Sie
das Bild noch verkleinern und den Text neu anordnen.
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Preis:2-€9

sufdem-Apfelmarkt]

11 Wir sind fast fertig. Sie missen nun noch den Rahmen um das Textfeld fuir
den Gutscheintext entfernen. Den Rahmen fir die gesamte Tabelle sollten
Sie beibehalten, denn diese Linien kénnten Sie dann als Schnittkanten
nehmen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand eines der
Textfelder und wahlen Sie im KontextmenU Form formatieren.

12

13

Auf der rechten Seite 6ffnet sich nun
ein Bereich, in dem Sie bei Linie nun
Keine Linie wahlen. Das Gleiche ma-
chen Sie nun auch mit dem anderen
Textfeld.

Das war’s. Nun brauchen Sie nur noch
die fertige Zelle zu markieren (vor die
Zeile gehen und klicken). Dann dri-
cken Sie (Sirg}+(C), gehen eine Zelle tie-
fer und dricken (Sirg}+(V], gehen in die
nachste Zelle und driicken (Strgl+(V)
etc. lhre Gutscheine sind fertig!

Dutel St Gefigen  Zeichnen  Entaurl  Loyout  Feferen

Form formatieren

Formoptionen

< RO

Fiillung

4 Linie

® Keine Linie

Einfarbige Linie

Farbverlaufslinie

Textoptionen

o
P
¥
/"

o

BauerApet!, Baumgaise 12, 98765 Nirgendwal

_~, Gutscheinfiir-1-kg-Apfelq]
pee ;\ haen
M«ﬁ EPLAE

/ BauerApeel, Ssumgaise 12, 98768 Nirgunaiwo

[

- b4
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Gutscheine mit wechselndem Inhalt -
die Seriendruckfunktion

Nehmen wir an, Sie haben mehrere Apfelsorten und méchten in einer kleinen
Verlosung einige Apfel der verschiedenen Sorten verschenken. Sie brauchen
also Gutscheine mit verschiedenen Inhalten.

Naturlich kénnten Sie das mit den bisher entwickelten Gutscheinen auch
schon machen, Sie mussten lediglich die einzelnen Gewichtsangaben und
Apfelsorten in den Gutschein aufnehmen und jedes Mal dndern. Das ist aber
nicht nur umstéandlich, sondern birgt durchaus auch ein hohes Fehlerpoten-
zial. Besser zur Losung dieser Aufgabe geeignet ist die Serienbrieffunktion,
die viele Anwender meist nur mit personalisierten Werbebriefen in Verbindung
bringen. Aber diese Serienbrieffunktion bietet noch einiges mehr und ist fur
vielfaltige Aufgaben einsetzbar.

Fur die Serienbrieffunktion benétigen Sie zwei Dokumente: Das eine Doku-
ment, die Datenquelle, enthélt die Daten, die im Seriendokument in unter-
schiedlicher Weise verwendet werden, das andere Dokument, das Haupt-
dokument, ist das Dokument mit einem festen und einem variablen Inhalt. Der
variable Inhalt wird durch die Datenquelle geftillt.

Das klingt nun sehr theoretisch, wir werden uns das aber gleich an einem
praktischen Beispiel anschauen.

Kommen wir zunachst zur Datenquelle. Die Daten darin missen auf eine
bestimmte Weise angeordnet sein, sonst kommt es zu Fehlern beim Mischen
der beiden Dokumente. Deshalb bereitet man die Datenquelle in der Regel als
Tabelle auf. Wichtig ist dabei auch, dass ausnahmslos jede Spalte eine ein-
deutige Uberschrift bekommen muss, denn diese Uberschrift benutzt Word
im Hauptdokument als Platzhalter fir die Daten.

Beim Mischen der beiden Dokumente ersetzt das Hauptdokument diese Uber-
schriften durch den Inhalt der jeweiligen Spalte.

Das war fur die Theoretiker, kommen wir nun zur Praxis. Die Datenquelle kann
eine Tabelle aus Word, sie kann aber auch eine sehr umfangreiche Tabelle
aus Excel sein. Da kurze Texte in Excel komfortabler zu verwalten sind, be-
trachten wir das Beispiel anhand einer Excel-Tabelle.

Offnen Sie also Excel. In unseren Gutscheinen wollen wir die Mengenanga-
ben und die Apfelsorte variieren.

KapiTeL 3
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Die Tabelle kdnnte also so aussehen wie
rechts dargestellt. Speichern Sie die Ta-
belle nun ganz normal, und vergeben
Sie einen sinnvollen Namen. Ob Sie die
Excel-Datei mit den Daten gedéffnet las-
sen oder schlieBen, ist gleichgultig.

Die Spaltentberschriften miissen dabei
gewissen Konventionen folgen. Sie mus-
sen zum Beispiel mit einem Buchstaben
beginnen, dirfen keine Leerstellen ha-
ben und nicht langer als 40 Zeichen
lang sein. Und sie missen eindeutig
sein. Sie kénnen in Excel Spaltentber-
schriften durchaus mehrfach vergeben,
wenn Sie die Excel-Tabelle jedoch als
ein Seriendokument benutzen méchten,
ist das nicht erlaubt.

Datei Start Einflgen Seitenlayout
- resn
E') |:| A Calibri
. Einfiigen [D v F K U
.
Riickgéngiq Zwischenablage N 5
C12 v o Jx
A B C
1 Menge Sorte
2 2 Boskop
3 2 Elstar
4 3 Bracburn
5 2 Gloster
6 3 Gala

1 Das Hauptdokument ist unsere Gutscheindatei. Offnen Sie sie.

®© Offnen

{n) Startseite

[ Neu @ Zuletzt verwendet

= Offnen . - )
_ o Mit mir geteil

Persanlich
Informationen
6 OneDrive - Personlich

Spaichorm philip kiefer@

Speichern unter
Drucken
Fraigeben

Expartieren

Andere Spaicherarte

Eﬁ_ Dieser PC

@ Ort hinzufiigen

Durchsuchen

P Suchen
Dokumente  Ordner
B mame
Angeheftet
Heften Sie Dateien an, die Sie spéter leicht wiederfinden

wenn Sie auf gine Datei zeige

Heute

b Gutscheine
=
| Dokumente

m:* Teilnahmebescheinigung

Dokumente

2 Nun mussen wir diesem Hauptdokument mitteilen, in welcher Datei sich
die neuen Daten befinden. Gehen Sie Uber die Registerkarte Sendungen
auf Empfénger auswéhlen. Sie sehen, dass auch Microsoft die Serienbrief-
funktion anscheinend nur flir Briefe mit Empfangern gedacht hat.

3 Wahlen Sie in der aufgeklappten Liste Vorhandene Liste verwenden.
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[l Automatisches Speichern . = Gutscheine = Auf "diesem PC" gespeichert

Datei  Start Einfligen Zeichnen Entwurf Llayout Referenzen Sendungen

=0

Seriendruck | Empfanger
[,I@ Etiketten p" ger |
starten ¥ |auswahlen ¥

=] Umschldge

Erstellen L s MY . "
phiinny y
L Fq
Vorhandene liste verwenclen...
. 8 AT ) =

Nun gehen Sie in den Ordner, in dem Sie die Excel-Tabelle gespeichert
haben. Achtung, es kénnte sein, dass Sie im richtigen Ordner angekom-
men sind, die Tabelle aber nicht sehen. Das kann daran liegen, dass Word
erst einmal nach Word-Dokumenten sucht. Klicken Sie deshalb gegebe-
nenfalls bei Alle Datenquellen, und wéahlen Sie die Excel-Dateien aus.

Sie sollten lhre Tabelle jetzt sehen. Klicken Sie sie an, und verbinden Sie
sie durch Offnen mit Ihrem Hauptdokument.

Nun erhalten Sie ein Fenster mit allen in der Datei vorhandenen Tabellen.
Entscheiden Sie sich fir die richtige Tabelle. Haben Sie nur eine Tabelle
in der Datei, bekommen Sie auch nur eine angezeigt.

labelle auswahlen ? X
Hame Beschreibung  Geandert Erstellt Typ

abelle1s. 21/2022 15628 P00 37172022 156:28 PI TABLE

B Erste Datenveihe enthalt Spaltenuberschriften ‘ O ] “bhrechen

Vergewissern Sie sich, dass Word unten links ein Hakchen bei Erste Daten-
reihe enthélt Spaltentiberschriften gesetzt hat. Wenn nicht, haben Sie in der
Excel-Datei entweder keine Uberschriften, oder Word konnte sie nicht er-
kennen.

Der Gutschein wurde ein wenig angepasst: Die kg-Angabe wurde in die
zweite Zeile gesetzt, die Preis-Zeile wurde daflr entfernt. Markieren Sie
im ersten Gutschein die Apfelmenge.
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(e

Gutscheind

furd-kg-Apfelq

auf-dem-Apfelmarktq

e} ‘ii

9 Wahlen Sie dann im Menuband bei Seriendruckfeld einfiigen lhre entspre-

chende Uberschrift, hier Menge.

ﬂ Automatisches Speichem l:. EH = Guts... = £ Suchen (Alt+1)
Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf  layout  Referenzen Ssndunsen Ubﬁrprﬂlen Ansicht
S== == ressblod 2 Regeln
1 = -] Adressblock Regel
] " 2 B Grubzeil 2% Uberei
Seriendruck  Empfanger Empfangerliste it R bt
starten ~  auswdhlen ~  bearbeiten | % Seriendruckfeld einfigen ~ | [2
Erstellen Seriendruck starten Menge efelder
i
= |0 | ' G 12
Sorte

10 Fugen Sie zwischen das Seriendruckfeld Menge und dem Wort Apfel noch

ein Leerzeichen ein.

11 Markieren Sie nun das Wort Apfel, gehen Sie zu Schritt 9 zurtick, und wéh-

len Sie das Seriendruckfeld flir die Sorte.

(o

O
Gutscheinf]

fl'.'lr-«Menge»-«Sortenh]

auf-dem-Apfelmarkty

Olli

12 Das machen Sie nun fir alle finf Gutscheine im Dokument.
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13 Bevor nun alle Daten gemischt werden, schau- «» ||d <n B P
en wir uns erst einmal bei einem Datensatz ”BIC =
‘orschau
das Ergebnis an, denn kaum etwas ist schlim- | eqebnisse [ auf Fetler aberpritfen

mer, als wenn man 100 Seiten mischt und Marschau Ergebinisie
druckt und dann sieht, dass irgendwo noch Vorachau Eracbuiae

. . .. . Ubertragen Sie Informationen aus
Leerzeichen fehlen. Die Vorschau flr einen der lml\'{.,nf_,g,m..n‘|.u

Senendiuckfelder. damit Sie das

Datensatz erhalten Sie auf der Registerkarte Kkt des St
Sendungen Uber Vorschau Ergebnisse_ Dakuments abarprafen kénnen

14 Word holt sich nun den ersten Datensatz und schreibt ihn in jede Zelle des
Hauptdokuments.

£

Gutscheinf]
fir2:BoskopT

aufdem Apfelmarktq

Gutscheinf]

flr2-Baskopv

auf-dem-Apfelmarkt]

15 Kontrollieren Sie die Felder, und schauen Sie nach, ob alle Leerzeichen
passen. Oftmals sollten Sie sich auch den zweiten und dritten Datensatz
noch einmal anschauen, gerade wenn es sich um einen Brief mit individu-
eller Note handelt. Dazu klicken Sie in der Gruppe Vorschau Ergebnisse
auf das kleine Dreieck, wie in der Abbildung gezeigt.

Philip Kiefer i & = (u] )
Layout I Kommentare
== |14 < 1 ;.» 0
ABC , 45
suchen

Verschau Bl empfanger Fertig stellen und

Ergebnisse [h Auf Fehler tiberpriifen zusammenfiihren ~
Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

1Ee o W
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16 Wenn alles stimmt, hat Word nun alle Felder im Hauptdokument mit der
neuen Mengenangabe und der neuen Apfelsorte ausgeftllt.

Das Radchen an lhrer Maus

Wenn Sie die (Sirg)-Taste festhalten und das Radchen an Ihrer Maus dre-
hen, kénnen Sie lhre Dokumente zoomen, sodass Sie sie vollstandig auf
lhrem Bildschirm sehen kénnen.

Mit den in der Abbildung markierten Dreiecken kénnen Sie nun durch alle lhre
Daten wandern. Bei nur fiinf Datensétzen, wie in unserem Beispiel, ist das kein
Problem. Wenn Sie aber 100 oder 1.000 Datensatze haben, sollten Sie ledig-
lich Stichproben machen. Dazu kénnen Sie in das Feld eine beliebige Daten-
satznummer eingeben. Bestétigen Sie die eingegebene Nummer mit (<], und
Word zeigt das Ergebnis flr diesen Datensatz.

Machen Sie also bei vielen Da-

tensatzen nur Stichproben. Ist ikie @ & - 9 X
Ihr Seriendokument so weit feh- | Layout O Kommentare
lerfrei, kdnnen Sie es nun wirk- = q < > B rj
lich mischen. Dazu verwenden Vorschau | (0] Empfanger suchen Fertig stellen und
Sie Fertig stellen und zusam- | (97 [ Auf fehler toerprufen  [zusammentinren *
menfiihren auf der Registerkar- | "I ) e Dokumente berbeien
te Sendungen. #4 Dokumente diucken

u 57 E-Mail-Machrichten senden

In dem aufgeklappten Listenfeld wahlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten.
Was haben die verschiedenen Mdglichkeiten aber fur eine Bedeutung?

Einzelne Dokumente bearbeiten mischt das Hauptdokument und die Daten-
quelle und erstellt ein neues Word-Dokument. Sie erhalten also eine ganz
neue Word-Datei, in der Sie die einzelnen Seiten noch zusétzlich bearbeiten
kénnen. Dieses Dokument kénnen Sie dann ganz normal ausdrucken.

Dokumente drucken mischt das Hauptdokument mit der Datenquelle und
druckt das Ergebnis auf einem Drucker aus. Hier ist eine nachtrégliche Bear-
beitung des Seriendrucks nicht mehr méglich. Korrekturen kénnen nur an den
beteiligten Originaldokumenten vorgenommen werden. Diese Option wird sehr
unangenehm, wenn bei 1.000 Datensétzen der Fehler erst ab Datensatz 473
auftaucht.

Mit E-Mail-Nachrichten senden erstellen Sie eine Serien-E-Mail.
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Sie wahlen, wie gesagt, am besten Einzelne Dokumente bearbeiten. Nun mis-
sen Sie noch entscheiden, ob alle Datensatze genommen werden sollen oder
nur bestimmte. Wenn Sie die Entscheidung getroffen haben, erstellt Word
lhnen auf der ersten Seite funf Gutscheine fir den ersten Datensatz. Die
nachsten Datensdtze kommen auf den Folgeseiten.

Dies ist nun ein vollig neues Word-Dokument, das Sie auch noch bearbeiten
kdénnen, wenn Sie méchten. Sie kdnnen mit diesem Dokument arbeiten, als
wenn es ein normales Dokument ware. Word vergibt fiir dieses Dokument den
Standardnamen Serienbriefe, gefolgt von einer Nummer. Sie kdnnen, wenn Sie
wollen, das Seriendokument unter einem anderen Namen abspeichern oder
auch ganz normal drucken.

Visitenkarten selbst erstellen

Ahnlich wie Gutscheine kdnnen Sie auch ganz einfach sehr persénliche
Visitenkarten gestalten. Diese kdnnen Sie selbst ausdrucken oder aber auch
in eine Druckerei geben. Wenn Sie die Visitenkarten nicht zu Hause am
heimischen Drucker drucken moéchten, sollten Sie sich bei der Druckerei aber
vorher erkundigen, welche MaBe Ihre Datei haben sollte.

Im Handel gibt es heute ein riesiges Sortiment an Visitenkartenbdgen, sodass
Sie die Karten auch zu Hause auf dem eigenen Drucker drucken kénnen.
Wenn Sie das vorhaben, nehmen Sie wirklich festes Papier und, wenn lhr Dru-
cker es zulasst, Bégen mit glattem Schnitt, also ohne Perforation. Die kosten
zwar etwas mehr, sehen aber viel professioneller aus. Nehmen Sie Bégen von
einem namhaften Hersteller, denn dann ist die Chance groB, dass Word die
exakten Bemessungen der einzelnen Karten schon integriert hat, was lhnen
das Erstellen der Datei wesentlich erleichtert. Wahlen Sie keine Schrift kleiner
als 7 pt.

Vergewissern Sie sich, dass die gewéhlten Visitenkartenb6gen auch fir Ihren
Drucker geeignet sind. Bei einem Laserdrucker etwa wird das Papier sehr
warm, was bei ungeeignetem Visitenkartenkarton zum Verziehen und zum Blo-
ckieren des Druckers flihren kann.

Soweit die Theorie, fangen wir also an. In einem ersten Schritt miissen Sie die
BemaBung, also die GroBe lhrer Visitenkartenbégen und der darauf enthalte-
nen Visitenkarten, exakt in Word eingeben.

1 Wabhlen Sie ein leeres Dokument und dann die Registerkarte Sendungen.
Klicken Sie in der Gruppe Erstellen auf die Schaltflache Etiketten.

KapiTeL 3
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2 Im ersten Fenster werden Sie keine Eintragungen vornehmen, aber Sie

mussen Uber Optionen die BemaBung der Visitenkarten eingeben. Klicken
Sie also auf Optionen.

Umschlage und Etiketten

Umschlage  Etketten

Arhesse [} w [ absenderacresse yerwenden
Drucken Eukem

© Eine Seite desselben Etkens nicroseft 1/2 Letter

:' Ein Etikett 1/2 Letter Posthnte

Zeile: |1 21 spalre =

Vor dem Drucken Edketren in den manuellen Eirzug Ihye®Bruck ers legen

Drucken [lewes Dokument Optonen.. Por to-Ergenschalten...

Abbrechen

3 Hier nun wahlen Sie bei Etikettenhersteller den Hersteller Ihrer Visitenkar-

tenbdgen. Bei Etikettennummer geben Sie die vom Hersteller verwendete
Bezeichnung an.

Ftiketten einrichten

Druckerinformatonen
Oy
() Endlosdrucker

°Seilemlrull\'er Eingabefach:  Standardschacht v

Etketteninformatonen

Etkettenhersteller: | Herlitz PBS AG

Updates auf Office com suchen

Etkettennummer: I iketteninformahonen

Fhota Brilliant Posteares Typ: Visitenkarten dlean cut A4, weif, glatie g..
Uriversal-Etketten -
3 | Hahe:
Universal Etiketten
\ nk arten blanko I
enkarten clean cut
“isiterk arten mit | einenstruk tur

55cm

Bircite: 45 cm
Seitenformat 21 ¢ = 2969 cm

Details .. Ileues Efikett .

Laschen OFK l I Abbrechen
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Hier zeigt sich der Vorteil, wenn Sie einen bekannten Hersteller nehmen,
denn nun brauchen Sie eigentlich nichts mehr zu tun. Sie kbnnen mit der
Gestaltung beginnen. Ist |hr Hersteller oder die Etikettennummer in den
Listenfeldern nicht zu finden, ist das eigentlich auch nicht schlimm, denn
Sie kdnnen die exakten Werte auch in einem separaten Fenster eingeben.
Wenn also der Hersteller oder die Etikettennummer im Listenfeld nicht auf-
gefuhrt ist, klicken Sie auf Neues Etikett und fahren mit Schritt 5 fort. Sind
Hersteller und Etiketten in der Liste, gehen Sie direkt zu Schritt 6.

Nun mussen Sie messen. Was und wie, sehen Sie in dem gut gemachten
Fenster. Aber bitte messen Sie ganz exakt, sonst wird es mit dem Aus-
druck nichts. Wenn Sie dann bei Etikettenname einen sinnvollen Namen
eingeben, speichert Word lhre Werte, sodass Sie beim nachsten Mal nicht
mehr messen muissen.

| Etkettendetails ? X

vorschau

Seitenirander
Oberer Ranel| + Horizontalabstang
= |

| ] | ‘
vertikalabstand Bierte Etketten pro Spale
‘ Hole

| -
Euketten pro Zeile

| Etikettenname Jisitenkarten
| - -
| Oberer Rand Tan = Etkettenhohe: 55 an =
| Seitenrand 1.5 am = Etkettepbreite 85 ¢m =
| - - -
| Vertikalabstand. 55 m = Etiketten pro Zeile 2 =
- S
Hagizontal absrand 95 an = Enkeren pra Spalte: 5 =

Seitenformar ad

2 » i 1 [ )
Seitenbreite: 21 ¢m = Seitenhdhe: 29,69 cm =

OF Abbrechen

Nachdem Sie lhre Etiketten eingerichtet bzw. ausgewahlt haben, bestati-
gen Sie das im Fenster Etiketten einrichten mit OK. Nun sollten Sie sich
wieder im Fenster von Schritt 2 befinden. Hier kdnnten Sie — beachten Sie
den gerade benutzten Konjunktiv — bei Adresse lhre Angaben machen. Wir
wollen aber noch etwas mehr gestalten, als dieser Bereich zulésst, des-
halb klicken Sie nun auf die Schaltflache Neues Dokument.
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7 Sie haben nun ein leeres Dokument mit einer Tabellenstruktur. Die einzel-
nen Zellen entsprechen den MaBen lhrer Visitenkarten. Sie gestalten nun
die Zelle oben links. Wenn diese fertig ist, kopieren Sie alles in die ande-
ren Zellen. Das Vorgehen ist also ahnlich wie bei den Gutscheinen des
letzten Abschnitts.

o E B s L]
8 Uber Einfiigen/Textfeld/Einfaches
Textfeld figen Sie ein Textfeld ein, in - i o H F
das Sie Ihre Angaben schreiben. Wir Frieda-Pleiferf a
benutzen hier Textfelder, weil damit Spitzweg 191
das Arbeiten etwas leichter wird. & BreaTe Beisaiel]
Tel.:0123/45677
f.pfeifer@example com
Fl.. R
9 Kilicken Sie mit der rechten Maus- y )
Form formatieren > X

taste auf den Rand des Textfelds und
wéahlen Sie Form formatieren. Dort Formaplionen.  Taxtoptionen
setzen Sie Linie auf Keine Linie. " )

Fiillung
4 Linie
® Keine Linie
Einfarbige Linie

Farbverlaufslinie
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10 Schieben Sie das Textfeld nun an

die Stelle, an der Sie den Text ha- #
ben wollen. AuBerdem kénnten Sie FriedaFfeifer] F
. . | '.'
uber Einfiigen/Bilder |hr eigenes Spitzveg 131 '
. . . . 876376Beispielq
Bild oder Ihr Firmenlogo einbinden
. . . Tel.20123/45679
— genau so, wie wir es bereits be-
f.pfeifer@example.com .

sprochen haben.

=" ="

11 Zum Schluss markieren Sie die Zelle und kopieren das Ganze in die an-
deren Zellen. Fertig!

FriadaPreter]

=
Spitzwe 199 2
76376 Besoiet
7ol 0LE3/A567E
Tptatar@ucamele oy

FriedaPtatart

Spitrweg 109 |
76378 Beapiey

Tol. O123/a867%

#.pfaifer @aramaln oy q

e Nrace B W0 B Lk

12 Nun mussen Sie nur noch drucken. Wie das geht, erfahren Sie in Ab-
schnitt 3.8 Ubers Drucken ab Seite 225.

3.5 Texte flir Schule und Universitat

Es gibt kaum eine Anwendung in der Schule oder an der Universitéat, far die
Word nicht eingesetzt werden kann. Selbst fir naturwissenschaftliche Ab-
handlungen mit mathematischen Formeln ist Word das richtige Programm.

FuB- und Endnoten, sinnvoll und richtig eingesetzt, helfen Ihnen, aus anderen
Arbeiten kopierte Elemente richtig zu zitieren.

Um solche Dinge wird es in diesem Abschnitt gehen.
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Grundlegende Gedanken zum wissenschaftlichen
Dokument

Der Umfang einer Studien-, Projekt-, Master- oder Bachelorarbeit oder einer
Promotion ist unterschiedlich und richtet sich nach der Aufgabenstellung.

Als Papier sollten Sie weiBes DIN-A4-Papier nehmen, das Sie nur einseitig
bedrucken - auch wenn lhr Drucker beidseitig drucken kann! Im Zeitalter der
knappen Kassen bei den Studenten geht man jedoch dazu Uber, die Diplom-
oder Masterarbeiten auch beidseitig zu drucken. Fragen Sie lhren Prifer (oder
lhre Pruferin), wie es bei lhnen an der Uni Ublich ist.

Als SchriftgroBe wahlen Sie 12 pt. Die Schriftart ist immer ein etwas heikles
Problem, denn Sie mussen sich zwischen einer serifenlosen und einer Seri-
fenschrift entscheiden.

Bei gedruckten Werken rate ich immer zu einer Serifenschrift wie Times New
Roman. Eine weitere gut lesbare Schriftart, die auch haufig im Buchdruck ein-
gesetzt wird, ist Garamond. Aber natlrlich kénnen Sie auch eine serifenlose
Schrift wie Arial nehmen.

Als Zeilenabstand stellen Sie 1,5 ein. Als Textausrichtung wahlen Sie den
Blocksatz mit automatischer Silbentrennung.

Uberschriften sollten niemals unterstrichen werden.

Fur die Seitenrander verwenden Sie folgende Einstellungen: linker Rand
3,0 cm, rechter Rand 2,0 cm, oberer Rand 2,5 cm, unterer Rand 2,5 cm.

Bei mathematischen Formeln muss die fortlaufende Nummerierung in runde
Klammern eingeschlossen werden. Diese fortlaufende Nummerierung ist bei
Word in dem fir wissenschaftliche Arbeiten vorgegebenen Stil nicht ganz ein-
fach. Dieser Abschnitt zeigt Ihnen aber eine Mdglichkeit.

Quellen werden im Literaturverzeichnis aufgeftihrt und miissen nummeriert
werden. Im FlieBtext wird die Nummer der Quelle in eckigen Klammern hinzu-
gefligt.

Wortliche Zitate missen zeichengenau mit den Quellen Ubereinstimmen und
werden in Anfihrungszeichen gesetzt. Langere Zitate werden der Ubersicht-
lichkeit halber zusatzlich eingertickt und mit einfachem Zeilenabstand wieder-
gegeben.



Ich méchte es bei diesen allgemeinen Bemerkungen bewenden lassen, denn

Texte fiir Schule und Universitat

KapiTeL 3

hier geht es zunachst um Word und wie Sie Word fur diese Standards einstel-

len kdnnen. Verschiedene Universitidten haben dazu Merkblatter entwickelt,

die Sie sich von lhrer Uni, FH oder TH besorgen miissen.

Es ist Ubrigens sinnvoll, sich auch bei Projektausarbeitungen in der Schule
an solche Standards zu halten. SchlieBlich soll die Schule nicht nur auf das

Leben, sondern vielleicht auch auf die Universitat vorbereiten.

Wer es ganz genau wissen muss, der mége sich folgende DIN-Normen zu Ge-
mute fihren. Die Zusammenstellung entstammt den Richtlinien fur wissen-

schaftliches Arbeiten der TU Chemnitz.

DIN-Norm
1301 - Teil 1
1302

1304 - Teil 1
1313

1338
1421

1422 -

Teil 1-4

1426

1505

2340

5008

Annéhernd jede Universitat gibt solche Leitfaden heraus. Besorgen Sie sich
den Leitfaden lhrer Universitat, TH oder FH, und folgen Sie der Anleitung im

Anwendung

Einheiten, einheiten&hnliche Namen und Zeichen
allgemeine mathematische Zeichen und Begriffe
Formelzeichen, allgemeine Formelzeichen

physikalische GroBen und Gleichungen, Begriffe, Schreib-
weisen

Formelschreibweise und Formelsatz

Gliederung und Benummerung in Texten; Abschnitte,
Absatze, Aufzahlungen

Veroéffentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft
und Verwaltung, Gestaltung von Forschungsberichten

Inhaltsangaben von Dokumenten; Kurzreferate, Literatur-
berichte

Titelangaben von Dokumenten; Verzeichnisse zitierter
Dokumente

Kurzformen fir Benennungen und Namen; Bildung von
Abkurzungen und Ersatzkirzungen; Begriffe und Regeln

Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung

néachsten Abschnitt.
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Die Seite einrichten

1 Offnen Sie eine neue leere Datei. Auf der Registerkarte Layout wéhlen Sie
Seitenrédnder.

2 Wahlen Sie Benutzerdefinierte Seitenrdnder, und setzen Sie die Seitenran-
der wie in der Abbildung.

Seite emnchien ? X
Seitans ancher Papier Layout
Seitenancler
Oben 25m =3 Untene 2em =
Links. Fam Z Eechi 25 tm =
Bunglsteg: 0 = Bupdlstegposition: Links b
Susrichmang
Hechformat  Querformat
Seiten
Iehrere Seitern: Stanclard
Venschau
Ubernehimen fir:  Gesamtes Dokument v
£ls sganclard fesdegen ‘ Ok blorechen

3 Auf der gleichen Registerkarte finden Sie auch den Bereich fur die au-
tomatische Silbentrennung.

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen

@ PB B = Umbrliche ¥ Einzug

] 12 Zeile ern¥ 3= Links: O
Seiten-  Ausrichtung Format Spalten erennummen == oan
rénder ¥ ¥ ¥ ¥ |[~,§a Silbentrennung ~ =+ Rechts: 0 ¢m
Seite einrichten .
Keine

v Automatisch
= Manuell

= Silbentrennungsoptionen
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Word wird nun automatisch beim Schreiben von Text diesen, wenn es sein
muss, selbststandig trennen. Wir werden uns in einem spéteren Abschnitt et-
was ausflhrlicher mit der Silbentrennung auseinandersetzen.

Legen Sie Schriftart und -gro3e fest

StandardméaBig benutzt Word die serifenlose Schriftart Calibri 11 pt. Diese
Standardschrift ist in Word in einer sogenannten Formatvorlage gespeichert.

Eine Formatvorlage ist ein Satz von Formatierungsanweisungen, die unter
einem bestimmten Namen zusammengefasst werden. Dieser Name dient dazu,
diesen bestimmten Satz von Formatierungsanweisungen aufzurufen und ei-
nem bestimmten Text zuzuordnen. Wenn Sie dann nachtréglich, aus welchen
Grinden auch immer, diese Formatvorlage andern, wird der gesamte Text,
dem Sie diese Formatvorlage zugeordnet haben, ebenfalls verandert.

Diese Formatvorlagen bilden gerade bei umfangreichen und komplexen
Dokumenten eine ungeahnte Arbeitserleichterung.

Es gibt vier verschiedene Formatvorlagen. Absatzformatvorlagen gelten immer
fur den gesamten Absatz. Zeichenformatvorlagen werden nur einzelnen Zei-
chen oder Wértern zugeordnet. Damit kdnnen Sie einzelne Woérter in einem
Absatz mit dem gleichen Format versehen.

Dann gibt es noch Listen- und Tabellenformatvorlagen, die der schnellen For-
matierung von Aufzéhlungen und Tabellen dienen. Und die vierte Formatvor-
lage ist eigentlich eine Kombination aus Absatz- und Zeichenformatvorlage.

Wissenschaftliche Texte sollten immer in einer bestimmten Schriftart und -gré-
Be verfasst sein. Gleichzeitig soll ein Zeilenabstand von 1,5 gelten, und die
automatische Silbentrennung wird eingesetzt. Am einfachsten ist es also, die
von Microsoft vorgegebene Formatvorlage Standard zu andern.

Anderungen in der Formatvorlage gelten nicht iiberall

Vielleicht denken Sie sich jetzt: Das mit dem Andern der Formatvorlage
Standard ist ja fir meine Promotion gut und schén, aber fiir normale
Briefe mochte ich das nicht. Keine Angst, Anderungen der Formatvorla-
ge gelten, so wie wir es hier machen, nur fur die Datei, in der sie gean-
dert wird. Erst wenn wir die Normal.dotx-Datei &ndern, wirde es fur alle
Dokumente gelten. Das machen wir aber nicht.

TIPP
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1 Auf der Registerkarte Start kli-

. i . philp Kieter i) & - o X
cken Sie auf den kleinen Pfeil
rechts unten in der Gruppe - Kemmentare
Formatvorlagen. - Joi @ ﬁ-
Uberschrift : Bearbeiten  Diktioren  Editor
@ Sprache Editor A
1541 by Y ormatvorlagen (Alt+Strg+Umschalt+5)

aine Vorschau der

n Ward an. verwalten

Sie diese, uncl passen Sie sie an

Verwenden Sie das Fenster, um
Formatierungscetails fir jade
Formatyorl,

beabeten neue Formatvorlagen zu

erstellen und ene schinell
Formatvarlagen in lhrem Dokument
ANZUZelgen

Sie kannen Fermatverlagen auch so
aktualisieren. class sie ausgewahltenn Text

entsprochen
2 Die Formatvorlagen werden : !
. . ‘matvorlage - X
nun im rechten Bereich des UL
Fensters angezeigt. Klicken Alle e
IStaneard Li R

Sie mit der rechten Maustas-
te auf die Formatvorlage, die
Sie andern méchten, in unse-
rem Fall auf Standard. Oder
Sie bewegen den Mauszeiger
auf die Formatvorlage und
klappen durch Klick auf das
Dreieck rechts das Listenfeld
herunter. In jedem Fall wahlen
Sie dann Andern.

um dler Auswwahl zu entsprechen

A-‘ Andern.,

Alles markieren: (Keine Daten)

Alles entfernen: (Keine Daten)

Aus cdem Formatvarlagenkatalog entfemen

Zitat o

Intensives Zitat n

3 Sie erhalten das Fenster Formatvorlage dndern. Dieses Fenster enthélt nun
alles, was wir brauchen, um die Schrift und Ahnliches in unserer wissen-
schaftlichen Arbeit nach den geforderten Regeln zu &ndern. Wahlen Sie
bei Formatierung aus dem Listenfeld die Schriftart Times New Roman 12 pt.
Waéhlen Sie auBerdem den Blocksatz und - Gber das im Bild markierte
Symbol - einen Zeilenabstand von 1,5 aus.

4 Unten links sehen Sie, dass das, was Sie hier wahlen, nur diesem Doku-
ment zugeordnet wird: Nur in diesem Dokument.
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Eigenschalten
[Hlame:
Formatorlagentyp:
Formatvorlage basiert aul
Formatrorlage fir folgenden 2bsac:
Formaterung

Times, Iew Roman w2

Texte fiir Schule und Universitat KapiTeL 3

? x
Standard
Absatz w
(Keine Formatvorlage) -
¥ Standard
F K U sutomatisch

I

i
1l
il

]

n
-
-

-

[

Bueispicltext  Beispieltext

Beispieltext Beispieltext

Beispicltext  Beispicltext Beispicllext Beispicltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispialtext

Schriftart (Standard) Times Mew Roman 12 P, Block

Zeilenabstand 1,5 Zeilen, 2bstand

Hache 8 Pt, 2bsackontrolle Formatvorlage: Im Formatverlagenk atalog anzeigen

B Zum Formatvarlagent atalog hincufiugen

© turin diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dok umente

Format™

Ok ibbrechen

5 Zum Schluss bestatigen Sie das Fenster mit OK.

Wenn Sie sich das For-
matvorlagenfenster ein-
mal in Ruhe anschauen,
sehen Sie, dass schon
eine Formatvorlage fur
Zitate existiert. Gehen
Sie einmal mit der Maus
auf diese Formatvorlage
(ohne zu klicken!), und
Sie sehen die einzelnen
enthaltenen Formate.

Formatvorlaaen y X
itat
Schnftart
SCHRIFTART Kursiv, Schriftfarbe: Text 1

Absatz
EINZUG
Links: 152 cm
Rechts: 152 cm

Vor: 10 Pt
Formatvorlage
Formatvorlage Verknupft. m Formatvorlagenkatalog anzeigen. Piontat: 30
Bastenend aul: Standard
Nachste Formatvorlage: Stanclard
Zitat ol -
Intensives Zitat 1]

Schwacher Verweis a

Das sieht gar nicht einmal schlecht aus. Was aber gar nicht geht, ist die Aus-
richtung Zentriert. Auch Zitate sollten im Blocksatz stehen. Und vielleicht
mochten Sie die Formatierung Kursiv nicht. Sie sollten also auch diese For-
matvorlage entsprechend andern.
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lhre Formatvorlage flr Zitate kdnnte folgendermaBen aussehen:

Formatvorlage andem
Eigenschalten
[dame:
Formatvardagent|
Farmatsorage basiert aut

Farmat/otlage e folgenden 2hsate

2 %

Jitat
Verknuplt (Absatz urd Zeichen)
T Standard

T standard

Formatierung
Times Hew Roman v |12 - F [k v I
= = = = — = p= b= =
= = = = - = = b= #= ht 2=

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Beicpieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Bei Itext Beispieltext B ieltext Bei it :
Beispieltext

t B text

Schriftfarbe Text 1, Einzug:
Links: 1,52 cm l
Rechts: 152 cm
Zeilenabetand einfach 2batand

Zum Formatvorlagenkatalog hincuftigen || 2yromansch aknulisieren

© i in diesem Dobument () Heus aul dieser veorlage basierende Dokuments

Eormat ™

[ o ]

Abbrechen

Wenn wir uns nun einmal die Fenster der beiden Formatvorlagen anschauen,
erkennen wir etwas Erstaunliches.
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Farmatvorlage ancdem 7 X
Eigenschaften
Tdame
Formatyorlag
Formartvorlage basiert aut (Keine Formatvorlage)
Formatvarlage ir folgenden 2bsatz: | ¥ Standard
Formatvorlage andem 7 x
Eigenschafren
Llame: Ll
Farmatyorlagentyp Jerknplt (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage hasiert auf T stancarel
Formatvorlage fin folgenden 2bsatz: 7 Standard

Die Formatvorlage bei Standard gilt flir ganze Absétze, nicht aber flir einzelne
Zeichen, wahrend die Formatvorlage flr das Zitat sowohl fir Abséatze als auch

Markt+Technik
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fur Zeichen gilt. Das hat wichtige Konsequenzen. Die Formatvorlage Zitat kon-
nen Sie nicht nur flir ganze Absétze verwenden, sondern auch fur Zitate in-
nerhalb eines normalen FlieBtextes.

Wenn Sie sich das Formatvorlagenfenster anschauen, vermissen Sie vielleicht
einige Formatvorlagen. Wo sind zum Beispiel die Vorlagen fur FuBnoten oder
ein Literaturverzeichnis?

Diese werden zunéchst nicht
angezeigt, aber Sie kdnnen sie 2ppweigende Formatuorlagen auswablen
jederzeit aufrufen. Klicken Sie | eupfotien
im Formatvorlagenfenster ganz | """/

Verwendet

Optienen far Fermatvorlagenbereich ? x

unten auf Optionen. In dem fol- | e
genden Fenster Wéhlen Sle be| T FOrmauering aur SnsaCEsene T
Anzuzeigende Formatvorlagen | Schwiftartfarmatienung

|| Formatierung fir Autzahlungszeichen und Hummerierungen

auswdhlen durch Klick auf das
Dreieck Alle Formatvorlagen.

Darstellung vor integrierten Format.orlagennamen auswahlen
B Eei Verwenchmng der vorherigen Ebene nachste Uberschiift anzeigen

L Integrierten Mamen ausblenden wenn ein alternativer Mame vorhanden ist

O i in diesem Dokument () Heue auf dieser Vorlage basierende Dokuments

Ok Abbr echen

Zuweisen von Formatvorlagen

Die Formatvorlage Standard brauchen Sie nicht zuzuweisen, sie wird automa-
tisch allen Textelementen zugeordnet, die Sie schreiben. Auch gibt es Format-
vorlagen fir FuB- und Endnoten, die ebenfalls automatisch zugewiesen
werden. Alle anderen Formatvorlagen missen Sie eigenhandig zuweisen.

Wenn Sie einem einzelnen Absatz eine Absatzformatierung zuweisen moéch-
ten, brauchen Sie nur in den Absatz zu klicken, d. h., Sie setzen eine Einflige-
marke in den Absatz. Diese ist aber manchmal schwer zu erkennen, und es
ware nicht das erste Mal, dass Sie glauben, im richtigen Absatz zu sein, ein
Absatzformat zuordnen und nun merken, dass Sie im falschen Absatz waren.
Nattrlich kénnen Sie so etwas sofort wieder riickgangig machen oder dem
Absatz das alte Format wieder zuordnen. Argerlich ist es aber schon. Deshalb
empfehle ich Ihnen, den Absatz zu markieren, bevor Sie ein Absatzformat zu-
ordnen. Durch einen Dreifachklick in den Absatz geht das ganz leicht.

Spéatestens wenn Sie mehreren Absatzen die Formatvorlage gleichzeitig zu-
ordnen wollen, missen Sie alle Absétze markieren.

KapiTeL 3
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Wenn Sie mehreren Wértern oder Zeichenketten eine Zeichenformatvorlage
zuordnen moéchten, missen Sie diese Zeichenketten oder Worter vor der Zu-
weisung ebenfalls markieren.

Die von Ihnen selbst definierten und die sehr haufig benutzten Formatvorlagen
befinden sich auf der Registerkarte Start in einem Formatvorlagenkatalog. Sie
kénnen den gesamten Katalog 6ffnen, indem Sie auf das in der folgenden Ab-
bildung markierte Symbol klicken. Das Zuweisen nehmen Sie vor, indem Sie
den entsprechenden Text markieren, in die Formatvorlagenliste gehen und
auf das gewlinschte Formatelement klicken.

Einfach und schnell formatieren Sie damit lhr gesamtes Dokument. Und es ist
eine konsistente und sehr komfortable Formatierung. Wann immer Sie nach-
tréaglich in der Datei eine Formatvorlage veréndern, wird sie automatisch im
ganzen Text verdndert, dem dieses Format zugeordnet ist.

5 B w

Das Loschen nicht mehr bendétigter Formatvorlagen erfolgt genauso einfach.
Sie klicken mit der rechten Maustaste auf das Format, das geldscht werden
soll, und wéhlen im Fenster Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen.

Formatvorlagen fiir Uberschriften

Fur Uberschriften in einem Dokument gibt es eigene Formatvorlagen, die von
Word mit Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. bezeichnet werden. Diese verschie-
denen Uberschriften stellen Uberschriften in den verschiedenen Gliederungs-
ebenen dar. Die Hauptiiberschrift eines Kapitels tragt die Bezeichnung Uber-
schrift 1.
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Die Haupttiberschrift, also die Uberschrift der Ebene 1, fur dieses Kapitel in
diesem Buch tragt den Titel 3. Mit Word ansprechende Dokumente gestalten.
Die Uberschrift der zweiten Gliederungsebene in diesem Kapitel tragt den Titel
Text erfassen und gekonnt formatieren. Die Uberschrift der dritten Ebene, also
die Uberschrift dieses Unterkapitels, heiBt Formatvorlagen fiir Uberschriften.

Ebene Beispieliiberschriften aus diesem Buch
1 (Uberschrift 1) | 3. Mit Word ansprechende Dokumente gestalten
2 (Uberschrift 2) | 3.1 Text erfassen und gekonnt formatieren

3 (Uberschrift 3) | Formatvorlagen fur Uberschriften

Jede Kapitelliberschrift wird also einer Gliederungsebene und damit einem
bestimmten Uberschriftenformat zugeordnet.

Solche Uberschriftenebenen mit den Formatvorlagen existieren schon in
Word, sie mussen lediglich Ihren Winschen angepasst werden. Zum Beispiel
gibt es standardmaBig keine Kapitelnummerierung. Die ist aber hdchst zweck-
maBig, denn diese Nummerierungen verwaltet Word selbst. Das heiBt, wenn
Sie nachtraglich zwischen zwei Kapiteln noch ein weiteres Kapitel einfligen,
wird Word die Uberschriften automatisch neu nummerieren.

Es ist also sinnvoll, mit diesen Formatvorlagen in Word zu arbeiten. Dabei ist
noch ein Punkt wichtig: Aufgrund dieser Uberschriften kann Word dann auch
sehr schnell ein gutes Inhaltsverzeichnis erstellen.

Wie also kénnen Sie diese Uberschrif- .

Beispiel die automatische Nummerie- Dies ist eir'e.Uber:Ll"ifl der thene 2

rung hinzuf[]gen? Ich Zeige es lhnen. Dies ist eine Uberschrift der Ebene 3|

Damit Sie den Effekt besser sehen,

geben Sie ein paar Uberschriften ein und weisen ihnen die Formatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3 zu.

1 Wir wollen die erste Ebene etwas andern. Sie werden sehen, dass vieles
in die anderen Ebenen Ubernommen werden kann, Sie kénnen diese an-
deren Ebenen dennoch einzeln gestalten.

Markieren Sie nun die Uberschrift der ersten Ebene, und klicken Sie dann
auf der Registerkarte Start auf das Symbol Liste mit mehreren Ebenen.
Wahlen Sie im Katalog die im Bild markierte Option.
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2 Sie sehen, dass Word nun die

[ Mit Word ansprechende Dokumente gestalten ]

@ Autematisches Speicharn (@ B = Dokumenn - werd B suchen (Al n)
Datei Start FEinfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout 5 Hilfe
2 [ & cabivamwbes 16« A & pav Ao
; I e = ft
o Einfogen LB} FoEUew womas e g
wr iy
Rilckgingig Iwischenablage [ Sehriftart [ ben
L
Listenbibliothelk
o .
Ohne 2 11
Dies ist eine Uberschrift de 0 1
L ist eine Uberschrift der Eber
Dies ist eine Uberschrift der Ebene | © it
r—d IET
(a)un m 111
] - | | Kopmett

Neue Liste mit metweven Ebenen definieren

Heven listontyp deofinioron

Nummerierung nicht nur fir die | 1 Dies ist eine Uberschrift der Ebene 1
erste Ebene gesetzt hat, son- 1.1 Dies ist eine Uberschrift der Fbene 2
dern auch flr die anderen. 1.1.1 Diesist eine Uberschrift der Ebene 3

Im Prinzip war es das schon. Wenn Sie aber fiir die erste Ebene auch einen
Punkt hinter die Nummer setzen wollen, miissen Sie diese Formatvorlage
noch weiter &ndern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entspre-
chende Format, das Sie &ndern méchten, und wahlen Sie dann Andern.

= Standard Kein Leerraum |1 Uherschr! »
Uberschnft 1 aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen =
Absa =]
A Andem..

Alles markieren: {Keine Daten)
Umbenennen
Aus dem Formatvarlagenkatalog entfermen

Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugnff himzufugen

Markt+Technik
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4 Im Fenster unten links finden Sie die Schaltflache Format, die Sie nun an-
klicken. Darin wahlen Sie Nummerierung.

Formatvarlage andermn 7 *

Eigenschaften
Llame Uberschrife 1
St

atvorlagent,y erknt bsatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf. ¥ Sndard
Formatvorlage fi folgenden 2bsatz | ¥ Standard
Formatierng

Calibei Light (Uberschrifte ~ 16 «~ F Kk v I

= = || = %
m = = |- 3 =

r hri Hor Ft
Sehriftart schrift der Ebene 1

Tabstopp
Rahmen 2

Sprache i Lighty, 16 P Schiriftfarbe: 2hzent 1, Einzug
Postionsrabmen

Nummerienmng

Tastenkombination gen witomatisch aktulisier en

1e auf dieser Vorlage basierende Dol umente

Textgffekte
Format ™ | ok | abbrechen
5 Suchen Sie sich hier eines der For- Nummenerung und Aufzahlungen ? X
mate aus.

Iummerierung  Aulzablungen

6 Bestétigen Sie nun alle Fenster, und

Numm enerungshibliothek

Sie haben auch hinter der Nummer
. . 1 1)
auf der ersten Uberschriftenebene — #
einen Punkt. 3 3)
L [&}] a)
Il. (2) b)
. (3) €}
a. I
b. fi
In diesem Stil kbnnen Sie nun, wenn Sie c. ii.
mochten, auch die anderen Ebenen an- Meues Zahlenformat definieren
dern und lhren eigenen Bedurfnissen
OF Abbrechen
anpassen.
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Seitenzahlen als Bestandteil der Kopf- oder FuB3zeile

Ein weiteres wichtiges formales Element in wissenschaftlichen Arbeiten sind
die Seitenzahlen. Diese legen Sie sinnvollerweise in die Kopf- oder FuBzeilen.
Die Kopf- und FuBzeilen enthalten Elemente, die automatisch auf jeder Seite
des Dokuments ausgedruckt werden.

Sie sollten lhre Seiten also niemals »zu FuB« nummerieren, also auf jeder Seite
selbst eine Zahl eingeben. Vielleicht halten Sie diese Bemerkung fur véllig
Uberflissig, aber wenn Sie schon mehrfach Arbeiten gesehen hatten, in denen
genau so verfahren wurde, wiirden auch Sie das vielleicht anders sehen.

In Kopf- und FuBzeilen kdnnen Sie zum Beispiel auch automatisch die
Hauptlberschriften eintragen lassen, damit der Leser immer weiB, in welchem
Kapitel er gerade liest.

Fur Seitenzahlen gibt es ein paar formale Regeln. Inhaltsverzeichnisse, Bild-
verzeichnisse und andere Verzeichnisse erhalten die Nummerierung in rémi-
schen Ziffern (I, Il, 1l ...). Der Inhalt der Arbeit selbst wird mit arabischen Zif-
fern (1, 2, 3 ...) versehen. Um das in einer Datei machen zu kénnen, missen
Sie mit Abschnittsumbrichen arbeiten.

Bezlglich der Position der Seitenzahl — ob in der Kopf- oder in der FuBzeile
- gibt es keinen wirklichen Standard. Fragen Sie den Prufenden, welche Po-
sition er bevorzugt.

Sie kdnnen Kopf- und FuBzeilen flir die erste Seite eines Dokuments anders
gestalten als fur die restlichen. Sie kénnen aber auch ungerade Kopf- und
FuBzeilen anders gestalten als gerade Kopf- und FuBzeilen. Alle diese ver-
schiedenen Aspekte sollen nun behandelt werden.

Eine Seitennummerierung in eine Kopf- oder FuBzeile zu setzen, ist einfach.
Ich zeige es lhnen anhand einer Kopfzeile. Fir eine FuBzeile verfahren Sie
analog.

1 Kilicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen auf die Schaltflache Kopfzeile,
und entscheiden Sie sich, ob Sie eine leere Kopfzeile oder eine mit drei
Spalten haben mdéchten. Das mit den drei Spalten ist besonders schon,
wenn Sie die Seitenzahl rechtsbilindig, die Kapitellberschrift aber links-
bindig haben wollen. Wahlen Sie also jetzt die Kopfzeile mit den drei
Spalten.
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7 Kommentare
™ kopfzeile ~ A A TT Formel ~
Integriert =

Leer

[Hicr cingebon]

Leer (Drei Spalten)

[t cmgeben] [Hicr cangeben] [Hucr cingeben]

Leer (Drei Spalten)

Aust
et leere Kopfzeile, fin linke, rechte
und zentrierte Ausrichtung
s emgenchiet

2 Klicken Sie nun in die rechte Spalte, und wahlen Sie im Menliband auf der
Registerkarte Kopf- und FuBzeile die Schaltflache Seitenzahl. Es klappt ein
Listenfeld nach unten, in dem Sie Aktuelle Position und dann Einfache Zahl
auswahlen.

Q@ automatisches spechen D) B2 = Sigmund Froud = Gespoichort = £ Suchen (AleM)

Datsi Start Einfligen  Zeichnen Entwwrf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe  Kopf- und FuBzeile

P Kepfaeil - = (] Schnellbassteine - Des = o
4 Dolumentinformationed £ Bider ) Gerade & ungerade Setenunterschiediicn 13 1
=t A [ Dokumonttent anzeigon
Enfach = :
>
L Einfache Zahi g
]
>
2 —
eingeben] [Hier eingeben]

Einfache Zah!

Eckige Klammern

3 Nun steht |hre Seitenzahl rechtsbiindig in der Kopfzeile. Die mittlere Spal-
te brauchen wir jetzt nicht, die kénnen Sie durch Markieren und Driicken
der (Enif}-Taste I6schen. Aber die linke Spalte brauchen wir fur die Kapitel-
Uberschrift.

4 Sie kénnen lhre Kopfzeile zunachst aber schlieBen, indem Sie auf der Re-
gisterkarte Kopf- und FuBBzeile ganz rechts auf Kopf- und FuB3zeile schlieBen
klicken, oder Sie machen einen Doppelklick in Ihr restliches Dokument.
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Kapiteliiberschriften als Bestandteil der Kopf-
oder FuB3zeile

In wissenschaftlichen Arbeiten wird gern in die Kopfzeile die Uberschrift des je-
weiligen Kapitels gesetzt. Hier wollen wir uns anschauen, wie Sie Uberschriften
der Ebene 1 in die Kopfzeile einfligen kénnen. Dazu verwenden Sie die im letz-
ten Abschnitt erstellte Kopfzeile mit der Seitennummer auf der rechten Seite.

1 Sollte lhre Kopfzeile geschlossen sein, machen Sie einfach einen Doppel-
klick in die Kopfzeile, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie dann auf die linke Spalte.

2 Wahlen Sie nun auf der Registerkarte Kopf- und FuBzeile die Schaltflache
Schnellbausteine.

3 Hier wéhlen Sie Feld.

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen Emtwurf Llayout Referenzen Sendungen Ubesprifen  Amsicht  Hilfe Kopf- und FuBzeile

B Kepfzoile > I_—_

E]_’ [B] schnelibausteine = [ O Eeste Seite anders

Fubzeilo v n (] 1 e Seiten unterschiod|i
(2 Fubzoile = Dokumentinformationen | 20 AutcText > | Oa & ungerade Seiten urterschiedlich
i ut - = Sl
(D Sekonca v — | @ ockumentert anzsigen
Eintigen
=1 Feld
. 4
B o eine
B Ausmahl o batsstein-Katalog speichern
[Hier eingeben]

4 Im nachsten Fenster suchen Sie links bei Feldnamen die Feldfunktion

StyleRef. Klicken Sie auf die Funktion, und es 6ffnen sich rechts die Feld-
eigenschaften. Hier wahlen Sie die Uberschriftenebene, die Sie in die Kopf-
zeile setzen wollen.

Feld ? x
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Eategorien Formatvorlagentame Seite von unten nach gben durchsuchen

(alle) : Alysate-Standar dschiftart

Fufizeile AbsaTrummer einfigen

Feldnamert Keine Liste

L Fopfzeile

s ey sbsarpodtion ginfugen

Ralum Stancard

SaueDare T () bsatz-tie. in relativem Kontext dinfigen

Section Uberschuift 2

SectonPages alle Iichi-Trennzeichen unterdrick en

Seq

Get =

Sk abgatz-t i in vollstandigem Eontest einfigen

Subject

Symbaol

Ta 1

Tide

TOA

1B Formanerung bei Ak nlisierung beibehal teny
Beschr eibung
Fuligt den Text eines Absatzes sin der mit einer ahnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Eeldbunk nonen o bbrechen
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5 Damit wird Word nun linksbtindig die jeweilige Kapitellberschrift der ers-

ten Ebene setzen, und rechtsbilindig erscheint die Seitennummer.

Ach, Sie wollen nur auf geraden Seiten die Kapitelliberschrift der Ebene 1,
auf ungeraden wollen Sie Uberschriften der Ebene 2 haben? Dann lesen Sie
den néchsten Abschnitt.

Kopf- und FuBzeilen fiir gerade und ungerade Seiten
anders gestalten

1

Es gibt kaum etwas Leichteres, als unterschiedliche Kopf- und FuBzeilen
zu erzeugen. Offnen Sie durch Doppelklick lhre Kopfzeile. Auf der beim
Offnen der Kopfzeile eingeblendeten Registerkarte Kopf- und FuBzeile set-
zen Sie in der Gruppe Optionen ein Hakchen bei Gerade & ungerade Sei-
ten unterschiedlich.

Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Kopf- und FuBzeile

= [;' [] Erste Seite anders "i_: 1.25% em '
= = _ - o -l -
> ] Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich T, 1.25cm
Zu FuBzeile E J = -
wechseln Dokumenttext anzeigen r]

Navigation Opticnen Position

Zur Kontrolle kénnen Sie nun auf die Registerkarte Ansicht gehen und dort
Mehrere Seiten anklicken.

Word zeigt Ihnen nun zwei Seiten nebeneinander. Sie sehen, dass in der
Kopfzeile fiir ungerade Seiten noch der Text Uberschrift Ebene 1 und eine
Seitennummer stehen, wahrend auf der zweiten Seite noch keine Kapitel-
Uberschrift und keine Seitennummer vorhanden sind.

Das Unbddiagn i1 der Hubx

Ungerade Kopfzeile | Gerade Kopfzeile |

Nun missen Sie fur die gerade Kopfzeile noch die Seitenzahl und die
Kapitellberschrift der Ebene 1 einsetzen und fiur die ungerade Kopfzeile
die Uberschrift zur Ebene 1 andern. Bei Blichern und wissenschaftlichen
Werken ist es Ublich, auf der ungeraden Kopfzeile die Kapiteliiberschrift

KapiTeL 3
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der Ebene 2 und auf geraden Kopfzeilen die Kapiteliberschrift der Ebe-
ne 1 zu setzen.

Beginnen Sie auf der ungeraden Seite. Hier markieren Sie die vorhande-
ne Uberschrift und gehen tiber Schnellbausteine auf Feld. Dort wahlen Sie
wieder StyleRef, nun aber Uberschrift 2. Nattirlich sehen Sie nur eine Uber-
schrift 2, wenn Sie auch tatsachlich einer Uberschrift in lnrem Dokument
die Formatvorlage Uberschrift 2 zugewiesen haben. Im folgenden Abschnitt
werden wir uns ausgiebig mit Gliederungen beschaftigen.

Felel ? X
Feld susiablen Feldeigernchalters Feldopbonen

Eateqorien Formatsordagenpame Seite von unten nach ghen durchuchen

(alle} Alpsat-Standas dsc haiftart

Sy Fulizeile Absatznummer anfugen

- Femne Liste

$ . Fopizeil -

g::]'“’"""‘1* 4 :.t..:;:r i bsatpesition ginfigen

set Standard

Skipll Uberschuift 1 Absae-th. in relativem Fontest einfigen

B — Uberchils2

Stbject alle Hicht-Trennzeichen untesdeiicken

5ymbel

T4

s abgat-tir. in vollstindigem Fontest einfiigen

Time:

Tide

T

TOC I

Usert lame

“E 1B Formatiernung bei 2ktudlisieruig beibehalten
Besehreibung

Fligt cen Text eirves Absatzes ein der miteiner ahnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Eeldturik ienen Ok Abbrechen

6 Klicken Sie nun auf den linken Bereich in der geraden Kopfzeile, und

gehen Sie wieder Uber Schnellbausteine auf Feld. Dort wahlen Sie erneut
StyleRef, nun aber Uberschrift 1.

Jetzt driicken Sie zweimal die (5 }-Taste, um zum rechtsbiindigen Tabu-
lator zu kommen und dort die Seitennummer ebenfalls einzugeben. Sie
erinnern sich? Die Seitennummer fligen Sie auf der Registerkarte Kopf-
und FuBzeile ganz links bei Seitenzahl ein.

8 SchlieBen Sie die Kopfzeile.
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Was lhnen vielleicht aufféllt, ist, dass in den Kopfzeilen die jeweilige Kapitel-
nummer nicht aufgefihrt wird. Wenn Sie das aber méchten, verwenden Sie
die Funktion StyleRef einfach mehrfach in einer Zeile.

Klicken Sie dazu doppelt in lhre Kopfzeile, um sie zu 6ffnen, und gehen Sie
wieder Uber Schnellbausteine auf Feld. Dort wahlen Sie erneut StyleRef und
Uberschrift 1. Nun wéhlen Sie aber zusétzlich rechts Absatznummer einfligen.

Feld

Feld suvwiahlen Feldeigencchaften

¥ ateqarien Formatorl agenpame

(alle) Absatz-Stanchar dschiftart
Fullzeile

Feldnamen Ketne Liste

Cluote Foplzale

RD Harmale Tabelle

fel Standard

Reuthum

SaveDate Uberschrift 2

Secton

SectionPages

Seq

Set

Skiplt

Sulsject

Symbol

14

<

Template

Time

Tite

Beschrebung

Fugt den Text aines, Absatzes ein der mit einer shnlichen Fermat.orlage erstellt wurde

Eddiunkuonen

? X
Feldopmenen

Seite von unten nach gben durchauchen

Eummer einfigen

| Absamposition sinfugen
| Alysatz- i in relativem Fontest einfugen
| &lle Hicht-Trennzeichen unterdruck en

| Abgat-Hr. in vollstindigem ¥ ontest einfigen

B Formatienng bei £ alisierung beibelalien

oK Abbrechen

Setzen Sie, der Asthetik halber, noch einen normalen Punkt und einen Leer-
schritt hinter die eingefiigte Nummer, und Word wird nun auf jeder Seite die
entsprechenden Kapitellberschriften in die Kopfzeile setzen.

In diesem Abschnitt haben wir Feld-
funktionen benutzt. Da Sie bei Verwen-
dung von Feldfunktionen immer nur das
Ergebnis sehen, nicht aber die Funktion
selbst, miUssen Sie in das Fenster zu-
rlck, in dem Sie die Feldfunktion einge-
geben haben. Am schnellsten geht das,
indem Sie mit der rechten Maustaste
auf das Ergebnis der Feldfunktion kli-
cken und Feld bearbeiten auswahlen.

Gerade Kopfzeile ™ A

D Ukbehaomn i der Habs. 1

Ausschneiden
=] Kopieren

Einfiigeoptionen:

[:ln

=\

| Felder aktualisieren
Feld bearbeiten...
Feldfunktionen em/aus

A Schrittart

Absatz
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Da Sie in einem Word-Dokument meist mit vielen Feldfunktionen arbeiten, kén-
nen Sie mit der Tastenkombination (Al }+(F9) zwischen dem Anzeigen aller Feld-
funktionen und dem Ergebnis der Feldfunktion leicht hin- und herschalten.

TIPP Etwas Theorie: Was sind Feldfunktionen?
Die kurze Antwort: Sie haben gerade zwei Feldfunktionen benutzt: eine
fur die Seitenzahl und die zweite fir die Kapiteliberschrift. Die lange
Antwort: Feldfunktionen sind Objekte, die im Hintergrund etwas in lhrem
Text bewirken. Die Kapitellberschriften und die Seitenzahlen hatte man
auch jedes Mal eintippen kénnen. Feldfunktionen tbernehmen solche
Arbeiten aber sehr viel besser und fehlerfreier.

Es sind also Textelemente, bei denen Sie zwar immer das Ergebnis se-
hen, nicht aber, was im Hintergrund ablauft. Word kennt viele Feldfunk-
tionen. Einige werden wir noch benutzen, ohne dass Sie sie als Feldfunk-
tionen erkennen. Fur das Erstellen des Inhaltsverzeichnisses benutzen
Sie etwas spater ebenfalls eine Feldfunktion. Wir kénnen uns zwar nicht
alle anschauen, doch ein paar wichtige werden in den folgenden Ab-
schnitten noch kommen.

Gliederungen

Wir haben nun schon einige Male Gliederungen benutzt, aber nun schauen
wir uns an, wie Formatvorlagen und Gliederungen zusammen verwendet wer-
den kénnen. Nehmen wir an, Sie haben folgenden Text mit zwei Gliederungs-
ebenen:

Uberschrift der Ebene 1

Uberschrift der Ebene 2

Lerem ipsum deoler sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua, Scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque habitant morbi
tristique senectus et. Egestas sed tempus urna et pharetra pharetra massa. Libero nunc consequat
interdum varius sit amet mattis vulputate, Morbi non arcu risus quis varius. Pellentesque elit
ullameorper dignissim cras tincidunt lobortis faugiat. Viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis
volutpat. Eleifend donec pretium vulputate sapien nec sagittis aliquam. Suspendissein est ante in. At
elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing.

Uberschrift der Ebene 2

Lerem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aligua. Scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque habitant morbi
tristique senactus et. Egastas sed tempus urna et pharetra pharetra massa. Libero nune consaquat
interdum varius sit amet mattis vulputate. Morbi non arcu risus quis varius. Pellentesque elit
ullamcerper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. Viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis
volutpat. Eleifend donec pretium vulputate sapien nec sagittis aliquam. Suspendissein est ante in. At
elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing.
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Und Sie méchten zukiinftig mit Formatvorlagen, also komfortabel, folgendes
Ergebnis bekommen:

1. Uberschrift der Ebene 1
1.1. Uberschrift der Ebene 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmodtemporincididunt ut labore
et dolore magnaaliqua. Scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque habitant morbi
tristique senectus et. Egestas sed tempus urna et pharetra pharetra massa. Libero nunc consequat
interdum varius sit amet mattis vulputate. Morbi non arcu risus quis varius. Pellentesque elit
ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. Viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis
volutpat. Eleifend donec pretium vulputate sapien nec sagittis aliquam. Suspendisse in est ante in. At
elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing.

1.2 Uberschrift der Ebene 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmodtemporincididunt ut labore
et dolore magnaaliqua. Scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque habitant morbi
tristigue senectus et. Egestas sed tempus urna et pharetra pharetra massa. Libero nunc consequat
interdum varius sit amet mattis vulputate. Merbi non arcu risus quis varius. Pellentesque elit
ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. Viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis
volutpat. Eleifend donec pretium vulputate sapien nec sagittis aliguam. Suspendisse in est ante in. At
elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing.

Ich zeige lhnen nun Schritt fur Schritt, wie Sie dorthin gelangen.
Fangen wir an.

1 Markieren Sie zunachst die Uberschrift der Ebene 1.

2 Wahlen Sie dann auf der Registerkarte Start bei Formatvorlagen den klei-

nen Pfeil.
Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe =]
- AA Aar A = - 2
Uberschrift 2 Uberschrift Bearbsiten

3 Indem Fenster, das auf der rechten Seite erscheint, wéhlen Sie die Format-
vorlage Uberschrift 1. Nun diirfte lhre Uberschrift vielleicht hellblau gewor-
den sein, und auch die Schriftart hat sich vielleicht verandert. Aber keine
Bange, wir korrigieren das gleich.

* A~ £ - A -

prt &

Zunéachst wollen wir aber noch die erste Gliederungsebene hinzufligen.
Dazu klicken Sie auf Liste mit mehreren Ebenen und wéahlen dort die in der
Abbildung hervorgehobene Liste.
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Alle>  ft 3
Aktuelle Liste
gen
1.
a.
i
Listenbibliothek
1) 1
Ohne a) 11
ilit, sed do eius i) T
sque pulvinarp 141
aretrapharetrz |, 1410
! 1] % AMKEILU 9 991 Upersch
narcu risus qui | Abschnit! 14411 Doer
Viverramaece (&)t 111111
ec sagittis aliqu 114199100
& A 111000
net consectetur 111111111
I Kapitel 1

dit, sed do eius 1
sque pulvinarp

Nun sollte eine 1 vor der
Kapiteltberschrift stehen,
aber alles sieht noch im-
mer nicht besonders schén
aus.

Klicken Sie nun auf der rechten Seite bei den Formatvorlagen mit der rech-
ten Maustaste auf Uberschrift 1, und wahlen Sie Andern. Hier entscheiden
Sie sich nun fur die Schriftart und -gré6Be und nattrlich auch fir die Farbe
der Schrift. Danach klicken Sie unten links auf Format und wéhlen Absatz.

Formatvorlage anderm

Eigernchalten

Lame

Formatvorlage basiest auf
Formatvorlage Kr folgenden Absat:
Formanerung

el 16

Schnftart

Absatz

Ralmen

Sprache
Positonsrahimen

Mur

Tasten|
Textgfiekte

Eormat-

Werschuift 1

T standard

¥ Standard

Sutomatineh

ar Ebene 1

+ Einzug

figen uremansch akualisieren

e auf dieser Vorlage basierende Dok umente

Ok

S *

bbrechen
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5 Nun wahlen Sie bei Sondereinzug und bei Um den Wert 1 cm und besta-
tigen zweimal mit OK. lhr Text kénnte nun so aussehen:

1 Uberschrift der Ebene 1

1.1 Oberschrift der Ebene 2

Loerem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod temporincididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque habitant morbi
tristique senectus et. Egestas sed tempus urna et pharetra pharetra massa. Libero nunc consequat
interdum varius sit amet mattis vulputate. Morbi non arcu risus quis varius. Pellentesque elit
ullameorper dignissim cras tincidunt lobertis feugiat. Viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis
volutpat. Eleifend donec pretium vulputate sapien nec sagittis aliguam. Suspendissein est ante in. At
elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing.

1.2 Uberschrift der Ebene 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Scelerisque mauris pellentesque pulvinar pellentesque habitant morbi
tristique senectus et. Egestas sed tempus urna et pharetra pharetra massa. Libero nunc consequat
interdum varius sit amet mattis vulputate. Morbi non arcu risus quis varius. Pellentesque elit
ullamecorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. Viverra maecenas accumsan lacus vel facilisis
volutpat. Eleifend denec pretium vulputate sapien nec sagittis aliguam. Suspendisse in est ante in. At
elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur adipiscing.

6 Wir brauchen noch einen Punkt hinter der Kapitelnummer. Dazu lassen
Sie die Uberschrift der Ebene 1 markiert, gehen wieder auf Liste mit meh-
reren Ebenen und wahlen nun Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren.

Datei  Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

- A el w16 v A K Aav K = TEClET) = =
L— Alle~
O Eindogen 'O Flk U+ x  fiv #+ A~
- ' e [ ¢ aktuelle Liste
Rickgingig Zwischenablage & Sehriftant [} b gen
o 1
11
Listenbibliothek
1 Uberschrift der Ebene 1 ;
] Uberschrift der Ebene 2 Chne a 11
Lorem ipsum dolar sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eius i 111
et dolore magna aliqua. isque mauris p que pulvinar p
tristique senectus et. Egestas sed tempus urna et pharetra pharetrz |, P
interdum varius sit amet mattis vulputate. Morbi nen arcu risus qui |, Abschaiz 10 | 11

ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. Viverramaece
valutpat, Eleifend donec pretium vulputata sapian nec sagittis aliqu
elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur

(8] 11

Kapits! 1
1.2 Uberschrift der Ebene 2 A

Lorern ipsum dalor sit amet, consectetur adipiscingelit, sed do eius | 1

et dolore magna aliqua. Scelerisque mauris pellentesque pulvinar p

tristique senectus et. Egestas sed tempus urna et pharetra pharetrs

interdum varius sit amet mattis vulputate. Morbi nonarcu risus qui p——bdsteiebene anden

ullameorper dignizsim cras tincidunt lobortis feugiat. Viverra maece) Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren
volutpat. Eleifend donec pretium vulputate sapien nec sagittis aliqui

elementum eu facilisis sed. Lorem ipsum dolor sit amet consectetur Heuen Listentyp definieren.
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7 Hier setzen Sie bei Formatierung fiir Zahl eingeben einen Punkt und besta-

tigen alles.

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren ? x
Klicken Sie aut die Ebene, um sie zu dndern:
| 1. Onerschnet 1
2
3
4 1.1 Uberschrift 2
] 1.1.1 Onerschnm
6 1.1.1.1 Overschrind
7 1.1.1.1.1 Onerscnntt &

; 11,1111 Quersehrin &
1L  uperseheite 7
1411114 1 dversenntt &
111101 Duerschrin 2

Zahlenformat
Formatierung fir Zahl eingeben:

i] Schriftart

Zahlen 1€ far diese Ebene: Ebenennummer einschlieBen au

Positon

Zahlenausrichning Ausrichtung | 0 em

Links

_ : - - P
Texteinzug bei 076 cm = Fdr alle Ebenen festlegen

Erweitern > Ok Abbrachen

8 Nun markieren Sie die erste Uberschrift der Ebene 2 und weisen dieser die
Formatvorlage Uberschrift 2 zu. Wahrscheinlich mussen Sie auch hier die
Farbe, Schriftart und -gréBe andern. Das wird in Schritt 3 und Schritt 4
beschrieben und muss hier nicht wiederholt werden.

9 Zum Schluss weisen Sie noch der zweiten Uberschrift der Ebene 2 die
Formatvorlage Uberschrift 2 zu. Da Sie die Uberschrift 2 schon angepasst
haben, sollte nun alles so aussehen, wie wir es anfangs als Ziel vorgege-
ben haben.

Nun haben Sie ein méchtiges Werkzeug an der Hand, um lange und komple-
xe Texte professionell zu gliedern.

Verweise richtig benutzen

Nach diesen Vorbereitungen kénnen Sie beginnen, Ihren Text einzugeben. Da-
bei sollten Sie auch gleich die entsprechenden Formatierungen vornehmen.

Nun kann es bei langeren Texten sinnvoll sein, mithilfe von Textmarken und
Querverweisen auf bestimmte Seiten hinzuweisen, an denen eine Idee oder
ein mathematischer Beweis zu finden ist, dessen Ergebnis man an dieser Stel-
le des Textes benutzt.
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Ein Beispiel soll das verdeutlichen. Sie befinden sich auf einer Seite irgendwo
ganz hinten in lhrer Arbeit.

Wie bereits auf Seite 46 hergeleitet, benutzen wir hier das Ergebnis in der Form:

nmx nmx
fx)=ag+ Zi (an cos—— +b, sinT)|
=

Hier sollte der Verweis auf die Seite 46 nattrlich dynamisch sein, denn im
Laufe der weiteren Texteingabe und -gestaltung kénnte sich die Herleitung
der Formel auf einer anderen Seite befinden.

Um solche dynamischen Verweise zu setzen, brauchen Sie Textmarken und
Querverweise.

1 Gehen Sie auf die Seite, zu der Sie einen Querverweis setzen wollen. In
unserem Beispiel ist das die Seite 46. Setzen Sie die Eingabemarke in gro-
Ber N&ahe zu der entsprechenden Formel oder dem entsprechenden Text.

2 Wahlen Sie dann auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Links die
Option Textmarke.

Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

- I - b/ artA § . = F -
@ 0y Formen T SmartArt & Add-ns abrufen W @ i [ keopizeile

Bilder " Piktogramme ([l Diagramm ) Meine Add-1 Wikipedia ~ Onlir < | Unks | Kommentr L Fubzelle~
. £ Meine Add-Ins |
¥ (D 3D-Modelle v fgi Screenshot ¥ [3) seitenzahl
listrationen s Medien Kommentare  Kopf- und FuBzeile

® [h @

kit amet, consectetur adipiscingelit, sed do eiusmodtemp  Link  Textmarke Querverweis 2 magna

aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitatio exes
commado consequat. Duis aute irure dolor in reprehende Links delore eu
3 Geben Sie in dem gedffneten | imake P
Fenster einen sinnvollen und .1 emname
eindeutigen Namen fur die | reme.or | Hircutigen
Textmarke ein, und klicken [ Loschen |
Sie dann auf Hinzufiigen. [ oem |

sortierennach € Llamen

! Qrt
[7) Zusgeblendete Texmarken

Schiliefien
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4 Nun gehen Sie zu Ihrem Text auf die Seite zurlck, auf die verwiesen wer-
den soll, und klicken an die Stelle, an der die dynamische Seitenzahl ein-
gefligt werden soll. Wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Grup-
pe Links die Option Querverweis.

B Add-Ins abrufen W El"%’ @ T]:I () Kopfzeile -

&1 SmartArt

illl Diagramm - Wikipedia  Onlinevideos | Links | Kommentar | =) FuBzeile” Textfeld
& Meine Add-Ins ~ -
@, Screenshot » @ Seitenzahl v ¥
Add-Ins Medien Kommentare Kopf- und FuBzeile
203 1 5.0 B 7 FRNEE] | 151
@ [ @
Link Textmarke Querverweis
Wie bereits aufSeite hergeleitet, benutzen wir hier das Er
w0 Links
v nmwx . nmx . L.
flx)=ag+ 2‘ (a,, COST + by sin T) Einen Querverweis einfiigen.
n-l Aut bestimmite Stellen in lhrem

Dokument verweisen

5 Nun wéhlen Sie die in der Abbildung gezeigten Optionen. Bestéatigen Sie
mit der Schaltflache Einfiigen.

Querverwers 7 X
Aerweistyp Verweisen auf

Textmarke v Sertenzahl
ﬂ Als Link einfGgen || Qben/unten einschliefien

Zahlen trennen mit

Fur welche Texmmarke:

Formel_01 A

Einfugen abbrechen

6 Damit verweist Word nun auf die Textmarke Formel_01, egal, auf welcher
Seite sie sich zukUinftig befinden wird.

Auch kénnen Sie bei der Bearbeitung des Dokuments sehr schnell zu diesen
Textmarken springen. Dricken Sie einfach die Taste und wéhlen Sie aus,
zu welchem Element Word springen soll. Bei Textmarkennamen eingeben wéh-
len Sie aus der Liste die richtige Textmarke aus.
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Auf der Suche nach Textstellen

Bei langeren Dokumenten missen Sie vielleicht nach bestimmten Begriffen
oder Textstellen in Ihrem Dokument suchen. Auch Word 2021 kennt noch die
alte Suche mit der (F5)-Taste. Hier gehen Sie auf die Registerkarte Suchen und
geben Ihren Suchbegriff ein.

Suchen und Frsetren ? X

Suchen Ersctzen Gehe zu

Suchen nach Lorem| .

Erweitern == Leschervorhchung * SucheninT \Weitersuchen “bbrechen

Aber Word 2021 stellt auch eine Suchfunktion in einem eigenen Navigations-
fenster zur Verfligung. Diese kénnen Sie Uber die Registerkarte Start aufrufen.
Dort klicken Sie in der Gruppe Bearbeiten auf Suchen. Oder Sie driicken die
Tastenkombination (Strg)+(F).

In das Eingabefeld im Navigationsfenster geben Sie den Suchbegriff ein. Un-
terhalb des Eingabeefelds zeigt Ihnen Word dann alle Fundstellen im Zusam-
menhang mit dem Satz, in dem sich die Fundstelle befindet. Gleichzeitig wer-
den im Dokument die gefundenen Stellen gelb markiert.

Navigation v X%
| -3

Uberschriften Seiten Ergebnisse

Mithilfe des Suchfelds kéinnen Sie nach Text suchen, nach allen

anderen Elementen suchen Sie mit der Lupe

Ich habe in einem Text einmal wissen wollen, an welchen Stellen Wort »dolor«
vorkommt. Der Suchbegriff lautet also »dolor«, und Word listet nun auf, an wel-
chen Stellen dieser Begriff auftaucht. Klicken Sie im Navigationsfenster eine
der Fundstellen an, springt Word zu dieser Stelle.
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[ Mit Word ansprechende Dokumente gestalten

@ Atomatiches Spechen @ VB ¥ Lowme
Datei  Stwt  Einfigem  Zeeheen  Ene!  Leout  Referenzen
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- =
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2= h] 8 £
i

Rk Soabotery  Dilsersn  Cditor

Farmatvarlag Kein Laerraum  «

e |

Lorem ipsum dolor

$1 amat, comsacttis sdipiscing#lt, sed do siusmod temsce incididunut lafiore et doloremagna
aligue. Ut anen ad m - it

ani on ull &

eammodo cansequst. Duis auts irure dalos in reprehendes fin voluptate valit sse cilum dolate s
fugst i i tin ulps cui alfice
dasarunt mellit anim id ast libarum

Shamat imseingait, sed
sligun. Ut anim ot minim vaniam, guis nestrud serclzation vlamea labarls sl ut alizulsen aa
comenads consequat. Dul aute irure dalee in raprehandentn voluptate velit exse cifum dolare su
fugat Ercephuursint , sunt in culpa oul offioa
deserunt malit anim i est laborum.

3 temn g 5 Spute b &1

1 amet, comsactehir adipacing eit, sed d

o« incidid,

‘liqum, Ut emivm a6 minim venism, euis u aliguipen e
commodo consequat. Duils aute irure daler in
fugat null

easec

R Ty e

suntin eulps gui oMics
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R TR

Klicken Sie im Navigationsfenster
auf Seiten, erhalten Sie Miniaturen
des gedffneten Dokuments. Klicken
Sie eine solche Miniatur an, springt
Word im Dokument zu der entspre-
chenden Seite.

Wenn Sie im Navigationsfenster
Uberschriften anklicken, zeigt Word
im Navigationsfenster nur die Kapi-
teliberschriften im Dokument an.

Navigation <

dolor X

Ergebnis 27 von 76 ~1~1

Uberschriften Seiten Ergebnisse

Mochten Sie nun bestimmte
Textstellen durch eine andere
Zeichenfolge ersetzen, kli-
cken Sie im Navigationsfens-
ter rechts neben dem Such-
feld auf das kleine Dreieck
und wahlen Ersetzen.
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Navigation v X
color b -
Ergebnis 27 von 76
Uberschriften Seiten Ergebnisse

ex ea commodo consequat. Duis aute inure delor in
reprehenderit in voluptate velit esse

reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint

sed do eiusmod tempar incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. UL enim ad minim veniam, quis

ex ea commodo consequat. Duis aute inure delor in
reprehenderit in voluptate velit esse

reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur. Excepleur sint

Suchen:

Bl Grafiken
E Tabellen
TT Formeln
ab Fub-/Endnoten

¢ Kommentae >

Markt+Technik
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Nun 6ffnet sich das schon aus friiheren Word-Versionen bekannte Fenster.

Suchen und Frsetzen ? X
Suchen Ersetzen Gehe zu
Suchen nach dolor
Opnonen Suchrichtung nach unten
Erseen durch:  color
Erweitern Erselzen Alle ersetzen Vieitersuchen b echen

Geben Sie zunachst den Begriff ein, der ersetzt werden soll, anschlieBend
geben Sie den Begriff ein, der den alten Begriff ersetzen soll.

Nun kénnen Sie durch Klick auf Weitersuchen zur nadchsten Textstelle sprin-
gen und mussen dort entscheiden, ob Sie den Begriff wirklich ersetzen wollen
oder nicht. So kénnen Sie durch das gesamte Dokument wandern und sich
jedes Mal neu entscheiden, ob Sie ersetzen wollen oder nicht.

Sind Sie sicher, dass Sie alle gefundenen Stellen ersetzen wollen, kdnnen Sie
auch gleich Alle ersetzen wahlen. Dadurch ersetzt Word wirklich alles, ohne
Sie weiter zu fragen. Das kann aber auch ganz schon schiefgehen. Sie sollten
also sehr sorgfaltig abwégen, ob Sie den langen Weg durch jede Textstelle
gehen wollen oder Word quasi einen Freibrief geben.

Aber Achtung: Word nimmt es sehr genau mit der Zeichenkette. Wenn Sie zum
Beispiel das Wort »Buch« im ganzen Text durch »Roman« ersetzen wollen, ist
das eigentlich kein Problem. Aber wenn in lhrem Text auch das Wort »Blicher«
vorkommt, haben Sie ein Problem, denn Bucher wird Word dann nicht auto-
matisch ersetzen.

Erweiterte Suchfunktion

Mit der (F5)-Taste kénnen Sie, wie bereits gezeigt, ein Suchfenster 6ffnen. Hier
stehen nun weitere Optionen flir komplexere Suchen zur Verfligung. Klicken
Sie im Fenster Suchen auf Erweitern.

Im Bereich Suchoptionen legen Sie durch das Listenfeld bei Suchen fest, ob
das gesamte Dokument durchsucht werden soll oder in welche Richtung Sie
zuerst suchen wollen.

KapiTeL 3
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Aktivieren Sie GroB-/Kleinschreibung beachten, veranlassen Sie Word, die
GroB- und Kleinschreibung minutiés zu beachten.

Suchen und Ersetzen ? X
Suchen Ersetzen Gehe zu
Suchen nach
Optonen: Grof-/Kleinschreibung
< Redumieren eh el - W - itersuchen ahbrechen

Suchaptionen
Sucher: | Gesamt

Grofi- /K leinschreibung beachten _- Prafiz beachten
Llur ganzes Wort suchen __| Suffix beachten
| Platchalter verwenden
“_ Iru’crpunl gonszeichen ignorieren

__| Legrreichen ignorieren

Suchen

Eormar~ Senclerformat = keine Formagerur

Wenn Sie das Kontrollkastchen bei Nur ganzes Wort suchen aktivieren, sucht
Word nur das ganze Wort. Suchen Sie zum Beispiel das Wort »Prifung, fin-
det Word genau dieses Wort Prufung, nicht aber Prifungsarbeit, Prifungs-
vorbereitung, Prifungsangst etc.

Interessant ist das Kontrollkastchen Platzhalter verwenden. Sie haben in Ihrem
Text 6fter den Namen »Meyer« benutzt. Nun méchten Sie den Namen durch
»Schmidt« ersetzen. Sie ahnen aber, dass Sie im Text aus Versehen mehrmals
den Namen »Meyer« mit »Maier«, »Mayer« oder »Mayer« falsch eingegeben
haben. Wie aber suchen Sie jetzt diese falschen Schreibweisen?

Dazu aktivieren Sie die Option Platzhalter verwenden. Nun kénnen Sie im Feld
Suchen nach mit einem * oder einem ? geeignete Platzhalter verwenden. Wenn
Sie in das Feld M* eingeben, sucht Word alles, was mit einem M beginnt, der
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Rest ist egal. Das ist aber wahrscheinlich nicht die beste Methode, nach dem
Namen »Meyer« zu suchen.

Mit dem Platzhalter ? ist das besser moglich. Der * ist der Platzhalter ftir viele
Buchstaben, das ? gilt immer nur fur einen Buchstaben. Konkret: Alle Meyers
beginnen mit einem M, dann folgen zwei Zeichen, die variieren kénnen, und
mit den Buchstaben er horen die »Meyer« auf. Als Suchbegriff kdnnte man
also eingeben: M??er.

Suchen und Ersetzen ? x
Suchen Erserzen Gehe zu
Suchen nach I %er ~
Optonen: It Mustervergleich
< < Reduzieren Lesehervorhebung ~ Suchenin~ Weitersuchen Abbrechien
Suchoptionen

Suchery | Gesamt

Fur ganzes Wort suchen utfic beachten
a Plathalter verwenden
_ | Interpunk bonszeichen ignorieren

| Leerzeichen Ignorieren

Suchen

Eormat = Sanderformat= Keine Farmatierune

Damit findet Word zwar alle méglichen Schreibweisen flir »Meyer«, nicht aber
»Meyer-Holzhausen« oder »Meyermann«. Deshalb kénnen Sie die beiden
Platzhalter miteinander kombinieren. Folgender Suchbegriff zeigt alle Meyer
und alle mit weiteren Zeichen dahinter: M??er*.

Beachten Sie, dass bei Aktivierung des Kastchens Platzhalter verwenden nicht
mehr nach dem Fragezeichen ? gesucht werden kann, da das Fragezeichen
als Platzhalter fungiert.

KapiTeL 3
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Richtiges Zitieren nicht vergessen - Fuf3- und Endnoten

»Jeder fremde Gedanke, jede fremde Ansicht und jedes fremde Argu-
ment, das im Text der Arbeit verwendet wird, muss durch seitengenau-
en Hinweis auf die betreffende Fundstelle nachgewiesen werden.«'

Es gibt in Deutschland keine einheitliche Zitierweise, es gibt nur einige Re-
geln, die zu befolgen sind. Hat man sich mithilfe der Regeln aber flr eine Art
entschieden, sollte man sie im gesamten Text einhalten.

Es gibt zwei unterschiedliche Zitiersysteme, die amerikanische und die deut-
sche Zitierweise. In der amerikanischen Zitierweise wird hinter dem Zitattext
in Klammern der Autor mit allen nétigen Informationen aufgefuhrt. Beispiel:
(Brown, 20223, S. 7). Wenn der Autor im gleichen Jahr mehrere Werke ver6f-
fentlicht hat, verdeutlicht man dies, indem man hinter das Jahr Buchstaben
setzt. Die genauen bibliografischen Angaben sind dann im Literaturverzeich-
nis aufgefihrt.

Im deutschen Sprachraum ist es Ublich, den Autor eines Zitats in einer FuB-
oder Endnote zu nennen.

Eine FuBnote ist ein Text am Ende einer Seite, die durch eine Linie vom Text
getrennt wird. Eine Endnote ist ein Text am Ende des Dokuments oder Ab-
schnitts. Das FuB- oder Endnotenzeichen ist eine meist hochgestellite Nummer
im Text, die auf eine entsprechende FuB- oder Endnote verweist.

FuBnoten werden also ans Ende der Dokumentseite gesetzt. Da es keine Vor-
schriften fur die Lange einer FuBnote gibt, kann diese je nach Autor sehr lang
ausfallen und manchmal sogar einen GroBteil der Seite umfassen. Das stort
nicht nur den Lesefluss, es ist auch ziemlich lastig. Wer also lange FuBnoten
braucht, sollte sich tiberlegen, diese lieber als Endnoten einzugeben.

Kurze Bemerkungen, besonders Quellennachweise, gehdren jedoch in die
FuBnote, denn es ist absolut unmdglich, bei einem FuBnotenzeichen im Text
erst ans Ende blattern zu mlssen, um den entsprechenden Text zu lesen. Und
dann musste man auch wieder zurlick auf die Seite, um im Text weiterzulesen.

Sie sehen, alles hat seine Vor- und Nachteile. Im wissenschaftlichen Bereich
hat es sich eingeblurgert, FuBnoten zu benutzen, bei Blchern sollte man eher
Endnoten nehmen.

1 Prof. Dr. Reinhard Singer, Humboldt-Universitét Berlin, Leitfaden zu den Formalien
einer Promotion (2010), http://singer.rewi.hu-berlin.de/doc/etc/Leitfaden.pdf.
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Das Verwalten solcher FuB- oder Endnoten kann ohne Hilfe der Word-Funk-
tion ziemlich zeitaufwendig werden. Doch Word kann lhnen bei der Verwaltung
von FuB- und Endnoten sehr helfen. Wie funktioniert das? Schauen wir uns
zunéchst eine FuBnote an.

Sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmaod tempor incididuntut labore et dolore magna
aliqua. Utenim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquipexea
commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderitinvoluptate velit esse cillum dolore eu
fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaccat cupidatat non praident, suntin culpa qui officia

deserunt mollitanimid est laborum.* Nummer der Funote

Sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmaod tempor incididunt ut labore et dolore magna
aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea
commado consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderitin veluptate velit esse cillum dolore eu

* paul Mustermann, Dissertation 2022, 5. 13
Text der Fulinote

1 Kilicken Sie an die Stelle, an der die Nummer der FuBnote stehen soll. Ge-
hen Sie dann auf der Registerkarte Referenzen auf FuBnote einfiigen.

[ Automatisches Speichen ( ] [[Eﬂ < Lorem = £ suchen (Altsh)

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen

a Text hinzufiigen ~ ab [ﬁ: Endnote einfiigen {'|-t- ”T}‘

o~

D' Inhaltsverzeichnis aktualisieren ag Nachste FuBnote ~

Inhalts FuBnote Suchen Recherche
verzeichnis + einfligen [ Notizen anzeigen
Inhaltsverzeichnis uBnoten m Recherchieren
L R 1 z E 415 RN

2 Word springt nun in den FuBnoten-Teilbereich lhres Dokuments, schreibt
eine kleine Zahl als FuBnotenzeichen und erwartet den Text dafur.

In gleicher Weise geben Sie nun die anderen FuBnoten ein. Word verwaltet
die Nummerierung automatisch, d. h., wenn Sie zwischen zwei schon gesetz-
ten FuBnoten eine neue platzieren wollen, legt Word fir alle FuBnoten neue
Nummern fest. Zum Ldschen einer FuBnote brauchen Sie nur das entspre-
chende FuBnotenzeichen, also die Nummer der FuBnote, zu I6schen. Der zu-
gehorige Text wird automatisch mitgeléscht.

Fast analog verfahren Sie mit einer Endnote. Nur wird diese ans Dokumenten-
de gesetzt. Endnoten tauchen also wirklich am Ende des Textes auf. Hier bie-
tet es sich an, diese Endnoten auf einer neuen Seite beginnen zu lassen, qua-
si wie ein Verzeichnis. Dazu brauchen Sie nun einen Abschnittsumbruch.
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1 Gehen Sie dazu an die Stelle, an der Sie einen Abschnittsumbruch haben
mochten.

2 Gehen Sie nun auf Layout, und wéhlen Sie Umbriiche. Im aufgeklappten
Listenfeld klicken Sie auf Ndchste Seite.

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen
@ |_—"| ]D . | Umbriiche + ‘ Einzug Abstand
s briicl =
Seiten- Ausrichtung Farmat Spalten eitenumbriiche .
rdnder ¥ - = H .
Seite
Seile einvichlen "’_| Den Punkt marlaeren. an dem eme Seite endet und
L die nachste Seite beginnt
I Spalte
= Angeben dass cer aut den Spaltenumbruch tolgende
Text in cler nachsten Spalte baginnt

e Textumbruch
_' Objekte umaebenden Text auf Webseiten trennen, =
& B. Beschnftungstest vom lextkarper
. Abschnittsumbriiche
S =—| MNichste Seite
2 I_tz Einen Abschnittsumbiruch einfugen und cen neuen
= = Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen
' Fortlaufend
b Finen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
- Absachnitt auf derselben Seite beginnen
5 =2= Gerade Seite
- A= Emen Abschnittsumbruch emfagen und den neuen
& Abschitt auf der nachsten geraden Seite beginnen =
wn L

3 Nun haben Sie quasi einen neuen Bereich in lhrem Dokument erzeugt, in
den zukUnftig alle Endnoten aufgenommen werden.

deserunt-mollit-anim-id-est-laborum.- Apschnittswechsel (Nichste Seite).
Endnotenfﬂ
£ 1
‘Endnote-11
LEndnote-29
*fY, Barierefreiheit ¥ eine Probleme Drows ©E
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Auch die FuB- bzw. Endnotenzeichen lassen sich individuell festlegen. So
kénnten Sie statt der arabischen Zahlen auch romische Zahlen verwenden -
dies wére allerdings nur ratsam, wenn Sie nicht viele FuB- oder Endnoten num-
merieren mussen, denn sonst wird es schnell untbersichtlich.

So gehen Sie zum Festlegen der FuB- bzw. Endnotenzeichen vor:

1 Wahlen Sie auf der Registerkarte Referenzen im Bereich FuBnoten den
kleinen Pfeil unten rechts.

(8 Automatisches Speichem . = < Lorem - £ Suchen (Alt+M)

Datei Start FEinfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

a Text hinzufiigen + ab [rﬁ Endnote einfugen ,i"“‘] “‘f'>|

J
Dl Inhaltsverzeichnis aktualisieren a3 Nachste FuBnote v
Suchen Recherche

Inhalts- Fubnote
verzeichnis einfligen El Notizen anzeigen
Inhaltsverzeichnis FuBinoten @ Recherchicren
L i c i Lz 3. 105 [
2 Hier wahlen Sie bei Zahlen- | s und thdnote ? X
format die gewtlinschten FuB- .
. Speicherort
bzw. Endnotenzeichen aus
. ) Fulinoten: Seitenende
und Gesamtes Dokument bei
= . . o Endnoten: Ende des Dokuments v
Anderungen libernehmen fiir.
Fonverderen.,

Klicken Sie nun auf Uberneh- |

ufinatenayour
men. Spalten: An Lbschnittslayout anpassen

Format

Zahlenformat i i, dii T|

Benutzerdefiniert I‘ E‘j

Hummerierung '_ ‘!' !' §"

Anderungen ubernehmen

..Zn:_l?runqrn uhernehmen fur:  Aktuellen 2hschnitt

Einltigen Lbbrechen Ubernehmen

Nun stért Sie vielleicht bei der Endnote die Endnotenlinie. Diese ist, wenn Sie
die Endnoten in einem neuen Abschnitt verwalten, Gberflissig. So kénnen Sie
sich von ihr trennen:
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1 Gehen Sie auf die Registerkarte An-

3 Sofern sowohl FuB- als auch Endnoten

i . . . @ Automatisches Speichem (@ ) [H =
sicht, und wéhlen Sie dort mit Ent- | @ Avemasche spechen @
wurf die Entwurfsansicht. Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf
D]_ [ | D_ =T
2 AnschlieBend wéahlen Sie im Regi -L- E = )
nschiiebend wahlen Sie iIm Regis- Lesemodus |Drucklayout| Weblayogdt E!—.ntwurf

ter Referenzen in der Gruppe FuB-
noten den Befehl Notizen anzeigen. Ansictren

— —
B Automatisches Speichern . ) v Lorem = ~

Datei  Start Einfugen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendur

a Text hinzufiigen ~ ab F} Endnote einflgen

Inhalts- D| Inhaltsverzeichnis aktualisieren FuBnotd™
verzeichnis einfugel E Notizen anzeigen
Inhaltsverzeichnis
L2 2 3 4 5 £ ? I 10 11 200

) ] Notizen anzeigen ? X
im Dokument vorhanden sind, ent-

scheiden Sie sich fur das Anzeigen
des Endnotenbereichs. Machten Sie:

—~
) Anzeige des Fulinotenbereichs

Dieses Dokument enthalt FuBbnoten und Endnoten.

4 Klappen Sie das Listenfeld bei Alle © 2nzeige des Endnotenbereichs]

~bbrechen

Endnoten auf, und wéahlen Sie darin
OK
Endnotentrennlinie. ;]

Sit-amet, consectetur-adipiscing-elit,'sed-do-eiusmod-temporincididunt-ut-labore-et-dolore-magna-
aliqua.-Ut-enim-ad-minim-veniam,-quis-nostrud- -exercitation-ullamco-laboris-nisi-ut-aliquip-ex-ea
4 &

Fndnoten &lle Endnoten IZI

|-EndrAlle Fubnoten
ILEndiAlle Endnoten

Bl £ ncnotentrennlinie

Endnoten-Fortsetzungstrennlime

Endnoten- Fortsetzungshinweis
4 &

Seite 1vend 1664 Wérter ‘f:"’, Barrierefreiheit Keine Probleme

5 Nun kénnen Sie diese Trennlinie markieren und I6schen. Danach gehen
Sie wieder Uber das Register Ansicht auf Drucklayout.

Kopieren und Einfiigen - Das gibt es in Word 2021

Bisher haben Sie mit der Tastenkombination (Sirg)+(C) Texte oder Grafiken in
die Zwischenablage kopiert oder mit (Sirg}+(X) ausgeschnitten. Dann haben Sie
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an die Stelle geklickt, an der Sie das Gewlnschte einfligen méchten. So weit,
so gut. Das Kopieren bzw. Ausschneiden funktioniert mit den gleichen Tasten-
kombinationen. Aber flir das Einfligen gibt es noch eine andere Mdglichkeit.

Naturlich klicken Sie ganz klassisch an die Stelle, an der der Inhalt eingefligt
werden soll. Jetzt klicken Sie mit der rechten Maustaste und haben zum Ein-
fugen von Text die folgenden Einfligemaoglichkeiten:

Urspriingliche Formatierung beibehalten: Der Text wird so eingefligt,

a
wie er an der urspringlichen Stelle formatiert war. =
Formatierung zusammenfiihren: Merkmale wie Schriftart und -farbe
werden von der Absatzformatierung lbernommen, Formatierungen =
wie fett, kursiv etc. vom kopierten Text.

Grafik: Fugt den in der Zwischenablage befindlichen Text als Grafik i
ein. ad
Nur den Text tibernehmen: Der Text wird ganz ohne Formatierung 'y
eingeflgt. A

Inhalts- und Stichwortverzeichnis ganz einfach

Wéhrend ein Inhaltsverzeichnis ein unabdingbares Requisit einer wissen-
schaftlichen Arbeit ist, muss ein Stichwortverzeichnis nicht unbedingt Be-
standteil sein. Aber spatestens, wenn Sie ein Buch schreiben, gehort ein
Stichwortverzeichnis oder, wie man auch sagt, ein Index dazu — besonders
wenn es sich um ein wissenschaftliches Buch handelt. Bei einem Roman kén-
nen Sie natlrlich darauf verzichten.

Das Stichwortverzeichnis oder einen Index erzeugt Word automatisch, wenn
Sie das Kommando geben. Aber welche Wérter in einen solchen Index geho-
ren, kann Word nicht selbst entscheiden. Diese Wérter missen Sie selbst
wéhlen. Sie kénnen die entsprechenden Worter wahrend der Texteingabe
auswahlen, Sie kénnen es aber auch noch nachtréaglich wéhrend des Korrek-
turlesens machen. Und Sie kénnen beides kombinieren. Sie kénnen wéhrend
des Eingebens die Indexeintrége festlegen, und Sie kénnen nachtréaglich noch
weitere hinzufligen oder l6schen.

Um einen Index erstellen zu kdnnen, missen Sie die Eintrage vorher kenn-
zeichnen. Gekennzeichnet wird ein Eintrag mit einer XE-Feldfunktion. Das
klingt zunachst einmal sehr kompliziert, ist es aber nicht.

KapiTeL 3

177



KapiTeL 3

178

1 Markieren Sie das Wort, das spéater im Index auftauchen soll. Dann klicken
Sie auf der Registerkarte Referenzen auf Eintrag markieren. Schneller kom-
men Sie mit der Tastenkombination (AliJ+({_J+(X] dorthin.

Philip Kiefer % & = a *
Ansicht  Hilfe (7 Kammentare
p [ Quellen verwalten B a B

Zitat ﬂ} Formatvarlage: APA

Beschriftung Eintrag
einfugen ¥ [T] Literaturverzeichnis « einfigen  [[]  markieren
Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index h
o R : | Eintrag markieren {Alt+Umschalt+X}
A

Den markierten Text dem Inde:

hinzufugen |

modtemporincididuntut-labore-et-doloremagna-
xercitation-ullamco cupidatatnisi-ut-aliquip-ex-ea-
srehenderitinvoluptatevelit-essecillum-doloreeu-
idatat-nonpraident, suntin-culpa-qui-officia-

2 Im Eingabefeld Haupteintrag wird das
von lhnen markierte Wort angezeigt.
Hier sollten Sie das Wort von gramma-
tikalischen Erweiterungen befreien,

Indlexaintrag festlagen ? X

Inchex

Haupteintrag: | Wirkungsquantum

LUntereint ag
also die Grundform des Wortes ver- i
wenden, z. B. statt »Wirkungsquan- O Querverweis [Sighe
tums« nur »Wirkungsquantums. © Akudle Seite

) Seitenbereich

3 Kilicken Sie nun auf Markieren.

Seiterzahlentormat

__| Fett
Sie sehen, dass Word automatisch alle L Kursiy
Formatierungszeichen einSChaltet, damlt :S.t::::;(ell:slulﬂ geafinet, um mehrere Indexeint ge
Sie den neuen Indexeintrag sehen koén-

Iarkieren Alle markieren Lbbrechen

nen.

Nachdem Sie auf Markieren geklickt haben, bleibt das Fenster Indexeintrag
festlegen gedffnet. Das ist auch gut so, denn nun kénnen Sie weitere Indexein-
trage festlegen, ohne jedes Mal wieder in das Fenster gehen zu mussen. Sie
kénnen das Dialogfenster naturlich jederzeit mithilfe der Titelleiste auf dem
Bildschirm verschieben.
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Ein wenig warnen méchte ich Sie vor dem Befehl Alle markieren.

Wenn Sie zum Beispiel ein Buch Uber Physik schreiben, wird darin sicher
auch ein langes Kapitel Uber Quantenphysik vorkommen. Wenn Sie nun das
Wort »Quantenphysik« als Indexeintrag festlegen und nun auf Alle markieren
klicken wirden, wiirde Word das ganze Dokument nach dem Wort absuchen
und an jeder Fundstelle des Wortes »Quantenphysik« einen Indexeintrag set-
zen. Das kann in einem Physikbuch héchst unangenehm werden, wenn das
Wort 273-mal in Ihrem Manuskript steht.

Sie sollten also jedes Textelement, das in den Index soll, markieren und selbst
einzeln festlegen. Dabei muss ein Indexeintrag nicht immer nur ein einziges
Wort sein. Auch »schwarzes Loch« oder »dunkle Energie« kdnnen sinnvolle
Eintrage sein.

Was aber, wenn Sie die folgenden Eintrége festlegen wollen:
Indexeintrag festlegen
Indexeintrag l6schen
Indexeintrag bearbeiten

Solche Indexeintrdge waren grauslich.
Um so etwas zu vermeiden, kennt Word
im Fenster Indexeintrag markieren das
Eingabefeld Untereintrag. Hier gilt das
Wort »Indexeintrag« als Haupteintrag, die
anderen Begriffe wie »festlegen«, »|6- ) Querverweis: [siehe
schen« und »bearbeiten« sind die Unter- ¢ . e seite

eintrége. ) Seitenbereich

Indexeintrag festlegen 7 X
Indle:

Haupteintrag. | Indexeintrag

Untereintrag; bearbeiten|

Optionen

narke
Haben Sie alle Indexeintrage festgelegt,

kénnen Sie das Fenster schlieBen. Auch " gt

auf die Gefahr hin, mich zu wiederholen Kursiv

- S|e kénnen jedel’zelt Weltel’e Indexein— Dialogield bleibt geéfnet um mehwere Indexeint age
trage hinzufiigen oder 16schen. Sie mus- "

sen dann lediglich das Stichwortverzeich- || Matkieren UELICE) S
nis selbst aktualisieren. Aber das ist nur
ein Tastendruck.

Seitenzahlenformat

Zu den Haupteintrdgen lassen sich
problemlos Indexeintrdge erstellen.

Doch bevor wir zum Aktualisieren kommen, missen wir erst einmal ein Stich-
wortverzeichnis erstellen. Stichwortverzeichnisse stehen immer am Ende des
Dokuments.
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Klicken Sie nun an die Stelle in Inrem Dokument, an der das Stichwortver-
zeichnis entstehen soll. Sie sollten das aber immer auf eine neue Seite
setzen. Eine neue Seite fligen Sie — auch wenn die alte noch nicht voll ist
- mit der Tastenkombination (Sirg}+(<*] ein.

Mit diesem Symbol auf der Registerkarte Start
schalten Sie die Formatierungssymbole aus, d. h.,
die Indexeintrdge werden ausgeblendet, sodass
Sie einen exakten Seitenumbruch erhalten.

Klicken Sie auf der Registerkarte Referenzen auf das Symbol fur Index ein-
fligen.

Philip Kiefer ’ﬁ & - (] x
J Kommentare
s @

Beschriftung Eintrag
einfigen |_D markieren

Beschriftungen Index

4 Sie erhalten ein Fenster mit vielen Moglichkeiten der Gestaltung.

Tnnclex ? x
Index Inhaltsverzeichnis  Abbildungsverzeichni
Seitenapsicht
Arnistoteles 2 Typ: Q Eingezogen () Fordayfend
I Spalten: 2 =
Asteroidengiirtel Siehe JIupiter Sprache Deutsch (Deutschland) ~

Atmosphire

Seitunzahlen echtsbondig

Eormate: von vorlage

Eintrag fecdegen Lumaldarkierung Lndern

Ok Ebbrechen

Im Listenfeld Formate kénnen Sie aus mehreren Formaten auswéahlen. Im Feld

Spalten legen Sie fest, aus wie vielen Spalten |hr Index bestehen soll. Hier
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sollten Sie aufgrund der Lesbarkeit in der Regel nicht mehr als zwei Spalten
wéhlen.

Abgrenzung 2 Quelle 3
AuBenwelt 2 Ramakrishna 1
Charakteristik 2 Sinnestitigkeit 3
Gefithl 1 Verehrung 1
Herkunft 3 Werte 1

Ich 2 Zustand 2
Objekt 2

Wenn Sie Seitenzahlen rechtsbiindig auswéhlen, kénnen Sie bei Flillzeichen
entscheiden, ob und welche Zeichen zwischen dem Indexeintrag und der Sei-
tennummer gesetzt werden sollen. Die Auswirkung der meisten Einstellungen
sehen Sie in dem kleinen Vorschaufenster Seitenansicht. So kénnte ein Teil
des Stichwortverzeichnisses dieses Buches aussehen:

Das Indexverzeichnis basiert auf einer Feldfunktion mit Namen /ndex. Das kén-
nen Sie schnell einmal kontrollieren, indem Sie mit (Al1}+(F9) die Feldfunktionen
sichtbar machen. Mit der gleichen Tastenkombination machen Sie sie wieder
unsichtbar.

Sie wissen inzwischen, dass Word Feldfunktionen nicht automatisch aktuali-
siert, d. h., wenn Sie neue Indexeintrage in Ihrem Dokument festlegen, erschei-
nen diese nicht automatisch im Stichwortverzeichnis. Sie miissen also Word
selbst das Kommando fur eine Aktualisierung geben. Aber das ist denkbar
einfach.

Klicken Sie irgendwo in lhr Stichwortverzeichnis, und drticken Sie dann die
(F9)-Taste. Die (F9)-Taste ist fur die Aktualisierung aller Feldfunktionen zustan-
dig. Wenn Sie also vorher Ihren ganzen Text mit (Strg}+(A) markieren und dann
die (F9)-Taste driicken, werden alle Feldfunktionen lhres Textes aktualisiert.

Sie kénnen theoretisch jeden der Indexeintrage noch manuell anders forma-
tieren. Aber ich rate Ihnen davon ab, denn nach jedem Driicken der (F9)-Taste
zum Aktualisieren der Felder werden die manuellen Formate wieder ver-
schwinden. Andern Sie lieber die entsprechenden Formatvorlagen.

Tipp: Anpassung der Formatvorlage

Wenn Sie beim Erstellen des Stichwortverzeichnisses die Option Von
Vorlage auswéhlen, kdnnen Sie die Formatvorlagen der Indexformatvor-
lagen andern.

KapiTeL 3
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In Fachbtichern findet man manchmal In-
dexeintrage, die sich auf mehrere Seiten
beziehen. Beispiel: »Drucker einrich-
ten....102-111«

Solche Eintrdge sind nattrlich auch in
Word méglich. Markieren Sie dazu den ge-
samten Bereich, auf den im Stichwortver-
zeichnis verwiesen werden soll. Diesem
markierten Bereich weisen Sie eine Text-
marke zu. Das geht Uber die Registerkarte

Indexeintrag festlegen

Inclex
Haupteintrag
Untereint ag

Optionen

Querverweis: Siehe
ktuelle Seite

o Seitenbereich

Testmarke:  Druckereinrichtung

Seitenzahlenformat

Fem

Kursp:

Einfiigen. Dort klicken Sie in der Gruppe
Links auf Textmarke und vergeben einen
sinnvollen Namen fiir den Bereich. Beim
Indexeintrag aktivieren Sie die Option Sei-
tenbereich und wahlen den Namen der
Textmarke aus.

Dialagfeld bleibt geoffnet um mehrere Indeseintrage
festzulegen.

Idarkicren e markierer Abbrechen

Das Inhaltsverzeichnis erstellen

Annlich einfach geht das Erstellen eines Inhaltsverzeichnisses. Hier muss man
sich nur klarmachen, dass Word beim Erstellen des Inhaltsverzeichnisses auf
die Formatvorlagen Uberschrift 1 bis 9 zuruckgreift, d. h., Word benutzt diese
Formatvorlagen zum Erstellen des Inhaltsverzeichnisses. Wenn Sie in lhrem
Text mit diesen Formatvorlagen nicht gearbeitet haben, kénnen Sie kein auto-
matisches Inhaltsverzeichnis erstellen. Dabei ist es naturlich gleichgtiltig, ob
Sie die Formatvorlagen lhren Bedurfnissen angepasst haben oder nicht. Aus-
schlaggebend ist nur, dass es Formatvorlagen mit diesen Namen gibt und sie
Textbereichen zugeordnet wurden.

1 Sie sollten also zunéchst prifen, ob Sie den Uberschriften im Text die ent-
sprechenden Formatvorlagen Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 zugewiesen
haben, wobei man bei wissenschaftlichen Texten selten tiber die Uber-
schriftenebene 4 hinausgeht. Sie missen also nicht zwangsweise bis zur
Uberschriftenebene 9 gehen.

2 Setzen Sie die Einfligemarke an die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeich-
nis haben moéchten. In der Regel, zumindest bei wissenschaftlichen Wer-
ken, ist das der Anfang des Dokuments. Da umfangreiche Inhaltsverzeich-
nisse eine andere Seitennummerierung erhalten, sollten Sie zwischen dem
Inhaltsverzeichnis und dem restlichen Dokument einen Abschnittsumbruch
einflgen.
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Erzeugen Sie also einen Abschnittsumbruch. Klicken Sie auf die Register-
karte Layout, und wahlen Sie darin Umbriiche. Im Bereich Abschnitts-
umbriiche Kklicken Sie auf Ndchste Seite.

Klicken Sie nun auf die Registerkarte Referenzen, und wéahlen Sie darin

Inhaltsverzeichnis.

@ Automatisches Spechern (@ B = Glied = Suchen (Alts M)
Datei  Start  Einfigen Zeichren Entwud Layout Referemzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe
’—_hi B Tost hinzufogen * i %) Endnote sinfagen [B Guellen venwalten

oratte. [l hahsverzsichnis aitualisieren

verzeichiiis =

Y Inhaltsverzeichnis

(@) Weitere Infos

Am schnellsten und ein-
fachsten ist es nun, wenn
Sie im Fenster eine der In-
haltsverzeichnisvorlagen
auswahlen und anklicken.

Wenn Sie aber alles etwas
individueller gestalten wol-
len, wahlen Sie Benutzer-
definiertes Inhaltsverzeich-
nis.

FuBnots

einfiigen

& Nachste Fulnote +

Fuifinoter

[ Formatvorlage: 4PA

echorche Zitat

wnfiig

Poschrittawecreel (Midhste Seite).

Datei Start Einfligen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen

D) Text hinzuftigen ~ 5} Endnote einfiid

Inhalts-
verzeichnis v |

[l Inhaltsverzeichnis aktualisieren a3 Nachste FuBno

FuBnote
einfiigen

Integriert
Automatisches Verzeichnis 1

Inhalt
1 Obeeschrft 1 s " s " - 1
(I S—

Uberschrtd e

1
1Lt

Automatisches Verzeichnis 2

Oberschiin 2 1
OBRTECAIIE 3 e st s &

Manuelles Verzeichnis

Inhaltsverzeichnis

Geben Sie die KapitelGbe rschaft ein (Stufk 1), ki
Geben Sie die Kapteliberschriftein (Stufe 2) o1

BB citara labalt L hicacom b

B Benuzerdefiniertes Inhahsverzeichnis

B Tnhaltsverzerchmm, entlermen

KapiTeL 3
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Formatvorlagen fiir die Gestaltung von Verzeichnissen

Wahlen Sie auf der Registerkarte Referenzen das Symbol Inhaltsverzeichnis,
und klicken Sie dann auf Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis. Das Fenster
zur individuellen Gestaltung bietet ein paar recht nttzliche Optionen.

Das Menl Formate enthélt einige vordefinierte Formatvorlagen, die Sie nach-
traglich wie jede andere Formatvorlage &dndern kénnen. Wenn Sie auf eine
Vorlage klicken, erhalten Sie im Vorschaufenster eine kleine Vorschau dieser
Vorlage.

Das Héakchen bei Seitenzahlen anzeigen sollten Sie bei einem Inhaltsverzeich-
nis nicht herausnehmen, denn der Leser mdchte ja gerade mithilfe des Inhalts-
verzeichnisses erfahren, auf welcher Seite ein bestimmtes Kapitel des Buches
zu finden ist.

Inhaltsverzeachs ? X
Inde Inhaltsver zeichnis bbildungserzeichnis
Seitenapsicht Webvorschau
UBerschrift L.....cooovvvemmrmsnessessenns 1 r Uberschrift 1 r
UBEISCRFIFL Z.vvrvveverssercrsserereee3 Uberschrift 2
Uberschrift 3......eeereeeeennsS Uberschrift 3
Seitenzablen anzeigen ﬂ Links anstelle von Seitenzahlen

Seitenzahlen rechtshindig

Fullzeighen: ¥
2llgemein
Formate: von Vorlage
-
Ebenen anzeigen: 3 -

Opticner. Sndlern

o | Abbrechen

Auch das Hakchen bei Seitenzahlen rechtsbiindig sollten Sie aktiviert lassen,
denn nur so wird |hr Inhaltsverzeichnis tibersichtlich. Entfernen Sie das Hak-
chen dennoch, werden die Seitenzahlen zwar auch angezeigt, aber sofort
hinter der entsprechenden Uberschrift.

Flillzeichen betrifft wieder den Raum zwischen dem Text und der Seitenzahl.
Wie Sie diesen Zwischenraum gestalten, bleibt lhnen tberlassen. Meist wer-
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den hier in wissenschaftlichen Werken Punkte gesetzt, was die Zuordnung
des Textes zur Seitennummer erheblich erleichtert.

Bei Ebenen anzeigen kénnen Sie noch entscheiden, bis zu welcher Gliede-
rungsebene die Uberschriften bertlicksichtigt werden sollen. Fiir lange und
komplexe Dokumente sind zwei bis drei Ebenen zu empfehlen, damit das In-
haltsverzeichnis nicht zu viele Seiten umfasst und dadurch unibersichtlich
wird. Selbst wenn Sie im Text bei den Uberschriften bis zur fiinften Ebene ge-
hen, bernehmen Sie nicht mehr als drei Ebenen flir das Inhaltsverzeichnis.

Inzwischen kennen Sie sicher die Vor- und Nachteile der Feldfunktionen. Ein
Nachteil ist, dass sie sich nicht automatisch aktualisieren. Wenn Sie in lhrem
Dokument ein weiteres Kapitel eingefligt oder geldscht haben, wird Word das
Inhaltsverzeichnis nicht automatisch erneuern.

Aber wahrscheinlich kennen Sie die Taste, die die Aktualisierung veranlasst,
bereits aus einem friheren Abschnitt: (F9). Sie klicken also irgendwo in das
Inhaltsverzeichnis und driicken die (F9)-Taste.

Doch nun missen Sie wieder einmal eine
Entscheidung treffen:

Inhaltsverzeichnis aktualisieren 7 x

word aktualisiert clas Inhaltsverzeichnis. Wahlen Sie eine der
folgenden Optionen

Ich empfehle an dieser Stelle, immer das o Seitenzahlen kwlisieren
gesamte Verzelchnls ZUu aktuahSIeren, ogesdlllle‘;.El_t‘\(hll\‘;\IHLIdlI';Il.'Il:‘H
denn das ist die sichere Variante. Nur Sei- o abbrechen

tenzahlen aktualisieren ist zwar der schnel-

lere Weg, aber da Word fur ein Dokument

mit ann&hernd 800 Seiten und einem durchaus umfangreichen Inhaltsverzeich-
nis keine drei Sekunden benétigt, um ein vollstéandiges Inhaltsverzeichnis zu
erstellen, ist das eigentlich kein Argument.

Achtung: Feldfunktionen kénnen fiir Verwirrung sorgen TIPP
Vielleicht kontrollieren Sie gerade Ihr Inhaltsverzeichnis und stellen fest,

dass Kapitel 3 auf Seite 320 beginnt. Mit der (F5)-Taste geben Sie Seite

320 ein, um auf diese Seite zu springen, und stellen fest: Sie sind wo-

anders gelandet. Hat Word also beim Inhaltsverzeichnis einen Fehler
gemacht?

Nein! Sie haben wahrscheinlich versdumt, die Feldfunktionen unsicht-
bar zu machen. Dadurch haben sich die Seitenumbriiche verschoben,
sodass die Angaben nicht mehr mit dem Inhaltsverzeichnis tbereinstim-
men. Feldfunktionen ein- und ausschalten kénnen Sie mit (AliJ+(F9).
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Formatvorlagen selbst erstellen

Bisher haben wir nur Formatvorlagen, die Word mitgebracht hat, verandert.
Aber Sie kénnen nattrlich auch sehr einfach véllig neue Formatvorlagen er-
stellen. Am besten ist es, Sie erstellen zum Beispiel einen Absatz so, wie er
als Formatvorlage verwendet werden soll. Schauen wir uns das konkret an.

Nehmen wir an, einige Abséatze sollen klinftig eingeriickt, fett, im Blocksatz
und mit einem Rahmen versehen werden.

1 Sie formatieren den Absatz auf die bereits kennengelernte Weise ganz so,
wie Sie ihn haben méchten.

Lorem-ipsum-dolor9]

Sit-amet,-consectetur-adipiscing-elit,-sed-do-eiusmod-tempor-incididunt-ut-labore-et-dolore- magna-
aliqua.-Ut-enim-ad -minim-veniam,-quis-nostrud- exercitation- ullamco-cupidatat-nisi-ut-aliquip-ex-ea
commodo-consequat.-Duis-aute-irure-dolor-in-reprehenderit- in-voluptate-velit-esse- cillum-dolore-eu-
fugiat-nulla-pariatur.- Excepteur-sint-occaecat-cupidatat-non-proident, - sunt-in-culpa-qui-officia-
deserunt- mallit-anim-id-est-laborum. 1

Sit-amet, -adipiscing- elit, sed- do-ei tempor-incidi ut-
labore- et- dolore- magna- aliqua.- Ut- enim- ad- minim- venlam,- quis- nostrud-
exercitation ullamce- laboris: nisi ut- aliquip: ex-ea:commodo consequat.: Duis*
aute-iruredolorinrepr i velit-esse cillum-dolore-eufugiat-
nulla- pariatur.-Excep! -sint- pi - non-proident,-sunt-in-culpa-

qui-officia-deserunt-mollit-anim-id-estlaborum.q

tin p

Sit-amet,-consectetur-adipiscing-elit, sed-do-eiusmod-temporincididunt-ut-labore-et-dolore: magna-
aliqua. Ut-enim-ad-minim-veniam,quis-nostrud-exercitation-ullamce-laberis-nisi-ut-aliquip-ex-ea-
commodo-consequat.-Duis-aute-irure-dolor-in-reprehenderit- in-voluptate velit-asse-cillum-dolore-eu-

2 Dann markieren Sie den Absatz und wéahlen auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Formatvorlagen den kleinen Pfeil unten rechts.

Philip Kiefer % L = o X
I Kommentare
8 £

Standard Kein Leerraum ~ g pciten Diktiaren | Edor

v

=
Formatvarlagen @ Sprache Editor ot
1 13 14 = 15 1 i

3 Nun wéhlen Sie unten im eingeblendeten Fenster mit den Formatvorlagen
das Symbol Neue Formatvorlage.
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Formatvorlagen =

Lorem-ipsum-dolory]

Sit-amet, consectetur. sdipise ing-elit, sed-do-siusmod-tempor intd duntut abore et dolore- magna-
sligua. 11t enim ad minim veniam, quis nostu

citation ullameo cupida
joor-inepreher desil involuptal mrdloree
ecat cupdatat-non proident, suntin-culgagui officia:

st ut aliquipex ea

commoda o

Herorhecurg

g ol mper
labiore: et- dotare: magna- aliqua.- Ut enim- ad- minim- veniam, quls- nostrud-|
i qut

olup: uglat
L pa: e
qui-cfficladeserunt- mollit-anim-d-ast faborum.g
Sitamet, consectetyr diplicing eI, od-do-tiusmod-lempor-Inddidunt ut-abore ot-dakon: magna

aligua A banim:adaminim veniam, quis-nostug exsr cilation: ullimco
commodo consequat. Duis-aute-inure-dolorin reprehenc

nlstut-aliguiperes:

volu
fugjat nutla pariatur. Exceptess sintoicaecal cupidatat-non praident, sunt in culaa gui officia

4 Im Fenster Neue Formatvorlage erstellen geben Sie Ihrer Formatvorlage ei-
nen sinnvollen Namen. Im Vorschaufenster sehen Sie den formatierten Text.

Meue Fommatvorlage erstellen ? X

Eigenschaften

Liame: Testmit Ralmen]
[Eormatvorlagent,p: Absaz v
Formatvorlage hasiert auf: T stanclardd v

Farmatsorlage fir folgenden absat:

Formatierung

Calibii (Textkorper) |11 “|F K U Sutomatisch v
-_— = = — - —3 a= = = =
= = = = = = = MER &= 2=

Sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation
ullameco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in
reprehenderit in

Sehriftart Fett Einzug:
Links: 175 em I
Reches: 175 em. Block, Rahmern:
Easten: (Einfache einfarbige Linie, 2utomatsch 0.5 Pt Zellenbreite), Formatvorlage: Im Formatvorlagenk atalog anzeigen

’ Zum Formatvorlagenkatalog hinouftgen [: Aytomatisch aktualisieren

© i in diesem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierende Dakumente

Format~ K Lbbrechen

5 Wenn alles stimmt, klicken Sie auf OK, und lhre neue Formatvorlage kann
den anderen Absatzen wie gewohnt zugeordnet werden.

lhre Formatvorlage steht nun sowohl im Formatvorlagenkatalog auf der rech-
ten Seite als auch im Mentiband in der Gruppe Formatvorlagen zur Verfigung.

KapiTeL 3
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(1 Kommentare
8 &

Standard Text mit Rahme ~ o 0 oo Diktieren  Editor
Formatvorlagen ¥} Sprache Editor he
FOI'I'HHtVOf"ﬂg[‘l'] M x
Alle laschen
Formatvorlage1 T
Standard L
| Text mit Rahmen T
Kein Leerraum L
Uberschrift 1 ]

Naturlich kdnnen Sie auch diese Formatvorlage genau so, wie wir es bisher ge-
tan haben, jederzeit veréandern. So weit, so gut. Jetzt kommen Sie auf die durch-
aus sinnvolle Idee, diese Formatvorlage I6schen zu wollen, weil Sie sie einfach
nicht mehr brauchen. Also klicken Sie mit der rechten Maustaste im Mentiband
auf das Format und wahlen Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen.

Formatvorlag Standard Text mit Rahme | -

Text mit Rahmen aktualisieren, wm der Auswahl zu entsprechen
1’3,\5 Anclem.

Alles markieren: (Keine Daten)

Umbenennen

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog gur Symbolleiste far den Schnellzugnff hinzufugen

Doch dann stellen Sie zu lhrer Verbluffung fest, dass sie zwar aus dem Menu-
band verschwunden ist, nicht aber aus dem Formatvorlagenkatalog auf der
rechten Seite. Deshalb ist folgendes Vorgehen fiir das Léschen eigener For-
matvorlagen die beste Mdglichkeit:

1 Klicken Sie das Format im For-

Zitat 2

matvorlagenkatalog auf der rech- Intensives Zitat o
ten Selte an Schwacher Verweis 2 L J
Vorschau anzeigen
2 Wabhlen Sie ganz unten das Sym- Yedndppgesamnatyorkd oo deeblvicred
bol Formatvorlagen verwalten. A, ff-'-‘ Optionen..

T, Fakus f8 - —8—+ 9%
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3 Ein weiteres Fenster 6ffnet sich. In diesem Fenster kontrollieren Sie, ob
die zu l6schende Formatvorlage ausgewéhlt ist. Dann klicken Sie auf

Ldschen.

Farmatvorlagen verwalten

Bearbeiten Empfeblen  Einschranken  Standardhwerte fesdegen

sortierceihenfolge:  Wie emplohlen L Mur empfohlene Formatiorlagen anzeigen

Formatvorlage auswahlen, die Sie bearbeiten machten

TextmitRahmen

2 Absatz-Stafidardschriftart (Lusblenden bis zur Verwendung)

Vorschau von Text mit Rahmen

+Textkorper pt Engern Léschen

Schriftart Fett, Binzug:
Links: 1,75 cm I
Rechits: 1,75 em, Black, Rahmery
Kasten: (Einfache einfarbige Linie. 2utomatsch, 0.5 Pt Zeilenbreite)

Ileue Formatvorlage...

© tiur in diesern Dobument () Meue auf dieser vorlage basierende Dokumente

Imporgeren/Exporoeren

Ok | Abbrechen I

Wundern Sie sich aber nicht, wenn der ehemals mit dieser Formatvorlage
formatierte Text nun wieder das Format Standard zugewiesen bekommen hat.

Ein Inhaltsverzeichnis auf der Grundlage anderer
Elemente erstellen

Wir haben bisher das Inhaltsverzeichnis auf Basis der verschiedenen Uber-
schriftenebenen Uberschrift 1 bis Uberschrift 9 erstellt. Natirlich kénnen Sie

auch die selbst erstellten Formatvorlagen in das Inhaltsverzeichnis aufnehmen
lassen.

1 Klicken Sie auf der Registerkarte Referenzen auf Inhaltsverzeichnis. Nun
wahlen Sie Benutzerdefiniertes Inhaltsverzeichnis.

2 In dem bekannten Fenster Inhaltsverzeichnis klicken Sie dann auf Optionen.

KapiTeL 3

189



KapiTeL 3

190

Inhaltsverzeichnis 7 x
Incle Inhaltveerzeichrs
Seitenagsicht Webvorschau
|UBErSEAFIFL L.ouueeneccererictrareesrseniens 1 i Uberschrift 1
UBRrsehrift 2 mmmsinwin 3 Uberschrift 2
Uberschrift 3.........cuninnS Uberschrift 3
1B seitercabien anzeigen B Links anstelle von Seitencahlen
B seitercahlen pechishindig
Fuillzeichern
aligemein
Formate on vorlage
Ebenen anzeigen: 3 5
Andern
OF Sbbrechen

3 Geben Sie in das Feld neben
der Formatvorlage, die auch in
das Inhaltsverzeichnis integriert
werden soll, die gewlinschte
Ebene im Inhaltsverzeichnis ein.
In der Abbildung wird der eige-
nen Formatvorlage Text mit Rah-
men die Uberschriftenebene 4
zugeordnet.

Optionen fir nhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis bilden aus:
B Formarvarlagen
vertighare Formayorlagen

¥ TextmitRahmen

Titel

¥ Uberschrift 1

Y Ubersehuifc 2

¥ Uberschrift3

Uberschrifta

Verz

<upkch selen

Inhaltsverzeichnisgbene

4

Ok

Al echen

Wenn Sie eine dieser Zahlen aus der Inhaltsverzeichnisebene herausnehmen,
schlieBen Sie dadurch diese Formatvorlage aus dem Inhaltsverzeichnis aus.

Abbildungs- und Literaturverzeichnisse

Bei wissenschaftlichen Texten benétigen Sie haufig noch weitere Verzeich-

nisse:

ein Verzeichnis fir Abbildungen, damit man sich schnell einen Uberblick
daruber verschaffen kann, ob und welche neuen Diagramme in lhrer Arbeit

zu finden sind.

ein Verzeichnis flr Literaturangaben, in dem Sie die bibliografischen Da-

ten lhrer Zitate erfassen.
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ein Verzeichnis fur Tabellen, an dem man sich orientieren kann, wenn man
Datenreihen im Original in lhrer Arbeit finden méchte.

Fur das Erstellen solcher Verzeichnisse benutzen Sie die bisher besproche-
nen Feldfunktionen flr Inhaltsverzeichnisse. Aber Sie wissen inzwischen
auch, dass sich Word bei solchen Verzeichnissen an Formatvorlagen halt.

Schauen wir uns deshalb als Beispiel einmal die Erstellung eines Literaturver-
zeichnisses konkret an. Zunachst einmal erstellt sich ein Literaturverzeichnis
fast von selbst, wenn Sie die Quellenangaben flr Zitate zum Beispiel als End-
noten verwalten. Wie das geht, haben wir uns in Abschnitt 3.5 tiber FuB- und
Endnoten ab Seite 141 angesehen.

Hierzulande werden die Literaturangaben von Zitaten haufig in die FuBnoten
gesetzt. Doch leider sucht Word in solchen FuBnoten nicht nach entsprechen-
den Formatvorlagen, sodass es nicht leicht ist, aufgrund von FuBnoten Litera-
turverzeichnisse zu generieren. Es gibt aber einen Trick, den ich lhnen natr-
lich verraten méchte. Und es gibt eine ganz nette weitere Moglichkeit flr
Literaturverzeichnisse, die ich Ihnen ebenfalls vorstelle.

Fangen wir mit dem Trick fur die FuBnoten an. Sie haben also in lhrem Text
Zitate gesetzt, deren Quellenangaben in der FuBnote stehen.

1 Gehen Sie auf die Registerkarte
Ansicht, und wéahlen Sie dort mit

Entwurf die Entwurfsansicht.

Lesemodus |Drucklayout| Weblayo®

Datei  Start  Einfugen  Zeichnen  Entwurf

2

Ansichten

2 Nun wéhlen Sie auf der Registerkarte Referenzen den Befehl Notizen an-
zeigen.

Il Automatisches Speichern .

a0

Lorem ~ £ Suchen (Alt+M)

Datei Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriifen

B Text hinzufugen ~ ab [ Endnote einfigen (i ) Ir’:‘]

D| Inhaltsverzeichnis aktualisieren Nachste Fulin

Inhalts- FuBnote, Suchen Recherche

verzeichnis v einflge D Notizen anzeigen

Inhaltsverzeichnis JBnoten F] Recherchieren

KapiTeL 3
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3 Im unteren Teil des Fensters finden Sie alle FuBnoten in lnrem Dokument.
Diese kénnen Sie nun markieren und mit (Sirg}+(C) in die Zwischenablage
kopieren.

Sit-amet,-consectetur-adipiscing-elit,'sed-do-eiusmod-temporincididunt-utlabore-et-dolore'magna-
aliqua.-Ut-enim-ad-minim-veniam, -quis-nostrud-exercitation-ullamco-laboris nisi-ut-aliquip-ex-ea
commaodo-consequat.-Duis-aute-irure-dolorin-reprehenderit-involuptate-velit-esse cillum-dolore-eu-:
4 &
Fulngten Alle Fufinaten -
LBillhardt, F.,-& Storck,-T.-(2021)."Wahrnehmung und-Gedéachtnis: -Psychoanalyse und-Allgemeine -
Psychologie. Kohlhammer-Verlag.{

f-Feick,-D..-& -Alm,-A.-(2021).-Gruppenarbeit-in-Zeiten-der-sozialen-Isolation:-Zur-Nutzung-und-
Wahrmehmung-von-Breakout-Raumen.’/nformationen-Deutsch-als-Fremdsprache,"48(5),-516-544 9

1=

Seite2von5 1692 Worter T Barrierefreiheit: Keine Probleme

4 Dann wéhlen Sie Ansicht/Drucklayout, klicken an die Stelle, an der Sie die
Literaturangaben haben mdchten, und fliigen das Ganze als unformatier-
ten Text mit der rechten Maustaste und Klick auf das in der Abbildung ge-
kennzeichnete Symbol ein.

Calibri (Toxtkorpee 11~ A A" <& A | =l = 2l

= = oy

- i Neuer Zeilen-und Annehmen
v RGEEGIEY reimatiedasen Zentriert e
F Kk U - = I Kommentar Absatzabstand -

[

L0 Einfiigeoptionen;
-

Schnftart

BT

Absatz

2 Suchen

Und wenn Sie sich von vornherein daran gewéhnt haben, die Autoren mit dem
Nachnamen zuerst aufzuftihren, kénnen Sie nun noch alles wunderbar alpha-
betisch sortieren. Dazu markieren Sie die Literaturangaben und gehen tber
die Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol flr Sortieren.

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

9«
D Calibi (Testhérpe +» 11

Ny Einfugen F K U+ a3 x ¥
v =

Riickgdngig Zwischenablage Schriftart

L S0 4 | L E Al 8. | E Tel B9
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Im folgenden Fenster entscheiden Sie sich nur noch fur die Reihenfolge der
Sortierung.

In Word 2021 gibt es noch eine weitere Mdglichkeit, Literaturverzeichnisse zu
erstellen. Und sogar automatisch! Auch diese Mdglichkeit méchte ich lhnen
nicht vorenthalten. Wahlen Sie auf der Registerkarte Referenzen in der Gruppe
Zitate- und Literaturverzeichnis bei Formatvorlage aus, welchen Stil das Ver-
zeichnis haben soll.

[‘ﬁ [& quellen verwalten @ B a ®
Zitat l“f Formatvoriage: (EEQ Beschriftuna Eintraq
einfiigen ~ [T] Literaturverzeict  APA o

Zitate und Literawrverzeich 6. Auflage
Chicago
15 Auflage

GB7714

2005

Gost - Namenssortierung

2003

Gost - Titelsortierung

2003

Harvard - Anglia

2008

IEEE

2006

1SQ 690 - Erstes Element und Datum

1987

150 690 - Numerische Referenz

1987 -

APA entspricht den Vorgaben der American Psychological Association, wie
Zitate auszusehen haben. MLA ist die amerikanische Modern Language Asso-
ciation, und Sie finden noch weitere Zitier- und Literaturstile. Da dies ein Pra-
xisbuch sein soll, mdchte ich nun nicht seitenweise theoretische Grundlagen
der verschiedenen Stile beschreiben. Sie sollen sehen, wie es geht. Ob Sie
es an lhrer Uni anwenden kdnnen, mussen Sie mit dem Prufer und der Uni
kléren.

1 Wahlen Sie also einen Stil aus. Ich zeige es anhand des APA-Formats.

2 Setzen Sie die Einfugemarke hinter das Zitat, das Sie durch Literaturan-
gaben kennzeichnen wollen.

KapiTeL 3
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3 Klicken Sie auf das Register Referenzen, und wahlen Sie dort Zitat hinzu-
fiigen. Wahlen Sie nun Neue Quelle hinzufiigen.

//:|;‘| Wa @/ ‘ [B Quellen verwalten

Suchen Recherche Zitat n} Famatvoriage: |APA i3

|einfiigen v L Literaturverzeichnis ~
Recherchieren

(] Heue Quelle hinzutigen

5 SR AP

=% Neuen Platzhalter hinzufi ijen.

4 Es o6ffnet sich ein Fenster, in das Sie die Quellenangaben schreiben.

Quelle arstellen T x

Quellentyp | ~rakel in einer Zeschift
Literaturerzeschnisfelder fir 2P2
Autor  Feick, D, B Lim, 2 Bearberten
| Firma utor
Titel | Gruppenarbeitin Zeiten der sozialen Isolation: Zur Hutzung und Wahenehmung von Break out-Faumen
Titel cler Zeitschritt Informatonen Deutscly als Fremdsprache

Jaw 2021

Monat 48
Tag |5

Seiten 516544

Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen

Tagname Beispiel: Januar

Fei2l OF Abbrechen

5 Auf diese Weise verfahren Sie ab Punkt 2 mit allen Zitaten Ihres Doku-

ments.
E% [ Quellen verwalten @ B D
SO [ rorntiortogs: (APA = = 7
Zitat - rOrmatyorage: (A Beschriftung Eintrag
|einfiigen ¥ | [T1 |iteraturverzeichnis ~ einfiigen FE markieren
Index

Feick D Alm A
Gruppenarbeit in Zeiten dler sozialen lsolation: Zur Nutzung |
und Wahmehmung von Breakout-Raumen, (2021)

E]:l Heue Quelle hinzuligen

=5 Neuen Platzhalter hinzufugen

Bei Eingabe der neuen Zitatquellenangaben sehen Sie eine Liste aller bis-
herigen Zitate. Das hat den Vorteil, dass Sie bei der ndchsten Bezugnahme
auf die gleiche Quelle den Verweis nicht mehr erneut eingeben mussen.
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Im Text erscheint nun der Autor nicht in der FuBnote, sondern hinter dem Zi-
tat.

Sitamet, consectetur-adipiscing-elit,-sed-do-eiusmod tempor-incididunt-ut-labore-et-dolore-magna-
aliqua.-Ut-enim-ad-minim-veniam, quis-nostrud-exercitation-ullamco-laboris-nisi-ut-aliquip-ex-ea-
commaodo-consequat.-Duis-aute-irure-dolacingeprehenderit- in-voluptate-velit-esse- cillum-dolore-cu-
fugiat-nulla-pariatur.-Excepteur- sint#ccaecat-cupidatat-non-proident,-sunt-in-culpa-qui-officia-
deserunt-maollit-anim-id-est-laboru

Sit-amel, conseclelur-adipiscing-elil, selde=eraSmod lempor-incididunl-ut-labore-el-dolore- magna

aliqua.-Ut-enim-ad-minim-veniam,-quis-nostrud-exercitation-ullamco-laboris-nisi-ul-aliquip-ex-ea-

Nachdem Sie in lhrem Dokument in dieser Weise alle Ihre Zitate mit Quellen-
angaben versehen haben, kénnen Sie ein automatisches Literaturverzeichnis
generieren.

1 Klicken Sie an die Stelle, an der das Literaturverzeichnis stehen soll.

2 Wahlen Sie auf der Registerkarte Referenzen den Befehl Literaturverzeich-
nis, und entscheiden Sie sich flr einen Stil.

E‘ﬁ [8 Quellen verwalten &] ﬁ )
Vg ] : T :

[ Formatverlage: APA [

Zitat Beschriftung Eintrag
einflgen ~ |m Literaturverzeichnis ~ einfiigen |__E| markieren
Zita Integriert
: Literaturverzeichnis

Literaturverzeichnis
Gnielka, . ({2003). Zitate und Verweise, New York: Conteso Press.

Haas, 1. (2008), Ersteten einer formelien Publikation, Boston: Proseware, Inc,

Sehall, T. D. (2006). 2um Chicage: Adventure
Warks-Verlag

Literaturverzeichnis 2

Literaturverzeichnis 2
Gniliea, S_(2002). Zrare und Varweice. New York: Contaca Prace.

Haas, J. (2005), Erstellen einer fermefien Publikation. Boston: Proseware, In,

Scholl, T. D. (2006). um Chicago: Adventure
Works-Verlag,

Verweise

Verweise
Gielka, 5. (2003). Zitate und Verweise. New York: ContasaPress.
Haas, 1. (2006). Ersteden einer formelien Publikation. Bostan: Proseware, Inc.

Scholl, T, D. (2006). 2um it i Chicago: Adventure
Works-Verlag.

m Literaturverzeichnis einfugen

_D: Fokus E @
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Die Literaturliste wird au-
tomatisch mit einer Uber- | i o.s.s.4s:
schrift versehen: et

21)-Gruppenarbeit-in-Zeiten-der-sozialen-isolation:- Zur Nutzung-und
ng-von-Breakout-Riumen informationen Deutsch-als-Fremdsprache, 5.-516-544 9

Wie alle Verzeichnisse in Word wird auch dieses nicht automatisch aktuali-
siert. Sie sollten also immer alle Verzeichnisse aktualisieren, bevor Sie den
endgultigen Ausdruck machen.

m " D Zitate und Literaturverzeichnis aktualisicren

* Literaturverzeichnisq
Fe|ck,-D.-&.-[5.-4B-Zdﬁ1].-Gruppenarheit-in-ZE|ten-der-soziale n-lselation:-Zur-Nutzung-und-
Wahrnehmung-von-Breakout-Raumen_-informationen-Deutsch-als-Fremdsprache,-S.-516-544 1]

Tipp

Bevor Sie lhre Hausarbeit, Bachelor- oder Masterarbeit ausdrucken,
markieren Sie Ihre gesamte Datei mit (Sirg)+(A), und driicken Sie dann die
(F9)-Taste. Damit werden alle Feldfunktionen, alle Verzeichnisse und alle
Querverweise aktualisiert.

Mochten Sie nachtréglich eine Zitat- oder Literaturquelle bearbeiten, klicken
Sie auf das von Word eingefligte Feld im Text und wéhlen Quelle bearbeiten.

Achtung, Mathematik - mathematische Formeln schreiben

Dieses Buch ist als Praxisbuch konzipiert. Es soll so viele praktische Losun-
gen wie moglich bieten. Und deshalb darf ein langeres Kapitel Giber mathe-
matische Formeln nicht fehlen.

An den Universitéten gibt es seit Langem eine ideologisch gefarbte Diskus-
sion, ob man denn fir seine wissenschaftlichen Arbeiten Word oder lieber
LaTeX nehmen sollte, denn LaTeX sei gerade im naturwissenschaftlich-tech-
nischen Bereich bei Formeln Word weit Uberlegen. Ich werde mich an dieser
Stelle nicht in die Diskussion einmischen, sondern méchte Ihnen zeigen, dass
Word auch im mathematischen Bereich einiges zu bieten hat.

Und es soll hier auch nicht um die Erklarung von Formeln gehen, sondern nur
darum, wie Sie die Formeln in Word schreiben kénnen. Ich setze also ein paar
mathematische Begriffe wie Sinus, Kosinus und Integral voraus. Aber es wer-
den nur Begriffe verwendet, die jeder Abiturient irgendwann einmal gehort
haben sollte.
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Beginnen wir mit einer Formel, die jeder in der Schule 2

x“+px+q=0

kennengelernt hat.

Diese quadratische Gleichung kann man zwar auch

ohne den Formeleditor in Word eingeben, aber die L6- x1-2:-£+ ﬁ_q

sung der Gleichung nicht. 2=

1 Beginnen wir mit der quadratischen Gleichung. Klicken Sie auf der Regis-
terkarte Einfiigen ganz rechts auf das Dreieck bei Formel.

2 Nun zeigt Word Ihnen schon einige Formeln, die Sie durch einen einfachen
Klick in lhr Dokument Gbernehmen kénnen. Wir wollen aber eine neue For-
mel schreiben, deshalb klicken Sie auf Neue Formel einfiigen.

Philip Kiefer ﬁ & = o s

I Kommentare
E] Kopfzeile « A E - E} - |‘]-[ Farmel v:‘
D Integriert Sl

@ Binomischer Lehrsaz

Kopf It

(x+a)'= Z (;\C}A*a" ¥

k=0

Erweiterung einer Summe

(1+x)"=1 +‘:—'f+7”(” ;”x:

Fourierreihe

f(x) = ap+ (nu r‘:’)s\‘”Lﬂ + by, sin%)

“?\f Y om >

TT Neue Formel einfugen

Tz TremaergrereTy

3 Im oberen Teil zeigt Word Ihnen viele mathematische Symbole, und in |h-
rem Dokument steht ein Platzhalter fir Ihre Formel. Sie geben die Formel
wie Ublich von links nach rechts ein. Sie brauchen also ein Symbol fir eine
Basis und den Exponenten. Sie finden es in der Gruppe Hoch/Tief.

KapiTeL 3
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1 Kilicken Sie in Ihrem Dokument X

X X | n+ X (00 Eckige Klammer ~  lim
CEECEES v |e | L 5 O *
Lo el | - i ey s A
_‘ m ] E‘ L Bruch |Hoch/ | Wurzel Integral  GroBer Futkticn —
- v Tief ~ | 2 * Operator > ¢F Akzent v [i1]
Symhcle Tief- und Hochstellungen
: Geben Sie hier eine Forme  Allgemeine Tief- und Hochstellungen

Klicken Sie es an, und Word fligt lhnen die entsprechenden Platzhalter
ein. Gehen Sie mit der Maus oder den Cursortasten in diese Platzhalter,
und geben Sie die Basis und den Exponenten ein. Dann drlicken Sie ein-
mal die Cursortaste nach rechts flur das Pluszeichen (+).

Den Rest geben Sie auf der Tastatur wie ganz normalen [, s px+q ¢
Text ein. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie irgendwo in =
Ihr Dokument, um den Formeleditor zu verlassen.

Damit haben Sie die quadratische Gleichung eingegeben, und wir kdnnen uns
der zweiten Gleichung, der Lésung der quadratischen Gleichung, zuwenden.

X X| e J’.\ L 100 Eckige Klammer > lim
an die Stelle, an der Sie die Glei- =, 52 ., “\,”':P, el Guer "4 Fonkton 4
chung haben wollen, und wieder- T[T v v Opentor g Alcent~ [
holen Sie die Schritte 1 und 2. THE g Heddnllman

Zuerst brauchen wir das x mit

zwei tiefgestellten Zahlen. Auch

das finden Sie in der Gruppe [Klocelk

Hoch/Tief. ‘ine Forme  Allgemeine Tief- und Hochstellungen

Nun wiederholt sich Punkt 3 aus
dem Beispiel oben. Zwischen die
Zahlen 1 und 2 setzen Sie ein
Semikolon (;).

| p—
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4 Nach dem Minuszeichen (=) = X er - £ 101 Eckige Klammer v
. . L= J Aoy (=0 )
brauchen wir nun einen Bruch. [V] o |Buchtocy Worel megal Grober Funkior~

v | Tiefr  ~ * Operator~ f Akzent~

Den finden Sie sinnigerweise
in der Gruppe Bruch.

Bruch

Ich glaube, Sie sehen selbst,
welchen Platzhalter Sie dafur
nehmen mussen. Klicken Sie
ihn an, und tragen Sie die ent-
sprechenden Teile der Formel N
ein. : A

Bruch rat waagerschtem Bruchetnch

Xy .- Allgemeiner Bruch

5 Das nun folgende Symbol *
finden Sie bei Symbole.

[+ HEEEIEE R
FEHEEEEREY

Symbole

4 <

6 Als Nachstes brauchen wir eine Wurzel. Ich denke, Sie finden die richtige
Wurzel in der Gruppe Wurzel. Ein kleiner, aber wichtiger Tipp: Bei allen
diesen Platzhaltern sollten Sie das Dreieck darunter anklicken. Nur so
zeigt Ihnen Word immer alle Mdglichkeiten.

7 Jetzt wird es fur den Anfanger ein wenig knifflig, denn wir 3], —
brauchen unter der Wurzel einen Bruch als Platzhalter. 1:2=-5¢
Klicken Sie in den Platzhalter, und wahlen Sie dann einen
aus der Gruppe Bruch.

8 Nun folgt eine weitere schwierige Angelegenheit, denn wir brauchen fur
den Zahler des Bruchs einen Exponenten.

9 Ist aber auch nicht so schwer, wenn man weiB, wie es  [3],

B2|
geht. Markieren Sie den Zahler im Bruch, und holen Sie ‘12:‘%11\"%
sich jetzt Gber die Gruppe Hoch/Tief den entsprechenden
Exponenten.
10 Der Rest ist dann ein Kinderspiel. 2 —
1 2:—§+\,'T"T-q
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Sollten die Schritte am Anfang bei lhnen nicht so schnell klappen, verzweifeln
Sie nicht. Es ist reine Ubungssache. Und wenn Sie einmal eine gewisse Fer-
tigkeit erlangt haben, bekommen Sie jede Formel sehr schnell in Inr Dokument.

Bei dieser Formeleingabe ist es durchaus hilfreich, wenn Sie mit den Cursor-
tasten wandern oder markieren. Die Maus ist manchmal zu grob dazu.

Zuriick zur Formel

Sollten Sie wahrend der Formeleingabe einmal aus Versehen die Formel
verlassen, klicken Sie einfach wieder auf die Formel und wandern mit
dem Cursor an die Stelle, an der Sie weitermachen mussen.

Sprechen wir noch Uber ein paar Highlights der Formeleinga- n
be. Formeln mit einem Grenzwert sind in Word kein Problem. | lim (1 + ;)

Fur Grenzwerte gibt es einen eigenen Platzhalter, und Inte-
grale sind in Word ebenso mdéglich wie Matrizen.

v | M Grenzwert und Logarithmus + [-\' § 1M Eckige Klammer ~ 1M

Funltionen

Y LeereMatiizen

Aligem sine Funktionen Punkte

Identititsm atsizen

Alle Formeln aus dem Excel-Teil dieses Buches sind mit dem Formeleditor von
Word erstellt worden. Schauen Sie einmal bei den Korrelationen oder bei der
grafischen Darstellung mathematischer Funktionen rein.

Damit sollten Sie nun, mit ein wenig Ubung, jede mégliche Formel in Word
eingeben kénnen. Dass Sie die Schrift der Formeln gréBer oder kleiner ma-
chen kénnen, will ich nur am Rande erwahnen, denn es funktioniert wie jede
andere Schriftgradanderung. Sie markieren, was geédndert werden soll, und
andern es auf der Registerkarte Start.
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Sie kénnen auch einzelne Teile der Formel farbig gestalten, um sie im Vortrag
hervorzuheben. Alles lauft tiber Markieren und Andern — genau so, wie wir es
bisher besprochen haben.

Das Einzige, was in Word nicht so einfach méglich ist, ist das in der Wissen-
schaft Gbliche Nummerieren der Formeln. Hier muss man einige Tricks an-
wenden. Und die verrate ich lhnen im nachsten Abschnitt.

Nummerierung von Formeln - kein triviales Problem

Naturwissenschaftliche Werke kommen meist nicht ohne mathematische For-
meln aus. Das Schreiben solcher Formeln, wie komplex sie auch immer sein
maogen, ist in Word kein wirklich groBes Problem. Die richtige, in der Wissen-
schaft akzeptierte Nummerierung ist zwar nicht ganz trivial, aber trotzdem
maoglich.

Es gibt zwei mdgliche Varianten. Die eine schlieBt die jeweilige Kapitelnummer
in die allgemeine Nummerierung ein.

1. Kapitel

Dies ist der Satz des Pythagoras:

a?+ b? = ¢? (1.1)

Die andere Variante zahlt einfach nur eine Zahl hoch. Die schwierigste Num-
merierung ist die mit der Kapitelnummer, deshalb schauen wir uns diese M6g-
lichkeit zuerst an.

Um es wirklich komfortabel zu machen, sollten Sie die Grundlagen Uber Tabel-
len in Word sowie Feldfunktionen und Schnellbausteine bereits kennen. Aber
auch wenn Sie sich diese Kapitel noch nicht durchgelesen haben, kénnen Sie
einfach die folgenden Schritte nachvollziehen.

1 Damit beim Erstellen des Schnellbausteins nicht schon Fehlermeldungen
kommen, geben Sie eine Uberschrift ein und weisen ihr die Formatvorlage
Uberschrift 1 zu. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Formatvor-
lage, und wahlen Sie Andern. Wahlen Sie die gewtinschte Schriftart und
rechts die Schriftfarbe. Bestatigen Sie dann mit OK.
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Formatvorlage andem

? e
Bgernchafun
lame Uberschrift 1
erknipit (Absatz und Zeichen)
Format/orlage basiert ot ¥ soandard

Formatverlage Kir folgenden bsats T Standard
Formatierung

ial 16 F Kk u IS

+
i x & *

1. Kapitel

Schriftart (Standard) Arial, 16 Pr. Fert Schriftfarbe: Teat 1, 2hstand
Var: 12Pt

Mache 0P Hicht vom nacheten Absats wennen Diesen Absats zusammenhalten Ebene 1, Formatorlage: Verkndptt lm I
Formatvarlagenk atalog anzeigen Priodiae 10

B zum Formatuorlagent atalog Minzufigen Automatisch ak tudisieren

© 1 in diecem Dokument [leuie auf diecar Vorlage basierende Dokumente

Eormat™ OF

Lassen Sie die Uberschrift (hier: Kapitel) markiert, und klicken Sie auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Absatz auf das Symbol flr Liste mit meh-
reren Ebenen. Wahlen Sie die in der Abbildung hervorgehobene Option.

- 16 AN Aar B Y= =
Alle~  aum
v e x, X A~v £ A
Aktuelle Liste =
Sehriftart 5 AL gem
a
1
Listenbibliothel
1} 1
L] . Ohne a) 11
Kapitelf] i s
Dies-ist-der-Satz-des-Pythagoras. 1
£ 111
>
Kapitelf] . 1ioer
Dies-ist-die-Quadratische-Gleichung:1 11
| Kapitel 1 At
A
*Kapitel]]

3 Nun haben Sie schon eine automatische Kapitelnummer. M6chten Sie hinter
die Kapitelnummer noch einen Punkt setzen, klicken Sie noch einmal auf
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Liste mit mehreren Ebenen und wéhlen Neue Liste mit mehreren Ebenen de-
finieren.

4 Im folgenden Fenster geben Sie bei Zahlenformat einfach hinter der Zahl 1
einen Punkt ein.

Neue Liste mit mehreren Ebenen definieren ? X

Elicken Sie auf die Ebene, um sie zu gndern:

1. Onerscnn 1

Uberschrift 2
Uberschrift 3

Oberschiif 4
A Onersciit 5
Atinerscnnn &
1.1 Unerschem 7
A1 Opersernn o
A T usersennn g

oo |¢-.-.Lw-.i

1.1

1.1.1
111
111
11114
11114
11114
1.1.1

1
1
1
A
A
A4

Zahlenformat

Formaterung fir Zahl eingeben:

Schrifrare

Zahler age fur diese Ebene: Ebenennummer einschliefien au

1,23 ~
Pasition
Zahlenausrichtung: 515 . Awsrichung: gem =
- - -
Texteinzug bei 076 ¢ = Fin alle Ebenen festlegen
Erweitern = O Abbrechen

5 So, das war nur die Vorarbeit, damit die Kapitellberschrift automatisch
nummeriert wird. Flr die eigentliche Formelnummer war das noch nicht
so wichtig, aber jetzt kbnnen Sie besser kontrollieren, ob im Folgenden
alles stimmt. Kommen wir nun zur eigentlichen Formelnummerierung.

6 Damit die Formel moéglichst zentriert wird, fligen Sie eine Tabelle mit einer
Zeile und zwei Spalten ein. Uber die Registerkarte Einfligen wéhlen Sie dazu
Tabelle und markieren dort eine zweispaltige Tabelle mit nur einer Zeile.

7 Setzen Sie den linken Seitenrand der zweiten Spalte auf 14. Zentrieren Sie
die erste Spalte, denn dort wird zukiinftig die Formel hineingeschrieben.

Tabellenformatvorlagen

"1.-Kapitel]

Dies-ist-der-Satz-des-Pythagoras:q

[ 3 it
1
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8 Kilicken Sie nun in die zweite Spalte. Gehen Sie auf der Registerkarte Re-
ferenzen auf Beschriftung einfiigen. Bei Bezeichnung wéahlen Sie Formel.

Wichtig ist das Hakchen bei "y 1.0, ? )
Bezeichnung nicht in der Be-
3 . Beschriftung
schriftung verwenden. Kli- 1
cken Sie dann auf Numme- | cuionen
rierung. Bezeichnung: | Formel

Position: Uber dem ausgewahlten Element

] Bezeichnung nichtin der Beschuifung venwenden

Ileue Bezeichnung. g loschen Flummerierung...

AutoBeschriftung ok abbrechen

9 Hier klicken Sie auf Kapitelnum-
mer einbeziehen. Bei Trennzei-
chen verwenden wahlen Sie den
Punkt aus. Stellen Sie sicher B kapitelnummer einbeziehen

Hummenerng der Beschnftung ? x

Format 1.2 3 "

dass bei Kapitel beginnt mit For- "t begnntmitformatorlage  Uberschiife1 -
matvorlage auch wirklich Uber- |~ Tremzechen vervenden | Sindesticd
schrift 1 ausgewahlt ist. Klicken | geispiele crafik -1, Tabelle 1-4 S |
Sie dann auf OK. o= (Genasmidy

10 Wenn Sie nun alle Fenster mit OK bestatigen, sehen Sie, dass Word die
schoéne Formelnummerierung nicht in die zweite Spalte gesetzt, sondern
Uber oder unter die Tabelle geschrieben hat. Aber wir tberlisten Word.

"1.-Kapitel

bag ist-der-Satz-des-Pythagoras:q
L 117

I a?+ b = cn [l [t
1

11 Sie schieben die Nummerierung einfach in die zweite Spalte. Das sollte
kein Problem sein. Markieren Sie das Element einfach, und verschieben
Sie es. Setzen Sie zwei Klammern () um das Element.

“1.-Kapitel]
Dies:ist-der-Satz-des-Pythagoras:q
L]
&
[ a’ b’ =c'n | (1.1)r n
1
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12 Vergeben Sie flir beide Spalten die gleiche Schriftart und -gréBe. Und ver-
gessen Sie auch nicht, die Farbe auf Schwarz zu setzen. Zentrieren Sie
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die erste Spalte, die zweite Spalte setzen Sie rechtsblindig.

13 Markieren Sie die Tabelle. Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine der Spalten und wéhlen Tabelleneigenschaften. Auf der Registerkarte

Zelle zentrieren Sie vertikal und bestatigen dann mit OK.

Tabelleneigenschaften ? *
Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext
Grake
Beg-:ulzugte Breite: 7,99 cm 3| Makeinheit: |Zentimeter ~
Vertikale Ausrichtung
DOhben zentselt Lnten
Optionen...
Abbrechen

14 Jetzt missen Sie noch den Rahmen um die Tabelle entfernen. Dies erfolgt

per Rahmensymbol auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz.

15 Nun kommt der letzte Streich.
Ist die Tabelle noch markiert?
Jetzt machen wir daraus einen
Schnellbaustein. Auf der Regis-
terkarte Einfligen wahlen Sie
ziemlich weit rechts Schnell-
bausteine und hier Auswahl im
Schnellbaustein-Katalog spei-
chern.

Philip Kiefer ﬁ s - =] b

Formel 7 Kommentare
— (B~ | [z ~ T "
A1 @) &
Tex £51 putoText >
E.]l Dokumenteigenschaft >

[F} organizer for Baustemne

El Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichem.

KapiTeL 3
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16 Vergeben Sie einen sinnvollen, Neuen Baustein erstellen ! X
nicht allzu langen Namen, zum
. . Flame: Farmel
Beispiel Formel.
Latalog: Schnellbausteine
Kategorie Allgemein
Beschreibung
Damit sind Sie fertig. Um jetzt alles
Speichern ir: Building Blocks v

zu testen, gehen Sie an irgendeine
Ste"e |n |hrem Dokument geben Optonen Flur Inhalt einbigen v
den Namen des Schnellbausteins =2
ein und driicken dann die (F3}-Taste.

Zbbrechen

1.-Kapitelq
Dies-ist-der-Satz-des-Pythagoras: 1
a’+bh” —cu (1.1 )m
1
*2.->Kapitelq
Dics-ist-dic-Quadratische- Gleichung:1l
— /h2 —
= b1 \Zb 4acu [2.1)1;!“
[

Damit verwaltet Word Ihre Formelnummerierung automatisch. Wir haben aber
Feldfunktionen benutzt, d. h., wenn Sie zwischen zwei Formeln eine weitere
einbauen, wird Word nicht automatisch neu nummerieren. Der einfachste Weg
dazu ist: Sie markieren das gesamte Dokument mit (Sirg}+(A) und driicken die
(F9)-Taste. Damit werden alle Feldfunktionen in lhrem Dokument erneuert.

Die andere Variante, bei der die Nummer einfach nur hochgezéhlt wird, schaf-
fen Sie jetzt, glaube ich, allein. Professioneller wirkt aber unser komplexer
Schnellbaustein. Sie sehen auch an diesem Beispiel, welches Potenzial Word
besitzt, wenn man es kreativ einsetzen kann.

Hoch- und Querformat in einem Text - wie geht das?

Das ist eigentlich gar kein wirklich groBes Problem. Doch wofur braucht man
so etwas?
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Man braucht Hoch- und Querformat, wenn man zum Beispiel eine recht groBe
Tabelle hat - eine, die nicht mehr im Hochformat eingegeben werden kann. Na-
turlich kann man sie in eine andere Datei schreiben, aber diese Lésung ist mehr
als schlecht, denn schlieBlich soll die Tabelle in Ihrer wissenschaftlichen Arbeit
stehen. Mit Seitennummer und allem Drum und Dran. So soll es aussehen:

1 Schreiben Sie Ihren Text ganz normal.

2 Wenn nun die Stelle mit der groBen Tabelle kommen soll, erzeugen Sie
einen Abschnittsumbruch, damit die Tabelle in einen neuen Bereich einge-
fugt werden kann. Einen Abschnittsumbruch erzeugen Sie auf der Regis-
terkarte Layout. Dort wahlen Sie Umbriiche/Néchste Seite.

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout FReferenzen  Sendungen Uberpriifen

|_—5 ™ [z=] |+ Umbrache ~ Einzug Abstand
T (I = e i
Seiten Ausrichtung Format Spalten | Seitenumbrache oy
rénder ~ - " v . -
Seite -
Seite wintichten |,7| Den Punkt markieren. an dem eine Seite enclet und
L die niachste Seite beginnt

Spalte smi
angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende oxd

Text i cler nachs beginnt.
epr(
Textumbruch 1pic

Objekte umgebenden Text auf Webseiten frennen, 7

B Beschiiftungstext vem Textkonper
smi
Abschnittsumbriiche ENE
epr{
— Nichste Seite spie

ch einflgen und den neuen
eite baginnen

smy

Fortlaufend
i ene
Enen Abschnitts sch einfugen und den neuen eprl
Abschnitt auf des 1 Seite heginnen .
upid
5 Gerade Seite
F‘ Emen Abschnittsumbiuch und den neven
s
bachnitt auf der nachster len Seite beginnen v

EXE
commodo consequat. Duis aute irure dolar in repr
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3 Setzen Sie als Nachstes die Einfli-

. . @ Automatisches Speichern (@ H - Lorem =
gemarke auf diese Seite, und wéh-

len Sie bei Layout in der Gruppe : .
Seite einrichten das Symbol Aus- mERENIEE R “I" )
richten und hier natiirlich Querfor- .

Datei  Start  Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout

Seiten- |Ausrichtung| Format Spalten 4~

rénder ~ - - ¥ bE silbentrennung v
mat. E f
= D Hochformat
@ Querformat

4 Jetzt kdnnen Sie lhre Tabelle eingeben und formatieren — so, wie wir es

schon besprochen haben.

@ Automaticches Spaichom (@ H = Lorem * O suchen (AltsM)

Datei Start  Einfligen  Zeichnen Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe

=% o= B for - T SmartArt - —
B & T) Formen T SmartAr B Add-ns sbrufen W 2

Seten Tabelle|  Bider "0 Fistogramme (] Wikipedia | Onlinevideos | Links

i)

&2 Meine Add-Ins +

D 30-Modelle ~ E“ Screenshot »
10%6 Tabelle it sl
L
" [ [l R "
i P [ [ ] it
BB Tabelle sinfagen ; T | |
] ] H B L3 L
B#0 Tabelle zeichnen ] |= | g 2 :
| H K ] 2} L]
i i it it it
AE fucel Kalladationetabelle
[ schnelliabellen b

5 Mochten Sie dann wieder im Hochformat weiterschreiben, missen Sie er-
neut einen Abschnittsumbruch einfligen. Und in diesem neuen Abschnitt
setzen Sie die Seitenorientierung wieder auf Hochformat. Das war’s!

Ein Abschnitt ist wie ein separater Textteil. Er kann véllig andere Kopf- und
FuBzeilen haben, kann andere Seitenrédnder bekommen und noch vieles mehr.
Es ist eben ein separater Teil des Dokuments.

In einer Word-Datei kdnnen Sie mehrere unterschiedliche Abschnittsumbri-
che realisieren. Sie mussen nur daran denken, dass ein Abschnitt immer so
weit gilt, bis erneut ein Abschnitt erzeugt wird. Abschnittsumbriche kénnen
Sie jederzeit in lhr Dokument einfligen, auch wenn |hr Text schon weitgehend
fertig ist.
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Unterschiedliche Seitennummer fiir Inhaltsverzeichnis
und Text

Bei langen wissenschaftlichen Texten — etwa Promotion, Diplom-, Bachelor-
oder Masterarbeit — benétigen Sie den Text der Arbeit und ein Inhaltsverzeich-
nis. Das Inhaltsverzeichnis kann bei umfangreichen Arbeiten auch mehrere
Seiten umfassen und sollte dann eine eigene Seitennummerierung bekommen.

Aber anders als beim normalen Text, bei dem die Seitennummerierung aus
arabischen Ziffern besteht, bekommt das Inhaltsverzeichnis haufig rémische
Ziffern. Und da Inhaltsverzeichnis und Text natirlich in einer Datei liegen,
muss die Datei unterschiedliche Seitennummern bekommen.

Ich denke, inzwischen ahnen Sie die L6sung, besonders wenn Sie schon den
Abschnitt iber das Hoch- und Querformat durchgearbeitet haben. Das Zau-
berwort heiBt Abschnittsumbruch.

1 Sie erzeugen oben an Ihrem Text einen Abschnittsumbruch, sodass das
Inhaltsverzeichnis in einen neuen Abschnitt kommt. Abschnittsumbriche
erhalten Sie Uber die Registerkarte Layout. Dort wahlen Sie Umbriiche und
dann in der Gruppe Abschnittsumbriiche Ndchste Seite.

2 Setzen Sie lhre Einfligemarke in diesen ersten Abschnitt, und erzeugen
Sie dort ein Inhaltsverzeichnis, wie es auf Seite 182 ausfuhrlich beschrie-
ben wurde.

3 Durch den Abschnittsumbruch haben Sie quasi zwei unterschiedliche,
aber doch irgendwie zusammengehodrende Texte in einer Datei. Flr beide
Abschnitte kdnnen Sie nun unterschiedliche Seitennummern setzen. Blei-
ben Sie im Inhaltsverzeichnis. Auf der Registerkarte Einfiigen klicken Sie
auf Kopfzeile.

4 Auf der bei ausgewahlter Kopfzeile eingeblendeten Registerkarte Kopf- und
FuBzeile setzen Sie die Seitenzahl. Nach den géngigen Regeln sollte sie
rechtsbiindig am Seitenrand stehen. Ob Sie das mit Tabulatoren in einer
leeren Kopfzeile realisieren oder mit dem dreispaltigen Layout von Word,
ist Geschmacksache. Doch letztlich werden die drei Spalten des
Word-Layouts ebenfalls mit Tabulatoren erzeugt.

5 Bei Seitenzahl wahlen Sie als Nachstes Seitenzahlen formatieren.

6 Im so geoffneten Fenster Seitenzahlenformat kénnen Sie nun flr das In-
haltsverzeichnis bei Zahlenformat rémische Zahlen auswahlen.
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Seitenzahlenformat ? bt

D Kopfzeile » )
@ o]

il v - Zahlenformat |1, 2 3,. -
D FuBzzila Datum und Doku ; 3 —|
[ﬂ Seitenzahl ¥ ] Uhrzeit D Eapitelnumi .r. ) :
ABC.
[ﬁ Seitenanfang > Kapitel begif; i i . I
L
Seitenengle >
T [A seitentander > Beispicle URLh S
i m Aktuelle Position > Seitennummerierund
. . o Fortsetzen vom vorherigen 2bschnitt
EB}' Seitenzahlen formatieren N
- -.’_,\.' Beginnen bei: =
a El\1 Seitenzahlen entfernen

7 Wenn Sie in Ihrem mehrseitigen Inhaltsverzeichnis nach unten wandern,
werden Sie feststellen, dass nun rémische Zahlen benutzt werden.

8 Jetzt kdnnte es aber passiert sein, dass auch lhr restlicher Text mit romi-
schen Seitennummern weitermacht. Und vor allem: Es wird einfach weiter-
gezahlt. Die Seitennummerierung des Textes sollte aber wieder bei 1 be-
ginnen.

9 Kein Problem! Gehen Sie in die Kopfzeile des restlichen Textes, und wah-
len Sie auf der bei ausgewahlter Kopfzeile eingeblendeten Registerkarte
Kopf- und FuBzeile der gleichlautenden Gruppe den Befehl Seitenzahl und
Seitenzahlen formatieren.

10 Hier andern Sie gegebenenfalls das Format der Seitenzahl auf die bei uns
Ublichen arabischen Ziffern und wéhlen bei Seitennummerierung bei Be-
ginnen bei die Seitenzahl, mit der die Zahlung des Textes begonnen wer-
den soll.

Damit haben Sie nun fur das Inhaltsverzeichnis und fur den Text eine unter-
schiedliche Seitennummerierung.

Haufig beginnt das Dokument mit dem Deckblatt, einer Zusammenfassung
der Arbeit sowie mit Dankesworten an alle méglichen Beteiligten und nicht
Beteiligten. Diese Teile bekommen naturlich keine Kopf- oder FuBzeilen, mis-
sen aber beim Z&hlbeginn fur das Inhaltsverzeichnis berlcksichtigt werden.

In der Regel setzt man deshalb noch einen weiteren Abschnittsumbruch vor
das Inhaltsverzeichnis, sodass Ihr Dokument nun aus drei Abschnitten besteht.
Der erste Abschnitt besteht aus Deckblatt & Co., der zweite Abschnitt ist das
Inhaltsverzeichnis, und der dritte Abschnitt ist dann der eigentliche Text.
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Und wenn Sie groBe Tabellen haben, die quer ausgedruckt werden missen,
kommen noch weitere Abschnitte hinzu. Aber wer hat behauptet, dass Ab-
schlussarbeiten an der Uni leicht und einfach sind?

In diesem Zusammenhang ist vielleicht noch ein

Befehl sehr wichtig. Auf der bei ausgewahlter ﬁ @
Kopfzeile eingeblendeten Registerkarte Kopf- und Zu FuBzeile
FuBzeile finden Sie den Befehl Mit vorheriger ver- wechselr @
kniipfen. Wenn diese Option aktiviert ist, wird Navigation

Word unter anderem die Seiten des vorangegan-

genen Abschnitts mitzahlen. Deaktivieren Sie die Option, weiB Word von einem
vorangegangenen Abschnitt quasi nichts. Zum Aktivieren und Deaktivieren
benutzen Sie immer das gleiche Element. Es funktioniert wie ein Lichtschalter.

3.6  Rechtschreibung und Silbentrennung

Bei Haus- und Abschlussarbeiten ist aber nicht nur das Layout wichtig, son-
dern auch eine fehlerfreie Rechtschreibung und eine korrekte Grammatik.
Auch wenn |hr Prifer die Arbeit vor der endgtiltigen Abgabe noch einmal
Uberfliegen mochte, macht es einen ganz schlechten Eindruck, wenn Sie lhre
Arbeit nicht von den grébsten Fehlern befreit haben. Der Betreuer lhrer Arbeit
ist nicht |hr Lektor, zumindest nicht fur die Bereiche Grammatik und Recht-
schreibung. Auch zeugt es von Respekt gegenuber lhrem Betreuer, wenn Sie
vorher die Rechtschreibprifung von Word tber Ihren Text laufen lassen.

Aber Achtung: Auch wenn Word vielleicht keine Fehler mehr findet, heiBt das
nicht, dass keine Rechtschreibfehler mehr im Text sind. Oder anders ausge-
druckt: Wie wird zum Beispiel das Wort »Bund« richtig geschrieben? Im Sinne
von farbig schreibt man es mit t, aber wenn Sie vom Bund fir Umwelt und
Naturschutz sprechen, schreibt es sich mit d. So etwas kann Word nicht
wissen, so etwas mussen Sie wissen. Deshalb sollten Sie einen Text vor der
endgultigen Abgabe von einem Unbeteiligten durchlesen lassen, denn Sie
selbst finden lhre eigenen Fehler nicht. Doch bevor Sie einen anderen mit dem
Durchlesen beauftragen, tilgen Sie mithilfe von Word die schlimmsten Bécke
aus lhrem Text.

Und Word kann noch mehr! Um Wortwiederholungen zu vermeiden, kann Ih-
nen Word mit dem Thesaurus Vorschlage unterbreiten, die Sie als Synonym
benutzen kénnten. Das alles werden wir uns in diesem Abschnitt anschauen.

KapiTeL 3
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Bund oder bunt? - Wie funktioniert die
Rechtschreibpriifung?

Die Rechtschreibprifungen in Word werden von Version zu Version besser,
aber man darf sich trotzdem nicht zu sicher fihlen. Auch wenn Word heute
nicht nur falsch geschriebene Worter findet, sondern auch Woérter, die nur in
einem bestimmten Zusammenhang falsch geschrieben wurden, bei den Wort-
folgen »Bund war der Vogel« und »Bunt fir Umwelt und Naturschutz« findet
Word das falsch geschriebene Wort noch immer nicht.

Haben Sie die automatische Rechtschreibprifung eingeschaltet, werden nicht
nur falsch geschriebene Woérter, sondern auch nicht im Wérterbuch vorhan-
dene Worter mit einer roten Wellenlinie unterstrichen. Dadurch kénnen Sie die
Worter sofort korrigieren.

Das Einschalten der Rechtschreibprtfung wahrend der Eingabe erfolgt Gber
das Datei-Menu. Wahlen Sie Datei/Optionen, und klicken Sie in den Kategori-
en auf Dokumentpriifung.

Word-Opticaien ? e

llgpeeriain abc
eemar 5 Andem Sie, wie Word Text korrigiert und form atiert

Diokumentpitung AutoKorrektur-Opticnen
Anclern Sie vwie Word Text bei der Eingabe kemigiert und formatiert. | Autakormektur-Optionen,

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieien

Y3 R CY A (3 Y 8

etbiachen

Franzésische Modi | Traditionelle und newe Recditschieibung =

Bei der Rechtschreib- und Gramm atikkorrektur in Word

7] Rechtschreibung wahrend der Eingabe uberpnifen

e T L T T A 2 T ey e Ty

| Lesbarkeitsctatistik

Nablen Sie aus welche Uberpratungen der Echter bezuglch Grammatik und Emplebihmgen zum Sprachgebrauch

sfuliren soll
Abbrechen

L o)

Ob Sie diese Uberprifung wéahrend der Texteingabe einschalten oder nicht,
bleibt lhnen Uberlassen.
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Machen Sie sich aber bitte klar, dass Word dann auch Wérter markiert, die
nicht in seinem Wérterbuch zu finden sind. Und das sind bei wissenschaft-
lichen Dokumenten fast alle Fachtermini. Es kann aber ziemlich lastig werden,
wenn Word zum 23. Mal das Wort »Gluonen« als falsch mit einer Wellenlinie
markiert. Gluonen sind Ubrigens Elementarteilchen, die fir die starke Wech-
selwirkung verantwortlich sind und den Zusammenhalt zwischen den Quarks
in Protonen und Neutronen gewahrleisten.

Sie starten die Rechtschreib-

prifung tber die Registerkar- PhilpKefer @ & — O X
te Start oder die Registerkarte 3 Kaminaditare
Uberpriifen. Dort wéhlen Sie o 0
jeweils die Schaltflache Editor. | (1, . . i o S Di:;’m ?W
Alternativ kbnnen Sie auch die - v
(F7}-Taste driicken. - Sprache | Editor v
; Editor (FT)
Auf Rechtschreibung, Grammatil
und Formulienmgsvorschlage
dberprafen
Korrekturlesen nicht vergessen! TIPP

Die Rechtschreibpriifung ersetzt nicht das Korrekturlesen, sie findet nur
die grébsten Schnitzer im Text.

Im Fall von Fehlern im Dokument erhalten Sie in der Statusleiste am unteren
Rand des Word-Fensters ein Buch mit einem X, das Ihnen zeigt, dass mindes-
tens ein Fehler in Inrem Dokument gefunden wurde.

Word hat Rechtschreilyfeller gefunden. Elicken ader ippen Sie. um sie zu beheben

Seite 1von 1 1owerer [ 7% Barrierefreiheit Keine Probleme

s O e [HO

Klicken Sie auf dieses Symbol, blendet Word rechts neben dem Dokument
ebenfalls den Editor fur die Dokumentprifung ein. Dort werden lhnen Korrek-
turvorschlage fur alle entdeckten Fehler angezeigt.

Entscheiden Sie sich im Editorfenster beispielsweise flr die Kategorie Recht-
schreibung. Wahlen Sie bei Bedarf einen der Vorschlage, indem Sie diesen
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anklicken. Sollte kein Vorschlag richtig sein, tippen Sie das Wort einfach noch
einmal, diesmal aber fehlerlos, in das Dokument. Sollte das Wort aber richtig
geschrieben sein, klicken Sie auf Einmal ignorieren.

Editor e

Editor-Bewertung
Berechnet bei 100 Warter

Formelle Ausdrucksweise v
Korrekturen
Rechtschreibung 1
v
Verfeinerungen
v
o
o, Fokus [ B ——

Wenn Sie eines der falschen
Worter mit der rechten Maus-
taste anklicken, erhalten Sie
ebenfalls die Vorschlége, die
Sie durch einen Klick auswah-
len kdnnen.

Interessant ist in den beiden
Fenstern die Moglichkeit, Wor-
ter in das bestehende Worter-
buch aufzunehmen.

o

[

@

Editor - X
&
= 1 verbleibend — Rechtschreibung
Rechtschreibung
Nicht im Wérterbuch
Halll
4
Verschlige
Hallo
-
Guten Tag Hoppla
Halle
Schall, Dréshne, Vorraum ¥
Hallos
w
Guten Tag
Einmal ignorieren =
[, Fokus BB e —— ¢ %
Halllot
% Rechtschreibung > Halle 5
Guten Tag. Happla
Hall
alle 5
Schall Drohne Vorraum
Einfiigeoptionen: e
>
O Guten Tag
D Nach Halllo" suchgn Zum Werterhuch hinzufigen
b lersetzen Alle ignatieren
Link 5 [_I Idehr anzeigen
] Neyer Kommentar

T

Aber auch hier ist eine Warnung angebracht: Je mehr Worter Sie im Laufe
der Zeit ins Worterbuch aufnehmen, desto langsamer wird irgendwann ein-
mal die Prifung ablaufen. Aus diesem Grund sollten Sie Eigennamen im Wor-
terbuch eher vermeiden. Zumindest haben Herr und Frau Meier darin nichts

verloren.
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Wir werden uns die verschiedenen Wérterblcher etwas spéater noch genauer
anschauen.

Haben Sie auch Dreher in Ihren Fingern? Sie kénnen sich noch so sehr kon-
zentrieren, aber aus dem »Hallo« wird stets das »Halllo«? Dann klicken Sie auf
den Pfeil rechts neben dem Korrekturvorschlag. Durch Klick auf Alle &ndern
wird Word ohne weitere Nachfragen den Fehler im gesamten Dokument kor-
rigieren.

Helllo®
b Rechtschreibung > Hallo D) Laut yorlesen

Guten Tag Hoppla Alle dnclemn
E

Halle
> Zur AutoKomektur hinzuftigen
Schall, Drohne, Voraum

e
L0 Einfigeoptionen: CF AutoKorektur-Optionen.

Hallos

0 Guten Tag

Solche individuellen Dreher kénnen Sie auch durch einen AutoKorrektur-Ein-
trag gleich &ndern lassen.

1 Klicken Sie auf den Reiter Datei und wéhlen Sie Optionen. In den Katego-
rien der Word-Optionen wéahlen Sie Dokumentpriifung. Hier wahlen Sie
AutoKorrektur-Optionen.

Word-Optionen

e abc
Andem Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert
=
Delumentprutung AutoKorektur-Optionen
Spsichom iddoen Si wie Word Toet bei der Eingabe koigient und formatid

Sprache
Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen

Bamerefreihert

] Warter in GROSSBUCHSTABEN ignotieren

Symbralleiste fur den Schiellzugriff
ydd-Ins

Trust Center

Eranzosische Modi. | Traditionells unc neue Rechtschreibung

Bei der Rechtschreib- und Grammatikkorrektur in Word

2 Im folgenden Fenster kénnen Sie nun den falschen Begriff eintragen und
automatisch durch die richtige Schreibweise ersetzen lassen.
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AutoKomektur: Deutsch (Deutschland) ? 4

Autok orrek tur Math. Autokorrekur AutoFormatwahrend der Eingabe  AutoFormat  Akoonen

a Schaltflachen far AutoK orrek tur-Optionen angeigen

B 2wei Grofbuchstaben am WOr tanfang korrigieren Ausnahmen
B secden satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Jecks Tabellerzelle mit einem Grofibuchstaben beginnen

B wochentage immer groBschreiben

B unbeabsichtigtes Verwenden der ESTSTELLTASTE korrigieren

B wabvend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durche Flur Text

Halllo Hallo]

habenicht habe nicht

habn haben

haett hate I
hastnicht hastmnicht

hamicht hat nicht

hbe habye

hofferdlich hoffentlich

Hinzufigen

B cutomatisch Yor schlage aus dem Worterbuch verwenden

ok Abbrechen

3 Bevor Sie das Fenster jedoch mit OK schlieBen, miissen Sie die Eingabe
erst durch Klick auf Hinzufiigen in das Wérterbuch integrieren.

Benutzerdefinierte Worterbiicher — was Sie dariiber
wissen sollten

Nehmen wir einmal an, Sie haben einen wissenschaftlichen Fachtext zu
schreiben. Vielleicht die Master-Arbeit im Fachbereich Physik? Dann haben
Sie es mit sehr vielen Fachbegriffen zu tun, die Word nicht kennen kann und
daher bei einer Rechtschreibprifung stéandig anzeigt.

Oder Sie haben Fachartikel zu schreiben, und bei jedem Artikel, in dem das
Wort Gluon vorkommt, meldet sich Word frohlich. Gut, Sie kénnten das Wort,
und naturlich auch alle anderen Woérter, ins Woérterbuch tbernehmen, dann
ist mit dem Meckern Schluss.

Aber wohin speichert Word solche eigenen Begriffe eigentlich? Flr so etwas
verwendet Word ein benutzerdefiniertes Woérterbuch. Sie finden es unter Da-
tei in den Optionen. Hier gehen Sie auf Dokumentpriifung und wéhlen die
Schaltflache Benutzerwérterblicher.
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Benutzerw crterbucher 2 x
Worterbiicher Nigriliste beabeiten
Duatei Sprache Sk tviert
RoamingCustom dic (Standard)  Alle Sprachen
CUSTOMDIC lle Sprachen [] Lieu
defaultdic Deutsch [Deutschland) a
Hinzufugen,
Dateiptact
el achy Il Spr ache:
Ok Abbrechen

KapiTeL 3

Sie finden mehrere Worterblicher. Alle tragen die Dateiendung *.dic. Rein tech-
nisch gesehen, sind Wérterblicher nur Textdateien, die eine bestimmte Datei-

endung haben und von Word geéffnet und bearbeitet werden kénnen.

In das Wérterbuch RoamingCustom.dic legt Word alle Wérter, bei denen Sie

auf Hinzufiigen geklickt haben. Hier werden also nicht nur die Fachworter ein-

getragen, die Word nicht kennt, sondern auch alle anderen Wérter. Wozu soll
aber Word die spezifischen Fachbegriffe durchlaufen, wenn Sie nur einen

Brief an Tante Hedwig schreiben?

Um also Woérterblcher etwas kleiner zu halten, kdnnen Sie benutzerdefinier-

te eigene Worterblcher anlegen.

1 Dazu klicken Sie in dem Fenster oben auf Neu.

2 Wahlen Sie einen passenden Namen flr lhr Woérterbuch.

Cl Benutzerworterhuch erstellen X
h Microsoft > UProof Ubroof' durcheuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner =- @8
P9 Bilder Hane Anderungsclatum
» il Desktop CUSTOM.DIC 11.01.2022 08:40
3 Dokumente I ExcludeDictionary GEO407 05.01.2022 08:35

L Dovnloads
> @ Musik
- [ videos

o = Windows (€]

Dateiname: | Physikidic

Dateityp: Microsoft Office-Benutzerwérterbuch

A Crelner ausblenden Tools ~ Speicherm Abbwechen
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3 Belassen Sie den Pfad, wie von Word vorgegeben, und klicken Sie dann

auf Speichern. Ihr neues Worterbuch wird sofort mit einem Hakchen ver-
sehen, um anzudeuten, dass es ein aktives Wérterbuch ist und von Word
bei der nachsten Rechtschreibpriifung benutzt wird.

4 Wenn Sie nun Uber Hinzufiigen einen Begriff in das neue Worterbuch ein-

tragen méchten, werden Sie enttduscht feststellen, dass das Wort wieder
in das RoamingCustom.dic-Wérterbuch gelegt wird, denn dieses Wérter-
buch steht in der Reihe an der ersten Stelle und ist damit Standard. Sollen
aber Worter in das gerade erstellte Physik.dic eingetragen werden, miissen
Sie das als Standard festlegen.

5 Kilicken Sie auf das Woérterbuch, das Sie als Standard festlegen méchten,
und klicken Sie dann auf Standard dndern.

Benutzerworterbucher 7 X

Wérterbcher Wortiste bearbeiten.
Datei Sprache Aktiviert [

Standard andern
FoamingCustom dic (Standard)  2lle Sprachen [ ] e
CUSTOMDIC 2lle sprachen [ ] (RETH
Physik.dic Alle Sprachen
Hinzufigen
defaultdic Deutsch (Deutschland)
Entfernen
Dateipfad: | ¢\ User s\philitAppData Roaming M icrosolt UProol Durchsuchen
waterbuchsprache: | Alle Sprachen
Ok Abbrechen

6 Nun steht das Physik-Worterbuch an erster Stelle, und alle Eintrage wer-
den nun dorthin erfolgen.

Sie kdnnen die Standardreihenfolge der Wérterblcher jederzeit &ndern. Word
benutzt alle Wérterblicher bei der Rechtschreibprifung.

Das Standardwérterbuch ist nur das Wérterbuch, das die von lhnen eingetra-
genen Worter verwaltet. Wenn Sie jetzt bei der Rechtschreibpriifung auf Hin-
zufiigen klicken, befinden sich die »Gluonen« im Wérterbuch.

Wenn Sie bei dem Benutzerwoérterbuch Physik.dic auf Wortliste bearbeiten kli-
cken, sehen Sie das Ergebnis. Word kennt nun auch die Gluonen.

Ubrigens, Sie kénnen Begriffe auch wieder aus einem Benutzerwdrterbuch
I6schen.
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lhnen fallen die Worter nicht ein? - Vielleicht hilft der

Thesaurus

Benutzen Sie bestimmte Begriffe zu haufig, oder fallt Ihnen einfach nicht das
richtige Wort ein? Hier kann Ihnen der Thesaurus helfen.

»Ein Thesaurus (altgriechisch Oncovpog thesaurds, Schatz, Schatz-
haus; lat. dann thesaurus, daher auch Tresor) bzw. Wortnetz ist in der
Dokumentationswissenschaft ein kontrolliertes Vokabular, dessen
Begriffe durch Relationen miteinander verbunden sind ...

Es werden in erster Linie Synonyme, aber auch Ober- und Unterbegrif-

fe verwaltet.

Beispiel: Bildnis (Synonym: Abbild, Bild, Spiegelbild), Tischler (Ober-

begriff: Handwerker)«?

Der Thesaurus kann immer nur nach einem Wort suchen und die entsprechen-

den Synonyme anzeigen.

1 Markieren Sie das Wort, fur das Sie die Synonyme angezeigt bekommen

mochten.

2 Gehen Sie Uber die Registerkarte
Uberpriifen auf die Schaltflache
Thesaurus, alternativ driicken Sie

G

3 Sie erhalten auf der rechten Seite
in einem neuen Fenster alle Sy-
nonyme fiir den markierten Be-
griff, in diesem Fall Fenster.

Thesaurus T
Fenstel] 2

4 Luk (Subst.)

Luk

Luke

Luken

Offrung

Offnungen

Schautenster

2  www.wikipedia.de

@ Automatisches Speichern (@

Datei  Start  Einfugen  Zeichnen
A
FFI Thesaurus Laut
23 Worter zdhlen vorlesen
Rechtschreibung Sprache

L | Thesaurus (Umschalt+F7)
Fehlen Ihnen clie Warte? lassen
Sie uns aussagekraftige
Altermnativvorschlage machen

A0
<

Entwuri

s
IS

Barrierefreiheit
tberpriifen ~

Barrierefreiheit

1
Einerd
kleine-Sck
meinem-l
der-Religi
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Mit der rechten Maustaste kdnnen Sie das Wort in lhren Text ibernehmen.
Manchmal hat der Thesaurus auch einen groBen Unterhaltungswert. Aber
ernsthaft, er hilft ungemein, wenn einem das passende Wort nicht einfallt.

Die Silbentrennung

Gerade bei gréBeren Texten, die dazu noch im Blocksatz stehen, sodass der
Text sowohl am rechten als auch am linken Seitenrand blndig abschlieBen
muss, ist es wichtig, dass die Abstande zwischen den Wértern nicht allzu groB
werden. In der folgenden Abbildung ist dies jedoch in der ersten Zeile der Fall.

Die- Sonne- stand- schon- sehr- tief,- als: der-
Donaudampfschifffahrtsgesellschaftskapitdn- den- Befehl- gab,- die- Anker- zu-
setzen.q

In diesem Beispiel durfte Word den Donaudampfschifffahrtsgesellschafts-
kapitan nicht trennen, musste die Worter also sehr weit auseinanderziehen,
um den geforderten Blocksatz zu schaffen.

Sie sehen, wie wichtig in Word die Trennung der Wérter ist. Sie sollten also
prinzipiell die Silbentrennung auf Automatisch setzen, damit Sie sich zukunftig
nicht mehr damit herumschlagen missen.

Leider hat Microsoft die Silbentrennung in den neuen Word-Versionen ziem-
lich versteckt. Sie steht nicht, wie man es vielleicht erwartet, auf der Register-
karte Uberpriifen, sondern auf der Registerkarte Layout. Wahlen Sie dort also
Silbentrennung, und klicken Sie auf Automatisch. Damit haben Sie die Silben-
trennung eingeschaltet.

= Umbriche Einzug Abgtand #[}
Zeilennummemn = Llinks: Ocm v +=Vor OPt Auswahlbersich
BE Silbentrennung ¥ =< Rechts: D em o ¥ZNach 8Pt

Anordnen

a

Absatz
Keine

¥ Automatisch
tanuell

b Silbentrennungsoptionen

Die-Sonne-stand-schon-sehr-tief,-als:der-Donaudampfschifffahrtsgesellschaftska-
pitdn-den-Befehl-gab,-die-Anker-zu-setzen |
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Nun trennt Word bei der Texteingabe, beim Andern von Text — kurz, Sie brau-
chen sich um nichts mehr zu kiimmern.

Barrierefreiheit im Blick behalten

Bei lhren Office-Dateien ist es auch wichtig, die Barrierefreiheit im Blick zu
behalten, d. h. lhre Dateien so zu gestalten, dass diese auch von Personen
mit Einschrankungen verwendet werden kénnen. Dies gilt fur Word, aber ge-
nauso auch fur die anderen in diesem Buch besprochenen Programme Excel,
PowerPoint und Outlook.

In Office 2021 finden Sie zur Uberprufung einer geéffneten Datei auf Barriere-
freiheit eine nutzliche Funktion, die Sie auf der Registerkarte Uberpriifen auf-
rufen. Klicken Sie dort auf den oberen Teil der Schaltflache Barrierefreiheit
liberpriifen. Alternativ wahlen Sie den Eintrag Barrierefreiheit unten in der Sta-
tusleiste.

@ Automatisches Speichern (@ = Dokument1 - Weord

Datei Start Einfliigen Zeichnen Entwurf Layout Referen

/& Editor A D 22l
m Thesaurus Laut Barriprpf‘r;ihpit Sprache Neuer
;_,T Warter zdhlen vorlesen tiberpriifen v v Kommentar
Rechtschreibung Sprache Barrierefreiheit
b, B
: : Rechts neben der Datei wird nun ein zusétzli-
Barrierefreiheit v X% , . -
ches Fenster eingeblendet, in dem mdgliche
llipo==oEiass Probleme im Zusammenhang mit der Barriere-
Intelligente Dienste freiheit dargestellt werden, sodass Sie diese
Vorgeschlagener Alternativtext entsprechend beheben kénnen.

>
Dokumente vorlesen lassen
Wenn Sie mal lhre Augen schonen méch-
ten, klicken Sie auf der Registerkarte Uber-
priifen auf Laut vorlesen. lhnen wird das

~ Barrierefreiheitspriiffung weiter

ausfihren, wahrend ich arbeite Dokument nun vom Computer vorgelesen,
Weitere Informationen v und zwar ganz ohne Stottern. Vorausset-
Weitere Informationen zu Eingabehilfen zung ist natﬂr"ch, dass der Lautsprecher

fur Dok t q q
SN eingeschaltet ist.
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3.7 Die Welt der PDF-Dateien - 6ffnen,
bearbeiten, speichern

Bereits seit Langem kann man in Word Dateien im PDF-Format abspeichern.
Aber die Mdglichkeit, solche Dateien in Word auch zu bearbeiten, gibt es erst
seit einigen Jahren. Auch in Office 2021 ist die Funktion, PDF-Dateien zu be-
arbeiten, integriert.

Um aber jetzt erst einmal jede mdgliche Euphorie bei Ihnen zu dédmpfen, muss
gesagt werden, dass es zwar gelingt, die Dateien zu 6ffnen und zu bearbei-
ten, dass aber oftmals die Formatierung der PDF-Datei nicht exakt von Word
Ubernommen werden kann. Aber Sie werden gleich sehen, dass das im
Augenblick wirklich zu verschmerzen ist.

Ich méchte Ihnen das anhand eines Dokuments zeigen, an dem man die Gren-
zen dieses ansonsten wirklich guten Features jedoch ebenfalls sieht.

So sehen zwei Seiten einer PDF-Datei aus:

Temprchbnie s dos Tols dos Zafily : Tpockbinse s das Wk dy Zaballs s

Da bt . v scovm bewsns gebrndens. Bon 4 Dchataleen a1 =4

Trugschliisse ans der Welt des Zufalls

LI Aus dex Welt der Kombinarorik

Basrctret s e G st e Fomel

5 &
_8 e

i

Alghiona et s 440

o a
4 o i T b s i . e B i a1 o T

F=12.3=6

€ Guhasd Py 2011 o GrbaiFaipy de Gl Py 2081 e ——

Welche Schritte miissen Sie gehen, um diese Datei in Word 2021 zum Bear-
beiten zu 6ffnen?
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Wahlen Sie in Word den Reiter Datei und dann Offnen.

Gehen Sie in den Ordner, in dem sich die PDF-Datei befindet. Word listet
lhnen alle Dateien auf — egal, welche Dateiendungen sie haben.

Klicken Sie die gewtinschte Datei an, und wahlen Sie Offnen. Sie erhalten
die erste Warnung, die lhnen sagt, dass die konvertierte Datei nicht so
aussehen kénnte wie die urspriingliche PDF-Datei. Aber, das war uns ja
vorher schon klar. Also, klicken Sie auf OK.

Micrasoft Word X

dass Sie den Textbearbeiten konnen Deshal sieht es eventuell nicht genau wie die POF-Originaldate aus. insbesondere dann nicht wenn in der

o wiord korwer tiert thre FOF-Datel nun in ein bearheithares Word-Dokument Dies kann eine Wesle dauern Das recultierende Word-Dok ament wird so optimiert
urspranglishen Datei viele Grafiken enthalten waren

| Diese Liekdung nicht mehe anzeigen

(=] Ak echen Hilfe

Erstaunlich schnell wird die Datei konvertiert. Dann kénnten Sie eine wei-
tere Meldung erhalten, welche die Aktualisierung von Feldern betrifft. Hier
sollten Sie sich flr ein Ja entscheiden, denn damit aktualisiert Word zum
Beispiel das Inhaltsverzeichnis.

Word hat die Datei nun konvertiert, und Sie kénnen wie gewohnt mit ihr
arbeiten.
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Wenn Sie nun beide Abbildungen miteinander vergleichen, also die Original-
PDF-Datei und die von Word konvertierte, fallt auf, dass Texte ganz problemlos
konvertiert werden, Formeln dagegen haben aber in der Regel keine Chance.
Bilder werden meist in die Datei itbernommen.

Fur einen Naturwissenschatftler ist es nattrlich bitter, wenn Formeln nicht ex-
akt konvertiert werden, aber flr alle anderen ist die PDF-Konvertierung von
Word eine tolle Sache.

Natdrlich kénnen Sie Word-Dateien auch in das PDF-Format umwandeln. Das
geschieht, wenn Sie die Datei speichern.

1 Wabhlen Sie in Word Datei/Speichern unter. Wandern Sie in den Ordner, in

dem Sie die PDF-Datei speichern méchten.
Wahlen Sie bei Dateityp die Option PDF (*pdf) aus.
Klicken Sie dann auf Speichern. Das war’s!

[l Speichem unter

« G60ec.. > Doku.. >
Word-Dokument
Word Dokument mit Makros
Word 97-2003-Dokument
Word-Vorlage
Schnellzugritt \Word Vorlage mit Makros
Word 97-2003-Vorlage
PDF
XPS-Dokument
v Downloads |\webseite in einer Datei
Webseite
= Dokumente \\ypceite. gefiltert
Rich-Text-Format
E Bilcler MNur Text
anul/{‘ld['fllword XML-Dokument
Word 2003 XML-Dokument
Strict Open XML-Dokument
Dateiname: |opanDocument-Text

Dateityp: |PDF -

™ 'Dokumente” durchsuchen

Organisieren ~

[

2l Desktop

Markierung hinzufligen

Autoren:  Philip Kiefer Aarkierungen:

Optimieren fir: € Standard

(Onlineveraffentlichun
¢ und Drucken)

() Minimale Grofie
{Onlineverdffentlichun

a

~ Orcner ausblenden

QOptionen...

@ Datei nach dem
Verdffentlichen éfinen

Tools

-

Speichem

Abbrechen
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Dokument mit wenigen Handgriffen als Webseite veroéffentlichen
Um ein Dokument anderen Personen zuganglich zu machen, kénnen Sie
es aus Word heraus als Webseite im Internet veréffentlichen. Dabei kommt
Microsofts Dienst Sway zum Einsatz.

Zum Veroffentlichen eines Dokuments 6ffnen Sie dieses in Word und wah-
len dann Datei/Transformieren. Rechts neben dem Dokument wird nun ein
zusétzliches Fenster eingeblendet, in dem Sie das Webseitendesign aus-
wahlen und mit Transformieren bestatigen.

3.8 Dokumente drucken

Das Druck-Menii

Das Drucken eines Dokuments erfolgt tiber die Registerkarte Datei. Dort fin-
den Sie den Befehl Drucken.

Auf der rechten Seite des Fensters sehen Sie eine Seitenvorschau und kon-
nen noch einmal kontrollieren, ob das Layout so ist, wie Sie es sich vorgestellt
haben.

Bei Drucker sind alle Drucker aufgelistet, die bei Ihnen angeschlossen oder
anwahlbar sind. Hier sollten Sie immer mal einen Blick darauf werfen, ob da
der richtige Eintrag steht. Es wére nicht das erste Mal, dass jemand auf einen
Ausdruck wartet, der nie kommt, weil ein Drucker ausgewahlt war, der schon
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lange auf dem Mull liegt, und man vergessen hat, den Druckertreiber zu dein-

stallieren.

Bei Alle Seiten drucken kdnnen Sie entscheiden, was Sie tatsachlich drucken
mochten. Bei Seiten geben Sie die Seitennummern der Seiten ein, die ge-

druckt werden sollen.

Beispiel: 7-710 druckt die Seiten 1 bis ein-
schlieBlich 10. 7;5;7 druckt die Seiten 1 und
5 und 7. -20 druckt alle Seiten von 1 bis 20.

Diese Seitennummern bedingen aber keine
tatsachliche Nummerierung in lhrem Doku-
ment. Sie kénnen diese Seitennummern
auch benutzen, wenn Sie in lhrem Dokument
gar keine Seitennummerierung haben.

Aber in diesem Bereich steckt noch mehr
drin. Hier kdnnen Sie zum Beispiel auch die
Formatvorlagen dieser Datei oder Ihre Auto-
Text-Eintrage ausdrucken.

Einseitiger Druck druckt aber nicht nur eine
Dokumentseite pro Seite. Wenn |hr Drucker
dazu in der Lage ist, kbnnen Sie auch einen

Einstellungen

Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument.

Einseitiger Druck

Mur auf eine Seite des Bla...

Sortiert

L33 1,23 123

Hochformat

Ad

21 em x 29,7 cm

Normale Seitenrander

Oben: 2,5 cm unten: 2 c...

1 Seite pro Blatt

beidseitigen Druck, also den Druck auf Vorder- und Rulickseite, auswéahlen.
Aber wie gesagt, das geht nattrlich nur, wenn lhr Drucker das kann.

Und es gibt noch ein Feature, Giber das man ein paar Worte verlieren sollte.
Sie k6énnen namlich z. B. auch bestimmen, dass Sie auf einer DIN-A4-Seite
zum Beispiel vier Dokumentseiten haben wollen. Oder 16 Seiten pro Blatt.
Dann mussen Sie allerdings zum Lesen ein Mikroskop mitliefern. Oder zumin-

dest eine gute Lupe.

3.9  Nette Kleinigkeiten

Wenn Sie zum Beispiel fur eine Zeitung arbeiten, erhalten Sie meist die Auf-
gabe, einen kleinen Artikel zu schreiben, und zwar mit nicht mehr als 17 Zeilen
oder nicht mehr als 300 Woértern. Das alles mlissen Sie nicht abzé&hlen, das
kann Word. Auf der Registerkarte Layout befindet sich der Befehl Zeilen-

nummern.
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Kleinigkeiten

Datei  Start  Einfugen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen
u:l |_—‘:N . D IZI Umhmrhp - Einzug Abstd
o | (12 Zakrimmam > | | 3= Links: [0 gy
v 3= Links
Seiten- Ausrichtung Format Spalten | 2= £OTennummen ™ j - —=tnks.  Gan LR
rander M M v Keine . iEn
Seite einrichten Absatz

Fortlaufencl

Jede Seite neu beginnen

Jeden Abschnitt neu baginnen

Fur aktuellen Abgatz unterdricken

Damit figt Word vor jeder Zeile des Textes eine Nummer ein. Diese Nummer
wird auch mitgedruckt. Unter Uberpriifen finden Sie mit der Schaltflache Wér-
ter zdhlen eine Moglichkeit, dass Word innerhalb eines markierten Bereichs

Zeilennummerierungsoptionsn

Worter Zeichen, Zeilen und Co. zahlt. Diese Funktion l&sst sich alternativ auch

in der Statusleiste aufrufen.

utlaboreet-doloremagna:
idatatnisiutaliquipexea:

| levelitessecillumdoloreeu:

gsuntin-culpaquiofficia:

1ab.

Iakb.

isnisiut-aliquip

isnisiut-aliquip

L 5.1 6eu a1 B e9enel0ey ]l
Worter zahlen ? x
Stansok
Seiten 1
Worter (=3
Zeichen (keine Leerzeichen) 364
Zeichen (mit Lesrzeichen) 429

1 Lorem-ipsur . :

2 Sit-amet, consecteturadipist [ re telder. Fufi- und Endnoten bercksichtigen

3 aliqua.Utenimad-minimyver

4 commodoconsequat. Duisa Sehliefien

5  fugiatnullapariatur.£xceptew

6  deseruntmollitanimidestlaberum.f

7 Sitamet, consecteturadipiscingelit, sed doeiusmodtemporincididuntutlaboreet-doloremagna:

8  aligyl.Utenimad minimwveniam,quisnostrudexercitationull;

9  comfnodoconsequat. Duisauteiruredolorinreprehenderitinvoluptatevelitesse<illumdeloreeu-
10  fuglstnullapariatur.Excepteursintoccascateupidatatnenpreident, suntinculpaquiofficia:
11 deberuntmollitanimid-estlaborum.q
12 met, consecteturadipiscingelit, sed deeiusmodtemporincididuntutlaboreet-dolaremagna
13 qua.Utenimad minimveniam, quisnostrudexercitationull;

14 Ammadacancanist Puicantairiradnlarinranrahandaritinanlintataualitaccasilliimdnlaraai.
Seitelvond  66von1653werem [} %, Barrierefreiheit: Keine Probleme T, Fekus
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In der Statusleiste am unteren Fensterrand finden Sie auBerdem mehrere der
in Word auf der Registerkarte Ansicht verfligbaren Ansichtsoptionen, namlich
den Fokusmodus, Lesemodus, das Drucklayout, das Weblayout und den Zoom.

doloreeu:
icia Lesemodus

m B @

™ Fokus

S E—

98 %
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Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie in Word 2021 aber noch weitere nutz-
liche Ansichtsoptionen, z. B. die Darstellung Seitenweise, bei der Sie ein Do-
kument wie ein Buch durchblattern.

@ Automatisches Speichern (@ H = Lorem S Suchen (Alt+ M)

Datei Start  Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberpriffen  Ansicht  Hilfe

Elg [Eml  E Gliederung r‘]—_\ "= & Q_ [ Meues Fenster
Lesemadus |Drucklayout| Weblayout & et Fakus Plastischer  Verti) [Seitenweise| |Anzoigon  Zoom S Alle anerdnon
Reader - = =i

Ansichten Pastisch 5 " Fenster

Nutzlich zum Lesen von Dokumenten ist auBerdem der plastische Reader, den
Sie ebenfalls auf der Registerkarte Ansicht aufrufen.

@ Automatisches Speichem (@ B -~ Lorem ~ Suchen (Alt+M)
Datei Stat  Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen Uberprifen  Ansicht Hilfe  Plastischer Reader
] [ =t AZ .
B B = | &5 Az
Spaltenbreite Seitenfarbe Zeilenfokus Textabstand| Silben

- v ~ varlesen

1 Reade: SchiieBen

Diese Funktionen beinhaltet der plastische Reader:

Spaltenbreite: Damit bestimmen Sie, in welcher Spaltenbreite das Doku-
ment auf dem Bildschirm dargestellt werden soll.

Seitenfarbe: Statt des weiBen Hintergrunds kdnnen Sie einen lesefreund-
licheren Sepia-Hintergrund oder einen invertierten Hintergrund auswéhlen.

Zeilenfokus: Mit dieser Option lassen sich eine oder mehrere Zeilen im
Dokument fokussieren, was flr konzentrierteres Lesen sorgen kann.

Textabstand: Weniger Text »auf einem Haufen« gewlinscht? Dann erhéhen
Sie mit dieser Option den Zeilen- und Zeichenabstand.

Silben: Diese Option zeigt den gesamten Text in einzelnen Silben an —
eher gewdhnungsbedurftig.

Laut vorlesen: Sie kénnen sich ein Dokument auch vom Computer vor-
lesen lassen, wenn Sie auf diese Option klicken. Die Funktion finden Sie
auch auf der Registerkarte Uberpriifen.

228



Nette Kleinigkeiten KapiTeL 3

Wenn Sie den plastischen Reader nicht mehr verwenden méchten, klicken
Sie auf Plastischen Reader schlieBen.

@ Automatisches Speichem (@ ) B ¢ Lorem ~ £ eipreler i £ - 0O x
Datei Start Einfugen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Plastischer Reader =l =

]

5
= D = | AL Az N
Spaltenbreite Seitenfarbe Zeilenfokus |Textabstand| Silben  Laut Plastischen

» s ' vorlesen  Reader schlieBen

Blastischer Reader Schiiefien

Sit-amet,-consectetur- adipiscing-elit,-sed-do-

ciusmod tempor:incididunt ut:labore-et:

dolore-magna-aliqua.-Ut-enim-ad-minim-

Drok: B E B -——F——+ woes J

|66 von 1653 wertein %, Barrierefietheit: Keine Probleme

Hier kommen gleich mehrere Optionen des plastischen Readers zum Einsatz.
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4 Excel - Daten uibersichtlich
aufbereiten und liberzeugend
prasentieren

Auch bei Excel gibt es in der Version 2021 auf der Oberflache kaum Verén-
derungen gegenuber der Vorgéangerversion. Nur haben sich wie bei jeder
neuen Version einige Beschriftungen geandert oder sind in andere Register-
karten gewandert. Und natrlich gibt es einige neue Features unter der Hau-
be, wie ja bereits in Kapitel 1 dargestellt.

Am Anfang dieses Kapitels werden wir uns zunéchst kurz mit der Oberflache
von Excel beschéftigen und erste einfache Schritte bei der Arbeit mit Tabellen
besprechen.

Sollten Sie sich flir Tastenkombinationen begeistern, finden Sie im Anhang ab
Seite 653 eine Fllle von praktischen Mdéglichkeiten.

4.1 Erste Schritte

Eine Ubersichtstabelle zu den wichtigsten Aufgaben
im Umgang mit Tabellen

Markieren mit der Maus

Ich mé6chte ... markieren Das miissen Sie tun

eine Zelle Klicken Sie einfach auf diese Zelle.

eine ganze Spalte Klicken Sie auf den Spaltenbuchstaben.

eine ganze Zeile Klicken Sie auf die Zeilennummer.

mehrere Spalten neben- Klicken Sie auf den Buchstaben der ersten Spalte,

einander die Sie markieren wollen, halten Sie die linke Maus-
taste gedrickt, und ziehen Sie Uber die weiteren
Spaltenbuchstaben.

mehrere Zeilen neben- Klicken Sie auf die Zeilennummer der ersten Zeile,

einander die Sie markieren wollen, halten Sie die linke Maus-

taste gedruckt, und ziehen Sie Uber die weiteren
Zeilennummern.
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Ich méchte ... markieren

mehrere Zellen neben-
einander (Bereiche)

mehrere Zellen
(nicht nebeneinander)

Bereiche bei groBen
Tabellen

die gesamte Tabelle

Das miissen Sie tun

Klicken Sie mit der Maus auf die erste Zelle, die
Sie markieren wollen, halten Sie die Maustaste
gedruckt, und ziehen Sie dann Uber die anderen
Zellen. Solange Sie die Maustaste gedruckt halten,
kénnen Sie lhre Markierung noch veréndern.

Klicken Sie mit der Maus auf die erste Zelle, die
Sie markieren wollen. Driicken Sie, und halten Sie
die (Strg)-Taste gedriickt. Klicken Sie dann auf alle
weiteren Zellen, die markiert werden sollen.

Klicken Sie mit der Maus auf die erste Zelle, die Sie
markieren wollen. Dricken Sie, und halten Sie die
(£_J-Taste gedriickt. Klicken Sie dann auf die letzte
Zelle des Bereichs, der markiert werden soll.

% Klicken Sie auf das
@ . . | Dreieck links neben
‘ Spalte A.

Wichtig fiir das Markieren!

Alle Markierungen innerhalb einer Tabelle funktionieren nur, wenn |hr
Mauszeiger ein weiBes Kreuz ist. Wenn Sie Markierungen wieder aufhe-
ben moéchten, klicken Sie einfach in eine beliebige Zelle.

Hinzufiigen und Léschen

Das will ich tun

Zeile in Tabelle einfligen

Spalte in Tabelle einfligen

Loéschen einer Zeile oder
Spalte in einer Tabelle

So geht es

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Nummer der Zeile, tiber der Sie eine neue Zeile ein-
fugen wollen. Im Fenster wahlen Sie mit der linken
Maustaste Zellen einfiigen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Buchstaben der Spalte, neben der Sie links davon
eine neue Spalte einfligen méchten, und wéahlen Sie
erneut Zellen einfiigen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Zeilennummer oder den Spaltenbuchstaben. Zum
Loéschen der Zeile oder Spalte wahlen Sie im
geodffneten Menu Zellen I6schen.



Erste Schritte

Das will ich tun So geht es

Blatt (Tabelle)

Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zellen wah-

verschieben/kopieren len Sie Format und dann Blatt verschieben/kopieren.

ein Diagramm

I6schen Klicken Sie auf das zu I6schende Diagramm, und
dricken Sie dann die (Entf)-Taste.

Fehlermeldungen und ihre Ursachen

Fehlerwert

#NULL!

#DIV/0!

#WERT!

Was ist passiert?

Sollen zum Beispiel zwei Bereiche summiert werden, verwenden
Sie den Vereinigungsoperator, das Semikolon (;). Wenn eine
Formel nun die Summe von zwei Bereichen ermitteln soll, missen
diese beiden Bereiche durch ein Semikolon getrennt werden
(SUMME(A1:C1;A2:C2)). Wird das Semikolon nicht gesetzt -
geben Sie also zum Beispiel daflir ein Leerzeichen ein —, versucht
Excel, die Summe fur die Zellen zu ermitteln, die beiden Bereichen
angehoren. Die Bereiche A1:C1 und A2:C2 weisen jedoch keine
gemeinsamen Zellen auf, da sie sich nicht tiberschneiden.

Beispiel:

D1 v fx | =SUMME(A1:C1 A2:C2)
A B ¢ D

1 1 2 NE ST

2 4 5 6

Sie dividieren eine Zahl durch 0 (NULL).

Beispiel:

D1 ~ i =A10

A B ¢ D

i 1 2 i3 #poivjor |

2 4 5 6

Sie haben Text an einer Stelle der Formel eingegeben, an der eine
Zahl oder ein Wahrheitswert erforderlich ist, zum Beispiel WAHR
oder FALSCH, oder Sie versuchen, zum Beispiel eine Zahl und
einen Text zu addieren. Enthalt zum Beispiel Zelle A1 eine Zahl
und Zelle C1 den Text Text, gibt die Formel =A1+C1 den Fehler-
wert #WERT! zurlck.

Beispiel:

A B C D

1] 1 2Text A [ wwert |

KapiTEL 4
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Fehlerwert

#BEZUG!

#NAME?

#ZAHL!

#NV

Was ist passiert?

In Zelle D1 stand die Formel =A1+B1. Diese Formel wurde nach A3
kopiert. Durch das Kopieren wird die Formel den neuen Gegeben-
heiten angepasst. Der B1-Teil der Formel wird zu A1. Aber was soll
aus dem A1-Teil der Formel werden? Vor A1 gibt es nichts mehr!

Beispiel:
A3 ~ Jx|| =HBEZUG!+EBEZUG!
A B | cy S Doy
| 1 2 C 3
2 4 5
5 | #BEZUG! |A
a5 Fo(swa) =

5

Sie haben den Namen einer Funktion falsch eingegeben, z. B.
SUMMME statt SUMME.

Beispiel:

D1 vl Jx  =SUMMME(AL:CL)

A B c D

1] 1 2 NEI T

Sie haben ein unzulassiges Argument in einer Funktion verwendet,
die ein numerisches Argument erfordert. Oder Sie haben eine
Formel eingegeben, deren Ergebnis zu groB oder zu klein ist, um
in Excel dargestellt werden zu kénnen.

310000000 gtwa ergibt eine Zahl, die in Excel nicht mehr darstellbar ist.
Beispiel:

Dl v Jx  =C1710000000
A B C D
1] 1 2 NEEYT

Mehr dartiber erfahren Sie im Abschnitt iber Potenzen.

Sie haben in den Tabellenfunktionen WVERWEIS, VERWEIS, VER-
GLEICH oder SVERWEIS einen ungeeigneten Wert als Argument
fur das Suchkriterium eingegeben, oder ein Suchbegriff wurde
nicht gefunden.

Beispiel:

D1 v | Jr | =SVERWEIS{C1;A1:82;2;FALSCH)
A B c D E

1] i A3l Ay ]

] 4 5 &

Genaueres dazu lesen Sie im Abschnitt tber den SVERWEIS.
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Fehlerwert Was ist passiert?

HHHH

Zirkel
bezugs-
warnung

4.2

Zellen -

Der Fehlerwert #### tritt auf, wenn die Zelle eine Zahl, ein Datum
oder eine Uhrzeit enthalt, die oder das breiter als die Zelle ist,
oder wenn die Zelle eine Datums- und/oder Uhrzeitformel enthalt,
die ein negatives Ergebnis liefert.

Loésung: VergroBern Sie die Spalte.

Beispiel:
D1 v Jfxr =C1r14
B C D
i 1 2 3[ st
2 4 5 6

Sie geben in eine bestimmte Zelle eine Formel ein und verwenden
die gleiche Zelle in der Formel zum Rechnen.

Beispiel: Sie befinden sich in Zelle C1 und méchten die Zahl in A1
mit B1 multiplizieren und dann durch C1 dividieren.

Die Basisfunktionen von Excel

wichtige Teile einer Tabelle

Jede Tabelle besteht aus Zeilen und Spalten. Spalten werden beschriftet mit
Buchstaben und Zeilen mit lateinischen Ziffern. Sie koénnen tiber 16.300 Spal-
ten und tber 1 Million Zeilen benutzen. Excel wird die Beschriftung der Spal-
ten nach Z mit AA, AB, AC etc. bis XFD fortsetzen.

Den Schnittpunkt einer Zeile mit einer Spalte nennt man Zelle. Damit spéater
in solche Zellen Formeln richtig eingegeben werden kdénnen, besitzt jede Zelle
eine eindeutige Koordinate, auch Adresse genannt. Diese Koordinate setzt
sich zusammen aus dem Buchstaben der entsprechenden Spalte und der
Nummer der entsprechenden Zeile, also zum Beispiel A9. Damit ist die Zelle
gemeint, die am Schnittpunkt der Spalte A mit der Zeile 9 steht.
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Die Reihenfolge bei Koordinatenangaben ist wichtig!
Koordinatenangaben beginnen immer zuerst mit dem Spaltenbuchsta-
ben, gefolgt von der Zeilennummer, also A9, X25, BB3. Falsch hingegen
sind die Koordinatenangaben 8B oder 25F anstelle von in diesem Fall
richtigerweise B8 oder F25. Geben Sie also immer zuerst den Spalten-
buchstaben und dann erst die Zeilennummer ein.

Eingabe von Zahlen

& Automatisches Speichem (] E Mappel - Excel

Sie markieren die Zelle, in die | psei stat Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Ubsrpriten
Sie eine Zahl eintragen wollen, 9 e A g

und tippen die Zahl ein. Wenn 7 il F——— ooy

Sie eine Zahl in die Zelle ein-

Rickgangig  Zwischeénablage & Schriftart &
geben, wird diese auch inder | - ;@
Bearbeitungszeile angezeigt. ‘ B ) : F
()

Jede fertige Eingabe muss bestétigt werden, um Excel mitzuteilen, dass die
Eingabe nun beendet ist.

Mochten Sie lhre Eingabe bestétigen, klicken Sie auf das Hakchen in der Be-
arbeitungszeile. Alternativ kénnen Sie auch die (< }-Taste driicken. Das Posi-
tive an der Benutzung der (<}-Taste ist, dass Sie dadurch Excel veranlassen,
sofort die Eingabe zu bestétigen und gleichzeitig in die Zelle darunter zu sprin-
gen.

Eingabe von Text

Die Eingabe von Text erfolgt ahnlich der Eingabe von Zahlen. Bei der Eingabe
von Text unterscheiden Sie lediglich, wie meistens bei Text, zwischen GroB-
und Kleinschreibung. Sie geben den Text also genau so ein, wie Sie ihn haben
wollen.

Die Darstellung des Textes in der Zelle ist jedoch

unterschiedlich. Zahlen werden standardmaBig s =) 5
rechtsbiindig und Texte linksbindig in die Zelle ge- | , —15 2
schrieben. Daran kénnen Sie auch sehen, ob Excel |2 Text

eine Eingabe als Text oder als Zahl erkannt hat. 4 i
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Diese Art der Darstellung - also die Zahlen rechts- und den Text linksbiindig
zu setzen - ist aber in den seltensten Féllen erwlnscht, wir werden spéater
daher ausfuhrlich auf Formatierungen zurtickkommen und dartber sprechen,
wo Sie sie &ndern kdénnen.

Achtung: Text und Zahlen in einer einzigen Zelle

Text und Zahlen durfen in der Regel nicht in einer gemeinsamen Zelle
stehen, wenn mit dieser Zelle gerechnet werden soll. Es gibt jedoch
Ausnahmen von dieser Regel. Dazu erhalten Sie in Abschnitt 4.4 Gber
Formatierungen mehr Informationen. Dort werden Sie eigene Formate
erstellen, mit denen Sie Zahlen und Text in eine Zelle schreiben und
trotzdem mit dieser Zelle rechnen kénnen. Im Augenblick sollten Sie
aber, wenn Sie zum Beispiel 5 km eintragen wollen, die 5 in eine Zelle
und km in die Zelle daneben schreiben.

Eingabe eines Datums

Ein Datum besteht aus Tag.Monat.Jahr (TT.MM.JJJJ), getrennt durch einen
Punkt. Und so wird es in der Regel auch eingegeben. Sie kdnnten aber bei-
spielsweise auch in eine Zelle schreiben: 1. Mai 2022.

Sollte Excel bei Ihnen, nachdem Sie die Eingabe bestétigt haben, das Datum
in einem anderen als dem eingegebenen Format in die Zelle schreiben, also
zum Beispiel 01. Mai 22 statt 1. Mai 2022, sollten Sie das jetzt zunachst ein-
mal hinnehmen.

In Abschnitt 4.4 tiber Formatierungen werden wir dann alle nétigen Anpas-
sungen besprechen.

Naturlich kénnen Sie auch nur den Tag und den Monat ohne eine Jahreszahl
eingeben. Excel tbernimmt dann allerdings standardmaBig das aktuelle Jahr
und erganzt Ihre Eingabe entsprechend mit dieser Jahreszahl. Geben Sie also
1.05 ein und bestatigen das, wird Excel die aktuelle Jahreszahl anfligen.
Schreiben Sie hingegen 1.05. (mit einem Punkt hinter der letzten Zahl), wird
Excel lhre Eingabe standardmaBig als Text interpretieren.

Ich empfehle Ihnen deshalb, bei der Eingabe eines Datums immer auch die
entsprechende Jahreszahl mit einzugeben. Das erspart lhnen unnétige Irrita-
tionen.

KAPITEL 4
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Achtung bei der Eingabe von Zahlen mit Dezimaltrennung

Bei der Eingabe von Zahlen mit Dezimaltrennung kann es vorkommen,
dass Sie anstelle des Ublichen Kommas als Dezimaltrennzeichen félsch-
licherweise einen Punkt benutzen.

Al v X v o151

A B (€

Excel interpretiert solche Eingaben dann als Datum. Sie erhalten also
im obigen Beispiel den 15. November. Das Hinterhéltige daran ist aber,
dass Excel bei jedem weiteren Versuch, in dieselbe Zelle nun die rich-
tige Zahl einzugeben, diese brutal immer als Datum interpretiert. Wie Sie
dieses Problem beheben kénnen, wird Ihnen sogleich gezeigt.

Loschen von Eingaben

Sie markieren die Zelle oder die Zellen, deren Inhalt Sie I6schen moéchten,
und driicken die (Entf)}-Taste. Denken Sie aber daran, dass dadurch nur der
Inhalt, nicht aber die Formatierung geléscht wird. Das hat ganz unangenehme
Konsequenzen beim Léschen eines Datums (siehe oben zur Eingabe eines
Datums).

Wenn Sie alles aus den markierten Zellen = = DL

. " . 2 v Eve T
I6schen mdchten, also nicht nur den Inhalt, o o- Q\
sondern auch die Formatierungen, wéahlen P Datenanalyse
Sie die Registerkarte Start, klicken dannin | - TR

der Gruppe Bearbeiten auf den kleinen i
Radiergummi und wéhlen den Befehl Alle W R e
Ioschen. Inhalte loschen

Kemmmentare und Notizen loschen

Links laschen

Die Grundrechenarten

Geben Sie in die Zellen A1 und B1 einer leeren Tabelle zwei Zahlen ein, zum
Beispiel die Zahlen 5 und 6. In Zelle C1 soll anschlieBend die Addition der
beiden Zahlen aus A1 und B1 durchgefiihrt werden.
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Dazu brauchen Sie die erste Formel. Formeln geben Sie in Excel immer in die
Zelle ein, in der auch das Ergebnis einer Rechnung stehen soll. In unserem
Fall soll das Ergebnis in C1 stehen. Die Formel wird also in die Zelle C1 ge-
schrieben.

Wichtig: Formel und Ergebnis stehen in derselben Zelle TIPP
Es ist nicht mdglich, in eine Zelle eine Formel einzugeben und zu sagen,
dass das Ergebnis aber in eine andere Zelle geschrieben werden mége.
Die Formel und das Ergebnis befinden sich immer in der derselben Zelle.

Jede Formel in Excel beginnt mit einem Gleichheitszeichen (=). Nur wenn die-
ses das erste Zeichen in einer Formel ist, wird Excel auch rechnen. Die Formel
kénnte also lauten: =5+6. Das ist jedoch nicht sehr sinnvoll, denn sobald Sie
eine Zahl in A1 oder B1 verandern, mussten Sie in diesem Fall auch die Formel
verdndern. Dann kénnten Sie aber auch gleich den Taschenrechner nehmen.

Um die Formel also richtig zu schreiben, brauchen Sie Zelladressen, denn nur
sie werden Excel mitteilen, dass eine Zahl in Zelle A1 mit einer Zahl in Zelle
B1 addiert werden soll. Und das soll fur jede beliebige Zahl in diesen Zellen
geschehen. Die Formel lautet also =A1+B1.

Die GroB-/Kleinschreibung spielt hier keine Rolle, wichtig ist nur, dass zwi-
schen den einzelnen Teilen der Formel keine Leerzeichen stehen dirfen.

Haben Sie die Eingabe bestétigt, sollte in Zelle C1 das richtige Ergebnis 11
stehen. lhre Zellmarkierung steht nun wahrscheinlich in einer anderen Zelle.
Wenn Sie noch einmal |hre Formel anschauen méchten, gehen Sie einfach
zurick zu C1, indem Sie auf C1 klicken.

Eine Zelle besteht eigentlich aus zwei
Teilen. Der erste Teil ist das, was man
als Ergebnis erhélt und was man in der | ]
Zelle sieht. Der zweite Teil ist die For- | 5
mel, die zu diesem Ergebnis fuhrt und

die im Hintergrund der Zelle liegt. Sie
sehen die Formel jederzeit in der Bear-
beitungszeile, sofern Sie die entspre-
chende Zelle markiert haben. Es gibt
auch noch einen dritten Bestandteil der
Zelle: die Formatierung. Die schauen wir

uns etwas spater an.

cl v i fr =a1+B1

(%3]

(=]
|:|

[
-
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Versuchen Sie als Ubung, nun die richtigen Formeln fir die anderen Grund-
rechenarten zu entwickeln. Es sollen immer die beiden Zahlen in A1 und B1
far die Rechnung verwendet werden.

Rechenart Formelzeichen Zelle, in der das Ergebnis stehen soll
Multiplikation * D1
Division / E1
Subtraktion - F1

Achtung: Nehmen Sie das richtige Divisionszeichen!

Das richtige Divisionszeichen ist nicht der Doppelpunkt (:), sondern der
Schrégstrich (/). Zwar kénnen Sie auch auf dem numerischen Tastenfeld
das Divisionszeichen + benutzen, Excel wird aber trotzdem ein / in die
Formel einsetzen.

Fir die Division der beiden Zahlen in A1 und B1 s&he die Formel so aus,
oder?

El v X v x| ayBl

A B C D E

1] 5 6 11 30[A1/B1 |

£l

Nein, bei dieser Lésung ist aber in E1 offensichtlich ein Fehler passiert, denn
Excel rechnet nicht. Was ist geschehen und warum?

Beim Eingeben wurde vergessen, das Gleichheitszeichen = als erstes Zeichen
einzugeben. Die Folge ist, dass Excel die Eingabe nun als normalen Text inter-
pretiert und ihn auch so behandelt. Er steht linksblindig, und es wird nicht ge-
rechnet. Um das Problem zu I6sen, klicken Sie in der Bearbeitungszeile vor die
Zelladresse A1, geben das Gleichheitszeichen ein und bestatigen wieder. Und
schon hat Excel auch diese Formel berechnet. Um die eventuell auftretenden
Nachkommastellen kiimmern wir uns in Abschnitt 4.4 Gber Formatierungen.

Spatestens jetzt sollte Ihnen eine weitere Eigenart von Excel auffallen. Excel
wird automatisch in jeder Formel Zelladressen groBschreiben, egal, wie sie
eingegeben wurden.
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Kopieren einer Formel in darunter- oder danebenliegende Zellen

c1 v fx  =Al+B1
A B C
1 5 6 11
!
2 12 34
3 23 32
4 21 7

In Zelle C1 steht die Addition der Zellen
A1 und B1. Nun sollen auch die Zellen
A2 und B2 addiert werden, und das Er-
gebnis soll in C2 stehen. Als Formel
musste in C2 stehen: =A2+B2. Mdchten
Sie auch noch in C3 die Addition von A3
und B3, kdme in C3 die Formel =A3+B3
zum Einsatz etc. Es ware also Folgen-
des in die Zellen C1 bis C4 einzugeben:

Vo W N =

12
23
21

c

6 =Al1+B1

34 =A2+B2
32 =A3+B3
7 =A4+B4

KapiTEL 4

Das ist aber hochst umsténdlich. Gllcklicherweise hilft Ihnen Excel dabei. Sie
brauchen lediglich die Formel in Zelle C1 zu kopieren, und Excel wird wah-
rend des Kopierens die kopierten Formeln automatisch den neuen Gegeben-

heiten anpassen.

Zum Kopieren gehen Sie so vor:

1 Kilicken Sie auf die Zelle, deren Formel kopiert werden soll.

2 Unten rechts in der Zelle ist ein kleines griines Rechteck zu sehen.

3 Gehen Sie mit der Maus auf dieses
Rechteck (das groBe weiBe Kreuz
wird zu einem kleinen schwarzen
Kreuz), halten Sie die linke Maus-
taste gedrickt, und ziehen Sie das
Ganze so weit nach unten, wie Sie
kopieren mochten.

c1

WM =

w

12
23
21

Jx  =A1+B1

c

11

34
32

Excel kopiert nun die Formel in jede Zelle und wird sie auch entsprechend
anpassen. Kontrollieren Sie es, indem Sie einfach die Zellen C1 bis C4 nach-
einander kurz anklicken und sich die Formel in der Bearbeitungszeile an-

schauen.

241



KAPITEL 4

TIPP

TIPP

242

Wichtig fiir das Kopieren!
Driicken Sie zum Kopieren erst dann die linke Maustaste, wenn das
schwarze Kreuz zu sehen ist.

Benétigen Sie die Formeln in sehr vielen Zellen untereinander, kann es hilf-
reich sein, doppelt auf das griine Rechteck zu klicken, anstatt das schwarze
Kreuz zu ziehen. Excel kopiert dann die Formeln so weit, wie die Zellen der
links angrenzenden Spalte Daten enthalten - in unserem Fall also bis C4, da
die linke Spalte bis einschlieBlich B4 mit Zahlen geflllt ist. Diese Art des
Kopierens ist zwar manchmal recht nitzlich, wird aber unbrauchbar, wenn in
der linken Spalte noch keine Werte stehen.

Das Kopieren durch Ziehen funktioniert in jede beliebige Richtung auBer in
der Diagonalen.

Achtung, es gibt Probleme beim Kopieren
In folgendem Fall gibt es Probleme beim Kopieren nach links:

cl v Jfx  -#BEZUG!+AL

B = D
1 5 i\ 6 #BEZUG! | 1
2 12 34 16 =
3 23 32 55
4 21 7 28

Wenn Sie hier die Formel in Zelle D1 nach C1 kopieren, wird Excel das
mit der Fehlermeldung #BEZUG! quittieren. Was ist geschehen?

Excel versucht, wie immer beim Kopieren, die Zelladresse anzupassen.
In Zelle D1 steht die Formel =A1+B1. Beim Kopieren nach links wird
nun aus B1 ein A1. Und aus dem ursprunglichen A1 musste ... ja, was
eigentlich werden? Etwas, das vor der Spalte A steht, aber da gibt es
nichts. Excel quittiert also ratlos den Dienst und sagt lapidar, dass kein
Formelbezug zu finden ist.

Sie kdnnen naturlich nicht nur Formeln kopieren, auch Texte
sind méglich. Ich méchte Ihnen hier eine Méglichkeit zeigen, iemd
die Sie recht schén einsetzen kénnen, wenn Sie mit Excel ein | fsae
Haushaltsbuch flihren wollen. Nehmen wir an, Sie erfassen ;

in Ihrem Haushaltsbuch die Posten der Abbildung rechts. I =

&
3
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Markieren Sie nun diese Posten, und kopieren Sie sie, wie gerade bespro-
chen, nach unten.

Excel wird lhnen nun alle Begriffe kopieren, und

. ) ) o . Al ~ f
zwar in der Reihenfolge, in der Sie sie vorher ein-
A B
gegeben hatten. T [Jacke
2 |Hemd
3 |Hose
4 |Socken
5 |lacke
6 |Hemd
7/ |Hose
& |Socken
9 =
10
Verschieben eines Zellinhalts
Nun kann es passieren, dass Sie in eine o= &1 20
4 Jx

Zelle etwas eingegeben haben und erst

dann merken, dass es in eine andere Zelle |, - . .
gemusst héatte. In solch einem Fall ist das i
Verschieben hilfreich. Gehen Sie mit der I:l

(9, [ NPT 5}

Maus auf den Rahmen der Zelle (nicht auf
das griine Rechteck), die verschoben wer-
den soll. Wenn Sie den Rahmen richtig getroffen haben, wird aus dem weiBen
Kreuz ein weiBer Pfeil. Halten Sie nun die linke Maustaste fest, und schieben
Sie den Inhalt in eine andere Zelle.

Wann klicken? TIPP
Klicken Sie erst, wenn der weiBe Pfeil zu sehen ist. Sehen Sie das
schwarze Kreuz, stehen Sie auf dem kleinen Quadrat rechts unten und

zeigen Excel damit an, dass Sie kopieren méchten.

Natdarlich funktioniert das Kopieren und Verschieben nicht nur mit Zahlen oder
Formeln. Auch Texte kann man damit vervielfaltigen oder verschieben.

Spaltenbreite dndern

Die untere Abbildung zeigt eine Tabelle, in der die Spalte F offensichtlich zu
klein ist, um die Spaltentberschrift vollstandig darzustellen. Das ist ein sehr
haufig auftretendes Problem. In solch einem Fall missen Sie die Breite der
Spalte veréandern.
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Um also Spalte F zu verbreitern, gehen Sie mit der Maus auf die Linie zwischen
den Buchstaben der Spalten F und G. lhr Mauszeiger wird jetzt zu einem
schwarzen Strich mit zwei Pfeilen nach links und rechts. Halten Sie nun die
linke Maustaste gedrilckt, und ziehen Sie die Spalte in die gewlinschte Breite.

F1 ™ Jx  Postleitzahl

A B (& D E F? ’ G
I |Anrede Name Vorname  Strafle Hausnr. PostletriOrt
2 Frau Keller Frauke Weidenring 2 345678 Exempel
3 Frau Schmidt Birgit Goethestr 55 234567 Beispiel
4 Herr Miller Luis Erlenweg 34 123456 Muster
5 Herr Wagner Guido Mozartstr. 14 456789 Vorbild

Alternativ kénnen Sie auch einen Doppelklick machen. In diesem Fall wahlt
Excel automatisch die optimale Breite flir die Spalte. Sie werden spéter bei
den Formatierungen noch eine andere Mdéglichkeit kennenlernen, wie man
lange Texte in einer Zelle darstellen kann.

Einfligen und Loschen einer Zeile oder Spalte

Es wird beim Erstellen einer Tabelle immer mal vorkommen, dass man Zeilen
oder Spalten zwischen schon geflllten Zeilen oder Spalten einfligen muss.
Das ist aber nicht weiter tragisch.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Zeilennummer, Uber der eine PRSP ———]
neue Zeile eingeflgt werden soll. Schon |1 F k¥ = &« A . 5 4 4 Be

| Wp— S— s »ecidenring

offnet sich bei Excel 2021 ein wahrer |, i

A3 ~ fj' Frau

Birgit Goethestr.

Fensterreigen. Das obere Formatierungs- |4 & Awsdmede Luis Erlenweg
5 (B Kepieren Guido Maozartstr,

fenster werden wir spater besprechen.Im |, ™
Moment ist das untere Fenster wichtig. R & f‘?m9°°°“°"“’
Waéhlen Sie in diesem Fenster mit der lin- ;: 5
ken Maustaste Zellen einfiigen — schon !
haben Sie eine neue Zeile. Excel wird | i
dabei automatisch alle Formeln entspre- bl lscihen
chend verandern. Die neue Zeile wird in |1t 5 e formaneren
diesem Fall zwischen Zeile 2 und 3 ein- | reilenhidhe

gefligt. 19

Inhalte einfugen

Zellen einfugen

Zellen lgschen

usblengden

Einblenden

Das Einfligen einer Spalte verlauft analog. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den Buchstaben der Spalte rechts von der zu erzeugenden neuen
Spalte, und wéahlen Sie erneut Zellen einfiigen.
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Zum LOschen einer Zeile oder Spalte klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Zeilennummer oder den Spaltenbuchstaben. Wéhlen Sie im gedffne-

ten Menu Zellen I6schen.

Die Blitzvorschaufunktion - eine grandiose Sache

Nehmen wir einmal an, Sie haben eine kleine Tabel-
le wie diese hier, in der die Vor- und Nachnamen in
einer Spalte stehen. Eine solche Tabelle ist kaum
nach den Nachnamen zu sortieren und sollte des-
halb vermieden werden. Besser ist es, die Vor- und
Nachnamen in zwei getrennte Spalten zu schreiben.

In den ganz alten Excel-Versionen mussten Sie da-
fur eine recht umfangreiche Formel benutzen. Wir
werden uns im Abschnitt Gber die Textfunktionen auf
Seite 323 noch ausfuhrlich mit diesen Formeln be-
schaftigen.

W N o=

(T TR - = I, -

A B
Hans Wurst
lens Meier
Katharina Schulz
Reiner Hohn
Hans Gliick
Jochen Lehmann
Agnes Schmidt
Rainer Zufall

Excel 2021 bietet aber eine sehr machtige Funktion an, und um die soll es

nun gehen.

Mit der Blitzvorschaufunktion wollen wir den Vornamen vom Nachnamen tren-

nen und ihn in die Spalte B schreiben.
1 Dazu markieren Sie zunachst Spalte B.

Bl v fx

A B
1 |Hans Wurst
2 |lens Meier

3 |Katharina Schulz
4 |Reiner Hohn

5 |Hans Glick

6 [Jochen Lehmann
7 |Agnes Schmidt

8 |Rainer Zufall

9

2 Die erste Zelle des markierten Bereichs bleibt weiB und ist bereit fur einen
Eintrag. Schreiben Sie in Zelle B1 (ohne in die Zelle zu klicken!) den Vor-
namen aus der ersten Spalte, in unserem Beispiel also Hans, und bestati-

gen Sie die Eingabe mit der (< }-Taste.

KapiTEL 4
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A B
1 |Hans Wurst Hans
2 |lens Meier
3 |Katharina Schulz
4 |Reiner Hohn
5 |Hans Glick
6 [Jochen Lehmann
7 |Agnes Schmidt
8 |Rainer Zufall

3 Nun dricken Sie die Tastenkombination (Strg}+(E). Excel filllt die Spalte nun
mit den Vornamen aus.

A B
I [Hans Wurst Hans
2 |Jens Meier Jens
3 |Katharina Schulz |Katharina |49
4 |Reiner Hohn Reiner
5 |Hans Gliick Hans
6 {Jochen Lehmann |lochen
7 |Agnes Schmidt |Agnes
8 |Rainer Zufall Rainer
In gleicher Weise kénnen Sie in Spal- A 2 =
te C die Nachnamen separieren. Sie | 1 |Hans Wurst Hans Wurst
tragen, nachdem Sie Spalte C mar- | * J””; Meicr o J“"lf' ME‘”" =
. . 3 |Katharina Schulz Katharina |Schulz oA
kiert haben, dort einfach den ersten | | (... - Lohn Reiner Hohn
Nachnamen ein, bestatigen die Ein- | 5 |Hans Gliick Hans Gliick
gabe und driicken +_ & |lochen Lehmann Jochen Lehmann
/ |Agnes Schmidt  Agnes Schmidt
4 |Rainer Zufall Rainer Zufall

Wenn Sie das schon als auBerst gelungen empfinden, bin ich gespannt, was
Sie zu Folgendem sagen. Leeren Sie zunédchst die Spalten B und C wieder.

1 Markieren Sie dann Spalte B. Tragen Sie dort Folgendes ein:

B1 v 1 X o fr  Wurst, Hans

A B C
Hans Wurst Wurst, Hans
lens Meier
Katharina Schulz
Reiner Hohn
Hans Gliick
Jochen Lehmann
Agnes Schmidt
Rainer Zufall

W=

[F NS

@ =~ O
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2 Nachdem Sie bestatigt haben, driicken Sie A A
nun wieder (Strg}+(E), und Excel schreibt lh- | 1 [Hans wurst  [Waurst, Hans
nen zuerst den Nachnamen, gefolgt von ei- Jens Meier Meier, Jens

. Katharina Schulz |Schulz, Kathe £
nem Komma mit Leerstelle, und dann den

Reiner Hohn Hohn, Reinel
Vornamen. Hans Gluck Gliick, Hans

6 |lachen Lehmann |Lehmann, lofhen
Etwas anders missen Sie vorgehen, wenn aus | 7 |Agnes Schmidt  |Schmidt, Agries

einer Zelle die Postleitzahlen separiert werden | ¢ |RainerZufall  [Zufall, Raine!
sollen.

v W

s

Wenn Sie das namlich in der gleichen Art und Weise wie bisher machen, wird
Excel die fihrende Null bei der Dresdner Postleitzahl abschneiden, da fuh-
rende Nullen bei einer Zahl eigentlich nicht gebraucht werden.

Sie mussen also zuerst eine Spalte so formatieren, dass Excel sie als
Textspalte annimmt, auch wenn Zahlen darin stehen.

1 Markieren Sie Spalte B.

2 Wahlen Sie als Nachstes auf der Registerkarte Start im Bereich Zahl das
Auswahlfeld durch Klick auf das kleine Dreieck.

3 Wahlen Sie nun den Befehl Text. Dadurch teilen Sie Excel mit, dass alles,
was ab jetzt in Spalte B eingegeben wird, als Text anzusehen ist, egal, was
darin steht.

Datei  Start  Einfligen  Seitenlayout Formeln  Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe
Ly 0 X Calibri Wt ol | = l ©  [Bf sedingte Formatienung +
frgen B | F K B e|A A= [rm Wibrng = atieren
™ H & A = E lagen ~
Ruckgangig 2w ablage 10 Schriftart 1 [P Buchhaltung n
Bl ~ fx
o, 8 c o £ Datum, kurz |
1 [81675 Miinchen
2 |81247 Minchen Datum, lang
3 |01257 Dresden
4 [60316 Frankfurt i
5 |10365 Berlin Lot
6 (60433 Frankfurt
7/ |21037 Hamburg o/ Prozent
8 /0
9
10 % Bruch
1 i
12 2 Exponentialzahl
b \ x
14 =
i a b ext | |
16 z
17 Weitere Zahlenformate

18
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4 Die folgenden Schritte sind mit den bisher besprochenen identisch. Da

Spalte B noch markiert ist, tragen Sie ohne weitere Klicks die erste Post-
leitzahl in Zelle B1 ein.

B1 v X i 81675
A B C

1 81675 Minchen 81575

2 181247 Miinchen

3 |01257 Dresden
1 |60316 Frankfurt
5 10365 Berlin

6 160433 Frankfurt
7 |21037 Hamburg

5 Nach Bestatigung der Eingabe und (Sirg}+(E] wird Excel nun die Postleit-
zahlen von den Stadten abtrennen.

B2 v Jx

A B <
1 81675 mun A, :n[81675
> 81247 Minchen 31247
3 |01257 Dresden (01257 i
4 60316 Frankfurt (60316
5 [10365 Berlin 10365
6 |60433 Frankfurt (60433
7 |21037 Hamburg (21037

Analog dazu kénnen Sie in einer weiteren Spalte die Stadte separieren.

Sie stellen fest, dass in diesem Fall ein kleiner Warninweis erscheint. Dieser
wird nicht mit ausgedruckt und enthélt fir Sie nur die Information, dass die
Zahl in dieser Zelle als Text formatiert ist und dass deshalb mit dieser Zelle
nicht gerechnet werden kann. Solche Informationen sind manchmal sehr hilf-
reich, sie kdnnen aber auch nerven.

Leider fehlt hier der Platz, um weitere interessante Moglichkeiten der Blitzvor-
schaufunktion zu besprechen. Probieren Sie einfach selbst einige aus. Sie
werden begeistert sein.

So schon die Funktion auch ist, es gibt einen groBen Nachteil. Es ist keine
Funktion, die sich bei Anderung eines Werts automatisch erneuert. Wenn Sie
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in der Namensspalte in Zelle A1 Hans Wurst in Margot Keller andern, wird
Spalte B nicht automatisch erneuert, wie es in Excel eigentlich tblich ist.

Al v i X S fr Margot Keller
A B C

1 |Margot Keller, |Wurst, Hans

2 lJens Meier Meier, Jens

3 Katharina Schulz Schulz, Katharina

4 Reiner Hohn Hohn, Reiner

5 Hans Glick Gliick, Hans

6 Jochen Lehmann Lehmann, Jochen

7 Agnes Schmidt  Schmidt, Agnes

& Rainer Zufall Zufall, Rainer

9

Eine entsprechende Textfunktion, wie wir sie ab Seite 323 besprechen, hat-
te automatisch darauf reagiert.

Wer Ubrigens nicht mit der Tastenkombination (Sirg)+(E] arbeiten, sondern das
Ganze lieber Uber ein Menl machen mdéchte, kann das gern ebenfalls tun.

Anstatt die Tastenkombination zu driicken, klicken Sie an der entsprechenden
Stelle der Anleitung auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten auf
den Befehl Ausfiillen. Dort wahlen Sie Blitzvorschau.

Philip Kiefer ﬁ 7 a X

7 Kommentare
H Einfugen ~ >~ i? N |@3
1

B2 Loschen v ‘E = | ’O - Datenanalyse

fi=d] Format ~ ] unten

Zellen

Bl Reans
hvs
@ Ohen
L 0] o
Eﬂ Links
Datenreihe.
Ausrichten

d:ﬂ Blitzvorschau
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Die richtige Klammersetzung

Nehmen wir an, Sie bekommen als Prak-

D2 v Jx| =B2*C2
tikant einen Stundenlohn von 14,50 €, 5 e 5
H H i 1 |Tag Arbeitszeit Stundenlohn Verdienst
und Sie haben sieben Stunden gearbei Bl o : T

tet. Sie mochten nun errechnen, welchen
Verdienst Sie erzielt haben. Ich weiB, das
sollte man im Kopf ausrechnen kénnen, aber hier geht es um eine Sache, die
bei komplexen Berechnungen extrem wichtig ist, und deshalb rechnen wir jetzt
einmal nicht im Kopf, sondern lassen Excel rechnen. Die entsprechende For-
mel sollte eigentlich kein Problem sein.

Sie finden sie in der Bearbeitungszeile der obigen Abbildung.

Wir werden uns bei diesem Beispiel auch noch nicht um Formatierungen kiim-
mern. Es geht nur um die reine Berechnung mit Zahlen.

Jetzt erhalten Sie zusétzlich 3 € pro Stunde fur Arbeiten am Wochenende.
Schauen Sie sich dazu folgende Tabelle an:

D4 o i3
A B C D E
1 Tag Arbeitszeit  Stundenlohn Zuschlag Verdienst
2 Freitag 7 14,5 101,5
3 Samstag 7 14,5 3
4 [sonntag 7 14,5 3]
Wie sieht nun die Formel fur lhren Verdienst am Wochenende aus?
A B C D E
1 Tag Arbeitszeit  Stundenlohn Zuschlag Verdienst
2 [Freitag 7 14,5 101,5
3 Samslag 7 14,5 3 1225
4 |sonntag 7 14,5 3 104,5]

Uups, bei gleichen Zahlen unterschiedliche Ergebnisse?

In der Formel der Zeile 3, also in Zelle E4, wurden keine Klammern gesetzt.

E4 ~ Je  =Ba=Ca+Da

A B C o E
1 Tag Arbeitszeit Stundenlohn Zuschlag Verdienst
2 Freitag 7 14,5 =g2*C2
3 Samstag 7 14,5 3 BI*[C3+D3)
4 |sonntag 7 [14,5 B [=Ba*ca+ba
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Wenn Excel keine Klammern sieht, benutzt es die mathematisch Ubliche Rei-
henfolge beim Ausrechnen: Punkt- geht vor Strichrechnung - also Multiplika-
tion und Division vor Addition und Subtraktion (siehe Zelle E4 in der Abbil-
dung). Das ist nattrlich in unserem Beispiel falsch. Hier muss zuerst die
Addition des Stundenlohns mit dem Zuschlag erfolgen. Erst dann darf das
Ganze mit der Arbeitszeit multipliziert werden. Die Formel in Zelle E3 ist also
in unserem Fall die richtige.

Sie sehen, wie wichtig eine richtige Klammersetzung ist und wie streng sich
Excel an die mathematische Vorgabe hélt: Die Werte in den Klammern werden
immer zuerst ausgerechnet.

Inhalt einer Zelle in eine andere Tabelle libernehmen:
Verkniipfungen von Tabellen

Oft hat man in einer Zelle mit einer aufwendigen Formel ein Ergebnis erhalten,
das man dann in einer anderen Tabelle flr weitere Berechnungen benétigt.
Die gleiche Rechnung aber noch einmal in einer anderen Tabelle durchzufih-
ren ist zwar moglich, aber ziemlicher Unfug. Warum sollte Excel zwei- oder
mehrmals den gleichen Wert ausrechnen, nur weil er noch in einer anderen
Zelle abgelegt werden soll? Besser ist es, wenn Excel diesen Wert auto-
matisch in die andere Tabelle oder die andere Zelle tbernimmt.

Ich moéchte Ihnen die Vorgehensweise zunachst an einem einfachen Beispiel
erlautern. Nehmen wir an, Sie haben eine sehr umfangreiche Tabelle mit ganz
tollen und komplexen Formeln geschaffen. Excel rechnet die Zellen lhrer
Tabelle auch richtig und einigermaBen schnell aus. Nehmen wir das Beispiel
aus dem letzten Abschnitt, in dem wir den Verdienst ausgerechnet hatten. Die
Tabelle sieht also so aus:

4 v o fi  =B4*(C4+D4)

A B C D E
1 Tag Arbeitszeit  Stundenlohn Zuschlag Verdienst
2 Freitag 7 14,5 1015
3 Samstag 7 14,5 3 122,5
4 |sonntag 7 14,5 3 122,5]

Ihre wichtigen Ergebnisse stehen in der Abbildung oben in den Zellen E2-EA4.

Nun méchten Sie diese Werte, aus welchen Griinden auch immer, auch in den
Zellen A6-A8 stehen haben. Naturlich kénnten Sie z. B. einfach die Zelle E2
nach A6 kopieren. In diesem Fall bekdmen Sie aber die bekannte Fehlermel-
dung #BEZUG!. Wissen Sie noch, warum? Richtig, weil Excel beim Kopieren
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die Zelladressen wieder anzupassen versucht. Und flr beide Teile der Formel,
sowohl fir A2 wie fur B2 oder C2, gabe es nach dem Kopieren keine Entspre-
chungen mehr.

Was mussen Sie also tun, um das Problem zu I6sen?

Sie kénnten in A6 die gleiche Formel noch einmal eingeben, denn was sollte
Sie davon abhalten, auch in A6 die Formel =B2*(C2+D2) zu schreiben? Damit
wére im Grunde das Problem geldst.

Das ist auch eine durchaus legitime Mdglichkeit. Aber gehen wir einmal davon
aus, Sie hatten tatsachlich eine sehr groBe Tabelle mit vielen wesentlich kom-
plexeren Formeln vor sich und nicht nur eine kleine, lacherlich einfache For-
mel wie in der Abbildung.

Es wéare dann sehr unverntinftig, wenn Excel die exakt gleichen Formeln mehr-
mals berechnen musste, nur weil sie an verschiedenen Stellen stehen. Besser
ist es deshalb, Excel zu veranlassen, den Wert aus den Zellen E2-E4 nach
A6-A8 zu Uibertragen. Und das geschieht mit einer kleinen und sehr einfachen
Formel.

HEUTE v i X S =E2

/ B (€ D E
1 Tag Arbeitszeit  Stundenlohn Zuschlag .Vuldlunsl !
2 Freitag 7 14,5 | 101,5)
3 Samstag 7 14,5 3 122,5
4 Sonntag 7 14,5 3 1225
5
o[ |

Sie tragen in A6 einfach die Formel =E2 ein. Flir Excel heiBt das, in Zelle E2
hineinzuschauen und den darin befindlichen Wert in die Zelle einzutragen, in
der Sie jetzt stehen, also in die Zelle A6. Nachdem Sie diese Formel bestatigt
haben, steht der Wert von E2 augenblicklich auch in A6 und wird immer wieder
aktualisiert, wenn irgendwo in der Tabelle ein Wert veréandert wird.

Das Gleiche kdnnten Sie anschlieBend auch mit den Zellen E3 und E4 machen,
wenn Excel hier nicht helfen wirde. Sie brauchen jetzt nur noch die Zelle A6
nach A7 und A8 zu kopieren. Und da Excel die Zelladressen anpasst, steht in
A7 nun die Formel =E3 und in A8 die Formel =E4.

Zellinhalte mithilfe dieser Methode zu Ubertragen, ist ein sehr machtiges und
hilfreiches Werkzeug - gerade auch dann, wenn der Wert in einer anderen
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Tabelle auftauchen soll. Sobald dann in der einen Tabelle der Wert verandert
wird, verandert sich auch der Wert in der anderen Tabelle.

Schauen wir uns auch das einmal an einem Beispiel an. In der einen Tabelle
verwalten Sie die Adressen der Mitglieder lhres Vereins. In einer zweiten Ta-
belle méchten Sie die Mitgliedsbeitrage verwalten. Dazu brauchen Sie den
Vor- und den Nachnamen eines jeden Mitglieds in beiden Tabellen.

1

A B C ] I I G H

Mitgliedsnummer Anrede Name Vorname  Stralle Hausnr. PLZ Ort
10001 Frau Keller Frauke Weidenring 2 345678 Exempel
10002 Frau Schmidt Birgit Goethestr. 55 234567 Beispiel
10003 Herr Miiller Luis Erlenweg 34 123456 Muster
10004 Herr Wagner Guido Mozartstr. 14 4567389 Vorbild

Offnen Sie eine weitere Tabelle |,
durch Klick auf das Plussym- .iUl
bol unten in der Registerleiste Tabelle1
von Excel.

®

Pereit Y7, Barrieretreineit: Kei Netes Blatt

Geben Sie dann in die Zelle von Tabelle2, in der die Uberschrift eingetra-
gen werden soll, ein Gleichheitszeichen (=) ein.

Klicken Sie in lhrer Adressentabelle auf die SpaltenlUberschrift flr die Mit-
gliedsnummer, die im obigen Beispiel die Zelle At ist:

Al v i X oS fx o =Tabellellal

A B C D E F G H
1 _Mi_l_g_lilfé}p_l{[rlmgﬂAnrede MName Vorname StraRe Hausnr. PLZ Ort
2 10001 Frau Keller Frauke Weidenring 2 345678 Exempel
3 10002 Frau Schmidt Birgit Goethestr. 55 234567 Beispiel
1 10003 Herr Miiller Luis Erlenweg 34 123456 Muster
5 10004 Herr Wagner Guido Mozartstr, 14 456789 Vorbild

Denken Sie daran, dass Sie ja noch in Zelle A1 von Tabelle2 stehen. Fur
Excel heiBt das nun, in Tabelle? in das Feld A1 zu schauen und es in die
Zelle A1 der Tabelle2 zu Ubertragen, da Sie in dieser Zelle noch stehen
und die Formel dort eingeben.

Nachdem Sie das Ganze in Tabelle1 mit der (< }-Taste bestétigt haben,
Ubertragt Excel den Wert in Tabelle2, allerdings ohne Formatierungen.

Kopieren Sie nun die Formel in Tabelle2 nach unten, haben Sie schnell die
Mitgliedsnummern der Mitglieder des Vereins nach Tabelle2 tibertragen. Ge-
nauso kdnnen Sie verfahren, wenn Sie noch zusétzlich die Vor- und Nachna-
men nach Tabelle2 Gbertragen mdéchten.

KapiTEL 4
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Wenn sich nun ein Wert in Spalte A, C oder D in Tabelle1 andert, &ndert sich
auch automatisch der entsprechende Wert in Tabelle2. Probieren Sie es aus!

Achtung, immer die Enter-Taste!
Bestatigen Sie hier immer mit der (<)-Taste, und klicken Sie niemals
zum Bestétigen in eine andere Zelle!

Neue Namen fiir lhre Tabellen

Meistens ist es nétig und sinnvoll, |5,

eigene Namen fur die Tabellen zu Tabaiiei | Tabelle I
vergeben, anstatt mit den Standard- | w2 sarieretreibeir Untersuchen

namen Tabellel, Tabelle2 etc. zu ar-

beiten. Der einfachste Weg, den Namen einer Tabelle zu verandern, fihrt tiber
einen Doppelklick auf den Namen der Tabelle, die Sie umtaufen méchten.

Der Name Tabelle1 wird nun grau unterlegt, und Sie brauchen nur noch den
neuen Namen einzutragen. Der Name kann sehr lang sein und darf auch Leer-
zeichen enthalten. Nachdem Sie den neuen Namen eingegeben haben, be-
statigen Sie ihn mit der (< )-Taste. Alternativ kénnen Sie mit der rechten Maus-
taste auf den Tabellennamen, der gedndert werden soll, klicken und dann
Umbenennen wéhlen.

Verkniipfungen und Tabellennamen

Sollten Sie, nachdem Sie Verknilpfungen zwischen den Tabellen herge-
stellt haben, auf die Idee kommen, die Namen der Tabellen zu &ndern,
brauchen Sie keine Angst zu haben, dass Sie nun alle diese Formeln
ebenfalls &ndern missen. Excel macht das fur Sie, Sie brauchen sich
um nichts zu kimmern.

Immer wiederkehrende Listen - AutoAusfiillen

Mdussen Sie haufig Monatsnamen oder Wochentage in eine Tabelle eintragen?
Excel hilft lhnen dabei mit der Funktion AutoAusfiillen. Nehmen wir an, Sie
benotigen in den Zellen A1, B1, C1 etc. die Monatsnamen. Sie mussen die
Monate aber nicht selbst in jede einzelne Zelle schreiben. Das erledigt Excel
fur Sie.

Tragen Sie nur den ersten Monatsnamen, mit dem Sie beginnen mdchten, in
A1 (oder jede andere beliebige Zelle) ein. Dann kopieren Sie die Zelle mit dem
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bekannten kleinen schwarzen Rechteck in alle Zellen rechts daneben. Excel
wird Ihnen automatisch die anderen Monatsnamen in die Zellen schreiben.

Al ~ Jx  Januar

A B C D E [F
|sanuar |

1
2
= Juni
3
4

Dies funktioniert naturlich in jede beliebige Richtung auBer der Diagonalen.
Testen Sie einmal die folgenden Werte, indem Sie den Wert in die entspre-
chende Zelle eingeben und dann nach rechts kopieren.

Zelle Wert

A2 Montag

A3 29. Februar 2024
A4 Jan

A5 Mo

A6 1. Quartal

Was fallt Ihnen beim Datum 29. Februar 2024 auf? Excel kennt auch Schalt-
jahre! 2024 ist ein Schaltjahr, entsprechend erhalten Sie auch den 29. Febru-
ar 2024.

Im Beispiel fur das 1. Quartal ist es wichtig, dass zwischen dem Punkt und
dem Wort Quartal ein Leerzeichen steht. Nur dann wird Excel automatisch ein
2., 3. und 4. Quartal erzeugen. Und sofern Sie das Wort Quartal richtig ge-
schrieben haben, wird Excel auch kein 5. Quartal erzeugen, denn aufgrund
des Wortes Quartal erkennt Excel, dass es davon nur vier geben kann.

Generell kénnen Sie jede Zahl mit jedem beliebigen Wort versehen und hoch-
zéhlen lassen. Geben Sie zum Beispiel die Abklrzung fur die Einkommensteu-
er ESt, gefolgt von einer Jahreszahl ein, und kopieren Sie die Zelle. Vergessen
Sie aber nicht das Leerzeichen zwischen ESt und der Jahreszahl.

A
1 [est2021 | |
2 ESL 2024
3
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Wie kann man Zahlen hochzahlen lassen?

Auch hier kann das AutoAusfiillen sehr hilfreich sein. Doch bei Zahlen reicht
es nicht aus, nur den Startwert in eine Zelle zu schreiben. Vielmehr mlssen
Sie Excel auch mitteilen, mit welcher Schrittweite weitergezahlt werden soll.

Soll Excel beginnend mit der Zahl 1 bis zur Zahl 10 hochzahlen, geben Sie
die 7 zum Beispiel in die Zelle A1 ein, die 2 in die Zelle B1.

Al v Kl 1

(V] Po =
(5

Nun markieren Sie beide Zellen gemeinsam und kopieren sie nach rechts mit-
hilfe des bekannten Kopiersymbols. Dabei wird Excel nun automatisch die
Schrittweite 1 benutzen.

Moéchten Sie aber in 2er-Schritten weitergehen, geben Sie in Zelle B2 einfach
die Zahl 3 ein. Der Rest verlauft wie gerade besprochen, Sie markieren die
beiden Zellen und kopieren sie.

Allgemein heiBt das nun, dass Sie bei Zahlen die beiden ersten Werte eintra-
gen, beide Werte markieren und gemeinsam kopieren. Damit kennt Excel au-
tomatisch die Schrittweite.

Eigene Ausfiilllisten

Der interessanteste Teil von AutoAusfiillen ist aber sicher die Mdglichkeit, be-
liebige eigene Listen zu erstellen. Brauchen Sie auf lnrem Biobauernhof sehr
haufig die bei Ihnen angebauten Obstsorten in verschiedenen Tabellen, kann
es sehr umsténdlich sein, diese Namen jedes Mal aus einer schon erstellten
Tabelle zu kopieren. Hier wiurde es sich anbieten, einmalig eine eigene Liste
zu erzeugen und die Funktion AutoAusfiillen zu benutzen.

Was muissen Sie tun?

1 Klicken Sie auf das Datei-MenU und darin in der linken Spalte auf Optio-
nen. Klicken Sie dann auf den Bereich Erweitert in der linken Spalte. Hier
wandern Sie in der Bildlaufleiste ganz nach unten.

2 Nun sehen Sie dort die Schaltflache Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.
Klicken Sie darauf.
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Beim Berechnen dieser Arbeitsmappe: | KB

igngrieten, dee Dynan

v autamatiechen Ve

theraan

Lotus-Kom patibilitit

Lotus-Kom patibilitatzsinstellungen fur

Hier finden Sie die Listen, mit denen Sie bisher auch schon gearbeitet
haben. Sie sehen aber auch den Befehl Neue Liste, mit dem Sie nun eine

oft Excel-Menutaste

Altermative Bewequngstasten

B rabellen

chen Datenaustavsch {Dynamic Data Exchange. DDE)

Boputzerclofasiente Listen beartbetton

eigene AusfUllliste erstellen kdnnen. Wéhlen Sie also Neue Liste.

Benutzerdlefinierte Listen

Berwitserdefinierte Listen

Berwierdehinierte Listen:

o Tudae®/ed Tha Fri, Sat Sun

Whoritay, Wy, Wednesday, Thursday, i
Jany Feb, I ot oy, Jul, Sug Sep, €
Jarasary, Flilar ch 2pril, May. June.
Ve, Di, 1, De¥r, Sa So

Liontag Diens: h Donnerstag Fi
Jan Felby Mz, 2pfiai, Jun Jul, Sug, Sep, O

Jarwsar, Februar, Marz 2pnil Ma Jurk, Juli

Ligteneintrage

Drucken Sie die Eingabetaste um Listenein dge 2u Wennen

Liste aus Zellen imporgeren

AnschlieBend klicken Sie in den Bereich Listeneintrdge. Hier kdbnnen Sie
lhre neuen Eintrédge eingeben. Sobald Sie einen Eintrag fertiggestellt ha-

ben, bestéatigen Sie ihn mit der (< }-Taste.

Haben Sie alle Obstsorten eingegeben, bestatigen Sie lhre neue Liste

durch Klick auf Hinzufiigen.

? >

Hincuttigen

Importiesen

Abbrechen

Ok Abbrechen
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Benutzerclefinierte Listen ?

x

Berwitzer definierte Listen
Benutzer definierte Lister: Ligteneinirige
Heue Liste Erdbeeren Hirzutigen
Lion Tue, Wed Thu Fri, Sat Sun Himbeeren
Ionday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr Aptel .
Jan Feby, 1Aar, Apr, May, Jum, hul, Sug Sep, © Birnen
Jaruary, February, March, pril, Iay, June Johannishesrer|
o D Mk Do Fr, Sa So
Mentag, Dienstag, IMittwoch, Donnerstag, Fi
Jar Feeby bz, Spr Mai, Jun ul ug Sep ©
Januar, Februar, Marz Apail, bai, Juri, Juli £

Dricken Sie die Fingaberaste. um Listeneint.ige 7u mennen

Liste aus Zellen imper beren + Importieren

o Ahbrechen

6 Wollen Sie eine weitere neue Liste eintragen, fuhren Sie die Schritte 3 und
4 erneut durch.

7 Wenn Sie fertig sind, beenden Sie das Fenster durch Klick auf OK und
schlieBen die Excel-Optionen ebenfalls mit OK.

Nun kdénnen Sie diese Liste genau so benutzen wie die Monats- oder Tages-
namen. Sie tragen in eine Excel-Tabelle einfach einen der Namen lhrer Liste
ein (es muss nicht unbedingt der erste Name der Liste sein) und fuhren dann
den Kopiervorgang nach unten oder wohin auch immer durch. Zum Kopieren

benutzen Sie das kleine schwarze Rechteck rechts unten in der Zelle, in der
Sie den Namen eingetragen haben.

Auch eine Namensliste konnen Sie so erstellen:

Benutzerdefinierte Listen ?
Benuzerdefinierte Listen

Benuzerdlefinierte Listen Ligteneinirige

Plewe Liste a | Ham Hirzufigen
Mon Tue Wed Tl Fri. Sat Sun Petra

Mandday, Tuesday, Wednesday, Thursday, Fr S

Jan Feb Mar 2pr, May, Jun Jul Sug Sep. € Ialte

Jarniary, Fabruary, Mareh, &pril 1ay, lune Soren

e, Di, 1.k Do Fr, Sa S0 Birgit

Montag Dienstag Mittvoch Donnerstag i Markus

Jan Feb Mz 2pr, Mai, Jun hd Zug Sep O
Jarmsar, Febroar bbdr= Zpeil bbai Juni, huli 2
Erdbeeren Himbeeren apfel Birnen lahan

Dracken Sie dhe Eingabetaste, um Listeneinty dge 2u ennen
Liste aurs Zellen impar deren + Importieren

Ok Abbrechen

Was aber, wenn Sie diese Namensliste sortiert haben wollen?
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Fur Excel kein Problem!

1 Schreiben Sie die Namen, bevor Sie sie in eine benutzerdefinierte Liste
eintragen, einmal untereinander in eine ganz normale Tabelle. Jeder Name
kommt in eine Zelle.

2 Markieren Sie anschlieBend die Namen, und wahlen Sie dann die Regis-
terkarte Start. Hier finden Sie im Bereich Bearbeiten den Befehl Sortieren
und Filtern.

3 Wabhlen Sie nun die Sortierrichtung. —
Von A bis Z sortieren sortiert abstei- | 2~ 27" | f@y
gend, mit A beginnt es, und Z steht * | 21 Von A bis Z sortieren
unten. Die andere Mdéglichkeit sor- © - Z | von z bis A sortieren

i H Reark

tiert anStelgend' Benutzerclefiniertes Sartieren
4 Lassen Sie dann |hre sortierte Liste . Liltern

markiert und wéahlen Sie im Ment- | M

band Datei. Gehen Sie wieder zu
den Optionen, und im Bereich Erwei-
tert wéhlen Sie Benutzerdefinierte
Listen bearbeiten.

5 Nun steht unten im Feld Liste aus Zellen importieren schon ein Zellbereich,
namlich der, den Sie markiert haben.

6 Klicken Sie auf Importieren, und schon haben Sie lhre sortierte Liste.

Benutzerclefinierte Listen ? x

Berwitzer definierte Listen

Benwitzerdlefinier te Listen Listeneintrge
Fleue Liste Bargut Hincufigen
Mon Tue Wed Thu Fri. Sat Sun Has
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursday. i | | nalte L
Jan Feby Mar, Apr, May, Jun Jul, g Sep € | | Marbus i i
Jarwary, February, March. Spril. May, hune Pena
o, D, L& Do Fr. 5a S0 Soren
IMentag Dienstag 1imaoch, Dornerstar Fe Sasi
Jary Feby, 1arz, Spr, 1A, Jun 1l Sueg Sep O
Jarnaar, Februar, barz Apal, ba Ja, Juli, £
Erclireer en, Himbeeren Spfel Biren Johan
Eirgit Hars, Malte, Markus, Pelia Séren
Driieken Sie die Eingaberaste, Um Listeneinty ige 7u Tennen
Liste aus Zellen impor berer 4515487 + Importieren
OF “bbrechen

7 Bestéatigen Sie samtliche Fenster mit OK, und gehen Sie damit in lhre
Excel-Tabelle zurlick.

259



KapiTEL 4

260

Sortieren von Datenlisten

Die Verwaltung von Adress- und anderen Listen ist in Excel einfach und recht
komfortabel, man muss sich nur immer wieder vor Augen flhren, dass Excel
eine Tabellenkalkulation und keine Datenbank ist. Einfache und umfangreiche
Listen zu verwalten, ist eine problemlose Angelegenheit. Aber komplexe Ver-
kntpfungen zwischen den Daten mulssen einem groBen Datenbankprogramm
wie Access vorbehalten bleiben.

Wenn Sie also in Excel eine lange Liste erstellt haben, kann es sein, dass Sie
diese Liste aus Griinden der Ubersichtlichkeit sortieren méchten. Daftir bietet
sich zunachst die gerade besprochene einfache Art der Sortierung an. Wenn
Sie aber ein wenig komplexer sortieren moéchten, geht das nur tber die Re-
gisterkarte Start. Dort finden Sie in der Gruppe Bearbeiten unter dem Sortier-
symbol den Eintrag Benutzerdefiniertes Sortieren.

Philip Kiefer ﬁ ol - [} ¥
7 Kommentare FERCIEY
[ Redingte Formatierung ~ &H Einfigen 2 |£'\? & (,[-]D
[ Als Tabelle formatieren ~ BE Loschen ~ [~ | 21 von Abis Z sortieren
@ Zellenformatvorlagen ~ ] Format ~ &~ E\l Von Z bis:A:sortieren
Formatvorlagen i ; —
Benutzerdefiniertes Sortieren Benutzerdefinertes Sortieren

Wahle 1e Oplicnen aus T Filterm

tieren nach

| berspiels

mehreren Spalten oder Zeilen

owie Sarbervorgange. bei denen

die Grof-/Klemschreibung

berticksichtigt wird

Alternativ finden Sie auf der Registerkarte Daten das Sortieren.

@ Automatisches Speichern (@ B Mappet - Excel O Suchen (Alts M)

Datei  Start  Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

e iP m P 1 g
y ™ 0
" [5\., [i‘= 4 E EL_EE—‘] hd
Daten 9 Alle . ez 1 iltern
T : Aktien wahrungen s + —
abrufen ~ aktualisieren ~ ﬁ Erweitert
Daten abrufen und tramafermieren Abfragen und Verbindungen Datentypen Mlieren und Filtern

Bevor Sie jedoch einen der beiden Wege gehen, klicken Sie in irgendeine
Zelle der Liste, die Sie sortieren méchten. Es muss nicht das Feld sein, nach
dem Sie sortieren méchten. Wahlen Sie dann Benutzerdefiniertes Sortieren.
Sie erhalten ein neues Fenster:
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Hier entscheiden Sie sich nun, nach welcher Spalte sortiert werden soll. Hier
klicken Sie im Bereich Spalte auf das kleine Dreieck bei Sortieren nach. Wah-
len Sie z. B. die Sortierung nach der Spalte Name.

Sortieren ? x
| Ebene hirzufigen 3 Ebeneloschen [ Ebene kopieren | aptoren (@ Daten haben Ubsrselwiften

Spalte Sorgeren nach Feihenfolge
sorieren nach | jame Zelluerte v | |abisz

Srwede

|Hame |

P—

Strafle

Hanssrr

PLZ
Ort

Ok Albarechen

Ein wenig unglicklich ist die Wortwahl, wenn Sie sich als Nachstes entschei-
den mussen, ob Sie nach irgendwelchen Zellenfarben oder Zellwerten sortie-
ren wollen, denn auch diesen Bereich nennt Microsoft Sortieren nach. Stan-
dardmaBig steht hier Zellwerte.

Sortieren ? >

Ebene hinzufigen 3 Ebeneloschen  [[3) Ebene kopieren aponen (@ Daten haben Uberseluiften

Spalte Soreren nach Fehenfolge

Sortieren nach | ame w || Zellwerte ~ ! AbisZ -

|Zellwerte 1
Zellenfarbe

Schriftfarbe

Symbal fur bedingte Formaterung

Ok abbrechen

Der Sinn des Sortierens nach Zellwerten duirfte Ihnen sicher spontan klar sein,
denn Werte kbnnen zum Beispiel Zahlenwerte sein. Auch Vor- und Nachnamen
fallen in die Kategorie Zellwerte. Jedoch werden Sie sich wahrscheinlich fra-
gen, welchen Sinn es haben soll, etwa nach der Zellenfarbe zu sortieren.

Sie werden im Abschnitt Uber die bedingte Formatierung sehen, wie Sie auf-
grund von Bedingungen Zellen mit einer Farbe einfarben kénnen, um sie so
besser und schneller sehen zu kénnen. Sie haben zum Beispiel 10.000 Mess-
werte und suchen einen bestimmten Zahlenwert, der Ihnen vielleicht einmal
den Nobelpreis einbringen kénnte. Also lassen Sie Excel den Wert suchen
und farblich darstellen, zum Beispiel in Rot. Nun taucht bei einer Messreihe
dieser Wert in Zelle 8295 auf. Sie missen also mindestens 8294 Zellen an-
schauen, um die rote Zelle zu finden, in der dieser wichtige Wert steht. Da
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wére es doch sicher viel besser, sich alle die Zellen zuerst zeigen zu lassen,
die rot sind. Und das erreichen Sie durch Sortieren nach der Zellenfarbe. Wie
Sie eine solche Zelle mit Excel einfarben, erfahren Sie im Abschnitt Gber die
bedingte Formatierung.

Zum Schluss missen Sie noch entscheiden, ob Sie auf- oder absteigend sor-
tieren wollen. Bei einer Sortierung wird nattrlich die ganze Zeile sortiert und
nicht nur die Spalte, in der Sie gerade stehen. Fur unsere Adressenliste séhe
eine Sortierung nach dem Namen so aus:

B1 ~ Name

A B C D E F G
1 |Anrede Name [Vorname  StraBe Hausnr. PLZ Ort
2 Frau Keller Frauke Weidenring 2 345678 Exempel
3 Herr Miiller Luis Erlenweg 34 123456 Muster
4 Frau Schmidt Birgit Goethestr. 55 234567 Beispiel
5 Herr Wagner Guido Mozartstr 14 456789 Vorbild

Sie kénnen aber auch sehr viel komplexere Sortierungen durchfuhren. Gera-
de bei Adressenlisten ist es sinnvoll, zuerst einmal nach dem Ort zu sortieren.
Innerhalb eines Ortes kénnte man dann nach dem Nachnamen und, bei glei-
chen Nachnamen, nach dem Vornamen sortieren.

Um zu dem Sortierkriterium Ort ein weiteres Kriterium hinzuzufliigen, klicken
Sie im Fenster Sortieren auf Ebene hinzufiigen. Diese zweite Ebene flillen Sie
genauso aus wie die erste Ebene. Zum Schluss fligen Sie eine dritte Ebene
hinzu, die nach dem Vornamen sortiert. Das Fenster sollte nun so aussehen:

? X

Sortieren

1~ Ebene hinzuftigen > Ehene [dschen Eﬁ Ebene kopieren Opoonen B Daten haben Uberschviften
Spalte Sortieren nach Fethenfolge
Sortierennach  gpe Zellwerte bis2
Dann nach IHame Zellwerte 4 bis 2

Dann nach B [ zeinveree AbisZ

Anrede
IHame
[Vorname
Stralle
Hausng
PLZ

Ort

oK Abbrechen

Wahrend Sie in ganz alten Excel-Versionen nur drei Sortierebenen zur Verfu-
gung hatten, kénnen Sie in Excel 2021 nach mehr als 60 Ebenen sortieren
lassen.
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Relative und absolute Beziige

Diese beiden sehr wichtigen Begriffe lassen sich am besten an einem Beispiel
erlautern. Sie méchten fur lhren Teeladen eine Umsatztabelle flr den verkauf-
ten Tee erstellen. lhre grundlegende Tabelle kénnte so aussehen:

A B C D E
1 Verkaufspreis/kg 12,7
2 Einkaufspreis/kg 9,8
4 Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
5
6 1. Quartal 3,5
7 2. Quartal 2,8
& 3.Quartal 4,9

9 ‘r’i. Quartal 51
10

In Zelle B1 steht der Verkaufspreis pro kg Tee, in Zelle B2 steht der entspre-
chende Einkaufspreis des Tees pro kg. In den vier Quartalen des Jahres
wurde die in den Zellen B6 bis B9 eingetragene Teemenge (in kg) verkauft.
Bis hierhin durfte die Tabelle keine Schwierigkeiten bereiten. Denken Sie
daran, dass wir uns auch hier noch nicht um die Formatierung kiimmern. Das
kommt spéter.

lhre Aufgabe ist es nun, Umsatz, Kosten und Gewinn lhres Teeladens zu be-
rechnen.

Geben Sie in C6 die richtige Formel zum Errechnen des Umsatzes im 1. Quar-
tal ein. Das sollte eigentlich nicht schwer sein und ist mit den besprochenen
Grundrechenarten problemlos zu machen. Denken Sie aber daran, dass Sie
mit Zelladressen und nicht mit festen Zahlen arbeiten sollten. Die richtige
Formel fur die Zelle C6 sehen Sie in der Bearbeitungszeile.

c6 v fx  -=B1*BG
A B C D E
1 \Verkaufspreis/kg 12,7
2 Einkaufspreis/kg 9.8
4 Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
5
6 |1. Quartal 3,5' 44,45_
7 |2, Quartal 2,8
& 3. Quartal 4,9
9 4. Quartal 5,1

10
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Wenn Sie diese Formel mit den bisher besprochenen Methoden nach unten
kopieren, erhalten Sie seltsame Ergebnisse:

A B C D £
1 Verkaufspreis/kg 12,7
2 Einkaufspreis/kg 9,8
3
4 Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
5
6 |1. Quartal 35 44,45
7 |2. Quartal 2.8 27,44
& |3. Quartal 4,9 0
9 4. Quartal 5,1 BWERT!

10 =

Besonders storend ist die Fehlermeldung #WERT! in Zelle C9.

Was ist geschehen? Die Formel in C6 ist doch offensichtlich richtig. Also kann
nur im Zuge des Kopierens etwas schiefgelaufen sein. Aber was? Versuchen
Sie zunachst selbst, eine Antwort zu finden, bevor Sie weiterlesen.

Um einer Antwort naher zu kommen, klicken Sie in die Zelle C7. Dort finden
Sie die Formel =B2*B7. Hier sollte bei lhnen der erste Verdacht aufkommen.
B7 in der Formel ist ja noch richtig, véllig unsinnig hingegen aber ist B2. Das
musste doch eigentlich auch B1 heiBen, denn nur da steht der Verkaufspreis.
Schauen Sie sich in dieser Weise die anderen Formeln in den Zellen C7 bis
C9 an.

A B C
1 Verkaufspreis/kg 112,?
2 Einkaufspreis/kg 9.8
3
4 Verkauf (kg) Umsatz Kosten
5
6 |1. Quartal [35 =B1*BG
7 |2. Quartal 2,8 =B2*B7
& |3. Quartal 4,9 =B3*B8
9 |4. Quartal 5,1 =B4*B9

10 =

Ich hoffe, Sie haben inzwischen eine Erklarung flir das seltsame Verhalten
von Excel gefunden.

Was bisher bei Excel so segensreich war, namlich dass Excel beim Kopieren
die Zelladressen verandert hat, fihrt hier anscheinend zu falschen Ergebnis-
sen. Dass Excel die Zelladressen der B-Spalte, also die verkauften Tee-
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mengen, verandert, ist ja noch vollig in Ordnung, aber die Zelle, in der der
Verkaufspreis flir den Tee steht, darf Excel nicht verédndern. Dort musste im-
mer B1 stehen, denn der Verkaufspreis steht in dieser Tabelle nun mal in B1.

Hier haben wir also ein Beispiel vor uns, in dem verschiedene Zelladresstypen
in einer Formel unterschieden werden muissen. Wir haben es einmal mit so-
genannten relativen Adressen zu tun, also Adressen, die Excel beim Kopieren
verandern darf. Hier sind es die Zellen B6 bis B9 der Formel. Aber wir haben
es in diesem Beispiel auch mit absoluten Zellen zu tun, also Zellen, die Excel
beim Kopieren nicht verdndern darf. Das ist in unserem Fall die Zelle B1. Die-
se Zelle darf hier beim Kopieren nicht verandert werden, sie muss in jeder
Formel B1 bleiben.

Bisher haben Sie Zelladressen in der Form A1, B5 oder C8 verwendet. Diese
Zellen hat Excel beim Kopieren verandert. Das sind also relative Zelladressen.
Um nun eine relative Adresse zu einer absoluten zu machen, missen Sie
lediglich beim Eingeben der Formel vor die einzelnen Bestandteile der Zelle
ein Dollarzeichen ($) schreiben.

relative Adresse B3

absolute Adresse $B%$3

Denken Sie aber daran, dass das $-Zeichen bei einer absoluten Zelle vor je-
dem Teil der Zelladresse stehen muss, also $B$3. Falsch ware zum Beispiel

$B1$.

Das $-Zeichen vor den einzelnen Bestandteilen der Zelladresse gibt an, dass
dieser Teil beim Kopieren nicht verandert werden darf.

Praxistipp: Schnelles Andern einer relativen Zelle zu einer absoluten
Sie kénnen ganz schnell eine relative Zelle zu einer absoluten machen.
Schreiben Sie in der Formel zunachst die entsprechende Zelle relativ,
also zum Beispiel B3, und driicken Sie dann sofort auf die (F4)-Taste.
Nun werden automatisch die Dollarzeichen an die richtigen Stellen ge-
schrieben.

Geben Sie nun in die Zelle C6 die richtige Formel ein, und kopieren Sie sie
erneut. Jetzt musste alles richtig funktionieren.

TIPP
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c9 v S =5BS1*B9
A B C D E
1 Verkaufspreis/kg 12,7
2 Einkaufspreis/kg 9.8
3
4 Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
5
6 1. Quartal 3,5 44,45
7 2. Quartal 28 35,56
8 3. Quartal 49 62,23
9 |2. Quartal 5,1 64,77)
10 =

Das fertige Beispiel mit allen Formeln sollte so aussehen:

B1 v froo127

A B (1 D
1 |Verkaufspreis/kg 12,7 .|
2 |Einkaufspreis/kg 98
4 Verkauf (kg) Umsartz Kasten Gewinn
5
6 |1. Quartal 35 =5B51"B6 =5B52*B6 =C6-D6
7 2. Quartal 28 =5B51*B7 =5B52*B7 =C7-07
& |3. Quartal 4.9 =5851*88 =5B52* B8 =C8-D8
9 4. Quartal 51 =SB51*89 -5BS2*B9 =C9-D9

Eventuell hat Excel nun ein paar Dezimalstellen zu wenig. Das werden wir in
Abschnitt 4.4 Gber Formatierungen &ndern.

Zinsen fiir ein Guthaben

In folgendem Beispiel geht es auch wieder um relative und absolute Zellad-
ressen. Gleichzeitig méchte ich lhnen aber noch eine wichtige Idee beim Er-
stellen von Tabellen zeigen. Sie geben |Ihrer Bank am 1. Januar 2022 einen
Betrag von 5.000 Euro. Die Bank verzinst diesen Betrag Uber zehn Jahre mit
einem jahrlichen Zinssatz von 1,5 %. Ja, ich weiB, das sind Traumzinsen in der
heutigen Zeit, aber man darf doch noch traumen.

lhre Aufgabe ist es, Zinsen und Gutha-

L Ab v Soo =83

ben fur die kommenden zehn Jahre jahr- _
lich zu berechnen. lhre Tabelle konnte  Pe——— B e

. 1 |Guthaben 5000
zun&chst so aussehen: 2 |Zinssalz 15

3 Beginn 2022

Zunéchst soll Excel die Jahreszahlen | 4
automatisch hochzahlen. Der bekannte | 5 Jahr Zinsen Guthaben

Weg, die ersten beiden Jahreszahlen 2 IE
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einzugeben und nach unten zu kopieren, ist in diesem Fall nicht die beste Op-
tion.

Warum? Nun, sobald Sie in Zelle B3 eine andere Jahreszahl eingeben, mus-
sen Sie erneut kopieren. Besser ist es also, Sie lassen die Jahreszahlen mit
Formeln berechnen.

Das geht recht einfach. In Zelle A6 geben Sie die Formel ein, mit der Excel
einen Wert aus einer anderen Zelle holt (siehe vorherige Abbildung):

=B3

Nun mussen Sie nur noch in der nachsten Zelle A7 zur Zelle A6 eine 1 addie-
ren:

=A6+1

Die Zelle A7 kopieren Sie sich dann nach unten. Dann mussen Sie die For-
meln fur die Zinsen und das Guthaben am Ende des Jahres 2022 entwickeln.

Rein mathematisch wiirde man so etwas mit dem normalen Dreisatz berech-

nen.

Zinssatz * Guthaben
100

Zinsen =

In Zelle B6 gehdrt also die folgende Formel:
=B2*B1/100

Das Guthaben selbst ist nur eine Addition des Guthabens mit den gerade er-
rechneten Zinsen. In C6 steht also diese Formel:

=B1+B6

Da es Zinseszinsen gibt, missen die Formeln fir das néchste Jahr, also 2023,
noch einmal eingegeben werden, und erst dann kénnen Sie kopieren. Fur das
Jahr 2023 brauchen Sie zundchst das Guthaben des Jahres 2022 und nicht
mehr das Anfangsguthaben. Das flihrt in Zelle B7 zu folgender Formel:

=C6*B2/100
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Doch Achtung, diese Formel soll nun nach unten kopiert werden, und da darf
sich Zelle B2 nicht &ndern, denn der Zinssatz steht immer in B2. C6 hingegen
muss sich von Jahr zu Jahr andern. Die richtige Formel in B7 lautet also:

=C6*$B$2/100
In C7 steht:
=C6+B7

Nun erst kédnnen Sie sich die Formel in A7, B7 und C7 nach unten kopieren.
Dazu markieren Sie die entsprechenden Zellen und kopieren sie in der be-
kannten Art nach unten.

Das alles fuhrt zu den Formeln in [,

v Jo 15
der Abbildung. B
1 Guthaben 5000
W b kénnten Sie f 2 |zinssatz 15 1
arum aber, so kénnten Sie fragen, | ;... 2032
muss in Zelle B6 nicht zwischenre- |+
. 5 Jahr Zinsen Guthaben
lativen und absoluten Zellen unter- | s -s: 82°81/100 B1+86
schieden werden? B e
9 |=A8+1 CB*SB52/100 C3+89
Die Antwort ist einfach: Weil diese |'° ! €5°5852/100 91810
. . 11 =A10+1 CI0*SB52/100 C10+811
Formel nicht kopiert werden muss. |12 -a1141 C11°5B652/100 C11+612
. 13 =A12+1 C12*5B52/100 C12+B13
Relative und absolute Zellen wer- |, ;15,1 C13*5BS2/100 C13+814
den nur dann wirklich wichtig, wenn | 1® =24+ C1475852/100 C14+815

16
eine Formel kopiert wird, denn nur

dann wird Excel sie beim Kopieren
auch veréndern.

Es wére aber keinesfalls falsch gewesen, wenn Sie auch in Zelle B6 den Teil
B2 absolut gesetzt hatten.

4.3  Schnelle Ergebnisse: neue Tabellen im
Schnellformat

Die vordringlichste Aufgabe einer Tabellenkalkulation ist es, richtige Ergeb-
nisse zu liefern. Dabei kann Ihnen Excel aber nur bedingt helfen. Es stellt
lhnen die Instrumente zur Verfligung, die richtigen Formeln zum Problem mus-
sen Sie selbst finden. Dabei will lIhnen dieses Buch helfen.
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Nachdem Sie lhre Kalkulation mit den entsprechenden Formeln versehen ha-
ben, folgt als nachster Schritt die Formatierung der Zellen. Aus den kuhlen
Rechnungen wird nun eine mehr oder weniger &sthetische Tabelle. Mehr oder
weniger &sthetisch meint hier, dass Sie wegen des Umfangs an Mdglichkeiten
bei der Formatierung ganz leicht auch tiber das Ziel hinausschieBen kénnen.

lhre Tabelle sollte tbersichtlich und leicht zu lesen sein. Keinesfalls geht es
darum, zu zeigen, was Excel — oder spater auch PowerPoint — so alles drauf-
haben.

Die richtige Reihenfolge bei der Erstellung einer Tabelle ist, zun&achst die rich-
tigen Formeln in die Zellen einzusetzen und sich erst dann mit der Formatie-
rung zu beschaftigen. Sie sollten also nicht einen Wert oder eine Formel in
eine Zelle schreiben und dann gleich danach diese Zelle mit den Formaten
versehen, denn oft erkennt man erst beim Erstellen einer Tabelle, dass der
eine oder andere Wert in eine andere Zelle muss — und dann beginnt man mit
dem Formatieren von vorn.

Sie sollten sich an dieser Stelle schon mal klarmachen, dass in einer Excel-
Zelle drei verschiedene Angaben verwaltet werden: die Formeln, die einen
Wert berechnen, der Wert selbst, der aus der Formel berechnet wird, und die
Formatierung, die fur diese Zelle gilt.

Wenn’s mal schnell gehen soll - Layoutvorlagen

Layoutvorlagen kénnen und sollten Sie benutzen, wenn es wirklich schnell
gehen soll. Mit wenigen Klicks kommen Sie damit zu mehr oder weniger
brauchbaren Ergebnissen. Nehmen wir als Beispiel folgende Tabelle:

A B C D E F G

1 Januar Fehruar Marz April Mai luni

2 Hans Wurst 318,92 992,47 1973,81 132011 1400,20 465,41
3 Jens Meier 1602,61 1518,30 169,23 1932,43 1888,08 143,04
4 Katharina Schulz 1320,17 454,50 467,34 901,01 1167,20 324,49
5 Reiner Hohn 1064,97 144796 1708,47 1409,49 343,34 127,52
6 |Hans Gliick 535,53 1744,22 539,75 400,10 1367,93 451,51
7 Jochen Lehmann 33,33 355,78 1300,41 104742 1918,75 480,10
4 |Agnes Schmidt 1717,14 1649,73 1125,53 1684,33 1622,12 305,82
9 Rainer Zufall 432,38 1293,39 57,98 1627,35 1045,55 1447,33

Markieren Sie die Zellen, die Sie schnell und ohne groBen Aufwand formatie-
ren méchten. Offnen Sie dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe For-
matvorlagen die Auswahl Zellenformatvorlagen.
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[ Excel - Daten aufbereiten und présentieren ]

Datei Start Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
D e 4 Calibn o AN

) L

J

¢ : - - o0 .
infugen [ FEUu-B-la-A ===z g- |2 %
% = ] [ Zellenformatvorlagen ~
Rickgingig  Zwischenabloge T Schriftart m Ausrichtung [ Zahl I

Nun genugt es, im Fenster Uber eine der vordefinierten Formatvorlagen zu
fahren (Sie missen nicht klicken), um zu schauen, wie das Format in der mar-
kierten Zelle wirkt. Die Zelle wird auf diese Weise nur temporér formatiert. Die
Formatierung wird erst durch einen Klick als feste Formatierung tbernommen.

I
il

"...J . 2, Standard v Bedingte Formatierung *
i

Gut, Schlecht und Neutral
Standard | Gut Neutral Schiecht

Daten und Modell

Ausgabe [Berechnung | [Eingabe Erklarender.., |Natiz
Warnender Zelle Dberpr...
Titel und Uberschriften

Ergobnis Ubersc... Ubersch... Oberschrif... _ Uberschrift 4

Zellenformatvorlagen mit Designs
20%- Akzent]l 20% - Akzent2 20%- Akzent3  20%- Akzentd 0% - AkzentS 20 % - Akzents
[40% - Akzentl 40% - Akzent2 40 % - Akzentd 40 %-Akzentd 40% - AkzentS 40 % - Akzents
BRSRGSH] G0%-Aoena 0% -Auend 0% it D% Akars 0% Aken

AaentzJaents | [kcents ___ akzerte |

Zahlenformat

Dezimal [0] Kemma Prozent Wihrung Wihrung [0]

B tese Zollenfoamatvadage

B fomateorlsgen susammentuhiem

Sie mussen das naturlich jetzt nicht fur jede Zelle einzeln machen. Markieren
Sie zum Beispiel zuerst die Monatsnamen, und wahlen Sie das Format fiir die-
se Uberschriften.

D St Enfagen  Seaenimout  Fommeln  Daten  (berprifen  Amiche  Milfe © Kommentare
- |‘;t| A en NN = o Btatgen - F o i¥

g B PRREE e e - % Bowten - [E- P | pcaiie

<« s - [ Zelertormatecdaen = 5] Ferwat e

suagegy Inhcenior savvtun & anreben 1N grewrrarenmm—"m
2 ) S URALLSZANL)*2000 sancwd (DR T T

- - £ - 2 . Waten und Mordell
1 Januar Februar  Marz 3
2 | Wans urss e Motz '
3 e (et |
4 [Rarhasinn Sehulx
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Dann markieren Sie alle Zellen, die Zahlen enthalten, und formatieren sie als
Wahrung:

Zellenformatvorlagen mit Designs

20% - Akzentl 20% - Akzent2 20% - Akzent3 20% - Akzentd 20 % - AkzentS 20 % - Akzentb
40% - Akzentl 40 % - Akzent2 40 % - Akzent3 40 % - Akzentd4 40 Y% - AkzentS 40 % - Akzent6
60 % - Akzentl 60% - Akzent2 60% - Akzent3 60% - Akzentd 60% - Akzent5 60 % - Akzenté

Zahlenformat

Dezimal [0] Komma Prozent ahrung [0]
B neue Zellenformatvarlage

B Fomatvarlagen zusammenfalien

Excel beschrankt solche Zahlen automatisch auf zwei Stellen nach dem Kom-
ma und setzt das in Europa Ubliche €-Symbol dahinter. Genaueres Uber sol-
che Zahlenformate erfahren Sie im ndchsten Abschnitt.

4.4 Was Sie schon immer liber Formate
wissen wollten

Zahlenformate richtig zuordnen

Hier beginnt fir den Anwender schon das erste Problem. Excel 2021 bietet
so viele unterschiedliche Zahlenformate, dass wir im Rahmen dieses Praxis-
buches gar nicht auf alle Méglichkeiten eingehen kénnen. Viele Wege bleiben
also lhrer eigenen Forschung Uberlassen. Dieser Abschnitt soll lhnen aber
die ersten wichtigen Schritte liefern, damit das eigene Ausprobieren auf einer
sinnvollen Grundlage erfolgen kann. Doch denken Sie immer daran: Nicht al-
les, was Excel kann, muss man auch zwangsweise in einer Tabelle anwenden.

Da viele Formatierungen Uber die Registerkarte Start zu erreichen sind, wen-
den wir uns zunéchst dieser Registerkarte zu.

Markieren kommt vor Formatieren

Damit Sie sich das Leben mit Formaten erleichtern und auch das For-
matieren schnell erledigt werden kann, sollten Sie vorher die Zellen mar-
kieren, die das gleiche Format erhalten sollen. Welche Markierungsmaog-
lichkeiten es gibt, lesen Sie weiter oben auf Seite 231.

TIPP
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Die Formatierungsleiste

Die Registerkarte Start in Excel 2021 unterteilt sich in mehrere Gruppen wie
Zwischenablage, Schriftart, Ausrichtung etc. Schauen wir uns zunachst die ein-
zelnen Punkte der Gruppe Ausrichtung in einer kurzen Ubersicht an.

P | ab, Stanclard -

%p Gegen den Uhizeigersinn drehen
Qg' I Uhrzeigersinn drehen

y &

a
b Vertikaler Text

| Text nach ghen drehen
M

L7 Text nach unten diehen

"}-?;'_' Zellenavsrichtung formatieren

Standardmé&Big setzt Excel Texte linksblindig und
Zahlen rechtsbuindig in die Zelle. Mit dem linken
Symbol kénnen Sie alles Markierte linksbindig in
die Zelle setzen. Mit dem mittleren Symbol setzen
Sie den Inhalt zentriert, mit dem rechten Symbol
setzen Sie ihn rechtsbiindig in die Zelle. Diese
Formatierung benutzen Sie, um Uberschriften und
Zahlen die gleiche Ausrichtung zu geben.

Mit diesen Symbolen kénnen Sie die Zellinhalte
nun auch schnell vertikal ausrichten

Wenn Sie das Orientierungssymbol anklicken,
werden Befehle zur Orientierung von Zellinhalten
aufgeklappt. Die Symbole sind selbsterklarend.

Uber den Befehl Zellausrichtung formatieren wer-
den wir uns spater, wenn es um selbst erstellte
Formate geht, noch ausfihrlich unterhalten.

Zentrierung iiber mehrere Zellen

Jede Spalte einer Tabelle sollte eine Uberschrift erhalten. Nun kann es aber
auch vorkommen, dass zwei Spalten die gleiche Uberschrift erhalten sollen.
Schauen Sie sich folgende Tabelle an:

A B D E F G
1
2 Messgerdt 1 Messgerat 2
3 Ausgang 1 Ausgang St Ausgang 1 Ausgang St Ausgang A
4 | 01.01.2022 0,06519034 0,74771874 0,78635828 0,40711376 0,32372815
5 | 02.01.2022 0,63128508 0,34776701 0,62356925 0,7347929 0,39712387
6 | 03.01.2022 0,20424011 0,20306249 0,26188339 0,33682727 0,99281632

Hier musste der Begriff Messgerét 1 zentriert tiber die Spalten B und C, der
Begriff Messgerét 2 lber die Spalten E bis G gesetzt werden.
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Es reicht leider nicht, die Uberschriften einfach in irgendeine der Spalten zu
setzen und das Zentrieren-Symbol auszuwéhlen, denn diese Art der Zentrie-
rung zentriert nur innerhalb der Zelle, nicht aber Giber mehrere Zellen.

Was mussen Sie tun? Markieren Sie zunéachst die Zellen B2 und C2. Dann
klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung auf das Drei-
eck beim Symbol Verbinden und zentrieren. Hier klicken Sie nun auf Verbinden
und zentrieren.

@  Automatisches Speichern (@ Mappel - Excel £ Suchen (Alt+M)

Datel  Start FEinfiigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe

- ‘ D A calibri W11 A A = = = B 2, Stanclarc ~  [Eloe
@~ e~ % [ Al
Einflgen = oo lln s (R [ W G = = = = iz o g =
& o F x U — o i e S A P e E! &0 oo N
Rickgingig Zwischenablage I3 Schriftart " Yerbinden und zentneren
a2 o _fx Messgerat 1 Verbinglen uber
. B = D E F : E 7ellen verbinden
1 FEI Zeltverbund aufheben
2 Messpgerat 1 / Messgerat 2
3 Ausgang 1  Ausgang St Ausgangl Ausgang St Ausgang A
4  01.01.2022 006513034 0,74771874 078635828 040711376 0,32372815
5 02.01.2022 0,63128508 0,34776701 0,62356525 0,7347929 0,39712387
6 03.01.2022 0,20424011 0,20306249 0,26188335 0,33682727 0,99281632

Augenblicklich sind die beiden Zellen B2 und C2 zu einer einzigen Zelle ver-
schmolzen, und der Inhalt von Zelle B2 ist zentriert. M6chten Sie die beiden
Zellen wieder trennen, wéhlen Sie Zellverbund aufheben.

In der Liste sehen Sie zwei weitere Moéglichkeiten: Verbinden iiber und Zellen
verbinden. Worin besteht hier der Unterschied?

Verbinden (iber verbindet zwei nebeneinan-

B2 v Jr Messgeritl
derliegende Zellen, zentriert den Inhalt aber A 5 2 5
nicht tber die verbundene Zelle. 1

2 | Messgerat 1 !

3 Ausgang 1 Ausgang St
Zellen verbinden verbindet zwei untereinan- ; =

Bl w Jr Messgerit 1
derliegende Zellen. N . p .

1
2 ‘ Messgerat 1]

Ausgang 1  Ausgang St

KapiTEL 4
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Sie brauchen mehr bzw. weniger Dezimalstellen

Die vorhin erstellte Tabelle mit den Zin-

. cis v Jx  =Cla+B1s
sen krankt unter anderem an noch viel . . o
A L8

zu vielen Dezimalstellen und dem Fehlen | i cuthaben 5000
des Wahrungssymbols. 2 |Zinssatz 1.5

3 Beginn 2022

. . . 4
Die Zellen B6 bis C15 und die Zelle B1 | ..., F—— Guthaben
kénnten das €-Symbol bekommen, und | @ 2022 75 5075
es ware sicher sinnvoll, diese Zellen auf | . 2023 76,125 5151135
’ 8 2024 77266875 5228,39188

zwei Dezimalstellen zu begrenzen. 9 2025 78,4258781 530681775

10 2026 796022663 5386,42002

. = : 11 2027 £0,7963003 5467,21632
Die Mdglichkeiten der Begrenzung von | 2028| 520082448 5549.22456

Dezimalstellen finden Sie auf der Regis- | 1: 2029 §3,2383685 5632,46293
terkarte Start in der Gruppe Zahl. 1S 2030 34,486944 571694988

I*| 2031 85,7542482| 5802,70413]

&0 Jeder Klick auf diese Schaltflache fligt eine weitere Dezimalstelle an
00 | gine Zahl an. Aus 5,67 wird durch einen Klick 5,670 etc.

g Jeder Klick auf diese Schaltflache entfernt eine Dezimalstelle an einer
Zahl. Aber es wird nicht nur einfach abgeschnitten, stattdessen rundet
Excel die verbleibenden Zahlen kaufméannisch. Aus 5,678 wird durch
einen Klick 5,68 etc.

Achtung, die Zahl wird nur auf dem Bildschirm gerundet

Beim Formatieren wird die Zahl jedoch nicht tatsachlich gerundet, sie
wird nur am Bildschirm gerundet dargestellt. Klicken Sie einmal auf eine
mit dem Wahrungssymbol gerundete Zahl, und schauen Sie in die Be-
arbeitungszeile. Dort steht die urspriingliche Zahl mit allen Nachkomma-
stellen.

Unangenehm wird diese Eigenart von Excel dann, wenn Sie solche mit
dem Wahrungssymbol gerundeten Zahlen addieren und ein Kollege, der
nur den Ausdruck lhrer Tabelle in Handen hat, diese Zahlen mit dem
Taschenrechner Uberprifen will. Der Kollege kann dann durchaus zu
etwas anderen Ergebnissen kommen.

Muss lhre Zahl tatséchlich gerundet werden, missen Sie die Funktion RUN-
DEN benutzen, die wir in Abschnitt 4.5 tiber Funktionen besprechen werden.
Um nun die Zinstabelle mit dem €-Symbol zu versehen und die Werte auf zwei
Dezimalstellen zu beschréanken, markieren Sie die entsprechenden Zellen. Sie
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wissen, mit der (Sirg)-Taste kénnen Sie auch Zellen markieren, die nicht zusam-

KapiTEL 4

mengehoren.
Datei  Start Einfligen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe
- £ - = — [ L Za hd
2 L4 Calibn w11« ATA = = I:|‘§7“ b i
™ e [@ - = - 000
b Einfagen - " - | EEEEE A -
ween F kK U & A E = = 3 4
Riickgingiq Zwischenablage % Schriftart 5] Ausrichtung [ &
113 ~ fr -B2*B1/100
A B ( D E F G H |
1 Guthaben 5000
2 Zinssatz 15
3 Beginn 2022
4
5 Jahr Zinsen Guthaben
6 2022 75,00 5075,00
7 2023 76,13 5151,13
8 2024 77,27 522839
9 2025 7843 5306,82
10 2026/ 79,60 538642
1 2027 80,80 5467,22
12 2028 82,01 5549,22
13 2029/ 83,24 563246
14 2030/ 84,49 5716,95
15 2031 85,75 5802,70
16

Wahrungen - €- oder $-Symbol oder etwas ganz anderes

Zum Erzeugen eines Wahrungssymbols finden Sie auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Zahl ein Symbol, das Geld darstellt. Klicken Sie auf den zum
Symbol gehérenden Pfeil und wéhlen Sie die gewlinschte Wahrung aus.

Datei  Start Einfigen Seitenlayout Formeln  Daten
P s Calbn -1 - AN
? oo [
Eln[tgsn v K Uv EHv &+ A~
Riickglingig  Zwischenablage % Schriftart 1
Bé b Jfx  =B2*Bl/100
A B C D E
| Guthaben 5000
2 Zinssatz 15
3 Beginn 2022
4
5 Jahr Zinsen Guthaben
[ 2022 5.075,00 €
7 2023 75,13€ | 515113 €
8 2024 77.27€ 522339¢€
] 2025/ 7843€ 530682€
10 2026 7960€ 538642€
8! 2027! 80,80€ 546722¢€
12 2028 8201€ 554922¢€

Dberpriifen

Ansicht

Ausrichtung

Hilfe

b
&

Buchhaltung + [ Bedingte Formatie
@] % o

£ Deutsch (Deutschland)

[ als Tabelle formati

4 Englisch [Veramigte Staaten}

Weitere Buchhaltungstomate
H 1 1
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Das Wahrungssymbol setzt aber nicht nur das €-Zeichen hinter die Zahl, son-
dern die Zahl wird auch auf zwei Nachkommastellen begrenzt. Die Zahl wird,
sofern sie mehr als zwei Stellen nach dem Komma hat, kaufménnisch gerun-
det, d. h., ab 5 wird auf-, ansonsten abgerundet. Zuséatzlich werden, wenn
notig, Tausenderpunkte gesetzt. Aus 1234,5678 wird 1.234,57 €.

Dementsprechend gilt Folgendes:

Die Zahl ... wird zu ...
5,67895 5,68 €
5,673438 5,67 €

Beim Einsatz des $-Zeichens bei Formatierungen wird mit den Zahlen &hnlich
verfahren, es wird jedoch, wie in den USA Ublich, vor die entsprechenden
Zahlen gesetzt, und zwar linksblindig an den Zellenrand, wahrend die Zahl
selbst rechtsblindig gesetzt wird.

Um weitere Wahrungen zu erhalten, klicken Sie auf Weitere Buchhaltungs-
formate. Auch die Kryptow&hrung Bitcoin wurde in Excel 2021 in die Liste der
Buchhaltungsformate aufgenommen.

Zellen formatieren ? %
Zahlen
Lategorie
Standard Beispiel
ahi IR0
ibung
S Dezimalstellen: |2 =
Datam
Uhazeit Symbol | €
Prozent T 1
ek b eine
Wissenschaft e ... .| [ |
et “F2amerisch
i p—— 1 Aserbaidschanisch (F yrillisch)
PRty i 1 ~serbaidschanisch (Lateinisch)
F Baschkirisch
2 Bitcoin (2 123)
3 Biteoin {123 B)
* Georgisch
T Kasachisch
F Russisch
F Sacha
F Tatasch
§ Cherobee (Cherokes Veranigle Stiaten)
% Chinesisch (Singapur)
Buchhaltung nichtet die Walnangssymbol $ Englisch [Sustralien)
$ Englisch (Belize)
$ Englisch (Hongkang S4R)
$ Englisch (1amaik a}
O Abbrechen

Star-Trek-Freunde werden hier das Wahrungssymbol der Klingonen und Fe-
rengi sicher schmerzlich vermissen, aber sonst ist alles da.
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Denken Sie immer daran: Auch wenn Sie eine andere Wahrung als den Euro
auswahlen, bleiben die Zahlen unveréndert. Excel wird dadurch also keine
Wahrungsumrechnung vornehmen. Das mussen Sie mit den aktuellen Kursen
schon noch selbst tun.

Das Prozentzeichen als Formatierung in einer Zelle

Sie finden das Prozentsymbol auf der Register- [ _ _ — . = . soep_-
karte Start in der Gruppe Zahl. o e et | '

Bei der letzten Klausur an der Uni haben von
238 Studenten nur 116 die Klausur bestanden.
Wie viel Prozent der Studenten sind also durch-

gefallen? [ =

Mit Excel ist das ganz einfach auszurechnen. Sie dividieren 116 durch 238
und erhalten 0,48739496. Das sind nattrlich noch keine Prozente. Sie mus-
sen dieses Ergebnis noch mit 100 multiplizieren und sinnvollerweise auf
wenige Nachkommastellen begrenzen.

Da hilft das Prozentzeichen. Es multipliziert automatisch mit 100 und begrenzt
die Nachkommastellen. Aus 0,48739496 wird somit 49 %.

Sie tragen also in eine Excel-Zelle nur die Formel
=116/238

ein oder benutzen entsprechende Zelladressen, bestéatigen | =~ ... .
sie und klicken dann auf das Prozentzeichen. Sollten Sie | . %

. s . & - .
mehr Dezimalstellen bendtigen, als Excel lhnen hier zuge- -
steht, kdnnen Sie mit den Schaltflachen der Abbildung = :
rechts, die wir weiter oben einzeln besprochen haben, wei-
tere Dezimalstellen hinzufigen oder entfernen.

Zah w

AS,M%.

Das richtige Unterstreichen einer Zelle

Wenn Sie das Symbol zum Unter-
streichen benutzen, wird nur der
|nha|t der Ze"e UnterStriChen nie_ Datei E Einfiigen Seitenlayout  Formeln  Daten Ub

Bl Automatisches Speichern (@ B Zinsen -

mals die ganze Zelle. Esistalso | 2~ [ 4 AR
absolut ungeeignet dazu, eine Einfugen "f N «O | g, B
ganze Zelle zu unterstreichen. —— e & -

KapiTEL 4
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Solange in einer Zelle nichts steht, wird auch nichts unterstrichen, auch wenn
das Symbol angeklickt wurde.

Soll aber eine Zelle, unabhangig von ihrem Inhalt, wirklich unterstrichen wer-
den, benutzen Sie das Symbol Rahmen. Sie finden es auf der Registerkarte
Start im Bereich Schriftart.

Calibri

Schriftart

el

Durch einen Klick auf das kleine Dreieck
neben dem Symbol erhalten Sie eine Aus-
wahl an méglichen Linien und Rahmen fur .

eine Zelle. = Rahmenlinie unten

<>
<

ped
<

I
0
il
nl
[l

Rahmenlinien

Rahmenlinie oben
Hier mussen Sie aber daran denken, dass
Sie Uber dieses Symbol keine zwei Linien
in einem Arbeitsgang ziehen kénnen.
Wenn Sie also eine senkrechte Linie links
und eine weitere Linie rechts in der Zelle
haben moéchten, missen Sie zweimal in
dieses Menl gehen.

Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts
4 Kem Rahmen
Alle Rahmenlinien

Rahmenlimen auBen

0OE B

Dicke Rahmenlinie auien

Doppelte Rahmenlinien unten

IE

Unter Weitere Rahmenlinien ganz unten im
Menl kommen Sie zu einem weiteren = Dicke Rahmenlinie unten
Fenster mit Linien, in dem nun auch die Be-
schrankung aufgehoben ist, nur eine Linie
pro Arbeitsgang einstellen zu kénnen.

Rahmenlinie oben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

E 1

Rahmenlinie oben und doppelte unten
Rahmenlinien zeichnen

E/'j Rahmenlinie zeichnen

E‘—J Rahmenraster zeichnen

-

Klicken Sie also einmal auf Weitere Rahmenlinien, und Sie sollten folgendes
Fenster erhalten:
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Zellen formatieren

Ausfiillen

Auben

Zahlen Ausrichiung Schift

Linie voreinstellungen
are

Feine

keine

Rahmen

Text
Earbe

Sutomatsch v

Die ausgewahlte Rahmenart kann durch suswahl der
Schaltflachen angewendet werden

Bei Art wahlen Sie zuerst die Linienart aus, die
lhre Zelle erhalten soll. Dann klicken Sie bei
Rahmen auf die entsprechenden Rahmensym-
bole. Alternativ kbnnen Sie auch auf die Berei-
che bei Text klicken.

Warum aber erhalten Sie mehrere diagonale Li-
nien, wenn Sie auf das Diagonal-Symbol rechts
unterhalb der Rahmen-Vorschau klicken?

Dies geschieht, wenn anfangs mehrere Zellen
markiert waren. Haben Sie nur eine Zelle mar-
kiert, sieht der Bereich im Fenster Rahmen et-
was anders aus, und Sie erhalten auch nur eine
Diagonallinie.

Wenn Sie auf eine schon gezeichnete Rahmen-
linie klicken, machen Sie damit die Linie wieder
rickgangig.

KapiTEL 4

Sthutz

&N

voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der

Ok Abbrechen

Pahmen

Rahmen
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Fiir ein farbigeres Excel-Leben - Farbe fiir Schrift und
Zellhintergrund

Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Schriftart finden Sie zum einen den
Farbeimer, mit dessen Hilfe Sie lhre Zellen mit Farbe versehen kénnen. Und
es gibt auch noch das groBe, mit einem roten Balken unterstrichene A, mit
dem Sie den Inhalt der Zelle, also Texte oder Zahlen, einféarben kénnen.

Mithilfe des Farbeimers machen Sie den Hintergrund lhrer Zellen farbig. Ein
Klick auf das kleine Dreieck neben dem Farbtopf, und Sie kénnen eine belie-
bige Farbe wéhlen. Mit dieser Farbe wird Ihr Zellhintergrund formatiert.

Sie mussen nur Uber die entsprechende Farbe wan-
dern, um die Farbe in der Zelle bereits beurteilen zu
kénnen. Erst wenn Sie die Farbe wirklich anklicken,
wird sie in die Zelle tbertragen.

BEA-| ===

Designfarben

Standardfarben
HE EEEER

Keine Fullung

{D Weitere Farben

An dieser Stelle mochte ich Sie auf einen sehr beliebten Fehler beim Arbeiten
mit Farben aufmerksam machen. Sollten Sie mit lhren Zellen und Farben ein
wenig experimentieren und am Ende zu der Entscheidung gelangen, die Farbe
WeiB ware doch am besten, wahlen Sie niemals die Farbe WeiB, um lhre Zelle
in den Urzustand zuriickzuversetzen. Die Farbe, die Sie hier auswahlen, gilt
namlich sowohl fur den Zellinhalt wie auch fir die Gitternetzlinien.

In der Abbildung wurde WeiB als Farbe fir die Zelle A 8
F2 gewahlt. Sie sehen, auch die Gitternetzlinien wer- | 1

den dann weiB dargestellt. )

4

Mochten Sie also Ihre Zelle in den Zustand versetzen, den Excel als Standard
verwendet, wahlen Sie Keine Fiillung.

Sollte lhnen das farblich noch nicht reichen, bauen Sie sich einfach lhre ei-
genen Farben zusammen. Uber Weitere Farben kommen Sie zu einem Fenster
mit zwei Registerkarten. Hier kbnnen Sie eigene Farbwtinsche realisieren.
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Farben ? X Farben ? X
Benuzerdefiniert Ok Standard | Ok
Earben Albrechen Earben: . Abbrechen
Farbmodell: |RGE v
Rot 255 |5
Flew IHeu
Grun: 255 o
Dlaur 255 =
He: #FFFFFF
Aktuell Aktuell )
# y
Das A-Symbol rechts neben dem Farbeimer erzeugt (4 .| = = = = =
die Farbe fiir den Zellinhalt. Die Handhabung dieses B Fdiiaicth
Symbols entspricht der Handhabung fur den Zell- Slerduil
. . . . . esignfarben
hintergrund. Klicken Sie das Symbol direkt an, wird E EEEEoEE

die angezeigte Farbe verwendet, unter dem zum Sym-
bol gehérenden Pfeil wahlen Sie weitere Farben aus.

Weitere Formatierungen

Neben diesen einfachen und schnell durchzufiihren-
den Formatierungen bietet Excel noch einiges mehr.
Zu diesen weiteren Formatierungen gelangen Sie,

Standardfarben
HE ENEER

@ Weitere Farbren

wenn Sie den kleinen Pfeil rechts unten bei der Ka-
tegorie Zahl auf der Registerkarte Start anklicken.

ab Standard v
te
E~ 9% oo
By om
00 =0
F Zahl
H

ﬂ Bedingte Formatierung ¥
b7 Als Tabelle formatieren ~
[ Zellenformatvorlagen +

Formatvarlagen
Zahlenformat

Finclen Sie nicht, wonach Sie

suchen?

Schen Sie sich alle
Zahlenformalierungsoplionen an

H Einfugen

¥ Laschen ~

[E.j Format v

Zellen

v
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Es ist Gbrigens vollig gleichgliltig, in welcher Kategorie Sie den kleinen Pfeil
anklicken. Sie 6ffnen immer das gleiche Fenster mit den Formaten. Sie muis-
sen eventuell nur noch eine andere Registerkarte auswéahlen.

Ein Klick auf den Pfeil in der Gruppe Zahl flhrt Sie zum Fenster Zellen forma-
tieren. Auf welcher Registerkarte Sie sich befinden, héangt davon ab, was in
der Zelle steht, die Sie markiert hatten.

Sie sehen in dem Fenster auf alle Félle sechs Registerkarten. Viele Funktio-
nen auf diesen Registerkarten haben wir schon besprochen. Sie sind auch
Uber die Registerkarte Start ganz einfach zu erreichen. Aber trotzdem bieten
die Registerkarten dieses Fensters noch einige weitere und teilweise ganz
gehaltvolle Méglichkeiten.

Zellen formatieren ? X

Zahlen Ausrichtung Schrift Rabhmen  Ausfullen Schue

Eategorie:

Singad — PYRESEE

Zahl

wahrung
Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat
Datum

Uhrzeit

Prozent

Eruch
Missenschalt
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Of Abbrechen

Fangen wir aber zunachst mit den einfachen Teilen an.

Wie konnen Sie Zellen vor unbeabsichtigten Eingaben schiitzen?

Auf der Registerkarte Schutz des Fensters Zellen formatieren haben Sie die
Mdéglichkeit, die Zellen Ihrer Mappe vor Veranderungen zu schitzen.

Dabei ist das Kontrollkdstchen Gesperrt schon standardméaBig ausgewéhlt.
Weshalb aber konnten Sie bisher die Zellen trotzdem verandern, wenn diese
doch anscheinend gesperrt waren? Nun, Sie haben bisher noch kein Kenn-
wort eingegeben.
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Zellen formatieren ? X

Zahlen Ausrichtung Schrift Rahmen Lusfullen

Gesperrt
j Lusgeblendet

Die sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blam geschuzrist
(Registerkarte "Uber prifen”, Gruppe "Schazen”, Schalflache “"Blaw schitzen”),

Wenn Sie also jetzt ein Passwort vergeben wiirden, wéren alle Zellen gesperrt.
Das ist aber in den wenigsten Féllen wirklich sinnvoll, denn dadurch kénnten
Sie keine der Zellen &ndern, also auch keine neuen Zahlen eintragen. Besser
ist es deshalb, Excel vorher mitzuteilen, welche Zellen nicht gesperrt werden
sollen. Dazu gehen Sie folgendermaBen vor:

1 Sie markieren zunéachst alle Zellen, die nicht gesperrt werden sollen. In un-
serem Beispiel der Tabelle unten waren das die Zellen B1 und B2, denn
diese Werte sollen jederzeit gedndert werden kénnen. Auch die Zellen B6
bis B9, die Zellen mit der verkauften Menge des Produkts, sollten nicht ge-
sperrt werden, denn sonst wéren auch hier keine neuen Eintrdge maoglich.

BG v Jx 35

A B C D E
1 |Verkaufspreis/kg 12,70 €
2 |Einkaufspreis/kg 9,80 €
3

Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn

6 |1, Quartal 3.5 44,45 € 34,30 € 10,15 €
7 |2. Quartal 28 35,56 € 2744 € 8,12€
& |3. Quartal 4.9 62,23 € 48,02 € 14,21 €
9 |4. Quartal 51 64,77 € 419,98 £ 14,79 €
10

2 Klicken Sie dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zahl auf den
kleinen Pfeil rechts unten. Im Fenster Zellen formatieren wahlen Sie die
Registerkarte Schutz an.

3 Hier entfernen Sie durch Klick das Hakchen bei Gesperrt.
4 Bestatigen und schlieBen Sie nun das Fenster durch Klick auf OK.

5 Jetzt muss nur noch das Passwort vergeben werden. Das geschieht auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Zellen durch Klick auf die Schaltfla-
che Format.
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6 Ein Klick auf Blatt schiitzen fihrt Sie zum in Schritt 7 dargestellten Fenster.

284

H cinfugen ~
ﬁ L&schen ~
|fat] Format ~ |

ZellengriBe

[ Bedingte Formatierung ~
@ Als Tabelle formatieren ~

[ Zellenformatvorlagen ~
Formatvorlagen
1 Zeilenhohe

Spaltenbreite.

Standardbreite

Sichtbarkeit

Blitter anordnen

@ Blatt umbenennen

Registerfarbe

Blatt =chiitzen

Zefle sperren

Zellen formatieren
4 G

v he

Zelenhahe automatisch anpassen

Spaltenbrejte automatisch anpassen

Ausblenden und Einblenden >

Blatt verschichen/kopieren

Datenanalyse

(8] a

_E— B

IMittelwert 6466666667  Anzahl: 6 Summe 388

B B M -——

100 %

7 Hier haben Sie die Moglichkeit, bestimm-
te Elemente einer Tabelle zu schutzen,
oder, besser gesagt, hier kdnnen Sie an-
geben, was man mit der Tabelle trotz
Schutz noch machen darf.

In der Regel brauchen Sie hier keine wei-
tere Auswahl zu treffen, sondern kénnen
sofort |hr persdénliches Kennwort in den
Bereich Kennwort zum Aufheben des
Blattschutzes eingeben.

Haben Sie lhr Kennwort mit OK bestatigt,
wird Excel in einem weiteren Fenster zur
Sicherheit das Kennwort noch einmal ab-
fragen.

Blatt schutzen

Lermmwort zum Sutheben des Blattschutes
eenanas]
B crbeitsblar und inhalt gesperrter Zellen sghitzen
Zulassen class alle Berutzer checes Arbeitshlatts folgendes di fery
B cuswabien gespernter Zellen
B Envpente Zellen susaahlen
| Zellen formatieren
| Spalten formaneren
| Zeilen tormatieren
| Spalten ginfugen
| Zeilen einfugen
| Links einfigen
Spalten [aschen
| Zeilen laschen
Sorteren
ZuroFilter verwenden
PigotTabsle und FivotChar b vervenden
Cbjek te bearbeiten

[ szenarios bearbaiten

o Abbrechen
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8 Sind beide Kennworter identisch, werden sie von Excel akzeptiert. Von
nun an kénnen Sie nur in den nicht gesperrten Zellen die Inhalte &ndern.
Gerechnet wird aber wie bisher mit allen Zellen, auch mit den gesperrten!

Versuchen Sie, eine gesperrte Zelle zu verandern, erhalten Sie folgende Feh-
lermeldung:

Microsoft Fecel X

| Die Zelle oder das Diagramm, die bz, das.Sie andern mochten, befindet sich af einem schyeibgeschotzten Blatt. U eine Anderung vorzumehmen heben Sie
elen Sehute des Blats auf. Liaglicherweise werden Sie aufgefordert ain kenrwert einzugeben

QF

Soll der Schutz wieder aufgehoben werden,
gehen Sie zurlck zu Schritt 5. Dort sehen

Blatter anordnen

Sie nun Blattschutz aufheben. Ein Klick dar- || [ Betumbmemen

auf, und Excel erwartet von lhnen das Pass- Blaft verschieben/kopieren

wort. Stimmt Ihre Passworteingabe, wird der Registerfarhe 2
Blattschutz aufgehoben, und Sie kénnen Schutz

die Tabelle wieder normal benutzen. BR Blattschutz aufheben

Blattschutz aufheben wird Ihnen aber nur

angezeigt, wenn lhre Tabelle tatsachlich ei- | g

nen Schutz mit Kennwort hat.

Formeln sollen nicht sichtbar sein

Es gibt einige Griinde daflr, dass es manchmal ratsam ist, Formeln nicht in
der Bearbeitungszeile sichtbar zu machen. Bei einem Gesprach mit einem
Kunden etwa wére es nicht gut, ihm zu zeigen, mit welcher Formel in lhrer
Firma die Gewinnmarge berechnet wird. Deshalb bietet Excel die Mdglichkeit,
Formeln unsichtbar zu machen.

Dabei missen Sie aber einige Dinge beachten. Formeln unsichtbar zu ma-
chen ergibt keinen Sinn, wenn Sie sie nicht wieder sichtbar machen kénnen.
Naturlich sollen nur Sie die Formeln wieder sichtbar machen kénnen, und
deshalb mussen Sie flr Ihre Tabelle ein Passwort vergeben.

Wenn Sie aber ein Passwort vergeben, gilt dieses Passwort nicht nur fiir das
Ausblenden der Formeln, sondern es werden alle Zellen dadurch ebenfalls
mit diesem Passwort geschutzt. Sie vergeben also quasi einen Blattschutz,
wie wir es vorhin besprochen hatten.

KapiTEL 4
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Haben Sie also vor der Passwortvergabe keine Zelle aus dem Schutz heraus-
genommen, kénnen Sie in lhrer Tabelle absolut nichts mehr eingeben - was
nattrlich wenig sinnvoll ist. Sofern Sie also lhre Formeln ausblenden méchten,
sollten Sie als Erstes bestimmte Zellen aus dem Zellschutz herausnehmen,
namlich jene Zellen, die auch nach der Passwortvergabe noch verénderbar
sein sollen. Wie das geht, wurde im letzten Abschnitt beschrieben.

Nachdem Sie also einige Zellen aus dem Zellschutz herausgenommen haben,
mussen Sie im nachsten Schritt die Zellen markieren, deren Formeln Sie un-
sichtbar machen méchten. Wenn alle Formeln der Tabelle unsichtbar gemacht
werden sollen, markieren Sie die gesamte Tabelle durch Klick auf den Bereich
links vor Spalte A. Wenn Sie nur einzelne Formeln verbergen méchten, mar-
kieren Sie die entsprechenden Zellen.

1 Gehen Sie dann Uber die Registerkarte Start und 6ffnen Sie in der Gruppe
Zahl durch Klick auf den Pfeil unten rechts das Fenster Zellen formatieren.

2 Wahlen Sie die Registerkarte Schutz.

3 Hier setzen Sie durch Klick auf Ausgeblendet das Hékchen davor und
geben Excel damit zu verstehen, dass Sie die Formeln in den markierten
Zellen verbergen wollen, sobald Sie das Passwort eingegeben haben.

Zellen formatieren 7 X

Zahlen Ausrichtung Schrift Fahmen Ausfullen Schutz

Gesperrt
B?':usqehlentleﬁ
Die Sperrung ven Zellen oder das 2usblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blat geschawtist
(Registerkarte “Uberprafen”, Gruppe “Schiren”, Schaltflache "Blatt schuten’)

4 Nun mussen Sie als Nachstes noch das Passwort vergeben. Dieser Vor-
gang entspricht exakt der Vergabe eines Passwortes, wenn Sie lhre Zellen
schitzen méchten, und ist mit den Schritten 5 bis 8 des vorangegangenen
Abschnitts identisch.

Potenzen und Indizes in Zellen - oder wie kann man ¢ und k,
in Zellen schreiben?

Oft ist es wlinschenswert, in Beschriftungen Potenzen oder Indizes zu benut-
zen. Vielleicht brauchen Sie in einer Zelle die AbkUlirzung fir Quadratmeter.
So schaffen Sie es!
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Schreiben Sie zunéchst ganz normal m2 in die Zelle, aber bestétigen Sie noch
nicht.

Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Ube

e I & Calibri v1low AT A
o Em - € u-m _. ~
Rilckgingiq Zwischenablage T Schriftart @

B1 viiEX WV fxom2
A B C D E

| sz |

e =

Markieren Sie anschlieBend die 2 mit der Maus oder der Tastatur und wéhlen

Sie danach Start. In der Gruppe Schriftart klicken Sie auf den kleinen Pfeil
rechts.

Ein kurzer Klick auf Hochgestellt, und m2 wird zu m2. Erst jetzt bestatigen Sie
die Zelle wie gewdhnlich.

Zellen formatieren

2 x
Sehrif
Schriftart achriftschiitt Schniftgrad
Calibri Standard "
Calibri Light (Uberschinften) Standard 8
thdirpes Kursay a9
Ahadi l Fetmt 10 I
Alradi Extra Light Fettkursi
Aol 12
Abwil Fatface ¥l 4
Untersmreichung Farbg:
Ohne _ | ] srapdardschrift
Effekte Varschau
[] purchgesmichen
B Hochigestelld Calibri
(] iefgestelit \
TrueType-Schiftar t Fr Ausdruck und Bildschinmanzeige wird dieselbe Schriftart vensendet
‘ QK | Abbredhen

In gleicher Weise machen Sie aus ki durch Tiefgestellt k..
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Texte mehrzeilig in einer Zelle

Obwohl Sie in Zellen Texte auch mehrzeilig eingeben kénnen, ist Excel keine
Textverarbeitung und sollte auch nicht als solche missbraucht werden. Eben-
so, wie Sie Word nicht veranlassen kénnen, hochkomplexe und groBe Tabel-
len zu berechnen, sollten Sie auch Excel nur fir Dinge benutzen, fir die es
programmiert wurde. Aber es kann natirlich trotzdem sein, dass Sie in einer
Tabelle Inhalte haben, bei denen Sie mehr als nur ein oder zwei Wérter in eine
Zelle schreiben wollen.

Denken Sie an Klassenarbeiten oder Klausuren, bei denen Sie vielleicht die
Uberschriften der einzelnen Aufgaben auch in lhrer Excel-Tabelle haben
mochten. Oder vielleicht planen Sie eine Klassenfahrt und wollen fur die be-
sonders vergesslichen Schiler eine Packliste zusammenstellen, in der diese
ankreuzen kénnen, was sie schon alles eingepackt haben. Moglicherweise
mo&chten Sie auch fir die eigene Wanderung eine Packliste erstellen, denn im
Eifer des Gefechts wird selbst der erfahrenste Wanderer ein paar Dinge ver-
gessen. Solche Listen waren zwar in Word besser anzulegen, aber ich denke,
Sie kénnen sich nun vorstellen, weshalb man manchmal mehr als nur ein oder
zwei Worter in einer Zelle bendétigt.

In dem folgenden Beispiel sind die Messinstrumente in lhrem Labor an der
Uni Gber mehrere Standorte verteilt.

A3 ~ )5: Gerat 08/15, Standort 9, Halle 9, Tisch 23
A B C D E

1 Gerat Messpunkt A Messpunkt B

2

3 |Gerat 08/15, Stg 65 21

4 HAL 9000, Stand 43 65

5 Gerdt 42, Standc a7 45

In Spalte A sind Messgeréate und ihre Standorte innerhalb des Instituts auf-
gelistet, in den Spalten B und C sind die Messwerte an den Punkten A bzw.
B eingegeben. Da die Texte in den Zellen A3 bis A5 sehr lang sind, wird die
Geratespalte abgeschnitten. Sie kénnen nun also die Spalte A vergréBern oder
die Inhalte der Spaltenbreite anpassen. Die optimale Lésung ist hier, die In-
halte der Zellen A3 bis A5 in mehreren Zeilen unterzubringen. Das geht
naturlich.

Versehen Sie die entsprechenden Zellen dazu mit einem Textumbruch. Mar-
kieren Sie die Zellen A3 bis A5. Danach klicken Sie auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Ausrichtung auf das in der Abbildung markierte Symbol.
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Datei  Start  Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe
¥y . ra ( R Standa A !
ya M Calibri Al A A Standlarc S Bed
I = . O 5 A
Einftigen Bt F K U Bl e A & v 5 Al
¥ ¥ it e - 2 8 2 zell
Riickgangiq Zwischenablage [ Sehriftart =] Ausrichtung m Zahl &
A3 vl Jx  Gerit08/15, Standort 9, Halle 9, Tisch 23 Textumbruch
B £ D E F Selt langen Text in mehrere Zeillen
B ars Messpunkt A Messpunkt B u...:-...“r..l‘.. ..il””” ervallstandhig
3 |Gerat 08/15, St3 65 21 7) Weitere Infos
1 |HAL 9000, Stand 43 13
5 |Gerdt 42, Standyd 87 45

Auch mit Textumbruch kénnen Sie durch Ziehen der Spaltenbegrenzung be-
stimmen, wie breit die Spalte tatsachlich werden soll.

Eigene Zahlenformate erstellen

Bis auf wenige Ausnahmen mussen in Excel Zahlen und Texte in verschiede-
ne Zellen geschrieben werden. Zu den Ausnahmen gehért unter anderem das
€-Zeichen, das gemeinsam mit einer Zahl in einer Zelle stehen darf. Zwar ist
es durchaus moglich, Text und Zahlen gemeinsam in eine Zelle zu schreiben,
aber dann kann man mit dieser Zahl nicht mehr rechnen. Folgendes Beispiel
soll das verdeutlichen:

Sie verkaufen eine bestimmte Sorte
Wein fur 6,80 € pro Liter, und dieser
Listenpreis steht in Zelle B1.

BS v Jx  =5BS1*AS

A B C

1 Preis pro Liter 6,8
2
In die Zellen A5 und A6 wurde die | , Menge Gesamtpreis
verkaufte Menge eingetragen, undin | 4
B5 bis B6 wurde der Preis fir die | 5 [500tite/d [ #WERT!
6 5,00 Liter 34

verkauften Mengen berechnet. In B5
taucht die Fehlermeldung #WERT!

e~

auf. Auf Seite 233 kénnen Sie nach-
lesen, was diese Meldung bedeutet.
Die benétigten Formeln durften fur
Sie kein Problem mehr sein.

Sie werden nun sicher leicht erkennen, dass die beiden Literangaben in den
Zellen A5 und A6 verschieden ausgerichtet sind. Der Inhalt in A5 steht links-
bindig, der in A6 rechtsblindig. Ich nehme an, Sie erinnern sich, dass Texte
standardmaBig linksbiindig geschrieben werden, d. h., der Inhalt von A5 muss
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also ein Text sein. Und mit Texten kann Excel nun mal nicht rechnen, obwohl
die Formel in B5 flr Zahlen korrekt ist.

In A6 hat Excel den Inhalt anscheinend aber als Zahl erkannt, obwohl das
Wort Liter in derselben Zelle wie die Zahl steht. Die L6sung des Ratsels ist
einfach. In A5 wurden tatsachlich eine Zahl und ein Text gemeinsam in eine
Zelle geschrieben, wahrend in A6 nur eine Zahl steht. Das Wort Liter ist hier
lediglich eine Formatierung.

Um eine Zahl mit einem beliebigen Text in eine Zelle schreiben zu kdnnen, mis-
sen Sie eigene Zahlenformate erstellen. Zun&chst mlssen wir aber noch eini-
ge Grundlagen besprechen, bevor wir eigene Zahlenformate erstellen kénnen.

In der Gruppe Zahl der Registerkarte Start fin-

. i K K i Standard ~  [EH Bedingte Formatierung
den Sie unten rechts einen kleinen Pfeil, mit | . o w0 5 e bele formatioren -
dem Sie in ein weiteres Fenster gelangen. @ B Zellenformatvorlagen =

Klicken Sie auf der Registerkarte Zahl auf Be-
nutzerdefiniert. Diese Kategorie wollen wir uns H ) K
nun sehr detailliert anschauen.

Zellen formatieren ? X
Zahlen Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfullen Schutz
Eategorne
Standard Bainpiel
Zahl 500
Walwung
Buchhalturg Ivp
Danim
Uhrzeit " '_0 UU
Procent Standard
EBruch 0
Wissenschaft 0.00
Tewt #
Sonder format
Benutzerdefiniert

# -4 HE000
#40,00[Rof-# #4000
FAIO €G- HNO €
#ARDE [RO-# 4ED &
4#0.00 €-4.470.00 €

Geben Sie lhr Zahlenformat ein unter Verwendung emnes der bestehenden Zahlenformate als ~usgangspunkt

(=] Lhbrechen

Ein erster Blick zeigt, dass viele Formate aus den Platzhaltern 0 und # zusam-
mengesetzt sind. Da Sie mit diesen Symbolen eigene Formate erstellen werden,
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mussen wir zundchst die Bedeutung dieser beiden Zeichen kléren. Das geht
am einfachsten, ohne viele Worte zu verlieren, anhand einer kleinen Tabelle.

Schauen Sie sich einmal kurz die Formatdarstellungen in der Abbildung oder
in Excel selbst an. Sie werden sicher dieses Format im Fenster sofort finden:
#.##0,00. Nehmen Sie an, es gabe auch noch dieses Format: 0.000,00. Die-
ses Format gibt es zwar nicht, aber Sie kénnten es gleich erstellen, wenn Sie
mochten. Anhand dieser beiden Formate I&dsst sich die Wirkung der Zeichen
0 und # recht schon erkléren.

Sie geben diese Zahl Bei dem Format Bei dem Format

in eine Zelle ein #.##0,00 erhalten Sie 0.000,00 erhalten Sie
1234,56 1.234,56 1.234,56

1234,567 1.234,57 1.234,57

234,56 234,56 0.234,56

1,25 1,25 0.001,25

Sie sehen, wo das Ganze hinfuhrt? Die Nullen in einem Format bedeuten: Gib
so viele Stellen aus, wie Nullen im Format vorhanden sind. Hat die Zahl weni-
ger Stellen, als Nullen vorhanden sind, so flille den Rest mit 0 auf. Das heiBt,
mit der Null kénnen Sie ein Format erzeugen, das immer exakt die gleiche
Anzahl Stellen aufweist.

Anders ist es beim Nummernsymbol # (dieses wird oftmals auch als »Garten-
zaun« bezeichnet). Hier wird der Rest nicht mit irgendetwas aufgefillt, auch
wenn weniger Stellen vorhanden sind. Doch der »Gartenzaun« hat noch eine
recht unangenehme Eigenschaft:

Sie geben diese Zahl Bei dem Format #,00 Bei dem Format 0,00
in eine Zelle ein erhalten Sie erhalten Sie
0,56 ,56 0,56

Wenn Sie ein Format haben, das vor dem Komma nur aus dem Platzhalter #
besteht, wird Excel bei Werten kleiner als 1 die fUhrende Null ganz weglassen.
Excel wird zwar weiterhin richtig rechnen, aber diese Zahlendarstellung ist
sehr unibersichtlich. Aus diesem Grund sollten Sie bei eigenen Formaten
stets mindestens eine 0 vor dem Komma haben.

Was aber geschieht mit der Zahl 154,56, wenn das Zahlenformat 0,00 ausge-
wéhlt wurde? Mit diesem Format teilen Sie Excel mit, dass vor dem Dezimal-
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komma nur eine einstellige Zahl stehen soll. Damit haben Sie aber vor dem
Komma zu wenige Stellen, um die Zahl 154,56 darzustellen.

Doch keine Angst, Excel wird in diesem Fall nichts abschneiden oder sonst
ein seltsames Verhalten an den Tag legen. Excel gibt in einem solchen Fall die
eingegebene Zahl vollstédndig aus, Sie erhalten also tatsachlich 154,56, auch
wenn im Format zu wenige Stellen vorhanden sind. Das gilt aber natrlich nur
fur die Stellen vor dem Komma. Zu wenige Stellen nach dem Komma fuhren
zur Rundung der Zahl.

Wenn man die Rolle der Platzhalter kennt, ist das Erstellen eigener Formate
eine einfache Sache. Versuchen wir zur Ubung die Erstellung eines Formats,
das einen Tausenderpunkt ausgibt und die Dezimalstellen auf zwei Stellen be-
schrankt. Zusatzlich soll hinter die Zahl automatisch Liter gesetzt werden.

Geben Sie im Bereich Typ einfach die entsprechenden Platzhalter ein, oder
wahlen Sie ein vordefiniertes Format, das Ilhren Winschen am nachsten
kommt. Wahlen wir einmal das Format ###0,00. Da wir die Dezimalstellen auf
drei und nicht wie vorgegeben auf zwei Stellen beschranken wollen, tragen
Sie zunachst eine weitere Null am Ende des Formats ein.

Damit nun auch das Wort Liter in die Zelle geschrieben wird und Sie dennoch
mit dieser Zelle rechnen kénnen, schreiben Sie ans Ende des Formats das
Wort "Liter" (mit den Anflihrungszeichen!).

Zellen formatieren ? >
Zahlen Ausrichtung Sehrift Rahmen  Ausfillen Schutz
Eategorie:
Standlard Bxeispiel
Zahl 5,0} Liter
wabhnung
Buchhaltung Ip
Datum 10.00 "Liter 1
U zeit et
Prozent Stanclard
Bruch o
Missenschaft 000
Text au
Sonclerformat # #5000
Benutzerdefiniert FEO-EHFO

R ot 0
#HEO00-# #2000
0,00 [Rat-#.4#000
O EE 2HOE
IRl €
HEOD0 €4 #5000 €

Laschen

Geben Sie lhr Zahlenformat ein, unter Verwendhmg eines der bestehenden Zahlenformate als 2Ausgangspunkt

O bbrechen
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Sobald Sie das neue Format durch Klick auf OK bestéatigt haben, kénnen Sie
nun in die Zelle, die Sie mit diesem Format formatiert haben, eine Zahl schrei-
ben, und Excel wird automatisch das Wort Liter anfagen.

In der gleichen Art und Weise kénnen Sie auch andere Formate erzeugen. Sie
brauchen lediglich den Text, der bei der Zahl stehen soll, in Anflihrungs-
zeichen hinter das Format zu setzen.

Selbst erstellte Formate wird Excel ans Ende seiner Liste setzen, sodass Sie
sie in jeder weiteren Tabelle benutzen kénnen. Sie sind aber nur in der Mappe
vorhanden, in der sie erstellt wurden. Sie gelten also nicht flr neue oder alte
Mappen.

Der Wochentag zu einem gegebenen Datum

Bei Datumsangaben kann es manchmal sehr hilfreich und nitzlich sein, wenn
man den Wochentag zu dem Datum ebenfalls kennt. Mit Excel ist das gar kein
Problem, sondern nur eine Frage der richtigen Formatierung.

1 Wabhlen Sie auf der Registerkarte Start die Gruppe Zahl.

2 Nun 6ffnen Sie durch Klick auf den kleinen Pfeil unten rechts neben dem
Wort Zahl das Fenster Zellen formatieren.

3 Sie haben nun die Méglichkeit, in der Kategorie Datum ein anderes Da-
tumsformat herauszusuchen. Sie kénnen das Format aber nicht &ndern.
Das geht nur in der Kategorie Benutzerdefiniert.

4 Wahlen Sie also Benutzerdefiniert aus.

Hier wird ein Datum durch die Platzhalter T, M und J ausgedrickt. Die Abkr-
zungen stehen fir Tag, Monat und Jahr. Mit diesen Platzhaltern definieren Sie
nun ein neues Datumsformat. Wie diese verschiedenen Platzhalter wirken,
entnehmen Sie am einfachsten der folgenden kleinen Tabelle.

T Der Tag wird als einfache Zahl ohne flihrende Nullen dargestellt
(also 0-31).

TT Der Tag wird als Zahl mit fihrenden Nullen dargestellt (also 01-31).

TTT Der Tag wird als Wochentag in abgektrzter Weise dargestelit
(Montag wird zu Mo, Dienstag zu Di etc.).

TTTT Der Wochentag wird ausgeschrieben.

M Der Monat wird als Zahl ohne fiihrende Nullen dargestellt (also 1-12).
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MM Der Monat wird als Zahl mit fuhrenden Nullen dargestellt (also 01-12).
MMM Der Monatsname wird abgekurzt (Januar wird zu Jan, Februar zu
Feb etc.).

MMMM Der Monatsname wird ausgeschrieben.

JJ Das Jahr wird immer mit zwei Ziffern dargestellt (2022 wird zu 22,
2023 wird zu 23 etc.).

JJJJ Das Jahr wird mit vier Ziffern dargestellt.

Was war der 21.07.1969 fur ein Wochentag? Tragen Sie in A1 einer Tabelle
das Datum ein. Dann erstellen Sie ein benutzerdefiniertes Format mit folgen-
den Platzhaltern:

TTTT, TT. MMMM JJJJ

Zellen formatieren ? x

Zahlen Ausrichnng Schrift Rahmen  Ausfullen Sehuz

Eategorie:
Standard Breispicl

Zahi Montag, 21. Juli 1969
Wahrung

Buchhaloung Typ:

Datum

Ubw et TTTT. TT. MARRARA 110
Prozent

EBruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefinicrt

oy
TTRANLIN
T 0ARRA 1)

Loschen

Geben Sie lhr Zahlenformat ein. unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als 2usgangspunkt

[+3 Abbrechen

Nach einem Klick auf OK sollte lhre Zelle folgenden Inhalt haben:

Al A Je 21.07.1969
A B =

1 | Montag, 21. Juli 1969

2
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Es kdnnte aber auch sein, dass Sie die »Garten-
zaune« sehen. Wissen Sie, warum?

2

Weil Ihre Zelle zu klein ist, um lhre Eingabe dar-
zustellen. VergréBern Sie einfach die Spalte.

Vielleicht méchten Sie aber auch al-
lein den Wochentag in eine andere
Zelle setzen. Kein Problem! Uberge-
ben Sie das Datum mit der Formel | .
=A1 der Zelle B1, und formatieren Sie

die Zelle B1 mit dem Format TTTT.

Bl v

A

A
I | Montag, 21. Juli 1969

KapiTEL 4

A B

1 [ HERBHBERRAREY |

fr =A1

B

Mnntag_

Farbe fiir die Zahlen - wie negative Zahlen automatisch rot werden

Das ist eigentlich ganz einfach und hangt auch wieder von dem richtigen For-

mat ab.

1 Wabhlen Sie die Registerkarte Start und darin die Gruppe Zahl.

2 Offnen Sie durch Klick auf den kleinen Pfeil unten rechts neben dem Wort

Zahl das Fenster Zellen formatieren.

3 Hier wéhlen Sie unter Kategorie Benutzerdefiniert aus.

4 Gehen Sie im Fenster mit den Formaten nach unten, und wéhlen Sie das

Format #.##0,00 €;[Rot]-#.##0,00 €.

Zellen formatieren

Zahlen  dusichtng  Schilt  Rohmen  Awsfillen  Schutz
Lategorie
Standard Beispicl
Zahl
Naheung
Euchhalnng Tp
i
e csr00eposiomd
Prozent Stanclard
Bruch o
Wissenschait 000
Teut L]
Sonderformat #AR0.00
04040
0RO [Rot] o
"0.00 000
#5000 [Fot]-# 4 ¥0.00

#EEQ00 €~ £4000 €

Geben Sie lhe Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der hastehenden Zahlantormare als Susgangspunke

o | Abbredhen

5 Bestétigen Sie die Auswahl durch Klick auf OK.
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Woher weiB3 Excel, dass dabei positive Zahlen in Schwarz, negative aber in
Rot angezeigt werden sollen?

Wenn Sie sich das obige Format genauer anschauen, sehen Sie, dass hier
eigentlich zwei Formate vorhanden sind. Diese beiden Formate sind durch ein
Semikolon voneinander getrennt. Flr Excel bedeutet das: Wenn die Zahl po-
sitiv ist, wahle das Format vor dem Semikolon, ist sie negativ, wahle das For-
mat nach dem Semikolon.

Sie kénnen also fur positive und negative Zahlen verschiedene Formate er-
zeugen. Sie mussen sie lediglich durch ein Semikolon voneinander trennen,
damit Excel die Unterscheidung vornehmen kann. Das Format vor dem Semi-
kolon gilt dabei immer flr positive Zahlen, das Format nach dem Semikolon
fur negative.

Selbstverstandlich kénnen Sie diese Formate lhren Winschen entsprechend
anpassen. Mochten Sie vielleicht positive Zahlen in Blau und negative Zahlen
in Griin anzeigen lassen, ist auch das kein Problem. Sie brauchen nur eines
der Standardformate zu andern oder selbst ein véllig neues einzutragen.

Datum
Uhrzeit
Prozent

[blau]# ##0.00 € [gron]-
[Standard

Zellen formatieren i X
Zahlen Lusrichmung Schrift Rahmen Lusfillen Schue
Eategorie.
Standard Beispiel
Zahl
Aiabeung
Buchhalung Ty

# #4000

Bruch L]
Missenschalt
Text
Soncher format
Benuizer definier ¢

#5000 ot-# #4000

WY € #100 €

# A0 €[Rot]-# HHO €
SE 00 €4 54000 €
Laschen
Geben Sie lhe Zahlenformat ein, unter Versendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt
Ok Abbrechen

Waéhlen Sie zunéachst irgendein beliebiges Zahlenformat aus. Wichtig ist nur,
dass Sie die gewlinschten Farben vor das jeweilige Zahlenformat schreiben
und dass Sie den Namen fir die Farbe in eckige Klammern setzen.
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Wie erzeugen Sie diese eckigen Klammern?

Auf den Zahlentasten 8 und 9 finden Sie zusétzlich jeweils eine 6ffnende
und eine schlieBende eckige Klammer. Driicken Sie zuerst die (AiGr)-Tas-
te, halten Sie sie fest, und tippen Sie dann auf die (8], um eine 6ffnende
eckige Klammer zu erhalten. Analog verfahren Sie fir eine schlieBende
Klammer.

Damit sind die Mdéglichkeiten aber noch nicht erschépft. Auch das folgende
Format ist méglich:

[BlauJ#.##0,00 €;[Rot]-#.##0,00 €;[Gelb]-#.##0,00 €

Sie haben hier drei verschiedene Formate, jeweils durch ein Semikolon ge-
trennt. Das erste Format bestimmt das Aussehen der positiven, das zweite das
der negativen Zahlen. Aber woflir kénnte der dritte Teil, das Gelb, stehen? Der
dritte Teil steht fur die Null, die ja bekanntlich weder positiv noch negativ ist.

Wir sind immer noch nicht am Ende. Es gibt einen vierten Teil innerhalb des
Zahlenformats. Dieser hat aber keine der Platzhalter, denn der vierte Teil be-
stimmt die Farbe eines Textes in der Zelle.

[Schwarz]#.##0,00 €;[Rot]-#.##0,00 €;[Gelb]-#.##0,00 €;[Blau]

Formatierung mit Bedingung

Bei der Auswertung von Klausuren kann es recht sinnvoll sein, Ergebnisse,
die eine bestimmte Punktzahl nicht erreichen, sofort zu sehen.

Da Sie aber vorher nicht wissen kénnen, welche Studenten wieder einmal
nicht ausreichend gelernt haben, kénnen Sie nattrlich die Zellen vorher auch
nicht mit roter Schrift versehen. Das muss Excel automatisch aufgrund der
Punktzahl tun.

Sie erreichen das mit der bedingten Formatierung. Sie wird deshalb bedingte
Formatierung genannt, weil sie Formate aufgrund von Bedingungen vergibt.
Damit kénnen Sie Excel veranlassen, all jene Punktzahlen rot zu formatieren,
die weniger als zum Beispiel 50 % der mdéglichen Punkte aufweisen.

Schauen Sie sich dazu einmal folgendes Beispiel an.

KapiTEL 4
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Die maximal erreichbare Punktzahl in der A B c
Klausur betrégt 70 Punkte. 35 Punkte mis- Hochste
1 Punktzahl 70

sen mindestens erreicht werden, um die
Klausur bestanden zu haben. Schén wére erreichte
es nun, wenn wir diese Studenten sofort | 3 vorname Nachname Punktzahl

sehen wirden, indem ihre Ergebnisse rot | 4 Armin Maurer 33
. 5 Maria Megge 55
kenntlich gemacht werden. 6 |Ludger Meier 17
7 Herbert Meyer 70

1 Markieren Sie zunéchst alle Zellen, die | 5 p,, Milde 67
Sie mit der gleichen bedingten Forma- | 9 Angela Moser 34

10 Miriam Miiller 68

tierung versehen moéchten, also zum
Beispiel in der Abbildung die Zellen C4
bis C10.

2 Wahlen Sie dann Start/Formatvorlagen/Bedingte Formatierung.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Oberprifen  Ansicht  Hilfe

9 - D & Calibri oy = == Standard ~ | BBl Bedingte Formatierung ~
gitgen B 7 | F K U - | A& S =~ % b g e e
* - H~ &« A = o f8 [ zellenformatvoriagen v
Riickgangig Zwischenablage & Schriftart ] Zah! & Formatverlagen
3 Jetzt mussen Sie zu- ; T .
[ Bedingte Formatierung * EH cinfugen ~ P @D

nachst weitere wichtige

. 8 :, nzIum Ll von en » “——{ rolber als
Entscheidungen treffen, EEEH) Reatezum Horvrabon v 2o ) croserte..

denn dle bedlngte For_ EB Regeln fiir oberste/unterste Werte  » Kleinar als...
matierung in Excel 2021

ist sehr macht|g Da wir [E’j Datenbalken d E:H Zwischen...
alle Ergebnisse kleiner ) tubsksion > e

als 35 automatisch her-
vorheben wollen, wahlen | |
Sie im Menl Regeln zum &

2 E Textinhalt..

Hete Reqel
Hervorheben von Zellen B Regeln loshen »
und dann Kleiner als. Bl it F=H poppelte Werte

Datum...

Weitere Regeln

4 Sie erhalten ein neues Fenster. Tragen Sie dort den entsprechenden Wert
35 ein. Sobald Sie die Zahl 35 eingetragen haben, hat Excel schon eine
Voransicht der zu erwartenden Formatierung erzeugt.
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ca v o33
A B C D E F G H
Hochste
I Punktzahl 70
erreichte Kleiner als E: b
! Vername  Nachname Punktzahl
| - NARUIEF 33 Zellen formatieren, die KLEINER SIND ALS:
& 1
5 |Maria Megge 55 ] 2 mit helloter Fullung 2
6 |Ludger Meier 17
i [Herbert Meyer 70 ok “bhbrechen
& |Paul Milde 67
9 |Angela Moser 34
10 [Miriam Miller b8

1

Wenn lhnen die hellrote Fiillung 2 nicht zusagt, klicken Sie im Feld neben
dem Wort mit auf das Dreieck, um das Listenfeld herunterzuklappen. Ge-
fallt lhnen hier auch keines der vorgegebenen Formate, wéhlen Sie ganz
unten benutzerdefiniertes Format. Das folgende Fenster kennen Sie sicher
schon. Hier wéahlen Sie im Bereich Farbe die gewlinschte Farbe aus.

Zahlen Schuift Rahmen Austullen
Schrifeart Schrifschnite schrifrgr act
Standard 8
Fursiy 5
Fett (]
Fett Eursi 1"
12
il Fat 14
Linter st eichung Farbs:

Auromansch

Effekte B utomatisch

B Lurchgestichen
Designfarben

H HHI] i

chgestellt

B
In der bedingten Formaterung kénnen Sie Schriftart Untersoeich I I I I I I l I

Standardfarben

R EEEEE
(-E:) Weitere Farben

[a 78 bbrechen

Excel wird nun bei allen Studenten, die weniger als 35 Punkte erreicht ha-
ben, diese Punkte in der gewéhlten Farbe kennzeichnen. Dieses Format
wird auch dann beibehalten, wenn sich der Wert in der Zelle &ndert.
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Wir haben nun fir Punktzahlen kleiner als 35 eine Flllfarbe, beispielsweise
Hellrot, vergeben. Méchten Sie auch eine Farbe fur die anderen Punkte ver-
geben, gehen Sie analog vor.

Sie sehen also, Ihren gestalterischen Fahigkeiten steht fast nichts im Wege.
Wenn Sie solche Formate in der Tabelle vergeben, werden Sie sofort sehen,
welche Studenten in den Leistungen irgendwelche Auffalligkeiten zeigen.

Sie kénnen aber nicht nur
nach Werten gréBer oder
kleiner als ein bestimmter
Wert suchen, sondern auch
nach Werten, die zwischen -
bestimmten Grenzen liegen. ] patenbatien > | B zvischen..
Dazu mussen Sie lediglich (=
unter Bedingte Formatierung

[EH Bedingte Formatierung ~ EH Einftigen  ~ PR @

;\_'E_] Regeln zum Hervorheben von Zellen *

Groer als...

FfH H=
EF5) Regeln fir aberste/unterste Werte > | i -
B[] Rea =] Kleiner als.

bei Regeln zum Hervorhe- ] symbolsatze > HE) roinhale.
ben von Zellen auf Zwischen B peue fegel =
klicken. —— =R

B Eegeln verwalten i] Doppelte Werte...

Weitere Regeln.

Im Fenster geben Sie nun die Werte ein, zwischen denen sich die gesuchten
befinden. Zwischen bedeutet einschlieBlich der Grenzen.

A B C D E F G H
Héchste
1 Punktzahl 70
erreichte
3 Vorname  Nachname Punktzahl
4 |Armin Maurer 33 Zuwischen ? x
5 [Maria Megge 55 Formatieren von Zellen zwischen:
6 [Ludger Meier 17
7 |Herbert Meyer 70 25 | a4 At hellvater Fullung 2
& [Paul Milde 67
9 |Angela e 1 o Ablwechen
10 | Miriam Miiller 68

Aber nicht nur Zahlen lassen sich mit der bedingten Formatierung formatie-
ren, sondern auch bestimmte Texte, die sich in den Zellen befinden.

Nehmen wir an, Sie haben eine Messwertreihe, in der der Buchstabe f vom
Messgerat eingetragen wird, wenn ein bestimmter Messwert tiberschritten



wird. Wenn diese Zellen mit f in lhrer Messreihe ein bestimmtes Muster zeigen,
sagen wir, ein Herzmuster, haben Sie eine tolle Entdeckung gemacht. Mit der
bedingten Formatierung kénnen Sie das sofort sehen. Das ist die markierte
Messreihe:

Was Sie schon immer liber Formate wissen wollten

8]

I

G H

| Gerdtl Gerdt 2 Gerit 3 Gerdt 4 Gerit 5 Gerit 6 Gerdt 7 Geridt 8 Geridt 9 Gerdt 10

93
39

96
100

96
o7

7
46
70

1
62
81

3
96
33
83
89
58

1
29
38
43

f

4 47
58 66
82 f
. 40

f (1]

3 B5
67 76
o 51
13 &0
46 28
69 90
12 76
27 64
70 f
51 94
79 5

f 71
55] ]
67 82

91
70
94
79
5

f
10

f
a1

Und Uber Bedingte Formatierung/Regeln zum Hervorheben von Zellen/Textinhalt

kénnen Sie mit etwas Fantasie ein Herz erkennen:

3

1 Gerdt 1
13
61
39
a1
£l
7
£}
) 2
i 9
3
67
39
7
81
3
62
[ a3
1 55
Y

Denken Sie aber immer daran, dass Sie die Zellen zuerst markieren, die die
bedingte Formatierung erhalten sollen, und erst dann vergeben Sie die Be-
dingung flir die Formatierung.

Ich denke, es ist klar, dass die Bedingung flr die Formatierung nun Bestand-
teil der Zelle ist, d. h., sobald in eine Zelle ein neuer Wert eingetragen wird,
Uberprift Excel, ob die Bedingung auch flir diesen neuen Inhalt zutrifft.

Gerit 2

Gerit 3
95

100

95

17

50

Gerat 4

Gerdt 5

Gerdt 6

96
a7

7
46
70/

L
&2
8L

3
w6
EE]
83
£
%8

1
9
8
43

i

Gerat 7

Gerat &

Gerat 9 Gerdt 10

47 a 60|

56 70 1

E » 2]

40 79 13

0 57 51

£ i 7|

76 10 0

51 L] a3

20 91 35

a8 f E

og 2 c)

76 | Tertnhalt

“; Zallan formatiaree, dis flganden Taxt wnthalten

all ¢ 2| mit

5

71

2 — 3|
cs:;:]
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4,5  Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen
erklart

Excel bietet eine groBe Anzahl sehr machtiger Funktionen, die in der Lage sind,
komplexe Berechnungen durchzufiihren. Im Rahmen dieses Abschnitts ist es
aber nicht méglich, alle diese Funktionen mit der geblihrenden Tiefe und
Komplexitat zu besprechen. Viele dieser Funktionen kénnen zudem ineinander
verschachtelt werden, was den Wirkungskreis noch um ein Vielfaches steigert.
Ich werde mich deshalb nur auf die gebréauchlichsten und flr die meisten Le-
ser brauchbaren Funktionen beschranken und diese anhand von Beispielen
erlautern. Komplexe Verschachtelungen, also eine oder zwei verschiedene
Funktionen innerhalb einer anderen, muss ich aus Platzgriinden lhrer eigenen
Forschungsarbeit tiberlassen. Dieser Abschnitt soll Ihnen aber zeigen, welche
vielfaltigen Méglichkeiten schon die Grundfunktionen bieten.

Einfache Funktionen - SUMME und MITTELWERT

Sie haben die Spenden lhres gemeinnitzigen Vereins sauberlich in eine
Excel-Tabelle eingetragen und méchten am Jahresende nun wissen, wie viel
Geld Sie pro Monat an Spenden eingenommen haben. Dazu mussen Sie die
Werte lhrer Tabelle summieren. Um diese Werte zu summieren, kdnnten Sie
z. B. in Zelle A21 folgende Formel eingeben:

=A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+ etc.

Das ist nicht nur mtihsam, sondern auch hdchst Gberfliissig. Fur so etwas halt
Excel geeignete Funktionen bereit, etwa die Funktion SUMME.

Al vii Jr lanuar
A\ B € D E F G H 1 ] K L
1 panuar  [Februar  Min April Mai Juni Juli August September Oktober  November Dezember
) 170 178 191 77 227 412 366 385 381 209 55
11 257 381 300 49 36 b3 ] a1 az 18 365 355,
131 144 134 avs 495 154 133 116 110 368 7 179
53 241 463 ERE] 196 348 173 63 140 299 324 259
359 315 439 476 66 33 309 318 133 263 113 339
7 425 140 3 166 92 482 416 128 184 17 179 306
8 405 83 17 352 456 116 152 337 122 168 63 109
466 306 76 3 102 174 154 478 80 72 17 264
1 83 353 33 161 a7a 25 2a3 467 345 3n2 180 308
1 154 135 141 229 330 381 287 340 54 m 129 16/
1 397 36 363 149 10 92 147 475 343 34 402 354
13 118 284 153 378 207 354 444 168 452 355 480 29)
14 198 496 48 332 500 181 369 109 313 257 EEF] 455
15 5 172 364 300 343 9 443 143 55 79 26 328
1 m 54 80 105 7 232 285 370 A34 6 26 a5,
1 368 103 205 426 475 311 134 92 198 249 212 104
1 198 178 98 347 470 121 17 215 440 487 08 495
i 12 319 El 196 244 189 485 6 417 423 454 387
214 149 166 263 241 195 78 102 342 a7 19 9
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Gehen Sie zuné&chst in die
7 Kommentare

Zelle, in der das Ergebnis

der Summation stehen soll. & Finfugen ~ v |@\
In unserem Beispiel ist das & Loschen - T~ O~ o0
Zelle A21. Dann wéhlen Sie  |fi] rormat v &~

die Registerkarte Start. In Zellen Bearbeilen Analyse ~
der Gruppe Bearbeiten kli- Summe (Alt+=) v
cken Sie auf das Z-Symbol | Automatisch addieren. Die .
Summe wird nach den markierten
mme).
(SU e) 306 Zellen angezeigl
109
264
20 18] 446 Excel schreibt jetzt

=SUMME(AZ.A20)
22 SUMME[Zahl T [Zahl2] ) =SUMME(A2:A20)

in die Zelle A21, wobei die beiden Zelladressen A2 und A20 markiert sind.
Was heiBt das nun aber?

Aufgrund des Funktionsnamens SUMME weiB3 Excel, dass es etwas zu sum-
mieren gibt, und durch die Adressangabe A2:A20 weil3 Excel, welche Zellen
summiert werden sollen. Der Doppelpunkt in der Formel steht einfach fur das
Wort »bis«. Das Programm wird damit aufgefordert, alle Werte zu summieren,
die sich in den Zellen A2 bis A20 befinden, einschlieBlich A2 und A20.

Excel macht lhnen also sinnvolle Vorschlage, was summiert werden kénnte.
Sollten das genau die Werte sein, die summiert werden sollen, kbnnen Sie
nun bestatigen. Sind es nicht die richtigen Zelladressen, kénnen Sie die rich-
tigen ganz normal markieren und erst dann bestatigen.

Damit hat Excel die Werte der ersten Spalte addiert. Und da Sie in der Formel
keine absoluten Zelladressen benutzt haben, kénnen Sie diese Formel nun
nach rechts kopieren, um auch die Summe aller anderen Monate zu erhalten.

Wenn Sie nur zwei oder drei Zahlen zu summieren haben

Wollen Sie nur zwei oder drei Zahlen summieren, sollten Sie diese ein-
fach mit einem Pluszeichen addieren. Die SUMME-Funktion ist eine ziem-
lich umfangreiche Funktion, und bei sehr groBen Tabellen kann das ein
gehoriger Zeitfaktor werden.
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Wenn Sie statt direkt auf das >-Symbol auf das [ .
e v @
Dreieck rechts neben dem X-Symbol klicken, erhal- |‘ £ (@)

ten Sie eine Auswahl weiterer einfacher Funktionen. 2. Summe
Mittelwert

Moéchten Sie zum Beispiel wissen, was Sie im PR

Durchschnitt pro Monat an Spenden eingenommen -

haben, kénnen Sie die Funktion MITTELWERT be- e

nutzen. Miny

Weitere Funktionen

Die Handhabung ist &hnlich der SUMME-Funktion. Sie klicken in die Zelle, in
der das Ergebnis stehen soll, zum Beispiel in Zelle A22.

Klicken Sie dann auf das Dreieck neben dem X-Symbol, und wahlen Sie die
Funktion MITTELWERT. Auch hier schlagt Ihnen Excel mogliche Koordinaten
vor. Sind das die richtigen, brauchen Sie nur noch mit zu bestatigen. Sind
sie es nicht, markieren Sie die richtigen Zellen.

In der gleichen Art und Weise verfahren Sie, wenn Sie den maximalen oder
minimalen Wert der monatlichen Spenden wissen méchten. Dazu dienen die
Funktionen MAX und MIN. Das weitere Vorgehen mit diesen beiden Funktio-
nen ist identisch mit dem bisher besprochenen Verfahren.

Die Umsatztabelle

A B C D E
Verkaufspreis 16,80 €

2 Stuckkosten 950 €

3
4 Stlickzahl  Umsatz Kosten Gewinn
5
6 1. Quartal 35 528,00 € 332,50 € 255,50 €
7 2. Quartal 16 772,80 € 437,00 € 335,80 €
& 3. Quartal 87 1.481,60€ 826,50 € 635,10 €
9 4. Quartal 32 537,60 € 304,00 € 233,60 €
10
11 Summe 200 3.360,00€ 1.900,00€ 1.460,00€
12 Mittelwert 50 340,00 £ 475,00 £ 365,00 €

3 Maximum 87 1.461,60€ 826,50 € 635,10 €
14 Minimum 32 53760€ 304,00 € 233,60 €
1155
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kénnte mit folgenden Formeln versehen sein:

A B C 1] E
1 |Verkaufspreis 16,8

2 Stuckkosten 95

4 stiickzahl Umsatz Kesten Gewinn

5

6 1. Quartal s =5B51*B6 =$B32°B6 =Ch-D6

7 2 Quartal 46 $BS1*B7 $B52°B7 Cc7-D7

8 |3 Quartal 87 —SB51*B8 —5BS2*B8 —C8-D&

9 4. Quartal 3z 5B51*B9 5B52°B9 C9-D9

10

11 Summe SUMME(B&:BY) SUMME(CE:CT) SUMME(D&:D9) SUMME(EB:ED)
12 Mittehwert =MITTELWERT(B6:B9) =MITTELWERT(C6:C9) =MITTELWERT(D6&:D3) =MITTELWERT(EG:ED)
13 Maximum MAX(BE:BI) MAX(CE:C9) MAX{DE.DI) MAN(EBED)

14 Minimum =MIN(B&:B9) =MIN(C6:C9) =MIN(DE:DI) =MIN(E&:ET)

15

Funktionen der Kategorie Datum & Zeit

Das Berechnen der Kalenderwoche eines gegebenen Datums

Excel bietet vielfaltige Moglichkeiten, in einer Tabelle mit einem Datum umzu-
gehen. Man muss aber ein paar Regeln einhalten, um richtige Ergebnisse zu
bekommen, denn eigentlich kennt Excel ein Datum gar nicht.

Excel rechnet im Grunde nur mit Tagen, d. h., es hat keine Ahnung von einem
15. April 2022, sondern weiB nur, wie viele Tage seit einem von den Pro-
grammierern als Startpunkt vorgegebenen Datum vergangen sind. Flr den
Startpunkt haben die Programmierer den 1.1.1900 vorgesehen.

Sie mussten also die Anzahl der Tage nur in Jahre und Wochen umrechnen,
um zu einem Datumswert zu kommen. Das hért sich kompliziert an und wére es
auch, wenn diese Umrechnung nicht von Excel selbsttétig durchgefuhrt wirde.

Eine der Funktionen dazu ist die Funktion KALENDERWOCHE. Nehmen wir
einmal an, Sie mochten wissen, in welche Kalenderwoche der 15. April 2022
fallt. Schreiben Sie das Datum in die Zelle A1 einer Tabelle, und gehen Sie
dann in die Zelle, in der das Ergebnis stehen soll. Wahlen Sie nun auf der Re-
gisterkarte Start in der Gruppe Bearbeiten das kleine Dreieck beim X-Symbol.
Hier wéhlen Sie Weitere Funktionen.

Sie erhalten ein Fenster mit allen Funktionen, die Excel Ihnen bietet. Wahlen
Sie bei Kategorie auswéhlen hier Datum & Zeit.

Nun wahlen Sie KALENDERWOCHE und bestatigen die Auswahl mit OK.
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Funktion enftgen ? x

Funk ton suchen:

Beschreiben Sie kurz was Sie tun mochten, und klicken Sie dann auf " OF" oK

Eategorie auswahlen: Datum & Zeit

Eumk tion auswahlen

I1SOEALEMDERW O HE
I2HR
IETCT

T —

MIMUTE
MOHAT
MOHIATSENDE

KALENDERWOCHE(Fortlaufende_Zahl:Zahl_Typ)
Gibt die Wochennummer fur das Jahr zuruck.

Hilfe fdn cliese Funktion ( oK | | abbrechen

Im folgenden Fenster erwartet Excel von lhnen die fortlaufende Zahl seit dem
1.1.1900. Keine Angst, Sie mussen jetzt nicht die Tage vom 1.1.1900 bis zum
15. April 2022 zahlen. Das macht Excel automatisch. Sie brauchen nur durch
Klick die Zelle auszuwahlen, in der lhr Datum steht, oder Sie kénnen die Zell-
adresse auch per Tastatur hineinschreiben. Bestatigen Sie zunachst einmal das
Ganze mit OK. Sie sollten nun die Zahl 16 erhalten haben, denn der 15. April
2022 liegt in der 16. Kalenderwoche des Jahres 2022. Achtung! Gezéahlt wer-
den die amerikanischen Kalenderwochen, die Woche mit dem 1. Januar wird
dort stets mitgerechnet, sodass es in diesem Fall eine Abweichung zur deut-
schen Kalenderwoche gibt (in Deutschland fallt der 15. April 2022 in die 15.
Kalenderwoche).

Funktionsargumente
KALEMDERWOCHE
Fortlaufende Zahl 21 - 23666

Zahl_Typ +| -

Gibt die Wochennummer fur das Jahr zurdck

Fortlaufende Zahl istder von Microsoft Excel fir Datums- und Uhrzeitherechnungen verwendete Code fir
Draturm und U zest

Formelergebnis = 16

Ok | Abbrechen |

Im Fenster der KALENDERWOCHE-Funktion gab es noch eine weitere M6g-
lichkeit zur Eingabe, namlich Zahl_Typ. Und Zahl_Typ kann nur die Werte 7 und
2 annehmen.
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Was hat es damit auf sich? Ganz einfach: Damit legen Sie fest, ob eine Kalen-
derwoche an einem Sonntag oder an einem Montag beginnen soll. Geben Sie
einmal in Zelle A2 das Datum 21. April 2022 ein. Excel sollte lhnen nun sofort
die Zahl 17 anzeigen, denn das Datum liegt in der 17. Kalenderwoche im Jahr
2022.

Nun doppelklicken Sie als Nachstes auf die Zelle B2, um die KALENDER-
WOCHE-Funktion zum nachtréaglichen Bearbeiten zu 6ffnen.

Klicken Sie nun zwischen Zelladresse A2 und die schlieBende Klammer ), und
geben Sie dort ;2 ein. Damit legen Sie fest, dass die Kalenderwoche an einem
Montag beginnt. Im Men, das sich 6ffnet, finden Sie aber auch noch weitere
Optionen fur den Start der Kalenderwoche. Das Semikolon ist wichtig, denn
damit trennen Sie mehrere Angaben innerhalb einer Funktion.

KALENDER... ¥ i X «/ Jx | =KALENDERWOCHE(AZ2;2)

A B C D E F G
1 15. Apr 22 16
2 [ 22. Apr 22 KNFNDFRW()CHF(.-\.-’;'.Jh

3 KALENDERWOCUHE({Fortlautag Jaeeld
4 81 - sonntag Wochenanfang sonntags (System 1)

1) 2 - Montag

w11 -1 lontag
w12 - Dienstag
)13 - Mittwoch
)14 - Donnerstag
)15 - Fi eitag
)16 - Samstag

10
11

12

w17 - Sonntag

o

)21 Maontagy

In der Kategorie Datum kennt Excel noch einige weitere brauchbare Funktio-
nen. Da diese recht einfach in der Handhabung sind, mdchte ich sie Ihnen nur
in einer Tabelle vorstellen.

Wenn in Zelle A1 das Datum 12.05.2022 ... zu folgendem Ergebnis
steht, fiihrt die Funktion ...

=TAG(A1) 12
=MONAT(A1) 5

=JAHR(A1) 2022
=WOCHENTAG(A1) 1

=HEUTE() aktuelles Datum

KapiTEL 4
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Die Funktion WOCHENTAG gibt Ihnen aber nicht den Wochentag als Wort aus,
sondern als Zahl, d. h., ein Sonntag ergibt die Zahl 1, Montag = 2, Dienstag =
3 etc.

Die Wochenenden sollen rot werden

Sie haben in Excel einen Terminkalender angelegt und méchten, dass die Wo-
chenenden durch eine andere Farbung hervorgehoben werden. Dazu kénnen
Sie natirlich die bedingte Formatierung nehmen, wenn Sie noch Uber ein paar
zusétzliche Informationen verfligen.

In der Spalte A einer Tabelle wurde der Anfangswert 1. Mai 2022 eingetragen
und nach unten kopiert. Da Sie naturlich nicht nur das Datum wissen moéch-
ten, sondern auch den Wochentag, wurde Spalte A mit diesem selbst erstell-
ten Format versehen:

TTTT, TT. MMMM ]33]

Sollten Sie nicht mehr genau wissen, wie solche Formate erstellt werden, le-
sen Sie das im Abschnitt Glber Formatierungen weiter oben noch einmal nach.

Ziel ist es, dass fur alle Samstage und Sonntage die Zellen von Spalte A rot
eingefarbt werden. Dazu brauchen Sie die Méglichkeiten der bedingten For-
matierung. Markieren Sie die Zellen A1 bis A31 (wie in der Abbildung zu sehen),
und gehen Sie Uber die Registerkarte Start in die Gruppe Formatvorlage. Dort
wahlen Sie dann Bedingte Formatierung/Regeln zum Hervorheben von Zellen/
Weitere Regeln.

B Automatisches Speichern (@ B Mappel - Excel P suchen(AltsM Phills Kinfer 5 & - a pod

Datei  Sart  Einfigen  Seitenlayout Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  Hilfe O Kommentars  [ERZTEY
b I T Calbsn P R Bewitzerciotin ~ (6] Sedingte Formationrg ¥ I 0
o 11 1 B Wstie K T b
Einfigon 5 i 3 | Gritey als.. I_ Regeln zum Hervorheben von Zellen *
Riickgingg e t ] T =0 it
HIz) Kieiner ale... |_:—_— Regeln fur oherste/unterste Weste
Al w S onosaon = o B
AT B L B2 Zwischen... BT patenbatien > L =
1 | Sanntag. D1. Mai 2022{
Montag, 02. Mai 2022 fem] fr==,
Dienstag, 03. Mai 2022| H=) Gleich. =] Farbakalen >
+ | Mittwoch, 04. Mai 2022
5 | Donnerstag, 05. Mai 2022| I_l Teatinhalt.. = symbolsitze ’
Freitag, 06. Mai 2022
Samstag, 07. Mai 2022 ™ e}
Senntag, 08. Mai 2022 B Datum,.

Mantag. 09. Mai 2022|
Dienstag, 10. Mai 2022

1| Mittwech, 11. Mai 2022|
| Donnerstag, 12. Mai 2022
Freitag, 13. Mai 2022
Samstag, 1¢. Mai 2022
Sanntag, 15. Mai 2022|

Tabell 1

oppelte Werte.
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Im nun folgenden Fenster .. ramatienngsregel 7 %
wéhlen Sie als Regeltyp ...y pumviien

Formel zur Ermittlung der | - sezslmbasiarendaniiben et formaeren

zu formatierenden Zellen ::::: ;‘?!TL‘SZJI‘L‘.ZZTL‘.T‘Z:‘f;‘l',if.';. en

verwenden. Nun tragen |7 /b B Durcleeie f

Sie in das entsprechende
Feld folgende Formel ein:  regbeschucibisng beabeiten

Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist.

=WOCHENTAG($A1)=7 =WOCHEMTAGIFAT)=T +

und legen tber Formatie- | vormau _ Tz

ren eine Fullfarbe fest.

o] Abbrechen

Nachdem Sie dann alle Fenster mit OK bestatigt haben, kénnen Sie sich das
Ergebnis anschauen. Es wurden aber nur alle Samstage rot hervorgehoben,
keine Sonntage. Das Problem werden wir gleich 16sen.

Zunachst mochte ich die Frage beantworten, was die Formel =WOCHEN-
TAG($A1)=7 eigentlich macht. Sie wissen, dass die Funktion WOCHENTAG aus
einem Datum den Wochentag ermittelt, diesen aber nicht als Wort, sondern als
Zahl ausgibt. Die Zahl 7 steht fur den Samstag. Sie sagen Excel dadurch also,
dass Sie einen Samstag suchen und die entsprechenden Zellen rot farben wol-
len. In der folgenden Tabelle sehen Sie die Werte fir alle sieben Wochentage.

Wochentag Zahl
Sonntag 1
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag

Freitag

N o o~ W N

Samstag

Mochten Sie also auch die Sonntage rot einfarben, verwenden Sie in einem
zweiten Durchlauf die Formel

=WOCHENTAG($A1)=1
denn bei Excel beginnt die Woche mit dem Sonntag (= 1).
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Das Ganze lasst sich aber auch in nur einem Schritt ausfihren. Dabei mus-
sen Sie Excel allerdings sagen, dass nun zwei Bedingungen zutreffen mus-
sen, namlich WOCHENTAG($A1)=7 und WOCHENTAG($A1)=1. Und Sie miissen
Excel mitteilen, ob diese beiden Bedingungen mit einem ODER oder mit einem
UND verbunden werden sollen, also ob beide Bedingungen gleichzeitig zu-
treffen mussen (UND) oder ob eine Bedingung gentigt (ODER), um die Zellen
rot zu farben.

In unserem Beispiel kdnnen nicht beide Bedingungen gleichzeitig zutreffen,
denn in besagter Zelle A1 steht entweder Samstag oder Sonntag. Ein be-
stimmtes Datum kann nicht Samstag und Sonntag zugleich sein.

Die Formel, die Sie benutzen missen, sehen Sie in folgender Abbildung:

. =
o ]
Datei  Start Einfiigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
‘9 at | A @ Bedingte Formatierung @
L 0 - : i — = i
Einfogen - ) Heue Formatienumgsregel ? x p
v H i
Ruckgangig Zwischenablage 13 Schifary | Regeltp suswihlen
- = Alle Zeflen basierend aufiren Werten lormatieren
Al hd fe | 01.05.2022 | _ s zeten formatieren, die enthalten
A B = L obsere ader uritere Wer te formaberen
| ﬁ‘ = lur Werte Gt oder unter dem Durchsehinitt form atieren
s Montag, 02. Mai 2022 = 1ur eindeutige oder doppelts Warte formateren
= Dienstag, 03, Mai 2022 = Formel zur Esmitiiung dler zu formatiesenden Zellen verwenden
4 Mittwoch, 04, Mai 2022
Fegeibesch eibung bea beiten
% | Donnerstag, 05. Mai 2022
m Freitag, 06, Mai 2022 Warte formatiaren, fur die diese Formel wahr ist:
f
7 =OUER (N OCHENTAGRA )= TWOCHENTAGI$A1)=1) +
]
9 Mantag, 09. Mai 2022
1 Dienﬁwg- 16, lam) 072 e _ fonaeen
11| Mittwoch, 11, Mai 2022 : )
12 | Donnerstag, 12. Mai 2022 o Abbrachti
13 Freitag, 13. Mai 2022
14
15
Tabelle1 ® 4 O
Bereit T2 Barriereirsiheit: Keine Frobleme Mittetwert: Montag, 16. Mai 2022 Anzahi 31 Summe: Freitag, 28 August 5683 EH

Der logische Verknlpfungsoperator ODER hat allgemein folgendes Aussehen:
=0DER(Bedingung_1;Bedingung_2;...;Bedingung_n)

Wir werden uns den logischen Operatoren UND und ODER noch sehr aus-
fuhrlich im Abschnitt tUber logische Funktionen ab Seite 360 zuwenden.
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Die Wochenenden sollen gar nicht | 7 | o9 mai22
erst auftauchen L

9| 11.Mai22| ellen kapieren

. . 0| 12.Mai22| () putenreihe ausdallen
Wenn Sie die Wochenenden erst gar ||| 5 yoigp el ol
nicht sehen wollen, bietet Excel die | 12| 16 mai22 ”;"’""_""'""""""”""" .
2 . . . . 13 17. Mai 22| * Chne Formaticnng austullen

Mogllc.hkelt, diese gleich ganz aus der Fl o e,
Datenliste zu entfernen. 15 (13 Mai 22) &) Arbeitstage austillen

16| 20. Mai 22 )

Lo . 7 23. Mal 22 f Manate austullen

Geben Sie in eine Zelle das Anfangs- | | > *= 25 O g qustulen
datum ein, und kopieren Sie alles ganz | 19| 25 Mai22| O Bitzvoscha
klassisch nach unten. Klicken Sie dann | 27| 26:Mai22|f.+

. . Tabellel | &
in der nach unten kopierten Tabelle un- === &

ten rechts auf das Symbol, wéhlen Sie
dort Arbeitstage ausfiillen. Damit entfernt
Excel alle Wochenenden aus lhrer Liste.

Bereit 5%, Barrierefreiheit: Keine Probleme

Wie lassen sich die Monate hochzdhlen?

Vielleicht machen Sie lhre Abrechnungen immer am gleichen Tag im Monat,
also zum Beispiel am 15.3.2022, 15.4.2022, 15.5.2022 etc. Damit haben Sie
in Excel ein kleines Problem. Excel zahlt zwar ganz einfach die Tage hoch,
aber die Monate hochzéahlen zu lassen funktioniert nur mit einer speziellen
Funktion. Das liegt daran, dass Excel intern nur mit Tagen arbeitet. Jedes Mal
also, wenn ein Datum benétigt wird, wird eine Zahl wie 44635 in ein uns ge-
laufiges Datumsformat umgerechnet.

Aber glicklicherweise gibt es in Excel einige Mdglichkeiten, die lhnen hier
helfen kénnen. Eine davon ist, mithilfe der Funktionen TAG, MONAT, JAHR die
einzelnen Teile des Datums zu separieren, dann den Monat um 1 zu erhéhen,
um anschlieBend alles wieder zu einem Datum zusammenzusetzen. Das alles
kann man mit einer einzigen Formel schaffen. Aber Excel kennt etwas viel
Besseres, eine spezielle Funktion namlich. Diese Funktion heit EDATUM.

EDATUM hat im Aligemeinen folgende Syntax:
=EDATUM(Ausgangsdatum;Monate)

Wenn also in Zelle A1 das Datum 15.3.2022 steht, gehort in Zelle A2 folgende
Formel:

=EDATUM(A1;1)

wenn immer nur ein Monat weitergezahlt werden soll.

KapiTEL 4
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KALENDER... v I X ~ fx | =E

A B C D E F G H |
15. Mrz 22

1

3 0 Eerun it die fortlaufende Zahl des Datums zurick. das ane bestimmte Anzahl von Maonaten vor haw, nach dem Ausgangscdatum legt
4 v

5 EINDEUTIG

= ERSETIEN

6

i ERSTERWERT
i 3]
&

g

EXPOLLYERT
SAEAPOlIUERT

10

Sobald Sie den Anfangsbuchstaben der Funktion eintippen, erscheint ein Aus-
wabhlfeld, in dem Sie den Rest des Funktionsnamens durch einen Klick mar-
kieren konnen. Nachdem Sie den Funktionsnamen markiert haben, driicken
Sie die (S )-Taste, und der gesamte Funktionsname erscheint in der Zelle.

Gleichzeitig erhalten Sie Informationen dartber, welche Angabe Excel zum
Berechnen braucht.

KALENDER... v ! X~/ fx =EDATUM(

A B ( D
1 15. Mrz 22
2 [=EDATUM(
3 EDATUM{Ausgangsdatum: KMonale)
4

Sobald Sie lhre Eingaben bestatigt haben, wird in der Zelle A2 das korrekte
Datum eingetragen:

A2 v Jr EDATUM(AL;1)

A B 3 D
1 15. Mrz 22

Z 15. Apr 22‘
3

Oder erscheint lediglich eine flinfstellige Zahl? Nun,

. . . i . ab Benutzerdefini v [
Sie wissen inzwischen, dass Excel nur mit Tagen ar- | ¢ @ % o B
beiten kann - also auch bei dieser Funktion. Sie mis- | &~ B

00 =0

sen daher gegebenenfalls noch das gewiinschte Da- o z @
tumsformat auf der Registerkarte Start wahlen. Dort

klicken Sie auf den kleinen Pfeil in der Gruppe Zahl.

Wahlen Sie anschlieBend das gewlinschte Datums-

format aus.



Zellen formatieren

Zahlen  Ausichtung

Eategorie:
Stanclar o
Zahl
W ahrung

B-u(hhdltuni

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Test

Sonder format
Benutzerdefiniert

L -

Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart

Schrift Rahmen  ausfillen Schutz

Beispiel
15. 2pr 22
Typ

140312
14, Mrz.

14 Mz 12
14. Mz 12 I
Mz 12

Maz12
14, Marz 2012

Gebietsschema

Deursch (Deutschland)

Datumsformate zeigen die fordaufenden Zahlen des Danme und der Uhezeit als Danumswerte an Danimsformate, die
mit einem Sternchen {*) beginnen reagieren auf 2nderungen an regionalen Datums- und Uhrzeiteinstellungen, die far
das Betiebssystem angegeben sind Formate ohne Sternchen sind von Betiebssystemeinstellungen nicht bew offen.

| oK Abbrechen
Danach mussen Sie nur noch die Formel nach unten ko-

pieren, und schon werden die Monate hochgezahlt. 1 ’1 “f’\‘” ;;

2 5. Apr
L . . . . 3| 15.Mai22
Natdrlich kénnen Sie das Ganze auch in Zweimonats- | ;| 15 jun22
schritten machen. Bei Eingabe der Formel 5 15.Jul22
& 15. Aug 22
. 7 15, Sep 22
=EDATUM(A1;2) 8| 15.0kt22

erhalten Sie den 15.3.2022, den 15.5.2022, den 15.7.2022 |10

etc.

Bei Excel 2021 gibt es flr das monats- |
weise Hochzéhlen noch einen weiteren
Weg. Schreiben Sie in eine Zelle ein An-
fangsdatum, und kopieren Sie es nach

unten.

Nun klicken Sie auf das kleine Tabellen- |,
symbol rechts unten am kopierten Be- |
reich und wéhlen die Option Monate aus- | :

fiillen.

15. Mrz 22
2| 15 Apr22
3 | 15. Mai22
4 15, Jun 22
5 15. Jul 22
6 | 15.Aug22
7| 15.5ep22
& 15. Okt 22
9

14 Ohne Formatierung ausfiillen
19 Tage ausfullen

16

17 ubeitstage ausfullen

18 (5] Monate ausfillen

19 Jahwe ausfullen

20

) Bz
Tabellel

KapiTEL 4

313



KapiTEL 4

Rechnen mit Uhrzeiten

Kommen wir nun zu einigen interessanten Zeitproblemen. In Excel kénnen Sie
auch recht einfach mit Uhrzeiten rechnen, nur missen Sie dabei wie immer
an ein paar Eigenarten von Excel denken.

Schauen wir uns das Rechnen mit Uhrzeiten an einem Beispiel an. Sie arbei-
ten stundenweise in einer Firma und moéchten von Excel ausrechnen lassen,
wie viele Stunden Sie pro Arbeitstag gearbeitet haben.

Sie haben sich die folgenden Ar- A 5 c D
beitszeiten in einer Excel-Tabelle 1 Datum Beginn Ende Arbeitszeit
notiert: 2 7271.0?3.2022 08:00 17:00
3 22.03.2022 08:00 14:00
4 23.03.2022 07:00 16:00
24.03.2022 08:00 17:00
6 | 25.03.2022 07:00 16:00
7 26.03.2022 09:00 13:00

Um es zunéachst einfach zu halten, sind erst einmal nur volle Stunden ange-
geben. Spater werden Sie dann auch andere Uhrzeiten berticksichtigen.

In der Excel-Tabelle haben Sie in Spalte A das Datum eingetragen, in Spalte B
den Beginn der Arbeit und in Spalte C das Arbeitsende. In Spalte D sollen nun
lhre geleisteten Arbeitsstunden ausgerechnet werden. Dazu brauchen Sie
lediglich in Zelle D2 die beiden Zeiten voneinander abzuziehen:

=C2-B2

Sie missen nur immer den kleineren Wert vom gréBeren abziehen, damit Sie
keine negativen Stunden erhalten. Der Rest ist ein Kopieren nach unten, denn
Excel erkennt aufgrund der Werte in den Spalten B und C, dass Sie Uhrzeiten
berechnen, und wahlt entsprechend schon das richtige Format.

Am E.nde der.Woche |nterless'|ert 0o = T || SSUMME(DZ:D7)
es Sie naturlich auch, wie viele ) . . ,
. . . A
Arbeitsstunden Sie InSgesamt 1 Datum Beginn Ende Arbeitszeit
abgeleistet haben. Das sollte |2 21.03.2022 08:00 17:00 09:00
: : . 3 22.03.2022 08:00 14:00 06:00
doch eigentlich mit einer SUM- |~
9 i . 4 | 23.03.2022 07:00 16:00 09:00
ME-Funktion einfach zu berech- | 5 24032022 08:00 17:00 08:00
nen Sein_ 6 25.03.2022 07:00 16:00 08:00
7 26.03.2022 09:00 13:00 04:00
8
q 9?:00_
10
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Sie sehen sicher mit einem Blick, dass Excel hier etwas falsch macht. Sie ha-
ben doch sicher insgesamt mehr als nur 22 Stunden gearbeitet. Warum rech-
net Excel aber anscheinend falsch? Der Grund fur dieses seltsame Verhalten
liegt darin, dass Excel tatsachlich mit Uhrzeiten rechnet, Sie aber mit Stunden
rechnen missen. Und das ist etwas ganz anderes! Stunden kénnen gréBer
als 24 werden, Uhrzeiten nicht. Wenn aber bei den Uhrzeiten ein Wert groBer
als 24 errechnet wird, beginnt Excel mit dem Rechnen wieder von vorne.

Was kénnen Sie tun, damit Excel die Arbeitsstunden richtig addiert, diese also
als Stunden und nicht als Uhrzeiten erkennt? Sie mussen nur flr die Ergeb-
niszelle, also Zelle D9, das Format andern.

1 Markieren Sie durch Klick die Zelle, deren Formatierung Sie &ndern méch-
ten. Im Beispiel ist das die Zelle D9.

2 Gehen Sie auf der Registerkarte Start in die Gruppe Zahl, und klicken Sie
auf den kleinen Pfeil unten rechts in der Gruppe.

3 Im Fenster Zellen formatieren wéhlen Sie die Kategorie Uhrzeit.

4 Hier entscheiden Sie sich fur das Format 37:30:55. Wundern Sie sich nicht
Uber die seltsamen Zahlen, die Microsoft flir das Format benutzt. Die Zah-
len sollen lediglich ausdriicken, dass dieses Format Excel veranlasst, bei
Uhrzeiten Uber 24 Uhr hinaus zu zahlen, diese Zahlen also als Stunden-
angabe anzusehen.

Zellen formatieren 7 x
Zahlen  dwsrichtmg  Sehwift  Rabmen  Lushillen  Sehur
Laregotie
Standard Beispiel
Zahl 00
Nahrung
Buchhaltung Ty
Dratum
ozt I
Pregent 1330
g 1:30 P14
uch
Missenschaft e
Yid 1:3055 P11
30:55.2
St 73085 |

EBenumerdefiniers
Gehietschema

Deutsch (Deutscldand)

Zeitformate zeigen die fordaufenden Zahlen des Datams und der Ul zeit als Datumswerte an Zeitformate. die mit
sinem Sternchen () beginnen reagieren aut Anderungen an regionalen Danmac- und Uhrzeitsinstellungen die fur das
Bewiebssystem angegeben sincl Formate ohne Sternchen sind von Betriebssystemeinstellungen nicht beoffen

Ok Abbrachen
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Sie sollten nun zu dem Ergebnis
kommen, dass Sie 46 Stunden
gearbeitet haben.

Aber eigentlich besagt das Er-
gebnis, dass Sie insgesamt 46
Stunden, 0 Minuten und O Se-
kunden gearbeitet haben.

Die Minutenangaben sind dabei
noch ganz brauchbar, aber ich

D9

L= - T I

A

Datum
21.03.2022
22.03.2022
23.03.2022
24.03.2022
25.03.2022
26.03.2022

fx  =SUMME(D2:D7)

B
Beginn

08:00

08:00

07:00

08:00

07.00

09:00

c

Ende
17:00
14:00
16:00
17:00
16:00
13:00

D
Arbeitszeit
09:00
06:00
09:00
09:00
09:00
04:00

46:00:00

denke, Sie werden mit Inrem Arbeitgeber nicht um Sekunden feilschen. Es
ware deshalb gut, wenn die Sekundenbruchteile in Zelle D9 gar nicht erst an-

gezeigt wirden.

1 Kilicken Sie auf die Zelle, deren Formatierung Sie &ndern méchten. Im Bei-

spiel ist das die Zelle D9.

2 Gehen Sie auf der Registerkarte Start in den Bereich Zahl, und klicken Sie
auf den kleinen Pfeil unten rechts.

3 Gehen Sie nun in den Bereich Benutzerdefiniert. Andern Sie bei Typ das
Zahlenformat wie in der Abbildung, und bestétigen Sie dann alles.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausichtung  Schiilt  Rahmen
Eategorie

Standard EBeispiel

Zahl 600

Wahrung

Buchhaltung I

Datum

Uhrzeit .[h] mml

Prozent TTRARLI Blemm
Bruch mimss
Wissenschaft mmiss

Test @

Sonderformat [h:mm:ss
Benulrer definier t LR L]

LRI 11
hhommiss
[h]mim:ss @

0 €

Willen Schut

?

Loschy

Geben Sie lhr Zahlenformar ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformare als 2usgangspunkt

Ok

x

e

Abbrechen
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Manchmal kann es wichtig sein, die Stunden- und die Minutenangabe in
separaten Zellen zu haben, weil Excel leider nicht in der Lage ist, mit einem
Format weiterzurechnen, das aus Stunden- und Minutenangaben besteht.

Es gibt zwei ganz einfache Funktionen, mit denen Sie aus einer gegebenen
Uhrzeit die Stunden und die Minuten separieren kénnen. Mithilfe der Funktion
STUNDE separieren Sie die Stunden. Aber hier gibt es ein weiteres Problem:
Excel rechnet nicht in Stunden, sondern hat noch immer Uhrzeiten »im Kopf«,
denn die Funktionen STUNDE und MINUTE bei einer Uhrzeit gréBer als 24 Uhr
werden nicht funktionieren.

Schauen wir uns das wieder an einem Beispiel an:

Nehmen wir an, Sie haben lhre Arbeit um 8:30 Uhr begonnen. Nun kénnen
Sie die Funktion STUNDE auf der Registerkarte Formeln in der Gruppe Funk-
tionsbibliothek bei Datum und Uhrzeit auswéahlen.

Datei Start Einfligen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht
/‘; > AutoSumme ~ Logisch > Nachschlagen und Verweisen ~
Fu‘nktion E] Zuletzt verwendet ¥ Text ~ Q Mathematik und Trigonometrie ~

einfligen Finanzmathematik ~ Datum u. Uhrzeit ~ Mehr Funktionen ~

-

JETZT
Bl ¥ Jx FALENDERWOCHE
A B MINUTE F G
I 08:30
3 " MONAT
3 MONATSENDE
4
5 NETTOARBEITSTAGE
6 METTOARBEITSTAGE INTL
/
SEKUNDE
8
9 STUNDE
10 TAG
11
15 TAGH
13 TAGE360
14
15 WOCHENTAG
16 ZEIT
17
SETWER —
18 ZEITWERT |
19 ﬁ Funktion enfugen
20
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Wenn Sie den Funktionsnamen bereits kennen, genlgt es, in der Zelle, in der
das Ergebnis stehen soll, ein Gleichheitszeichen zu setzen und ein s einzuge-
ben. Dann kénnen Sie aus dem aufgeklappten Fenster die Funktion STUNDE
auswaéhlen.

Funktionsargumente ? ®
STUNDE
zahl 41| 2 - 0354166667

8
Liefert den Wert fur die Stunde von 0 (00:00:00 Uhr) bis 23 (2300000 Uhr) zurack
Zahl st der Code fur Datum und Zeit den Microsoft Excel fir Datums- und Zeitberechnungen

verwender

Formelergebnis = 2

Hilfe iy diese Funkbon QK Abbrechen

Sie kénnen aber auch das gesamte Wort STUNDE mit der nétigen Zelladresse
eingeben. Wie auch immer, in Zelle B1 sollte folgende Formel zu sehen sein:

=STUNDE(A1)

Nach der Bestéatigung mit muss-
te in Zelle B1 nun die Zahl 8 stehen. ) .
In der gleichen Art und Weise kénnen | 1 | 08:30 s 30|
Sie mit der Funktion MINUTE die Mi- |2

nuten abtrennen.

C1 e - Jr =MINUTE(AL)

Wenn Sie nun diese Funktion auf unser urspriingliches Beispiel anwenden,
das Beispiel, bei dem Sie lhre Arbeitszeit aufsummiert haben, erhalten Sie
den schon bekannten Wert 22. Hier arbeiten die beiden Funktionen STUNDE
und MINUTE also nicht.

E9 v Jx  =STUNDE(D9)
A B C D E
1 Datum Beginn Ende Arbeitszeit
2 | 21.03.2022 08:00 17:00 09:00
3 22.03.2022 08:00 14:00 06:00
4 | 23.03.2022 07:00 16:00 09:00
5 | 24.03.2022 08:00 17:00 09:00
6 | 25.03.2022 07:00 16:00 09:00
7 26.03.2022 09:00 13:00 04:00
8

9 46:00 221
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Berechnungen mit Zeitangaben

Im letzten Abschnitt haben Sie gesehen, dass Excel mit Zeitangaben gut zu-
rechtkommt, wenn man einige Dinge beachtet. In diesem Abschnitt wollen wir
uns anschauen, wie Sie mithilfe von Zeitangaben und Ihrem Stundenlohn den
Verdienst ausrechnen kénnen.

Eines vorweg: Sie mlssen vermeiden, dass Zeitangaben 24 Stunden uUber-
schreiten. Sie sollten also pro Tag lhren Verdienst berechnen und dann den
Verdienst summieren und nicht die Arbeitsstunden summieren und daraus
den Lohn berechnen. Das geht zwar auch, ist aber wesentlich komplizierter.

Wichtig fiir dieses Beispiel
In diesem Beispiel werden die Funktionen STUNDE und MINUTE verwen-
det. Dazu sollten Sie den Abschnitt tber relative und absolute Zellen
bereits durchgelesen haben.

Im folgenden Beispiel nehmen wir

A B [ o]
nicht nur ganze Stunden, sondern 1 |Datum Beginn Ende Arbeitszeit
wir rechnen nun auch minutlich. 2| 21032022 08:00 16:45 08:45

3 22.03.2022 08:00 14:10 06:10
4| 23.03.2022 07:00 16:00 09:00
5 24.03.2022 08:00 16:30 08:30
& 25.03.2022 07:30 16:30 09:00
7 26.03.2022 09:10 13:00 03:50

Sie erhalten einen Stundenlohn von 9,50 Euro. Wir wollen nun ausrechnen,
was Sie pro Tag verdient haben. Dabei sollen aber Steuern und andere Ab-
gaben nicht berlcksichtigt werden.

Zuerst rechnen Sie in Spalte D durch einfache Subtraktion die Arbeitszeit aus.
Das haben wir bereits ausfihrlich besprochen und braucht hier nicht wieder-
holt zu werden.

Damit haben Sie nun |hre Arbeitszeit pro Tag errechnet. Mithilfe der Funktio-
nen STUNDE und MINUTE werden dann in den Spalten E bzw. F die Stunden
von den Minuten separiert. In Spalte G wird schlieBlich der Lohn errechnet.

Erweitern Sie zunachst Ihr Modell, um den Stundenlohn in eine separate Zelle
eingeben zu kdénnen.

TIPP
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Die vollstandigen Formeln in Spalte G sehen Sie in der folgenden Abbildung:

A B C D E F G

1 Stundenlohn 9,5

3 Datum Beginn Ende Arbeitszeit Stunden Minuten Lahn

4 44641 0,333333333333333 0,697916bbb6E6EET =C4-B4 =STUNDE(D4) =MINUTE(D4) =E4*SBS1+F4*5BS1/60
5 44642 0,333333333333333 0,590277777777778 =C5-B5 =STUNDE(D5) =MINUTE(D5) =E5*S$BS1+F5*5B51/60
& 44643 0,291666666666667 0,666666066666667 =C6-BB =STUNDE(D&) =MINUTE(DB) =E6*SBS1+F6*SBS1/60
7 44644 0,333333333333333 06875 =C7-B7 =STUNDE(D7) =MINUTE(D7) =E7*5B51+F7*5B51/60
& 44645 03125 06875 =C8-B3 =STUNDE(D8) =MINUTE(DS) =E&*SBS1+F8*SBS1/60
9 44646 0,381944444444444 0,541666666666667 =C3-B9 =STUNDE(D9) =MINUTE(D9) =E9*5B51+F9"5BS1/60

10

In Spalte G wird also der entsprechende Lohn fir jeden Tag ausgerechnet.

A B C 0 E F G
1 Stundenlohn 9,50 £
2
3 Datum Beginn  Ende Arbeitszeit Stunden Minuten Lohn
4 | 21.03.2022 08:00 16:45 08:45 8 45  83,13¢€
5 22.03.2022 08:00 14:10 06:10 b 10 58,58 €
[ 23.03.2022 07:00 16:00 09:00 9 0 8550 €
7 | 24.03.2022 08:00 16:30 08:30 8 30 8075¢€
8 | 25.03.2022 07:30 16:30 09:00 9 0 8550€
9 26.03.2022 09:10 13:00 03:50 3 50 36,42 €

10

Hier mussten Sie die Stunden und Minuten bei der Arbeitszeit trennen, um
rechnen zu kénnen.

Dabei ist der Teil
E4*$B$1

in Zelle G4 nur die Multiplikation des Stundenlohns 9,50 Euro (in Zelle B1) mit
den Arbeitsstunden (in Zelle E4). Warum Zelle B1 mit $-Zeichen versehen wur-
de, sollte klar sein. Wenn nicht, lesen Sie den Abschnitt Uber relative und ab-
solute Zelladressen noch einmal.

Im zweiten Teil der Formel in G4 wurde dann mittels Dreisatz der Lohn fir die
geleisteten Minuten ausgerechnet. Der Rest ist Kopieren. Jetzt brauchen Sie
nur noch die Spalte G zu summieren.

Naturlich kénnen Sie sich die Spalten E und F im Grunde auch sparen und
alles in eine einzige Formel packen.
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Das wiirde dann so aussehen:

A B C 8] B
1 Stundenlohn 9.5
2
3 Datum Beginn Ende Arbeitszeit Lohn
4 44641 0,333333333333333 0,697916666666667 =C4-B4 =STUNDE(D4)*SBS1+MINUTE(D4)*SBS1/60
5 44642 0,333333333333333 0,590277777777778 =C5-BS =STUNDE(DS)*SBS1+MINUTE(DS)*$BS1/60
6 44643 0,291666666666667 0,666666666666667 =C6-B6 =STUNDE(D&}*$BS1+MINUTE(DE)*$BS1/60
/44644 0,333333333333333 0,6875 =C7-B7 =STUNDE(D7)*SBS1+MINUTE(D7)*5B51/60
& 44645 0,3125 0,6875 =C8-BE =STUNDE(DE)* SBS1+MINUTE(DS) *$BS1/60
9 44646 0,381944444444444 0,541666666666667 =C9-B9 =STUNDE(D9)*$B51+MINUTE(D9)*5B51/60

Fur all das gibt es in Excel
2021 aber noch eine andere,
die eleganteste Lésung. Die
Arbeitszeiten in Spalte D sind

F4 ~ Jr  =Da*24%5p$1

A B ( D E
1 Stundenlohn 950 €

ja Stunden- und Minutenan- 3 Datum Beginn Ende Arbeitszeit Lohn
o . 4| 21032022 0800 1645 08:45 83,13 €
gaben. Sie konnen diese An- | 5 3435022 0s00  14:10 06:10 5858€

gaben durch Multiplikation |& 23032022 o700  16:00 09:00 85,50 €
mlt 24 Sofort in DeZimalZahlen 7 24.03.2022 08:00 16:30 08:30 80,75€

8 25032022 0730 1630 09:00 8550€
umwandelnunddanndas Er- | 5 35032022 0910 1300 0350 3642€
gebnis gleich mit dem Stun- |10

denlohn multiplizieren:

So schon das alles ist, Sie
bekommen wieder Probleme,
wenn Sie Uber Mitternacht hi-
nausarbeiten. Sehen Sie sich

D5 vk Jfx  =cs5-B5

A B © D E
1 Stundenlohn 9,50 €

dazu folgende Abbildung an: 3 Datum Beginn  Ende Arbeitszeit Lohn
4 21.03.2022 08:00 16:45 08:45 83,13€
5 | 22.03.2022 08:00 02:00 ###ﬁ#ﬁ###! 57,00 €
[ 23.03.2022 07:00 16:00 09:00 B550¢
17 24.03.2022 08:00 16:30 08:30 B0,75¢€
& 25.03.2022 07:30 16:30 09:00 85,50¢€
9 26.03.2022 09:10 13:00 03:50 3642¢€

Obwohl in Zelle D5 die richtige Formel steht, erhalten Sie nur die »Garten-
z&aune«. Das liegt daran, dass Sie um 8 Uhr mit der Arbeit begonnen und erst
um 2 Uhr frih am nachsten Tag aufgehdrt haben. Und bevor sich nun die Ge-
werkschaft meldet: Nein, das ist kein reales Beispiel, sondern ein Extrembei-
spiel, das lediglich der Veranschaulichung dient. 2 ist aber kleiner als 8, und
so kdme Excel bei einer normalen Zahl auf einen negativen Wert. Aber was
passiert bei Uhrzeiten? Haben Sie schon einmal negative Uhrzeiten erlebt?

KapiTEL 4
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Hat es bei Ihnen schon einmal -6 Uhr geschlagen? Da es offensichtlich keine
negativen Uhrzeiten geben kann, »rastet Excel vollig aus«.

Es gibt mehrere Mdglichkei-
ten, dieses Problem zu l6sen.

- . . A B C D F
So kormten Sie Excel mit der 1 [Stundenlohn 9,50 € 1
Funktion ABS veranlassen, | >
alles nur pOSitiV Zu Sehen, lh- 3 Datum Beginn Ende Arbeitszeit Lohn

) 4 21.03.2022 02:00 16:45 08:45 8313 ¢
nen also nur p.osmve We.rte | 22032022 o800 (ADo[  0s:00] 57.00€
auszugeben. Diese Funktion

DS v o Jx  =ABS(C5-BS)

6 | 23.03.2022 07:00 16:00 09:00 85,50 €
macht aus allen Werten nur | 7 24.03.2022 08:00 16:30 08:30 80,75€
positive Werte. 8 | 25.03.2022 07:30 16:30 09:00 85,550¢€

9 | 26.03.2022 09:10 13:00 03:50 36,42 €

10

Zwar rechnet Excel jetzt endlich, denn die Differenz zwischen der Zahl 8 und
der Zahl 2 ist 6. Aber irgendetwas stimmt da trotzdem nicht. Und es hat wieder
etwas mit der Uhrzeit und den Stundenangaben zu tun. Fir Excel sind es wie-
der Uhrzeiten und keine Stundenangaben.

Die mit Abstand beste Mdglichkeit, das Problem zu I6sen, besteht darin, in die
Zellen fur den Beginn und das Ende der Arbeitszeit zuséatzlich auch noch das
Datum einzugeben. Dann rechnet Excel sauber und problemlios:

D5 v fx  =cs5-B5

A B C D E
1 |Stundenlohn 950 €
2
3 |Datum Beginn Ende Arbeitszeit Lohn
4 21.03.2022 08:00 16:45 08:45 83,13 ¢
5 22.03,2022 22.03.2022 08:00 23.03.2022 02:00 18:00] 171,00 €
6 23.03.2022 07:00 16:00 09:00 8550€
i 24.03.2022 08:00 16:30 08:30 80,75¢€
8 25.03.2022 07:30 16:30 09:00 8550€
9 26.03.2022 09:10 13:00 03:50 3642¢€

o

Aber es gibt noch eine andere Lésung - eine, die nur selten in der Literatur zu
finden ist. Sie kdnnen die Subtraktion mit logischen Operatoren durchflhren.

Um auch Zeiten zu berucksichtigen, die tber Mitternacht hinausgehen, geben
Sie die Formeln der Subtraktion nach folgendem Prinzip ein:

=C5-B5+(C5<B5)

322



Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart

Schauen Sie sich dazu folgende Abbildung an:

DS v Jx  =C5-B5+(C5<BS5)

A B \ D E
1 Stundenlohn 9,50 €
2
3 Datum Beginn  Ende Arbeitszeit Lohn
4 21.03.2022 08:00 16:45 08:45 83,13¢€
5 22.03.2022 08:00 02:00 18:00| 171,00 €
6 23.03.2022 07:00 16:00 09:00 8550¢€
F 24.03.2022 08:00 16:30 08:30 80,75€
8 25.03.2022 07:30 16:30 09:00 8550¢
9 26.03.2022 09:10 13:00 03:50 3642¢€
10

Was macht Excel hier? Hier ziehen Sie nicht nur die Anfangszeit von der End-
zeit ab, sondern Sie prlfen auch, ob die Endzeit kleiner als die Anfangszeit
ist. Sollte das der Fall sein, addiert Excel den logischen Wert WAHR, was dem
mathematischen Wert 1 entspricht. Gleichzeitig »weiB« Excel dadurch aber
auch, dass ein neuer Tag angebrochen ist, also von B2 bis Mitternacht
(= 24 Uhr) gezéhlt werden soll und danach von 0 bis 2 Uhr.

Natdrlich sollten Sie die gerade besprochene Formel mit den logischen Ope-
ratoren in alle Zellen eingeben, in denen Zeiten berechnet werden sollen.

Logische Operatoren werden wir uns im Abschnitt Gber logische Funktionen
noch sehr ausflihrlich anschauen.

Textfunktionen

Auf Seite 245 haben wir uns schon die Blitzvorschaufunktion angeschaut.
Diese Funktion leistet bei der Bearbeitung von Textelementen in Zellen her-
vorragende Dienste. Das einzige Problem bei der Blitzvorschaufunktion ist die
Tatsache, dass Excel den Inhalt der entsprechenden Zellen nicht &ndert, wenn
der Zellinhalt irgendeiner Zelle gedndert wird. Und das schrankt den Wert der
Funktion doch erheblich ein.

Die normalen Textfunktionen haben diese Einschrankung nicht. Sie werden
immer neu berechnet, wenn irgendeine Zelle in der Tabelle einen neuen Inhalt
bekommt. Aus diesem Grund werden wir uns nun den Textfunktionen in Excel
widmen.

KapiTEL 4
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In eine Excel-Zelle kann man sowohl Zahlen als auch Texte eingeben. Man
kann aber auch beides zusammen in eine Zelle eintragen. Excel wird Sie nicht
daran hindern, in einer Adressverwaltung die Postleitzahl und die Stadt in eine
Zelle zu schreiben. Auch wird Sie Excel nicht davon abhalten, den Vor- und
den Nachnamen in eine einzige Zelle zu schreiben, obwohl das eigentlich
ziemlich unsinnig ist.

A B C
I Name StraRe Ort
2 Anton Adams Prinzregentenplatz 8 81675 Minchen
3 Gisela Beck Munchhausenstralle 13 81247 Minchen
4 Dieter Bielefelder WindmiihlenstraRe 78 01257 Dresden
5 Gunther Braun Luisenplatz 66 60316 Frankfurt
6 Franz Clemens Weille Tauhe 7 10365 Berlin

7 Klaus-Peter Ehrmann Langheckenweg 66 60433 Frankfurt
& Emilie Emmermann Tatenberger Deich 112 21037 Hamburg

9 Renate Federweif  Dohlenweg 6 80937 Miinchen
10 Reginald Fischbeck  Nordlinger Stralie 56 80686 Munchen
11 Walter Flamme Dillgasse 26 60439 Frankfurt

So etwas sollte man nattrlich vermeiden, denn wenn Sie diese Liste flir einen
Serienbrief in Word benutzen méchten und Sie nur einen Brief an alle Frank-
furter Mitglieder lhres Vereins schicken méchten, haben Sie ernste Probleme.

Nehmen wir also an, jemand hatte lhnen eine solche Liste geschickt und Sie
mdchten nun den Vornamen vom Nachnamen trennen. Wie Sie das mit der
Blitzvorschaufunktion machen, lesen Sie auf Seite 245 ff.

Jetzt wollen wir es mit den klassischen Excel-Funktionen LINKS, RECHTS und
TEIL 16sen.

Die Funktionen haben die Syntax:
=LINKS(Zelle;Anzahl_Zeichen)
=RECHTS(Zelle;Anzahl_Zeichen)
=TEIL(Zelle;Erstes_Zeichen;Anzahl_Zeichen)

LINKS schneidet in der Zelle die Anzahl_Zeichen von der linken Seite ab.
RECHTS macht das Gleiche von der rechten Seite. TEIL schneidet beginnend
bei Erstes_Zeichen die Menge an Zeichen ab, die Anzahl_Zeichen entspricht.



A
Name
Anton Adams
Gisela Beck
Dieter Bielefelder
Ginther Braun
6 Franz Clemens

WM =

[V, -9

& Emilie Emmermann

9 Renate Federweill
10 Reginald Fischbeck
11 Walter Flamme

A
Name
Anton Adams
Gisela Beck
Dieter Bielefelder
Gunther Braun
Franz Clemens
Klaus-Peter Ehrmann

L R T I Y

Emilie Emmermann
Renate Federweif

Reginald Fischbeck
Walter Flamme

— = =
- o ©
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LINKS

=LINKS(AZ;5)
=LINKS(A3:5)
=LINKS(A4;5)
=LINKS(AS5;5)
=LINKS(AG;5)
7 Klaus-Peter Ehrmann =LINKS(A7;5)

=LINKS(A8;5)

~LINKS(AY;5)
=LINKS(A10;5)
=LINKS(A11;5)

B
LINKS
Anton
Gisel
Diete
Gunth
Franz
Klaus
Emili
Renat
Regin
Walte

c
RECHTS
Adams

Beck
elder
Braun
emens
rmann
rmann
rweil}
hbeck

lamme

D
TEIL
on Ad
elaB
ter B
ther
nz Cl
us-Pe
lie E
ate F
inald
ter F

C B
RECHTS TEIL
=RECHTS(A2;5) =TEIL(A2;4;5)
=RECHTS(A3:5) =TEIL(A3;4;5)
=RECHTS(A4;5) =TEIL(A4;4;5)
=RECHTS(AS;5) =TEIL(A5;4;5)
=RECHTS(AG;5) =TCIL(AG;4;5)
=RECHTS(A7;5) =TEIL(A7;4;5)
=RECHTS(AR;5) =TEIL(A8;4;5)
=RECHTS(A9;5) =TEIL(AY;4;5)
=RECHTS(A10;5) =TEIL(A10;4;5)
=RECHTS(A11;5) =TEIL(A11;4;5)

Das Ergebnis sdhe wie neben-
stehend aus. Befriedigend fur
unser Problem ist eigentlich kei-
ne der Funktionen, denn da der
Vorname unterschiedlich lang
sein kann, kénnen Sie keinen
Zahlenwert angeben, der fest-
legt, wo der Zellinhalt abge-
schnitten werden soll.

Das Separieren der Postleitzahl vom Stadtenamen ist dagegen einfacher,
denn die Postleitzahl hat immer die gleiche L&nge. Hier kann man mit der
Funktion LINKS die Postleitzahl abschneiden.

D2 v

A
Name
Anton Adams
Gisela Beck
Dieter Bielefelder
Gunther Braun
Franz Clemens

M=

o~ & v oW

9 Renate Federweill
10 Reginald Fischbeck
11 Walter Flamme

Klaus-Peter Ehrmann
Emilie Emmermann

S

StraBe

Prinzregentenplatz &
Minchhausenstralie 13
Windmiihlenstrafe 78

=LINKS(C2;5)

B

Luisenplatz 66
Weile Taube 7

Langheckenweg 66
Tatenberger Deich 112

Dohlenweg 6

Ndardlinger Stralie 56

Dillgasse 26

C D

Ort PLZ

81675 Milnchen |81675 )

81247 Miunchen 81247
01257 Dresden 01257

60316 Frankfurt 60316
10365 Berlin 10365
60433 Frankfurt 60433

21037 Hamburg 21037

80937 Minchen 80937

80686 Minchen 80686

60439 Frankfurt 60439
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Den Stadtenamen zu separieren, ist schon etwas schwieriger. Zuerst missten
Sie die Anzahl der Zeichen in Spalte C ermitteln. Von dieser Anzahl lieBe sich
dann die Lange der Postleitzahl abziehen, sodass die Lange des Stadte-
namens Ubrig bleiben wirde.

Zur Ermittlung der Lange einer Zeichenkette gibt es die Funktion LANGE(Zel-
le). Dabei ist Zelle die Zelladresse, von deren Inhalt Sie die Anzahl der Zeichen
wissen mochten. Diese Funktion, mit der Funktion RECHTS sinnvoll kombi-
niert, fihrt zu folgender Abbildung:

E2 vl Jx =RECHTS(CZ;LANGE(C2)-6)

A B c D E
1 Name Strale Ort PLZ  Stadt
2 |Anton Adams Prinzregentenplatz 8 81675 Munchen 81675 |Minchen
3 |Gisela Beck Miinchhausenstrale 13 81247 Miinchen 81247 Minchen
4 |Dieter Bielefelder Windmithlenstrafe 78 01257 Dresden 01257 Dresden
5 Giunther Braun Luisenplatz 66 60316 Frankfurl 60316 Frankfurt
6 |Franz Clemens WeiRe Taube 7 10365 Berlin 10365 Berlin
7 Klaus-Peter Ehrmann Langheckenweg 66 60433 Frankfurt 60433 Frankfurt
& Emilie Emmermann  Tatenberger Deich 112 21037 Hamburg 21037 Hamburg
9 Renale Federweil Dohlenweg 6 80937 Minchen 80937 Miunchen
10 |Reginald Fischbeck  Nordlinger StralRe 56 80686 Minchen 80686 Munchen
11 |Walter Flamme Dillgasse 26 60435 Frankfurt 60439 Frankfurt

Damit haben Sie in den Spalten D und E erfolgreich die Inhalte der Spalte C
separiert. Wenn nun in Spalte C ein anderer Ort mit Postleitzahl eingetragen
wird, wird Excel automatisch die Separation vornehmen. Das funktioniert na-
tarlich nur, wenn der Ort ebenfalls eine flinfstellige Postleitzahl hat.

Warum steht oben in der Funktion RECHTS als Anzahl_Stellen die Subtraktion
LANGE(C2)-6?

Sie wissen, dass die Funktion LANGE(C2) die Anzahl der Zeichen in Zelle C2
bestimmt. Postleitzahlen haben in Deutschland funf Stellen. Dazu kommt noch
die Leerstelle zwischen der Postleitzahl und der Stadt. Dies macht zusammen
sechs Stellen, die nicht abgeschnitten werden sollen.

Nun kann es aber auch einmal nétig sein, dass Sie zwei Textzellen zusam-
menfiihren méchten. Das wird besonders bei Serienbriefen vorkommen, wenn
man unsinnige Leerzeichen zwischen dem Vor- und dem Nachnamen vermei-
den méchte. Um Texte zusammenzufassen, gibt es den Verknupfungsoperator
&. Am einfachsten lasst sich die Wirkungsweise anhand der folgenden Abbil-
dung erklaren:
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c2 o fx  =n2&""&B2
A B C
1 Vorname Nachname
2 |Anmn Adams |Anmn Adams |
3 Gisela Beck Gisela Beck
4 Dieler Bielefelder Dieler Bielefelder
5 Ginther Braun Giinther Braun

In der Bearbeitungszeile der Zelle C2 steht der folgende Befehl:
=A2&" "&B2

Das heiBt: Nimm den Inhalt der Zelle A2, und verknupfe (&) diesen mit einem
Leerzeichen (" "). Das Ganze verknupfe (&) dann mit der Zelle B2.

Die unterschiedliche Wirkungsweise des Additionsoperators + und des Ver-
kntpfungsoperators & sehen Sie in folgender Abbildung:

A B C D
1 5 3 8 =A1+B1
53 =Al1&B1

rJ

In Spalte A und B wurden einfach Zahlen eingetragen. In Spalte D sehen Sie
die Formeln, die zu den Ergebnissen in Spalte C flihren. Wahrend das +-Zei-
chen tats&chlich addiert, schreibt das &-Zeichen die beiden Zahlen einfach
hintereinander.

Finanzmathematik

Riickzahlungsraten und Zinsen schnell errechnen

Das neue Auto kostet 19.000 Euro und muss von einer Bank finanziert wer-
den. 3 % Zinsen will die Bank jahrlich von Ihnen und macht dazu noch die
Auflage, dass das Darlehen innerhalb von 24 Monaten zurlickgezahlt werden
muss. Mit welcher monatlichen Belastung haben Sie zu rechnen?

Das ist mit einer der Standardfunktionen von Excel recht schnell und pro-
blemlos zu errechnen. Sie benétigen die Funktion RMZ (regelméBige Zahlung).

Die allgemeine Syntax der Funktion ist:

RMZ(Zins;Zzr;Bw;Zw;F)

KapiTEL 4
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Zins: Ist der Zinssatz pro Periode. In unserem Beispiel waren das 3 %. Und
da die Laufzeit 24 Monate betragen soll, hier 3 % / 24, denn wir wollen die
Belastung pro Monat ausrechnen.

Zzr: Ist die Anzahl der Zahlungszeitrdume. In unserem Beispiel soll alles nach
24 Monaten zurlickgezahlt sein, Zzr ist also 24.

Bw: Ist der Barwert der Anschaffung, in unserem Beispiel also der Preis des
neuen Autos in H6he von 19.000 Euro.

Zw: Ist der zukilinftige Wert (= Endwert). Bei einem Darlehen, das am Ende
der Laufzeit zurlickgezahlt werden soll, ist das also der Wert null, der dann
auch in der Formel weggelassen werden kann. Wir werden etwas spéter noch
mal darauf zurickkommen.

F: Ist die Falligkeit. Dieser Wert kann nur 0 oder 1 annehmen und drickt aus,
wann eine Zahlung erfolgen soll — am Ende einer Periode (=0) oder am Anfang
einer Periode (=1). Lassen Sie diesen Wert weg, nimmt Excel automatisch 0.

Die in der allgemeinen Syntax

. v Ix RMZ(B3/12;,82;81)
fett gedruckten Elemente sind
Pflichtteile, miissen also an- = B < o
. 1 Preis 19.000,00 €
gegeben werden, die anderen |, || o 24 Monate

sind optional. Unser Beispiel | 3 zinsen 3,0%
wlrde also folgendermaBen | 4

aussehen: 3
(5} lRate
;

Sie mussten fur lhr schones neues Auto also pro Monat 816,64 Euro flr die
Dauer von 24 Monaten zahlen.

Mit der RMZ-Funktion ist aber nicht nur die Errechnung regelméaBiger Ruck-
zahlungen moéglich, die Funktion ist weit machtiger.

In finf Jahren méchten Sie eine groBe Reise antreten. Fir diese Reise haben
Sie Kosten in H6he von 30.000 Euro veranschlagt, und dieser Betrag soll an-
gespart werden. Die Bank gibt lhnen fir die festgelegten fiinf Jahre einen
Zinssatz von 1,5 %, und Sie fragen sich, wie viel Sie monatlich sparen mus-
sen, um nach funf Jahren die benétigten 30.000 Euro fir die Reise ausgezahlt
zu bekommen. Auch dabei kann Ihnen die RMZ-Funktion helfen.
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B6 v Jfr  =RMZ(B3/12:;B2;0;B1)
A B C D

1 Preis 30.000,00 €

2 laufzeit 60 Monate

3 Zinsen 1,5%

4

W] ‘Rate

Sie mussten also 481,80 Euro jeden Monat einzahlen, um nach fliinf Jahren
ca. 30.000 Euro zu erhalten. Dabei sind nattrlich Inflationsverluste, etwaige
Bankgebuhren und vor allem irgendwelche neuen, kreativen Ideen der Regie-
rung, Steuern zu kassieren, nicht berlicksichtigt. Auch gehen wir davon aus,
dass sich der Zinssatz wéhrend der Laufzeit nicht verandert. Und ich gebe
auch zu, dass der Zinssatz fir lhre Einlage mit 1,5 % traumhaft ist. Aber wir
durfen doch sicher noch trdumen, auch wenn Banken uns taglich etwas an-
deres lehren.

Wenn Sie sich die Formel in der Abbildung anschauen, erkennen Sie sicher
sofort, dass in diesem Beispiel vier Angaben gemacht wurden. Der Barwert
(=Bw) ist jetzt naturlich 0, denn Sie fangen lhr Sparbuch ja bei 0 an. Der
zukUnftige Wert, also das, was Sie nach Ablauf der Laufzeit haben wollen, ist
jetzt 30.000 (=Zw).

Achten Sie bei den Funktionen RMZ und ZZR auf passende Zeitein- TIPP
heiten

Wenn es heiBt, Sie zahlen die Zinsen pro Jahr, méchten aber das Er-

gebnis als Wert pro Monat haben, missen Sie die Zinsen nattrlich auch

pro Monat berechnen. Achten Sie also streng auf gleiche Zeitangaben!

Nach welcher Zeit ist ein Kredit abbezahlt?

Eine groBe Anschaffung kostet 20.000 Euro, die Bank verlangt 3 % Zinsen. |hr
Gehalt gestattet Ihnen eine monatliche Ruickzahlung von 1.000 Euro. Wie
lange mussen Sie bei der Bank zahlen, bis der Betrag zurtickgezahlt ist?

Dazu kann man die Funktion ZZR nutzen. Sie hat folgende allgemeine Syntax:

ZZR(Zins;Rmz;Bw;Zw;F)
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Die einzelnen Angaben entsprechen den Elementen der RMZ-Funktion.

Rmz ist in dieser Funktion der Betrag, den Sie in einer Periode zuriickzahlen
kénnen, in unserem Beispiel also 1.000 Euro.

B6 v Jx | =77Rr(B3/12;B2;B1)
A B C D

| Preis 20.000,00 €

2 Rate 1.000,00 €

3 |Zinsen 3,0%

4

5

6 |Laufzeit 20,54

Der Betrag von 20.000 Euro ist nach rund zwanzigeinhalb Monaten zurtick-
gezahlt, wenn Sie pro Monat 1.000 Euro zurlickzahlen. Da die Rate zurtick-
gezahlt wird, muss der Wert in B2 negativ sein.

Andere Fragestellungen kénnen Sie mit der ZZR-Funktion ebenfalls bearbei-
ten. Nehmen wir einmal folgendes Szenario an: Sie méchten lhren Teeladen
erweitern. 40.000 Euro ist lhnen das Ganze wert. Diesen Betrag miissen Sie
als Kredit mit 4 % Zinsen von der Bank leihen. Da lhr bisheriger Umsatz im
Geschéft eine Rluckzahlung von héchstens 700 Euro pro Monat gestattet,
fragen Sie sich, ob Sie nach vier Jahren den Kredit abbezahlt haben. Auch
dafur ist die ZZR-Funktion gut einsetzbar.

B6 N Jx  =ZZR(B3/12;B2;B1)/12
A B c D

1 Preis 40.000,00 €

2 Rate - 700,00€

3 Zinsen 4,0%

4

6 |Laufzeit 5,29]

7

Da lhnen die Funktion, so wie wir sie benutzen, die Anzahl der Monate aus-
gibt, mtssen Sie B6 noch durch 12 teilen, um auf die Jahre zu kommen. Und
wie Sie sehen, brauchen Sie mehr als fiinf Jahre, bis der Kredit vollstandig
zurlickgezabhlt ist.
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Lineare Abschreibung

Die lineare Abschreibung ist die einfachste und gebrauchlichste Abschrei-
bungsmethode. Sie braucht eigentlich keine speziellen Excel-Funktionen, son-
dern kann recht simpel in einer Tabelle umgesetzt werden. Ich mdéchte sie hier
nur deshalb kurz behandeln, damit die im Folgenden beschriebene geome-
trisch-degressive Abschreibung und die ihr zugrunde liegenden Formeln
leichter nachvollziehbar sind.

In diesem Abschnitt sollen auch nur die mathematischen und keine finanz-
rechtlichen Hintergrtinde behandelt werden. Was finanzrechtlich méglich und
erlaubt ist, klaren Sie also besser mit Ihrem Steuerberater.

Fur eine lineare Abschreibung nimmt man den Bemessungswert eines Guts
und teilt diesen durch die Nutzungsdauer. Dadurch erhéalt man einen Abschrei-
bungsbetrag, den man jahrlich bei der Steuererklarung geltend macht.

Nehmen wir an, Sie haben ein neues Gerét flr 2.400 Euro angeschafft, und
das Finanzamt legt in der AfA-Tabelle (Absetzung fliir Abnutzung) eine Nut-
zungsdauer von drei Jahren fest. Daraus ergibt sich also eine jahrliche Ab-
schreibung von 800 Euro Uber die gesamte Nutzungsdauer. Dafur brauchen
Sie wahrlich keine Excel-Tabelle.

Degressive Doppelraten-Abschreibung

In der degressiven Doppelraten-Abschreibung wird nur im ersten Jahr der
Abschreibungsbetrag auf Basis der Anschaffungskosten berechnet. In den
folgenden Jahren wird der Abschreibungsbetrag aus dem Restwert des An-
lageguts errechnet. Bei dieser Methode wird der Abschreibungsbetrag zwar
immer kleiner, aber die Anschaffung ist am Ende der geplanten Nutzungsdau-
er nicht vollstdndig abgeschrieben. Mit einem Beispiel wird das deutlicher.

lhr kleines Teegeschéft floriert, und nun mdéchten Sie groB einsteigen und zu-
satzlich zu Tee noch getrocknetes Obst verkaufen. Dazu brauchen Sie eine
Maschine zum Trocknen von Obst. Sie investieren also! Diese Investition kann
steuerlich geltend gemacht werden. Im Jahr 2021 haben Sie sich eine Trock-
nungsmaschine zum Preis von 10.000 Euro angeschafft.

Der Abschreibungsprozentsatz variiert zwischen dem zwei- oder dreifachen
Wert der linearen Abschreibung. Genaueres dartber erfahren Sie von Ihrem
Steuerberater oder Wirtschaftsprifer.
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Wenn wir also die Formel flir die lineare Abschreibung ansetzen, ergibt das
einen Abschreibungssatz von 10 %. Bei der degressiven Abschreibung wird
dieser Satz verdoppelt oder verdreifacht. Wir rechnen im folgenden Beispiel
mit dem dreifachen Satz, d. h., es kénnen zehn Jahre lang pro Jahr 30 % des
bilanzierten Werts als Abschreibung abgezogen werden.

Die Excel-Tabelle kdnnte somit wie hier

A B C
gezeigt aussehen. 1 Neupreis 10.000,00 €
2 Nutzungsdauer 10 lahre
Der Abschreibungssatz steht in Zelle Abschreibungssatz 03 (=30%)
5

B3. In Zelle B18 wurden die gesamten
Abschreibungswerte addiert, und Sie | & Jahre AB-Betrag  Restwert
sehen, dass |hre Trocknungsmaschine |’ 1 3.000,00€ 7.000,00€
. . 2 2.100,00€ 4.900,00 €
nach zehn Jahren tatséchlich nichtvoll- | 3 1.47000€ 3.430,00€
standig abgeschrieben ist. Hier wird |10 4 1.02900€ 2.40L00€
5

deshalb im letzten Jahr eine Sonderab- |’ 720,30 € | 1.680,70 £

. . R 12 6 504,21€ 1.176,49¢€
schreibung in H6he des Restwerts not- | 7 352056  8235€
wendig. 14 8  24706€  57648€
15 9 172,94 € 403,54 €
16 10 121,06 € 282,48 €
17
Abschreibung
18 |gesamt 9.717,52 €
19
B1§ v ﬁ( SUMME(BT:B16)
A B C
1 Neupreis 10000
2 Nutzungsdauer 10 Jahre
3 Abschreibungssatz 0.3 (=30%)
4
5
6 Jahre AB-Betrag Restwert
71 =B1*S$BS3 =B1-B7
8 2 =C7*$BS3 =C7-BE
9 3 =C8*$BS3 =C8-B9
10 4 =C9*SBS3 =C9-B10
15 =C10"*SBS3 =C10-B11
12 |6 =C11*5BS3 =C11-B12
13 |7 =C12*SBS3 =C12-B13
14 8 =C13*SB5%3 =C13-B14
15 9 =C14*5BS3 =C14-B15
16 10 =C15*5B53 =C15-B16
17
18 |Abschreibung gesamt |=SUMME(B7:B16)

11
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Die Formeln, die in diesem Modell benutzt wurden, sehen Sie in der vorheri-
gen Abbildung. Um den Abschreibungsbetrag fur ein Jahr zu erhalten, wird
nur der Abschreibungssatz in Zelle B3 mit dem Restwert des vorangegange-
nen Jahres multipliziert. Der neue Buchwert ergibt sich dann aus der Subtrak-
tion des alten Restwerts und des neuen Abschreibungsbetrags.

Der Unterschied zu einer linearen Abschreibung ist nun, dass bei einer de-
gressiven Abschreibung in den ersten Jahren nach der Anschaffung héhere
Abschreibungen moglich sind. Bei einer linearen Abschreibung wirde jedes
Jahr der gleiche Betrag abgeschrieben.

Fur die degressive Abschreibung gibt es ebenfalls, wie sollte es anders sein,
eine fertige Excel-Funktion. Mit ihr 1&sst sich der bisherige Rechengang er-
heblich erleichtern. Die Funktion hat folgendes Aussehen:

=GDA(Basiswert;Restwert;Nutzungsdauer;Periode,Faktor)

Die Funktion liefert den Abschreibungsbetrag einer Investition in H6he von
Basiswert fur die Nutzungsdauer pro Periode. Mit Restwert ist der Wert nach
dem Ende der Abschreibungsdauer gemeint. Der Restwert kann auch 0 betra-
gen. Der Faktor ist jener Faktor, mit dem der Abschreibungssatz der linearen
Abschreibung multipliziert wird. Er kann, wie gesagt, 2 oder 3 sein. Im Beispiel
legen wir den Faktor 3 zugrunde. Der Faktor-Teil ist optional, kann also auch
weggelassen werden. Fehlt er in der Formel, geht Excel von einem Faktor 2 aus.

Fir das in diesem Abschnitt

B7 v |2 Jx  =GDA(SBSL0;SBS2:AT7;3)
durchgerechnete Beispiel mit . . )
der Maschine zum Trocknen | | Nmpm; [ 1000000 | '
von Obst ergében sich mit der | 2 nutzungsdauer 10
GDA-Funktion folgende Werte: : Abschreibungssatz 0.3 (=30%)

Die benutzte Formel sehen ; Jahre AB-Betra
Sie in der Bearbeitungszeile |7 | 1 3.000,00€l
der Abbildung. Diese Formel | *® 2 2.10000¢€

9 3 1.470,00 €
muss dann nur noch nachun- |, 4 1.02900€
ten kopiert werden. Sie sehen, |11 5 720,30 €
die Werte sind identisch mit |'* 6 S042le€

13 7 35295€
denen unserer etwas langeren |, g 247,06 €
Rechnung. 15 9 172,94 €

16 10 121,06€

17 -

Abschreibung
18 gesamt 9.717,52 €
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Wichtig: Wie die aktuelle rechtliche Lage im Zusammenhang mit der degres-
siven Abschreibung beim Erscheinen dieses Buches ist, kann lhnen nur Ihr
Steuerberater oder das Finanzamt sagen.

Mathematische Funktionen

In diesem Abschnitt setze ich voraus, dass Sie wissen, was die Potenz bzw.
die Wurzel einer Zahl bedeutet. Auch sollten Sie wissen, was man unter trigo-
nometrischen Funktionen und Integralen versteht, denn ich werde diese Dinge
nur insoweit erlautern, dass Sie die entsprechenden Funktionen in Excel
sicher anwenden kénnen. Flir mathematische Grundlagen muss ich Sie auf
die entsprechenden Fachbiicher verweisen.

Potenzen und Wurzeln

Excel ist nicht nur fur die vier Grundrechenarten geschaffen, sondern Sie kén-
nen auch potenzieren und Wurzeln ziehen. Nehmen wir an, Sie mochten 28
ausrechnen lassen. Tragen Sie die 2 zum Beispiel in die Zelle A1 einer Tabelle
ein. In Zelle B1 kann dann folgende Formel stehen:

STUNDE v X v fx | =Alre

A B C

il 2|=A1¢]

2

Das (»] finden Sie auf der Tastatur auf der linken Seite Uber der ('S J-Taste
bzw. links neben der (1). Um die quadratische Wurzel der Zahl 2 zu berech-
nen, benutzen Sie die Funktion WURZEL. Schreiben Sie in C1 die Formel

=WURZEL (A1)
und bestéatigen Sie sie.

Natarlich kénnen Sie nicht nur die quadratische Wurzel einer Zahl bilden, son-
dern auch n-te Wurzel. Aber wenn Sie andere Wurzeln ziehen wollen als die
Quadratwurzel, missen Sie auf die allgemeine mathematische Umformung
zurlckgreifen:
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Ein Beispiel:
errys 1
V3125 = 31255

B1 w Je | =A1n(1/5)

Achten Sie auf die richtige Klammersetzung TIPP
Beim Eingeben solcher Formeln sollten Sie peinlich genau auf das rich-
tige Setzen der Klammern achten, denn es gilt:

A171/B1 ist nicht gleich A17(1/B1)

Die RUNDEN-Funktion

Im Abschnitt Gber Formatierung ha-
ben wir festgestellt, dass die Forma-
tierung einer Zahl mit vielen Dezimal- A B c
stellen diese zwar flr den Bildschirm

1
rundet, aber weitergerechnet wird 2 5,68 11,36
mit der nicht gerundeten Zahl.
Das kann zu seltsamen Situationen B
fuhren. In den Zellen A1 und A2 sind | ¢ 567711543 “A1*2
jeweils die gleichen Zahlen enthal- | 2 =RUNDEN(A1;2) =A2*?

ten, und in B1 und B2 ist jeweils eine

Formel, die den Wert der nebenstehenden Zelle mit 2 multipliziert. Seltsamer-
weise kommen zwei unterschiedliche Ergebnisse heraus. Warum? Sehen Sie
sich dazu die Formeln an.

In Zelle A1 befindet sich eine Zahl mit vielen Dezimalziffern. Diese Zahl wurde
auf zwei Dezimalstellen formatiert. In Zelle A2 wurde diese Zahl mit der RUN-
DEN-Funktion auf zwei Stellen nach dem Komma gerundet.

B2 rechnet nun mit der gerundeten Zahl 5,68, wahrend B1 die urspriingliche
Zahl zum Berechnen nimmt.
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Die Syntax der RUNDEN-Funktion ist recht simpel:
=RUNDEN(Zah1;Dezimalstellen)

Zahl gibt die Zelladresse an, in der die Zahl steht, die gerundet werden soll,
und Dezimalstellen steht fir die Anzahl der gewlinschten Dezimalstellen.

Trigonometrische Funktionen

Excel beherrscht nattrlich auch trigonometrische Funktionen wie SIN, COS
etc. Bei der Eingabe dieser Funktionen ist nur zu beachten, dass diese Funk-
tionen alle Winkelangaben im BogenmaB bendtigen.

Der Sinus eines Winkels lasst sich mit der Funktion
=SIN(A1)

berechnen, wenn der Winkel selbst in Zelle A1 steht. Sollten Sie aber die
Winkelangaben im GradmaB haben oder mit dem GradmaB rechnen mussen,
kennt Excel eine Funktion, das GradmaB in BogenmaB umzurechnen:

=BOGENMASS (A1)

Selbstverstandlich lassen sich beide Funktionen zusammenfiigen:

B1 v fx  =SIN(BOGENMASS(AL))

A B (% D

I —

7

Sie kénnen also auch die trigonometrischen Funktionen mit GradmaBangaben
versehen. Sie mussen diese Angaben jedoch vorher von Excel ins BogenmaB
umrechnen lassen. Und natirlich ist klar, dass die beiden Formeln

SIN(BOGENMASS(A1))

BOGENMASS(SIN(A1))
nicht gleich sind.

Natdrlich gibt es viele Anwendungen, bei denen es einfach besser ist, Winkel-
angaben wirklich im BogenmaB einzugeben, also in Bruchteilen oder Viel-
fachen von ©t. Dabei ware es naturlich sehr ineffektiv, jedes Mal, wenn Sie ©
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brauchen, die Zahl 3,141592654 einzutippen. Auch daflir kennt Excel eine
Funktion. Sie heiBt verstandlicherweise P/ und hat die Syntax

=PI()

Dabei darf in den beiden Klammern kein Wert stehen. Um also den Zahlen-
wert der Zahl &t zu erhalten, tragen Sie einfach =PI() in eine Zelle ein und be-
statigen.

Wir werden im Abschnitt Uber die grafische Darstellung von Tabellen noch
einmal auf die trigonometrischen Funktionen zurickkommen und sie dort
auch grafisch darstellen.

Excel rechnet im BogenmaB

Vergessen Sie bei allen Winkelfunktionen nicht, dass Excel standard-
maBig die Winkeleingabe im BogenmaB erwartet. Auch die Ergebnisaus-
gabe erfolgt im BogenmaB. Sie mlissen also gegebenenfalls umrechnen.

Sollten Sie der Meinung sein, dass bei einer Rechnung das Ergebnis
falsch ist, prtfen Sie zuerst, ob die Winkel tatséchlich im BogenmaB ein-
gegeben oder zumindest richtig umgerechnet wurden.

Umwandeln einer arabischen Zahl in eine romische Zahl

Fur diesen Fall gibt es in Excel schon eine vorgefertigte Funktion. Sie hat all-
gemein folgende Syntax:

=ROMISCH(Zah1;Typ)

Dabei ist Zahl die Zahl, die umgewandelt werden soll. Der Typ gibt die ver-
schiedenen Schreibweisen rémischer Zahlen an. Lasst man den Typ weg, wird
die bekannte klassische Schreibweise benutzt. Die folgende Abbildung soll
diesen Typ etwas verdeutlichen. Dabei wird jeweils die Zahl in Spalte A um-
gewandelt.

A B [«
1 499 CDXCIX klassisch
2 499 LDVLIV Typ=1
3 499 XDIX Typ=2
4 499 VDIV Typ =3
5 499 1D Typ=4

TIPP
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Die Formeln dazu sehen folgender- | , vl fe  =ROMISCH(AL)
maBen aus: A B :
1 [a99 [=ROMISCH(A1) klassisch
Leider sind mit dieser Funktion |2z 499 =ROMISCH(A2;1) Typ=1
nicht beliebig groBe Zahlen még- | * “* ROMISCH{A3;2) Typ =2
. . . . 4 499 ROMISCH(A4;3) Typ=3
lich. Sie erhalten bei Zahlen groBer 5 499 =ROMISCH[AS:4) Typ=4
(5

als 3.999 wie auch bei negativen
Zahlen den Fehlerwert #WERT! als
Ergebnis in der Zelle.

Umwandlung einer Dezimalzahl in bindre und hexadezimale Ziffern -
und umgekehrt

Sehr hilfreich sind einige Funktionen, die Zahlen von einem Zahlensystem in
ein anderes Ubertragen kénnen. Die folgende Tabelle zeigt Ihnen nur einige
Méglichkeiten:

Umwandlung von -> nach Funktion

dezimal -> binédr (Dualzahl) =DEZINBIN(Zahl;Stellen)
Dezimal -> hexadezimal =DEZINHEX(Zahl;Stellen)
dezimal -> oktal =DEZINOKT(Zahl;Stellen)
binar (Dualzahl) -> dezimal =BININDEZ(Zahl)
hexadezimal -> dezimal =HEXINDEZ(Zahl)

oktal -> dezimal =OKTINDEZ(Zahl)

Der Bereich Stellen in den Funktionen gibt an, wie viele Stellen ausgegeben
werden sollen. Lasst man Stellen weg, gibt Excel nicht mehr als die zur rich-
tigen Darstellung der Zahl benétigten Ziffern aus. Stellen ist besonders dann
wichtig, wenn man den Riickgabewert mit flihrenden Nullen haben méchte.

Am besten lésst sich das an 7 z 5
kleinen Beispielen zeigen: 1 Zahl beliebige Stellen 8 Stellen Umrechnung

2 123 1111011 01111011  dez -> bin

3 12378 00000078  dez -> hex

4 123173 00000173  dez -> okt

5

6

7 01111011 123 bin -> dez

4 00000078 123 hex -> dez

9 00000173 123 okt -> dez
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Die Formeln dafur:

A B C D

1 Zahl beliebige Stellen 8 Stellen Umrechnung
2123 =DEZINBIN(AZ) =DEZINBIN(AZ2;8) dez <> bin
3123 =DEZINHEX(A3) =DEZINHEX(A3;8) dez -> hex

4 123 =DEZINOKT(A4) =DEZINOKT(A4:8) dez -> okt

5

6

7 |=C2 =BININDEZ(A7) bin -> dez

8 |=C3 =HEXINDEZ(AS8) hex -> dez

9 |=C4 OKTINDEZ(A9) okt -> dez

Denken Sie bei der Umrechnung von dezimal in binar daran, dass Sie umso
mehr binare Stellen bendtigen, je gréBer die umzurechnende Zahl ist. Die Zahl
255 ist in binarer Schreibweise 11111111, braucht also acht binare Ziffern. Die
Umrechnung der Zahl 256 ist deshalb nur mit neun bin&ren Stellen méglich.

Bei der Umwandlung eines Zahlensystems in das dezimale Zahlensystem (Zei-
len 7 bis 9 in der Abbildung) ist die Angabe einer festen Stellenzahl nicht még-
lich. Benétigen Sie trotzdem eine feste Stellenanzahl, kénnen Sie das nur mit
den bekannten Formatierungen umsetzen. Sehen Sie sich dazu den Abschnitt
Uber Formatierung ab Seite 271 an.

Alles nur zuféllig? - Zufallszahlen

Zufallszahlen sind Zahlen, die zuféallig erzeugt werden und nicht durch irgend-
ein mathematisches Gesetz oder einen Algorithmus vorhergesagt werden kon-
nen. Sie sind in der Statistik sehr wichtig. Doch muss man sich immer wieder
klarmachen, dass die Zufallszahlen in Excel streng genommen nicht wirklich
zuféllig sind — zumindest nicht so zuféllig wie Zahlen, die tatsdchlich mit einem
exakten Wirfel erzeugt werden. Aber sie genlgen fiir die meisten statistischen
Verfahren, in denen Zufallszahlen gebraucht werden.

Zufallszahlen haben eine gleichméaBige Haufigkeitsverteilung und eine geringe
Korrelation. Die beste Méglichkeit, wirklich genaue Zufallszahlen zu erzeugen,
ist, zu wirfeln. Das aber kann bei 1.000 Zufallszahlen recht lange dauern. Excel
kennt deshalb eine Funktion, mit der Zufallszahlen erzeugt werden kénnen.

=ZUFALLSZAHL()

Mit dieser Funktion erhalten Sie immer Zufallszahlen zwischen 0 und 1. In den
beiden Klammern durfen keine Parameter stehen, die Klammern missen aber
trotzdem angegeben werden.
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Sie kénnen diese Funktion nattrlich noch mit konstanten Werten multiplizie-
ren, um auch Zufallszahlen in anderen Zahlbereichen zu erhalten.

Wann immer Sie nun an lhrer Tabelle etwas dndern, werden jedes Mal neue
Zufallszahlen erzeugt.

Al v ﬁ =ZUFALLSZAHLY{)
A B C D E

1 [ 0,94442581] 0,43737954 0,57518142 0,4861478 0,55272874
2 0,75357854 042877361 0,27671672 0,04191316 098927196
3 | 0,83450527 096563852 084755487 094484626 0,94398329

0,64520538 0,65074528 0,12161505 0,31524512 0,81071708
5 | 0,19846682 040249146 09766465 0,55292697 082837711
6 0,10538067 058911416 081500512 0,30728999 024862734
7 096699566 0,65442138 (080890445 0,3782201 0,15558011
&  0,57437705 0,1518818 0,88323582 0,66153754 0,55779784
9 0,02482352 0,81311124 0,86058972 084659797 0,09850329
10| 0,03409515 0,08042703 0,72254251 041715378 0,29714786
11| 0,12387112 059845578 0,89526087 002008511 06842342
12 0,15895716 045053658 0,72737962 0,86918957 0,61568768
12 =h

Wenn Sie das Beispiel nachvollziehen, bekommen Sie naturlich andere Werte.

Wollen Sie aber mit Ihren Zahlenwerten weiterarbeiten, ohne dass sie sich
verandern, missen Sie die Werte einfach in eine andere Tabelle kopieren.
Markieren Sie die Zellen A1 bis E12, driicken Sie (Sirg}+(C) (zum Kopieren), und
gehen Sie nun in eine andere Tabelle. Klicken Sie dort in eine Zelle mit der
rechten Maustaste. Es wird ein Kontextment gedéffnet, in dem Sie mit dem
Cursor zu dem Befehl Inhalte einfligen wandern.

“ Automati--bosfostto.. (M A\ o Bdoslosesstha Funktionen *
Calbii v 11~ A AT ER - 9% oo [H
Datei Star F K = &~ A~ = v G0 90 <& sten  Uberprifen  Ansicht
€ . s ¥ A
; & Ausschneiden A o
E & =
ED Kopieren Ao ﬁ ¥ =
Ruckgingig 7+ [0 Einfilgeoptionen: =
On n pn Oy
1 ;
Al [ bl [0 Itc__‘
A Inhalte einfig > 3 I G
Jen.
1
2 2 Intelligente Suche
:; Kapierte Zellen einfigen
5 Zellen larschen
6
7 Inhalte loschen

Wahlen Sie nun Inhalte einfiigen, und Sie erhalten folgendes Fenster:



Inhalte einfigen

Einfigen
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O tlles ) Alles mit Quelldesign
—rFoTTTEnT Alles aulier Rahmen
O et _) Spaltenbreite

= POTTTE
) Kommentare und HMotizen
0 Gultigkeit

Vorgang

o Keine

() Addieren

() Formelp und Zahlenformate

) Werte und Zablenformate

le zusammenfubrenden bedingten Formate

() pulplizieren

(_) Dividieren

KapiTEL 4

_) Subtrahieren

__| Leerzellen uberspringen | Transponieren

erknipfen OF ablwechen

Dort wahlen Sie Werte und bestéatigen das Ganze mit OK. Nun haben Sie lhre
Zufallszahlen unabhé&ngig von der Funktion kopiert. Die kopierten Zahlen wer-
den sich also nicht mehr andern.

In Excel 2021 gibt es noch eine wei- | . s eniger
tere Moglichkeit, nur die Werte, nicht 9 .

o
o (] [ig)

aber die Formeln zu kopieren. VT el BT F ok ou e E. 6 A

Seitenlayout  Formedn  Daten  Uberprifen

Calibni LN

. . ) RLtiigd | Eintugen
Sie klicken auf der Registerkarte 13179920592498
Start auf den unteren Teil der Schalt- A D E ;
1 0,54317 5258 0,57991012 0,9630468

flache Elnfugen und wéhlen das in 2 n,.uonl de einfligen 0313 023701323 040634847

3 04960 8508 056880965 020636367

der Abbildung markierte Symbol_ 4 03289 a7 6737 0,40175281 0,40377001
5 085095 1, infiigeoptionen 6124 095825593 0,64588163

0,13415 5 1681 0,37247779 008131041

0,5527¢ & T S663 0966288 092186143

0,92603 Inhalte emfugen 5458 0,00020167 011206733

9 0.34710 wsseassas ussse8276 0,45034063 061772918

Achtung, nicht noch mal bestitigen! TIPP
Wenn Sie das Fenster mit OK bestatigt haben, bestétigen Sie unter kei-
nen Umstdnden mehr mit der (<*)-Taste, denn dadurch wiirden Sie die

Formeln der Zufallszahlen doch mitkopieren. Verlassen Sie den Kopier-

modus mit (Esd).

Der Nachteil der Funktion ZUFALLSZAHL ist, dass man ohne weitere mathe-
matische Eingriffe nur Zahlen zwischen 0 und 1 bekommt.

Man kann zum Beispiel das Ergebnis von ZUFALLSZAHL() mit 10 multiplizie-
ren und sich von diesem Ergebnis nur den ganzzahligen Teil ausgeben lassen:
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Al v Jx =GANZZAHL(ZUFALLSZAHL()*10)
B c D E

N b T e
R S
w N ™o
W DN

Die Funktion GANZZAHL hat die Syntax
=GANZZAHL(Zahl)

und gibt nur den ganzzahligen Anteil von Zahl aus. Zahl kann dabei nattrlich
auch eine Zelladresse sein, in der sich die umzuwandelnde Zahl befindet.

In der obigen Abbildung erhélt man Zufallszahlen zwischen 0 und 9. Warum
aber von 0 bis 9 und nicht bis 10? Weil die Funktion GANZZAHL immer nur
den Wert vor dem Komma nimmt und die tberflissigen Ziffern abschneidet.
Die Zahl 9,999 wird also durch GANZZAHL zu 9.

Je mehr mathematische Operationen Sie an einer Zufallszahl anwenden, des-
to weniger zufallig wird das Ergebnis. Wenn Sie also wirkliche Zufallszahlen
zwischen 100 und 1000 brauchen, missen Sie schon einen gréBeren rechen-
technischen Aufwand betreiben.

Dieser Aufwand wird lhnen aber durch eine weitere Zufallsfunktion, die Funk-
tion ZUFALLSBEREICH, abgenommen. Die Funktion hat folgende allgemeine
Syntax:

=ZUFALLSBEREICH(Untere_zahl;Obere_zahl)

Bei der ZUFALLSZAHL musste man keine weiteren Parameter angeben, hier
bekam man immer Zahlen zwischen 0 und 1. Bei der Funktion ZUFALLSBE-
REICH koénnen Sie zwei beliebige Zahlen angeben, zwischen denen Zufalls-
zahlen erzeugt werden sollen.

Al ~ Jx  =ZUFALLSBEREICH(100;1000)

A B C D E
1 352] 476 435 788 859
2 390 813 432 423 100
3 240 165 315 353 926
4 119 316 503 548 931
5 147 769 320 203 366

In der Abbildung werden Zufallszahlen zwischen 100 und 1000 ausgegeben.
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Beim Zufallsbereich sind Sie nicht nur auf positive Zahlengrenzen festgelegt,
wie das folgende Beispiel zeigt.

Al Vo Jx =ZUFALLSBEREICH(-10;100)
A B C D E
1 -8] a5 82 1 80
2 3 22 3 51 24
3 35 100 50 75 51
4 8 24 47 56 68
5 88 92 9% a5 17
Vektoren

Vektoren sind mathematische GréBen, die nicht nur einen bestimmten Zahlen-
wert, sondern immer auch eine bestimmte Richtung haben. Deshalb gibt man
Vektoren immer als Koordinaten in den drei Raumrichtungen an.

a-'t'
d=(az;a,a,)= (ay)

a,

Die Lange oder der Betrag des Vektors ist definiert als:

ldl = [a2 + a2 + a2

Mit Excel lasst sich das so realisieren:

D3 o J&  “WURZEL(A2A2+A372+A472)
A B © D E

1 Vektor

2 2

3 ‘ 6 Betrag (LaAnge) 11]

4 9

Das Skalarprodukt zweier Vektoren ist geeignet, um zu entscheiden, ob zwei
Vektoren senkrecht aufeinanderstehen. Das Skalarprodukt zweier Vektoren
a und b ist definiert als:

ﬁ-5=ax-bx+ay-b3,+az-bz=|&'|-|5|-cos(q))
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¢ ist dabei der von den beiden Vektoren eingeschlossene Winkel. Folgendes
Beispiel soll das etwas verdeutlichen:

A B C D E
1 Vektor a Vektor b
72 3 8
3 A 1 Skalarprodukt 30
4 1 2 Winkel 44,90
5

6 Lange Veklor a Lange Vektor b
7 5,099 8,307

In A2 bis A4 stehen die Komponenten des Vektors a. In den entsprechenden
Zellen der Spalte B stehen die Komponenten des Vektors b. In A7 und B7
wurde der Betrag fur den jeweiligen Vektor berechnet. Das Skalarprodukt
steht dann in E3 und wurde mit der oben angegebenen Formel ausgerechnet.
Der Winkel ¢ zwischen den beiden Vektoren lasst sich durch Umstellen der
obigen Formel errechnen:

ab

|l ]

cos (@) =

In Formeln sieht das Ganze so aus:

A B C D E
1 Vektor a Vektor b
2|3 &
3 |4 1 Skalarprodukt =A2*B2+A3*B3+A4*B4
411 2 Winkel GRAD(ARCCOS((E3/(AT*BT))))
5
6 Linge Vektor a Lénge Vektor b
7

WURZEL(AZ"2+A3"2+A4"2) =WURZEL(B2"2+B3"2+B4"2)

Die Formel in E4 bedarf vielleicht noch einer Erklarung. ARCCOS ist die Um-
kehrfunktion von COS. Da Excel Winkelangaben im BogenmaB berechnet,
man selbst aber lieber den Winkel im GradmaB haben mdchte, muss das Er-
gebnis mit der Funktion GRAD in das GradmaB umgerechnet werden.

Stehen die beiden Vektoren a und b senkrecht aufeinander?

-0 ()
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Dann musste der Winkel ¢ zwischen den beiden Vektoren 90 Grad betragen.
Rechnen wir nach. Eingegeben in unser Tabellenblatt, ergibt sich Folgendes:

A B (€ D E
Vektor a Vektor b
2 2
2 2 Skalarprodukt o]
3 0 Winkel 90,00

Lange Vektor a Lange Vektor b
4,123 2,828

1
o
3
4
5
6
7

In E4 haben wir den Winkel von 90 Grad, und das heiBt, die beiden Vektoren

stehen senkrecht aufeinander.

Matrizen

Matrizen sind wichtige Elemente der linearen Algebra. In der Schule werden
sie gern zum L&sen linearer Gleichungssysteme genutzt. In diesem Abschnitt
geht es darum, wie Excel bei solchen Lésungen helfen kann.

Matrizen sind nichts anderes als ein rechteckiges Schema von Zahlen. Diese
Zahlen kénnen die Komponenten eines Gleichungssystems sein.

3x+5y—-36=0 (3 5 —36)

4 -3 10
4x -3y +10=0

Das Gleichungssystem befindet sich links, und die zugehoérige Matrix sehen
Sie auf der rechten Seite.

Hat eine Matrix genauso viele Zeilen wie Spalten, spricht man von einer qua-
dratischen Matrix. Von einer solchen Matrix lasst sich eine Determinante nach
folgendem Verfahren berechnen:

|a11 a2

= 41.055 — Q51" A
aZl a22| 11-422 21 12

Ein solches Schema auszurechnen, wird bei mehr als drei Zeilen und drei Spal-
ten immer komplizierter, deshalb gibt es daflir eine schéne Excel-Funktion:

MDET(Matrix)
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Matrix steht einfach fur die Zellen der Matrix. Schauen wir uns das an einem
einfachen Beispiel an:

STUNDE v i X WV ﬁr =MDET(A1:82)

A B C D

=MDET(A1:B2)
MDET(Matrix)

In den Zellen A1 bis B2 sind die Komponenten einer Matrix eingetragen, in D2
die Funktion MDET mit dem Bereich, dessen Determinante ausgerechnet wer-
den soll. Nun sollte in D2 als Ergebnis -3 stehen, was man im Kopf leicht nach-
rechnen kann. Genauso funktioniert die Funktion fur Matrizen gréBer als 2.

Nun wollen wir versuchen, mit dieser Funktion ein Gleichungssystem mit zwei
Unbekannten zu I6sen. Allgemein schreibt man ein solches Gleichungssystem
SO:

a;x +byy+ec =0

ax +b,y+c, =0
Daraus kann man nun verschiedene Determinanten bilden.

die Koeffizientendeterminante D

a, by
=a,b,—a,-b
a, b, 102 2Dy
die Determinante fur die Unbekannte x: D,
by ¢
bz Cg = bl . Cz bg Cl
die Determinante fur die Unbekannte y: D, ; N
1 1

Die beiden Unbekannten x und y lassen sich mit folgenden Formeln errechnen:
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Nun wird es ernst, denn wir bauen das alles jetzt in einer Excel-Tabelle zu-

sammen.

Ix i
4 x

W N =

Sy
Ay

+ -36
10

In den ersten beiden Zeilen sehen Sie die beiden Gleichungen vom Anfang
dieses Abschnitts. Wichtig sind hier eigentlich nur die Komponenten, also die
reinen Zahlen. Alles andere ist nettes Beiwerk, das man auch weglassen kann.

Als N&chstes erstellen wir die drei Determinanten und lassen sie mit der

MDET-Funktion ausrechnen:

Jx

36
10

36
10 4

=MDET{B5:C6)

-174

-36

Zum Schluss werden noch die Formeln zum Berechnen der beiden Unbe-

kannten x und y hinzugeftigt:

B14 v Jr  =E8/SESS
A B c

1 3x +

2 ax +

3

4

5 o 3 5

6 4 3

g D, 5 36

9 -3 10

10

11 & -36 3

12 i 10 4

13

14 |x Z,UU.

15 |y 6,00

16

5y
Ay

-58

-174

KapiTEL 4
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Und so sieht das alles mit Formeln aus:

113 x + 5 Y + 36 = Q
2 |4 X + 3 ¥ + 10 0
3

4

5 b =Al =D1 _

6 A2 D2 MDET(B5:C6)

8 =D1 =G1

9 D D2 G2 MDET(B8:.C9)

10

11 D =G1 =Al _

12 ! G2 A2 MDET(B11:C12)

13

14 |x =E8/5E55

15y E11/SES5

Damit kdnnen Sie nun jedes Gleichungssystem mit zwei Unbekannten von
Excel I6sen lassen. Sie brauchen dazu nur die Komponenten in den Zeilen 1
und 2 zu &ndern.

Wichtig ist noch, zu erwéhnen, dass das Gleichungssystem nicht mehr ein-
deutig I6sbar ist, wenn die Koeffizientendeterminante D null ist.

Statistik

Das Zahlen von Werten

Hier gibt es drei ganz nette Funktionen. Nehmen wir an, Sie
haben eine Tabelle mit Zahlen, Text sowie leeren Zellen dazwi-
schen und méchten wissen, in wie vielen Zellen Zahlen enthal-
ten sind. Dazu kénnen Sie die Funktion ANZAHL mit folgender
Syntax benutzen:

wn

text

text

=ANZAHL (Bereich) “

(TR T I S TV ¥

Bereich ist dabei der Bereich, der durchsucht und gezahlt wer-
den soll, in unserem Beispiel also A1 bis A11.

&

3
2

=3

Vielleicht interessiert es Sie, wie viele Zellen nicht leer sind. Dann benoétigen
Sie die Funktion ANZAHL2 mit der gleichen Syntax wie ANZAHL.

Nun kann es aber sein, dass Sie nicht nur leere Zellen oder Zellen mit einem
beliebigen Inhalt zahlen wollen, sondern Sie brauchen die Anzahl von Werten
in Abh&ngigkeit von einer Bedingung.
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A B C D L G
1 5
2 8
3 text
4 6
5 3 Anzahl 8 =ANZAHL(A1:A11)
6 text Anzahl2 10 =ANZAHL2(A1:A11)
7 9
8 34
9

= (=]
(=2}

Betrachten wir dazu auch ein einfaches Beispiel:

B C D E F G H 1 K
1 Naten

Note 1 2 3 4 5 4]
Anzahl

~ v B W
oW N B
o o
G OB R W e

In den Zellen A2 bis C7 sind einzelne Noten eingetragen. Fiir einen Noten-
spiegel soll Excel nun in den Zellen F4 bis K4 die Anzahl pro Note ermitteln.
Es soll also zum Beispiel ermittelt werden, wie oft die Note 1 vergeben wurde.
Dazu dient die Funktion ZAHLENWENN mit der folgenden Syntax:

=ZAHLENWENN(Bereich;Suchkriterium)

Bereich ware im Beispiel der Bereich, in dem die Noten stehen, also A2 bis
C7. Suchkriterium ist die Zelle mit der zu suchenden Note. Schreiben Sie also
in die Zelle F4 folgende Formel:

=ZAHLENWENN(A2:C7;F3)

und bestétigen Sie das Ganze. Excel sollte Ihnen augenblicklich die Zahl 2 in
die Zelle schreiben, denn es gibt die Note 1 zweimal.

Die Formel misste nun auch in die Zellen G4 bis K4. Der Bereich, der durch-
sucht werden soll, ist aber immer der gleiche, nur das Kriterium andert sich.
Insofern missen Sie also zunachst den Bereich als absolute Zelladressen
festlegen. Die richtige Formel in Zelle F4 lautet deshalb:

=ZAHLENWENN($A$2:$C$7;F3)
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Fa v fx =ZAHLENWENN($AS2:5CST;F3)
AL B e | pi) A e H

1 Noten

S IEREIRE

5l a] s 3 Note 1 2 3 4 5 6

T ¢ &5 = Anzahl 2] s 4 3 1 3

5| 2 & 4 -

gl 3| 2 2

7| 1 4 3

Damit haben Sie nun recht schnell einen Notenspiegel. Wenn in A2 bis C7 die
Noten veréndert werden, werden auch die Zellen F4 bis K4 neu berechnet.

Haufigkeitsverteilungen

Sie haben auf dem Wochenmarkt eine neue Sorte von getrocknetem Obst
verkauft und damit folgende Einnahmen erzielt:

A B C D E F
1 41,00 € 40,00 € 11,00 € 29,00 € 11,00 € 15,00 €
2 15,00 € 22,00€ 20,00 € 45,00 € 47,00 € 50,00 €
2 47,00 € 6,00 € 37,00€ 34,00€ 7.00€ 11,00€
4 50,00 € 25,00 € 40,00 € 5,00 € 44,00 € 16,00 €
5 27,00 € 50,00 € 45,00 € 13,00 € 13,00 € 46,00 €
6 37,00€ 46,00 € 7,00 € 42,00€ 13,00€ 6,00 €
7 26,00 € 2,00 € 32,00€ 45,00 € 49,00 € 45,00 €
8 45,00 € 35,00 € 11,00 € 3,00€ 36,00 € 31,00 €
9 2,00 € 33,00 € 24,00 € 24,00 € 22,00 € 49,00 €
10 21,00€ 49,00 € 21,00 € 41,00 € 26,00 € 16,00 €
11 21,00 € 9,00 € 23,00€ 32,00€ 47,00 € 45,00 €
12 19,00 € 30,00 € 19,00 € 19,00 € 5,00 € 34,00 €

Nun méchten Sie wissen, wie viele Kunden an diesem Sonntag zum Beispiel
von diesem neuen Produkt zwischen 20 und 25 Euro bzw. 26 und 30 Euro
etc. eingekauft haben. Das Problem lasst sich auf vielfaltige Weise 16sen. Die
mit Abstand einfachste Lésung ist eine spezielle Funktion: HAUFIGKEIT. Die
Funktion HAUFIGKEIT hat folgende Syntax:

=HAUFIGKEIT(Daten;Klassen)

Dabei sind Daten die Zelladressen, in denen die Werte zu finden sind. Klassen
sind die Zelladressen, in denen sich die Werte der Klassengrenzen befinden.
Aber was sind Klassen? Eine Klasse ist in der Statistik der Bereich, in dem
Werte gezahlt werden sollen, in unserem Beispiel ware 20 bis 25 Euro eine
Klasse, 26 bis 30 Euro eine weitere Klasse etc.
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Bevor wir uns jedoch dem groBen Beispiel B C
widmen, schauen wir uns die HAUFIG- |! 1
KEIT-Funktion an einem Kleinen, iberschau- | | ) dassen
baren Beispiel an. Sie haben in Spalte A | 4 1 2
einfach irgendwelche Zahlen und méchten | ° 3 4
wissen, wie viele Zahlen im Bereich zwi- {: ; °
schen 1 und 2, zwischen 3 und 4 sowie zwi- | & 2

9 1

schen 5 und 6 liegen.

Fur die Klassengrenze brauchen Sie nur die Klassenobergrenze einzugeben.
Die Zelle C4 in der Abbildung bedeutet also: Z&hle alle Werte kleiner oder
gleich 2. In C5 steht: Zahle alle Werte, die kleiner oder gleich 4, aber gréBer
als 2 sind.

Nun benutzen wir die HAUFIGKEIT-Funktion, um die entsprechenden Haufig-
keiten berechnen zu lassen:

1 Markieren Sie die Zellen, in denen die Ergebnisse stehen sollen. In unse-
rem Beispiel kdnnten das die Zellen D4 bis D6 sein.

2 Schreiben Sie =H in die Zelle. Sogleich 6ffnet sich das Fenster aller
Excel-Funktionen, die mit H beginnen. Wahlen Sie HAUFIGKEIT aus, indem
Sie die (S )-Taste driicken, nachdem Sie die Funktion markiert haben.
Excel hat nun =HAUFIGKEIT( in die Zelle geschrieben.

3 Markieren Sie jetzt ganz klassisch den Datenbereich A1 bis A9, und ge-
ben Sie ein Semikolon (;) ein.

4 Nun markieren Sie ebenso den Klassenbereich C4 bis C6.

STUNDE v X 7 fr =HAUFIGKEIT(AT:A9;CA:CB)
A B C D E

1| 1

2 1

3 2 Klassen

1 3 2 TH}"\UFI(%KHT[JH.e'-.':;‘;l.| Ce)

5 3 4

0 4 b

7 3

8 2

9 | 1

(0 |
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5 Da es sich bei der Funktion um eine sogenannte Matrixfunktion handelt,
schlieBen Sie die Eingabe mit der Tastenkombination ({_J+{Sirg}+(<] ab.

STUNDE aoll - ﬁ {~HAUFIGKEIT(AL:A;C4.C0)}
A B C D F

1 1

2 1

3 2 Klassen

4 1 2 G

< 3 4 3

6 4 3] 4]

8 2

9 1

Wie Sie nun leicht nachzahlen kénnen, hat Excel richtig gerechnet, und wir
kénnen uns dem groBen Beispiel zuwenden.

Im groBen Beispiel der neuen Trockenobstsorte ist der Bereich A1 bis F12 der
Datenbereich. Sie missen jetzt nur noch den Klassenbereich in eine geeig-
nete Spalte eintragen und die HAUFIGKEIT-Funktion richtig einsetzen. Die ge-
winschten Klassen tragen Sie nun in die leere Spalte H ein.

1 v Jx =HAUFIGKEIT(AL:F12;H4:H8)
A B C D E F G H I

1 41,00 € 40,00 € 11,00 € 29,00 € 11,00€ 15,00 €

2 15,00 € 22,00¢€ 20,00 € 45,00 € 47,00 € 50,00 €

3 47,00€ 600€ 37,00€ 34,00 € 7,00€ 11,00€ Klassen Haufigkeit

4 50,00 € 2500 € 40,00 € 5.00€ 44,00 € 16,00 € 10,00 € 10
5 27,00 € 50,00 € 45,00 € 13,00 € 13,00 € 46,00 € 25,00 € 24|
6 37,00 € 46,00 € 7,00 € 42,00 € 13,00€ 6,00 € 30,00 € 5
T 26,00 € 200€ 3200 € 45,00 € 4900 € 4900 € 40,00 € 12
8 45,00 € 3500€ 11,00€ 3,00€ 36,00 € 3100€ 50,00 € 21
9 2,00 € 33,00€ 24,00 € 24,00 € 22,00 € 49,00 € 60,00 € 0
10 21,00 € 49,00 € 21,00€ 41,00 € 26,00€ 16,00 €
1 21,00 € 9,00 € 2300€ 32,00€ 47,00 € 49,00 €
12 19,00 € 30,00 € 19,00€ 19,00 € 500€ 34,00 €

In die Zellen 14 bis 19 geben Sie nun die HAUFIGKEIT-Funktion ein und besta-
tigen sie als Matrixfunktion.

TIPP wichtig: Sie miissen nur die oberen Grenzwerte der Klassen benutzen
Wenn Sie die Funktion HAUFIGKEIT benutzen, missen Sie immer die
oberen Klassengrenzen nehmen.
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Die Funktion HAUFIGKEIT ist eine sogenannte Matrixfunktion. Aber was ist
eine Matrixfunktion?

Matrixfunktionen stehen physisch nur in einer Zelle, kdnnen aber, im Gegen-
satz zu normalen Formeln, mehrere Berechnungen durchflihren und dann
entweder ein einzelnes Ergebnis oder auch mehrere Ergebnisse liefern. Diese
Formelart ist nicht ganz einfach zu verstehen, weil Sie damit eine ganze Grup-
pe von Zellen gleichzeitig bearbeiten kdnnen.

Was unterscheidet eine Matrixformel von einer anderen? Eine Matrixformel
benotigt intern weniger Speicherplatz, da sie, anders als andere Formeln, nur
in einer Zelle zu finden ist, die Ergebnisse aber auch in andere Zellen ge-
schrieben werden kénnen. Flr wirklich groBe Tabellen kénnen Sie auf diese
Weise ganz gehorig Rechenzeit und Arbeitsspeicher sparen.

Sie kénnen auch »normale« Formeln als Matrixformeln eingeben. Betrachten
wir dazu folgendes Beispiel:

STUNDE

<
b

X W fr =A1A4*B1:B4

A ! B € D

-AL.A4*BL.BY|

[t=}
& o W oo

In die Spalten A und B wurden Zahlen eingegeben. In Spalte C sollen diese
Zahlen miteinander multipliziert werden, und zwar derart, dass in C1 die Rech-
nung A1*B1 durchgefiihrt wird. In C2 soll A2*B2 berechnet werden etc. Wenn
Sie nun zunachst die vier Zellen, in denen das Ergebnis stehen soll, markie-
ren und dann mit einem Gleichheitszeichen (=) eine Zelle zur Eingabe 6ffnen,
kénnen Sie nun die beiden Bereiche A1:A4 und B1:B4 markieren. Da Sie die-
se Bereiche multiplizieren wollen, setzen Sie zwischen die beiden Bereiche
das Multiplikationszeichen. Um die Formel nun abzuschlieBen, bestatigen Sie
nicht mit (<), sondern mit (_J}+(Strg)+(<2). Dadurch macht Excel aus der For-
mel eine Matrixformel.

Sie werden wahrscheinlich seltener mit Matrixformeln arbeiten, da sie nicht
so flexibel wie »normale« Formeln sind. Sie kdnnen zum Beispiel einen Teil ei-
ner Matrixformel nicht einzeln bearbeiten, sondern nur die gesamte Matrixfor-
mel. Sie mlssen also immer die gesamte Matrix markieren, bevor Sie sie be-
arbeiten kénnen.
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Streuung von Zahlen um einen Mittelwert - die Standardabweichung

Schauen Sie sich einmal folgende Zahlenreihen an:

1 2 4 5
2,7 3,0 3,1 3,2

Wenn Sie flr diese beiden Zahlenreihen jeweils mit der Funktion MITTELWERT
den Mittelwert bilden, erhalten Sie 3.

El b2 Jx  =MITTELWERT(A1:D1}

A B & D E

won =
(%]
~
(¥
w
=
(78]
[
w

Das ist eigenartig, denn die Zahlen der ersten Reihe liegen viel weiter ausei-
nander als die Zahlen der zweiten Reihe. Trotzdem kommen Sie zum gleichen
Mittelwert. Wenn aber die Aussage Uber einen Mittelwert sinnvoll sein soll,
mussen diese Unterschiede erfasst und dargestellt werden kénnen. Sie brau-
chen also eine Zahl, die die Abweichung der Zahlenwerte vom Mittelwert
misst.

Diese MaBzahl nennt man Varianz. Sie wird mit s2 bezeichnet und lasst sich
mit folgender Formel berechnen:

n
1
2 _ Y
§ n—lz(x’ X)
i=1

X Werte der Stichprobe
X Mittelwert
n Anzahl der Werte in der Stichprobe

Ich will diese Gleichung nicht herleiten. Wer es genau wissen will, den muss
ich auf die Standardwerke der Statistik verweisen.

Die positive Wurzel aus dieser Varianz nennt man Standardabweichung s. Sie
ist ein um 1860 von Francis Galton eingeftihrter Begriff und ein MaB fur die
Streuung der Werte einer Stichprobe um ihren Mittelwert.
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Diese wilde Formel brauchen Sie aber nicht in Excel einzutippen, um den Wert
fur die Standardabweichung zu erhalten. Daflir gibt es wie fast immer eine fer-
tige Funktion: STABW.S. Die Funktion hat folgende einfache Syntax:

=STABW.S(Bereich)

wobei Bereich die Zelladressen sind, fir die die Standardabweichung berech-
net werden soll.

F2 v o Jx  =STABW.5(A2:D2)

A B C D E F
1 Mittelwert Standardabweichung
2 | 1 2 4 5 3] 1,825741858|
3 2,7 3 31 32 3 0,21602469

Die Standardabweichung der zweiten Stichprobe ist sehr viel kleiner als die
der ersten Probe, und daraus kénnen Sie schlieBen, dass die Werte der zwei-
ten Probe viel enger beieinanderliegen.

Auch die altere Funktion STABW zur Berechnung von Standardabweichungen
ist in Excel 2021 noch vorhanden, sodass die Kompatibilitat mit alten Excel-
Versionen gewahrleistet ist. Warum aber heiBt die neuere Funktion STABW.S?

Das S steht fiir Stichprobe, das heiBt, dass hier aufgrund einer Stichprobe die
Standardabweichung berechnet wird.

Ein Beispiel mag das verdeutlichen: Sie holen aus 100 Schraubenschliisseln
zehn heraus, um bei diesen zehn die Bruchfestigkeit zu messen und so auf
die Bruchfestigkeit der restlichen 90 schlieBen zu kénnen. Sie wahlen aus der
Grundgesamtheit der Schraubenschlissel (100) also nur eine Stichprobe von
zehn Schraubenschlisseln aus und benutzen die STABW.S-Funktion zur Be-
rechnung der Standardabweichung dieser Stichprobe.

Es gibt in Excel 2021 eine weitere Funktion zur Errechnung einer Stan-
dardabweichung. Die Funktion STABW.N benutzt aber die Grundgesamtheit
aller Messwerte und nicht nur eine Stichprobe davon. Die dahinterstehende
Formel sieht auch etwas anders aus, aber die Syntax der Funktion ist iden-
tisch mit der Standardabweichung einer Stichprobe. Bei sehr groBen Stich-
proben liefern beide Funktionen sehr dhnliche Ergebnisse.
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Korrelationen

Eine Korrelation ist eine Wechselbeziehung zwischen zwei oder mehreren
Ereignissen. »Je l&dnger ich am Strand in der Sonne liege, desto brauner wer-
de ich.« Hier ist die Wechselbeziehung, die Korrelation also, offensichtlich.
Der eine Wert bedingt in diesem Fall den anderen. Aber es muss nicht unbe-
dingt eine kausale Beziehung zwischen den Ereignissen vorhanden sein. Man
kann also auch Korrelationen finden, ohne dass die beiden Ereignisse etwas
miteinander zu tun haben.

Es ist noch nicht einmal gesagt, ob beide GréBen nicht vielleicht von einer
dritten GroBe abhédngen oder ob Uberhaupt irgendein kausaler Zusammen-
hang zwischen den Ereignissen besteht. Das ist namlich die groBe Falle, in
die man tappen kann, wenn man zwischen zwei GréBen einen fantastischen
Korrelationskoeffizienten ausrechnet und daraus auf einen Zusammenhang
dieser beiden GréBen schlieBt.

So kann man zwar aus der Tatsache, dass bei Autounféllen auch sehr haufig
Polizeifahrzeuge zu sehen sind, durchaus auf einen Zusammenhang schlie-
Ben (sie werden eben nach einem Unfall haufig gerufen), aber zu schlieBen,
dass sie ursachlich mit dem Unfall in Zusammenhang stehen, ist Unsinn.

Trotz alledem ist das Berechnen eines Korrelationskoeffizienten durchaus
sinnvoll. Man muss jedoch daraus die richtigen Schllisse ziehen, und das ist
nicht immer einfach.

Es gibt positive und negative Korrelationen. »Je mehr ich lerne, desto mehr
Wissen habe ich« ist ein Beispiel flir eine positive Korrelation. »Je langer es
regnet, desto weniger Sonnencreme wird verkauft« ist ein Beispiel fur eine
negative Korrelation.

Sie wissen aus dem letzten Abschnitt, dass sich die Standardabweichung ei-
ner Stichprobe als Wurzel der Varianz mit der Formel

1 n
5= Z(x‘- —X)?
n—1 Ll

errechnen lasst. Und Sie haben schon eine Funktion kennengelernt, mit der
Sie diesen Wert schnell von Excel ausrechnen lassen kénnen: STABW.S.
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Nun haben Sie bei einer Korrelation zwei Stichproben, deren Elemente wir mit
x und y bezeichnen wollen, und somit auch zwei Standardabweichungen.

n n
1 1
Sy — IZ(X, x) Sy —1 Z(.Vr )
i=1 i=1

Die Formel

_ 1
R A
N

i(xl- - %)% 0~ 9)°
i=1

die die beiden Stichproben in einen Zusammenhang bringt, nennt man Kova-
rianz der Stichproben x und y.

Aus diesen drei Formeln l&sst sich der Korrelationskoeffizient r berechnen:

Der Korrelationskoeffizient r ist eine MaBzahl, die zeigt, ob die beiden Stich-
proben x und y wirklich miteinander korreliert sind. Sind zwei Stichproben
vollstdndig miteinander korreliert, gilt r = 1. Bei einer perfekten positiven Kor-
relation gilt r = +1, wenn die Merkmale perfekt negativ miteinander korreliert
sind, gilt r =-1.

Je kleiner r ist, desto kleiner ist der lineare Zusammenhang. Fur r = 0 kann
man sagen, dass die beiden Stichproben keinerlei Korrelation haben. Wenn
die Stichproben also statistisch vollig unabh&ngig sind, nimmt der Korrela-
tionskoeffizient den Wert 0 an.

Schauen wir uns dazu ein fiktives Beispiel an.

A B
. L. I Lohn Kérpergrole
In der Abbildung sehen Sie in Spalte A den Durch- | 2 1500 1,75
schnittslohn von Personen. In Spalte B ist die ent- | # 2000 1,55
" o . . 4 2500 1,85
sprechende KérpergréBe dieser Personen eingetra- | .

4000 1,80
gen. Die Tabelle zeigt also den Durchschnittslohnin | ¢ 5000 1,65

Bezug zur KérpergréBe von Personen. lhre hochwis- | 7
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senschaftliche Frage lautet: Wie hangt die KérpergroBe vom Lohn ab? Bekom-
men groBe Menschen mehr Geld?

Nun mussen Sie nattrlich nicht die oben gezeigten Formeln eintippen (obwohl
das sicherlich eine schéne Ubung wére). Excel kennt fir solch einen Fall eine
fertige Funktion: KORREL. Die Funktion hat folgende allgemeine Syntax:

=KORREL(Matrix1,Matrix2)

Sie sehen, Sie mussen nur die beiden Bereiche A2:A6 fur Matrix1 und B2:B6
fur Matrix2 in die Funktion eintragen, und Excel rechnet den Korrelationskoef-
fizienten aus.

Schreiben Sie also in die Zelle, in der der Korrelationskoeffizient ausgerech-
net werden soll, folgende Formel hinein:

=KORREL(A2:A6;B2:B6)

Nach dem Offnen der Klammer kénnen Sie die Bereiche markieren und durch
ein Semikolon voneinander trennen. Sie missen die Bereiche Matrix1 und
Matrix2 also nicht eintippen.

STUNDE v i XV KORREL(AZ2:Ab;B2:B6)

A B © D E
1 Lohn Kérpergrahe
2 1500 1,75
3 2000 1,55
4 2500 1,85
5 4000 1,80
6 5000 1,65

7

8 | =KORREL(A2:AG;B2:B6|

9

Nachdem Sie bestatigt haben, sollte der Wert -2,8E'® ausgerechnet worden
sein. Dieser Wert ist praktisch 0, und wir kbnnen daher sagen, dass zwischen
den beiden Stichproben absolut keine Korrelation besteht. Der monatliche
Verdienst hangt also nicht von der KérpergréBe ab — zumindest nicht in unse-
rem fiktiven Beispiel.

Wenn das Gehalt nicht von der KérpergréBe abhangt, hangt es dann aber viel-
leicht mit der Anzahl der Ausbildungsjahre zusammen?
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c8 v Jx  =KORRFL(A2:A6;C2:CH)
A B (€ D

1 |Lohn Kérpergrofle Aushildungsjahre

2 1500 1,75 9

3 2000 1,55 9

4 2500 1,85 10

5 4000 1,80 16

6 5000 1,65 16

7

oo

2,83351E-16 0,956858057]

Hier haben wir einen gerundeten Korrelationskoeffizienten r = 0,96, und das
besagt, dass zwischen Ausbildungsjahren und Gehalt ein Zusammenhang
besteht.

Der Korrelationsbegriff ist z. B. von groBer Bedeutung bei Kapitalanlagen. So
kann man durchaus sagen, dass das Risiko eines Aktienportfolios umso ge-
ringer ist, je geringer die einzelnen Aktien miteinander korrelieren.

Besteht zum Beispiel ein Portfolio nur aus Transportunternehmen, wird das
Portfolio schnell nach unten gehen, wenn die Energiepreise steigen. Besteht
das Portfolio aber aus Aktien- und Rentenpapieren, ist der Verlust geringer,
da nur eine geringfligige Korrelation zwischen Aktien und Renten besteht.

Zum Schluss sollten Sie immer daran denken, dass die Korrelation nur linea-
re Zusammenhange erfassen kann. Ein letztes (fiktives) Beispiel: Sie haben
in einem Vortrag 50 Zuhdrer, und eine Kamera misst, wie auch immer, die An-
zahl der aufmerksamen Teilnehmer.

B13 v I KORREL(A2:A11;B2:B11)
A B C D
1 Dauerdes Vartrags Aufmerksamkeit
2 0 2
gl 10 g
4 20 15
5 30 20
6 40 50
7 50 30
8 60 20
9 70 15
10 &0 10
11 20 1

13 -0,018968856)
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Wenn Sie nun fir die beiden Spalten den Korrelationskoeffizienten ausrech-
nen, erhalten Sie einen Wert von r =-0,018968856, also ann&hernd 0. Es be-
steht also offensichtlich keine Korrelation zwischen der Lénge lhres Vortrags
und der Aufmerksamkeit. Nattrlich weiB jeder, dass da ein Zusammenhang
besteht, aber eben kein linearer Zusammenhang. Wenn wir spéater Diagramme
besprechen, werden wir aus den Werten ein Liniendiagramm bilden. Dann
sehen Sie schnell, dass zwischen Vortragsdauer und Aufmerksamkeit ein
Zusammenhang besteht.

Logische Funktionen - WENN ... DANN ... SONST

In diesem Abschnitt widmen wir uns den logischen Funktionen. Das sind
Funktionen, die in der Lage sind, Entscheidungen zu treffen, und die dann, je
nachdem, welche Entscheidung getroffen wurde, Berechnungen durchfiihren
kénnen. Diese logischen Funktionen sind eine sehr machtige und komplexe
Funktionengruppe, und deshalb werden wir uns sehr ausfiihrlich mit ihnen
beschéftigen.

Das Abfangen von Falscheingaben

Taglich mussen wir Entscheidungen treffen, die von irgendwelchen Bedingun-
gen abhéngen. Gehen wir bei schénem Wetter lieber ins Schwimmbad, oder
lassen wir uns auf der Terrasse von der Sonne braten? Ist der Aktienwert hoch
genug, um Aktien zu verkaufen? Viele solcher Entscheidungen, auch an der
Borse, werden heute von Computern selbststédndig getroffen. Im Hoch-
frequenzhandel entscheidet der Computer im Bruchteil von Millisekunden, wie
viele von welchen Aktien verkauft bzw. gekauft werden.

Damit der Computer solche Entscheidungen treffen kann, benétigt er spezi-
elle Funktionen. Eine davon ist die WENN ... DANN ... SONST-Funktion, die an
einem einfachen Beispiel erklart werden soll.

Nehmen wir an, Sie haben einen Tee-

A B C
versandhandel mit den folgenden Tee- | 1 Kategorie Name Preis
sorten: 2 1 Entspannung pur 10,50 €

3 1 Relaxing 12,50€

. . . . 4 1 Meditation 11,80€
Sie haben die Teesorten in Kategorien | . 3 High Energy s60€
eingeteilt. Kategorie 1 sind die hoch- | & 2 Pure Energy 670€
preisigen Sorten, Kategorie 2 sind die |’ 2 Energie und Entspannung | 8,00 €

. e 8 3 Taglische Frische 250¢
mittelpreisigen Sorten und Katego- | ,

rie 3 die mit den kleinen Preisen.
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Was geschéhe, wenn Sie in C2 nach einer Lieferung vom GroBhéandler als
Verkaufspreis anstelle von 10,50 € den Wert 0,50 € eintragen wiirden? Der
Kunde wiirde sich freuen, Sie wahrscheinlich weniger. Excel wird solche Ein-
gaben nicht automatisch mit einer Fehlermeldung quittieren, da Excel ja nicht
wissen kann, ob die Eingabe falsch ist. Deshalb mlssen Sie dafur sorgen,
dass Excel bei Falscheingaben entsprechend reagiert.

Es gibt in Excel vielfaltige Moglichkeiten, solche Falscheingaben Uberprifen
zu lassen. Hier werden wir es mit der WENN-Funktion tun.

Excel soll also Uberprifen, ob der eingetragene Wert in Zelle C2 unter zehn
Euro liegt, und gegebenenfalls in Zelle D2 eine Fehlermeldung ausgeben.

Da die Fehlermeldung in D2 ausgegeben werden soll, muss die entsprechen-
de WENN-Funktion auch in dieser Zelle stehen. Die WENN-Funktion hat allge-
mein folgendes Aussehen:

=WENN(Bedingung;Dann_Zweig;Sonst_Zweig)

Mit Worten lieBe sich die Téatigkeit der Funktion so beschreiben: Wenn irgend-
eine Bedingung zutrifft (die Sonne scheint), dann nimm den Dann_Zweig (dann
gehe ins Schwimmbad), ansonsten nimm den Sonst_Zweig (sonst bleib zu
Hause).

Excel erwartet also drei Angaben von lhnen, die durch Semikolons voneinan-
der getrennt werden. Bei diesen drei Angaben sind die Bedingung und der
Dann_Zweig zwingend. Der Sonst_Zweig kann in manchen Féllen auch weg-
gelassen werden. Dazu jedoch spéater mehr.

Im Bereich Bedingung geben Sie eine Bedingung in mathematischer Form ein.
Damit die Meldung in D2 ausgegeben wird, geben Sie die Formel also in die
Zelle D2 ein. Mathematisch kénnte die Bedingung des Beispiels lauten:
C2<10, was in Prosa bedeuten wirde: Wenn in Zelle C2 ein Wert steht, der
kleiner als 10 ist, dann tue das, was nach dem ersten Semikolon, also im
Dann_Zweig, steht.

Eine Bedingung kennt nur zwei »Zustande«, entweder ist die Bedingung wahr
oder sie ist falsch. Entweder trifft sie zu oder eben nicht. Entweder regnet es
oder es regnet nicht. Es gibt kein »vielleicht« und auch kein »sowohl ... als
auch ...«. Es gibt nur Ja oder Nein. Trifft eine Bedingung zu, wird das durch-
gefuhrt, was im Dann_Zweig steht, andernfalls wird Excel den Sonst_Zweig
ausfuihren. Der Sonst_Zweig wird ausgeflhrt, sobald die Bedingung als nicht
zutreffend erkannt wird. Eine extra Abfrage flir diesen Zweig ist nicht noétig.
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In unserem Beispiel heiBt die Bedingung: »Wenn in Zelle C2 ein Wert steht,
der kleiner als 10 ist ...«.

Der Dann_Zweig erhélt die Information, was zu tun ist, wenn die Bedingung
zutrifft. In unserem Beispiel heiBt das, die Meldung falsche Eingabe soll aus-
gegeben werden.

Der Sonst_Zweig enthéalt die Information, was Excel tun soll, wenn die Bedin-
gung nicht zutrifft. In unserem Fall heiBt das richtige Eingabe.

Konkret gehoért also in Zelle D2 die folgende Formel:

=WENN(C2<10;"falsche Eingabe";"richtige Eingabe")

D2 v ﬁr =WENN(C2<10;"falsche Eingabe";"richtige Eingabe")
A B C D E F

1 Kategorie Name Preis

2 1 Entspannung pur 10,50 € |richtige Emp,e_be

3 1 Relaxing 12,50 €

4 1 Meditation 11,80 &

5 ? High Energy 5,60 €

6 2 Pure Energy 6,70 €

T 2 Energie und Entspannung 8,00 €

8 3 Taglische Frische 2,50€

9

Tragen Sie nun in Zelle C2 einen Wert kleiner als 10 ein, wird Excel automa-
tisch falsche Eingabe in die Zelle D2 schreiben.

Die Inhalte von Dann_Zweig und Sonst_Zweig sind, da es sich um Texte han-
delt, in Anflihrungszeichen geschrieben. Wann immer Sie also Texte in einem
der Zweige ausgeben lassen wollen, missen diese in Anfuhrungszeichen
stehen.

Aber so ganz optimal ist die L6sung noch nicht, denn es ist sicher Ubersicht-
licher, nur bei einer falschen Eingabe eine Fehlermeldung zu bekommen, bei
einer korrekten Eingabe sollte die Zelle D2 jedoch besser leer bleiben.

Sie kénnen erreichen, dass Zelle D2 leer bleibt, indem Sie den Sonst_Zweig
dahingehend &andern, dass Excel, sofern die Bedingung nicht zutrifft, auch
nichts ausgibt. Das wiirde so aussehen:



D2

A
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1 Kategorie Name

)

4
5
6
7
8

Im Sonst_Zweig stehen nur zwei Anflihrungszeichen. Das heiBt flr Excel so
viel wie »tu nichts«. Wir haben bisher nach einem »kleiner als« gefragt. Flir den

1 Entspannung pur

1 Relaxing

1 Meditation
2 High Energy
2 Pure Energy

WENN(C2-10;"falsche Eingabe";"")

(€ D £
Preis
10,50 € I
12,50 €
11,80 €
5,60 €
6,70 €

2 Energie und Entspannung 8,00 €

3 Taglische Frische

250€

KapiTEL 4

Bereich Bedingung gibt es aber noch viele weitere Abfrageoperatoren. Diese
werden in der folgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol

>

<>

Funktion

GroBer

Kleiner

Ist gleich

GroBer oder
mindestens
gleich

Kleiner oder
mindestens
gleich

Nicht gleich

Beispiel

C2>10

Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
C2 groBer als 10 ist. In allen anderen Fallen, auch
wenn C2 gleich 10 ist, wird der Sonst_Zweig benutzt.

C2<10

Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
C2 kleiner als 10 ist. In allen anderen Féllen, auch
wenn C2 gleich 10 ist, wird der Sonst_Zweig benutzt.

C2=10

Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
C2 exakt gleich 10 ist. In allen anderen Féllen wird
der Sonst_Zweig benutzt.

C2>=10

Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
C2 gleich 10 oder gréBer ist. Bis 9,9999 und kleiner
wird der Sonst_Zweig benutzt.

C2<=10

Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
C2 gleich 50 oder kleiner ist. Ab 10,0001 und gréBer
wird der Sonst_Zweig benutzt.

C2<>10

Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
C2 nicht gleich 10 ist.
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Im gerade besprochenen Beispiel haben wir in beiden Zweigen jeweils einen
Text ausgeben lassen. Die WENN-Funktion ist aber um einiges komplexer, und
so wollen wir uns ein weiteres Beispiel anschauen, bei dem in den beiden
Zweigen jeweils Formeln zu finden sind.

Achtung: »gréBer als« ist nicht gleich »gréBer gleich«

Was geschieht, wenn Sie in eine Zelle exakt einen Betrag von 20 Euro
eingeben und nach der Bedingung gréBer als 20 (>20) fragen? Da die
Zahl 20 nicht gréBer als 20 ist, sondern gleich 20, wird der Wert von
exakt 20 noch akzeptiert.

Beispiel: Sie benutzen folgende Formel:
=WENN(A1>20;"falsche Eingabe";"richtige Eingabe")

In Zelle A1 steht der exakte Betrag 20 Euro. In diesem Fall wird Excel die
Meldung richtige Eingabe ausgeben.

Berechnungen mit Abhangigkeiten

Jedes Jahr werden in lhrem A B c b £

Verein um Weihnachten he- |1 stichtag 01.01.2022
rum langjahrige Mitglieder

3 Vereins_Nr. Anrede Vorname  Nachname Eintritt
geehrt. Dieses Jahr gibtes |4 1 Frau Emilie Walter 01.01.1970
. B h tschein. des- 5 2 Herr Lutz Maier 01.01.1920
einen buchgu ’ 6 3 Herr Stefan Oberschnaller  01.01.1990
sen Héhe sich nach der |7 4 Frau Linda WeiRbrot 01.01.1975
: = & 5 Herr Carsten Schmidt 01.01.1932
Dauer del' VerelnSZUgehO' 9 & Herr Anton Adams 01.01.1978
rigkeit richtet. Pro Jahr gibt |10 7 Frau Paula Milde 01.01.1991
es 2 Euro, aber nur far Mit- 11 8 Frau Luisa August 01.01.2005
’ 12 9 Herr Klaus Frommer 01.01.2021
glieder, die mindestens 30 |z 10 Frau Frauke Berthold 01.01.19234
Jahre dabei sind. Alle an- 14 11 Frau Sophie Waldmann 01.01.1998
. 15 12 Herr Peter Keller 01.01.2005
deren bekommen nichts. 16 13 Her: Fritz Kaiser 01.01.2012
17 14 Herr Norbert Ruhmann 01.01.1972
15 15 Frau Karin Schulze 01.01.2015
19 16 Herr loachim Kirchner 01.01.1987
20 17 Frau Herta Rozenstengel  01.01.2014

lhre Aufgabe ist es nun, eine Excel-Tabelle zu erstellen, die die H6he des
Buchgutscheins fur alle Mitglieder errechnet.
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Da es in diesem Beispiel zunéchst einmal nur um das Prinzip geht, gehen wir
davon aus, dass alle Mitglieder am 1. Januar eines Jahres in den Verein ein-
getreten sind. Der Stichtag zur Berechnung der Zugehérigkeit wurde auf den
01.01.2022 festgelegt.

Als Erstes mussten Sie die Dauer der Vereinszugehorigkeit ausrechnen las-
sen. Das geschieht mit der Funktion JAHR und der Spalte F.

F4 v S =IAHR(SBS1)-IAHR(E4)

A B C D L
1 Stichtag 01.01.2022
2
3 Vereins_Nr. Anrede Vorname Nachname Eintritt Dauer
4 1 Frau Emilie Walter 01.01.1970 52.
5 2 Herr Lutz Maier 01.01.1980 42
6 3 Herr Stefan Oberschnaller 01.01.1990 32
7 4 Frau Linda Weikbrot 01.01.1975 47
8 5 Herr Carslen Schmidt 01.01.1982 40
9 6 Herr Anton Adams 01.01.1978 44
10 7 Frau Paula Milde 01.01.1991 31
11 g Frau Luisa August 01.01.2005 17
12 9 Herr Klaus Frommer 01.01.2021 1
13 10 Frau Frauke Berthold 01.01.1984 38
14 11 Frau Sophie Waldmann 01.01.1998 24
15 12 Herr Peter Keller 01.01.200% 17
16 13 Herr Fritz Kaiser 01.01.2012 10
17 14 Herr Norbert Rithmann 01.01.1972 50
18 15 Frau Karin Schulze 01.01.2018 4
19 16 Herr Joachim Kirchner 01.01.1987 35
20 17 Frau Herta Rosenstengel  01.01.2014 8

Ich hoffe, Sie wissen, weshalb in der Formel die Zelle B1 absolut gesetzt wur-
de. Das liegt daran, dass Sie die Formel in F4 in weitere Zellen der Spalte
kopieren wollen. Der Stichtag ist flr alle Mitglieder der gleiche und steht immer
in B1. Beim Kopieren darf sich B1 also nicht &ndern. Sollten Sie hier noch un-
sicher sein, lesen Sie den Abschnitt Giber relative und absolute Bezlige.

Wenn Sie die richtige Formel in die Zelle eingegeben und kopiert haben,
mussen Sie vielleicht noch das Format der Zellen ab F4 &ndern. Am einfachs-
ten ist es, wenn Sie das von Excel automatisch benutzte Format I6schen. Nun
hat Excel Ihnen die Dauer der Mitgliedschaft ausgerechnet und richtig for-
matiert.
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Kommen wir jetzt zur Berechnung des Buchgutscheins. Da Excel fir alle Mit-
glieder die Hohe des Buchgutscheins errechnen soll, brauchen wir nur eine
Formel in G4, die wir dann kopieren. Die benoétigte WENN-Funktion sehen Sie
in der Abbildung.

G4 v Jr =WENN(F4»=30;F4%2;"")
A B C D £ F G

1 Stichtag 01.01.2022

2

3 Vereins_Nr. Anrede Vorname  Nachname Eintritt Dauer Buchgutschein
1 1 Frau Ermnilie Walter 01.01.1970 52 104,00 € |
5 2 Herr Lutz Maier 01.01.1980 42 84,00 €
6 3 Herr Stefan Oberschnaller 01.01.1990 32 64,00 €
7 4 Frau Linda Weilkbrot 01.01.1975 47 94,00 €
8 5 Herr Carsten Schmidt 01.01.1982 40 80,00€
9 6 Herr Antan Adams 01.01.1978 44 88,00 €
10 7 Frau Paula Milde 01.01.1991 31 62,00 €
11 & Frau Luisa August 01.01.2005 17

12 9 Herr Klaus Frommer 01.01.2021 1

13 10 Frau Frauke Berthold 01.01.1984 38 76,00 €
14 11 Frau Saphie Waldmann 01.01.1998 24

15 12 Herr Peter Keller 01.01.2005 17

16 13 Herr Fritz Kaiser 01.01.2012 10

17 14 Herr Norbert Rithmann 01.01.1972 50 100,00 €
18 15 Frau Karin Schulze 01.01.2018 4

19 16 Herr Joachim Kirchner 01.01.1987 35 7000¢€
20 17 Frau Herta Rosenstengel 01.01.2014 8

Die Bedingung ist klar:
=WENN(F4>=30; ...)

Im Dann_Zweig steht nun das, was Excel rechnen soll, wenn die Bedingung
zutrifft. Fur jedes Jahr der Mitgliedschaft gibt es 2 € (F4*2) flr den Buchgut-
schein.

Im Sonst_Zweig brauchen wir nur zwei Anflihrungszeichen, denn wenn dieser
Zweig angesprungen wird, ist die Person noch keine 30 Jahre Mitglied und
bekommt deshalb keinen Buchgutschein.

TIPP Achtung: Wann gehéren Anfiihrungszeichen in die beiden Zweige?
Sie sehen, Formeln durfen nicht in Anfilhrungszeichen gesetzt werden,
sonst wird Excel nicht rechnen. Texte dagegen mussen in Anfihrungs-
zeichen gesetzt werden.
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In den Zweigen einer WENN-Funktion kénnen ungeheuer komplexe Bedingun-
gen und Formeln stehen.

=WENN(SUMME(A1:A10)>MITTELWERT(B1:B10)/SUMME(C1:C16);Dann_
Zweig;Sonst_Zweig)

Diese Formel hat im Augenblick keinen praktischen Bezug, sie soll lediglich
demonstrieren, welche Mdglichkeiten die WENN-Funktion bietet.

Aber die WENN-Funktion beinhaltet auch Stoff flir stundenlanges Suchen
nach Fehlern. Dabei sind einige Fehler recht einfach zu vermeiden, wie zum
Beispiel Fehler, die durch das Runden und Formatieren entstehen.

Achtung: Runden und Formatieren TIPP
Schauen Sie sich zunéachst einmal folgendes Beispiel an:

Bl ~ Jx WENN(AL=1,23;"Die Zahl ist exakt 1,23";"Die Zahl ist nicht exakt 1,23")
A B C D E F G H

1 | 1,23|Die Zahl ist n_cht exakt 1,23

2 1,23 Die Zahl ist exakt 1,23

Was ist hier geschehen? In den Zellen A1 und A2 stehen anscheinend
doch die gleichen Zahlen. Warum aber reagiert die WENN-Funktion, die
in B1 und B2 gleich ist, so unterschiedlich?

Die Lésung ist folgende: In den Zellen A1 und A2 wurde jeweils die Zahl
1,283456789 mit acht Dezimalstellen angegeben. Zelle A1 ist aber auf
zwei Stellen nach dem Komma formatiert. In Zelle A2 wurde die RUN-
DEN-Funktion benutzt, um die Zahl auf zwei Stellen nach dem Komma
zu begrenzen. Das heiBt also, in Zelle A1 steht noch die Originalzahl mit
acht Dezimalstellen, und die ist nun einmal gréBer als 1,23.

Die WENN-Funktion ist eine Funktion, und entsprechend T 9. @
2" ey

gibt es dafiir auch einen Assistenten, mit dem Sie die 3w

Funktion eingeben kénnen. itelvert

wnzahl Zahlen

Waéhlen Sie dazu auf der Registerkarte Start die Gruppe i
Bearbeiten. Dort klicken Sie auf das Dreieck bei Auto- u ?
Summe. Im Men( wahlen Sie dann Weitere Funktionen
und erhalten folgendes Fenster:

Weitere Funktionen
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Funktion einfagen ? X

Funktion suchen

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun mochten, und klicken Sie dann auf " 0K oK

Eategorie auswahlen: Alle v

Eunktion auswahlen:

WECHSELIM
WEIBLILL
NEIBULL.VERT

WERIMFEHLER I

WERII DY
NERINS

WENN(Wahrhaitstace:Wert_wenn_wahr,Wert_wenn_falsch)

Gibt einen 'Wahrheitstest an der durchgefibn twer den soll.

Hilfe fur diese Funktion | ok Abbrechen

Wenn Sie dort die WENN-Funktion wahlen, kommen Sie in ein weiteres Fenster:

Funktionsargumente ? x

WERN

L3
u

Wahrheitstest ‘

Wer _wenn_wahs

||

Wert_wenn_falsch

Gibt einen ‘Wahrheitstest an, der durchgefuhrt werden soll,

Wahrheitstest it ein beliebiger Wert oder 2uschok, der WAHR oder FALSCH sein bann,

Farmelergebmis =

Hilfe fur chese Funktion | Ok Lbbrechen

Geben Sie die Funktionsargumente in die einzelnen Felder des Assistenten
ein und bestétigen Sie mit OK.

Ob Sie kiinftig diesen Assistenten fur die Funktion benutzen oder die Funk-
tion mit allen Parametern selbst in eine Zelle schreiben, so wie wir es bisher
getan haben, bleibt ganz lhnen Uberlassen. Aber spétestens wenn Sie ver-
schachtelte WENN-Funktionen brauchen, die wir im n&dchsten Abschnitt be-
sprechen, wird der Assistent eher hinderlich sein.
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Verschachtelte WENN-Funktionen: Jetzt wird es komplexer

Kommen wir noch einmal auf unseren Verein auf Seite 364 zurlick. Der Vor-
stand hat inzwischen beschlossen, dass nur Mitglieder, die mindestens
40 Jahre Mitglied sind, 2 Euro pro Jahr fliir den Buchgutschein bekommen
sollen. Mitglieder mit einer Vereinszugehérigkeit zwischen 30 und 39 Jahren
erhalten 1 Euro pro Mitgliedsjahr. Alle anderen bekommen weiterhin nichts.

Fur dieses Problem genuigt eine WENN-Funktion nicht mehr, denn wir missen
eigentlich drei Falle berucksichtigen: Mitgliedschaft >= 40 Jahre, Mitglied-
schaft >= 30 Jahre und die anderen. Wir brauchen also eine weitere
WENN-Funktion innerhalb einer WENN-Funktion. Das klingt womaoglich etwas
verwirrend, deshalb nehmen wir gleich das Beispiel konkret zur Hand.

Die allgemeine Syntax der WENN-Funktionen lautet:
=WENN(Bedingung;Dann_Zweig;Sonst_Zweig)

In den bisherigen Beispielen haben wir in die beiden Zweige jeweils Formeln
berechnen oder Texte ausgeben lassen. Nun ist aber eine WENN-Funktion
eine normale Funktion, kann also auch in den jeweiligen Zweigen zum Rech-
nen eingesetzt werden. Das wiirde dann so aussehen:

Dann_Fweig Sonst_fweig

AL A
4 N N

=\WENN{Bedingung; WENN(Eedingung; Dann_Fweig; Sonst_fweig) WENNBedingun g; Dann_Tweig; Sonst_Tweig))

Mehrere Gleichheitszeichen in einer Formel

Bei verschachtelten WENN-Funktionen darf nur am Anfang der Formel
ein Gleichheitszeichen stehen, niemals vor weiteren WENNSs innerhalb
der Formel. Folgendes ist also falsch:

=WENN(C3>4,5;C3*10+20;=WENN(C3>4;C3*10+5;C3*10))

Achten Sie auch bei verschachtelten WENN-Funktionen auf die richtige
Klammersetzung. Es missen immer gleich viel 6ffnende wie schlieBende
Klammern existieren. Das kann bei sehr komplexen Formeln erhebliches
Kopfzerbrechen bereiten.

KAPITEL 4

TIPP
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Schauen wir uns das also nun einmal an dem Vereinsbeispiel an. Der erste
Teil, =WENN(F4>=40;F4*2; ...), durfte klar sein: Wenn in F4 ein Wert gréBer oder
gleich 40 steht, dann rechne F4*2. Damit haben wir die Uber 40-jahrige Mit-
gliedschaft abgehandelt und im Dann_Zweig ausgerechnet. Nun missen wir
im Sonst_Zweig mit einem weiteren WENN die Mitglieder zwischen 30 und 39
berechnen. Dazu dient das zweite WENN mit der Bedingung:

=WENN(F4>=40;F4*2;WENN(F4>=30;...)

Warum genuigt aber die Bedingung F4>=30, um nur diejenigen zu erwischen,
die zwischen 30 und 39 Jahre Mitglied sind? SchlieBlich gilt F4>=30 auch fir
die mindestens 40-jéhrige Mitgliedschaft.

Die Antwort ist einfach. Wir fragen zuerst nach den mindestens 40-Jahrigen.
Trifft das fur ein Mitglied zu, wird gleich F4*2 gerechnet, und die WENN-Funk-
tion wird abgeschlossen. Trifft hingegen F4>=40 nicht zu, wird auch nicht im
Dann_Zweig gerechnet, sondern es wird im Sonst_Zweig die zweite
WENN-Funktion ausgefuhrt. Wenn dieses zweite WENN ausgefuhrt wird, sind
die mindestens 40-Jahrigen durch das erste WENN schon abgearbeitet.

G4 v = ft =WENN(F4>=40;F4*2;WENN(F4>=30;F4;""))
A B C D E IF G

1 Stichtag 01.01.2022

2

% Vereins_Nr. Anrede Vorname  Nachname Eintritt Dauer Buchgutschein
4 1 Frau Emilie Walter 01.01.1970 52 104,00 € |
5 2 Herr Lutz Maier 01.01.1980 42 84,00 £
[ 2 Herr Stetan Oberschnaller  01.01.1990 32 32,00 €
7 4 Frau Linda Weillbrot 01.01.1975 47 94,00 €
8 5 Herr Carsten Schmidt 01.01.1982 40 80,00 €
9 6 Herr Anton Adams 01.01.1978 44 88,00 €
10 7 Frau Paula Milde 01.01.1991 31 31,00 €
11 8 Frau Luisa August 01.01.2005 17

12 9 Herr Klaus Frommer 01.01.2021 1

13 10 Frau Frauke Berthold 01.01.1984 38 38,00 €
14 11 Frau Sophie Waldmann 01.01.1998 24

15 12 Herr Peter Keller 01.01.2005 17

16 13 Herr Fritz Kaiser 01.01.2012 10

17 14 Herr Norbert Rihmann 01.01.1972 50 100,00 €
18 15 Frau Karin Schulze 01.01.2018 4

19 16 Herr Joachim Kirchner 01.01.1987 35 3500 €
20 17 Frau Herla Rosenstengel  01.01.2014 3
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Sie konnen mehr als zehn WENN-Funktionen verschachteln

Mehr als zehn WENN-Funktionen kénnen Sie in Excel 2021 ineinander
verschachteln. Aber je mehr WENN-Funktionen Sie verschachteln, des-
to unibersichtlicher wird die Formel, und Sie sollten Uberlegen, das
Problem vielleicht mit anderen Funktionen zu I6sen. So kann die weiter
unten erlauterte SVERWEIS- oder WVERWEIS-Funktion mdglicherweise
gute Dienste leisten.

Verschachtelte WENN-Funktion und mehrere Bedingungen -
UND/ODER

lhr Schachverein plant ein groBes Jugendturnier ftir Jugendliche bis 16 Jahre.
Sie haben die gemeldeten Jugendlichen mit ihrem Geburtstag und ihrer ILZ
(der internen Leistungszahl) in eine Excel-Tabelle eingetragen.

G4 - S =JAHR(SBS1)-JAHR(E4)

A B c D E F G
1 Stichtag 01.01.2022
>
3 Vereins_Nr. Vorname  Nachname Geschlecht Geburtstag ILZ Alter
4 | 1 Anja Miller w 07.03.2010 150 12.
5 2 Volker Keller m 29.08.2008 210 14
6 3 Max Schmidt m 18.05.2013 123 9
/ 4 Lisa Hausen w 05.01.2007 222 15
8 5 Pia Kaiser w 17.09.2012 167 10
9 6 Axel Kusel m 23.04.2009 240 13
10 7 Achim Reiter m 11.01.2006 260 16
1 8 Frieda Karl w 21.12,2005 189 17
12 9 losie Becker w 07.02.2010 290 12
13 10 Jana Mainhold  w 18.11.2006 125 16
14 11 Tom Ehrmann m 09.03.2009 260 13
15 12 Jessica Kleine w 10.10.2007 130 15
16 13 Igor Orlowski m 22.01.2006 200 16
17 14 lens Geiger m 06.05.2009 145 13
18 15 Marco Meyer m 23.11.2010 196 12

Fur das Turnier miissen die Jugendlichen in zwei Gruppen aufgeteilt werden.
Jugendliche unter 14 Jahren spielen in Gruppe 1, die anderen in Gruppe 2. Sie
mussen nicht zwischen Jungen und M&dchen unterscheiden. Aber Jugend-
liche mit einer ILZ gréBer als 200 spielen in Gruppe 2, auch wenn sie jlinger
als 14 Jahre sind. Der Stichtag aller Angaben ist der 01.01.2022.

Naturlich soll Excel die gesamte Auswertung automatisch machen. Das Alter
der Jugendlichen in Spalte G auszurechnen, sollte kein Problem bereiten.

KapiTEL 4

TIPP

371



KapiTEL 4

372

In G4 kénnte zum Beispiel die folgende Formel stehen:
=Jahr($B$1)-Jahr(E4)

Diese Formel in G4 kopieren Sie sich einfach nach unten. Die $-Zeichen in
der B1-Adresse sollten auch kein Geheimnis mehr sein. Kommen wir also zu
der WENN-Funktion. Diese WENN-Funktion soll die Jugendlichen in die rich-
tigen beiden Gruppen aufteilen, deshalb schreiben wir die Funktion in Zelle
H4 und kopieren sie, wenn alles fertig ist, nach unten.

Wir brauchen eine WENN-Funktion, in der wir zwei Bedingungen gleichzeitig
abfragen kénnen - gleichzeitig deshalb, weil das Alter und die ILZ bei der Ent-
scheidung eine Rolle spielen. Theoretisch brauchen wir so etwas:

=WENN(G4<14 und F4>200; Dann Gruppe 2;Sonst_Zweig)

Diese WENN-Funktion fragt, ob Zelle G4 kleiner als 14 ist, und soll auBerdem
noch fragen, ob Zelle F4 groBer 200 ist. Wiirde namlich beides gleichzeitig
zutreffen, wéare der Jugendliche in Gruppe 2.

Aber diese WENN-Syntax wird Excel nicht akzeptieren, denn Sie missen
Excel noch mitteilen, ob beide Bedingungen gleichzeitig zutreffen muissen,
damit Excel in den Dann-Zweig geht, oder ob es genligt, wenn eine dieser bei-
den Bedingungen zutrifft, um den Dann_Zweig abzuarbeiten. In unserem Fall
mussen beide Bedingungen gleichzeitig zutreffen: Der Jugendliche muss
unter 14 Jahre alt sein, und seine ILZ muss Uber 200 liegen. Erst dann kommt
er in Gruppe 2.

Wenn beide Bedingungen zutreffen missen, gibt es daflir den Operator UND,
den man aber vor diese beiden Bedingungen setzen muss. Die richtige For-
mel lautet also:

=WENN(UND(G4<14;F45200);2;Sonst_Zweig)

Der Operator UND muss vor die beiden Bedingungen geschrieben und die
beiden Bedingungen mussen von Klammern umschlossen werden. Treffen
beide Bedingungen nicht gleichzeitig zu, mtissen Sie im Sonst-Zweig mit einer
weiteren WENN-Funktion abfragen, wie alt der Jugendliche ist.

=WENN(UND(G4<14;F4>200);2;WENN(G4<14;1;2))

Wenn also der Jugendliche nicht jinger als 14 ist und keine ILZ gréBer als
200 hat, muss die zweite WENN-Funktion nur noch das Alter abfragen, um die
Gruppen einzuteilen.



Die gesamte Formel sehen Sie in der folgenden Abbildung.

Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart

Der Rest ist schlichtes Kopieren nach unten.

In Zeile 1 ist Anja Muller 12 Jahre alt und hat eine ILZ von weniger als 200,
entsprechend spielt sie in Gruppe 1. Axel Kusel (Zeile 9) ist zwar erst 13 Jahre
alt, musste also eigentlich in Gruppe 1 spielen. Da er aber eine ILZ von mehr
als 200 hat, kommt er in die starkere Gruppe 2.

H4

1
2
3
4
5
6
7
L)

9

10
11
12
13
14
15
16

v Jx
A B C
Stichtag 01.01.2022
Vereins_Nr. Vorname Nachname

1 Anja Muller

2 Vaolker Keller

3 Max Schmidt
4 Lisa Hausen
5 Pia Kaiser

6 Axel Kusel

7 Achim Reiter

8 Frieda Karl

9 losie Becker
10 Jana Mainhold
11 Tom Ehrmann
12 Jessica Kleine
13 Igor Orlawski
14 lens Geiger
15 Marco Mevyer
16 Birgit Reuter
17 Ulrike Zeidler

(]

Geschlecht
w
m

I I €3 £ 3

£ g 3

E

07.03.2010
29.08.2008
18.05.2013
05.01.2007
17.09.2012
23.04.2009
11.01.2006
21.12.2005
07.02.2010
18.11.2006
09.03.2009
10.10.2007
22.01.2006
06.05.2009
23.11.2010
09.02.2008
24.01.2009

=WENN({UND(G4<14;F4>200);2;WENN(G4<14;1;2))

F

Geburtstag 1LZ

150
210
123
222
167
240
260
189
290
125
260
190
200
145
196
296
200

Alter

12
14

9
15
10
13
16
17
12
16
13
15
16
13
12
14
13

R e R RN RR N R R R ol

Mochte man das Ganze flir das Turnier nun noch schén nach Gruppen sor-
tieren, ist das nun ganz einfach.

1

Klicken Sie zunachst auf eine Zelle in der

Spalte, nach der sortiert werden soll.

Waéhlen Sie dann auf der Registerkarte

Z v

E 7l Nach GroBe sortieren (aufsteigend)

<

Start in der Gruppe Bearbeiten die Schalt-

flache Sortieren und Filtern.

I

Nun mussen Sie nur noch entscheiden,
in welcher Reihenfolge Sie alles sortiert
haben méchten. Naturlich sortiert Excel
die gesamten Zeilen und nicht nur diese

eine Spalte.

Benutzerdefine tes Sortieren

C‘? Eiltein
vl

f@n

E.L Nach Grofie sertieren (absteigend)
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Es gibt in Excel nicht nur den UND-, sondern auch einen ODER-Operator. Die
Syntax des ODER-Operators ist aber identisch mit der des UND-Operators.
Der Unterschied ist nur, dass bei ODER lediglich eine der Bedingungen zu-
treffen muss, um den Dann_Zweig abzuarbeiten.

Und naturlich sind Sie bei den UND- und ODER-Operatoren nicht nur auf zwei
Bedingungen beschrankt:

UND(Bedingung_1;Bedingung_2 ... ;Bedingung_n)

Die einzelnen Bedingungen mussen Sie durch Semikolons trennen und mit
einer Klammer umschlieBen, der Operator wird dann davorgesetzt.

Bei UND miussen alle Bedingungen zutreffen, um in den Dann_Zweig zu ge-
hen, beim ODER-Operator muss nur eine der vielen méglichen Bedingungen
zutreffen.

Haufigkeitsverteilungen mit einer Bedingung

Nehmen wir einmal an, Sie haben drei Messgeréte. A 7

In einer bestimmten Zeit wurden auf allen drei Gera- | 1 Messgerit Messwert
ten Messungen durchgefuhrt und in einer Excel-
Tabelle gespeichert. Fiir eine bestimmte Auswertung
brauchen Sie die Haufigkeitsverteilung aber nur fir | 5
Messwerte gréBer als 50, egal, auf welchem Gerat | ©
gemessen wurde.

65
52
35
84

52
28

Wie Sie schnell feststellen werden, funktioniert eine |,
Formel wie 11

62
30
23
71
100
25
78

=WENN(HAUFIGKEIT) 13

(73
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nicht. Aber andersherum geht es: vs

=HAUFIGKEIT(WENN)

Schauen wir es uns einmal konkret an.

Erweitern Sie Ihre Tabelle mit den von Ihnen gewtlinschten Klassen. In der Ab-
bildung stehen diese Klassen in Spalte D.

Die Formel flir die Haufigkeitsverteilung mit einer Bedingung sehen Sie in
der Bearbeitungszeile der Abbildung. Vergessen Sie nicht, die Formel mit
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(& J+strg+(<2] zu beenden, denn Sie wissen inzwischen, dass die Funktion
HAUFIGKEIT eine Matrixformel ist.

WENN v i X~/ fx  =HAUFIGKEIT(WENN(B2:B16>50;B2:B16);D02:D7)
A B C D E I G H
1 |Messgerat Messwert
2 3 65 50|=HAUFIGKEIT(WENN(B2:B16>50;82 UJ-JI;['JE‘E'!"b
3 1 52 60| | HAUFIGKE H-!I daten: Klassen)
4 3 35 70
5 2 84 80
6 2 1 90
7 4§ 52 100
8 1] 28
9 3 2
10 1] 62
11 2] 30
12 3 23
13 2 71
14 1 100
15 2 25
16 3 78

17

Mehr Uber das Thema Haufigkeit erfahren Sie im Abschnitt tber statistische
Funktionen.

Wie kann man aus sehr vielen Messwerten nur bestimmte Werte
heraussuchen lassen?

Sie haben ein Messgerét, das lhnen in einer bestimmten Zeit 10.000 Mess-
werte in eine Excel-Tabelle eintragt.

Fur die Auswertung dieser Messergebnisse brauchen Sie aber nur jedes
200ste Ergebnis, die anderen sollen gar nicht berticksichtigt werden.

Fur dieses Problem gibt es eine weitere Funktion: INDIREKT. Sie hat allgemein
folgende Syntax:

=INDIREKT(Zell Verweis;Bezug)

Die INDIREKT-Funktion ist in der Lage, in einer langen Liste von Werten einen
bestimmten zu finden und diesen in die Zelle zu schreiben, in der die Funk-
tion steht. Zell_Verweis gibt darin an, aus welcher Zelle Excel den Wert holen
soll, und Bezug gibt an, in welcher Form der Zell_Verweis vorliegt.

KapiTEL 4
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Am besten ist es, wir schauen uns das Ganze einmal an einem einfacheren

Beispiel an.
c1 v i fe  =INDIREKT("A3";WAHR)
A B ¢ D E
1 2 h_
2 4
3 6
1 i

In Spalte A der Abbildung stehen Messwerte, und Sie méchten den Messwert
von Zelle A3 in Zelle C1 haben. Nattrlich ware das am einfachsten zu l6sen,
wenn Sie in Zelle C1 die Formel =A3 eintippten und bestétigten. Aber da die
INDIREKT-Funktion noch einiges mehr zu bieten hat, nehmen wir diese Funk-
tion, um das Problem zu I6sen. Sie sollen schlieBlich die Wirkung der Funk-
tion kennenlernen, um sie fur groBe Projekte einsetzen zu kénnen.

In der Abbildung sehen Sie die Formel. Wichtig ist an dieser Stelle, dass bei
der INDIREKT-Funktion die Zelladresse in Anfuhrungszeichen stehen muss.

Kommen wir nun zum ominésen Bezug-Teil der Formel. In der Abbildung steht
das Wort WAHR.

Bezug kann nur die beiden Werte WAHR oder FALSCH annehmen. Steht
WAHR in der Formel, erwartet Excel die Zelladresse in der Form Al. In Excel
gibt es aber auch die Mdglichkeit, Zelladressen in einer anderen Schreibweise
einzugeben, namlich als Zeilen- und Spaltennummer. Zelle A1 wirde in dieser
anderen Schreibweise dann Z1S1 lauten, was so viel bedeutet wie Zeile 1,
Spalte 1. B3 wére in dieser Schreibweise Z3S2. Es wird also immer zuerst die
Nummer der Zeile genannt, dann die Nummer der Spalte.

In Zelle C2 der Abbildung wurde einmal diese Schreibweise benutzt, um auf
die Zelle A3 Bezug zu nehmen:

c2 wod Jx  =INDIREKT("Z351";FALSCH)
A B C D E

1 2 B

2 4 6

3 6

4 7

WAHR im Bereich Bezug heiBt also, dass die Zelladresse in der Funktion in
der Form A1 angegeben ist, FALSCH bedeutet, die Zelladresse ist in der
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Schreibweise Z1S1 angegeben. Lassen Sie Bezug weg, nimmt Excel automa-

tisch an, es wiirde dort WAHR stehen.

Wenden wir uns jetzt wieder den 10.000 Messwerten zu. Ich
zeige lhnen davon aber nur die ersten zehn in der Abbildung.
Von diesen Messwerten moéchten Sie nur jedes zweite Mess-
ergebnis in lhrer Auswertung haben. Wie aber kann |hnen
Excel nun lediglich jedes zweite Messergebnis in andere Zel-
len kopieren? Die INDIREKT-Funktion macht’s méglich, zusam-
men mit der Z1S1-Schreibweise.

Schauen Sie sich zun&chst die folgende Abbildung an. In
Spalte A stehen wieder die Messwerte, in Spalte C die bené-
tigte INDIREKT-Funktion.

=T SN . JRY, I STV Ny

- O &

12
14
16
18

Cl dl - fr  =INDIREKT("Z"&ZEILE(A1)*2+ZEILE($AS2)-2&"S" &SPALTE(SASZ);FALSCH)

A B [4 D E F

1 2 4l

%]
I

Die Funktion sieht flirchterlich aus.

G

H

=INDIREKT("Z"&ZEILE(AL)*2+ZEILE($A$2)-28"S "&SPALTE($A$2); FALSCH)

Aber im Grunde ist es gar nicht mal so schlimm. "Z"&ZEILE(A1) heiBt nichts

anderes als Z1, denn ZEILE(A1) gibt die Zeilennummer der Zelle A1 aus.

"S"&SPALTE($A$2) ergibt die Nummer der Spalte.

Da Sie nur jeden zweiten Messwert haben wollen, kopieren Sie sich die For-

mel funfmal nach unten:

L o - fr =INDIREKT("2"&ZEILE(AL)* 2+ ZEILE(S5AS2)-2&"S" &SPALTE(SAS2);FALSCH)
B C D E F G H

1 2 4

2 4 7

3 3 11

4 7 14

5 9 18

6 11 =}

7 12

8 14

9 16

10 18
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Und schon holt Excel aus den Messwerten der Spalte A nur jeden zweiten
Wert. Wie ist das aber nun, wenn aus den 10.000 Messwerten nur jeder
100ste gebraucht wird? Die Formel ist annéhernd die gleiche:

=INDIREKT("Z"&ZEILE(AL)*n+ZEILE($A$2)-2&"S"&SPALTE($A$2); FALSCH)

n gibt in der Formel an, der jeweils wievielte Messwert ausgegeben werden
soll. Brauchen Sie also jeden 100sten, ist n = 100.

Falsche Eingaben und was Sie dagegen tun konnen

Excel ist eine Tabellenkalkulation, bei der nicht nur Werte berechnet, sondern
auch eingegeben werden. Dabei sollte man Zellen, in die Werte eingetragen
werden, nicht beliebig tber eine Tabelle verteilen. Selbst wenn es didaktisch
sinnvoll ist, bestimmte Eingaben an ganz bestimmten Zelladressen vorzuneh-
men, reduziert es die Fehler, wenn man alle benétigten Eingaben in einem
festen Bereich einer Tabelle vornimmt und die Werte mit den bekannten Ver-
fahren in die anderen Zellen Gbernimmt. So hat man stets einen Uberblick
Uber alle nétigen Eingaben und kann diese auch viel einfacher auf ihre Rich-
tigkeit tberprufen.

Dieses Priifen auf Richtigkeit ist ein ganz wichtiges _
Stichwort. Dem wollen wir uns nun zuwenden. Neh- | 1 a2
men wir an, in den Bereich A1 bis B3 einer Tabelle “ ;; .
sollen Anfangswerte flir eine Berechnung eingege- | 4

ben werden.

k'n.'l

- ow

A2 darf aber nur Werte zwischen 1 und 2 erhalten. Die x-Werte mlssen klei-
ner als 10 sein, und die C1-Werte sind immer gréBer als 20.

Alle drei Wertebereiche sind mit der WENN-Funktion und vielleicht dem UND-
oder ODER-Operator tberprufbar. Der Nachteil: Die Werte miissen immer erst
Ubernommen werden, bevor sie gepruft werden kénnen. Und sie kénnen nur
von einer anderen Zelle tberpriift werden. Eine Uberpriifung einer Eingabe-
zelle mit der WENN-Funktion ist nicht méglich, da die Funktion ja in der Zelle
steht und bei einer Eingabe in die gleiche Zelle tiberschrieben werden wirde.

Deshalb kennt Excel andere Méglichkeiten, Eingaben zu Gberprifen.

1 Kilicken Sie in die Zelle, die Sie wahrend der Eingabe Uberpriifen méch-
ten. Sie kénnen fUr jede Zelle extra festlegen, was eine Falscheingabe ist.
Fangen wir mit der Zelle B1 an.
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2 Klicken Sie dann auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Datentools auf
das Dreieck neben dem Symbol flir die Dateniiberpriifung.

3 Wahlen Sie nun Datentiberpriifung.

L Kommentare
= # =1 T T =
cRe s B3 2% o

Textin B% Was-ware-wenn- Prognoseblatt  Gliederung
5 e e -
Spalten &8 ~ ‘ Analyse
Dat 2o
cn  Datenuberprafung. Dateniiberpriifung
= Ungultige Daten einkreisen s einer Liste mit Regeln &
ahlen. um den Datentyp
—~ A
] 2 Guligkeitskieise loschen il wanken. der m e

cjeben werden kann

Reicpielsweice konnen Sie eine

enwie 1, 2und 3

or nur Zahlen als

lassen die

(2] Weitere Infos

4 Im folgenden Fenster missen Sie sich zunachst entscheiden, fur welche
Werte die Eingabedaten Uberprift werden sollen. Da in unserem Beispiel
auch Dezimalzahlen zugelassen und Uberpruift werden sollen, wahlen Sie
hier Dezimal.

Datenuberprifung

Binstellungen  Eingabemelcung  Fehlermelchng

Gulngkeitskriterien

Tulassen

Jeden Wert v Leere

Jeden Wert
Ganze Zahl

Liste

Dratum

Zeit

Textlange
Benutzerdefiniert

nderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einste

Alie |aschen Ok | Lbbrechen

5 Nun erwartet Excel die Auskunft dartber, ob nach gréBer, kleiner etc. ge-
fragt werden soll. In unserem Beispiel soll A2 nur Werte zwischen 1 und 2
bekommen, also wahlen Sie zwischen und tragen die beiden Grenzen ein.
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Datentiberprifung ? X

Enstellungen  Eingabemeldung  Fehlermeldung

Gultigheitskriterien

Tulassen:
Dezimal ¥ Leere Zellen jgnarieren
Darery
zwischen
LAinimum
1 -
Ldaximum
2 +
nder ungen aul alle Zellen mit den gleichen Enstellungen anvwenden
tlle loschen | Ok | Abbrechen

6 Gehen Sie nun auf die Registerkarte Fehlermeldung. Hier geben Sie die

Meldung ein, die Excel Ihnen zeigen soll, wenn der Wert nicht zwischen 1
und 2 liegt.

Datenuberprufung ? X

Emstellmgen  Fingabemeldung  Fehlermeldung
B Eehlermeldung anzeigen, wenn ungaliige Daten eingegeben wurden

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungultige Daten eingegeben wurden:
Typ Titel

Stopp w | Gravierender Fehler

Fehlermeldung

Wert darf nur zwischen 1 und 2 liegen!

%)

zlle loschen Ok Abbrechen

7 Wenn Sie das alles nun mit OK bestétigen, wird Excel jedes Mal, wenn Sie
in Zelle B1 etwas eingeben, Uberprifen, ob der Wert zwischen 1 und 2

liegt.

Wie Sie sehen, Uberprift Excel den Wert und gibt eine Meldung dazu aus.

Sie merken aber, dass die Uberpriifung erst beginnt, nachdem Sie die
(< }Taste gedriickt haben. Vorher kann Excel nicht Gberprifen, denn es weiB
ja erst nach dem Driicken der (< }-Taste, dass die Eingabe beendet ist.
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vt S o4

A B C D E F G
1 |A2= 4,
2 |x= 3
j Cl= L Gravierender Fehler X
5
& ° Wer telarf run zwisthen 1 und 2 liegen!
7 —
8 | Wiederhalen Abbrechen Hilte
9

So kénnen Sie nun auch fur die anderen Zellen die Eingaben Uberprifen
lassen.

Im Bereich Typ kénnen Sie auch nachtréaglich festlegen, mit welchem Warn-
schild Sie bei einer Fehlermeldung begliickt werden méchten.

Datentberprafung ? x

Einstllungen  Eingahemeldung  Fehlermeldung
a Eehlermeldung anzeigen wenn ungultige Daten emgegeben wurden,
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungultige Daten eingegeben wurden:

Tupe Tirel:

Stopp v Gravierender Fehler

Stopp Fehlermeldung
. i i '
Informationen Nert darf nur zwischen 1 und 2 liegen!

Alle laschen | Ok Abbrechen

Zur Auswahl stehen neben Stopp:

Typr T

a O

Diese beiden Symbole haben auf das Verhalten nach der Fehlerliberprtfung
groBe Auswirkungen. Wir haben flr die entsprechende Fehlertiberprifung ei-
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nen Stopp gewahlt, d. h., Excel wird den eingegebenen Wert nicht akzeptieren
und erst dann weitermachen, wenn ein richtiger Wert eingetragen wurde. Das
ist aber in manchen Féllen vielleicht nicht ganz so glicklich.

In solchen Féllen sollten Sie keinen Stopp, sondern nur eine Warnung wéhlen.

v Jeil 4

A B Ic D E F G H
1 |A2= 41
2 |x= 3
3 C1= 17 Gravierencler Fehler X
4
5 Wert darf nur 2wischen 1 und 2 liegen!
6 Fortfahren?
glj I Llein Abibrechen Hilie
9

Excel wird lhnen in diesem Fall zwar auch eine Meldung ausgeben, diese kén-
nen Sie aber durch einen Klick auf Ja Gbergehen, sodass der falsche Wert
dennoch genommen wird.

Wenn Sie sich nachtraglich dazu entschlieBen, dass mehrere Werte die
gleichen Wertegrenzen und Fehlermeldungen erhalten sollen, kénnen Sie nun
alle diese Zellen (einschlieBlich der schon festgelegten Zelle) markieren und
erneut in das Fenster flr die Datentberprifung gehen.

Sie erhalten dann automatisch folgende Frage:

Micrasoft Excel x

o Die 2uswahl enthalt einige Zellen ohne Cinstellungen fur die Datenuberprufung. Soll die Datervaberprifung auf diese Zellen erweitert werden?

Ja Flein Abbrechen

Wenn Excel die Datentberprtfung auf diese markierten Zellen erweitern soll,
klicken Sie nun auf Ja. Es erscheint erneut das Fenster aus Schritt 6, das Sie
nun nur noch bestatigen missen.

So kénnen Sie also auch nachtréglich eine Datenlberprifung auf andere
Zellen quasi »kopieren«.
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Wir suchen in Tabellen - die VERWEIS-Funktionen

Mit diesen Funktionen bietet Excel lhnen die Moéglichkeit, bestimmte Werte in
einer Tabelle zu suchen und korrespondierende Werte dazu auszugeben. So
kénnten Sie zum Beispiel eine bestimmte Produktnummer suchen, und Excel
liefert lIhnen automatisch dazu den Produktnamen und den Preis. Mit diesen
Funktionen ist zum Beispiel die Erstellung von Rechnungen sehr einfach.

Aber die nun zu besprechenden Funktionen sind auch sinnvoll anzuwenden,
wenn verschachtelte WENN-Funktionen sehr untbersichtlich sind.

Die SVERWEIS-Funktion

lhre kleine Firma mit verschiedenen

A B C
Brétchen, Tees und getrocknetem | | Nummer Sorte Preis
Obst soll die Waren nun auch auslie- | 2
fern. Sie haben folgende Produkte im | 3 1 Mohnbrétchen 0,50¢€
Angebot: 4 2 Roggenbrétchen 0,40 €
5) 3 Zwiebelbrotchen 0,70 €
. e 6 4 Laugenbritchen 0,80 €
Nun ist es nétig, schnell und unkom- 7 S Vm‘inmhrmhpn 060¢
pliziert Rechnungen zu schreiben. Sie | 6 Plefferminztee 1,60€
moéchten in eine Zelle |hrer Excel-Ta- | 9 7 Kamillentee 2,60€
belle nur die Nummer des Produkts | 10 & Entspannungstee 290€
eingeben, und Excel soll automatisch | ! 9 Bananen, getrock. 3,50 €
12 10 Apfel, getrock. 2,70€

den Produktnamen und den Preis in
eine andere Zelle schreiben.

Man koénnte zur Lésung dieses Problems durchaus mit der WENN-Funktion
arbeiten. Ein paar Verschachtelungen, und die Sache ware erledigt. Aber
selbst bei nur zehn Produkten wére eine solche Verschachtelungstiefe, wie
sie mit der WENN-Funktion nétig ware, sehr untibersichtlich. Deshalb kennt
Excel fur solche Zwecke eine weitere sehr machtige Funktion, den SVERWEIS.

Die allgemeine Syntax der Funktion ist:
=SVERWEIS(Suchbegriff;Suchbereich;Spaltenindex)

Der Suchbegriff ist das, was Excel suchen soll. In unserem Fall ware das die
Produktnummer in Spalte A.

Der Suchbereich gibt an, wo Excel diese Nummer suchen soll, denn die SVER-
WEIS-Funktion ist leider nicht in der Lage, séamtliche Tabellen einer Arbeits-
mappe zu durchsuchen. Man muss Excel also schon einen ungeféahren Hinweis
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dazu geben, wo gesucht werden soll. In unserem Beispiel bestiinde der Such-
bereich aus den Zellen A3 bis C12, also der gesamten Tabelle.

Der Spaltenindex gibt die Spalte an, die Excel ausgeben soll, wenn der Such-
begriff gefunden wurde.

Das Ganze hért sich wieder ziemlich kompliziert an, ist aber eigentlich recht
einfach. Schauen wir es uns konkret an.

Damit nicht gleich eine Fehlermeldung erscheint, wenn Sie die Formel eintip-
pen, schreiben Sie zunachst in die Zelle A16 eine beliebige Produktnummer
zwischen 1 und 10. In Zelle B16 soll uns Excel nun mit der SVERWEIS-Funk-
tion den Namen des Produkts ausgeben.

Da das Ergebnis in B16 stehen soll, miissen Sie die Funktion auch in diese
Zelle schreiben.

B16 v Jx  =SVERWEIS{A16;A3:C12;2)
A B C D E

I Nummer Sorte Preis

5

3 1 Mohnbrétchen 0,50 €

4 2 Roggenhrétchen 0,40 €

5 3 Zwiebelbrotchen 0,70€

6 4 Laugenbrétchen 0,80 €

7 5 Vollkornbrétchen 0,60€

] 6 Pfefferminztee 1,60€

9 7 Kamillentee 2,60€

10 8 Entspannungstee 2,90 €

11 9 Bananen, getrock. 3,50€

12 10 Apfel, getrock 2,70 €

13

14

1€.\| 2|Roggenbratchen

Als Erstes verlangt die Funktion die Adresse, unter der der Suchbegriff zu
finden ist. In unserem Fall ist das die Zelle A16, denn dort haben Sie die
Produktnummer des Produkts eingetragen. Im Beispiel ist das die Produkt-
nummer 2.

Die nachste bendtigte Angabe ist der Suchbereich, also der Bereich, den
Excel nach der Nummer des Produkts durchsuchen soll. In unserem Beispiel
ist das der Bereich A3 bis C12, also die gesamte Tabelle.
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Die dritte Angabe ist der Spaltenindex. Wenn also Excel den Suchbegriff (im
Beispiel die Zahl 2) gefunden hat, bleibt Excel in der entsprechenden Zeile
stehen (hier Zeile 4, oder genauer, Zelle A4) und soll nun den Inhalt der Zelle
rechts daneben, also den Namen des Produkts, ausgeben. Leider kann Excel
aber mit einem B fur den Spaltenindex nichts anfangen. Excel erwartet im
dritten Bereich den Index der Spalte.

Das klingt dramatischer, als es ist. Spalte A ist die erste Spalte im Suchbe-
reich, hat also den Index 1. Entsprechend hat Spalte B den Index 2, Spalte C
den Index 3 etc.

Fur den Spaltenindex nehmen Sie also kein B, sondern eine schlichte 2.
Schreiben Sie daher in B16 die Formel aus der Abbildung hinein, und bestéa-
tigen Sie sie.

Worauf bezieht sich der Spaltenindex?

Dieser Index bezieht sich, wie das Wort sagt, auf eine bestimmte Spalte -
und zwar nur auf die Spalte des zu durchsuchenden Bereichs. Nehmen
wir an, Sie hatten folgende Tabellenstruktur:

A B [ D E F G

1

2

3

4

5

6 Nummer Sorte Preis

7

8 1 Mohnbraotch 0,50 €
9 2 Roggenbrote 0,40 €
10 3 Zwiebelbrate 0,70 €
11 4 Laugenbrétcl 0,80 €
12 S Vollkornbrét 0,60€
13 & Plefferminzts 1,60 €
14 7 Kamillentee 2,60 €
15 8 Entspannung 2,90 €
16 9 Bananen, get 3,50€
17 10 Apfel, getroc 270€

=

Welchen Spaltenindex im SVERWEIS hat Spalte F?

Nicht 6! Der Index ist 3, denn es zahlt nur der zu durchsuchende Bereich,
nicht das gesamte Tabellenblatt. Und der zu durchsuchende Bereich
sind die Zellen D8 bis F17.
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Um sich jetzt auch noch den | ¢ v & =SVERWEIS(A16:A3:C12:3)
Preis des jeweiligen Produkts A N B B
ausgeben zu lassen, brauchen | | nummer sarte Preis
Sie einen weiteren SVERWEIS, |~
. . - 3 1 Mohnbrétchen 0,50 €
diesmal in Zelle C16. Bei die- A 2 Roggenbrétchen 040€
sem SVERWEIS muss dann le- 5 3 Zwiebelbrotchen 0,70 €
diglich der Spaltenindex gean- | © 4|Laugenbrétchen 080 €
dert d 7 5 Vollkarnbrétchen 0,60 €
ert werden. 8 b Pfefferminztes 160&
. . . 9 7 Kamillentee 260€
Geben Sie nun in die Zelle 10 8 Entspannungstee 2,90 €
A17 doch einmal den Such- | 9 Bananen, getrack. 350 €
12 10 Apfel, getrock. 2,70€

begriff 1 ein. Wenn Sie jetzt, ||

vielleicht fir eine Rechnung, |14

die Formel aus Zeile 16 nach 1>

unten kopieren, erhalten Sie :;' 2 Roggenbréchen [ 040¢]
eine Fehlermeldung:

B17 vz _fr =SVERWEIS(A17;A4:C13;2)
A B C D
1 Nummer Sorte Preis
2
3 1 Mohnbrétchen 0,50 €
4 2 Roggenbrotchen 0,40 €
5 3 Zwiebelbrotchen 0,70€
6 4 Laugenbrotchen 020€
7 5 Vaollkornbratchen 0,60 €
8 6 Pfefferminztee 1,60 €
9 7 Kamillentee 2,60€
10 8 Entspannungstee 290€
11 9 Bananen, getrock. 3,50€
12 10 Apfel, getrack. 2,70€
iz
14
15
16 2 Roggenbrétchen 0,40 £

d

h1 HNV HNV

17

18

Was ist passiert? Schauen Sie einmal in die Bearbeitungszeile. Dort ist der
Suchbereich plotzlich A4:C13, was nattrlich nicht stimmt. Der Bereich muss
von A3 bis C12 reichen. Excel hat hier also wieder beim Kopieren eigenméch-
tig die Zelladressen geandert. Da aber der zu durchsuchende Bereich in
unserem Beispiel immer A3 bis C12 ist, missen in diesem Bereich absolute
Zelladressen eingegeben werden.
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Und wenn Sie dann in Zelle A18 zum Test die Produktnummer 7 (= Kamillen-
tee) eingeben, missten nun automatisch der entsprechende Produktname
und -preis in B18 bzw. C18 von Excel eingetragen werden.

B18 voi Jx  =SVERWEIS(A18;5A53:5C512;2)
A B C D E

I Nummer Sorte Preis

2

3 1 Mohnbrétchen 050€

4 2 Roggenbrétchen 0,40 €

5 3 Zwiebelbrotchen 0,70 €

6 4 Laugenbrétchen 0,80 €

7 5 Vollkornbrdtchen 060€

8 6 Plefferminztee 1,60 €

9 7 Kamillentee 2,60 €

10 8 Entspannungstee 2,90 €

1 9 Bananen, getrock. 3,50€

12 10 Apfel, getrack. 2,70€

13

14

15

16 2 Roggenbrotchen 0,40 €

17 1 Mohnbrotchen 050€

18 | 7[kamillentee | 2s0¢

19 =

Nun ist es an der Zeit, sich einmal zu fragen, was der SVERWEIS eigentlich
wirklich macht. Er sucht in einem Bereich nach einem bestimmten Wert. Doch
das stimmt nicht ganz. Obwohl Sie einen Bereich angegeben haben, sucht
Excel nicht den ganzen Bereich ab, sondern nur die erste Spalte in diesem
Bereich. Der SVERWEIS sucht also in der ersten Spalte des zu durchsuchen-
den Bereichs nach unten. Findet Excel den Suchbegriff hier nicht, wird nicht
in den anderen Spalten weitergesucht.

Was aber passiert, wenn der Suchbegriff in der ersten Spalte nicht gefunden
wird? Probieren Sie es aus! Geben Sie einfach in die Zellen A16 bis A18 eine
andere Nummer auBerhalb des Bereichs 1 bis 10 ein.

Gleichgliltig, welche Zahl >10 Sie in A16 bis A18 eingeben, Sie erhalten immer
die getrockneten Apfel und den entsprechenden Preis daftr. Excel wird nam-
lich, wenn der exakte Suchbegriff nicht gefunden wird, den zu diesem Such-
begriff nachstniedrigeren Wert nehmen. Und da 13 im Suchbereich nicht
vorkommt, wird Excel den im Suchbereich zu 13 nachsten Wert, namlich 10,
nehmen. Analoges gilt fir die anderen Produktnummern gréBer als 10.
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B18 vl I SVERWEIS{A18;5A53:50512;2)
A B (c D E

1 Nummer Sorte Preis

2

3 1 Mohnbrétchen 050€

4 2 Roggenbratchen 0,40 €

5 3 Zwiebelbratchen 0,70 €

(7 4 Laugenbrétchen 0,80€

7 5 Vollkornbrétchen 060€

4 6 Pfefferminztee 160€

9 7 Kamillentee 260€

10 8 Entspannungstee 290 &

11 9 Bananen, getrock. 350€

12 10 Apfel, getrock. 2,70€

13

14

15

16 13 Apfel, getrock. 2,70€

17 34 Apfel, getrock. 2,70€

18| ss|Apfel getrock. | 2,70€

19

Diese Verhaltensweise von Excel ist flir unser Beispiel also nicht so optimal.
Sie werden spéter ein Beispiel kennenlernen, in dem das aber durchaus er-
wlnscht ist.

Gibt es eine Mdglichkeit, zu verhindern, dass Excel den néchstniedrigeren
Wert nimmt? Ja! Dazu taugt der vierte Bereich in der allgemeinen Syntax, je-
ner Bereich, den wir bisher weggelassen haben:

=SVERWEIS(Suchbegriff;Suchbereich;Spaltenindex;Bereich_Verweis)

Der Bereich_Verweis ist auch ein recht unglticklich gewahltes Wort, denn die-
ser Bereich kann nur zwei Zustdnde annehmen: WAHR und FALSCH. Lassen
Sie den Bereich_Verweis leer, was ja moglich ist, geht Excel davon aus, dass
hier eigentlich WAHR steht. Und WAHR heiBt far Excel: Wenn der Begriff nicht
gefunden wird, nimm den néchstniedrigeren Wert.

Schreiben Sie aber FALSCH in diesen Bereich hinein, sucht Excel nach dem
exakten Begriff. Wenn dieser nicht gefunden wird, meldet Excel #NV, was so
viel bedeutet wie »der Begriff ist nicht vorhanden«:

An dieser Stelle wére nun die Frage berechtigt, warum man in unserem Bei-
spiel den ganzen Bereich von A3 bis C12 angeben muss, wenn Excel doch
nur in der ersten Spalte sucht.
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Sie mussen das tun, weil Sie in Spaltenindex nur eine Zahl eingeben kdénnen,
also nur den Index der Spalte. Aber in einer groBen Tabelle kdnnen mehrere
kleine Bereiche enthalten sein, die mit dem SVERWEIS zu durchsuchen sind.
Und dazu braucht Excel nun einmal einen eindeutigen Bezug zum richtigen
Bereich.

B17 v fr | =SVERWEIS(A17;$A63:5C612:2;FALSCH)
A B C D E F

1 Nummer Sorte Preis

2

3 1 Mohnbrdétchen 0,50 €

4 2 Roggenbrotchen 0,40 €

5 3 Zwiebelbrétchen 0,70 €

6 4 Laugenbrétchen 0,80 €

7 5 Vollkornbrétchen 0,60 €

8 6 Plelferminztee 1,60 €

9 7 Kamillenlee 2,60 €

10 8 Entspannungstee 290 €

11 9 Bananen, gelrock. 3,50€

12 10 Aplel, getrock. 2,70€

13

14

U=

16 2 Roggenbrotchen 0,40 €

17| [Asal Ny [ v

18 55 HNV HNV

19

Das sollten Sie beim Umgang mit dem SVERWEIS beachten TIPP

Die Spalte, die durchsucht werden soll, muss aufsteigend sortiert sein.
Sollte die Spalte nicht sortiert sein, wird Excel keine Fehlermeldung aus-
geben, sondern nur falsche Ergebnisse produzieren.

Und denken Sie daran, den Suchbereich als absolute Zelladresse einzu-
geben, wenn Sie die Formel kopieren méchten.

Sie kdénnen die SVERWEIS-Funktion einfach per Tastatur in die Zelle schrei-
ben oder auch den Assistenten benutzen.

Wahlen Sie dazu auf der Registerkarte Start die Gruppe Bearbeiten. Dort
klicken Sie auf das kleine Dreieck beim Summensymbol und wéhlen Weitere
Funktionen. Wéhlen Sie nun als Kategorie Nachschlagen und Verweisen aus.
Dort finden Sie die SVERWEIS-Funktion:
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Funktionsargumente ? X
SVERWEIS
Suchlriterium + =
Matrix 2| =
Spaltenindex 2| =
Bereich_verweis 2| =
Dusrchsucht die ersee Spalte einer IMatrix und durchlauft die Zeile nach rechrs, um den Wert einer Zelle zurcickzugeben

Suchkriterium  istder Wert nach dem Sie in der ersten Spalte der IMatrix suchen,

Formelergebnis =

OK | sbbrechen

Das, was Microsoft in diesem Assistenten Matrix nennt, habe ich Suchbereich
getauft. Ich finde, das ist ein etwas treffenderes Wort. Die fett gedruckten Ele-
mente sind, wie immer beim Assistenten, Pflichtfelder, mlssen also ausgefillt
werden, alles andere ist optional und kann leer bleiben.

SVERWEIS-Funktion - eine Alternative zu verschachtelten
WENN-Funktionen

Die SVERWEIS-Funktion lasst sich meist dann sehr gut einsetzen, wenn die
WENN-Funktion an ihre Grenzen stBt. Besonders bei komplexen, verschach-
telten WENN-Funktionen sollte man sich tberlegen, ob nicht vielleicht die
SVERWEIS-Funktion bessere Dienste leistet.

Ein Beispiel aus dem Bereich Notenschreiben A B c
soll das verdeutlichen. In einer Klassen- oder | 1 Vorname Nachname Punktzahl

. . . 2> Nicole Emmermann 28
Schularbeit haben die Schuler nebenstehen- | -

Lutz Adams 56

de Punktzahlen erreicht (die héchstmoégliche | ¢ Eh‘ gi“‘"“f' ;3
S oris auter

Punktzahl betragt 100). 6 Emanuel  Keller g

7 Karin Schulze 45

Versuchen wir zunéchst, das Problem mit der | & Natascha  Maier &7

. . . 9 Martin Rosenstengel 35

WENN-Funktion in den Griff zu bekommen. | 1o thorsten  Flamme 45

Die Punktzahlen wurden ganz normal als Zah- | !! sephie  Handel 86

. ) i 12 Katharina  Schmidt 12

len eingegeben, und auBerdem haben Sie sie | iz Helge Toren 67

in eine Notentabelle eingetragen: 14 Johanna - Geiger 66
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A B C D E FRNG H
| Vorname  Nachname  Punktzahl Note Min Max Note
2 |Nicole Emmermann 28 0 24 6
3 Lutz Adams S6 25 49 5
4 Lisa Kirchner 73 50 69 4
5 Boris Reuter 89 70 79 2]
6 Emanuel Keller 93 80 &89 2
7 Karin Schulze 45 90 100 1
8 Natascha Maier 67
9 Martin Rasenstengel 35
10 Thorsten Flamme 45
11 Sophie Handel 26
12 Katharina  Schmidt 12
3 Helge Toren 67
14 Johanna Geiger 66

Als Nachstes sollen nun von Excel die Noten vergeben werden. Das erreicht
man mit einer mehrfach verschachtelten WENN-Funktion.

o2 ~ Jx WENN[C2<5FS3;6;WENN|C2<SFS4; 5, WENN[C2<5F55;4; WENN(C2<SFS6;3;WENN[C2<5F57;2;1)111)
A B e 8] E F G H | I K L

| Vorname  Nachname Punktzahl Note Min Max Note

2 |Nicole Emmermann 28| 5! o 24 L}

3 Lutz Adams 56 4 LI ] 5

4 Lsa Kirchner 73 3 50 69 4

5 Boris Reuter 9 2 70 79 3

6 Emanuel Keller 93 1 80 B9 2

7 Karin Schulze 45 s 90 100 1

& Natascha  Maier 67 4

9 Martin Rosenstengel a5 5

10 Thorsten Flamme 45 5

11 Sophie Handel 86 z

12 Katharina  Schmidt 12 6

13 Helge Toren 67 4

14 Johanna Geiger 66 4

15 =;

Was steht in dieser Formel?

=WENN(C2<5FS3;6, WENN(C2<SFS4;5; WENN(C2<5F55;4; WENN(C2<5F56;3;WENN(C2<5F57:2;1)))))

Né&here Informationen zu solchen WENN-Verschachtelungen finden Sie im
entsprechenden Abschnitt dieses Buches.

Sie kénnen, wenn |hnen das leichter fallt, nattirlich auch mit Ober- und Unter-
grenzen bei den Punktzahlen arbeiten. Hier missen Sie aber mit dem
UND-Operator in der WENN-Funktion arbeiten, was die ganze Formel noch
weiter aufbléht.

Viel leichter und Ubersichtlicher geht es mit der SVERWEIS-Funktion.

KapiTEL 4
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D

Das Suchkriterium steht in C2 und ist die Punktzahl des ersten Schulers. Ge-
sucht werden soll diese Punktzahl im Bereich $F$2:$H$7. Wird der Begriff

2
A
Vorname
INi( ole
Lutz
Lisa
Boris
Emanuel
Karin
Natascha
Martin
Thorsten
Sophie
Katharina
Helge
Johanna

v £

B
Nachname
FH"IIII[-‘I mann
Adams
Kirchner
Reuter
Keller
Schulze
Maier
Rosenstengel
Flamme
Hiindel
Schmidt
Toren
Geiger

SVERWEIS(C2,5F52:5H57;3)

c

Punktzahl

28
56
73
39
98
45
67
35
45
36
12
67
66

D
Note

e A LS T, BT, S T R S RTINSy §T |
1}

E F G H

Min Max Note

0 24 6

25 49 5

50 B9 4

70 79 B8

80 89 2

90 100 1

gefunden, soll die entsprechende Note ausgegeben werden.

Die SVERWEIS-Funktion bietet gegentiber verschachtelten WENN-Funktionen
noch einen weiteren Vorteil. In Zeugnissen missen die Noten n&mlich in der
Regel als Wérter und nicht als reine Zahl ausgegeben werden. Fir die Note
1 gilt dann das »sehr gut«. Das ist mit der SVERWEIS-Funktion auch ganz ein-

fach zu machen.

E2

>

S on bW

9

10
11
12
13
14

16

Varname
Nicole
Lutz

Lisa

Baris
Emanuel

7 Karin

Natascha
Martin
Tharsten
Sophie
Katharina
Helge
Johanna

fe SVERWEIS([C2;5G52:5157:4)

B C

Nachname  Punktzahl

Emmermann
Adams
Kirchner
Reuter

Keller
Schulze
Maier
Rosenstengel
Flamme
Handel
Schmidt
Toren

Geiger

28
56
73
89
98
45
67
35
45
26
12
67
66

D

Note

Note
ausgeschrieben

5|mangelhaft ]

4 ausreichend

3 befriedigend

2 gut

1 sehr gut

5 mangelhaft

4 ausreichend

5 mangelhaft

5 mangelhaft

2 gut

6 ungenlgend

4 ausreichend

4 ausreichend

Min Max Note ausgeschrieben

0 24
25 49
50 69
70 79
30 89
50 100

Note

6 ungeniigend
5 mangelhaft

4 ausreichend
3 befriedigend
2 gut

1 sehr gut
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Wir suchen waagerecht - die WVERWEIS-Funktion

Eine ahnliche Funktion wie der SVERWEIS ist der WVERWEIS. Auch die Syn-
tax ist sehr vergleichbar:

=WVERWEIS(Suchbegriff;Suchbereich;Zeilenindex;Bereich_Verweis)

Doch wéhrend der SVERWEIS (das S steht fur senkrecht) in der ersten Spalte
des Suchbereichs sucht und den Wert der Spalte von Spaltenindex ausgibt,
sucht der WVERWEIS (das W steht flir waagerecht) in der ersten Zeile des
Suchbereichs und gibt die Zeile mit dem Zeilenindex aus. Ein kleines Beispiel
dazu:

B3 w Jx WVERWEIS(AZ;SBS1:5F54;2)

A B C D E F
1 Produktnummer 1 2 3 4 5
2 Sorte Maohnbrétchen  Roggenbrétchen Zwiebelbrétchen Laugenbrétchen Vollkarnbrétchen
3 | Preis 0,50 € 040¢€ 0,70€ 0,80€ 0,60 €
4 Lagermenge 10 20 25 10 30
5
6
7 Produktnummer Sorte Preis Lagermenge
8 3|Zwiebelbrotchen | 0,70 € 25

Mit der WVERWEIS-Funktion suchen Sie jetzt waagerecht nach der Produkt-
nummer und lassen sich den Preis und die Lagermenge ausgeben.

Senkrechte und waagerechte Suche gleichzeitig -
die INDEX-Funktion

Die beiden Funktionen SVERWEIS und WVERWEIS sind an sich schon sehr
machtige Werkzeuge, sie haben aber beide einige Nachteile. Der gréBte Nach-
teil ist wahrscheinlich, dass sie nur nach rechts oder nach unten arbeiten.
Man kann in einer Spalte etwas suchen und sich den entsprechenden Wert
rechts oder unterhalb davon ausgeben lassen. Es ist nicht méglich, innerhalb
einer Spalte zu suchen und sich den linken Wert ausgeben zu lassen oder
sogar in zwei Richtungen gleichzeitig zu suchen.

SVERWEIS sucht nach unten, WVERWEIS sucht nach rechts. Und da beide
nicht miteinander kombiniert werden kénnen, scheint es nichts zu geben, das
sowohl nach unten als auch nach rechts, also in beide Richtungen gleichzei-
tig, sucht.
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Es scheint aber nur so, denn diese Funktionen gibt es: INDEX und VER-
GLEICH. Beginnen wir ganz einfach.

Nehmen wir an, Sie haben folgende Liste:

A B C
Lager Artikelnr Artikel

1

2 A 1 Hose

3 A Z Hemd

4 A 3 Jacke

5 A 4 Socken

6 A 5 Strumpfe
7 B 6 Hut

& B 7 Pullover
9 B 8 Gurtel

10 B 9 Schal

11 C 10 Shirt

12 C 11 Nachthemd
13 C 12 Pyjama
14 C 13 Schuhe

In Spalte C steht die Artikelbezeichnung, in Spalte B die Artikelnummer, und
Spalte A zeigt an, in welchem Lager sich der Artikel befindet.

Sie kdnnen nun ganz klassisch die Artikelnummer eingeben, mit SVERWEIS
diese Nummer in Spalte B suchen und sie sich in Spalte C ausgeben lassen.
Sie haben aber keine Mdglichkeit, die Artikelnummer zu suchen und sich dazu
den Inhalt der Spalte A ausgeben zu lassen. Das kénnen nur die beiden Funk-
tionen, die Sie jetzt kennenlernen.

Die INDEX-Funktion hat allgemein folgende Syntax:
=INDEX(Matrix;Zeile;Spalte)

Die Matrix bezeichnet den Bereich, in dem sich der gesuchte Wert befindet.
Bei einer Suche nach rechts wére das C2 bis C14, bei einer Suche nach links
A2 bis A14. In Zeile und Spalte erwartet Excel nun den Zeilen- und Spalten-
index des Werts, den Sie mit der VERGLEICH-Funktion finden.

Vereinfachen wir zunachst einmal die INDEX-Funktion, indem wir den Spalten-
bereich weglassen:

=INDEX(Matrix;VERGLEICH(Suchbegriff,Suchbereich))
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In Zelle B16 finden Sie den Suchbegriff. In Zelle B17 wurde die Suche mit dem
SVERWEIS gel6st (die Formel daflir finden Sie daneben in Zelle D17).

10
11
12
13
14
Us)
16
17
18
19
20

A B C D L G

Lager Artikelnr. Artikel

1 Hose

2 Hemd

3 Jacke

4 Socken

5 Striimpfe

& Hut

7 Pullover

8 Gurtel

9 Schal
10 Shirt
11 Nachthemd
12 Pyjama
13 Schuhe

MO0 ®RE @ ®>>>>>2> P

Artikelnr. 4

Socken =SVERWEIS(B16;B2:C14)

Socken =INDEX(C2:C14,VERGLEICH(B16;B2:B14))
Lager A =INDEX(A2:A14;VERGLEICH(B16;B2:B14))

Artikel

In Zelle B18 wurde die INDEX/VERGLEICH-Funktion mit folgender Formel be-
nutzt:

=INDEX(C2:C14;VERGLEICH(B16;B2:B14))

C2:C14 ist der Matrixbereich, also der Bereich, in dem der Wert steht, der
ausgegeben werden soll. In B16 befindet sich der Suchbegriff, den die VER-
GLEICH-Funktion in B2:B14 finden soll. Wird der Wert dort gefunden, wird der
entsprechende Eintrag in der Matrix C2:C14 ausgegeben.

Damit haben wir, wie beim SVERWEIS, den Wert rechts ausgeben lassen -
insofern also nichts Neues. Aber Zelle B19 zeigt, dass man sich mit INDEX/
VERGLEICH auch den linken Wert ausgeben lassen kann.

=INDEX(A2:A14;VERGLEICH(B16;B2:B14))

Hier wurde lediglich im INDEX-Bereich eine andere Ausgabematrix eingesetzt,
und schon gibt Excel den Lagerort aus.

KapiTEL 4
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Die VERGLEICH-Funktion ist die eigentliche Suchfunktion. Nur dort geben Sie
den Suchbegriff ein. Der INDEX-Bereich ist fur die Ausgabe des gesuchten
Werts verantwortlich.

Aber INDEX und VERGLEICH kénnen noch viel mehr. Sie kénnen namlich in
zwei Richtungen gleichzeitig suchen. Sehen wir uns auch das an einem Bei-
spiel an:

A B s D E F G H
1 Produktnummer 101-02 101-01 101-02 101-03 101-04
2 Jahrgang 2018 lahrgang Hutzelreuther Lehnfelder Merowinger Moosfelder
3 2015 850€ 4,50 € 12,50 € 22,00€
4 Bezeichnung Lehnfelder 2016 9,60 € 5,00¢€ 14,50 € 2250¢€
5 Preis 6,00 € 2017 12,00 € 6,00 € 1450 € 23,00€
6 2018 12,50 € 6,00 € 17,00 € 25,00 €
7 2019 14,00 € 7.00€ 19,00 € 2500€
8 2020 14,00 € 8,00¢ 20,00 € 26,00€
g 2021 15,00 € 9,00 € 20,50 € 28,00 €

In den Spalten E bis H sind vier Weine aufgelistet. In E1 bis H1 finden Sie die
Weinnummern und in D3 bis D9 den Jahrgang. In E3 bis H9 steht der entspre-
chende Preis flir den Jahrgang und den Wein.

Ziel ist es, in Zelle B1 die Weinnummer und in Zelle B2 den Jahrgang einzu-
tragen, und Excel zeigt uns in B4 den Weinnamen und in B5 den Preis. In den
Feldern B4 und B5 stehen also Formeln, die wir uns nun erarbeiten wollen.

Es ist mit dem WVERWEIS auch méglich, den Weinnamen auszugeben. Aber
hier wollen wir es zur Ubung mit der INDEX-Funktion ausprobieren. Um diese
kommen wir aber bei der Preisausgabe nicht mehr herum.

Welche Formel steht also in B4 zur Ausgabe des Weinnamens?
=INDEX($E$2:$H$2;VERGLEICH(B1;$E$1:$H$1))

$ES$2:$H$2 ist der Bereich (die Matrix), der ausgegeben werden soll, in unse-
rem Fall also der Weinname. Der VERGLEICH(B1;,$E$1:$H$1) liest den Such-
begriff in B1 aus und sucht ihn im Bereich $E$1:$H$1. So weit also nichts
wirklich Neues.
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Die Suche nach dem Preis wird nun etwas heftiger, denn da muss Excel in
zwei Richtungen gleichzeitig suchen. Wir brauchen in der INDEX-Funktion also
zwei VERGLEICH-Funktionen.

=INDEX($E$3:$H$9;VERGLEICH(B2;$D$3:$D$9);VERGLEICH(B1;$E$1:$H$1))

Es soll der Preis ausgegeben werden, deshalb ist die Matrix $E$3:$H$9. Der
erste VERGLEICH sucht nach der entsprechenden Zeile, also nach dem Jahr-
gang: VERGLEICH(B2,$D$3:$D$9), wéahrend der zweite VERGLEICH nach der
entsprechenden Weinnummer sucht: VERGLEICH(B1,$E$1:$H$1).

Die Formeln sehen also so aus:

A B
1 |Produktnummer 101-02
2 Jahrgang 2018
3
4 |Bezeichnung =INDEX(5E52:5H52,VERGLEICH(B1;5E51:5H51))
5 |Preis =INDEX(5E53:5H59;VERGLEICH(B2;5053:5059);VERGLEICH(B1;5E51:5HS1))

[=}

Wofur die $-Zeichen in den Formeln stehen, sollte Ihnen inzwischen klar sein.
Wenn nicht, schauen Sie noch mal in den Abschnitt tiber relative und abso-
lute Zelladressen.

Zum Schluss soll noch erwahnt werden, dass es bei der VERGLEICH-Funk-
tion einen dritten Eingabebereich gibt:

=VERGLEICH(Suchkriterium;Suchbereich;Vergleichstyp)

Vergleichstyp Wie wird verglichen?

1 oder nicht VERGLEICH sucht nach dem gréBten Wert, der kleiner oder
angegeben gleich dem Suchkriterium ist. Die Suchmatrix muss in auf-
steigender Reihenfolge sortiert sein.

0 VERGLEICH sucht nach dem ersten Wert, der mit dem
Suchkriterium Ubereinstimmt. Die Suchmatrix muss nicht
sortiert sein.

-1 VERGLEICH sucht nach dem kleinsten Wert, der gréBer
oder gleich dem Suchkriterium ist. Die Suchmatrix muss in
absteigender Reihenfolge sortiert sein.
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TIPP Anmerkungen zur INDEX- und VERGLEICH-Funktion
1. Damit die beiden Funktion richtig arbeiten, missen sowohl die Werte
in der Suchspalte der VERGLEICH-Funktion (im Beispiel Spalte A) als
auch die Werte in der Suchzeile (im Beispiel Zeile 1) jeweils aufstei-
gend sortiert sein.

2. Findet Excel einen Wert nicht, wird, wie bei SVERWEIS, der zum
Suchbegriff ndchstniedrige Wert genommen.

3. Sie kdnnen als Suchbegriff auch einen Text benutzen. Wenn Sie nach
Texten suchen, achten Sie auf die richtige Schreibweise. Sollte lhr
Wein »Merowinger« heiBen, Sie haben aber nach »Meerowinger« ge-
sucht, wird Excel nichts finden und deshalb den Preis fir den »Lehn-
felder« ausgeben, da das der nachstniedrige Wert ist.

4. Sie mussen immer zuerst den VERGLEICH fur die Zeile und dann
erst fir die Spalte machen.

Jetzt wird es heif8 — Suchen und Verkniipfungen iiber mehrere
Tabellen

Verkniipfungen in Excel bedeuten, man verbindet eine Zelle einer Tabelle mit
einer oder mehreren anderen Zellen einer anderen Tabelle oder einer ande-
ren Arbeitsmappe. Aber es ist immer eine Verknipfung Zelle zu Zelle.

Fur die folgende Tabelle nehmen wir an, Sie stiinden in Zelle A1 von Tabelle1
in der Mappe1.xisx und wollten zu einer Zelle B3 eine Verknlpfung aufbauen.

Verkniipfung ... Formel in der Zelle

... auf eine andere Zelle auf dem =B3

gleichen Tabellenblatt

... auf eine andere Zelle auf einem =Tabelle2!$B$3

anderen Tabellenblatt, aber in der

gleichen Mappe

... auf eine andere Zelle auf einem ='C:\Daten\[Mappe2.xIsx]Tabelle 1''$B$3

anderen Tabellenblatt in einer
anderen Mappe

Sie kénnen, um eine Verknlpfung herzustellen, die entsprechenden Formeln

Uber die Tastatur eingeben, viel fehlerunempfindlicher ist es aber, Sie klicken
sich durch den Pfad, so wie wir es im folgenden Beispiel tun.
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Als Kassenwart eines Vereins hat man viel zu tun. Zum Beispiel missen Sie
vielleicht jedes Jahr Spendenquittungen ausstellen. Dabei ware es schén,
wenn man das mit Excel automatisieren kénnte.

In diesem Abschnitt méchte ich Ihnen eine Moéglichkeit dazu zeigen. Aus Platz-
grinden beschranke ich mich aber nur auf das Wichtigste — nétige Anpas-
sungen sollten jedoch kein Problem sein.

Nehmen wir also an, Sie haben in einer Tabelle die Adressen aller Mitglieder
eingegeben. In eine zweite Tabelle tragen Sie die Spendengelder eines Jahres
ein. Eine weitere Tabelle kdnnte die Mitgliedsbeitrage verwalten. lhre Aufgabe
ist es nun, fur die Mitglieder eine Spendenquittung auszustellen. Ihre Spen-
dentabelle kénnte so aussehen:

A B C D = F G

1 Mitglied Januar Februar Marz April Mai Juni
2 20 S000€ 60,00 € 20,00 €
3 1 20,00 € 20,00 €
4 15 30,00€ 50,00 € 60,00 €
B 10 30,00 €
& 20 70,00 € 90,00 €
7 8 20,00 €

15 10,00 € 10,00 € 20,00 €

Wie gesagt, ich méchte Ihnen nur das Konzept vorstellen, deshalb fehlen hier
unter anderem auch das Spendendatum und vielleicht noch andere wichtige
Angaben. Es sind lediglich die Spendenmonate aufgeflihrt. In Spalte A stehen
die Mitglieder, die gespendet haben, mit ihrer Mitgliedsnummer.

Der erste Schritt ist nun, die gespendeten Betrage pro Mitgliedsnummer zu
summieren. Dazu kann man die Funktion SUMMEWENNS benutzen. Sie hat
folgende allgemeine Syntax:

=SUMMEWENNS (Summe_Bereich;Kriterien_Bereich;Suchkriterium)

Summe_Bereich ist der Bereich, der summiert werden soll, abh&ngig von ei-
nem Kriterium, das im Kriterien_Bereich zu finden ist. Das Kriterium selbst
steht bei Suchkriterium.

Damit nicht gleich eine Fehlermeldung kommt, erweitern Sie lhre Spenden-
tabelle, indem Sie in eine Zelle eine entsprechende Mitgliedsnummer ein-
tragen:
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[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren ]

A B C D E F G
1 Mitglied Januar Februar Marz April Mai Juni
2 20 50,00 € 60,00 € 20,00 €
3 1 20,00 € 2000 €
4 15 20,00¢ 50,00 € 60,00 €
4 10 I0,00€
6 20 70,00 € 90,00 €
7 8 20,00 €
8 15 10,00 € 10,00 € 20,00€
9
10
11 Mitglied
12 15_
o .
14

Nun gehen Sie in Zelle B12 und geben dort folgende Formel ein:

B12 v S SSUMMEWENNS(BZ:BS;SAS2:5A58,5/A512)
A B C

1 Mitglied Januar Februar

2 |20 50

31 20

4 15 30

5 |10

6 20 70

7|8

8 |15 10

9

10

11 Mitglied

12 [15 |=SUMMEWENNS{B2:B8;5A57:5A58;5A517) |

Die $-Zeichen erzeugen wieder einen festen Adressbereich, da wir die Formel
nattrlich jetzt nach rechts kopieren wollen.

B12 v i Jr o =SUMMEWENNS(B2:BS;SAS2:SASE;SA512)
A B C D E F [}

1 Mitglied Januar Februar Marz April Mai Juni

2 0 50,00 € 60,00 € 20,00 €

3 1 20,00 € 20,00 €
4 15 30,00 € 50,00 € 60,00 €

By 10 30,00 €

[ 20 70,00 € 90,00 €
7 ] 20,00 €

8 15 10,00 € 10,00 € 20,00 €
9
10
11 Mitglied
12| 15| 40 0 50 10 60 20]
13 =

400
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Damit summieren Sie flr die Mitgliedsnummer 15 monatlich die Spenden die-
ses Mitglieds.

Nun sollen in einer separaten Tabelle, durch Eingabe einer beliebigen Mit-
gliedsnummer der Name des Mitglieds und die geleistete Spende pro Monat
zusammengefasst werden.

Erzeugen Sie eine neue leere Tabelle, und geben
Sie die Werte in der Abbildung ein.

A B
Mitglied 15

Spende

~N oo kW =

Januar

oo

Februar
9 Marz
10 April
11 Mai
12 Juni

13

In Zelle A3 soll nun automatisch der Name des Mitglieds stehen. Das lasst
sich mit einem SVERWEIS recht einfach und schnell erledigen. Da aber die
Adressen in einer separaten Tabelle zu finden sind, missen wir den SVER-
WEIS mit einer anderen Tabelle verknUpfen.
1 Klicken Sie in Zelle A3, und geben Sie dort ein:

= SVERWEIS(

2 Das Suchkriterium steht in B1 der gleichen Tabelle. Es ist die Mitglieds-
nummer, fir die die Spendenquittung ausgestellt werden soll.

3 Kiicken Sie auf B1, und geben Sie das Semikolon ein.
=SVERWEIS(B1;

4 Nun klicken Sie auf Ihre Tabelle, in der die Adressen verwaltet werden. In
diesem Fall heiBt die Tabelle Tabelle9. Markieren Sie die gesamte Tabelle,
und geben Sie als Spaltenindex eine 3 fur den Vornamen ein.

=SVERWEIS(B1;Tabelle9!A1:G51;3)
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Nehmen wir an, Ihre Adressentabelle sieht so aus:

Alg w| i Jr 15
A B (5 D
1 Vereins_Nr. Anrede Vorname  Nachname
2 1 Frau Emilie Walter
2} 2 Herr Lutz Maier
4 3 Herr Stefan Oberschnaller
5 4 Frau Linda Weikbrot
[ S Herr Carsten Schmidt
7 & Herr Anton Adams
8 7 Frau Paula Milde
9 8 Frau Luisa August
10 9 Herr Klaus Frommer
11 10 Frau Frauke Berthold
12 11 Frau Sophie Waldmann
13 12 Herr Peter Keller
14 13 Herr Fritz Kaiser
15 14 Herr Norbert Rithmann
16 15/Frau Karin Schulze
17 16 Herr loachim Kirchner
18 17 Frau Herta Rosenstengel

5 Nachdem Sie die Eingabe bestatigt haben, wird in lhrer Quittungstabelle
der Vorname des Mitglieds stehen.

A3 e f( SVERWEIS(B1;TabelleS!A1:D18;3)

A B C 0o E
Mitglied 15

Karin I

1
=)
=
3

(S

6 Spende
{ lanuar
4 Februar

6 In Spalte B3 kdnnen Sie jetzt das Gleiche fur den Nachnamen durchflih-
ren. Wenn Sie es aber ganz professionell haben méchten, kdnnen Sie die
Formeln fur den Vor- und Nachnamen durch einen Verknlpfungsoperator
(&) in eine Zelle bringen. Die Formel, die Sie dazu brauchen, lautet

=SVERWEIS($B$1;Tabelle9!$A$2:$G$51;3)8&"
"&SVERWEIS($B$1;Tabelle9!$A$2:$G$51;4)

A3 w |3 Je | =SVERWEIS($B51;Tabelled!SAS1:5DS18;3)&SVERWEIS($BS1; Tabelled!SAS1:50618;4)
EoaAr B (& D E F G H |

1 Mitglied 15

3 |KarinSchulze |

4
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Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart

Das Konstrukt &" "& in der Formel verbindet die beiden SVERWEIS-Funk-
tionen miteinander (&) und trennt die beiden Werte (Vor- und Nachname)
durch ein Leerzeichen (" ").

Als Nachstes mussen Sie noch die Zellen, in denen die Spendenwerte
stehen, mit den Zellen der Tabelle Spenden verknlpfen. Das ist am ein-
fachsten, wenn Sie in eine Zelle klicken, ein Gleichheitszeichen eingeben
und dann eine entsprechende Zelle in der Spendentabelle anklicken. Das
machen Sie am besten fir alle Felder des Bereichs B7 bis B12.

B12 | fx Tabelle7!G12

B ¢ D
I Mitglied 15

3

3 |KarinSchulze
4
5

6 Spende

{ Januar 40
8 |Februar 0
9 Mirz 50
10 April 10
11 Mai (18]

12 |tuni ] 20]

Eines fehlt aber. In der Spendentabelle haben Sie die Mitgliedsnummer
noch als Zahl eingegeben. Hier missen Sie noch eine Verknipfung zum
Feld B1 in der Tabelle fur die Quittungen setzen. Wie das geht, sollte lh-
nen nun schon bekannt sein.

Jetzt mussen Sie nur noch in lhrer Quittungstabelle eine andere Mitglieds-
nummer in B1 eingeben, und Excel holt automatisch die gespendeten
Beitrage. Ich Uberlasse es jetzt Ihrer Kreativitat, das Modell beliebig zu
erweitern und noch professioneller zu machen.

Der Solver - zum Losen nicht nur von Gleichungen

Ein weiteres sehr starkes Modul innerhalb von Excel ist der Solver, mit dessen
Hilfe Sie die Minimierung oder Maximierung komplexer voneinander abhan-
giger Gleichungen l6sen kénnen.

Das beriihmte Problem des Handlungsreisenden, der fir seine Handelsreisen
immer den optimalsten Weg braucht, ist mit dem Solver ebenso zu 16sen wie
die Gleichungssysteme, mit denen Schiiler konfrontiert werden.

KapiTEL 4
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Ich werde mich in diesem Abschnitt aus Platzgriinden nur mit dem Lésen line-
arer Gleichungen beschéftigen. Aber das sollte gentigen, damit Sie wissen,
was der Solver zu leisten vermag, sodass Sie ihn dann auch auf andere Pro-
bleme anwenden kénnen.

Beachten Sie, dass der Solver gegebe- |, i ’ x
nenfalls zunéchst in den Excel-Optionen | ... i

aktiviert werden muss. Dazu wéhlen Sie || e tuksonen or

im Menuband Datei/Optionen. Klicken nnn-o’currem,Tools
Sie in den Excel-Optionen links auf die

Kategorie Add-Ins. Entscheiden Sie sich

bei Excel-Add-Ins fur die Schaltflache

Los und setzen Sie ein Hakchen beim

Eintrag Solver.

sbbrechen
Durcheuchen

Automatisierung

Im Folgenden setze ich grundlegende Kenntnisse der Mathematik voraus, be-
sonders das Wissen Uber Gleichungen und wie man sie I6sen kann. Nehmen
wir an, Sie haben zwei Gleichungen mit zwei Unbekannten:

(1) 2x-3y=6
(2) 3x+4y=43

Die Aufgabe lautet, die Werte fur x und y zu finden, damit die Gleichungen
stimmen. Um zunachst einmal eine Wertetabelle anlegen zu kénnen, missen
wir die beiden Gleichungen nach y auflésen.

(6—2x) (43 — 3x)
1 = — 2) y=———
(D) y =3 2y y
Als Né&chstes kénnen wir dann in Excel A B c
eine Wertetabelle erzeugen: 1 x vyl y2
2 -5 -5,33 14,50
y1 und y2 sind dabei die y-Werte, die sich | * -4 -4,67 13,75
Gleich 1 bzw. 2 b 4 -3 -4,00 13,00
aus Gleichung 1 bzw. 2 ergeben. : > 333 1225
. ) . 6 1 2,67 11,50
Die x-Werte der Spalte A geben Sie ein, | ; 0 -2,00 10.75
wie Sie méchten. Man nimmt am Anfang | ¢ 1 -1,33 10,00
meist Werte zwischen -5 und 5 und schaut 190 j g‘g; ::3
sich damit die beiden Gleichungen erst |, 4 067 775
einmal um den Nullpunkt herum an. Dann |12 5 1,33 7,00

tragen Sie in die Zellen B2 und C2 jeweils
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die Formeln ein und kopieren sie nach unten. Das kénnte dann bei lhnen so
aussehen:

A B C

1 x yl ye

2 |-5 =(6-2*A2)/-3 =(43-3*A2)/4

3 =A2+1 =(6-2*A3)/-3 =(43-3*A3)/4

4 =A3+1 =(B-2%A4)/-3 =(43-3*Ad}/4

5 =A4+1 =(6-2*AS)/-3 =(43-3*A5)/4

6 =A5+1 =(6-2*A6)/-3 =(43-3*A6)/4

7 =AG6+1 =(6-2*A7)/-3 =(43-3*A7)/4

& =A7+1 =(6-2*A8)/-3 =(43-3*A8)/4

9 =A8+1 =(6-2%A9)/-3 =(43-3*A09)/4

10 =A9+1 =(B-2*A10)/-3 =(43-3*A10)/4
11 =A10+1 =(b-2*A11)/-3 =(43-3*Al1)/4
12 =Al11+1 =(6-2*A12)/-3 =(43-3*A12)/4

Diese Wertetabelle werden wir im nachsten Abschnitt verwenden, um die bei-
den Gleichungen grafisch darzustellen (siehe Seite 334). Hier wollen wir die
beiden Unbekannten x und y ermitteln.

Dazu ist es gut, sich noch einen weiteren Wert in der Wertetabelle berechnen
zu lassen - einen Wert, der spater zur grafischen Darstellung nicht benétigt
wird und den wir nur fur die Rechnungen mit dem Solver brauchen.

Am Schnittpunkt der beiden Funktionen haben die Funktionen den gleichen
x- und y-Wert, jene zwei Werte, die wir suchen. Was also liegt naher, als die
beiden Werte y1 und y2 in einer Zelle voneinander zu subtrahieren und dann
einen x-Wert zu suchen, bei dem diese Differenz annahernd null ist?

lhr Modell sollte deshalb so erwei-

D15 v o fr  =B15C15

tert werden:
A B C D
. 1 |x vl y2

Nun muss nur noch der x-Wertin | , c 533 14,50
A15 so verdndert werden, dass Zel- | 3 -4 -4,67 13,75
le D15 null wird. Das kann der Sol- | * 2 4,00 1300

5 2 3,33 12,25
ver ganz schnell. Welcher genaue | ; 1 2,67 11,50
Wert in A15 steht, spielt eigentlich | 7 0 2,00 10,75

. . . . . . . 8 1 -1,33 10,00

keine Rolle. Wichtig sind die richti- | | 3 067 995
gen Formeln in B15 und C15. 10 3 0,00 8,50

11 4 0,67 7,75

12 5 1,33 7.00

13

14

15 3 3,33 4,75 1.42_

KapiTEL 4
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1 Klicken Sie in die Zelle D15, und rufen Sie Uber
die Registerkarte Daten in der Gruppe Analyse
den in den Excel-Optionen aktivierten Solver L
durch Klick auf. Sollte bei lhnen der Solver nicht | ©liederng
vorhanden sein, installieren Sie ihn nachtréglich

I Kommentg & Teilen

R . . Analyse hd
Uber den Add-In-Manager, wie auf Seite 449
beschrieben.
2 Sie erhalten dann folgendes Fenster:
Solver-Parameter X
Ziel fesfegen: 10915 +
Bis (@I ) min. © were 0
Durch Andern von Variablenzeller:
$4815 *+

Unterlizgr den IMebenbedingunegen:

Hinzufigen |

Andern

Léscher

Llles zupiicksetzen

Laden/Speichern

n Hicht eingeschrankte Variablen als nicht-negativ festlegen

Lasungsmethode GR G-I lichtlinear w Optionen

auswahlen:

Losungsmethode

Wahlen Sie das GRG-Michtinear-Modul fir Sclver-Probleme, die kontinuierlich nichtinear sind. Wahlen Sie das
LP Simples-tadul fur lineare Salver-Prableme unel das E2-IMadul for Solver-Probleme, die nicht kontinuierlich
sine.

filfe Lésen Schlielen

3 Die Zielzelle ist die Zelle, deren Wert einen bestimmten Betrag haben soll.
In unserem Beispiel ist die Zielzelle die Zelle D15, denn sie hat den Ziel-
wert null. Dieser Wert soll erreicht werden, indem Zelle A15, also der
x-Wert, veréndert wird, und zwar so lange, bis D15, also die Differenz der
beiden Zellen B15 und C15, null wird.

4 Klicken Sie nun auf Lésen.
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5 Nach wenigen Sekundenbruchteilen erhalten Sie eine Losung. In Zelle A15
sehen Sie den x-Wert 9 und in B15 und C15 die y-Werte 4. Das ist genau
die Lésung: x =9 und y = 4. In D15 haben wir tatséchlich die Differenz null
erreicht.

Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
Was-w
Abfrage
o1 3 X
A B
1 x 1 ¥2
5 533
4 467 1375 ® sobser-doiung skaeptieren Sensitivitat
3 4,00 13,00 Grenzwerte
2 313 1235 O Ursprimgichie Werte wederherstelion
-1 -267 1150
0 2,00 10,75
¥ 4 Zurisck 2um Diglogleld "Solver-Parameter” Gliederyngsherichte
i 1 133 1000 O Cléliederungsberichte
9 2 0.67 925
0 E] 0,00 &50 | ox Avbreghen senarlo speichern,
1 4 0,67 775
1 5 133 7.00

SR ——
o SamplecLF Iat 5o

1

1

1

13 Selver hat eine Lisung gefunden. Alle Nebenbedingungen und Optionen wurden eingehalten.
1

1 g 2,00 4 0,00]

1

1

6 Als Letztes entscheiden Sie, ob Sie die Losung in die Tabelle tibernehmen
mochten oder nicht.

Ich méchte Ihnen an dieser Stelle nicht verschweigen, dass wir die Werte-
tabelle diesmal eigentlich gar nicht gebraucht hatten. Wir hatten auch zur
Loésung mit dem Solver kommen kénnen, wenn wir lediglich die Zeile 15 ein-
gegeben hatten. Dort ist der urspringliche Wert 8 nur ein Startwert gewesen.
Es hatte jeder Wert zum gleichen Ergebnis geftihrt. In den Zellen B15 und C15
stehen die beiden Formeln. Wir hatten also nur Zeile 15 gebraucht.

Schauen wir uns noch ein Beispiel aus dem Bereich
lineares Gleichungssystem an. Sie haben folgende
drei Gleichungen:

x+y+4z=27
7x —2y+3z=28
4x +2y —3z=5

Gesucht sind die Unbekannten x,

y und z. Theoretisch kénnte man

das Problem ahnlich I6sen wie im |

Beispiel vorher. Ich méchte jetzt | .

aber einen anderen Weg beschrei- | 3
1
5

Ad v fx  =AZ+B2+4*C2

A B C D

%3]
(5]
w

30 40 15

6 Nty+dz Tx-2y+3z du+2y-3z

ten, um lhnen zu zeigen, was die-
ser Solver noch alles kann.

KapiTEL 4
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In den Zellen A1 bis C2 befinden sich nur die Startwerte und die entsprechen-
den Uberschriften. Diese Startwerte sind beliebig, es hatten auch andere ver-
ninftige Zahlen sein kénnen. In die Zellen A6 bis C6 wurden die drei Glei-
chungen als Text eingegeben. Das kann man sich im Grunde sparen, es hilft
aber, damit Sie die wirklichen Gleichungen in die Zellen A4 bis C4 schreiben
kénnen. In der Bearbeitungszeile der Zelle A4 sehen Sie die eingegebene
Formel. Diese Formel steht als Text in A6. In die Zellen A4 bis A6 wurden die
jeweils zu l16senden Gleichungen eingegeben.

Insgesamt sieht es B c
also so aus: 1 x ¥ 2

4 =A2+B2+4*C2 =T*A2-2*B243*(C2 =4*A2+2*B2-3%C2

5

i} A+y+az TH-2y+32 Ax+2y-32
Nun mussen Sie Excel nur noch dazu bringen, die Werte in den Zellen A2 bis
C2 so zu verandern, dass die Gleichungen in A4 bis C4 erflllt sind. Klicken

Sie zunéchst in die Zelle A4, und rufen Sie auf der Registerkarte Daten den
Solver auf.

Solver-Parameter X

I+

Ziel feslegen 484
Bis O Max. ) Mip O were 27

Durch Andern von Variablenzellen:

Jo525CH2 »
Unterliegt den Mebenbedingungen
Hipzufagen
Andern |
Léschen

Alles zurick sezen

Laclen/Speichern

B tiicht eingeschrankte Variablen als nicht-negativ festlegen

Lésungsmethode GRG-Hichtinear Optionen
auswahlen:

Losungsmethode

Wahlen Sie das GRG-IMichdinear-hModul fir Solver-Prolleme, die kontnuierlich nichdinear sinel. Wahlen Sie das
LP Simplex-Idodul fur lineare Solver-Prebleme und das E&-Modul for Solver-Probleme. die nicht konanuierlich
sind

Hilie Lagen Schliefien



Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart KapiTeL 4

Die Zielzelle ist die Zelle A4, und diese soll den Wert 27 erhalten (siehe Ab-
bildung). Das entspricht der ersten Gleichung unseres Gleichungssystems.
Das soll erreicht werden, indem Excel die Zellen A2 bis C2 kontinuierlich ver-
andert.

Nun mussen die beiden anderen Gleichungen als Nebenbedingungen bertick-
sichtigt werden. In Zelle B2 steht der Zielwert fur die zweite Gleichung. Der
Wert fur diese zweite Gleichung betragt 28. Und diesen Wert geben Sie als
Nebenbedingung ein. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Geben Sie die Inhalte der Abbil- [ jebedingung hinzufugen ”
dung ein. Zellbezug ist hier Zelle

B4 fiir die zweite Gleichung. Der | o £ AR
Zielwert (Nebenbedingung) ist

28 ok Hinzufiigen Abbreghen

In der gleichen Weise geben Sie fur die dritte Gleichung den Zielwert 5 als
Nebenbedingung an.

Solver-Parameter X

Ziel festlegen $484

L]

Bis; ) Max. ) Mip O werr 27

Durch Andern van Variablenzellen:

Fos2PCH2

I+

Uniterliegt den Mebenbedingungen
$B34 - 28 Hipzuftigen
JCH4=5

Andern

Léschen
Alles zurick sezen

Laclen/Speichern

Lésungsmethode GRG-Hichtinear | Optionen |
auswahlen: -

B tiicht eingeschrankte Variablen als nicht-negativ festlegen

Losungsmethode

Wahlen Sie das GRG-IMichdinear-hModul fir Solver-Probleme, die kontnuierlich nichdinear sinel. Wahlen Sie das
LP Simplex-Idodul fur lineare Solver-Prebleme und das E4-Modul fur Solver-Probleme. die nicht konanuierlich
sind

Hille Lagen Schiefien

Nun sollte Ihr Solver-Fenster wie oben aussehen.
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Klicken Sie nun auf Lésen.

& H

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

4 27) b

6 xiyrdz  Txelysdz A2y

10
" Salver hat eine Losung gefunden, Alle Nebenbedingungen und Optionen wurden eingenalten.

dulverwendet vind, hat Fogtimale Losung gefumden. Bei

n Sinaples LF hat Soluer sine nden

14

Nach wenigen Augenblicken erhalten Sie in den Zellen A2 bis C2 die Lésun-
gen fur die x-, y- und z-Werte. Und Sie sehen: x=3,y=4 und z=5.

4.6 Beeindruckende Diagramme aus Tabellen
erstellen

Ein ganz wichtiges Element innerhalb von Excel ist die Méglichkeit, Zahlen
und komplexe Tabellen in sehr beeindruckenden Diagrammen darzustellen.
Dabei beschrankt sich Excel nicht allein auf Balken- oder Kuchendiagramme,
auch komplizierte mathematische Funktionen und Formeln lassen sich recht
einfach und komfortabel zu Liniendiagrammen machen.

In diesem Abschnitt mdchte ich mit lhnen diesen faszinierenden Bereich von
Excel 2021 besprechen. Wir kbnnen uns aber nattrlich nicht alle Méglichkei-
ten anschauen, die Excel 2021 bietet. Jedoch ist vieles auch intuitiv erfassbar,
und ich méchte mit Ihnen hauptsachlich Elemente besprechen, die nicht ganz
so offensichtlich sind.

Wenn es mal schnell gehen muss

Um den Verlauf von Zahlen schnell einmal verfolgen zu kénnen, gibt es in
Excel 2021 ausgesprochen viele und gute Méglichkeiten.
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[ Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen ]

Nehmen wir an, Sie haben folgende Tabelle markiert:

KapiTEL 4

A B C D E E G H I 1
Januar Februar Miérz April Mai Juni

HansWurst|  59764€  182082€  94982€ 195074€  16201¢€ 72679€
Jens Meier | 1.658,81€ 163608€ 138265€ 126332€  34229€ 161892¢€
Katharinasc| 1.363,36€ 117994€ 150037€  887,64€  39855€ 149263 €
Reiner Hohn|  417,80€ 1.82997€  68367€ 114466€ 172632€  47448¢€
Hans Glilck | 1.99588€ 130624€  48190€ 180193€ 24397€ 1.80797¢€
Jochen Lehm 496,81 € 56407€ 150254€  52832€ 1.26735¢ 16795 €
Agnes Schmif 1.569,58 € B67.65€  94146€ 138194€  35357€ 128048€
Rainer Zufall 362,24€ 175062€  31036€  31144€ 177804€ 186859¢€

(TS SN T B ST R

|&]| schnettanatyse strgsq)

Verwenclen Sie das

s Schnellanalysetool um lhre Daten
LE! it enigen der nitzhchsten Tools
14 on Excel schne

15 analysieren. beispielsweise

16 Dvagramime, Farbeodharung oder
17 Formeln,

18

Dann erscheint unten rechts 311446 1778046 186850€ |
das Schnellanalysesymbol.
Ein Klick darauf eroffnet Er- [Farmatierung] ~ Disgramme  Ergebnisse  Tabellen  Sparklines

staunliches. B B B

Datenbalken  Farbskala  Symbolsatz  Gréfler als  Obere 10% Formatien.

Klicken Sie im Bereich For- Wschen
matierung ruhig einmal auf RS R e g, T AR A PR

=)

Datenbalken.

A B c D E F G H l I
Januar Februar Marz April Mai Juni

Hans Wurst 597,64 ¢ IEE0E0E WS- <> ¢ EEEAE | 16201¢ I o€
tens vieier  [iSRAN: IEESG0: WESEIE: ¢ WSR2 c W 342,20 ¢ [NEIGEESE
Katharina sciSISESEs ¢ NS0« ¢ EISGONS « MR- c1c M 390q5s ¢ (EMIGHER «
Reiner Hohn [l 417,30 ¢ [IiEREE WEcac7 ¢ DA e ¢ DIEEEEE M 47448 ¢
Hans Gluck ITSGSEEEI IES06R ¢ Wl 45100 ¢ INEGIESRE 0 21307 ¢ IISORGHE
Jochen Lenmll 456,81 € [Mll564,07 ¢ |ITIGGEES ¢ Mlls2s22 ¢ MEEEARs e | 16795¢
agnes schmi ISE0SE ¢ 8765 ¢ ML 16 ¢ IEEEEE, ¢ W 353,57 ¢ NENEEON s «

o Rainer Zufall [l 362,24 ¢ [INEOEEE WM 31036¢ W 311,44 ¢ EIIEOAR DUSEEEEE

10 =]

o b W =

[Formatierung| ~ Diagramme  Ergebnisse  Tabellen  Sparklines

E=0 '{q
5 H = iE B B
i Datonbalken Farbskala Symbolsatz GréBerals Obere 10% Formatiory..

18schen

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervor puheben

Excel erstellt in den Zellen Datenbalken, die lhnen einen ersten, schnellen,
visuellen Uberblick tiber lhre Daten verschaffen. Dabei sind die Balken hori-
zontal wie auch vertikal miteinander zu vergleichen. Wandern Sie dann mal
(ohne zu klicken!) zu Symbolsatz.

Markt+Technik
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412

A ] ¢ D E F G H | ]
Januar Februar Marz Mai Juni

Hans Wurst [l 597,64 ¢ ITEEDESE 30 82 ¢ -.- 162,01 ¢ 726,79 ¢

Jens Meior NSRS « ENNNNSEGE « EONNESE: c ENNSE: c @ 34220 NEGEEES <

Katharina SclfES be ¢ [ENNRS.o« ¢ NS00 « EWMB:704¢c B 39855 ¢ [NEER:

Reiner Hohn B 117,80 ¢ EEEOIEER N occc7 ¢ SO oo ¢ EEEE: M 1710 ¢

Hans Gluck TGOS ENE08 1 ¢ Ml 451900 ¢ DEEONSER B 20397¢

Jachen LehmBl 496,81 ¢ Ml s564.07 ¢ EORS: ¢ M s2532¢ BN s c B 16795¢

agnes Schmi [NGEaEE < M c57,55 ¢ ENE1 16 ¢ ¢l 35357 ¢ ENEEE:c

Rainer 2ufalllll 362,24 ¢ [MEOEEE B 1036¢ B 31144 ¢ [0 DEEEESE

L L I SRR

=3

g
Formatienung| D get Tabellen  Sparkiines
= R B B

Datenbalken  Farbskala | Symbokatz JGraBeral: Obere 10 % Formatienu...
Maschon

E

R

=}

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorabeben

o
S

Schon haben lhre Zahlen kleine Pfeile. Welche Bedeutung diese Pfeile haben
und was damit noch zu machen ist, schauen wir uns im néachsten Abschnitt
an. Achtung: Gegebenenfalls muss noch die Spaltenbreite angepasst werden!

Springen Sie einfach einmal durch diese Schnellanalyse, und schauen Sie,
was da alles mdglich ist. Sie brauchen nicht zu klicken, ein Bertihren des
Symbols reicht vollig aus, um den Effekt in lhrer Tabelle zu sehen. Zum
Schluss klicken Sie auf Sparklines und deuten (zu klicken brauchen Sie nicht)
auf Linie. Schon haben Sie kleine Linien, die den Verlauf Ihrer Zahlen visuali-
sieren.

A B 2 D E F G H | J
1 Januar Februar Mirz April Mai Juni

2 Hans wurst [l607,60 ¢ DiiSE00E WIS, c2 ¢ DDSE0AEl | 15201¢ Iz 70¢ R

3 lens Meier [INECEENe IUESE0E: DSEES; « IIEER: c M 30220 EEEEE

4 Katharina ScI[iiiSGaEs ¢ RS0, ¢ IISG0EY « DEE 60 ¢ [ 30sssc DGR : -

5 Reiner Hohn Il 417,20 ¢ TERSEEE WMBsc.c7 ¢ MM cc ¢ ENEEIEE MM 4702¢

6 Hans Glick [IEISESEME] DS08R < W 23100 ¢ ITE00GEE B 21397 ¢ ISGHGHE

7 Jochen Lehmilll496,81 ¢ 564,07 ¢ NNEORES ¢ Mlls2e32 ¢ IEEERBs ¢ | 16795¢

& Agnes Schn i IEISEESE ¢ IBc7.65 ¢ IER1.4c ¢ IISEDS. ¢ W 35357 ¢ -ac

9 Rainer Zufall ll 362,20 ¢ [IENEOEER W 31036¢ W 31144 ¢ NSO DEEEESE

10 =]
P ——

i)
12 . = :
£ Formatieung D a Tabell Sparklines
12
14
15 E‘ ﬂ i Myt
16 Lin

inia Saule Gewinn/
17 Verlust
18
19 Sparklines sind in einzelnen Zellen platzierte Minidkagramme.

Vielleicht méchten Sie fur die markierte Tabelle auf ein paar Standarddiagram-
me zugreifen, weil es schnell gehen soll. Dazu kénnen Sie sich auf der Regis-
terkarte Einfiigen durch Klick auf Empfohlene Diagramme von Excel ein paar
fertig formatierte Diagramme empfehlen lassen.

Markt+Technik
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Datei  Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

B2 B H © b a-% % @ [

. v v iR
PivotTable Empfohlene Tabelle  lllustrationen  Add- Empfohlene W Iﬂ:h = Karten PivotChart

©

ad PivotTables > Ins Diagramme GD " I_‘ " v ~
Tabellen Diagramme K

Zum nun folgenden Fenster gibt es nichts mehr zu erlautern. Schauen Sie
einfach, was Excel Ihnen vorschlagt. Ubrigens, vergessen Sie nicht, die Zah-
len vorher zu markieren, die Sie als Grafik anzeigen lassen wollen.

Diagramm einfugen 7 X

Alle Diagramme

vwaemd Gruppierte Balken

Diagrammtitel

Hainer 2ufall

Agnas Schmidt

lothen Lehmann

Hans Gluck

Reinar Hohn

—_—
e —
e
e —————

Katharina Schulz

lens Meler
——
Han s Wurst
-« € 500,00€ 1000,00€ 150000€ 2.00000€ 2.50000€
Eiuni WMal mapnl mMarz Wiebruar W lanuar

it einemn gruppierten Ball endiagramm konnen Sie Werte 2wischen einigen
Rubriken vergleichen. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp wenn im Diagramm eine
Dauer dargestellt wird oder wenn der Rubrikentestlang ist.

iagramirche

|\.H|J|L|‘ HHWH

Ok ‘ Ablwrechen

Kleine Pfeile an den Zahlen - Symbolsitze

Wie im vorangegangenen Abschnitt gezeigt,

A B
kénnen Sie den Verlauf von Zahlen durch kleine Januar
Pfeile kenntlich machen. Was diese Pfeile be- HansWurst @ 597,64€

Jlens Meier Ah 1.658,81 €

deuten und wie Slle El_nfluss darauf nfehmen kon- Katharina Schulz 3 1.363.36 €
nen, mochte ich in diesem Abschnitt erklaren. Reiner Hohn S 417,80¢€

Dazu habe ich das entsprechende Bild etwas | & HansGlick A 199588 €
. Jochen Lehmann b 496,81 €
vereintacht. Agnes Schmidt  Ah 1.569,58 €

W oW o=

@~
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[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren ]

Hinter dem Ganzen steckt, wie Sie vielleicht vermuten, eine bedingte Forma-
tierung. Gehen Sie also Uber die Registerkarte Start auf Bedingte Formatierung,
und wahlen Sie dort Symbolsétze. Als Letztes gehen Sie ganz nach unten und
klicken auf Weitere Regeln. Nun sollten Sie folgendes Fenster bekommen:

Heue Formatienngsregel

Regeltyp augnahlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren'Wer ten formatieren
= Fhr Zellen formatieren die enthalten

= L obere oder untere Werte formatieren
= L Werte ber oder unter dem Durchschnitt formatieren
= L eindeutige oder doppelts Werte formatieren

= Formel zur Ermitung der zu formatierenden Zellen verwenden

X

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen aufihren Werten
Eomatstl. |5 mbeleste ¥ symbelreihenfolge umkehren
Symbelart (7] pdur Symbal arzeigen

[ 151 ) -

Jedes Symbaol entsprechend der folgenden Regeln anzeigen

Symbaol Wert
@ | emwer SRRC
= v EE]

w  wenn < 67 und

wenn < 33

Tye

Prozent -

Prozent -
chbrechen

Bei Symbol kdnnen Sie zun&chst die gewlinschten Symbole auswéhlen.

Heue Formatienmagsreqgel

Regeltyp augnahlen:

? x

= Alle Zellen basierend aud ibren ‘Werten formatieren

= Ll Zellen formaneren die enthalten

= Ll obere oder untere Werte formateren

= Ll Werte tbes oder unter dem Durchschnam formaneren

=~ L eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Formel zur Ermitiung der zu formanerenden Zellen verwenden

Fegelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basi d aufihren Werten

Eormasssl: |5 mbolsite

Jedes Symbol entsprechend der folgenden P egeln arceigen:

Symbol

Symbolieihenfalge umb eheen

Symbolart "] e Symibel anzeigen

-]
v

=N E 2
<Be

Ok

I+

»

vp

Prozent v

Prozent -

Abbrechen

1

rEOO@Y

Ie®
dLO0-=0v
BEEoXB ™

QO ¢
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Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen

Was aber bedeuten die omintsen Zahlen im Bereich Wert?

Jedes Symbal entsprechend des folgenden Regeln anzeigen

Symibel

Wert
wenin Wert 2
wenn < 67 und = 3
wenh < 33

O

Iyp

Pr

ozent

Prozent

Um das zu verstehen, werfen Sie noch einmal
einen Blick auf das Bild rechts.

In Spalte B sind acht Werte zu sehen. Excel
teilt diese Anzahl 8 in drei Bereiche ein: einen
Bereich mit 1/3, dann 2/3 und zuletzt 100 %.

Einen roten Pfeil nach unten erhalten die Wer-
te im untersten Drittel des Wertebereichs. Ei-
nen grtinen Pfeil nach oben erhalten die Zah-
len im obersten Drittel des Wertebereichs.
Und die gelben Pfeile nach rechts bekommt
das Drittel dazwischen.

Vielleicht wird es klarer, wenn Sie anstelle der %-Werte feste Zahlen nehmen.

Formatierungsregel bearbeiten

Regeltyp s ahlen

Abbrechen

W oo~ bk W N =

A B
Januar
Hans Wurst ¥ 59764¢€
lens Meier Ah 1.658,81 €
Katharina Schulz = 1.363,36 £
Reiner Hohn ¥ 41780¢€
Hans Gluck A 1.995,88 €
lochen Lehmann W 496,81 €
Agnes Schmidt 4 1.569,58 €
Rainer Zufall W 36224¢€

*

= Alle Zellen basierend aul ihren Wer ten formatieren

= Hur Zellen formateren die enthalten

= lur abere oder untere Werte formateren

= MurWerte uber oder unter dem Durchschnitt formateren

= Lur eindewtige oder doppelte Werte formatiersn

= Farmed zur Enmitung der zu formaterenden Zellen verwenclen

| Regelbeschrelbung bearbeiten:

|| Alle Zellen basierend aufihren Werten formatieren:

|| Eormatsdl:

Symbolart

symbolsatze

Berutzerdefiniert

v symboliehentolge umbehren

[t Symbol anzeigen

-

Jedes Symbol entsprechend der folgenden Begeln anzeigen:

Symboel

0

v

-

-

-

Wert
wenn Wert = | (18w
wenn = 1800 und N o0
wenn < 60D

Ok

E3

I*

Zahl

Zahl

v

“bbrechen

KapiTEL 4
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Nehmen wir einmal an, dass ein monatlicher Gewinn ab 1.800 Euro super ist
(Pfeil nach oben), ein Gewinn zwischen 600 und 1.799 Euro ganz gut (Pfeil
nach rechts) und einer unter 600 Euro miserabel (Pfeil nach unten).

Dann sehen Sie recht schnell, wie gut der Januar und auch lhre Mitarbeiter
waren.

Wenden Sie diese Werte dann auf die gesamte Tabelle an, erhalten Sie schnell
einen vollstandigen Uberblick.

A B C D E 7 G

1 Januar Februar Mairz April Mai Juni

2 Hans Wurst W 59764€ Ah 1.82082¢€ 949,82 € Ah 1.950,74 € W 162,01 € 726,79 €
3 Jens Meier > 1.658,81€ = 1.636,08 € 1.38265€ < 1.29332€ ¥ 342,29€ < 161892¢€
4 Katharina Schulz = 1.363,36 € = 1.179,94 € 1.500,37€ <> 88764€ J 39855€ < 1.49263¢€
5 Reiner Hohn W 417,80€ Ak 1.82997 € 688,67 € 114466 € = 1.726,32€ W  474,48¢€
6 Hans Gliack Ah 1.99588€ < 130624 € b 481,90€ Ah 1.801,93€ W 24397 € Ah 1.90797€
7 Jochen Lehmann W 496,81€ W 564,07 ¢€ 1.50254€ W 52832€ > 1.26735€ W 16795¢€
8 Agnes Schmidt  =» 1.569,58€ = 6b7,65¢€ 941,46 € <> 1.381,94€ U 35357€ <> 1.28048€

0 Rainer Zufall W 362,24€ < 1.75062€ W 31036€ W 311,44€ <> 177804 € Ap 1.86859€

Wenn es nicht ganz so schnell gehen muss - ein einfaches
Balkendiagramm
Doch auch wer sich fur den ganz klassischen Weg entscheidet, wird von

Excel meist positiv Giberrascht sein. Schauen wir uns einmal ein ganz norma-
les Balkendiagramm an.

Es geht um folgende kleine Tabelle:

Sie vertreiben irgendein Produkt, dessen Verkaufsmenge pro Quartal in den
Zellen B6 bis B9 steht. Aus dieser Tabelle soll nun eine Balkengrafik gemacht
werden. Aber die Stlickzahlen sollen nicht in der Grafik erscheinen.

A B C D E
1 Verkaufspreis 16,80 €
2 Stickkosten 9,50 €
3
4 Stiickzahl  Umsatz Kosten Gewinn
5
6 1. Quartal 35  58800€ 33250€ 255,50 €
7 2. Quartal a6 772.80€ 437,00 € 33580 €
8 3. Quartal 87 1.461,60€ B26,50 € 635,10 €
9 4. Quartal 32 537.60€ 304,00 € 233,60 €



Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen ]

Markieren Sie die Tabelle,
aber ohne den Bereich B5
bis B9. Denken Sie zum
richtigen Markieren an die

(Sirg)-Taste.

Wéhlen Sie nun Uber Einfiigen im Bereich Diagramme das Balkendia-

A B C D E
1 Werkaufspreis 16,80 €
2 Stuckkosten 950€
3
4 Stiickzahl  Umsatz Kosten Gewinn
5
6 |1. Quartal 35| S8800€| 33250€ 255,50 €
7 |2. Quartal 46 T72,80€ 437,00 € 33580 €
& |3 Quartal 87 1.461,60 € 82650 € 635,10 €
9 |4. Quartal 32 53760€ 304,00 € 23360€

gramm.
Datei  Start  Einfligen Seitenlayout  Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
i ® o [P E-A-@ [ o
s ’ - v R
PivotTable Empfohlene llustrationen ~ Add-  Empfahlene Xt i I~ Karten PivotChart -
- PivotTables # Ins » Diagramme @ o L £ ¥ - Kaite ~
Taballen Diagramme M Toursn
> —$RET* Saulen- oder Balkendiagramm einfligen
C6 Ll Jx =5851*BE 9 9
it diesem Diagrammtyp konnen Sie
; ﬁ 12 BiE L Lt E Werte zwischen Rubnken visuell
lerkautspreis g vergleichen
2 |Stickkosten 9,50 €
3 Wenn Sie auf den Plal klicken werden
4 Stiickzahl Umsatz  Kosten  Gewinn | verschiedene Arten verfugharer Saulen
5 undl Balkendhagramme angezeigt. Fahren
Ste ot dem Cursor ubes die Symbole, um
B i g”a"": j: :?gg: ! :;if)gg 2R cine Vorschau dircktin threm Dokument
7 . Quarta P € 4 o
& |3. Quartal 87 146160€  B2650€
9 |4. Quartal 32 53760€ 30400€  23360€

Jetzt kdnnen Sie auf die verschiedenen Balkendiagramme zeigen, um néa-

here Infos und eine Vorschau zum jeweiligen Diagramm zu erhalten.

Add- | Empfahiong  2D-Saule

30 Gruppierte Siulen

o

= censchen Fulyken
Gewinr

Kosten 2041

826,50€ 635/

304,00 € 233, | 3p.galken

1.900,00 €

826,50 € 635,
204,00 € 233,

1. Quartal

o P E-A @ m

Ins~ ' Diagramme | I] E E
Dheser Dragrammtyp eiget sich
2um
verglechen von Werten

wenden Sie ihn dann

32506 155 + Die Rethenfolge der Rubiken ist
437,00 € 335 nicht wichtig

il — - X ]

|l wWestere Saulendiagramme

® Ditenreihend

E[ﬂ 2 Linie [ Datenschnitt
n
3? T Stiule B} Zeitachse
Rarte ¥ T Gewinn/Verhust
G Touren Sparklines Filter
[ i K
Q
mtitel
| I |
2, Quartal 3. Quartal 4. Quartal
= Datenreihen?  ® Datenreibend
O 0
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KapiTEL 4 [ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren ]

4 Wenn lhnen ein Diagramm zusagt, klicken Sie darauf.

5 Sie erhalten dann das gewlinschte Diagramm und an der Seite drei Sym-
bole, mit denen Sie das Diagramm nachtréglich veréndern kénnen. Klicken
Sie auf das Pluszeichen rechts neben dem Diagramm.

o O o
Diagrammtitel J
1.600,00 € /
1.400,00 €
1.200,00 € | v
1.000,00 € |
800,00 € fe)
600,00 €
400,00 € [
= e I W I
€ |
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
m Datenreihenl W Datenreihenz m Datenreihen3 |
O O O

6 Im Fenster, das nun eingeblendet wird, lassen sich einzelne Diagrammele-
mente per Kontrollkastchen ein- oder ausblenden.

0

f

_{_ 9 Diagrammelemente
/ Achsen

|:| Achsentitel

? Diagrammtitel

D Datenbeschriftungen
D Datentabelle

D Fehlerindikatoren

o}
Gitternetzlinien
Legende
I I |:| Trendlinie

4. Quartal

O

7 Auch in diesem Fall mtssen Sie, um zu erfahren, was die einzelnen Ele-
mente bedeuten, nicht klicken. Fahren Sie nur dartber. Bei Datentabelle
sehen Sie zum Beispiel die Tabelle unter der Grafik.

418
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o o
Diagrammtitel Diagrammelemente
Achsen
I:l Achsentitel
Diagrammtitel
800,00 €

[[] Datenbeschriftungen
B00,00 €

: I I I [ Datentabslie »
(o] 400,00 € Q [[] Fehlerindikateran
ZDU.LHJE I l . I l I I . . Gitternetzlinien

1.600,00 €
1.400,00 €
1.200,00 €
1.000,00 €

O
<\ B

1. Quartal 3. Quartal 3. Cuartal & Quartal Legende
m Datenreihenl 588,00 € 77280€ 1461,60¢ 53760¢€ D Trendhinie
m Datenreihen? 33250 € 437,00€ 826,50 € 304,00 €
® Datenreihen3 25550 € 335,80€ 635,10€ 23360€

& Datenreihenl @ Datenreihen? @ Datenreihen3

o o o

8 Sobald Sie zum Beispiel bei

O mm
Achsentitel ein Hakchen set- - —
zen, erscheint ein kleines Achsentiel 4 | [ primar horizontal
. . ] Diagrammiitel il vnstiial
schwarzes Dreieck, Uber Y ] Datenbeschritungen ftadsis
das Sie entscheiden kon- S | = ol
nen, ob die Achsenbeschrif- Gittemetzlnien
K . Legende
tung horizontal oder vertikal III [ Trendiinio
oder beides sein soll. 4. auartal
O
9 Klicken Sie dann auf das Pinselsym- _I_
bol, und wahlen Sie ein neues Aus-
sehen fur das Balkendiagramm. < Formatvorlage  Farbe
? Segwmmil a

= I l |II |
e
= Hin li B
. = o

(RO

DIAGRAMMYITEL

s e E——
i

:
|n |I| I| |

MAGRAMMTITEL

-
E m

Surrlr]
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KapiTEL 4 [ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren ]

10 Und wenn Sie dann noch auf Farbe kli-
cken, kdnnen Sie eine andere Farbpalet-
te auswahlen.

11 SchlieBlich haben wir noch das kleine
Filtersymbol, mit dem Sie einzelne Bal-
ken filtern kénnen.

| Formatvorlage Farbe

7
? Bunt -

Einfarbig

HEE
o
HEE

v
Andern dieser Farben
S

[t G H I ] K
Q O
Diagrammtitel
| 1e0000€
f 1.400,00€
| 1.20000¢

| 1.00000¢€

IV L

Werte  Mamen

4 Datemethe

[Alle suswalen)
) B Datenreshent

I Datenreihen?

O——pmme———0 |~

[Clats lend
O g B 1 Datemehen
500,00 € | 4 Kategonen
TR | (Alle auswahlen)
200,00 € I l I I ll 1. Quartal
- 2 Cuartal
| 1. Quartal 2. Quartal 3, Quartal 4, Quartal
o (o] o 2 Quartal
4 Cuartal
4
o ) cw!
Mitibaert SG000€  cea 16 Summe G72000¢ | | Anenden Daten avswahlon

Wenn Sie nun, aus welchen Grinden auch immer, nur einen einzigen dieser
Balken mit einer anderen Farbe belegen méchten, markieren Sie lediglich die-
sen einen Balken, indem Sie zweimal langsam auf den Balken klicken, also
keinen Doppelklick, sondern zwei einfache Klicks ausfiihren. Mit einem Klick
wird namlich die gesamte Balkengruppe ausgewahlt, mit einem weiteren Klick

nur ein Balken.
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[ Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen ]

Dateniethent Punkt "2, Quar l.ll”

Wert: 7728
1. Quartal e 808 4. Quartal

Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Balken und

wahlen Fiillung.

= .= A =

i = S ol

i u'l i Automatisch I B Zeile/Spalte  Daten
st tauschen auswéhlen

Designfarben

Diagrammformatvarlagen Daten

ahelle1!5C56:5C59;1)

F G H K L M
o— | LT
Dia :

1.600,00 € standardfarben /

1100,00 € n ENEEn v

120000 € Keme Fullung

1.000,00 €
o : Weitere Fallfarben o

800,00 € = .
B il

600,00 €

I] Farbverlauf
400,00 €
200,00 € I I [Z struktu I I
- € 7=
o

uarta Dat ihent P~ | uarla
o) Totparts 2 ‘Fﬂl\ung Kontur dasiobirlesl jir Clgarted o
Diagrammtyp dndern

KapiTEL 4

Kommen Sie nun zu der Erkenntnis, Balken seien zu langweilig, kénnen Sie
nattrlich auch den Diagrammtyp nachtraglich dndern. Dazu gibt es mehrere
Madglichkeiten, aber hier soll eine gentigen. Wenn Sie bereits eine andere ken-

nen und schétzen, ist das auch in Ordnung. Viele Wege flihren bekanntlich

nach Rom, Hauptsache ist, man kommt richtig an.

Markt+Technik
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422

Um den Diagrammtyp zu &ndern, klicken Sie auf das Diagramm und wahlen
im Menlband den Reiter Diagrammentwurf.

@ Automatisches Speiche (@ ) B Umsatztabelle - £ Suchen (Al M)

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht Hillmat

T E o 1k 1 . = s
Diasgrammalement Schnellayout  Farben | = e b i|l el Genk. EE |_-.~_ |.I.Il|. |..|..II1|., (%

hinzufiigen andem ~

Diagrammiayauts Diagrammarmatverlagen

Hier wahlen Sie nun in der Gruppe Typ die Schaltflache Diagrammtyp dndern.

I Kommentare
‘ET) - T
B OB d B
Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp Diagramm
tauschen auswahlen andern verschieben

Daten Typ Ort bt

Diagrammtyp andern

Waechseln Sie 2u emem anderen

Y
Diagrammtyp
O
o

Wahlen Sie im folgenden Fenster den gewlinschten Diagrammtyp aus und
bestatigen Sie mit OK. In spateren Abschnitten werden wir noch auf den einen
oder anderen Diagrammtyp zu sprechen kommen.

Diagrammtyp andem ? X

Empfohlene Diagramme  Alle Dingramme

z) Zuletzt verwendlet | o
D Varlagen | |}

|_|][1 Saule

& Lie GTUPPiEItE Balken

@ Kreis Dingranmttel m——

W Flache som [ e

[22  Punkt (v ran [ — e

@ rKarte g . I

MY Kurs € 190506 45000 1980041083 8 80050 3000 5000 05009 R S S e

Oberflache

B %W

Netz
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Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen KapiTeL 4

Die Qual mit der Wahl - Kreis- und Balkendiagramme

Nicht nur Balken- und S&ulendiagramme sind in Excel mdglich, sondern auch
die bei Wahlen sehr beliebten Kreisdiagramme, um die Verteilung der Wah-
lerstimmen auf die entsprechenden Parteien zu illustrieren.

Nehmen wir als Testobjekt die Ergebnisse der Zweitstimmen der Bundestags-
wahlen von 2017 und 2021. Sie mussen nun flr einen Vortrag diese Zahlen
in einem ansprechenden Diagramm darstellen.

Ergebnisse der Bundestagswahlen

2021 2017
SPD 25,7 % 20,5 %
Union 241 % 32,9 %
Grune 14,8 % 8,9 %
FDP 11,5 % 10,7 %
AfD 10,3 % 12,6 %
Die Linke 4,9 % 9,2 %
Freie Wahler 2,4 % 1,0 %

Beginnen wir zundchst mit der Wahl von 2021. Stehen diese Werte bei lhnen
zum Beispiel in den Zellen A3 bis B9, markieren Sie sie nun.

A B C

1 Wiihlerstimmen (%)

2 Partei 2021 2017
3 |SPD 25,7 20,5
4 |Union 24,1 32,9
5 |Grine 14,8 8,9
6 |FDP 115 10,7
7 |AfD 10,3 126
8 |Die Linke 4,9 9,2
9 |Freie Wahler 24 1,0

10

Am schnellsten geht das Erzeugen der Grafik wieder Uber das Schnellanalyse-
symbol rechts unten.

Wahlen Sie Diagramme/Kreis.

423
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A B £ D E F

1 Wahlerstimmen (%)

2 Partei 2021 2017
3 |5PD 25,7 20,5
4 |Union | 24,1 329
5 |Griine | 14,8 8.9
G |FDP 115 10,7
7 |AfD 10,3 12,6
i |Dielinke 49| 9.2
9 |Freie Wahler 24 1,0
7 (=

11 -

p—y

Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

H| 8 B B @ B

Datenbalken| Farbskala  Symbolsatz  GréBerals  Obere 10 % Farmatieru
15schen

gedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten hervorzubeben,

207

Datei  Start Einfligen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht

B s S 4 An_av = = 0.

Diagrammititel E

2\

#SPD aUnion =Grine «FOP = AfD = Dielinke = FreieWahler

BT s
Formatierung  Diagramme  Ergebnisse  Tabelen  Sparklines
Gruppierte  Gruppierte Kreis Weitere
Séulen Balken Diagramme

Empfohlene Diagramme helfen Ihnen, Daten zu visualisieren,

5

In einer Vorschau sehen Sie, wie es aussahe, wirden Sie auf Kreis klicken.
Fahren Sie ruhig auch einmal Gber die anderen Symbole: Gruppierte Sdulen
und Gruppierte Balken, bevor Sie schlieBlich den Kreis anklicken.

Was Sie mit den drei Symbolen (Pluszeichen, Pinsel, Filter) alles anstellen
kénnen, lesen Sie in den vorangegangenen Abschnitten ab Seite 416.

424
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Diagramm 1 ~ = ﬁ-

A B C
1 Wihlerstimmen (%)
2 Partei 2021 2017
3 |SPD 25,7 205
4 Union 241 2.
5 Grine 148 39
& |FDP 115 10,7
7 |AID 103 12,6
& Die Linke 49 9,2
9 Freie Wihler 34 10
10
1"
12
13
14
15
16
17
18

D E F G H | J
O 0
Diagrammtitel f
Q o]
aSPD  mUnion = Grone FOP mAfD = Dielinke & Free Wahler
o O Q

Der lange Weg zum Kreisdiagramm flihrt Gber die Registerkarte Einfiigen.
Wabhlen Sie dort in der Gruppe Diagramme das Kreisdiagramm aus.

G Automatisches Spei:hem(. ) E

Diagramme + £ Suchen (Alts+M)

Datei  Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
=] = - - w [F[==]
BB o ¢ P ™84~ @[F d
PivotTable Empfohlene Tabelle  llustrationen  Add-  Empfohleny & fh ~ i Karten PivotChart 3D
v PivotTables ” Ins Diagram te M > Karte v
Tabellen Diagramme & Touren
Nun Klicken Sie zunachst ? di- ©- &- | [ Datenschnie
. . . Ll L .
auf den linken Kreis in | ot g; E“ 5 faren B e
isgranmens (@) |- .
der ersten Zeile des Ka- 2o Bl T spiroes e
talogs. Sie kénnen aus
- . : Q= |, | ) K
dem zweidimensionalen
aber auch einen dreidi- = By = 3
mensionalen Kreis ma- [ W) grammtitel +
chen, indem Sie sich im , &
) Ring  3D-Kreis
Katalog fur den 3D-Kreis T 4
entscheiden. 8| ] Lz 0
® Verwenchen Sie ha dann
« Do Surmane de Weste sgibt
iD= Dielinke ® Freie Wihler
o 4]
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[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren ]

Wenn Sie eines dieser Kreissegmente durch zweimaliges langsames Ankli-
cken markieren und Uber dem Kreissegment die linke Maustaste festhalten,
kénnen Sie das Segment herausziehen.

o -O
Diagrammtitel
O
= 5PD = Union = Griine FOP = Afd} = Die linke = Freie Wahler
O O

+
V4
i

Jede Partei hat ihre eigene Farbe erhalten. Das hat natiirlich den Nachteil,
dass beim Ausdrucken auf einem Schwarz-WeiB-Drucker alles zu Grauschat-
tierungen wird. Aber mit den Symbolen der Schnellanalyse kénnen Sie das,
wie das Wort schon sagt, schnell &ndern. Spielen Sie einfach etwas mit die-
sen Schnellanalysesymbolen.

Sie kénnen tbrigens schnell von der 3D-Ansicht wieder auf einen 2D-Kreis

wechseln.
[h? -~ EH- M- @ =] [ Datenschnitt
i L
gmpfoniene 2 < T~ B~ arten & Zaitachse
Diagramme |@ v |L v ¥
Dekireis R Touren Sparkiines Filtar
=
(Y e =T s
Kreis
3D
Dieser Diagrammtyp eignet sich
= ume o it TR
( E + Anzeigien von Proportionen mtitel ;
o en j
selen Sie ihin dann
e Summe der Werte ergibt Y
@ = Das Diagranmm enthalt nur
& sinige Kreissegmente {zahlsiche &
Segmente 3 |
® | Beurtailung ol
#5PD = Union = Grine FDP wAfD = Die Linke @ Freie Wahler
o O O
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[ Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen ] KapiTeL 4

Dazu markieren Sie lhre Kreisgrafik und wahlen wieder im Men Einfiigen das
Symbol fur den Kreis. Dort klicken Sie einfach auf die gewlinschte Ansicht.

Beim Benutzen des Kreisdiagramms fallt schnell auf, dass Excel die einzelnen
Werte zwar in verschiedenen Farben darstellt, aber leider erhalten die Partei-
en nicht die Farbe, die wir ihnen normalerweise zuordnen: Rot fur die SPD,
Schwarz fur die Union, Grun flur die Grinen etc. Hier missen Sie also wieder
selbst Hand anlegen.

1 Klicken Sie dazu den Kreis einmal kurz an. Nun ist der gesamte Kreis mar-
kiert. Sie méchten aber einer bestimmten Partei, sagen wir, der SPD, eine
andere Farbe zuordnen.

2 Klicken Sie deshalb nun auf das Segment mit dem Wert flr die SPD.

3 Jetzt ist genau dieser eine Wert markiert. Nun klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Datenpunkt und wahlen mit der linken Maustaste
Fiillung.

Datenreithen! P~

o] o ‘ o
Diagrammtitel ‘ ﬁ- E" I

|Filllung | Kantur

Designfarben

H EEEECEE
(] I
Standardfarben
HE ENEEE
" SPD = Union = Griine FOP s AfD =Di
@ Weitere Fullfarben
O O
Bild
[ rarbverlauf >
Ed struktur >

4 In der Kategorie Flillung konnen Sie |hrer Kreativitat jetzt freien Lauf lassen.
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Mochten Sie den 3D-Kreis noch etwas drehen oder kippen? Kein Problem!

1

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Diagramm, und wéhlen Sie

= 5PD = Union = Grine FDP = AfD = Die Linke

lo} 0

Freie

Bl

3D-Drehung.

A Schniftart

Q 1% ED] Diagrammityp anclem

Diagrammtitel

d-@] Als Vorlage speichem
Bl Daten auswahlen
s b

| D] 30-Drehung...

o

Als Grafik speichen
IMakro zuweisen

Alternativtest bearberten

2 Ein Fenster tut sich rechts auf. In der Kategorie 3D-Drehung kénnen Sie

428

das Diagramm z. B. mehr in die y-Richtung kippen, indem Sie bei Y: zum
Beispiel den Wert 30 eintragen, oder in x-Richtung drehen, indem Sie ei-
nen festen Winkel eintragen oder die Winkel mithilfe der kleinen Dreiecke
hochzahlen.

o O
Diagrammititel

<IN

Mail

Diagrammbereich fo.. =

Disgrammoptionen ~  Textoptionen
eR & B
4 3D-Drehung

Voroinstellungen

¥-Drehung

¥-Drehung 300

Perspektive | 15°

Rachtwinklige Achsan

v ' AutoSkalieren

H W M -—a—-

x

100%

w

v
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Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen KapiTeL 4

Zum Schluss erstellen wir, wie an Wahlabenden so Ublich, eine Gewinn-/Ver-
lust-Grafik der Parteien. Wir vergleichen also die Wahl 2021 mit der von 2017.

Dazu subtrahieren wir die Prozent-

R i ) D3 v i fr =B3-C3
zahlen der beiden Jahre in einer
.t S |t d k d A B C 8]

weiteren Spalte und markieren die- | | Wihlerstimmen (%)

se neue Spalte und die, in denen | 2 Ppartei 2021 2017 Differenz

die Parteinamen stehen. 3 |sPD 25,7 w05 52
4 Union 24,1 329 -88
5 Griine 14,8 89 59
6 FDP 115 10,7 0,2
7 AMD 10,3 12,6 2,3
& DieLinke 4.9 9,2 -4,3
9 Freie Wahler 2.4 1,0 14

Wahlen Sie nun Uber das Menu Einfiigen das Symbol flr die Balkengrafik.

ﬁ Automatisches Speichem (@ ) H Diagramme = M Suchen (Alt+1)

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht Hilfe

% F ® o ¢ D-E-A @ gl
PivotTable Empfohlene lustrationen  Add-  Empfohlene | 2D-Saule BD‘-I
- PivotTables ¥ Ins ¥ Diagramme m v Karte ~
Tabellen G % Touren
il [mA (AR
A2 hd ﬁr Partei
3D-Saule
A E c D E
1 Wihlerstimmen (%) 3 = 3|
2 |partei | 2021 2017 Differenz Jﬂm J.EHH ll;ﬂ.ﬂ} hﬂ[ﬂ
3 |spD 25,7 20,5 5.2 =
4 |Union 24,1 32,9 88 PTIIE
5 |Griine 14,8 8,9 5,2
& |FDP 115 10,7 0,8
7 |AfD 10,2 12,6 -2,3
& |Die Linke 4.9 9,2 -4,3
9 |Freie Wdhler 24 10 14 3D-Balken
10

11 . -
12
o weitere Saulendiagramme

Zugegeben, das Ergebnis tiberzeugt noch nicht ganz:

Zum einen stort, dass die Balken tiber den Parteinamen liegen, was die Les-
barkeit sehr einschrankt. Zum anderen ware es auch gut, wenn die Nullpunkt-
linie kraftiger hervorgehoben wére.
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(o] -0 O s
Differenz

8,0 d’f
6,0
Y
2,0

O 00 L ] s O

SPD Grilne FoP . Di ke Freie
2 Wihler |
& =]

-4,0
-6,0
-8,0
10,0

O o} @]
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Aber Excel ware nicht Excel, wenn man das nicht &ndern kénnte. Machen Sie
zunéchst einen Doppelklick in Ihr Diagramm. Auf der rechten Seite erscheint
nun eine groBe Flache mit entsprechenden Kommandos. Klicken Sie nun auf
einen der Parteinamen. Damit markieren Sie alle Parteinamen oder, genauer,

die x-Achse.

Nun kénnen Sie auf der rechten Seite die umrandeten Einstellungen vorneh-
men, um die x-Achse kréaftiger werden zu lassen. Als Nachstes wéhlen Sie das
Symbol Achsenoptionen, um die Beschriftung der Achse, also die Partei-
namen, nach unten zu platzieren.

A Y
Achse formatieren = b Achse formatieren =k
0, noptionen lextoptionen Achsenaoptionen optianen
- SO O
I Fiillung a ® Fwischen Teilstrichen A
4 Linie Ka.lcgorien in umgekehrter
Reihenfolge
Keine Linie
I Teilstriche
® Linfarbige Linie
4 Beschrift
Farbyerlaufslinie Lo ol
. Intervall zwischen Beschriftungen
Automatisch
® Automatisch T
i &~ Intervallginheit Heeh
Transparenz | 0% angeben
Abstand Achs ~
Stérke 2Pt SR LU LR Ohne
— Beschrittungsposition Achsennah
Verbundtyp — L—E
¥ Shrichtun | S Znhl v
H iy —F——— + 100% B B M -——+ 100%
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[ Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen ]

Nun sollte das Ganze sehr viel professioneller aussehen:

Differenz

8,0
6,0
4,0

2,0

o0 e |

20 | I
-4,0
6,0

-10,0
SPD Union Griine FDP AlID Die Linke Freie
Wahler

SchlieBlich méchten Sie sich vielleicht im Diagramm auch noch die einzelnen
Werte anzeigen lassen. Am einfachsten geht das mithilfe von Schnelllayouts,
die Sie auf der bei ausgewahltem Diagramm eingeblendeten Registerkarte Dia-
grammentwurf sehen. Bewegen Sie dort unter der Schaltflache Schnelllayout
den Mauszeiger auf ein Layout, um den Effekt direkt im Diagramm zu sehen.

B  Automatisches Speichern (@ Disgramme * D suchen (Alt+ M)

Datei Start Einfigen Seiterlyout Formeln Daten Oberprifen  Ansicht  Hilfe Diagrammentwurf Format

[ﬂ-l E &) c = = = =
T = o (N = LI | g G o Bl Ll i1 e
Diagrammelement |Schnelllayout! Farben ] B [ e ; " l =-a 3 B a H “a l ]
hinzufagen = - sndern _— id
Diagramemia Diagrammformatvoriagen

Disgramm 4 ~

A

Partei

SPD

Unian
Grilne

FOP

AfD

Die Linke
Freie Wihler

O
Differenz

O

 Differenz

I - -
= |

P R T

O

ooy

14 4.3

15

16

17 5P u?ﬂ-. Grine FOP AID Die Linke  Freie

18 O O 0

Markt+Technik
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4.7  Grafische Darstellungen in der
Wissenschaft

Grafische Darstellung von Haufigkeitsverteilungen

Eine klassische Haufigkeitsverteilung ist die GauB- R
sche Normalverteilung, die sich mit der Gleichung | ¢(x) = —=e z*

B [2-
rechts berechnen lasst. v

B2 Vol S =(1/WURZEL(Z*PI{))*EXP(-0,5* A272))

A B C D E
phi

-.1| 0,00013383]
-3,7 0,00042478
-3,4 0,00123222
-3,1 0,00326682
-2,8 0,00791545
25 00175283
2,2 0,03547459
-1,9 0,06561581
-1,6 0,11092083
1,3 0,17136859

-1 0,24197072
-0,7 0,31225393
-0,4 0,36827014
-0,1 0,39695255
0,2 0,39104269
0,5 0,35206533
0,8 0,28969155
1,1 0,21785218
1,4 0,14972747 =

-
]

@~ oo oW

A=

w

) === = =y
o w oM~ un s

Tabellel  Tabelle2 ®

In Excel kann man eine Wertetabelle erstellen, die man von -4 bis +4 laufen
lasst. Die entsprechende Formel sehen Sie in der Bearbeitungszeile der Ta-
belle.

Nachdem Sie die Tabellenwerte |.: 3,3 0,00029195
markiert haben, klicken Sie auf | el
das Schnellanalysesymbol und |z

32

wahlen dort Diagramme.
34

() Schnellanalyse (Strg+Q)

analys



[ Grafische Darstellungen in der Wissenschaft ] KapiTeL 4

In diesem Fall ist eine Liniengrafik die beste Darstellung fir diese Werte, also
klicken Sie bei Diagramme auf Linie.

Datei  Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriffen  Ansicht
v ]
Es [ D & Calibori -
Einfagen I‘-@ " F K «| £
phi
0,45
0,4 G
0,35
0.3
0,25
02
0,15
01
0,05
0
'?'F"EV'[UJVL"\“"-:C'\V'.DV""[f:*""V"V*"‘l_l."\;l]-w"hf‘l’\’\':-:;'l"lu’\w<
R I R R R = === = R A
EW 7
Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines
2 I E B
O e
Punkt (XY) Linie Gruppierte  Gruppierte Weitere
Séulen Balken Diagramme
Empfahlene Diagramme helfen lhnen, Daten zu visualisieren
Bereit 'f.f‘ Barrierefreiheit Untersuchen

Sie sehen, mit Excel lassen sich nicht nur Geschaftsgrafiken in Form von Bal-
ken oder Saulen, sondern auch mathematische Funktionen darstellen.

Eine einfache Gleichung fur einen gedampften harmonischen Oszillator ist:

1
y(x) = e k1 - cos (k2 - x)
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k1 unf:i k2 sind Konstan- B2 ol Fe | =EXP(-A2/5)*COS(1,5*A2)
ten. Mitk1 =5und k2=1,5 N . c o
kénnten Sie sich folgende | | |, o '
Wertetabelle anlegen, wo- | : | -2,00 -1,48
bei Sie x von -2 bis +14,20 | 3 -1,70 -1,17
laufen lassen: < 1,40 0,67

5 1,10 0,10

6 0,20 0,43

7 0,50 0,81

8 0,20 0,99

9 0,10 0,97

Dann markieren Sie die Wertetabelle und erstellen, wie gerade im Zusammen-
hang mit der GauBschen Normalverteilung beschrieben, eine Liniengrafik:

Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht

[) X 1“-r—| A Calilani allag =) An g = RSP .,

f(x)

2.00
5U o~
Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines
2k E K
Se
Punkt (XY) Linie Gruppierte  Gruppierte Weitere
Saulen Balken Diagramme
Empfohlene Diagramme helfen lhnen, Daten zu visualisieren,

241
Tabellel | Tabellez Tabelle3 )

Bereit f& Barrierefreiheit Untersuchen

Sie sehen, dass Excel auch im grafischen Bereich in Schule und Universitat
seine Daseinsberechtigung hat. Aber es kommt noch besser.

434
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Mathematische Funktionen

Geradengleichungen

Schauen wir uns die grafische Darstellung der beiden Funktionen aus dem
Solver-Abschnitt von Seite 403 an. Die beiden Funktionen lauten:

_(6—2.\’)
=—

_(43-3%)

Ya 1

N1

Als Erstes erstellen Sie wie immer eine Wertetabelle, aber das hatten wir beim
Solver ja schon gemacht. Lassen Sie diesmal aber die x-Werte von -5 bis +11
laufen, da wir ja schon beim Solver ausgerechnet haben, dass der Schnitt-
punkt der beiden Geraden bei x = 9 liegen muss.

Dat B
v Diagrammtitel
. oo ib,
3
15,00
Ruck
0,00
Al
5,00
11X  om
2
3 5,00
1
5 00

6
7
&
1}
10
11
12

13

L

Sa00

SAAS LR |

Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen

= b E kB = I

Sparklines

14 Punkt (XY)  Gruppierte  Gruppierte Linie Gestapelte Weitere
e Saulen Balken Balken Diagramme
16 Empfohlene Diagramme helfen thnen, Daten zu visualisieren.

1 T o S

18 1l Seas Z,SUl@

19

Wabhlen Sie in der Schnellanalyse eine Liniengrafik aus, und Sie sehen sofort,
dass der Solver richtig gerechnet hat. Setzen wir noch eines drauf!

KapiTEL 4
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F1(x) = x* — 30x + 8 Sie haben die folgenden beiden Funktionen:
__3 3
f2lx) = —oX+2x
) Wie sehen diese beiden Funktionen
B2 v /< fx =A203.30*A2+8 . .
grafisch aus? Erster Schritt: Werte-
A P — € D tabelle
I X f1(x) £2(x) :
2 -5 33_ &5
3 -4 64 30,4
4 -3 71 10,2
5 2 60 08
3 -1 37 -1,4
i o 3 (4]
8 1 =21 1,4
9 2 -44 -0,8
10 3 -55 -10,2
11 4 43 -30,4
12 5 -17 -65
13 6 a4 -117,6
14 7 141 -191,8
15 A

Dann markieren Sie alles von A1 bis C14 und wéhlen im Schnellanalysesym-
bol erneut Linie:

a Alt+M)y
Diagrammtitel

Dat 8 B

2
o | 22 L
1 150 23]

100 ﬁ i
50

Rilek o 1]

C14 50
100

]

2 -200

3 -250

4

5 — 1) fa{x

(]

7 G

8 || Formatierung  [Diagramme]  Ergebrisse  Tabellen  Sparklines

9

10 ?

n )

12 Gruppierte  Gruppierte  Punkt (X¥)  Gestapelte Linie Weitere

13 Saulen Balken Balken Diagramme

14

15 Empfohlene Diagramme helfen thnen, Daten zu visualisieren,

16 |5

17
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Grafische Darstellungen in der Wissenschaft

Gleichungen in Parameterdarstellung - Spiralen und andere
komplexe Grafiken

In mathematischen Gleichungen der Form y = f(x) nennt man die x-Werte
unabhéngige Variablen, da sie jeden beliebigen Wert annehmen kénnen, wah-
rend die y-Werte die abhangigen Variablen sind, denn sie hdangen von den
x-Werten ab. Nun gibt es aber auch Gleichungen, in denen sowohl die x-Werte
als auch die y-Werte von einem dritten Wert abhangen.

Solche Funktionen in Excel darzustellen, ist kein groBes Problem. Spéatestens
bei der grafischen Aufbereitung zeigt sich die Starke von Excel. Schauen wir
uns das Ganze anhand einer Spirale an.

Eine Spirale hat folgende zwei Gleichungen:

a-cos (t) a - sin (t)
X = und v = —

Hier ist t die unabhangige Variable, und x und y sind die abhangigen Variab-
len. Erster Schritt ist hier auch wieder das Entwickeln einer Wertetabelle. Die
Konstante a setzen wir auf a = 1, sodass sich folgende erste Glieder der
Wertetabelle ergeben:

B2 v i Jx  =COS(A2)/A2
A B C D

1t X ¥

2 0,50 1,76 0,96

3 1,00 0,54 0,84

4 1,50 0,05 0,66

5 2,00 0,21 0,45

6 2,50 0,32 0,24

7 3,00 -0,33 0,05

8 3,50 0,27 -0,10

Wahlen Sie fur t (Spalte A) eine Schrittweite von 0,5, und lassen Sie t von
t=0,5 bis t = 23 gehen. Um jetzt eine Grafik zu erzeugen, missen wir etwas
anders vorgehen als bisher. Wir brauchen nur die x- und y-Werte, die gegen-
einander aufgetragen werden mussen. Die t-Werte wiirden stéren.

Sie markieren also nur die Werte in Spalte B und C. Wenn Sie jetzt tiber das
Schnellanalysesymbol in die Diagramme gehen, sehen Sie zwei Moéglichkei-
ten: Linien und Punkte. Linie auszuwé&hlen scheint aber nicht richtig, denn wir
erwarten doch eigentlich eine Spirale und keine zwei getrennten Kurven.

KapiTEL 4
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[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren ]
A B c ) E F G H 1 )
35 17.00) 0,02 0,06
36 17,50| 0,01 -0,06
a7 18,00 0,04 004 © o o
18 18,50 0,05 0,02 Diagrammtitel
39 19,00| 0,05 0,01
40 19,501 0,04 0,03
M 20,00 0,02 0,05
42 20,50, 0,00 0,05
43 21,00] -0,03 0,04
44 21,50, 0,04 0,02
45 22,00 0,05 0,00/
46 22,50| 0,04 -0,02
47 23,00] -0,02 0,04/
48 11 13 15 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35 37 39 41 43 45
49
50
51 R
= o o 0

438

Die Erklarung ist einfach: Eine Linie tragt die y-Werte gegen Standardwerte auf
der x-Achse so auf, als hatten wir die Spalte A der Wertetabelle mit markiert. In
unserem Fall muss Excel aber den einen Wert (x-Wert) gegen den anderen Wert
(y-Wert) auftragen, und das kann Excel nur, wenn Sie den Diagrammtyp

Punkt(X/Y) auswéahlen.
Datei Start FEinfligen  Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriiffen  Ansicht
[P} BN
G
Y
120
Rick 2
B1 e .
08 .
L]
L |4 0,80
2
3 0.40
4 . 0,20
5 e
3 . % ..
[ d [
050 L] Y 050 1,00 150 2,00
i 8:0g ®
&
g 0,30
10
11
12| | Eormatierung  Diagramme  Ergebnisse  Tabellen  Sparklines
13
i ke ¥ E kB I
15
16 Punkt (XY)  Gruppierte Linie Gruppierte  Gestapelte  Weitere
17 Saulen Balken Siulen  Diagramme
18
1o | | Empfohiens Diagramme heifen hnen, Caten 2u visualsieren.
20 sso 010 0015
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 Tabelled o]
Bereit Pk Barrievefreiheit Untersuchen

Das sieht jetzt schon eher nach einer Spirale aus, also nehmen wir diesen

Diagrammtyp.
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Damit aus den einzelnen Punkten eine geschlossene Kurve wird, wahlen Sie
danach unter Diagrammentwurf das Symbol Diagrammtyp &ndern.

0 Kommentare

&

Zeile/Spalte

tauschen  auswahlen

Daten

B

Daten

Diagrammtyp

dndern

Typ

g|:l:I]
Diagramm

verschieben

Ot

Im folgenden Fenster wéhlen Sie das Symbol Punkte mit interpolierten Linien
(siehe Bild).

Diagrammtyp andern
Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme

Zuletzt verwendet

Vorlagen

i [ e 4 (85 (9

Punkte mit interpolierten Linien

Saule
Liwer
Kreis

Ralken

MeEFEDOS

-

Flache

Punkt (XY)

Irq
g

e [

B %

Karte
Kurs
Oberflache

Netz

Und nun haben Sie die Spirale, wie Sie sie kennen.

o

0,50

1,20

-

-040

7o)

2,00

s
i

Markt+Technik
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4.8 Komplexe Zusammenfassungen -
Pivot-Tabellen
Wann immer Sie groBe Zahlenberge zusammenfassen missen, werden Sie

die Pivot-Tabellen zu schatzen wissen.

Grof3e Datenmengen schnell zusammenfassen

Am besten schauen wir uns wieder alles anhand eines Beispiels an.

Ihr Teegeschéft hat inzwischen vier P 3 N 3

Laden. Und zwar in Furth, Frankfurt, 1 Filiale Teesorte Verkauf (kg) Quartal
. . . 2 Flirth Kamillentee 9,6 1
Dresden und Minchen. Vier spezielle | | .ovurt  kamilentee 07 1
Tees bieten Sie dort den Kunden an | 4 Dresden  Kamillentee 7.3 1
. 5 Minchen  Kamillentee 2,6 1
und haben die verkauften Mengen | . .. .. Kamillentes 64 5
des Jahres 2021 in einer Excel-Tabel- |7 Frankfurt  Kamillentee 32 2
| f t & Dresden Kamillentee 4,6 2
€ Zusammengerasst. 9 Minchen  Kamillentee 6,8 2
10 Furth Kamillentee 9,2 3
Die Abbildung zeigt, dass Sie nur eine |11 Frankfurt  Kamillentee 18 3
. . 12 Dresden Kamillentee 35 3
Teesorte (Kamillentee) anbieten, aber | |, jiinchen  Kamillantee 39 3
das genugt, um Pivot-Tabellen erst |14 furth Kamillentee 28 4
. . .. 15 Frankfurt  Kamillentee 31 4
einmal prinzipiell kennenzulernen. 16 |Dresden | Kamillentes Py 3
7 Minchen  Kamillentee 7.5 4
Sie haben nun viele Fragen an lhre |1?
Tabelle: Welche Filiale hat am meisten
Tee verkauft, oder in welchem Quartal
wurde am meisten Tee verkauft? Datei  Start Einfligen Seitenlayout  Formeln
nA s &
AIS ErSteS markleren Sle a"e Werte Pivatlable Emp - Jabelle ~ llustrationen Add-
der Tabelle, die Sie zu einer Pivot-Ta- *  PivotTables - Ins -
belle zusammenfassen mdéchten. In Tcellen
unserem Fall sind das die Zellen A1 | o PivetTable
biS D17 :u--uull Pr [--IIanIL-‘Ir-nnwn‘in- c D
omplexe Daten bequem T |
I‘ anordnen und zusammenfassen "”;33 Epia ;
In manchen Fallen ist das Markieren |, = s ;
i . i i i 5 Infer Klicken Sie doppelt auf sinen 07 1
nicht nétig. Haben Sie zum Beispiel | 4 jen, aus welchen | 7,3 1
. . . 5 . 2,6 1
keine Leerzeilen in Ihrer Tabelle, ge- | | .ommengetacste summe 64 5
nlgt es, ein Feld der Tabelle anzukli- | ; "= 32 2
cken, und Excel erkennt den Rest der | © (2 weitere infos 462 i
PelR—— i
Tabelle allein. Doch sobald eine Leer- | o |rurth Kamillentee 9,2 3
zeile in Ihrer Tabelle ist, wird Excel |!![Frankfurt  Kamillentee 18 3
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nur bis zu dieser Leerzeile die Werte zusammenfassen, deshalb empfehle ich,
die Tabelle immer zu markieren. Das ist nie falsch.

Als Nachstes wéahlen Sie die Registerkarte Einfligen und darin in der Gruppe
Tabellen den oberen Teil der Schaltflache PivotTable.

Im nun gebffneten Fenster wird PivotTable aus Tabelle oder Bereich H X

der markierte Bereich angezeigt.

Tabelle acler Bereich auswahlen

Andernfalls kénnen Sie diesen Tabelle/Bereich: | Tabellel 25146517 *
nun angeben oder auch eine ex- | Legen sie fest wo der Bivormable-Bericht platsiert werden soll
terne Datenquelle verwenden. O Leues &rbeisblan
) verhandgnes Arbeitsblat

. . welle: +
Da Sie den Bereich vorher schon | *

. N . wahlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren mochten
markiert hatten' mussen Sie zu- ) Dem Datenmadell diese Daten hinzufiigen
néchst in diesem Fenster nichts - b

mehr tun.

Auch soll die Pivot-Tabelle auf ein neues Arbeitsblatt und nicht in das Arbeits-
blatt, in dem auch die Ausgangswerte stehen. Also bestatigen Sie das Ganze
mit einem Klick auf OK.

Excel hat nun ein neues Tabellenblatt in lhre Mappe eingefugt. Auf der rechten
Seite des neuen Tabellenblatts sehen Sie die Liste der Felder lhrer Aus-
gangstabelle.

@ Awomatisches Speichern (@ B Pivot-Tadelen - jol Philigz Klater i o = o bt
Datei  Start  Einflgen  Seitensyout Formeln Daten Uberpriffen  Ansicht  Hilfe  PivotTable Analyse O Kommentare SR

B

s Enblenden

A3 - fx
A B D F Ho & 5
1
) I H &
| |
r ; go
Wahlen Sie zum Erstellen eines -
7 | Berichts die Felder aus der PivotTable 1
B Feldliste aus bl
0 Folclat mwischion don Boroicher Sehan uind ablsgan
1
= [=l= ===} - Spahor
o
5
il - - -
o S — e Layoumbmabsienuany arucksteon
oot 5 Bawriekeleie #H @ @ ] 100
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Excel benutzt immer die erste Zeile des markierten Bereichs fiir die Uber-
schriften. Sie sollten sich also angewdhnen, stets jede Spalte mit einer pas-
senden Uberschrift zu versehen. Wenn Sie zunéchst einmal den Bereich mit
der Feldliste groBer machen wollen, um ihn besser bearbeiten zu kénnen, ge-
hen Sie einfach auf den linken Rahmen des Teilfensters und ziehen diesen
Rahmen nach links.

Im Bereich der Feldliste erwartet Excel
nun von lhnen eine Aufteilung dieser
Felder in Zeilen und Spa|ten damit In dlen Bericht aufzunehmende Felder auswahlen &~
Excel die gewlinschte Zusammenfas- | suien 0
sung erstellen kann.

PivotTable-Felder - X

[ Filiate a
[ Teesorte I
Sie mochten vielleicht wissen, welche |  verkauf (ko) v
Flllale Im Jahr 2021 am meiSten Tee Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
verkauft hat. Dazu setzen Sie zunachst o .
. . . ilter Spalten
das Hakchen vor Filiale. Excel figt nun
dieses Feld in den Bereich Zeilen ein
und zeigt Ihnen schon mal die Filialen T S
als Zeilen im Tabellenblatt. Filiale * ||| summevonvekai kg +

Die verkauften Kilogramm Tee (Verkauf) sollen nun pro Filiale zusammenge-
fasst werden. Deshalb ziehen Sie dieses Feld mit der Maus einfach in den
Bereich Werte.

Und schon zeigt Ihnen Excel, welche Filialen 2021 wie viel Tee verkauft ha-
ben.

[PV 8 )

3 |Zeilenbeschriftungen - |summe von Verkauf (kg)

1 |Dresden 209

5 |Frankfurt 8,8
6 |Furth 28
7 Minchen 20,8
8 Gesamtergebnis 78,5
9

o
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Nehmen wir nun eine etwas lange-
re Tabelle mit mehreren verschie-

denen Teesorten.

Ein kleiner Ausschnitt einer sol-
chen umfangreichen Tabelle kdnn-

te so aussehen:

Das erhalten Sie ...

B

3 |Zeilenbeschriftungen - |Summe von Verkauf (kg)

1
2

4 Dresden

5 Jasmintee

6 Pfefferminztee

7 =Frankfurt

8 Entspannung pur
9 Jasmintee

10 =Furth

1 Jasmintee

12 Kamillentee

13 Plefferminztee
14 = Miinchen

15 Entspannung pur
16 Jasmintee

17 Pfetferminztee

18 Gesamtergebnis

Hier wurden wieder die verkauften Teemengen in den Bereich Werte gescho-

83,6
54,4
29,2
35,2
324
28
112
38,4
48
25,6
83,2
30
104
42,8
313

18
19
20
45
4
47
4
49
50

>

=S

A
Filiale
Furth
Frankfurt
Dresden
Miinchen
Fiirth

7 Miinchen

Fiirth
Frankfurt
Dresden
Minchen
Furth
Frankfurt
Dresden
Miinchen
Furth

B
Teesorte
Jasmintee
Jasmintee
Pfefferminztee
Jasmintee
Pfefferminztee
Entspannung pur
Jasmintee
Jasmintee
Pfefferminztee
Pfefferminztee
Kamillentee
Entspannung pur
Jasmintee
Entspannung pur
Jasmintee

c

9,6
0,7
73
2,6
6,4
75
9,6

0,7
7.3
39
28
31
55
7,5
9,6

... bei diesen Einstellungen

PivotTable-Felder

In den Bencht aufzunehmends Felder auswahlen

[Z] Teesorte
[7] Werkauf (kg)

Felder zvnschen den Bereichen ziehen und ablegen

T Filtes

= Zeilen

Filiale

Teese

e

ben, sodass Excel diese Werte wieder summiert.

Sie erhalten die Menge der verschiedenen Teesorten jeder einzelnen Filiale

zugeordnet.

Spalten

D

Verkauf (kg) Quartal

B N S Y

KapiTEL 4
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Mo&chten Sie nun vielleicht die Werte
so zusammengefasst haben, dass
die Teesorten als Spaltentuberschrif-
ten fungieren? Kein Problem! Ziehen
Sie die Teesorten im Bereich Pivot-
Table-Zeilen einfach in den Bereich
Spalten.

Das Ergebnis der Einstellungen wir-
de so aussehen wie die Abbildung
unten.

3

2 |Summe von Verkauf (kg) .Spaltenbeschriftungen -

4 Zeilenbeschriftungen - Entspannung pur

5 Dresden

6 Frankfurt 324
7 Firth

8 Miinchen 30
9 Gesamtergebnis 62,4

PivotTable-Felder v X
In den Bericht aufzunchmende Felder auswahlen &) -
Suchen pe
[] Teesorte -
7] Verkaut (ka) |
[ rartal v

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen

Filter

Zeilen Werte

Filiale ki Summe von Verkauf (kg)

Jasmintee Kamillentee Pfefferminztee Gesamtergebnis

54,4 29,2 836

28 35,2
38,4 a8 56 112
10,4 42,8 832
106 ag 97,6 314

TIPP Feldplatzierungen in Pivot-Tabellen

Sie kénnen die Felder tber die entsprechenden Hakchen im Fenster in
den richtigen Bereich setzen, Sie kbnnen das aber auch Uber das Zie-
hen der Felder machen. Ich persénlich finde das Ziehen nachvollzieh-
barer, denn dann weiB man sofort, was man erreicht hat.

444

Im Bereich Werte stehen die Elemente,
die zusammengefasst werden sollen.
Meist werden dort Summen gebildet.

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

T Filter I spalten

Nun kann es aber sein, dass Sie statt ei-
ner Summe einen anderen Wert bilden Zeilen 2 Werte

mochten, etwa die Anzahl der Verkaufe. Filiale T

Klicken Sie in diesem Fall im Bereich

Werte auf Summe von Verkauf (kg).
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Nun klappt ein Menu auf, in dem Sie Wertfeldeinstellungen anklicken.

Sie erhalten diese Wertfeldeinstellungen auch durch einen Klick mit der rech-
ten Maustaste auf ein Feld der Werte in der Pivot-Tabelle.

Suchen

[7] Teesorte
[¥] verkauf (k

1 Awartal
Felder zwisches T Zu Berichtsfilter verschieben
Zu Zeilenbeschnftungen verschieben
T Filter "
Zu Spaltenbeschnftungen verschieben
X Feld entfernen
= Zeilen o Wertfeldeinstellungen
Filiale - Summe von Verkauf (kg) ™

Nun brauchen Sie nur noch Anzahl auszuwéhlen und auf OK zu klicken.

Wertfeldeinstellungen ? X
Quellenname:  Verkauf (kq)

Benutzerdefinierter [Mame:  2nzahl von Verkaut {kg)

Werte zusammenfassen nach  Werte anzeigen als

‘Wertfeld zusammenfassen nach

Walilen Sie den Berechmumgstyp aus, den Sie [ die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewahlten Feld verwenden méchten

Sumime

Mitelwert I

Iax
i,
Produkt

Zahlenformat Ok Abbrechen

Sie kénnen nachtraglich die Inhalte der drei Bereiche beliebig miteinander
vertauschen. Excel wird sofort eine neue Zusammenfassung erstellen.

Daran kénnen Sie nun auch sehen, woher der Name Pivot-Tabelle kommt und
was das eigentlich zu bedeuten hat. Das Wort »Pivot« entstammt dem engli-
schen Wort »Pivot« und bedeutet »Dreh- und Angelpunkt«. Um einen Pivot-
Punkt dreht sich also alles, genau wie um die Feldelemente in einer Pivot-
Tabelle, um die herum sich die Werte beliebig anordnen lassen.
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Das Interessante an Pivot-Tabellen ist auch, dass an lhrer urspringlichen Ta-
belle nichts geédndert wurde. So kénnen Sie dort jederzeit Werte verandern,
und Excel wird diese Werte in der Pivot-Tabelle neu zusammenfassen.

Nehmen wir an, in der Filiale Frankfurt wurde vom Jasmintee nicht 0,7 kg ver-
kauft, sondern 70 kg. Diesen Wert andern Sie jetzt ...

c3 v fx 70

A B C D
1 Filiale Teesorte Verkauf (kg) Quartal
2 Furth Jasmintee 9,6 1
3 |Frankfurt Jasmintee ?O_ 1
4 Dresden Pfefferminztee 7,3 1
5 Minchen Jasmintee 2,6 1

... und sehen mit Erstaunen, dass sich die Pivot-Tabelle nicht geandert hat. Es
findet also anscheinend keine automatische Neuberechnung statt, wie wir es
bisher gewohnt waren.

Richtig! Das Erstellen einer Pivot-Tabelle mit wirklich sehr groBen und untiber-
sichtlichen Tabellen kann durchaus einige Zeit beanspruchen. Wenn nun aber
nach jedem neuen Eintrag automatisch eine erneute Berechnung stattfinden
wurde, wéaren Pivot-Tabellen extrem langsam. Deshalb wird erst dann eine Ak-
tualisierung stattfinden, wenn Sie auf ein entsprechendes Symbol klicken.

Andern Sie also erst einmal alle Werte. Gehen Sie dann in |hre Pivot-Tabelle,
und klicken Sie in irgendein Feld dieser Pivot-Tabelle. Nun erhalten Sie den
Reiter PivotTable-Analyse.

Klicken Sie auf dieser Registerkarte in der Gruppe Daten auf Aktualisieren.
Schon haben Sie die Auswertung mit den aktualisierten Werten.

Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe  PivotTable-Analyse  Entwurf

—3 [ Datenschnitt einfiigen [b‘-, [F"’l r;

5 =r Zeitachse einfligen e s
Gruppieren & 9 Aktualisieren Datenquelle =~ Aktionen
¥ u andern v v
Filtern Daten

Aktualisieren (Alt+F5)

Dre neuesten Daten bei der Quelle
abruten. die mit der aktiven 7elle

ethunden ist
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lhre Pivot-Tabelle ist bisher génzlich unformatiert. Sie kdnnen sie aber jeder-
zeit mit den bisher bereits besprochenen Elementen formatieren.

Im bereits kennengelernten Wertfeldeinstellungen 7 x
Fenster Wertfeldeinstellun- |, ....uve vetsita

gen kénnen Sie den Zahlen Benutzerciefinierter Mame:  Summe von Verkauf (kg)

der Pivot-Tabelle Formate zu-

Werte zusammentassen nach  Werte anzeigen als

ordnen. Wertfeld zugammenfassen nach

. Wabden Sie den Berechnungstyp aus, den Sie far die Zusammenfassung
DurCh K|ICk auf Zahlenformat der Daten aus dem ausgewdhiten Feld verwenden méchten
o Sanme
kommen Sie in das schon g l
sehr bekannte Fenster zum | ™"
: Lin

Formatieren von Zellen. Prodult /

Zahlenformat | | Ok | Abbrechen

Eines darf an dieser Stelle aber nicht verschwiegen werden: Sie kénnen mit
Pivot-Tabellen irrsinnig komplexe Zusammenfassungen errechnen lassen.
Doch je mehr Werte erfasst werden missen, und je komplexer |Ihre Fragestel-
lung ist, desto langer kann das Errechnen der Pivot-Tabelle dauern.

Wenn Sie dann noch fréhlich die Felder hin- und herschieben, kann es ganz
schoén lastig sein, wenn Excel nach jedem Austausch der Felder alles neu
ausrechnet. Aus diesem Grund gibt es in der Pivot-Tabellen-Feldliste ganz un-
ten ein Symbol, mit dem Sie Excel veranlassen, erst einmal das Layout nicht
neu zu erstellen.

Durch Klick auf Layoutaktualisierung o T Werte
zurtickstellen wird Excel so lange mit Filae =g || E——T
der Neuberechnung warten, bis Sie
mit dem Verschieben der Felder fer-
tig sind und auf das Symbol Aktuali- I" Lasoulakiialisiesing ""I asatlE G
sieren rechts davon geklickt haben. i B -———+ 100n

~ e w 11.03.?03'3 o

Dieses Aktualisieren hat aber nur et-
was mit dem Layout zu tun. Die Wer-
te werden damit nicht aktualisiert.

Mochten Sie nun noch wissen, wie viel Prozent des Gesamtteeverkaufs auf
die einzelnen Sorten entfallen sind? Mit Pivot kein Problem (die Filiale Frank-
furt verkauft wieder nur 0,7 kg Jasmintee).
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1 Klicken Sie auf ein Feld Ihrer Pivot-
Tabelle, und ziehen Sie dann das
Feld Verkauf ein ZWeiteS Mal in In clen Bericht aufzunchmende Felder auswahlen. {@ v

PivotTable-Felder v %

den Werte-Bereich (das kénnen Suchen o
Sie so oft tun, wie Sie wollen). [ Fillate =
[+] Teesorte I
[ verkauf (kq) ».

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

T rilter I Spalten
T Werte -
= Zeilen I Werte
Teesorte . Summe von Vertkaul (lg) ™
Summe von Verkaut (kg2 ™

2 Als Nachstes klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eines der Felder,
in denen Sie die Prozentzahlen berechnet haben méchten. Wahlen Sie
Wertfeldeinstellungen.

A B C D E
Glbi v 11 v AT A % o B
K=o A-H-RBS

Entspannung pur 624 62,"

[sasmintee 106, 10 B kepieen
48

6 Kamillentee A [ zellen formatieren

1

Z F
3 Zeilenbeschriftungen - Summe von Verkauf (kg) Summe von Verkauf (kg).
3

7 Plefferminztee 97,6 a7,
& Gesamtergebnis 314 31 Zahlenformat
9

& Aktuabsieren
10 E: g
1 Sortieren >
12
13 2 "Summe van Verkauf (kal2” entfermen
L e 2usapmentassen nach >
15
16 Werte anzeigen als >
1 *=  Detail

= ails anzeigen
18

19 EF Wertfeldeinstellungen
20

PuatTable-Optionen

Tabelle2 | Tabellel Tabelled Tabelle3 @

elciste ausblendet
Bereit % Barierefresheit Untersuchen H| eldiste ausblenden

3 In dem neuen Fenster gehen Sie auf die Registerkarte Werte anzeigen als
und 6ffnen das Listenfeld.
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4 Dort haben Sie daS, was Wertfeldemstellungen ? X
Sie suchen: % des Ge- | cudenname verkait tg)
Samtergebnisses. Benuzerdefinierter [lame:  Summe von Verkauf (ko2
Wer te zusammenfassen nach Werte anzeigen als

Werte anzeigen als

Keine Berechnung

¥ eine Berechiung |
I
% des Spaltengesamtergebnisses

% cles. Zeilengusamter gebnisses

% von

|% des tbergeordneten Zeilenergebnisses

Zahlepformat OK Sbbrechen

Und schon haben Sie B =
die verkauften Men- | '

gen auch in den ent- 3 Zeilenbeschriftungen - Summe von Verkauf (kg) Summe von Verkauf (kg)2

Sprechenden PrOZent' 4 Entspannung pur 624 19,87%
5 |Jasm|ntee 106 33,76%

zahlen. 6 Kamillentee 18 15,29%
7 Pfefferminztee 97,6 31,08%
4 Gesamtergebnis 314 100,00%

Nun missen Sie nur noch die Uberschrift anpassen und formatieren. Aber
das hatten wir schon weiter oben besprochen.

4.9  Nachtrdgliche Installation von
Funktionen & Programmen - Add-ins

Analysefunktionen und Solver

Einige Funktionen - vor allem Funktionen, von denen Microsoft annimmt, dass
sie zwar sehr hilfreich sind, aber nicht taglich gebraucht werden — wurden bei
Excel 2021 in sogenannte Add-ins integriert. Hat man nun sein Office-Paket
standardméBig installiert und nicht benutzerdefiniert, werden diese Add-ins
vorerst nicht mit installiert. Aber man kann sie sehr leicht nachtréglich in Excel
einbinden.

Was also mussen Sie tun, um solche Add-ins nachtréglich einbinden zu kén-
nen?
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1 Wahlen Sie im Menuband von Excel den Reiter Datei und klicken Sie an-
schlieBend auf Optionen.

ga Diagramme

Optianen

s Umsatztabelle

2 Im folgenden Fenster wéhlen Sie links die Kategorie Add-Ins. Im Bereich
Verwalten versichern Sie sich, dass Excel-Add-Ins angewahlt ist. Klicken
Sie dann auf Los.

Excel-Optionen ? x

5oy Micosoft Office-Add-Ins anzesgen und vervalten

Add-Ins
Name ~ Ton Top [=]
Altive Anwendungs-Add-Ins
Sobier 4 #0Hico 16\ Lbran ASOLVER SOWER XLAM  Excel-idd-tn

Inaktive Anwendungs-Add-Ins
A kel

wspaket
arfeabvenl vs doesl  COM-Add-n

« Aap L A EXCELPLUGINSHERL DI COM-Add-In

©cel Add-m PowerPhotExcelChentaddindl  COM-Add-In

Vetwalterr | Excel-Add-Ins b les
Abbredhen
3 Nun erhalten Sie ein Fenster, indem |, 4.in. 2 %
Sie Excel mitteilen, was Sie zusétz- | e cdam
lich installiert haben mdchten. Wah- || a oK |
. . ) analyse-Funktionen - VB
len Sie hier z. B. Analyse-Funktio- Eura Currency Tacls abbrechen
. .. Solver
nen und, falls noch nicht aktiviert,
T . Durchsuchen
den Solver, und bestatigen Sie das
Ganze mit OK Lutom atisierung.

Analyse-Funk ionen

Stellt Tools zur Datenanalyse fir statistische und technische
Analysen bereit
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4 Nach wenigen Augenblicken haben Sie auf der Registerkarte Daten einen
neuen Bereich Analyse mit den ausgewahlten neuen Funktionen bekom-
men.

Weitere Add-ins aus dem integrierten Store beziehen TIPP
Eine ganze Reihe weiterer Add-ins finden Sie im integrierten Store. Um

diesen zu 6ffnen, wéhlen Sie die Registerkarte Einfiigen und entschei-

den sich anschlieBend in der Gruppe Add-Ins flr Add-Ins abrufen. Ach-

tung: Das klappt nicht im Kompatibilitdtsmodus!

4,10 Drucken von Tabellen

Tabelle zum Drucken vorbereiten

Ein Diagramm oder eine Tabelle muss vielleicht irgendwann einmal ausge-
druckt werden. Ein vollkommen papierloses Blro wird es wahrscheinlich in
n&chster Zukunft noch nicht geben, aber mit Unterstiitzung von Excel kénnen
Sie auf Probeausdrucke weitestgehend verzichten und zunéchst erst einmal
am Bildschirm sehen, wie Ihre Tabelle oder Ihr Diagramm dann spater auf dem
Papier aussehen wird. Dazu brauchen Sie erst einmal die Seitenansicht.

Die Seitenlayoutansicht

Die Seitenlayoutansicht zeigt Ihnen lhre Excel-Tabelle oder Ihr Diagramm, wie
es dann wirklich auf Ihrem Papier aussehen wird. Um diese Ansicht aufzuru-
fen, wahlen Sie die Registerkarte Ansicht und dann die Schaltflache Seiten-
layout.

B  Automatisches Speichern (@ ) [H Textfunktionen = O suchen (Alt+M)

Datei  Start Einfigen  Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Hilfe

] 1 } ] Seitenlayout Bearbeitungsleiste

Normal| Umbruchvorscha

[E Benutzerdef. Ansichten Gitternetzlinien Uberschriften

Tabellenansicht Arbeitsmappenansichten Anzeigen
Und schon sehen Sie lhre Tabelle, wie sie auf einer ausgedruckten Seite dar-

gestellt werden wurde, allerdings mit den beim Ausdruck standardméaBig un-
sichtbaren Gitternetzlinien.
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A Aumatsches Spechem @) Texkbonen - D Shichen (ARs M} e ) ZF - 9 X
Due  Saet Eofigen  Selenlmout  Formeln  Deten  Obeprilen  Ansicht e 7 Kommentare
= =
B e [cE—— o 3
Gimnetrinien [3) Oherscnanen anmw sk
B Grnetsinion [ (e b |y
[A—— s oo [ -
& - -
. n .
A [ 0 3 P G " i
] [Mame on 2 sadt
2 Antca Adars 81675 Minchen 1675 Manchen
3 Girela Beck 81247 MiGachen 31242 Minehen
. Dietes Bielefelder 01257 Dresden
[
v
0 Wordinger Strati 55
" wa Dllgasse 76
12
i
1 =
Taboled | G N »
- B OEE -

Um zur Druckansicht zu gelangen und schlieBlich den Ausdruck zu starten,
wahlen Sie Datei und dann Drucken. Die Menupunkte auf der linken Seite der
Druckansicht werden wir etwas spéter in diesem Abschnitt noch ausfuhrlich
besprechen.

Terthunksianen ey vkt g

Drucken
df-b Exemplare: | 1

Drucken

Drucker

Information
AR s Dnablots (Deskiop!

Q Berert i

[ ——

Sgesichem

Einstellungen

] Ao Blatter drucken
5= Nt e abtiven Blatter dru
Setten = b

Sariiort
123 123 123

Veraftentichen ko o

SchiieBen

a
21emx 2,7 em

B O\ b

Benestzarcelinite Senent.. w

Keine Skaberung
Die Elttes in Originalgrod.

- 41 jmnr b

[

D Moo C-.BxdE

Wenn |hre Tabelle sehr umfangreich ist, also mehrere Seiten umfasst, gelan-
gen Sie mit dem Rédchen an lhrer Maus oder mit den beiden Tasten
(Bild 1)/(Bild V) auf der Tastatur zur entsprechenden Seite und zurtick.
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Ganz rechts unten, man kénnte es fast Ubersehen,
finden Sie das Symbol Seitenrdnder anzeigen, tber

Setenrander anzeigen

=3
das Sie die Seitenréander einblenden kénnen. >
NS T ) ® 1403.2322;

Wenn sich zum Beispiel nur noch eine einzige Spalte auf der zweiten Seite
befindet, kdnnen Sie versuchen, die anderen Spalten oder Seitenrander so
zu verandern, dass diese eine Spalte doch noch auf die Seite passt.

| | | | | | | | | | | | | |

- L
- Name Stralte ort PLZ  Stadt =

anton adame Prinzrege mtenpbt & 21675 Miinchen 31675 Minche n

Gisel Back Miinchhawse rstralie 13 51247 Minche n 51247 Miinchen

Dieter Bielefelder windmihknstrale 73 01257 Dresden 01257 Dresden

Glinther Baun Lukenplatz 66 #0316 Fankfurt 83316 Franlfurt

Frare Clemens weile Taube 7 10365 Bz din 10365 Bedin

Klus-Peter Ehmmann  langheclenveg 66 0433 Fankfurt 8433 Franlfurt

Emilie Emme mann  Tatenbeger Deichl1z 21037 Hamburg 21037 Hamburg

Penate Federweil Dohlenweg 6 80837 Miinchen 20937 niinche n

Peginakl Fic hbeck Nardlingerstahe 56 S0E26 Miinchen 20626 Niinche n

walter Flamme Dillgasse 26 0439 Frankfurt 8438 Franlfurt

Gehen Sie dazu entweder auf den Seitenrand oder im oberen Teil auf einen
der dunklen Spaltenbegrenzer. lhr Mauszeiger wird dann zu einem schwarzen
Strich mit zwei Pfeilen. Ziehen Sie jetzt einfach die Spalten kleiner, und sobald
eine Spalte der nachsten Seite auf diese Seite passt, wird Excel sie automa-
tisch dorthinschieben.

So kdénnen Sie nachtraglich in der Seitenansicht die Spal-
ten lhrer Tabelle noch verandern. Zurtick in lhre Tabelle ge- @
langen Sie mit dem Pfeil oben links.

(R Startseite

DNau

= Offnen

Grof3e Tabellen drucken

Bei groBen Tabellen werden beim Ausdruck in der Regel mehrere Seiten be-
notigt. Damit aber jederzeit ein eindeutiger Bezug zur entsprechenden Tabel-
le hergestellt werden kann, sollte man die einzelnen Seiten nicht nur mit einer
Seitennummerierung, sondern auch mit einer Kopf- oder FuBzeile versehen.

KapiTEL 4
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Papierformat

In der Seitenansicht kénnen Sie bei Sei-
te einrichten unter anderem auch eine
Kopf- und eine FuBzeile einrichten. Aber
hier wird noch mehr geboten, deshalb
schauen wir uns dieses Fenster etwas

ausfuhrlicher an.

Wenn Sie auf Seite einrichten klicken,
offnet sich folgendes Fenster:

Seite einrichten

Seitenrander

Papierformat |
Ausrichfung

o Hochformat

Skalierung

o Werkleinern/Vergrobern:

()
L_J anpassen:

Papierformat | A4

Druckgualitat | 600 dpi

Erste Seitenzahl:

Automatisch

Kopfzeile/Fubzeile Blatt

() querformat

100 : “% MormalgraBe

1 : Seite(n) breit und

Einstellungen

£==

Seiten:

[0
h
[

Aktive Bldtter drucken
Mur die aktiven Blatter dru..

D bis :
Sortiert
1;2;3

1,23 1,23

Hochformat -

A4
21 ecm x 29,7 cm

Letzte benutzerdefinierte...
Oben: 2 cm Unten: 2 em Li

Keine Skalierung
Die Blatter in Originalgrd

Seite einrichten

? X
- ;
Seite(n) hoch
o
w
Optonen.,
QK Abbrechen

Zu Hoch- und Querformat muss sicher nichts mehr gesagt werden. Interessant
ist aber im mittleren Bereich die Skalierung. Hier kénnen Sie eine Tabelle in
der 100-%-NormalgréBe verkleinern oder vergréBern, indem Sie eine andere
Prozentzahl in das Feld eingeben.
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Damit verkleinern Sie die gesamte Tabelle, auch die Schriftart wird entspre-
chend verringert. Interessant ist dieser Punkt deshalb, weil es dadurch recht
einfach gelingt, eine Zeile oder Spalte, die sonst eine zweite Seite erfordern
wurde, noch auf die erste Seite zu ricken.

Auch das Anpassen auf eine bestimmte Anzahl von Seiten ist bei umfang-
reichen Tabellen eine schéne Sache. Damit gelingt es lhnen durchaus, eine
riesige Tabelle auf nur eine Seite zu komprimieren, aber Excel wird alles ent-
sprechend verkleinern, sodass Sie im Extremfall vielleicht eine Lupe mitliefern
mussen.

Auch die Registerkarte Seitenrdnder ist annahrend selbsterklarend. Hier kon-
nen Sie die Seitenrander durch konkrete Zahlen verandern und muissen nicht
ungenau schieben. Auch kénnen Sie lhre Tabelle auf der auszudruckenden
Seite horizontal oder vertikal zentrieren.

Kopf- und FuB3zeilen

Der Sinn von Kopf- und FuBzeilen durfte lhnen schon aus dem Word-Teil die-
ses Buches bekannt sein. Wir schauen uns deshalb auch nur die Kopfzeilen
an, da die FuBzeilen analog funktionieren.

Klicken Sie also in der Seitenansicht auf die Registerkarte Kopfzeile/FuBzeile,
und wahlen Sie Benutzerdefinierte Kopfzeile.

Seite einrichten 7 >

Papierformat  Seitenvander | KopfeileFufzeile Elatt

Kopeile

{keine}
eruitzerdefinier te Fulbzeile

Fulizeile

(keine)

Gerade und unger ade Seiten untersch

LUnterschiedliche erste Seite
Mit Dokument skalieren

2 Seitenrandern ausrichten

Qptionen

O Abbwechen

455



KapiTEL 4

Es 6ffnet sich ein Fenster mit vielen Symbolen.

Kopfzeile ? =

Kapteile

Parkieren Sie den Test und klicken Sie auf die Schaltflache "Text formatieren’, um Test zu formatieren

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen eincufiigen, positionieren
Sie die Einfugemarke im Bearbeiungsfeld und klicken Sie dann auf die gewainschte Schaltflache.

Um ein Bilel einzuftigen, klicken Sie auf die Schaltflache "Bild einfligen”. Um ein Bild zu formatieren positonieren
sie die Einfugemarke im Bearbeinungsteld und klicken Sie dann auf die Schaldlache "Bild formatieren

Al B b B O &8 E 2

Linker Alschnit Lbiterer Abachnitt Rechter Ahachnite

O blareehuen

Linker Abschnitt, Mittlerer Abschnitt und Rechter Abschnitt werden bei Word
mit Linksbiindig, Zentriert und Rechtsbliindig bezeichnet. Sie klicken also in
den Bereich, in dem die Information der Kopfzeile stehen soll. Die einzelnen
Symbole und ihre Wirkung sind in der folgenden Tabelle zusammengefasst.

Symbol Funktion Bemerkungen
A Damit formatieren Sie die Inhalte der Kopf- und
FuBzeilen.
B &[Seite] Damit fligen Sie die Seitennummerierung fir lhre

Tabelle ein. Excel wird nun bei Tabellen die ein-
zelnen Seiten beim Ausdruck nummerieren.

® &[Seiten] Gibt beim Ausdrucken die Gesamtzahl aller Seiten
lhrer Tabelle an.

&[Datum] Damit erhalten Sie beim Ausdrucken das aktuelle

alZeit Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit. Denken Sie daran,

® [Zeit] es ist das aktuelle Datum bzw. die aktuelle Uhrzeit
und nicht das Datum oder die Uhrzeit, an dem bzw.
zu der die Tabelle erstellt wurde.

Y &[Pfad]&[Datei] | Mit dem Befehl Dateipfad fligen Sie in lhre Kopf-

oder FuBzeile den Pfad ein, der zeigt, wo auf
der Festplatte sich diese Excel-Mappe befindet.
Gleichzeitig wird auch der Dateiname mit einge-
fagt.
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Symbol Funktion Bemerkungen

) &[Datei] Mit Dateiname wird nur der Dateiname eingefligt,
nicht aber der Pfad. Der Dateiname ist der Name
der Excel-Mappe.

EH &[Register] Damit wird der Name der Tabelle eingefligt.

3 &[Grafik] Mit diesem Symbol kénnen Sie von lhrer Fest-
platte oder aus dem Internet Bilder in die Kopf-
zeile von Excel einfligen.

& Grafik Damit kénnen Sie die eingefligte Grafik bezliglich

formatieren GroBe oder Helligkeit noch formatieren.

Mit den beiden Symbolen &/Seite] und &/Seiten] kbnnen Sie zum Beispiel so
etwas anzeigen lassen wie Seite 3 von insgesamt 12 Seiten, auf der nachsten
Seite Seite 4 von insgesamt 12 Seiten etc. Was mussen Sie dazu tun?

Die folgende Abbildung zeigt es lhnen:

Kopfzeile ? x

Koplzeile

Parkieren Sie den Test und klicken Sie auf die Schaltflache "Tet formatieren’, um Test zu formatieren

Um ane Sestenzahl, das Datumn, die Zat, den Datenamen oder den B venzufgen |

sie die Einfugemarke im Bearbeiningsfeld und Klicken Sie dann auf die gewinschte Schaltflache
Um ein Filel einzuftigen, Klicken Sie auf die Schaltflache "Rild einfiigen®. Lim ein Bild zu formatieren posiionieren

Sie die Einfugemarke im Bearbeinungsteld und klicken Sie dann auf die Schaltiache “Bild formatieren’

AlLhRd B O & 8 E B

Linker fbachnim Lfitderer Abachnitt Eechrer Ahachnite

Seite &[Seite] von insgesamt
&[Seiten] Sen:en|

I Ok Ablareclven

In einen Bereich |hrer Kopfzeile geben Sie die in der Abbildung gezeigte Zeile
ein. Dabei klicken Sie fur &/ Seite] auf die entsprechende Funktion, ebenso
bei der Funktion &/Seiten]. Alles andere ist ganz normaler Text. Haben Sie
alles eingegeben, klicken Sie auf OK, um die Wirkung zu sehen.

KapiTEL 4
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TIPP Die Grafik ist nicht in der Normalansicht zu sehen
Wenn Sie zur Normalansicht wechseln, werden Sie eine eingebundene
Grafik nicht mehr am Bildschirm sehen, da Kopf- und FuBzeilen nur in
der Seitenlayoutansicht bzw. Druckansicht angezeigt werden. Beim Aus-
drucken werden sie mit ausgedruckt, auch wenn sie in der Normalan-
sicht nicht zu sehen sind.

Seite einrichten - Blatt

Ein Klick auf das Registersymbol Blatt im Fenster Seite einrichten bringt Sie
zur folgenden Ansicht:

Seite einriclten ? x
Papierformat  Seitenwancer  Kopfzeile/FuBizeile Blaw

Druckbereich +
Drusck bited

Wiederhalungszeilen aben

L

Wiederholungsspalten link s:
Drucken

af:\llt‘lrlﬂ—'WNt‘H_ Eommentare und Iotizen:  (Keine) b
[ sehwarzweiBdruck

- Eehlerwerte als cargestellt

L) Enteeur fsepaalitat

B Zeilen- und Spaltendberschriften
Seitenreihenfolge

© seiten nach unten, dann nach rechts

Sejten nach rechts, dann nach unten

Optonen.

Ok Abbrechen

Dort gibt es zwei interessante Optionen, die Sie mit Hakchen aktivieren kén-
nen: Gitternetzlinien und Zeilen- und Spalteniiberschriften.

Gitternetzlinien erklart eigentlich selbst, was es tut. Normalerweise wird in
Excel eine Tabelle ohne die Linien zwischen den Spalten und Zeilen ausge-
druckt. Wer jedoch auf solche Linien nicht verzichten méchte, kann das Hak-
chen setzen und bekommt Linien mit ausgedruckt.

Normalerweise ist es schwierig, in einer ausgedruckten Tabelle zum Beispiel
auf die Zelle E6 zu verweisen. Um sie zu finden, missen Sie zahlen. Sie kdn-
nen natdrlich auch die Spalten- und Zeilenbeschriftungen mit ausdrucken las-
sen, indem Sie in diesem Bereich das Hakchen setzen.
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Nome Srahe ot Pz sad T [fiame - e - ismf

AntonAdams Prinzregekenglaz 8 GI67S Mindhn 1675 Minden z - P
GizelaBed: Minchhamsenarafle]d 81247 Minchen 51247 Mimdien enumbeat TN
Dicter Bigkdekla indmutinar. 70 OLZST Uresden  GLZST Dresken S Tovter Ereidaids 75 Dvtsin
Giineher Braun Luizerpla 66 60316 Frnkdure 60316 Framioure = [Gurnter Bran Lusenplat: 68 Frafnt
Frams Clemers \eifle Taibe? 10365 Berimn 10345 Barkn & [Frane Clemers Walle Tabe? 10555 Baiin Sern

KisusPeter Buman Lk meg 6. 60433 Frmifurt 60433 Framkfut 7 Tkisias Peter Evmann L 60433 Franiut roniurt
EmilicEmmamonn  Toferberger Dexh 112 21057 Hambug 21057 Hombarg T Tatenbarger Deich112 21007 Hamburg famburg
Rentte Fedenel  Dohkniegs GO937 Mindhtn G097 Mindvn 9 [Renite Fevermei | Doliermegs 50937 Mimchen Airchen
Regrddfischbed  Hordinger Su, 56 50806 Mindhn 50536 Minden 10 |Fiegnab Fischbeck | Nordinger su. 56 50635 Mimchen 5 tinchen
wlter Flamme Diligze 26 60439 Fmbfut 60438 Framkfust L1 [Watter Franme Diligasse 26 50439 Franifur Franifure

Links sehen Sie die Tabelle ohne Gitternetzlinien und ohne Zeilen- und Spal-
teniiberschriften, rechts mit.

Eine bestimmte Tabelle soll gedruckt werden - Druckbereich
festlegen

Zum Aufrufen der Druckansicht und zum anschlieBenden Ausdrucken einer
Tabelle wahlen Sie, wie Sie bereits wissen, Datei und dann Drucken. Excel
wird Ihnen nun eine endglltige Seitenvorschau liefern.

Toxthunktisnsn e et i) 57

© Drucken

() Startseite
P Ewmplare: 1
[ Neu 1 {F&]
Drucken
& Ofinen
a
Drucker
Infermationen o Somsung ML2010 Series..
= gt
Sprcken Dotk "
Speichern untor Einstellungen
Aktrve Barer diiicken
Mt die aktiven Bléttor dru..
[ e—— Selerc .| b :
Sortiet
Exportieren ED 123 123 123 '
Veraffentlichen ™ trochformat -
Schiefien D & =
21 eme 29T
E Letzte benutzardainiorte
Obonc 2 cm Unten: 2 em L
[ K Skalienra
Die Blatter in
. w 40 i b

HoPuOC=BaE ~

Wenn Sie damit zufrieden sind, klicken Sie im Fenster im Bereich 1 auf Dru-
cken. Vorher sollten Sie aber einmal einen kurzen Blick auf Bereich 2 in der
Abbildung werfen. Haben Sie den richtigen Drucker ausgewéhlt? Wenn nein,
klicken Sie auf das Dreieck und wéahlen den richtigen Drucker aus.

In Bereich 3 der Abbildung entscheiden Sie unter anderem, was gedruckt
werden soll.

Markt+Technik
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Hier mussen Sie zwischen Aktive Blétter dru-
cken und den Seiten unterscheiden. Bei Seiten T ——
. . Aktive Blatter drucken
g?berl Sie an, op von einer groBep Tabelle'tat— IE Nor e aktiven Blstter dru.
séchlich alle Seiten oder nur bestimmte Seiten =

Seiten: | 1
ausgedruckt werden sollen.

Einstellungen

Bei Aktive Blétter drucken kbnnen Sie durch
Klick auf die Schaltflache ein Listenfeld 6ffnen.

Einstellungen

| Aktive Blstter drucken

-
Nur die aktiven Blatter dru...

Hier kénnen Sie dann entscheiden, ob Sie nur
die aktiven Tabellen oder die gesamte Mappe
ausdrucken wollen. Wenn Sie hier nichts &n-
dern, druckt Excel nur die Tabelle, die Sie ge-
rade bearbeiten.

Aktive Blatter drucken

Mur clie aktiven Blatter diucken

Gesamte Arbeitsmappe drucken

Die gesamte Arbeitsmappe drucken

Auswahl drucken

Fun chie aktuelle Auswahl diucken
Druckbereich ignoneren

Es soll nur ein Teil der Tabelle gedruckt

werden - Druckbereiche festlegen

Oft kommt es vor, dass man zur Berechnung von Formeln Hilfsspalten benut-
zen muss, die dann spater beim Ausdruck nattrlich nicht mit gedruckt werden
sollen. Oder Sie haben vielleicht eine sehr groBe Tabelle, méchten davon aber
nur einen kleinen Teil ausdrucken.

In all diesen Féllen missen Sie vor dem Drucken einen Druckbereich festle-
gen, um Excel dadurch mitzuteilen, welche Zellen der Tabelle ausgedruckt
werden sollen.

1 Markieren Sie die Zellen, die gedruckt werden sollen.

A B C D E
| [Name Strafe Ort PLZ Stadt
2 |Anton Adams Prinzregentenplatz 8 81675 Minchen |81675 Munchen
3 |Gisela Beck Miinchhausenstralie 13 81247 Miinchen |81247 Miinchen
4 |Dieter Bielefelder WindmihlenstraBe 78 01257 Dresden |01257 Dresden
5 |Gunther Braun Luisenplatz 66 60316 Frankfurt 60316 Frankfurt
6 |Franz Clemens Weilke Taube 7 10365 Berlin 10365 Berlin

7 |Klaus-Peter Ehrmann Langheckenweg 66 60433 Frankfurt (60433 Frankfurt
8 |Emilie Emmermann Tatenberger Deich 112 21037 Hamburg (21037 Hamburg

9 |Renate Federweil’ Dohlenweg 6 80937 Munchen |80937 Munchen
10 |Reginald Fischbeck  Nordlinger Stralie 56 80686 Miinchen |80686 Miinchen
11 (Walter Flamme Dillgasse 26 60439 Frankfurt 160439 Frankfurt
12
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2 Wahlen Sie dann den Reiter Datei und klicken Sie auf Drucken. Sie erhal-
ten nun zunéchst die gesamte aktive Tabelle. Klicken Sie bei Einstellungen
auf das Dreieck bei Aktive Blétter drucken.

3 Wahlen Sie nun Auswahl drucken.

4 Damit haben Sie Excel mitgeteilt, dass Sie nur einen kleinen Teil lhrer Ta-
belle ausgedruckt haben méchten. Sofort sehen Sie das Ergebnis im Lay-
out.

Drucken
;Jé:] Exemplare: | 1

Drucken

Drucker

a—  Samsung ML-2010 Series..

=

Bereit

Druckersigenschaften

Einstellungen

E Auswahl drucken .
Nur die aktuelle Auswahl...

Aktive Blitter drucken
Hur chie aktiven Blatter diucken

Gesamte Arbeitsmappe drucken

Die gesamte Arbeitsmappe drucken

Auswahl drucken ‘/

Mur die aktuelle Auswahl diucken

LEI i

5 Wenn Sie nun den Druckbefehl erteilen, werden nur die in der Druckan-
sicht sichtbaren Zellen gedruckt.

Druckbereich per Registerkarte festlegen TIPP
Der Druckbereich lédsst sich alternativ festlegen, indem Sie die Zellen,

die ausgedruckt werden sollen, markieren. AnschlieBend wéahlen Sie die
Registerkarte Seitenlayout, klicken in der Gruppe Seite einrichten auf
Druckbereich und wahlen Druckbereich festlegen. Zum Entfernen des
Druckbereichs wéhlen Sie entsprechend Druckbereich aufheben.
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5 Mit PowerPoint beeindruckende
Prasentationen erstellen

PowerPoint ist der Programmteil des Office-Pakets, mit dem Sie sehr pro-
fessionell aussehende Préasentationen erzeugen kénnen. Nach dem Motto
»Begeistern Sie schon oder préasentieren Sie noch?« werden bereits seit eini-
ger Zeit Blucher und Zeitschriftenartikel auf den Markt geworfen, die sugge-
rieren sollen, dass man flr eine gute Prasentation eigentlich kein PowerPoint
braucht.

Aber in den meisten Féllen stimmen solch plakative Slogans nur zu einem sehr
kleinen Teil. Hier ist das Problem jedoch in erster Linie nicht bei PowerPoint
zu suchen, sondern bei vielen Anwendern, die zwar das Werkzeug PowerPoint
beherrschen und dies dem Betrachter auch zeigen wollen, die aber nicht ver-
innerlicht haben, wie eine Prasentation aufgebaut sein sollte.

Getreu dem Motto, dass jedes Feature, das PowerPoint beherrscht, auch in
jeder Prasentation vorkommen muss, erstellen diese Anwender Prasentatio-
nen, die schnell langweilen und ermtden oder deren einzelne Folien so sehr
mit Informationen Uberfrachtet sind, dass der normale Zuhérer das gar nicht
mehr aufnehmen kann.

Und die Tatsache, dass PowerPoint von Version zu Version inhaltlich zulegt,
tragt ihr Ubriges zu dieser Misere bei.

Wir werden also nicht umhinkommen, uns ein paar grundséatzliche Gedanken
zum Aufbau von Prasentationen zu machen. Aber anders als im StraBenver-
kehr, wo man die Regeln genau einhalten muss, um sich und andere nicht zu
gefahrden, sind diese Prasentationsregeln nicht so zu verstehen, dass es
nicht manchmal Griinde geben kann, die eine oder die andere dieser Regeln
auch einmal zu brechen.

Da dies jedoch ein Praxisbuch ist, verlege ich diese theoretischen, aber wich-
tigen Uberlegungen erst mal nach hinten, um zunachst die einzelnen Elemen-
te zu besprechen.
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5.1 Die Basisfunktionen schnell erklart

Nachdem Sie PowerPoint gestartet haben, missen Sie eine erste Entschei-
dung treffen. Welches Layout wollen Sie nehmen?

PowerPoint N eu

@

Startseite

Schnellstarter
r} ) d
Gliederung baginnen

KATALOG

Katalog

!I Title Lorem

e Y Ipsum

Willkommen Eei PewerPa. .

| PAKET

Faket

\-_»fd'ﬁ"fif?'.‘?iﬁ"@r;

PowerPaint

Madison

Madisan

HOLZART

Natdrliche Inspiration

HIMMEL

Die Arbeit mit diesen vordefinierten Layouts werden wir uns in Abschnitt 5.9
genauer ansehen. Hier wollen wir zunéchst einmal eine leere Présentation
aufrufen, um die Basisfunktionen kennenzulernen. Klicken Sie also auf Leere

Présentation.
@ umatsche spucoen (@) [ Prientation] - bowaiort b M= 1) ragiie @ 2 - 0 x
Dsiel St Einligen Zeichnen Ertwisl  Obsgdage  Animatiesr  Gildshimpibientstion  Aulaicheen  Obsrpelien  Ansicht ® Aufasichnen )
5-3 Dj 2 \g' 8
; fomen Ancrdn rlsten Dt Detandon
- - o | -

Titel hinzufigen

Untertitel hinzufiigen

2 B 9 -—4—- av $
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Den gréBten Teil des Bildschirms fllt die Folie aus, auf der Sie Text, Bilder,
Videoclips und mehr platzieren kénnen. Eine Folie ist dabei aber nichts ande-
res als ein normales Blatt Papier im Querformat.

Andern des Seitenverhiltnisses

Vielleicht fallt lIhnen sofort das sehr breite Bildformat auf. Das scheint kein
normales DIN A4 zu sein. PowerPoint 2021 ist in der Lage, auch Breitbildfolien
(16:9) zu verarbeiten, also jenes Bildformat, das Sie vielleicht von Ihrem Fern-
seher kennen.

Zwar kdnnen neue Beamer in der Regel mit diesem Breitformat umgehen, je-
doch sind noch vielfach éltere Beamer in Verwendung, die dies nicht kénnen,
sodass Sie eventuell lieber mit dem Standardformat (4:3) arbeiten méchten.
So stellen Sie das Format um:

1 Klicken Sie auf der Registerkarte | o ® Aatacichnen 1 2
Entwurf auf FoliengréBe. Wahlen — -
Sie dort Standard (4:3) - @ -

e FoliengraBe| Hintergrund | Designideen
¥ formatieran
. . . D Stanclarel (4:3)

2 Wenn Excel den Folieninhalt nicht
automatisch skalieren kann, be- [ Bueibid (169
kommen Sie fOIQendeS Fenster zu Benutzerclefinierte Foliengrofe
sehen:

Wicrasoft PowerPoint ? »

Sie sind im Begriff, auf eine neue FoliengroBe zu skalieren. Mochten Sie die GraBe
Ihier Inhalte maximieren oder sie hetunterskalieren, um sicherzustellen, dass sie in
jecdem Fall auf die neue Folie passen?

Al Ao

Maximieren Passend skalieren

Idanimieren Passend skalieren shbrechen
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466

3 Hier mussen Sie entscheiden, ob die Inhalte die gleiche GréBe behalten
sollen. In diesem Fall kbnnen am Rand einige Objekte abgeschnitten
werden. Mit Passend skalieren wird PowerPoint alles so verkleinern, dass
es in das neue Format passt.

Sie sehen, es ist sinnvoll, sich vorher Giber die FoliengréBe Klarheit zu ver-
schaffen, besonders wenn Sie die Prasentation einmal mit einem Beamer vor-
fuhren missen.

In der gleichen Art und Weise dndern Sie das 4:3-Verhéltnis wieder zum
16:9-Format. Sie sollten aber von Anfang an die richtige FoliengréBe wahlen.
Zwar kdnnen Sie jederzeit umschalten, aber damit &ndern Sie die GroBe der
Folien, was auf die Objekte auf der Folie groBen Einfluss hat.

Wenn Sie zum Beispiel von Breitbild auf Standard dndern, kénnten eventuell
einige Elemente lhrer Folie nicht mehr sichtbar sein. Oder Sie missen die Fo-
lie kleiner skalieren, sodass zwar alles auf der Folie zu sehen ist, aber in einem
kleineren MaB.

Legen Sie deshalb die BildgréBe fest, bevor Sie eine wichtige Prasentation
beginnen. Wenn Sie nicht genau wissen, welche GroBe Sie nehmen sollen, ist
die StandardgréBe immer noch die beste Einstellung.

Auf der linken Seite des Fensters sehen Sie alle Folien lhrer Prasentation. Hier
kénnen Sie recht schén kontrollieren, ob Ihre Prasentation einen roten Faden
hat und logisch aufgebaut ist oder nicht.

AuBerdem verfligt PowerPoint tiber ein vertikales und ein horizontales Lineal.

Damit lassen sich Objekte auf der Folie ganz exakt platzieren.

Lineal einblenden

Sollten bei lhnen die Lineale nicht zu sehen sein, rate ich lhnen, sie einzuschal-
ten. Ohne Lineal kdnnen Sie kaum wirklich exakt arbeiten.

Zum Einschalten des Lineals wahlen Sie die Registerkarte Ansicht. Dort setzen
Sie in der Gruppe Anzeigen das Hakchen vor das Lineal.
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Ansichtssache - die verschiedenen Ansichten

Unten rechts im Fenster finden Sie verschiedene Symbole zum Verandern der

Ansicht lhrer Folien.

é Motizen [E] oo

1= - —y+ % <|§.|>

Die folgende Tabelle soll lhnen zeigen, was diese Symbole im Einzelnen be-

deuten:

Symbol

L .
— Notizen

A
<>
v

Wirkung

Damit schalten Sie von jeder anderen Ansicht in die
Normalansicht zurtck.

Dies ist die Foliensortierung. Damit erhalten Sie alle
Folien Ihrer Prasentation und kénnen sie durch Ziehen
mit der Maus in der Reihenfolge andern.

Die Leseansicht kénnen Sie verwenden, wenn Sie die
Préasentation nicht einem groBen Publikum vorftihren,
sondern nur mit einigen Kollegen oder Freunden am
Bildschirm anschauen méchten.

Damit starten Sie die Bildschirmprasentation mit der
ersten Folie.

Damit kénnen Sie die Folien am Bildschirm zoomen,
also vergréBern oder verkleinern, um zum Beispiel
exakt positionieren zu kénnen.

Dieses Symbol passt die FoliengréBe dem aktuellen
Fenster an.

Damit kénnen Sie sich Notizen zu Folien machen,
sodass Sie auch noch nach Jahren wissen, was Sie
zu dieser Folie sagen wollten. Diesen Notizen widmen
wir uns in Abschnitt 5.8 ausftihrlich.

Zeichnen auf Folien

Wenn Sie PowerPoint starten, geht das Programm davon aus, dass Sie wirk-
lich eine Préasentation und nicht nur eine einzige Folie erstellen wollen, obwohl
lhre Prasentation nattrlich auch aus einer einzigen Folie bestehen darf.

Da es jetzt zunachst einmal nur um die Basisfunktionen gehen soll, stéren
diese Vorgaben. Sie brauchen zunachst lediglich eine leere Folie. Das errei-
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chen Sie am schnellsten, indem Sie die Layoutvorgaben Idschen. Markieren
Sie, sofern noch nicht geschehen, mit (Strg}+(A) alle Standardelemente auf die-
ser PowerPoint-Folie, und I6schen Sie sie mit der (Entf}-Taste.

Die Elemente zum Zeichnen hat Microsoft bei Office 2021 auf der Register-
karte Einfiigen zusammengefasst. Auf dieser Registerkarte kbnnen Sie nun
anndhernd alles auswahlen, was in eine Folie integriert werden kann.

Zunachst schauen wir uns kurz auf der Registerkarte Einfiigen bei Illustratio-
nen die Gruppe Formen an, mit der Sie Linien, Pfeile, Rechtecke und vieles
mehr zeichnen kénnen.

Q Automatisches Spewchem':. J Bl Prasentation PowerPoint P Suchen (Alt+M)

Datei

Neue
Folie ~

Falien

~

Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen  Bildschirmprisentation

m = Bisanor | [IBy] o @0wesm - o g

Tabelle Bilder

Bd) Fotoalbum  ~

Tabellen Bilder

Folie 1 von 1

o l']a_f’,B.‘a!n‘erefreihei(: Keine Probleme

=
Formen| Piktogramme & SmartArt Add-  Zoom

v i [] Diagramm Ins ~ v

-
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ENNOCOALLe 3G
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Linien
NNNLTL L2 3 31N\GE
Rechtecke
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Einen Pfeil zeichnen

1 Klicken Sie z. B. auf den Pfeil im S

. .. A | ETf 3D-Modelle ~ S|

Bereich Linien. l_(|) t,g _ o
Formen| Piktogramme = SmartArt Add

2 Klicken Sie in der Folie auf die Stel- ' 11 Diagramm Ins >

le, an der Sie mit dem Zeichnen be- Zuletzt verwendete Formen d
ginnen méchten, halten Sie die lin- TZ‘J[_\}:\EIODA'LIQ o,
ke Maustaste gedriickt, und ziehen el I

Sie den Pfeil auf die Folie. jui
@11‘1 AR AN ) A
Ihr Pfeil hat an beiden Enden kleine

Kreise erhalten. Das bedeutet, dass lhr
Pfeil markiert ist. Und solange Ihr Ob-
jekt markiert ist, kbnnen Sie es dndern.

Rechtecke
OoOobLabOOoOon.mo

Standardformen

Symbol Das kénnen Sie tun
Halten Sie irgendwo auf dem Pfeil die Maustaste
0\ fest, erscheint ein Achsenkreuz. Damit kénnen
4%\0 Sie das Objekt an eine andere Position schieben,
indem Sie die linke Maustaste festhalten, wahrend

Sie das Objekt verschieben.

Halten Sie die linke Maustaste jedoch auf einem
der Kreise fest, konnen Sie lhr Objekt vergréBern,
verkleinern oder auch die Richtung dndern.

Sobald Sie ein gezeichnetes Objekt markiert haben, erscheint eine zuséatz-
liche Registerkarte namens Formformat.

Datei Stari  Enfigen Zeichnen Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufreichnen  Oberprafen  Ansicht  Hilfe  Formformat

v Wi
>0

Durch Anklicken erhalten Sie eine Formatierungsleiste mit der Gruppe For-
menarten. Wenn Sie den Mauszeiger auf eines der Elemente in dieser Gruppe
bewegen, wird PowerPoint Ihnen die Wirkung dieses Elements am markierten
Objekt zeigen. Aber erst, wenn Sie auf eine Formatierung wirklich klicken, wird
diese Ubernommen.

KAPITEL 5
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Mochten Sie Elemente wieder von der Folie entfernen, markieren Sie sie und
dricken die (Entf)}-Taste.

Soll die Art oder die Starke der Linie verandert werden, klicken Sie auf das
Objekt und wahlen auf der Registerkarte Formformat in der Gruppe Formen-
arten den Befehl Formkontur. Dort entscheiden Sie sich bei Stérke fur eine Li-
nienstéarke.

hnen  Entwurf  Ubergnge  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

‘\\ '\\ : [ Formbonur - A

Designtarben N Auwahlbersich 2]

HE EN ]
li
CHEBREEERE
Standardfarben
L1} ESEEE
i
G yeitere K i “"‘\—h.__,_‘
. —
= sk >
= Striche P
> Peile E—
—
—
= wertere tmien
1 [ bavlaickabeic baterurten == Netinen Im B3 M

Soll auch das Aussehen der Linie verédndert werden — wollen Sie also zum
Beispiel keine durchgezogene Linie, sondern Punkte —, hilft lnnen bei Form-
kontur das UntermenU Striche weiter.

Tipps zum Zeichnen zweidimensionaler Objekte

Um ein zweidimensionales Objekt wie einen Kreis oder eine Ellipse zu zeich-
nen, benutzen Sie das Ellipsensymbol auf der Registerkarte Einfligen der
Gruppe Formen.

1 Klicken Sie zuerst auf das Symbol der Form, die gezeichnet werden soll,
z. B. auf die Ellipse im Bereich Standardformen.

2 Klicken Sie dann auf der Folie auf den Punkt, an dem die Zeichnung be-
ginnen soll, halten Sie die linke Maustaste gedrickt, und zeichnen Sie,
indem Sie Ihre Maus diagonal ziehen.
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Zeichnen  Entwurf  Ubergénge  Animationen  Bildschirmprasentation

r‘c) | t;ﬁ/__)) €D 3D-Modelle ~ I'o) H:I

T2 SmartArt Add

Datei  Start  Einfligen

@ E @_ Screenshot ~

Neue Tabelle Bilder
Folie ¥ ~ b

Farmen| Piktogramme Zoom
¥ :ﬂ_| Diagramm Ins ~ <

Zuletzt verwendete Formen —

] EINNOOCOOALLe U6
@ e}k

B Fotoalbum  ~

Falien Tabellen Bilder

Linien
SNANNLTLLZ2 3 8 NNGE

Rechtecke
= [ Y L | | |

Die Formen finden Sie tibrigens auch auf der

Registerkarte Start in der Gruppe Zeichnen.

Egal, Gber welchen Menlpunkt Sie etwa eine

D % (4

v
Formen Anordnen Schnellformat- &=
= - vorlagen ¥ of .

. . . eich
Ellipse gezeichnet haben, Sie erhalten zu- fechnen E‘
. . . . 11 12
néachst immer eine Ellipse, auch wenn Sie Formen
vielleicht lieber einen exakt runden Kreis ge- Fusgen Sie vorgefertigite Formen

habt hatten. Bemiihen Sie sich nicht, aus die-

wie Kreise Quadrate und Pfeile
ein

ser Ellipse einen Kreis zu machen, selbst mit
dem schérfsten Auge und der ruhigsten
Hand wird Ihnen das wahrscheinlich nicht
gelingen. Wenn Sie aber einen wirklich exakten Kreis und keine Ellipse haben
wollen, halten Sie beim Zeichnen die (t_}-Taste gedriickt.

Py
(?) weitere Infos

Mit der Umschalt-Taste zeichnen Sie ein exaktes Objekt TIPP
Halten Sie wahrend des Zeichnens die ({ )-Taste fest, bekommen Sie
einen exakten Kreis. Aber aufgepasst: Wenn Sie mit dem Kreis zufrieden

sind, lassen Sie zuerst die Maustaste los und dann erst die ({_J-Taste.

Wenn Sie die ({f_}-Taste zuerst loslassen, bekommen Sie schnell wie-
der eine schéne Ellipse. Mit der ({_J-Taste zeichnen Sie aber nicht nur
Kreise, sondern auch exakte Quadrate und andere Objekte.
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[ Mit PowerPoint beeindruckende Prasentationen erstellen ]

Das Zeichnen von Objekten beginnt immer in einer der Ecken und flhrt zur
diagonalen Ecke. Damit ist es aber kaum mdglich, auf einem Achsenkreuz ei-
nen Kreis zu zeichnen, dessen Mittelpunkt mit dem Mittelpunkt des Achsen-
kreuzes ubereinstimmt.

Um dieses Problem zu I6sen, halten Sie, bevor Sie zu zeichnen beginnen,
gleichzeitig die (Sirg)- und die ({_J}-Taste gedriickt. Damit veranlassen Sie
PowerPoint, Ihr Objekt von der Bildmitte aus zu zeichnen.

Fur einen exakten Kreis miissen Sie also sowohl die ({_}Taste (um einen ex-
akten Kreis zu bekommen) als auch die (Sirg)-Taste (um das Objekt von seinem
Mittelpunkt aus zu zeichnen) festhalten.

Zum Zeichnen eines Rechtecks benutzen Sie das Rechtecksymbol. Der Rest
verlduft analog zum gerade Besprochenen. Die (Sirg}- und die ({_}-Taste haben
hier die gleiche Bedeutung.

Haben Sie lhr Objekt gezeichnet und markiert, erhalten Sie weitere Markie-
rungselemente, mit denen Sie das Objekt nachtraglich verandern kénnen. Die
folgende Tabelle fasst diese Elemente zusammen.

Symbol Das konnen Sie damit tun

@ Durch Ziehen an den kleinen
Kreisen in der Mitte der
linken und rechten Objekt-
seite machen Sie |Ihr Objekt
dunner oder dicker. Ziehen
Sie an den Kreisen oben
und unten, strecken oder
stauchen Sie es.

D)
¥

Durch Ziehen der Elemente
in der Ecke kénnen Sie Ihr
Objekt in beide Richtungen
gleichzeitig verkleinern oder
vergréBern.

Soll es aber proportional ver-
andert werden, halten Sie die
(£_J-Taste gedrtickt, wahrend
Sie ziehen.

Markt+Technik
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Das kénnen Sie damit tun

Mithilfe der Drehmarke oben a A
am ausgewahlten Objekt
drehen Sie dieses Objekt.

Durch Ziehen bei

gedrickter Maus-
taste verschieben
Sie das Objekt an
eine andere Stelle
auf der Folie.

Wenn Sie beim
Verschieben die
(Sirg)-Taste festhal-
ten, kopieren Sie
das Objekt.

Mit dem gelben Kreis bei
diesem Smiley kénnen Sie
die Richtung der Linie
verandern.

Punkte bearbeiten

PowerPoint 2021 wartet auBerdem mit einer Zeichenfunktion auf, die man ei-
gentlich bei groBen Grafikprogrammen erwartet: das Andern einzelner Punkte
einer Linie. Ein Beispiel soll das verdeutlichen.

Auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Zeichnung und dort unter der
Schaltflache Formen wahlen Sie im Bereich Linien das Kurven-Symbol aus.
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r('} t% D 30-Modelle ~ &)

Formen| Piktogramme & SmartArt Add-
- ] piagramm Ins ~
Zuletzt verwendete Formen ;
EN\OOOALLD LG
g™ 1w

Linien
SNNNTL L2 @:‘é’e

Rechtecke

Mit diesem Symbol zeichnen Sie Kurven. Bei jedem Mausklick kdnnen Sie die
Richtung der Kurve andern. Ist das Objekt fertig gezeichnet, verlassen Sie die

Funktion mit einem Doppelklick.

Tipp: Blenden Sie fir genaues Zeichnen auf der Registerkarte Ansicht und

dort in der Gruppe Anzeigen die Gitternetzlinien ein.

il A RO |+ R O SO S - R T - RS R + S I R S T Sy SO O S [ A B

Wenn Sie nun das Objekt markieren und mit der rechten Maustaste anklicken,

erscheint das Kontextmenl mit dem Menupunkt Punkte bearbeiten.
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@ Kopieren

Elﬁ Einfiigeoptionen:
D &

[Z] Text beabeiten

: I."‘ C W 2D Punkte bearbeiten

."\.. AR ,"': e @ Link 5
Als Grafik speichemn.

B Alternativtext bearbeiten

= Als Standarclfarm festlegen

Klicken Sie darauf, und Sie erhalten die Punkte, bei denen Sie in der Kurve
geklickt haben, um die Richtung zu &ndern.

\ \‘\ /

\J

Durch Klick auf einen der Punkte wird eine Tangente an den Punkt angefligt.

475

Markt+Technik



KapiteL 5 [ Mit PowerPoint beeindruckende Prasentationen erstellen ]

Sie kdnnen nun einen der beiden Punkte der Tangente nehmen, um die Stei-
gung der Tangente und damit auch den Verlauf der Kurve an dieser Stelle zu
verandern.

Aber das ist noch nicht alles. Sie kdnnen nicht nur die Richtung der Punkte
andern, die Sie eingegeben haben, sondern alle Punkte einer Linie.

Zeichnen Sie ein Rechteck, klicken Sie
es an, und wahlen Sie mit der rechten
Maustaste Punkte bearbeiten.

Klicken Sie dann auf eine Stelle inner-
halb der Linie und ziehen Sie diese
nach unten (oder auch nach oben,
ganz wie Sie mochten).

Sie kénnen auch die beiden weiBen
und schwarzen Punkte einzeln ziehen.
Experimentieren Sie ruhig ein wenig
mit diesen Funktionen.
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Objekte farblich @ndern

Gezeichnete Objekte erhalten immer eine festgelegte Farbe. Diese Farbe kon-
nen Sie naturlich jederzeit &ndern. Machen Sie einen Doppelklick auf das
Objekt oder markieren Sie lhr Objekt, klicken Sie gegebenenfalls auf die Re-
gisterkarte Formformat, und klicken Sie auf Flilleffekt, Formkontur oder Form-
effekte.

@ Automatisches Speichorn (@ [H Prasentationt - PowsrPoint £ Suchen (Alts M)

Datei  Start Einfligen  Zeichnen Entwurf Ubergange  Animationen  Bildschirmprésentation  Aufzeichnen  Uberpriifen

maNOoO - & | Fonetress v A pal
ALl Lo~ M@ Abe ﬂ ~ | Designiarisen A B FAS | jremaven
ennd s ' m o mEEEsEE T A~
E Farmanansn Wardart-Formate Fu Barrieratraihest
" I (T

standardfarben
am EEEEE

Eeine Fullung

Fulifarben

Z pipette

B sild /
@ rawveraut i
[ soukn »

Nun werden Sie schier erschlagen von den vielen Méglichkeiten, die Ihnen
bei der farblichen und anderen Gestaltung solcher Objekte geboten werden.
Die einzelnen Punkte erklaren sich von selbst, sodass wir hier nicht jeden ein-
zelnen Punkt ansprechen mussen.

Waéhlen Sie eine beliebige Farbe aus, oder gehen Sie auf Weitere Flillfarben,
um sich eine eigene Farbe zu kreieren.

Finden Sie flir das Objekt nur eine einzige Farbe zu langweilig, wéhlen Sie
Farbverlauf und wahlen eine andere Farbe. Hier ist es am besten, die verschie-
denen Mdglichkeiten am Bildschirm selbst einmal auszuprobieren.

Und wenn Sie Ihr Objekt gar mit einem Muster flllen méchten, wahlen Sie
Struktur.

Hier zeigt sich ein groBes Problem von PowerPoint. Durch die schiere Flle
an Mdglichkeiten werden die meisten Benutzer von PowerPoint mehr mit
diesen Méglichkeiten herumspielen, als sich der Prasentation zu widmen.
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Oder ist es doch ein Problem der Benutzer, die das dunkle Blau doch noch
einen Tick heller und die Linie noch eine Nuance dicker haben méchten?
Oder vielleicht konnte man die Linie doch dinner, daftir aber die Farbe heller
und die Umrandung ... oder sollte man die Umrandung in einer anderen Far-
be, die Linie der Umrandung aber ...

Die Frage der richtigen Schriftart - Text auf Folien

PowerPoint ist ein Prasentationsprogramm, und man erwartet, dass nicht nur
Objekte wie Zeichnungen und Bilder vorgeflhrt werden kénnen, sondern auch
Texte. Spater, wenn wir uns Uber die theoretischen Konzepte der Textgestal-
tung unterhalten, werden Sie auch einige wichtige grundlegende Richtlinien
zur Textaufbereitung kennenlernen. Hier soll es deshalb nur um die reine Text-
eingabe und die Fallstricke gehen, die damit verbunden sein kénnen.

Texte fugen Sie Uber Einfiigen/Textfeld ein:

Philip Kiefer % & = a bed
Uberprifen  Ansicht  Hilfe @® Aufzeichnen -
0 BB 45 o
Kommentar  Textfeld Kopf- und WordArt El symbole  Medien
FuBzeile v 8] . %
Kommentare Text bl
201431

Textfeld zeichnen

Zeichnen Sie an emer behebigen
Stelle ein Textfeld

Dies ist eme optimale Methode
um genau die gewanschle

Textteldgrofie zu erhalten

mshbesondere wenn Sie Formen

oder Objekten Text hinzufigen

Nun gibt es zwei Mdglichkeiten, ein Textfeld in eine Folie zu setzen. Die erste
Maoglichkeit ist, einfach auf die Folie zu klicken und dann lhren Text einzuge-
ben. Der Nachteil dieses Verfahrens ist, dass PowerPoint nun keinen Textum-
bruch einftigt, sondern bis in die Unendlichkeit weiterschreibt. Einen Textum-
bruch bekommen Sie nur, wenn Sie die (<}-Taste driicken.

Die andere, bessere Mdéglichkeit ist, Sie klicken nicht nur auf die Folie, statt-
dessen ziehen Sie ein Rechteck von der GréBe des gewlinschten Textfelds auf.
Auf diese Weise erzeugt PowerPoint dann automatisch einen Textumbruch.
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Dieses Textfeld wurde nurdurch einen Klick in die Folie erzeugt. Deshalb macht PowerPoint keinen Textumbruch.

" Bei diesem Textfeld wurde sin Rechteck auf dis
A Folie gezogen, Deshalb macht PowerPoint einen
" Textumnbruch, wenn Sie am rechten Rand des

_ Rechtecks ankammen|

lhre n&chste Entscheidung betrifft nun die Frage nach der Schriftart und der
SchriftgréBe. Wahrend Sie in Word und vielleicht auch in Excel mit Serifen-
schriften arbeiten kénnen, sollten Sie bei einer Présentation besser serifen-
lose Schriften verwenden. Sie sind in einem groBen Vortragsraum, selbst auf
den hinteren Platzen, einfach besser lesbar.

Serifen nennt man die kleinen Abschllisse an Buchsta-
ben. In der Abbildung sehen Sie links die Serifenschrift | | T )

Times New Roman und rechts die serifenlose Schrift ' ' T
Arial. Benutzen Sie fur Ihre Prasentation also besser
eine serifenlose Schrift.

Serife

Huten Sie sich auch vor den hiibschen Zierschriften. Sie mégen noch so
schon aussehen und noch so gut zum Geist lhrer Prasentation passen, aber
fur einen Zuschauer sind sie selbst im Nahbereich kaum lesbar.

Achtung, diese Schrift ist e
Teilbehmer kaum leshar,

Auch sollten Sie in der gesamten Prasentation die gleiche Schriftart benutzen.
Es wirkt sehr unruhig und wenig professionell, wenn Sie auf jeder Folie eine
andere Schriftart nehmen. Geradezu firchterlich wird es, wenn Sie auf einer
Folie eine Uberschrift der gleichen Ebene in der GréBe 24 pt haben und auf
der anderen Folie die GréBe 32 pt wahlen.

Welche SchriftgréBe Sie wahlen, hangt auch von dem Raum ab, in dem der
Vortrag stattfindet. In der Allianz Arena in Munchen durfte eine SchriftgréBe
von 20 pt auf den hinteren Rdngen kaum zu lesen sein, in einem Klassenraum
wére es aber eine durchaus sinnvolle GroBe.

KAPITEL 5
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Es gibt mehrere Mdglichkeiten, Schriftart und SchriftgroBe zu andern. Eine
Mdoglichkeit finden Sie auf der Registerkarte Start. Dort kénnen Sie in der
Gruppe Schriftart sowohl die Schriftart als auch die SchriftgréBe &ndern.

Datei  Start Einfligen  Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen  Bildschirmpris

v e - -
Z) DI & m Calibri (Textkorper) “18 ~ AT A f}o
: . [ ~ i
Einfugen 2 Neue F K U S & AY. aav £+ AL
~ = Folie ¥ v - -
Rickgan... = Iwischenablage & Folien Schriftart w

TIPP Die Schriftgr6Be dndern
Mit der Tastenkombination (Sirg)+{#t_J+(.] (Punkt) kénnen Sie die Schrift um
jeweils einen Schritt vergréBern. Mit der Tastenkombination (Strg}+&J+(]
(Komma) kénnen Sie sie wieder um jeweils einen Schritt verkleinern. Der
Text muss aber vorher markiert sein.

Wir werden uns spater noch sehr viel intensiver mit Textfeldern auseinander-
setzen.

Einzelne Objekte zu einem ganzen Objekt zusammenfassen

Oftmals brauchen Sie mehrere Formen,
um ein bestimmtes Objekt zu erhalten.
Zum Beispiel wurde dieser Schllssel
aus einem Oval und drei Rechtecken
zusammengesetzt.

Wenn Sie dieses Objekt auf der Folie verschieben wollen, miissen Sie erst
alle Einzelteile markieren und sie dann erst zusammen verschieben.

Zum Markieren vieler Objekte gibt es mehrere Mdglichkeiten. Eine davon ist,
mit der Tastenkombination (Sirg}+(A) alles auf der Folie zu markieren. Dadurch
wird aber tatséchlich alles markiert, was manchmal nicht erwiinscht ist.

Die andere Méglichkeit ist, die ({_}-Taste zu driicken und auf alle Objekte, die
markiert werden sollen, einzeln zu klicken. Das ist aber sehr lastig, wenn Sie
sehr viele einzelne Objekte haben.
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Das Markieren von Elementen kann bei sehr komplexen Objekten einen ziem-
lichen Aufwand bedeuten. Deshalb gibt es mehrere Mdglichkeiten zum Mar-
kieren.

So markieren Sie

Sie markieren alle gewlinschten
Objekte, indem Sie die (t_}-
Taste festhalten, wahrend Sie
alle zu markierenden Objekte
anklicken.

Sie werfen eine Art Lasso um
alle Objekte.

Dazu gehen Sie zur linken
oberen Ecke lhrer Objekte,
halten die linke Maustaste
gedrickt und ziehen diagonal
nach rechts unten. Wenn Sie
nun die Maustaste loslassen,
werden alle Objekte markiert,
die innerhalb dieser grauen
Flache liegen.

Strg)+(A) Damit markieren Sie alle Objekte auf Ihrer
Folie.

Wie Sie zuklinftig viele einzelne Objekte markieren, ist eine Entscheidung, die
nur Sie allein treffen konnen. Es gibt keine Methode, die immer die beste ist.
Aber ich vermute einmal, die Lasso-Methode werden Sie haufiger einsetzen.

Bevor Sie nun verschieben, ist es sinnvoll, die markierten Elemente zu einem
ganzen Objekt zusammenzufassen, sodass Sie das Objekt zukUlinftig nur ein-
mal anklicken mussen, um es zu markieren.

1 Markieren Sie alle Objekte, die Sie zusammenfassen méchten, in unserem
Beispiel also alles, was zum SchllUssel dazugehort.

2 Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf eines der markierten
Objekte. Klicken Sie aber erst, wenn Sie das Achsenkreuz sehen.
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3 Wahlen Sie nun Gruppieren und dann noch einmal Gruppieren.

1211109 817 bR ) d g 1 Q. QLA LAR

4 &L 8 B 4 A

In den i
Neuer Schriftfarbe 1 o on

Formatvorlage Fillung Kantur
4 4 Kommentar Hintergrund -

@

A Ausschneiden
[D Kopieren
[ x
LO Einfiigeoptionen:
rf_w. .
0 l=a
L@ Gruppieren > Lﬁ_‘\ Gruppieren
‘T_i, In den Vordergrund >
D..rj In clen Hintergrunc 5

4 Nun wurden alle einzelnen Objekte
lhrer Zeichnung zu einem ganzen
Objekt zusammengefasst. Sie se- | o o
hen das, wenn Sie das Objekt nun
kurz durch einen Klick markieren.

o O O

Alles, was Sie nun mit diesem Obijekt tun, hat Auswirkungen auf das gesamte
Objekt. Wenn Sie also zum Beispiel die Linienstéarke &ndern, andern Sie samt-
liche Linienstarken. Fiir PowerPoint sind die einzelnen Objekte zu einem gan-
zen Objekt geworden. Mochten Sie aber trotzdem einzelne Teile des Objekts
nachtréaglich &ndern, missen Sie die Gruppierung aufheben. Klicken Sie dazu
mit der rechten Maustaste auf das Objekt, und wahlen Sie Gruppieren/Grup-
pierung aufheben.

Die Reihenfolge der Objekte auf der Folie

Alles, was Sie auf eine Folie legen, liegt auf einer bestimmten Ebene. Dadurch
kénnen sich Objekte tiberdecken und Uberlappen. Auch zwei gewdhnliche
Linien liegen nicht auf einer Ebene. Man kann sagen: Je élter das Objekt ist,
das auf der Folie liegt, desto tiefer in den Ebenen ist es zu finden.

Fur den Betrachter spielen diese Ebenen keine groBe Rolle, denn die Folie
erscheint »wie aus einem Guss«. Aber manchmal kénnen diese verschiedenen
Ebenen schon stéren. Dazu ein einfaches Beispiel.
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Nehmen wir an, Sie sprechen tber den Atomaufbau und méchten zwei
Elektronen im Bohrschen Atommodell auf ihren Bahnen anschaulich
machen. Das eine Elektron liegt auf dem Kreis der Schale, das ande-
re scheint aber hinter der Kreisbahn zu sein. So etwas sollten Sie auf
jeden Fall vermeiden.

Die folgende Abbildung zeigt drei Rechtecke. Rechteck 1, zuerst gezeichnet,
liegt auf der untersten Ebene 1. Rechteck 2 wurde spéter gezeichnet, aber
vor Rechteck 3. Deshalb liegt die Nummer 2 in Ebene 2. Und Rechteck 3 liegt
auf der letzten gezeichneten Ebene 3.

Nun wollen wir die Reihenfolge der Ebenen der Objekte andern.

1 Markieren Sie dazu das Rechteck, das Sie auf eine andere Ebene ver-
schieben méchten. Nehmen wir an, Rechteck 2 soll in die oberste Ebene
und somit Rechteck 3 teilweise Gberdecken. Klicken Sie also mit der linken
Maustaste auf Rechteck 2.

2 Als Nachstes klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Rechteck 2.

3 Wahlen Sie mit der linken Maustaste In den Vordergrund und dann noch
mal In den Vordergrund.

Bl Text bearbeiten

1% Punkte heabeten

—
4 In den Vordergrund B T3 i den Vordergrund
>

‘ 2 9 Inv dlen Hinterogruned
1 J ! @ Llink b

H Nach 2" suchen

] Ebene nach vorne

Als Grafik speichem

Ubersetzen
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4 Nun sollte Rechteck 2 im Vordergrund sein und 1 sowie 3 teilweise tiber-
decken.

5 Nun soll Rechteck 1 noch vor Rechteck 3, aber hinter Rechteck 2. Das
erreichen Sie, wenn Sie Rechteck 1 mit der rechten Maustaste anklicken
und In den Vordergrund und dann Ebene nach vorne wahlen.

{5, Punkte bearberten

1 In den Vordergrund > r_] In clen Vordergrund
N o
| f1 Inden Hintergrund > 21 Ebene nach vome
|
@ Link >

| A Mach 17 suchen 3

Als Grafik speichern

Ubersetzen

So kénnen Sie lhre Objekte beliebig auf die verschiedenen Ebenen legen,
was manchmal zur korrekten Darstellung auf der Folie wichtig ist.

Objekte exakt positionieren - Raster, Zeilenlineal und
Fiihrungslinien

Bisher haben Sie die Objekte einfach nur irgendwo auf die Folie gelegt und
verschoben. Meist wird es aber so sein, dass Sie lhre Objekte exakt platzieren
mussen. Und dazu gibt es in PowerPoint 2021 verschiedene Mdglichkeiten.

484



Die Basisfunktionen schnell erklart ]

Das Zeilenlineal

Das Zeilenlineal sollten Sie eigentlich, wie bereits an anderer Stelle kurz er-
wahnt, immer einblenden und auch eingeblendet lassen. Es hilft bereits bei
der ersten schnellen Positionierung.

Sollte es bei Ihnen noch nicht eingeschaltet sein, setzen Sie auf der Register-
karte Ansicht in der Gruppe Anzeigen bei Lineal durch Klick ein Hakchen.

Animationen

Folienmaster

12111

Bildschirmprasentation

Handzettelmaster
Notizenmaster

Masteransichten

10

9

Lineal

LJ Gitternetz

O Fithrungslinien

Anzeigen

Lineal (Umschalt+Alt+F9)

Lineale neben dem Dokument

anzeigen

Sie kannen Tabstopps anzeigen
und festlegen, Tabellenrahmen
verschieben und Chbjekte im
Dokument ausrichten

Aufzeichnen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

INEN Notizen Zoom An Fenster

C)\ ‘Iil’ !. Farbe |
5 & Graustufe
anpassen E Schwarzweill

[F Zoom Farbe/Graustufe

U AR A L S ML

Nun haben Sie sowohl ein waagerechtes als auch ein senkrechtes Zeilenlineal
bekommen. Wenn Sie jetzt ein Objekt verschieben, wandern in beiden Zeilen-
linealen kleine Striche mit, die es Ihnen erlauben, das Objekt richtig zu posi-

tionieren.

R TR BTN - T SRS - TR O

P20 AT 09 E T 532

Diese kleinen Striche sind nicht besonders gut zu sehen, deshalb gibt es zwei
weitere Moéglichkeiten, um exakt zu positionieren.

KAPITEL 5
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Gitternetzlinien

Das Raster aus Gitternetzlinien bietet schon wesentlich bessere und genaue-
re Moéglichkeiten. Die Gitternetzlinien missen Sie aber erst einmal einschalten.
Uber die Registerkarte Ansicht setzen Sie in der Gruppe Anzeigen bei Gitter-
netzlinien durch Klick ein Hakchen.

Fortan haben Sie auf lhrer Folie ein Gitternetz, das Sie zum exakten Positio-

nieren benutzen kénnen.

PAZ AT A0 O @ T GGt 4 1321

203 014 15 1 G 17 1 B 190

Wenn Sie die Abstdnde der Gitternetzlinien veran-

dern wollen, klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht
bei Anzeigen auf den kleinen Pfeil unten rechts.

Sie erhalten ein weiteres
Fenster, in dem Sie die Ab-
stande der Gitternetzlinien
auf einen anderen Wert fest-
legen kénnen. Hier sollten
Sie durch Aktivieren von Ob-
jekte am Raster ausrichten
PowerPoint auBerdem mittei-
len, dass es sich am Raster
orientieren mége.

Lineal

Gitternetzlinien

Notizen
O ruhrungslinien
Anzeigen @
B 17 B 5 4 320
Raster und Fuhrungslinien ? X
Ausrichten an
a Objekte am Raster ausri(hteni
Gitternetzeinstellungen
Abstand: 5 Linlenpercam v~ 0.2 ¢m :

a Raster auf dem Bildschirm anzeigen
Lirneneinstellungen
[] Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
B ecim 2usrichten von Formen intelligente Fuhrungslinien anzeigen
ok |

2ls Standard festlegen Abbrechen
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Die Fiihrungslinien

Die Fuhrungslinien bieten eine weitere, in meinen .
Augen bessere Méglichkeit, Objekte exakt auf der Lineal
Folie zu positionieren. itternetzinie

Notizen
Fiihrungslinien
Zum Einblenden wahlen Sie wieder Ansicht, und in S—— .

der Gruppe Anzeigen versehen Sie Fiihrungslinien 817 G5 A 32
mit einem Hékchen.

Sofort haben Sie auf Ihrer Folie zwei Fiihrungslinien.

1420041 009 BT 6 54 320231415

ERY RN RN RN TN RN AR E - RS- DR S-S RN - N SR BRI

Wenn Sie nun |hr Objekt an diese Fuhrungslinien heranschieben, wird es wie
durch Magnete von den Flhrungslinien angezogen. Auf diese Weise ist ein
wirklich exaktes Positionieren méglich.

Naturlich kénnen Sie die beiden Flihrungslinien auch an eine andere Position
schieben. Halten Sie eine der Flihrungslinien mit der Maus fest, und verschie-
ben Sie sie.

lhre Fuihrungslinien kénnen Sie nun mithilfe der Zeilenlineale und des Werts,
der wahrend der Verschiebung angezeigt wird, exakt platzieren.

KAPITEL 5
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[ Mit PowerPoint beeindruckende Prasentationen erstellen ]

Sicher erkennen Sie auch sofort den entscheidenden Nachteil: PowerPoint
zeigt nur zwei Fuhrungslinien an. Das ist fir umfangreiche Arbeiten aber viel
ZU wenig.

Mit nur zwei Fuhrungslinien wére PowerPoint wirklich etwas zurtckhaltend
ausgestattet, und deshalb haben Ihnen die Entwickler die Méglichkeit gege-
ben, diese beiden Standardfihrungslinien fast beliebig oft zu kopieren.

Halten Sie dazu die (Sirg}-Taste gedriickt, wahrend Sie eine der Flihrungslinien
verschieben. Durch das Driicken der (Sirg}-Taste wird die gewéhlte Filhrungs-
linie nun nicht verschoben, sondern kopiert.

Diese kopierten Fuhrungslinien werden abgespeichert und bleiben erhalten,
wenn Sie das nachste Mal Ihre PowerPoint-Préasentation 6ffnen. Aber nattr-
lich werden sie nicht mit ausgedruckt.

Um eine dieser kopierten Flihrungslinien wieder zu entfernen, ziehen Sie sie
einfach aus der Folie heraus und lassen los. Die Standardfiihrungslinien da-
gegen mussen Sie so ausblenden, wie Sie sie eingeblendet haben.

Markt+Technik
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Eine Kurzversion zum Einblenden der Positionierungshilfen TIPP
Ein klrzerer Weg zum Einblenden von Gitternetz, Lineal und Fuhrungs-

linien ist, mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich |hrer Folie

zu klicken und dann Raster und Fiihrungslinien oder Lineal mit der linken
Maustaste zu wahlen.

In PowerPoint 2021 gibt es dazu noch etwas ganz Feines. Wenn zwei Objek-
te gleich ausgerichtet sind, werden automatisch sogenannte intelligente Flih-
rungslinien eingeblendet. Diese ermdglichen eine noch schnellere und exak-
tere Positionierung.

Jetzt wird es besonders toll - kombinierte Formen

Das ist ein Feature, das in PowerPoint 2021 —— —

leider etwas versteckt ist, bei dem es sich f"' . )
aber lohnt, es hervorzuheben. Nehmen wir | : | ;
ein Beispiel aus der Mathematik, genauer, | \ o \ /"

aus der Mengenlehre. Hier stellt man gern o o
zwei Mengen als Kreise dar, und die Schnitt- o ——
menge sind zwei Kreise, die sich tberlappen. .-"/ /v\ \

[ { ‘-l ‘l

| |,‘ / )

\\ \}/,r\' //’

PowerPoint 2021 macht es einfach, die Schnittmenge, also den Bereich, in
dem sich die beiden Kreise schneiden, hervorzuheben. Das Zauberwort heiBt
Formen kombinieren — und ist nicht zu verwechseln mit dem Gruppieren von
Formen.

Lassen Sie uns ein Beispiel betrachten. Dazu zeichnen Sie einen schdonen
Kreis auf lhre Folie. Sie erinnern sich: Einen exakten Kreis zeichnen Sie bei
gedriickter ({t_}-Taste. Wir brauchen nun noch einen zweiten Kreis, der genau
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die gleiche GroBe haben soll wie der erste (das ist aber kein Muss, es dient
nur dazu, Ihnen noch schnell zu zeigen, wie man Objekte kopieren kann).

Die schnellste Methode ist, Sie klicken das Objekt an und halten die (Sirg}-Taste
fest, wahrend Sie das zu kopierende Objekt an eine andere Position schieben.

Die zweite Méglichkeit: Mit der bereits bekannten Tastenkombination (Strg}+(C)
kopieren Sie das Objekt in die Zwischenablage, mit (Strg}+(V) holen Sie es
wieder heraus. Mit dieser Methode kopieren Sie Objekte auch zwischen den
Folien.

Die dritte Méglichkeit: Sie markieren das Objekt und driicken (Strg}+(D). Damit
duplizieren Sie Objekte auf der gleichen Folie.

Was ist Strg+D ?

Diese Tastenkombination dient zum Duplizieren von Objekten. Mit den
Tastenkombinationen (Sirg)+(C) (Kopieren) und (Sirg}+(V] (Einfligen) ha-
ben Sie wahrscheinlich bisher kopiert. Und das war auch richtig. Sie
hétten das in diesem Fall auch machen kénnen. Aber es gibt einige
Unterschiede zwischen (Sirg)+(D) und den beiden anderen Tastenkombi-
nationen. (Sirg}+(D) dupliziert zum Beispiel nur innerhalb einer Folie. Sie
kénnen damit keine Objekte auf eine andere Folie kopieren. Das mlssen
Sie mit den beiden anderen Tastenkombinationen machen.

1 Wie auch immer - kopieren Sie den Kreis, und lassen Sie ihn farblich wie
vorgegeben. Schieben Sie den einen Kreis tiber den anderen, denn wir
wollen die Schnittmenge ausschneiden. Sie sehen die intelligenten Fuh-
rungslinien zum exakten Positionieren?

2 Nun markieren Sie beide Kreise und wahlen auf der Registerkarte Form-
format in der Gruppe Formen einfiigen und dort unter dem Symbol Formen
zusammenfihren den Befehl Kombinieren.
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Datei  Start  Einfigen  Zeichnen

ENNOCO - &~
A1LLelG~ A

e I wT (g~
@ yersinigen

1 @ Kombinieren

Formen einfligen

@ In Einzelmendgen zefdecgen
(Q) Schnittmenge bilden

@) subtrahieren

Entwurf  Uberginge

- @a

“Menanen

3 Und schon hat PowerPoint die Schnittmen-

ge ausgeschnitten.

Wenn Sie nun meinen, das sei schon mal ganz
ordentlich, setze ich noch einen drauf. Zeichnen
Sie noch einmal zwei Kreise, die sich Uberlap-

pen, und markieren Sie sie wieder.

1 Nun wahlen Sie auf der Registerkarte Form-
format unter dem Symbol Formen zusam-
menfiihren den Befehl In Einzelmengen zer-

legen.

2 Was ist nun der Unterschied? Zunachst se-
hen Sie, dass der Ausschnitt fir die Schnitt-
menge nicht ausgeschnitten wurde - oder

doch?
3 Klicken Sie auf die Schnittmenge.

4 Die Schnittmenge ist zu einem se-
paraten Objekt geworden und kann
nun auch separat mit Farbe gefullt
werden.

Da diese starken Mdglichkeiten in kaum
einem Buch Erwéhnung finden, méchte
ich Ihnen noch zwei weitere Befehle
aus diesem Bereich vorstellen. Dazu
kommen wir auf das Beispiel mit dem
Schlussel aus dem Abschnitt Uber das
Gruppieren zurick.

| £ Faletfekt ~ |

Designfarben
H EEEENER

|
T
Standardfarben
EE[ EEEEE
Eeine Fullung
G2 Weitere Fulllarben
Z pipette
B sild
@ rabverauf >
Stiuktur

~

&

A A :a
oA

WordArt-Farmate =

(R S R R S R 2
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Aus dem linken Schltssel wollen wir den rechten Schlissel machen.

1 Zeichnen Sie folgende Objekte, und schieben Sie sie zu einem Schllissel
zusammen.

2 Markieren Sie alles, und vereinigen
Sie die Teile, indem Sie auf der Regis-

-

Vi ‘menarten
terkarte Formformat unter dem Sym- @ Vereinigen
bol Formen zusammentfiihren den Be- | @ tombinieren
fehl Vereinigen wéhlen. In [inzelmengen rerlegen
9 g

3 Nun zeichnen Sie in das vorhandene | @ Schittmenge bilden
Oval ein weiteres kleines Oval und an Q) Subtrahieren

den »Schlusselbart« einige kleine o
Dreiecke.

4 Schieben Sie diese einzeln Uber die Bereiche des Schlissels. Die kleinen
Dreiecke dienen spater zur Simulation der Zacken am Schlusselbart.
Sollte Sie beim exakten Platzieren das Raster storen, schalten Sie es
durch Dricken der (Ali}Taste wahrend des Ziehens von Objekten aus.
Denken Sie daran, durch Driicken der (Ali}Taste wird das Raster nur so
lange ausgeschaltet, wie die Taste gedrtckt wird.
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Nun wird es ein wenig knifflig, denn jetzt ist die Reihenfolge beim Markie-
ren wichtig. Markieren Sie zuerst den Schltssel als Ganzes. Wir haben
die Einzelteile ja schon zu einem ganzen Koérper vereinigt. Danach drlicken
Sie die ({_}Taste und markieren das kleinere Oval und dann die Dreiecke.

Nun wéhlen Sie auf der Registerkarte Zeichnung @) -—TN
unter Formen zusammenfiihren den Befehl Subtra- ® j..__mimm |

hieren.

Damit subtrahiert PowerPoint die zuletzt markier- | @ In tinzelmengen zerlegen
ten Teile vom zuerst markierten Teil. Wir haben un- ©) Schnittmenge bilden

seren Schltssel.

@ Kombinieren

(E') Subtrahieren

Als Nachstes folgen nun
die 3D-Schritte. Wahlen
Sie auf der Registerkarte
Formformat in der Gruppe
Formenarten die Form-
effekte.

Hier wéhlen Sie bei 3D-
Drehung das in der Abbil-
dung gezeigte Symbol.

£ Falleffekt + A~ E»‘I
LZ rormkentur ~ A A . A -[;ﬂ;te:l(

Keine Drehung =

-

IQ Formeffekta v |

freihes
D Voreinstellung 7 ]

D Schatten > Parallel

D Spiegelung ? D O ’ 0
D Leuchteffekt  ? Q

| ]| Weichekanten ? ﬂ -

D Abschrigung
Perspektive

s ninininln
O=c2a
Cac

d‘;y 3D-Dyehungsoptionen
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9 Bei den Formeffekten wahlen Sie als Nachstes im Bereich Abschrdgung
das in der Abbildung gezeigte Symbol.

D Spiegelung b
D Leuchteffekt >

Keine Abschrigung

" &

Ij Abschragung ?

Abschrigung

[J soorehung > D @ g
Ao e
m

dj’ 3D-Optionen..

|

C|

10 Zum Schluss drehen oder kippen - »
Sie das Objekt. Dazu wahlen Sie | [Orm formatieren -
unter Formeffekte in der Gruppe Formoptionen  Textoptionen
3D-Drehung den Befehl 3D-Dre- p —
hungsoptionen und drehen das & Q =
Objekt in die gewlinschte Ausrich-

I* Schatten a
tung. Suchen Sie einfach nach b G
. Spiegelung
dem besten Winkel.
[ Leuchten

I Weiche Kanten
[* 3D-Format

4 3D-Drehung

Voreinstellungen u s
X-Drehung 306,5° Uﬁ (;!}
Y-Drehung 301,3° 'fr ;l,'
Z-Drehung 57.6° L @7‘
Perspektive v
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Aus Texten einfach mehr machen

5.2 Aus Texten einfach mehr machen

PowerPoint ist keine Textverarbeitung, sondern ein Prasentationsprogramm.
Aus diesem Grund gehoéren keine umfangreichen Prosatexte auf eine Folie.
Naturlich ist es fur einen Vortragenden einfach, den ganzen Text seines
Vortrags auf Folie zu bannen und zum Mitlesen zu prasentieren. Aber nach
wenigen Minuten wird keiner der Zuhdérer weiter mitlesen, und das erste un-
ruhige Stuhlerlicken wird untberhérbar sein. Andere werden vielleicht noch
mitlesen, aber zuhéren wird lhnen niemand mehr.

Anders, als man es von Windows behauptet, sind wir Menschen nicht multi-
taskingfahig, um dieses neudeutsche Wort einmal zu strapazieren. Wir kénnen
einfach nicht gleichzeitig lesen und zuhéren und dartber hinaus sogar noch
mitdenken.

Deshalb gehdren auf eine Folie keine Romane, sondern knappe und einprag-
same Satze. Satze, die man notfalls schnell und einfach mitschreiben kann
und die vielleicht die Quintessenz dessen sind, was Sie ausflhrlich vorgetra-
gen haben. Genau hier liegt aber das Problem. Wie fasst man Gedanken zu
einem einpragsamen Satz zusammen, die sich im Vortragsmanuskript auf
mehrere Absétze verteilen?

Auch liest man in vielen Publikationen, dass jede Folie einer Prasentation eine
Uberschrift bekommen muss. Das ist jedoch kein ehernes Gesetz, das man
auf Teufel komm raus befolgen muss. Versetzen Sie sich bei allem, was Sie
tun, in die Situation des Zuhérers. Wie lange hat er Zeit, sich in die Folie ein-
zudenken? SchlieBlich soll er Ihnen doch eigentlich zuhéren.

Deshalb ist es so extrem wichtig, knappe und einpragsame Satze zu entwer-
fen. Aber auch fur dieses Gesetz gibt es Ausnahmen.

Es ist also durchaus sinnvoll, den Albert Einstein zugeschriebenen Satz »Zwei
Dinge sind unendlich, das Universum und die menschliche Dummbheit, aber
bei dem Universum bin ich mir noch nicht ganz sicher« als Text mit einem Bild
des Physikers auf die Folie zu setzen. Tolstois »Krieg und Frieden« hat dage-
gen als Text in einer Prasentation nichts verloren.

Sie sehen, viel Text — wenig Text, es kommt auf die Situation an. Das erken-
nen zu kénnen, unterscheidet einen Profi von einem Anfénger.

KAPITEL 5
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Die Uberschrift soll zentriert werden

Wenn Sie nicht mit einem standardisierten Layout arbeiten, sondern die Vor-
teile einer leeren Folie ausnutzen méchten, werden Sie auf vielen Folien Uber-
schriften mit einem Textfeld zu schreiben haben.

Das Textfeld finden Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Textfeld.
Wie man prinzipiell einen Text eingibt und welche Schriftart man nehmen soll-
te, haben wir auf Seite 478 bereits besprochen. Es muss hier deshalb nicht
mehr wiederholt werden.

Ein Text, den Sie als Uberschrift verwenden méchten, sollte natirlich in der
Regel im oberen Teil der Folie zentriert werden. Zum Zentrieren eines Text-
felds kénnen Sie das Lineal, Fhrungslinien oder auch das Raster benutzen.
Alle drei Elemente haben wir weiter oben schon besprochen. Aber so ganz
glicklich wird man bei diesem Problem damit nicht. Es bleibt noch eine ge-
wisse Fummelei.

Wenn Sie aber nicht fummeln méchten, gibt es einen kleinen Trick, mit dem
Sie das Zentrieren auch einfacher schaffen. Ziehen Sie dazu die Textbox ein-
fach vom linken zum rechten Folienrand, schreiben Sie Ihren Text hinein, und
zentrieren Sie ihn mit dem Zentrieren-Symbol. Das funktioniert nattrlich auch,
wenn Sie den Text schon in Ihrem Textfeld geschrieben haben.

i

¢

. . = A X [
~1a 9~ A A ﬁ.p = l& F) [m} j p

— o (- 1 4l o

b= - - 7 -

B M. pav £ i v _ : o ¥ Formen Anordnen Schnellformat- == Bearliewlen
=== = B e h “ vorlagen ¥ o) -
Schriftart ] Absalz ] Zeichnen [+
' z N E .“ 3, g. 7 Zentriert (Strg+E) - 17 IS ,J 33| 2 |23 %3 Z“I 2

Dren Inhalt zentrieren

Q
Weisheiten von Albert Einstein (1879-1955)

Die meisten Symbole aus der Gruppe
Schriftart kennen Sie schon aus dem
Word- bzw. Excel-Teil dieses Buches.
Deshalb méchte ich hier nur auf die noch schriftart =
nicht besprochenen Elemente eingehen.

Calibni (Textkarper) v18 o~ AT A A
F K U S o AYs Aav 2 - A
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Symbol Erklarung/Wirkung

S Erzeugt einen Schatten an lhrem Text.

ab Streicht den Text durch.

AV o VergroBert oder verkleinert den Zeichenabstand.

i

St < A A B iEv_Ev:;L_;_v |—:J U.: 2 S o
O [ | Y B PR 1 B3~ | fomen Anardnen Schnellformat- = ~
T = —] == B~ - - vorlagen > G
5¢ ehi eng (] = Zeichnen ]
v Moomal

neiten von Albert Einstein (1879-1955)

Aa v~ Texte werden in GroB- oder Kleinbuchstaben auf die Folie geschrieben.
N T R = = =R S | N F
18 AA A - o O Tg Vi
[Aa~ | 2 v Ao ’ * Formen Anordnen Schnellformat-
= o~ v M vorlagen ¥
Ersten Buchstaben im Satz grofischreiben & Zeichnen
klembuchstaben 12113 14115116117 118 119 ZUI 21122

L L '
GROSSBUCHSTABEN
Ersten Buchstaben Im Wert GroBschreiben

JERT EINSTEIN (1879-1955)
gROSS-/KLEINSCHREIBUNG umkehren

Texte mit Aufzahlungszeichen

Neutrale Aufzdhlungszeichen

Eine Uberschrift ist eine Sache, viel haufiger werden Sie aber sicher einfache
und pragnante Satze flr lhre Présentation brauchen. Oder vielleicht méchten
Sie auf einer Folie den Zuhoérern zunachst einmal zeigen, was Sie im Vortrag
alles erzéhlen werden.

Sie planen einen Vortragszyklus tUber

Physik fur interessierte Laien. Deshalb | * Mechanik

méchten Sie den Teilnehmern zunéchst | ° Elektromagnetismus

mitteilen, welche groBen Themen in dem * _?I?t'k ik (Wa leh

Zyklus behandelt werden. Das kann ermodynamik ( E."mee re)
. o + Atom- und Kernphysik

man sehr schén mit einem Textfeld und

Aufzahlungszeichen realisieren.
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1 Dazu ziehen Sie ein Textfeld auf und notieren zunachst einmal die finf
Themenbereiche, die besprochen werden sollen. Jeder Themenbereich

kommt in eine neue Zeile, d. h., nach jedem Thema erfolgt ein (<].

Nun markieren Sie die finf Themenbereiche, da diese mit Aufzéhlungszei-
chen versehen werden sollen.

Zum Schluss fugen Sie durch einen Klick auf das Symbol fir die Aufzah-
lungszeichen diese Ihren Themenbereichen hinzu. Sie finden die Aufzah-
lungszeichen auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absaiz.

Datei  Start Einfligen Zeichnen Entwurf Uberginge Animationen
Eice n oy .
? [: ; | T o Calibn (Texkomen) w18 o
(] - a8
e Einfugen = N.(-ur FlKk U S ab AV. Ag~
- Folie ~ g~

Rickgan.. Zwischenablage 1% olien Scheiftart

Bildschirmprisgatetiqn  Aufzeichnen  Ub
A oa B +[1E~ v
= |8E~ ca

P

Nun hat PowerPoint Ihren Themenbereichen neutrale Aufzahlungszeichen hin-
zugeflgt. Vielleicht stehen aber die Aufzahlungszeichen und die Texte fur
lhren Geschmack etwas zu nahe beieinander oder sind zu weit voneinander

entfernt.

Mithilfe der aus Word bekannten Symbole fur
das Einrtcken von Texten kénnen Sie das an-
dern. Sollten bei Ihnen die entsprechenden
Symbole nicht zu sehen sein, schalten Sie |Ihr
Zeilenlineal ein oder markieren das Textelement.

Markieren Sie die Vortragsthemen (erschrecken Sie nicht, wenn die Aufzah-
lungszeichen selbst nicht mit markiert werden, das ist normal). Abhéngig da-
von, ob die Texte weiter oder weniger weit von den Aufzadhlungszeichen ent-
fernt sein sollen, schieben Sie nun das untere Dreieck nach rechts oder links.

Fh2 1 y 1 A 134 SoUB B8 400 13 112 IS
1 n ] 1 ] L] L] L} L}
) : i Q
+ Mechanik
+ Elektromagnetismus
O+ Optik Q

+ Thermodynamik (Wirmelehre)
«  Atom- und Kernphyslk
O o O



Aus Texten einfach mehr machen KapiTEL 5

Méchten Sie noch ein weiteres Thema zu den bisherigen Themen hinzuftigen,
klicken Sie an das Ende des Themas, unter dem Sie ein weiteres einfligen
méchten, und driicken dort die (<) Taste. Sofort hat PowerPoint ein weiteres
Aufzéhlungszeichen hinzugeflgt. Tippen Sie das neue Thema ein.

*  Mechanik

* Elektromagnetismus

«  Optik

* Linsen

* Elektromagnetisches Spektrum
+  Abbildungen]

*  Thermodynamik (Warmelehre)
*  Atom- und Kernphysik

Nun sind aber die nachtraglich hinzugefligten Punkte Elektromagnetisches
Spektrum, Linsen und Abbildungen eigentlich Unterpunkte der Optik, sie miss-
ten also etwas eingertlickt und auch mit einem anderen Aufzdhlungszeichen
versehen werden.

Kein Problem. Driicken Sie bei den drei Unterpunkten die ('S J-Taste, und
schon ruckt das Ganze ein.

+«  Mechanik

* Elektromagnetismus

«  Optik
* Linsen
* Elektromagnetisches Spektrum
* Abbildungen

*  Thermodynamik (Warmelehre)
+ Atom- und Kernphysik

Nun sollten aber die drei eingerlickten Begriffe andere Aufzdhlungszeichen
bekommen. Auch das ist kein Problem.

499



KaPITEL 5

Markieren Sie die Unterpunkte, und klicken Sie das kleine Dreieck neben den
Aufzéhlungszeichen im Meniband an. Wahlen Sie dort die gewlinschten Auf-
z&éhlungszeichen aus.

I
<

8~ A A A

=~ 1= i AN Og [jﬁ

Aav & o Ao . o Schnellformat
- . vorlagen ¥
Kein(e) o
] nen
o]
2 2 16 117 118 1 19
'
. - By
. _ <&
. - S
Mechani s v
Elektron . v
Optik ’
» Lne e v
¥ Elel
¥ Abt -— o
= Nummenerune und Aufzahlungszeichen
Thermoc - =

Atom- unu nermpnysis

Sie merken aber sehr schnell, dass es ziemlich untbersichtlich wird, wenn
Sie noch weitere Unterpunkte hinzufligen. Ganz untbersichtlich wird es, wenn
Sie auch noch bei anderen Hauptpunkten Unterpunkte erstellen. Vielleicht,
so denken Sie, sollten Sie aus den Unterpunkten besser Stichwdrter ohne ir-
gendwelche Aufzdhlungszeichen machen.

Aber wann immer Sie hinter einen der Hauptpunkte klicken und die (<} Taste
dricken, bekommen Sie ein neues Aufzéhlungszeichen. Das wollen Sie je-
doch nicht, denn Sie méchten ja nur Stichwérter zu den Hauptpunkten hinzu-
figen. Wenn Sie einen Punkt einfligen méchten, ohne dass PowerPoint ein
Aufzahlungszeichen erstellt, driicken Sie die Tastenkombination (¢_J+(<).

= Mechanik
* Elektromagnetismus
*  Optik

Elektromagnetisches System, Linsen, Abbildungen
*  Thermodynamik (Warmelehre)
Temperatur, Entropie, Warmekapazitat
*  Atom- und Kernphysik
Bohrsches Atommodell, Schalen, Quantenzahlen
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Hier wurde zum Beispiel hinter Optik nicht gedrickt, sondern (§_J+(<).
Das bedeutet fur PowerPoint: Erzeuge eine neue Zeile, aber setze keine Auf-
z&hlungszeichen.

Wenn Sie fur diese Stichworter auch noch eine etwas kleinere Schrift wahlen,

sieht das schon ganz vortrefflich aus.

Nummerierungen als Aufzdhlung

Méchten Sie anstelle der neutralen Auf-
zéhlungszeichen Nummerierungen, ist

Bildschirmprasentatiop aytzeichnen (b

das auch kein Problem. Markieren Sie | A" A" A = =7 J’_I ;

die Texte, die Sie nummerieren méchten, | » . A . — = -

und klicken Sie auf das Nummerierungs- E=== B
[P Absatz ]

symbol.

Alternativ kbnnen Sie auch den zum )
Symbol gehérenden Pfeil anklicken. Das : 4
fahrt Sie zur Auswahl der Nummerie-

rungssymbole. Kein(e) 2 2)
3 3)
Der Rest des Nummerierens verl&auft | . 2
analog zu dem, was bei den neutralen 0 2 )
Aufzahlungszeichen gesagt wurde. " 3) 0
a. I
b. ii
c. 11
= Aufzahlungszeichen und Nummenenng

Visuelle Darstellung der Vortragsgliederung

Schén wirkt es auch, wenn Sie eine solche Gliederung noch mehr visuell auf-
peppen. Dazu dienen die SmartArt-Grafiken, die wir in einem spéateren Ab-
schnitt ausfihrlich besprechen werden.

Hier méchte ich Ihnen nur schon zeigen, dass Sie solche Gliederungen sehr
einfach in SmartArt-Grafiken verwandeln kénnen. PowerPoint kennt da eine
wirklich tolle Funktion.
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= A | i

Formen

Sie finden diese Funktion auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Absaitz. Klicken Sie ein-
mal auf In SmartArt konvertieren, nachdem Sie
einen Text mit Aufzahlungszeichen markiert
haben. Wéhlen Sie im Katalog eine passende
SmartArt-Grafik aus.

I 14
¢
11
‘
€

i

gl om
g

Sl

Be |y O l 1 O Jo,
oW (2 2 0
el Formen Anordnen Schnellformat- == Bearbeiten  Diktieren
g~ % o vorlagen~ g « by v

ache

ertikale Aufzahlung
A
& Weitere SmartAnt-Grafiken

Uberschriften und Titel mit WordArt

Bisher haben Sie kleine Texte auf Ihrer Folie verarbeitet und am Anfang eine
Folie mit dem Titel Ihrer Présentation erstellt. Der Titel einer Présentation soll-
te immer gréBer als der Text auf den restlichen Folien sein.

Und diese Titelfolie sollte auch etwas flrs Auge bieten. Noch immer gilt die
alte, bitterb6se Weisheit: »Wenn man schon inhaltlich nichts zu sagen hat,
sollte wenigstens die Aufmachung gut sein.«

Nehmen Sie also fur die Schrift der Titelfolie ruhig einmal WordArt. Gut ge-
macht, bleibt das Auge daran hdngen — oder wie es neudeutsch so schén
heiBt: Sie haben einen Eyecatcher erstellt.

Bleiben wir bei dem Beispiel lhres Vortragszyklus »Physik flir Ahnungslose«.

1 Gehen Sie also auf die Registerkarte Einfiigen. In der Gruppe Text klicken
Sie auf die Schaltflache WordArt.
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415 o e
Textfeld Kopi- und (WordArt| Symbole  Medien
FubBzeile s | @ M -

Text

415 161 T B

A A

A A
A
A A

> P
>

> B
2 » > >
> >

2 Kilicken Sie auf ein gewtlinschtes Layout.

3 Fllen Sie nun den Platzhalter mit dem gewtinschten Uberschriftentext aus,
und vergréBern Sie gegebenenfalls das Fenster durch Ziehen der Markie-
rungselemente an den Seiten.

EHE@F gt@h@ lhr Text.

Sollte Ihnen nachtréglich das gewéahlte Layout nicht gefallen, kénnen Sie Gber
die Registerkarte Formformat bei WordArt-Formate auf Weitere klicken.

h

£ Falleffeke

S~
L2 rormkontur + A ~ =l |
— @ Alternativtext

& Formelekte v E’;l Auswahlbereich
(] WordArt-Formate R Banrierelreiheil Anerdnen

20103 T 15961 T | . 171 18]I 1% 130 1 21
' 1 ' 1 ' Weitere I '

w
ra
[T

Verbieilen Sie em kanstlensches
Flair, inclem Sie ein vordefiniertes
Textformat auswahlen

-Physik fiir Ahnungslosep

Markt+Technik
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Eine riesige Auswahl an verschiedenen Layouts wird angezeigt. Sie haben die
Qual der Wahl. Fahren Sie auf ein neues Layout, und schon wird es wieder
temporar angezeigt. Erst wenn Sie klicken, wird es ibernommen.

Und wenn lhnen das immer noch zu langweilig ist, kdnnen Sie auf der Regis-
terkarte Formformat in der Gruppe WordArt-Formate einmal das Symbol Text-
effekte anklicken.

A A A:

A\ A
s @ Alternativtest
WordArt-Formate

Barrierefreiheit

A P

ey

Bewegen Sie den Mauszeiger im Menu auf den Eintrag Transformieren. Den-
ken Sie daran, Sie brauchen nur tber eine Option zu fahren, um zu sehen,
wie sie wirkt.

£ Folleffekt ~ A - [E= Ausrichten ~
£Z Formkontur v A > B~ Altermativtext .
& Formeffekte » = A~ [ik‘ Auswahlbereich 24 Drehen =
1 WordArt-Farmate Keine Transformation =
2 R S T T R A !Q\ Schatten ?
oir) . ' [ .o
abede
A Spiegelung »
O Folgepfad
A I -4 A Leuchten % i o
' T >
- -
o a0 S
A Abschragung 7 <4 “r

Verzerrung

A 3D-Drehung b

ﬁbt Transformieren ”

abcde abecde abcde Abede

abcde abcde )7 e3i

; i Y P,
Wz a® T am
° v e OF
abede abcae abede abede

abcde apcde abcde abede

é Nati

Hier heiBt es nun: einfach einmal ein paar Dinge ausprobieren. Aber denken
Sie daran, das meiste hier gehort eigentlich in die Schublade »Spielerei« und
sollte deshalb nur sehr behutsam angewendet werden.
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5.3 Prasentationen mit Bildern aufwerten

Eigene Bilder

Prasentationen, deren einzelne Folien nur aus Texten bestehen, werden
schnell langweilig. Deshalb sollten Sie, wann immer es méglich ist, mit Bildern
oder ClipArts arbeiten. M6chten Sie Bilder auf einer Folie haben, gehen Sie
folgendermaBen vor:

1

PowerPoint hat nun das entspre-
chende Bild eingeflgt. An den An-
fassern an den Ecken und Seiten
kénnen Sie das Bild vergréBern
oder verkleinern. Beim VergroBern
bedenken Sie aber, dass aufgrund
seiner Auflésung nicht jedes Bild
beliebig vergréBert werden kann.

Klicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen, klicken Sie dann in der Gruppe
Bilder auf Bilder und wahlen Sie zum Einfligen von lhrem PC Dieses Gerét.

Gehen Sie in den Ordner, in dem sich |hre Bilder befinden, wahlen Sie ei-
nes aus, und klicken Sie auf Einfiigen.

&« > v « Bilder » Beispielf... v O “Beispielfotes” durchsuchen
Organisieren = Neuer Ordner a- m 9
~ [ Dieser PC
e | a
> A Bilder .
» [l Desktop [
: MG 5885 MG 5888 IMG_5896 IM6G_5906
> [ Videos
I ) 5
[ -——— e
Dateiname: | IMG_5896 | Alle Grafiken
Iools ™ | Enfagen “F‘ Abbrechen
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Wenn Sie das Bild in den richtigen Proportionen verdndern
mdchten, ziehen Sie an einem der vier Eckpunkte. Nur die-
se Eckpunkte lassen die Proportionen unverédndert.

Durch Ziehen der Drehmarkierung oben
kénnen Sie das Bild drehen. Drehen Sie
jetzt aber nicht jedes Bild - frei nach dem
Motto: »Wenn PowerPoint das schon kann,
sollte man es auch kréftig nutzen.« In alle
Richtungen verdrehte Bilder kénnen den
Zuschauer auf eine arge Geduldsprobe
stellen. Deshalb setzen Sie dieses Stilmit-
tel bitte sparsam ein.

Wenn Sie das Bild irgendwo in der Mitte mit der Maus anfassen, kénnen Sie
es auch noch beliebig auf der Folie verschieben.

Durch lhren Klick auf Einfiigen wurde das Bild Bestandteil Ihrer PowerPoint-
Datei. Das heiBt aber auch, dass lhre Datei riesig werden kann, wenn Sie mit
vielen Bildern arbeiten. Und wenn Sie gar Bilder mit besonders hoher Aufl6-
sung einfugen, wird Ihre Datei schnell gigantische AusmaBe annehmen.

Auch wenn die Computer heute sehr schnell sind, sollte es |hr erklartes Ziel
sein, Dateien moglichst klein zu halten. Dass Dateien durch das neue Format
PPTX sehr viel kleiner sind als mit dem Vorgangerformat PPT, wurde schon
am Anfang des Buches erwéhnt.

Das Bild, das Sie gerade eingefligt haben, steht jetzt tatséchlich in Power-
Point. Es ist also physisch Bestandteil Inrer PowerPoint-Datei. Sie kénnen
aber die Bilder auch nur mit der Folie verknlpfen. Das bedeutet, das Bild ist
nicht physisch auf der Folie, sondern nur der Pfad zum Bild.

Dazu muUssen Sie beim Einfiigen etwas anders vorgehen. Die ersten Schritte
sind die gleichen, nur am Ende des Vorgangs wahlen Sie im Fenster nicht den
Befehl Einfiigen, sondern klicken auf das kleine Dreieck daneben. Es wird eine
kleine Liste aufgeklappt, in der Sie Mit Datei verkniipfen wahlen. Dadurch wird
das Bild zwar kein physischer Bestandteil der PowerPoint-Datei, aber Power-
Point hat sich den Pfad zum Objekt auf lhrer Festplatte gemerkt und wird nun
immer das Bild von lhrer Festplatte holen.

lhre PowerPoint-Datei bleibt dadurch erstaunlich klein, aber nattrlich gibt es
auch hier kein Licht ohne Schatten.
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B

IMG_5925 IMG_5926 MG 5972
.,m [~ T
v | Alle Grafiken v
Tools - ‘ Finfugen ‘V Abbrechen
Cinfugen
Mit Datei verknipfen

Einfagen u. Verknuaplen

PowerPoint kennt namlich nur den Pfad auf lhrer Festplatte, in dem sich das
Bild befindet. Haben Sie aber zwischenzeitlich lhre Festplatte aufgeraumt oder
lhre Bilddatei umbenannt, wird PowerPoint das Objekt vergeblich suchen und
lhnen frustriert ein leeres Rechteck zeigen.

Das alles wird dann besonders unangenehm, wenn Sie mit lhrem Notebook
einen Vortrag halten missen und vergessen haben, die Bilder ebenfalls auf
lhr Notebook zu kopieren. Dann hilft kein Wehen und Klagen, Sie miissen im-
provisieren.

Es bleibt Ihnen Uberlassen, ob Sie die Bilder mithilfe von Mit Datei verknlipfen
oder durch Klick auf Einfiigen physisch in die PowerPoint-Prasentation ein-
binden. Ich habe lhnen einmal in einer kleinen Tabelle die Vor- und Nachteile
zusammengefasst.

Einfiigen Mit Datei verkniipfen

Die Datei wird sehr groB. Die Datei bleibt erstaunlich klein.

KAPITEL 5

Langsameres Bearbeiten der Datei.

Die Bilder in der Préasentation sind
immer vorhanden.

Das Bild wird nicht aktualisiert. Wenn
es also eine Grafik aus Excel ist, wird
nicht das Bild mit den neuesten Daten
genommen.

Schnelleres Bearbeiten der Datei.

Die Bilder der Prasentation liegen auf
der Festplatte Ihres Rechners und
mussen mit auf dem Notebook kopiert
werden.

Es wird immer das aktuelle Bild
genommen. Das ist interessant bei
Grafiken aus Excel.
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Teile des Bildes mit einer transparenten Form versehen

Bilder auf einer Folie sind eine ganz wichtige MaBnahme, um den Geist lhrer
Zuhorer wach zu halten oder wieder wach zu machen. Schon ist es auch,
wenn man Bilder in die gesamte Prasentation integrieren kann. Wenn Sie dann
Uber ein solches Bild in einem Textfeld einen Text legen méchten, sieht das
Ganze vielleicht nicht mehr ganz so schdn aus.

Das liegt nicht nur an der vielleicht zu klein gewahlten Schrift. Alles wirkt et-
was unruhig, und das Auge springt stédndig zwischen Text und Bild hin und
her. Da nutzt es auch nichts, eine andere Farbe als Schwarz zu wahlen.

Die beste Lésung wére, den Text mit einem transparenten Hintergrund zu ver-
sehen, sodass das Bild noch zu sehen ist, der Text aber auch in Ruhe gele-
sen werden kann.

1 Sie fugen das Bild und den entsprechenden Text mit einem Textfeld in
gewohnter Weise ein. Fur das Textfeld klicken Sie auf der Registerkarte
Einfiigen auf Textfeld und schreiben Ihren Text.

2 Sie klicken auf den Rahmen des Textfeldes, um es zu markieren.

Markt+Technik
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Klicken Sie auf den Reiter Formformat, und wéhlen Sie in der Gruppe For-
menarten den kleinen Pfeil, um das Fenster Form formatieren zu 6ffnen.

@ Automatisches Speichen (@ Prasentation] - PowerPoint £ Suchen (Alt+M)

Animationen  Bildschirmprisentation  Aufzeichnen  Ubl

& -
A A A: x-
WordArt-Formate

& Formeffekte %
Ll ;olm formatieren

Oprtimieren Sie
Form muthlf

Autgabier

Datei  Start  FEinfiigen  Zeichnen  Entwurf  Ubergange

£ Folleffokt ~

e

el [ E e

£ E Formkontur ~

e {1k~ g

Eormen einiigen

Formenarten o

issehen lhrer
Optionen im

forma

ToiaT 1213

Rechts wird nun Form formatieren eingeblendet. Hier wahlen Sie Fiillung.
Flillung wird nun erweitert. Nun wahlen Sie Einfarbige Fiillung und kénnen
nun im Bereich Farbe zundchst eine Farbe auswahlen, um dann bei Trans-
parenz einen Prozentwert einzutragen, der angibt, wie transparent die
Form werden soll. Auch das wird wieder in »Echtzeit« geregelt, d. h., Sie
lassen an den Pfeilen die Prozentzahl einfach hochz&hlen und sehen auf
der Folie sofort, wie transparent die Form auf der Folie wirkt.

CRER T B R R 2 ¥ 14 506 101112713 14 15 16

Form formatieren
Formeptionen  Textoptionen
) =
4 Fillung
Keing Fillung
® Einfarbige Fallung
Farbyerauf
Bild- oder Texturfillung
Musterfillung

Folienhintergrundfallung

Earbe

Linie

KAPITEL 5

Bilder schneiden und freistellen

Nicht immer braucht man aber das ganze Bild in seiner Prasentation

. Haufig

genlgt auch nur ein kleiner Ausschnitt. Dann kénnte man das Bild abschnei-

den und es so auf den Ausschnitt reduzieren.
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Oder Sie méchten die Blume frei im Bild stehend, also ohne irgendwelche
Hintergrunde.

Schneiden wir also zun&chst einmal ein Bild passend.

1 Markieren Sie das Bild mit einem Klick.

2 Wahlen Sie dann bei Bildformat ganz rechts den oberen Teil der Schaltfla-
che Zuschneiden.

Bildformat ® Aufzeichnen =
|":I v -Z Ii[] 13 un

Zuschneiden E 1734m
& v -
GréBe = v
3 Sie erhalten nun die Elemente, mit denen Sie das Bild zuschneiden kénnen.

4 Klicken Sie auf einen dieser Punkte, halten Sie die Maustaste gedriickt,
und ziehen Sie den Punkt nach innen.
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5 Wenn Sie die (Sirg}-Taste festhalten, bevor Sie zu schneiden beginnen, kén-
nen Sie gleichzeitig auch den gegenlberliegenden Rand schneiden.

So schoén das Abschneiden von unerwinschten Bildinhalten ist, Sie kénnen
nur gerade Linien abschneiden. Wirklich?

KAPITEL 5
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Nicht so in PowerPoint 2021. Klicken Sie auf der Registerkarte Bildformat auf
den unteren Teil der Schaltflache Zuschneiden.

Rechtacke iefer % & = a X
LDDDDDDDDD @ Aufzeichnen 2
Standardformen o W
Boarnonoponeee | B |Msm
Atern (5 Oy (O O [2 L} arQO O (DE  Zuschneiden FI 721 am
P®~DPOYeCca™() |~
garier {} [ ] { ) EI Zuschneiden M
’ Elockpfeile rc‘) Auf Form zuschneiden 2>
= ﬁ 'D < U c“}:- &L @ 'Tj 'J Seitenverhaltnis >
€ avnmnl 2ROl
{‘l.‘ <> r B Austillen
Formelformen Bl Finpassen
=85

Hier klicken Sie auf Auf Form zu-
schneiden und wéhlen eine der
Formen aus. PowerPoint schnei-
det die Form dann aus.

Aber noch viel mehr bietet die
Funktion Freistellen. Nehmen wir
an, Sie mochten nur die Blume in
der Mitte, nicht aber das »Drum-
herume.

Klicken Sie zuerst das Bild an,
und wahlen Sie dann Bildformat.
Klicken Sie nun auf Freistellen: EB ) [EFarbe~

/3 Kunstlerische Effekte v

Datei  Start Einfugen  Zeichnen  Entwurf

Freistellen  Korrekturen

v

E‘a Transparenz ~
Anpassen
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PowerPoint macht Ihnen nun einen Vorschlag, der in diesem Fall perfekt ist,
aber haufig noch nachbearbeitet werden muss. Das freigestellte Objekt hat
die bekannten Farben, wéhrend der Teil, den PowerPoint wegschneiden méch-
te, eingefarbt ist.

Haben Sie die Blume freigestellt, klicken Sie einfach auf Anderungen beibe-
halten.

Datei  Freistellen  Bildschirmprdsentation  Ansicht  Bildformat

» @ m v

Zu behaltende Zu entfernende Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren verwerfen beibehalten
Verteinern SchlicBen

Die Blume ist nun freigestellt, d. h., es wurde lediglich der Hintergrund ent-
fernt. Das Bild selbst ist noch genauso groB wie vorher, nur eben jetzt mit wei-
Bem Hintergrund. Den kénnen Sie natlrlich genau so dndern, wie wir es bis-
her gemacht haben.
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Auch kénnen Sie das Bild noch auf die
wirkliche GréBe der Blume zuschnei-
den, diese vergréBern und frei drehen.

0
=]
Q

Bei komplexeren Objekten klicken Sie auf Zu behaltende Bereiche markieren
oder Zu entfernende Bereiche markieren.

Datei  Freistellen  Bildschirmprasentation — Ansicht  Bildformat

P @ R

7u hehaltende Zu entfernende Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren verwerfen beibehalten

Verfeinern SchlieBen

Zeichnen Sie nun mit der Maus Mar-
kierungen fur die zu behaltenden bzw.
zu entfernenden Bereiche. Das ist et-
was Fummelei, aber das Ergebnis kann
sich sehen lassen.

514

Markt +Technik



Prasentationen mit Bildern aufwerten KapiTEL 5

Auch mit Onlinebildern konnen Sie auflockern

Onlinebilder hieBen in friheren Versionen von PowerPoint ClipArts und waren
ziemlich verpént, denn sie sahen oft primitiv und manchmal sogar recht
hasslich aus. Bei PowerPoint 2021 kénnen Sie nun Onlinebilder Uber den
Microsoft-Suchdienst Bing herunterladen.

Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Ein-
fliigen unter Bilder auf Onlinebilder. Geben ==
Sie im entsprechenden Feld des Fensters 3 E [o] | &1 screenshot -

einen Suchbegriff ein, und klicken Sie auf | "= "% B & fogabun -

die Lupe bzw. driicken Sie die (<} Taste. roien | Tabetlen
Sie erhalten einen Reigen an Smileys, mit

Datei  Start Einfilgen Zeichnen  Entwurl

Bild einfiigen aus

denen Sie trockene Informationen etwas I B Dieses Gerat
auflockern kénnen. Klicken Sie das ge- B rchibider
winschte Bild an, und wéhlen Sie dann E@ Onlinebilder..
Einfiigen. Mit einem netten Text versehen, .

kénnen Sie viele Freunde gewinnen.

OnlineBilder

€| S smiley

Unterstitzt van s Bing

3 Nur Creative Commons

&) égg @ ¢ @

. (@ ‘
Abbrechen
Sie sind fur die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, e nschlieBlich des Urheberrechts. Hier erfahren Sie mehr
Beliebig skalierbare Vektorgrafiken einbauen: die Piktogramme TIPP

Sowohl in Word als auch in den anderen Office-Programmen kénnen Sie
auch Piktogramme einfligen. Das sind Vektorgrafiken, die Sie beliebig
skalieren kénnen, um lhre Office-Dateien grafisch aufzumébeln. Zum Ein-
fugen eines Piktogramms wéhlen Sie Einfiigen und dann Piktogramme.
Suchen Sie nach einem passenden Piktogramm, wéhlen es aus und be-
statigen mit Einfiigen.
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3D-Modelle einbinden

Eine besondere Form der Onlinebilder sind in Office 2021 die 3D-Modelle.
Diese zeichnen sich, wie der Name schon sagt, dadurch aus, dass sie in 3D
sind — Sie kénnen sie in einer Office-Datei aus einer beliebigen Perspektive
betrachten. Das Einfligen erfolgt &hnlich wie bei den Onlinebildern: Sie wah-
len die Registerkarte Einfligen und klicken in der Gruppe /lllustrationen auf die
Schaltflache 3D-Modelle.

Datei  Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Ubergdnge  Animationen  Bildschirmprisentation

_”ﬁ @ m“ Screenshot ~ % tB Ea 3D-Modelle |~ é’j @

—

Meue Tabelle Bilder g, Formen Piktogramme = =martirt Add- Zoom
. 2el] Fotoalbum  ~ Ine v

Folie ¥ M M M |:|:D Diagramm ns M

Faolien Tabellen Bilder llustrationen

Waéhlen Sie im folgenden Fenster ein 3D-Modell aus und bestétigen Sie mit
Einfligen. Sie sehen: Bis jetzt funktioniert das wie bei den Onlinebildern.

Online3D-Modelle

« ‘ 5 Chemie

G [ kAP

® L C |
Abbrechen
Wenn Sie nun aber auf das eingeflugte 3D-Modell @
klicken und die Maustaste gedriickt halten, kénnen ! &

Sie durch Ziehen die von lhnen gewlinschte Pers-
pektive wahlen.
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5.4 Auch Tabellen konnen wirken

Immer wieder liest und hért man, dass Tabellen in einer Présentation nichts
zu suchen haben, denn die Teilnehmer hatten nicht die Zeit, sich in Tabellen
hineinzudenken, und es wird der Schluss gezogen, Tabellen gehérten grafisch
aufbereitet.

Das so global zu sagen ist gewiss Unsinn. Nattrlich kénnen Sie auf einer Folie
auch eine Tabelle vorftihren, und es ist bei kleinen Tabellen durchaus sinnvoll,
wenn der Seminarteilnehmer auch ein paar konkrete Zahlen sehen kann. Aber
es ist naturlich richtig, dass man sparsam mit Tabellen in Prasentationen um-
gehen sollte. Die visuelle Darstellung in Form eines Diagramms ist bei Weitem
einpréagsamer als die Prasentation eines Wustes an Zahlen.

Nehmen wir einmal fir den Anfang eine Tabelle aus Excel.

1 Starten Sie Excel, nehmen Sie eine Tabelle, und markieren Sie die Werte,
die Sie nach PowerPoint kopieren méchten. Kopieren Sie mit (Sirg)+(C) oder
den anderen Kopiermdglichkeiten.

A B C D E
1 Verkaufspreis 16,80 €
2 Stickkosten 950 €
3
4 Stiickzahl Umsatz Kosten Gewinn
5 |1. Quartal 35 588,00 € 33250€ 25550 €
6 |2. Quartal 46  772,80€  437,00€  33580€
7 |3. Quartal 87 1.461,60 € 826,50 £ 635,10 €
8 |4. Quartal 32 537,60 € 304,00 € 233,60 €
9
100 Summe 200 3.360,00€ 190000€ 1.46000€

2 Gehen Sie auf eine Power-
Point-Folie, und dricken Einfiigeoptionen:

Sie dort die rechte Maus- s %/ ﬁ[j ;E-a HA

taste. Es 6ffnet sich ein - i

Fenster mit Eingabeoptio- Ziclformatvorlagen verwenden [2)

nen. Fahren Sie einmal tiber o :

Stickzah Kosten Gewinn

samtliche Optionen, um zu 1 quarta 3150 25530¢€
. 4. Uuartal 437008 F3580E

sehen, was dahintersteckt. 3 Quartal DEs0E  BISINE

4 Quartal 304,00€ 23360¢€

3 Erst wenn Sie auf eine der
Optionen klicken, wird die
Excel-Tabelle eingefligt.

KAPITEL 5
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4 Nun haben Sie die Tabelle in PowerPoint und kénnen sie dort noch veran-
dern. Klicken Sie bei markierter Tabelle einfach mal auf den Reiter Tabel-
lenentwurf und dort auf das Dreieck bei den Tabellenformatvorlagen.

Ubergange  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe  Tabellenentwurf

A 2
Schnell- 4~ thy
formatverlagen ¥ /& « =z

Tabellenformatvorlagen WoardAst-Formate -]
5 PowerPoint wird Sie mit ansprechenden Formatvorlagen férmlich erschla-

gen.

Beste Suchergebnisse fiir Dokum ent il

6 Falls Sie mit den vordefinierten Formaten nicht arbeiten wollen, markieren
Sie einfach die entsprechenden Zeilen oder Spalten und formatieren sie
per Hand. Um zum Beispiel eine Spalte zu markieren, gehen Sie Uber die
Spalte, bis ein schwarzer Pfeil erscheint, und klicken dann mit der linken
Maustaste.

Denken Sie an dieser Stelle daran, dass die Tabelle in PowerPoint nun nicht
mehr weiB, woher sie urspringlich kam, d. h., Anderungen an der Excel-Ta-
belle haben keine Auswirkungen auf diese PowerPoint-Tabelle.
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Nun wollen wir aber auch in PowerPoint eine vollstdndige Tabelle anlegen. Wie
ware es mit einem Stundenplan?

1 Gehen Sie dazu auf der Registerkarte Einfiigen auf Tabelle und wahlen Sie
durch Markieren eine Tabelle mit sieben Spalten und sieben Zeilen.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Ube

|||=_] &! Screenshot ~ L_O

Neue Tabelle: Bilder &) Fotoalbum  ~ Formen
Folie ~ b » v

Folien 77 Tabelle
1

[
@ Tabelle emfugen
Eﬁ Tabelle zeichnen

ﬁ Excel- Kalkulationstabelle

2 Tragen Sie zunachst einmal als Spaltentiberschriften die Tage einer Wo-
che und dann die Uhrzeiten ein. Sollte die Spalte fur die Uhrzeiten zu klein

sein, vergréBern Sie einfach die ganze Tabelle an den entsprechenden
Markierungselementen.

| w0 o _(m" oo n s §

8:00-
8:45
8:45-
9:30
10:00-
10:45 O
10:45-
11:30
11:30-
12:15
12:15-
13:00

o O O

Der Rest ist einfaches Formatieren und Fllen mit Inhalt.
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Sie kdnnen weitere Zeilen oder Spalten nachtraglich einfligen, indem Sie mit
der rechten Maustaste in eine Zelle klicken und Uber den Punkt Einfligen mit
der linken Maustaste entscheiden, was eingefligt werden soll.

8:00-

8:45

8:45-

9:30

10:00-

(10:45

10:45- E Spalten links einfugen

CL= BB Spalten rechts einfiagen

11:30- -

12:15 ES Zeilen aberhalb einfligen

12:15- FA Zeilen unterhally einfucen
Calibri (Testkarper) v AT AN Ej:,%“ BE_E“ l.v:l E\lg LU(J E_’]:ﬂ
FKEI=E=90- A v dhv v [Einfugen| Loschen Neuer Darunter Spalten Dariiber

Kommentar ~ einfagen laschen einfiigen

5.5 Daten in beeindruckenden Diagrammen
darstellen

Nichts ist 6der als eine Prasentation aus Zahlen. Wir Menschen kénnen mit
der grafischen Aufbereitung von Zahlenbergen wesentlich mehr anfangen,
und deshalb sollten Sie, wann immer es geht, lhre Zahlen grafisch darstellen.

Natdrlich kann man mit solch einer grafischen Aufbereitung auch Schindluder
treiben, und es gibt nicht wenige hochrangige Firmenberater, die sich nicht
scheuen, lhre Daten grafisch so darzustellen, dass sie genau das belegen,
was die entsprechenden Berater auch sagen méchten.

In diesem Abschnitt méchte ich mit Ihnen nicht nur die grafische Darstellung
von Zahlen besprechen, sondern Ihnen auch einige Anregungen dazu vermit-
teln, wie Sie Ihre Diagramme mit verschiedenen Bildelementen versehen kon-
nen. Dabei gilt nattrlich erneut das schon einmal Gesagte: PowerPoint 2021
kann viel, aber es muss nicht alles in einer einzigen Présentation zu sehen sein.

Wer das Kapitel Glber Excel bereits durchgearbeitet hat, wird sich vielleicht
fragen, weshalb Sie in PowerPoint eine Grafik erstellen sollten, wenn lhre Da-
ten in Excel enthalten sind und Sie auch dort tolle Grafiken erzeugen kénnen.
Warum also nicht gleich die Grafik in Excel bauen und das fertige Produkt
dann Uber die Zwischenablage nach PowerPoint kopieren?



Daten in beeindruckenden Diagrammen darstellen

Niemand wird Sie daran hindern, es so zu machen, und da vielen Zahlenwerten
ohnedies in der Regel Berechnungen zugrunde liegen, ist es auch ein legitimes
Vorgehen, Saulen- und andere Diagramme in Excel zu gestalten. Es ist also ei-
gentlich eine reine Gewissensentscheidung, wie Sie vorgehen. Eines lasst sich
auf jeden Fall sagen: Bei groBen Tabellen sollten Sie alles in Excel machen,
kleinere Tabellen mit Grafiken kann man auch in PowerPoint erstellen.

Erste Schritte — ein Diagramm in PowerPoint erstellen

Wie Sie eine Tabelle aus Excel nach PowerPoint kopieren kénnen, haben Sie
in diesem Kapitel schon erfahren. Nun wollen wir aber auch noch eine Tabel-
le in PowerPoint erstellen und mit dieser Tabelle dann eine Grafik aufbauen.
Wir haben das Erstellen von Tabellen ebenfalls bereits besprochen, deshalb
soll jetzt einmal eines der vordefinierten Layouts zum Einsatz kommen.

1 Kilicken Sie deshalb als Erstes auf der Registerkarte Start auf den unteren
Teil der Schaltflache Neue Folie, und wéhlen Sie zum Beispiel Titel und
Inhalt.

Datei  Start Finfiigen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bild

) . a L=/ - 5
2 D & T el Calibri (Textkarper) “18 o~ A
Q@ == [y~ &
Eiofagen Bl F K U S o Ae Aav &
v = Folie v| 5 ~ =:
Rickgin.. Zwischenablage & [ e o [=]
n
Rt
litelfohe Titel unel Inhalt
mC} g TMEG Tnrg
Abschnitts Zwer nhalte Vergleich
tiberschritt
nr
¥
Hur Titel Leer Inhalt mit
Uberschift
=) Ausgewahlte Falien duplizieren
El Folien aus Ghederung

i)l Folien wiederverwenden,

KAPITEL 5
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2 Wenn Sie eine Tabelle erstellen mochten, klicken Sie nun auf das Tabel-
lensymbol.

Titel hinzufligen

* Text hinzufiigen

%

]
3 Entscheiden Sie sich, wie viele Zeilen und Spal- | Tbelle einfug. 7 %
ten Sie haben mdchten, und bestétigen Sie mit
OK Spaltenanzahl: 5 :
I Zellenanzahl: 2 =
Den Rest entnehmen Sie dem vorangegangenen [ ok || sbbrechen
Abschnitt.

Was aber geschieht, wenn Sie auf das Diagrammsymbol klicken, ohne dass
Sie vorher eine Tabelle erstellt haben?

1 Klicken Sie also einmal auf das Diagrammsymbol.
Sie hatten bei einer leeren Folie Uber Einfligen
und Klick auf Diagramm ebenfalls das folgende

Fenster einblenden kdnnen. Sie sehen, auch bei
PowerPoint flihren viele Wege nach Rom.

2 Wenn Sie den Excel-Teil dieses Buches schon gelesen haben, wird lhnen
das folgende Fenster schon bekannt vorkommen:

3 Wahlen Sie hier zunachst die Ihnen angebotene einfache S&ulengrafik und
klicken Sie auf OK.
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Diagramm einfugen

12lle Ciagramme

Varlagen
Saule
Linie
Kreis
Balken
Flache

Punkt (XY}

s MeFEDOS

Karte

Kuns

Oberflache

W

Zuletzt verwendet

Gruppierte Saulen

Diagrammuae]

Il 2R B8 i '8 93 3

Katepone I Ramegorisl Kaaponai Kamgonied

®Dotencelben]  ®Dstenveinan @ Datanceihend

4 Nun wird es dramatisch. PowerPoint teilt sich in zwei Fenster. Im einen
Fenster sehen Sie eine fiktive Tabelle, im anderen Fenster das dazugeho-
rige Diagramm.

m mm R h

o

mDatenreihe ] m Daterrehe? mDumneihed

- =
|‘| @ ]9 & B8 Diagramm in Microsoft PowerPoint 5
A D E F G o
1 Datenreihe 1 |Datenreihe 2 Datenreihe 3 I '
2 Kategorie 1 43 24 2
3 Kategorie 2 25 4.4 2
4 Kategorie 3 35 1.8 3
5 Kategorie 4 45 28 5 o
4 »
b T Y
O ﬁ
? Diagrammtitel T +
6 j
5
’ Y
| I I I I I I |
Kategorne 1 Kategone 2 Kategore 3 Eategone s

o]

5 Das Datenblatt werden Sie sicher leicht als ganz normale Excel-Tabelle
erkennen. Nun brauchen Sie eigentlich nur lhre Daten in das Datenblatt

Markt +Technik
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einzutragen oder reinzukopieren. Vergessen Sie die Beschriftungen flr
die Zeilen und Spalten nicht. Sobald Sie etwas in das Datenblatt eintra-
gen, wird das Diagramm aktualisiert.

= s - . : ez = B - == N = =7 [h

i\ 1] D~ ¢ @ Diagramm in Microsoft PowerPoint X
A B G D E | F G -
1 |Spaltel Stuckzahl Umsatz Kosten Gewinn | '
2 L Quartal 35 588,00 € 332,50€ 255,50 €
3 2. Quartal 46 772,80 € 437,00 € 33580¢€
4 3. Quartal 87 1.461,60 € 826,50 € 635,10 €
5 4. Quartal 3z 53780 € 204.00 € 2330 € it
4 L]
ra T
o ?

O
Diagrammtitel |

O BOD D
00
- 1 M i
p— - | | —

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4, Quartal

mSeickrahl ®Umsatr = Kosten = Gewinn

6 Sie kénnen viele Funktionen zum Rechnen auch in PowerPoint benutzen.
Geben Sie einmal ein paar Zahlen fir Umsatz und Kosten ein, und subtra-
hieren Sie die Werte in Spalte D genau so, wie Sie es in Excel machen

wulrden.
u '9 R4 ’N |=.' Diagramm in Microsoft PowerPoint x
A B C D E F G a
1 Spaltel Stiickzahl Umsatz Kosten Gewinn .
2 [1. Quartal 35| 588,00 € | 332,50 € | -C2-07
3 2.Quartal 46 772,80 € 437,00 € 335,80 €
4 3. Quartal 87 1.461,60 € 82650 € 635,10 €
5 4. Quartal 32 53760 € 204.00 € 233.60 € I
] »
L J

Aber PowerPoint ist halt nicht Excel, und so werden Sie vieles, was Sie in
Excel lieb gewonnen haben, hier vermissen. Aber letztlich kénnen Sie alle in
Excel erstellten Tabellen verarbeiten.

524

Markt+Technik



Daten in beeindruckenden Diagrammen darstellen KapiTeL 5

Zum weiteren Bearbeiten des Diagramms kénnen Sie nun das Datenblattfens-
ter durch Klick auf das entsprechende Windows-Symbol schlieBen.

oz === I sy

Diagramm in Microsolt PowerPoint
SchlieBen

C D E F G -
Umsatz Kosten Gewinn .

Meist merkt man jetzt erst, dass ein Wert im Datenblatt nicht stimmt. Wie also
bekommen Sie |hr Datenblatt wieder?

1 Klicken Sie gegebenenfalls Ihr Diagramm in PowerPoint an. Sie sehen nun
die Registerkarte Diagrammentwurf.

2 Kilicken Sie jetzt auf dieser Registerkarte auf den oberen Teil der Schalt-
flache Daten bearbeiten. Sie missen nur noch entscheiden, ob Sie die Da-
ten in PowerPoint oder in Excel bearbeiten méchten.

phiip kicfer ) & - ) *
Ansicht  Hilfe Diagrammentwurf Format ® 1
\ P &
Daten Daten Diagrammtyp
auswéhlen bearbeiten v andern
Daten Typ o

e 54 E LA | e G O T -

Wann sollten Sie welchen Typ wihlen? - Andern des
Diagrammtyps

Natdrlich ist ein Sdulendiagramm nicht alles, was PowerPoint an Diagrammen
zu leisten vermag.

Und wie bei Excel kénnen Sie nattrlich auch nachtraglich den Diagrammtyp
noch &ndern.

Dazu gibt es wieder mehrere Moéglichkeiten. Sie kénnen zum Beispiel mit der
rechten Maustaste auf das Diagramm klicken, das Sie dndern méchten. Dann
wahlen Sie Diagrammtyp dndern mit der linken Maustaste aus.
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ﬂ Auf Formatvorl. zurucks.

Titel hinzuflgen

(o] o
Diagrammtitel

T 1 B7 Daten hearbeiten >

o 7 I
o 41 In den Vordergrund b
60
400 | 1 uﬁ Inn den Hnteggrund b
3% | | & Speten
c — - |} | -
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal Als Grafik speichem
m Sickzahl W Un 2] wn Gowinn
O O Alternativtext bearbeiten

¢ ]

Diagramimbereich formatieren

+

i Meusr Kommentar

¥

=== Notizen

Oder Sie klicken auf der Registerkarte Diagrammentwurf im Menuband in der
Gruppe Typ auf das Symbol Diagrammtyp &ndern.

Phiip kicfer ) & - a %
Ansicht Hilfe Diagrammentwurf Format ® 0
il 7z
Daten Daten Diagrammtyp
auswahlen bearbeiten ¥ andern
Daten Typ hd

Wie Sie es machen wollen, ist reine Geschmacksache. Auf jeden Fall erhalten
Sie das schon bekannte Fenster, aus dem Sie nach Herzenslust einen neuen
Diagrammtyp auswahlen kénnen.

Séaulen- oder Balkendiagramme werden haufig eingesetzt, wenn es darum
geht, Daten zu vergleichen, denn dieser Diagrammtyp zeigt die Unterschiede
zwischen absoluten Werten.

Sie kénnen diesen Diagrammtyp auch dann einsetzen, wenn Sie eine Reihen-
folge von Werten darstellen mdchten. Aber bei sehr vielen Werten pro Kate-
gorie wird dieser Diagrammtyp sehr schnell sehr unibersichtlich.
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Diagrammtyp anclem ? X

Alle Diagr amme:
1

Saule
Gruppierte 3D-Balken

Linwe
Kreis vagamma

Balken o —

Flache j“'" _h-'—-—-
Punkt (1) el 'ﬁ-_

Karte e
Kurs

Oberflache

Metz

Treemap

Sunburst

FOERRE®RSMeEFRFOV

Histogramim

o
o

Kastengrafil
Wasserfall
Tichter

Fennbi

FdE

ak I Abbrechen

In der folgenden Abbildung wurde der tégliche DAX-Kurs in seinen Anfangs-

jahren dargestelit.

DAX

s“s o o F

200000

150000

g
]

o \q Q-.é_ad. ‘Dﬁ.a‘oﬁa \“d. I ,:nd,oﬁm & ‘D}.}«
"‘Vﬁ“@f@@ﬁf;v##v—v@#

Das sind nun so viele Werte, dass die Darstellung unubersichtlich ist. Hier
sollte man besser ein Liniendiagramm auswéhlen.

&%
Markt +Technik
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DAX

Linien- und Flachendiagramme eignen sich sehr gut, um Trends aufzuzeigen.
Damit kénnen auch sehr groBe Datenmengen Ubersichtlich dargestellt werden.

Kreisdiagramme bieten sich an, wenn es darum geht, Teile eines groBen Gan-
zen zu visualisieren. Im Businessbereich kénnte man diesen Diagrammtyp
nehmen, um zum Beispiel zu zeigen, welche prozentuale Aufteilung die Ge-
samtkosten einer Firma aufweisen oder in welchen Stérken einzelne Parteien
bei einer Wahl abgeschnitten haben.

Sie sollten bei diesem Diagrammtyp jedoch beachten, dass nicht zu viele Teil-
mengen dargestellt werden mussen. Die Aussagekraft der DAX-Werte in einem
Kreisdiagramm wére praktisch gleich null.

Der Teil vom Ganzen - die Darstellung mit

Kreisdiagrammen
Strom wird hierzulande aus unterschiedlichen A 5
Energietrdgern gewonnen. Folgende Werte haben | 4 Strom (in %)
Sie recherchiert (die Zahlen erheben keinen An- | 2 Kohle 26,4
spruch auf Richtigkeit und sollen nur als Beispiel : \FM':'dkraﬁ ﬂ;
. rdgas x
dlenen)' 5 Photovoltaik 13,8
. ) . Lo . 6 Kernenergie 12,9
Hier dréngt sich ein Kreisdiagramm férmlich auf, | 7 giogas 6,1
denn Sie méchten die einzelnen Werte im Verhéltnis | 8 Wasserkraft 3,6

zum Ganzen sehen. Dartiber hinaus haben Sie nur
eine einzige Datenreihe.
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1 Ein Kreisdiagramm erstellen Sie dhnlich wie die gerade besprochenen

2

Saulendiagramme. Auf der Registerkarte Einfiigen klicken Sie in der Ru-
brik lllustrationen auf das Symbol Diagramm. AnschlieBend wahlen Sie
Kreis aus.

Diagramm einfugen ? x

Alle Diagramme

z) Zuletzt verwendet

D Wulnr]pn ® @ @G @):E @
ln saule

% Linie Kreis

(D Kreis i i
E Balken

A Flache «

|22 Punkt ()
@ Karte

Furs

E Oberflache

@ Metz

Im Datenblatt haben Sie nur eine Datenreihe, da Sie pro Kreisdiagramm
auch nur eine Datenreihe verarbeiten kénnen. Tragen Sie, wie im letzten
Abschnitt besprochen, die Werte ein.

£ Fulleffekt ~ A B~ [zl Lk ebena nachvorne ~ o+
Abc i i
. @ [ 9~ & Bg Diagamm in Microsoft PowerPaint <
i
A B C D E F G H -
1 |Spaltel Strom (in %)
2 |Kahle 26,4
3 |Windkraft 171
4 |Erdgas 144
5 |Photevoltaik 138
© |Kernenergie 129
7 |Biogas 6,1
8 |Wasserkraft 3.6,
9 Fhitstal =
10
1
12
13
14 v
4 4
; T
akohle =Windkralt = frdgas = Photovohalk = Kemnenerge =@logss = Waserkiaft
o} o}
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3 Wenn Sie nun das Datenblattfenster schlieBen, haben Sie |hr Kreisdia-
gramm in voller GroBe.

0 0 9]
Strom (in %) 1

=¥ohle = Windkraft Erdgas Fhotovoltalk = Kernenergle =Hiogas = Wasserkraft

O O O

Sagen Ihnen die Farben der einzelnen Segmente nicht zu, kénnen Sie sie
nattrlich &ndern. Klicken Sie daflir wie in Excel ein Diagrammelement zwei-
mal langsam hintereinander an. Uber Diagrammentwurf/Diagrammtyp &ndern
kénnen Sie auch 3D-Kreisdiagramme erzeugen.

5.6  Abldufe grafisch darstellen -
die SmartArt-Grafiken

SmartArt-Grafiken dienen dazu, Abléufe bildlich darzustellen. Theoretisch
koénnten Sie solche Ablaufe auch mit den schon besprochenen Formen in Ab-
schnitt 5.1 (Seite 464) erstellen.

Das kann aber ein ziemlicher Aufwand werden, und es sieht wahrscheinlich
bei Weitem nicht so professionell aus wie mit den Grafiken von SmartArt.

Universitat Musterhausen - mit SmartArt

Die Universitat Musterhausen hat viele Fachbereiche. Sie haben die Aufgabe,
diese Fachbereiche anschaulich darzustellen.

lhre Grafik soll folgendes Aussehen bekommen:
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Universitat
Musterhausen

Mathe matik Chemie

Quantenphysik

Quantenoptik

Wir schauen uns hier aber nur einige Fachbereiche mit den entsprechenden
Arbeitsgruppen an. Natlrlich kdnnen Sie auch komplexe Organigramme mit

SmartArt erstellen.

1 Kilicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen und dort auf SmartArt. Wahlen
Sie nun im Fenster SmartArt-Grafik auswéhlen in der Kategorie Hierarchie
das Organigramm oben links aus, und klicken Sie auf OK.

StmartArt-Grafik auswahlen

o Alle =
iE Liste E-IEEI
#  Prozess
o =]
O Zyklus

‘. : | =] i_
i Hierarchie [l-—_—‘[-:—lf-l
B Beziehung
& Matrix ,;’ —
A Pyramicle =
Il Grafik e —

s 5
1 > 6= o=
mw S &3
= = M| =

Foa

- B

= ===
=8 <= [ — .

Organigramm

Fhenmit zeigen Sie hierarchische
informationen oder Berichitslezichungen in
ener Organisabon an. Die Assistentenform
une das hangencde Layout Organigramm’ sind
fur dieses Layout ver fughar

abbwechen

K
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2 Sie erhalten eine leere Struktur, aus der Sie die Elemente, die Sie nicht
brauchen, entfernen sollten. Klicken Sie dazu das Element an, und entfer-
nen Sie es mit der (Enif}-Taste.

| Dieses Element wird nicht benbtigt

o] O O

M| Text]

3 Das obere Kastchen tragt die allgemeine Uberschrift Universitdt Muster-
hausen. Die anderen drei Kastchen fiillen Sie nun mit den Namen von drei
Fachbereichen. Sie kénnen die Texte direkt eingeben. Alternativ 6ffnen Sie
im MenUband auf der Registerkarte SmartArt-Design den Textbereich, ei-
nen extra Bereich, in dem Sie lhren Text eingeben.

0O O 0

Universitdt
Musterhausen

Mathematik
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4 Der Fachbereich Physik besteht aus den Arbeitsgruppen Optik, Quanten-
physik und Astronomie. Wir brauchen also eine neue Hierarchieebene mit
drei Kastchen. Aktivieren Sie dazu das Kéastchen Physik und wahlen Sie
auf der Registerkarte SmartArt-Design unter Form hinzufiigen die Option
Form danach hinzufiigen.

Datei Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf
EForm hinzufiigen “‘ 4~ Haher stufen

'-T:l Form danach hinzufiugen

-
L_I_Ll Eorm davor hinzulugen & Von rechts na

fik erstellen
Form dariber hinzufigen

1
E Form darunter hinzulagen
E Assistent hinzufugen

I

)

5 Nun wurde ein neues Kastchen eingefligt, aber leider auf der gleichen
Ebene wie die anderen. Aber das Kastchen sollte eine Hierarchieebene
tiefer als Arbeitsgruppe Optik erscheinen.

Kein Problem! Markieren Sie das leere Kastchen und wahlen Sie im Menu-
band die Schaltflache Tiefer stufen. AnschlieBend flllen Sie das Kastchen
mit dem Wort Optik.

-~ . T Mach oban B 6"\)
i Fock o - © = - ]
~ iefer stufen H Nach unten —a b d pt— g w
) S ¢ B Farben NN NN (N NN
- b * - L I
o Won rechts nach links &k Layout ~ ¥ | andom ¥ =

Grafik erstellen Layouts SmartAri-Farmatvorlagen
Auswah! tiefer stufen JLAD 1082 LB Z BB R L L2 T LB 2 e L3 L S L LUBE A 1B 92 10
Dhe Ghademngsebens des

dchens oder der
AW recluzeren.
(o} O O

18 it clam

Textbercich artberten

P niversitit
usterhausen|

(e}
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6 Zur Physik gehort auch die Arbeitsgruppe Quantenphysik. Da Sie noch im
Bereich Optik stehen, wahlen Sie wieder Form hinzufiigen/Form danach
hinzufiigen und fullen das so erzeugte Kastchen mit dem Wort Quanten-

physik.
O Q) O
Universitat
Musterhausen
|
[ | |
Physik Mathematik

¢ O
O O

7 Fugen Sie auf gleiche Weise noch die letzte Arbeitsgruppe Astronomie

hinzu.
o Q 0
Universitat
Musterhausen

PhySik

= uan @hysik

o
o
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8 Die Arbeitsgruppe Optik unterteilt sich noch in die Arbeitsgruppen Laser
und Quantenoptik. Also fiigen Sie nach dem Késtchen mit dem Wort Op-
tik noch zwei weitere Kastchen ein, die Sie dann per Schaltflache tiefer
stufen. lhre SmartArt-Grafik sollte anschlieBend so aussehen:

Universitdt
Musterhausen
|
[ | ]
|
[ | ]
= antenphVSik

9 Leider hat PowerPoint diese beiden letzten Kastchen untereinander
platziert. Schéner und einheitlicher ware es, wenn auch diese Kastchen
nebeneinander angeordnet wéren.

Wahlen Sie deshalb auf der Registerkarte SmartArt-Design die Layouts.

Klicken Sie auf das zugehorige kleine Dreieck, und wéhlen Sie das in der
Abbildung markierte Layout aus.

pnen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe SmartArt-Design  Format

— (2\'\ »
= [==2 = GO
ames smmm AN Grafik  Konvertioren
i zurlicksetzen -
SmartArt-Farmatvorlagen Zuricksetzen
4 2 314 15 6T B 91011112

B Weitere Layouts m
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10 Das sollte zu folgendem Aussehen flihren:

0O O

Quantenphysik

Universitat
Musterhausen

Mathematik

Astronomie

O

Wem das Aussehen noch zu nen  Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe SmartArt-Design
langweilig ist, der kann auf der ¢
Registerkarte SmartArt-Design - - Y 2
einmal in die SmartArt-Format- EE  =EE -E i- = G
vorlagen oder bei Farben an- A
dern reinschauen. Primardesignfarben
1
e
o
EE - -
- -
Bunt
— m - [}
. - - -, - - L]
| B | . . . . ]
- - - . - - [ ]

5.7  Sound- und Videoclips einfiigen

In diesem Abschnitt geht es nicht darum, wie Sie einen abendftillenden Film
in lhre Prasentation einbinden, sondern wie Sie kleine Videoclips oder Musik-
dateien in lhrer Prasentation ablaufen lassen kénnen.

Mit kleinen Videos kénnen Sie lhre Folien und damit lhre gesamte Prasenta-
tion gehorig aufpeppen, aber — und jetzt kommt das groBe Aber - Video-
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dateien verlangen vom Préasentationsrechner schon eine Menge Power und
koénnen lhre Prasentation nicht unerheblich verlangsamen. Uberlegen Sie also
lieber zweimal, ob und wann Sie tUberhaupt Videodateien in lhre Présentation
einbinden wollen.

Bei naturwissenschaftlichen Présentationen kénnen kleine Videosimulationen
einen schwierigen Sachverhalt anschaulicher machen. Wenn es aber nur
etwas sein soll, um die Zuschauer wahrend der Prasentation am Einschlafen
zu hindern, genugt vielleicht ein kleines, animiertes GlIF-Bildchen. Solche
GIF-Bildchen lassen sich wie ganz normale Bilder einbinden. Zu erkennen
sind diese GIF-Bilder an der entsprechenden Dateiendung .gif.

Abspielen von Videos und Musikstiicken

Das Abspielen von Video- und Musikdateien bedingt nattrlich auch spezi-
elle Abspielprogramme. In der Regel haben Sie diese sicher zu Hause auf
lhrem Rechner. In den meisten Fallen gentigt dazu namlich der Windows
Media Player. Wenn Sie aber lhre Préasentation nicht auf lhrem Notebook
haben, sondern auf einem USB-Stick, weil sie auf einem anderen Rech-
ner abgespielt werden soll, missen Sie sicherstellen, dass auf dem Ab-
spielrechner ebenfalls die entsprechende Abspielsoftware vorhanden ist.
Wenn Sie Video- und Musikdateien in lhre Prasentation integriert haben,
genuigt nur PowerPoint auf dem anderen Rechner haufig nicht.

Sie sollten sich auch angewdhnen, vor der eigentlichen Veranstaltung
die ganze Prasentation probeweise auf dem Rechner abzuspielen, auf
dem dann die eigentliche Vorflihrung laufen soll. So ersparen Sie sich
Stress und Nervositat, wenn bereits 100 Teilnehmer im Saal sitzen, wéh-
rend Sie noch schweiBgebadet versuchen, die wichtigen Videoclips in
der Prasentation zum Laufen zu bringen. Nervenschonender ist es alle-
mal, wenn man die Vorfihrung auf dem eigenen Notebook zeigt.

Das sollten Sie beim Einsatz von Video- und
Musikstiicken bedenken

Es tummeln sich viele Videodateiformate auf dem Markt, und fur jedes Format
gibt es auch Abspielsoftware. Aber verlassen Sie sich niemals darauf, wenn
man lhnen sagt: »Nattrlich haben wir eine geeignete Abspielsoftware. Machen
Sie sich mal keine Sorgen.« Oft erfahren Sie erst vor Ort, dass die Abspiel-
software dann doch nicht geeignet ist.

KAPITEL 5
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Halten Sie sich auch méglichst fern von exotischen Videoformaten. Die fol-
gende Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollstédndigkeit und dient nur dazu,
die wichtigsten Videoformate beim Namen zu nennen.

Videoformat
WMV: (*.mwv)
(Windows Media Video)

MPEG | und Il: (*mpg)
MPEG IV: (*mp4)

(Moving Pictures
Experts Group)

AVI: (*.avi)

(Audio Video
Interleaved)

MOV: (*.mov)

(Movie)

Beschreibung

Entwickler: Microsoft. Die Dateien haben eine hohe
Kompression, dabei aber noch eine recht gute Quali-
tat, d. h., die Dateien sind klein, und die Filme haben
eine gute Auflésung.

Die Dateien sind recht klein und haben eine gute
Qualitat. Dabei sind MPEG-II-Videos in der Bildquali-
tat besser als MPEG-I-Videos. MPEG-IV-Videos sind
noch deutlich starker komprimiert, stellen aber hohe
Anforderungen an die Abspielrechner, da die Dateien
vor dem Abspielen noch schnell dekomprimiert werden
muassen.

AVI ist ein weiteres Medienformat. Fast jeder Rechner
ist in der Lage, dieses Format abzuspielen. So
manche digitale Fotokamera zeichnet Videos im AVI-
Format auf. Es hat einen sehr hohen Speicherbedarf
— gut 20-mal héher als bei MPEG oder WMV.

Die Standardabspielsoftware fiir MOV-Dateien ist
QuickTime von Apple. Die Vor- und Nachteile sind mit
denen von MPEG IV zu vergleichen.

PowerPoint 2021 versteht diese und noch einige weitere Videoformate. Aber
wie gesagt, auf einem fremden Rechner sollten Sie vor der eigentlichen Pra-
sentation immer prufen, ob lhr Video von PowerPoint auch tatsachlich wieder-

gegeben werden kann.

Videodateien werden nicht in die PowerPoint-Prasentation eingebunden, son-
dern nur verknupft, d. h., der Film ist nicht wirklich physisch in der Prasenta-
tion, sondern nur der Pfad zum Video auf der Festplatte. Vergessen Sie also
diese Videodateien nicht, wenn Sie lhre Prasentation an verschiedenen Orten
vorfuihren wollen. Und sie mussen im gleichen Ordner liegen wie auf Ihrem
Rechner zu Hause, denn PowerPoint hat sich ja nur den Pfad zum Video ge-
merkt. Wenn also der Pfad falsch ist, findet PowerPoint nichts.



[ Sound- und Videoclips einfiigen ] KapiTeL 5

Wie binden Sie Videoclips in eine Prasentation ein?

Es ist heute recht einfach, mit einer kleinen Digitalkamera oder dem Smart-
phone eigene Videos zu machen und diese in eine Prasentation einzufliigen.
Wenn Sie aber einen gewissen Anspruch an die Qualitat haben, sollten Sie
auf alle Falle eine gute Kamera fur das Video einsetzen.

1 Kilicken Sie auf der Registerkarte e

AR 4B o

Einfiigen in der Gruppe Medien | o s worssan B simbols | mscion
auf Video und wahlen Sie dann M- A v
Dieses Gerit. srerrie e (P o) m
W.‘llo! Audio Bildschirmaufzeichnung
2 Wabhlen Sie anschlieBend auf der ] v
Festplatte den Ordner, in dem sich ;’“”’"‘"'“"
i Dieses Gerat

lhr Videoclip befindet, klicken Sie . s

ihn an, und bestatigen Sie dann Computen s it densasive. | T3 Ordieideos
. . o Verhindung bestelit

mit Einfiigen. !

B | 4 b oxono0 o

Sie sehen an den Markierungspunkten, dass Sie den Film auch skalieren und
drehen kénnen. Interessant ist ebenfalls, dass der Film noch zugeschnitten
werden kann. Das heiBt, Sie kdbnnen den Film an den Seiten etwas abschnei-
den, zum Beispiel wenn dort Personen auftauchen, die eigentlich gar nicht in
den Film gehoéren. Das Abschneiden der Rander eines Films funktioniert wie
das Schneiden bei Bildern. Im unteren Teil des Videos sehen Sie das Symbol
fur den Start.
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[ Mit PowerPoint beeindruckende Prasentationen erstellen ]

4 » 00:00,00 =3

Wiedergabe/Pause {Al+0)

Diese Videostartleiste erscheint aber nur, wenn das Video entweder markiert
ist oder Sie mit der Maus Uber das Video fahren. Mithilfe des markierten Sym-
bols im folgenden Bild starten Sie die gesamte Prasentation (wir werden das
spater noch ausfuhrlich besprechen). Sie finden diese Leiste unten rechts.

7 ) ) 2
==nNotizen =] 88 — —h—— + 0% <

08:33
NS = 16.03.2022

Wenn Sie also lhre Prasentation starten, wird das Video nicht automatisch ge-
startet. Es startet erst, sobald Sie daraufklicken. Das ist nicht immer optimal,
etwa wenn bei einer Vorfiihrung in einem groBen Saal der Rechner irgendwo
in einer Ecke des Raums steht und Sie in einer anderen. Besser ist es, das
Video startet automatisch, wenn die Folie vorgefihrt wird. Sollten Sie gerade
Ihre Prasentation gestartet haben, driicken Sie die (Esc}-Taste. Damit kommen
Sie wieder aus der Prasentation in lhre Folien. Klicken Sie nun mit der rechten
Maustaste auf das Video, und wahlen Sie Starten.

Philip Kiefer i & - o x
Uberpriffen  Ansicht Hilfe Videoformat ~ Wiedergabe ® 0
Om ] ﬁ
I = & &
Formen Anordnen Schne Hﬁ Jiktieren  Designideen
¥ M VOr Effekt  Kirfen Starten il >
Kofhmentar
Zeichnen Sprache Designer by

1 2 31150106 7
A Ausschneiden

I:D Kopieren
fﬁ Einfiigeoptionen:
[t [

D Yerschau
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Waébhlen Sie nun die gewlinschte Option. Auto- O v o n =
matisch bedeutet, dass das Video sofort ge- |, L4~ &F |77+ ] m.qu.x..\
startet wird, wenn die Folie erscheint. efide. Koren St o0
e In Kicselhenfolge |-
Vv Automatisch

Beim Daraufklicken

Die Wiedergabe des Films anpassen

Wenn Sie den Film markiert haben, erscheinen im Menuband die Reiter Video-
format und Wiedergabe. Klicken Sie auf Wiedergabe, finden Sie Optionen flr
das Abspielen eines Videos.

suchen (Alts V) Philip Kiefer % d - ] x
Bildschirmprésentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Videoformat  Wiedergabe ® QB E
T Sa Automatisch . —]
"j:l.ﬂ Jox- Sart il [ Endlos wiedergeben =l
iy O im viellbildmodus wiedergeban et
Lautstérke [ Mach Wiedsrgabe zurickspulen Basrhr.nl.u gen
¥ [0 Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt einfugen
Videooplionen Beschrifungsoptionen 5
Befehl Beschreibung

Endlos wiedergeben | Wenn Sie diffizile Simulationen zeigen, ist es manchmal
nétig, den Film mehrmals anzuschauen um den Vorgang
wirklich sehen zu kénnen. Mit dieser Schaltflache fihrt
PowerPoint den Film so lange vor, bis Sie zur nachsten

Folie gehen.
Nach Wiedergabe Damit wird der Film ein einziges Mal abgespielt. Danach
zuruckspulen wird auf das erste Filmbild gesprungen, und der Film
wird angehalten.
Im Vollbildmodus Damit wird der Film bildschirmfillend vorgefihrt. Mit
wiedergeben der (Esd-Taste verlassen Sie den Vollbildmodus wieder.

Sie sollten diesen Modus aber nur wéhlen, wenn lhr Film
in einer entsprechend hohen Auflésung vorliegt und

Sie einen wirklich schnellen Vorflihrrechner haben.
Ansonsten wird er fur die Zuschauer zur Qual.

Lautstérke Hier regeln Sie die Lautstarke des Tons lhres Videos.
Ausblenden, wenn Sollte aus welchen Griinden auch immer keine Wieder-
keine Wiedergabe gabe des Videos erfolgen, wird es ausgeblendet. Aber
erfolgt Achtung: Das Video muss dazu automatisch starten,

sonst sehen Sie wahrend der Vorfuhrung gar nichts.
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Musik in eine Prasentation einbinden

Ahnlich wie einen Videoclip kénnen Sie auch Musikstiicke und andere
Sounds in Ihre Prasentation einbinden.

1 Kiicken Sie auf der Registerkarte = n
Einfiigen in der Gruppe Medien auf 4 . | 58 5

WordArt & Symbole | Medien
v v

Audio, und wahlen Sie dann zu- < A
néachst Audio auf meinem Compu- | v
9110111112 3 . 1
ter. 1<) o
" . Video | Audio | Bildschirmaufzeichnung
2 Wahlen Sie dann auf der Festplatte v e
den Ordner, In dem SICh lhre AUdIO_ ) Audio auf meinem Computer..
datei befindet, und klicken Sie dann ———
auf Einfiigen.

3 PowerPoint legt nun in der Mitte lh-
rer Folie ein Lautsprechersymbol
ab. Schieben Sie das Symbol an
die richtige Stelle auf lhrer Folie. >

L3 00:00,00 =5

Damit der Ton auch automatisch star-
tet, wahlen Sie auf der Registerkarte
Wiedergabe bei Start die Option Auto-

matisch.
Suchen (Alt+ M) rhilip kisfer ) & - o X
Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe  Audicformat  Wiedergabe @® O E
#> Start Auto s g o b
B fbamatiich [0 Bei Prasentation ausblenden '\/J <]
. [ Folieniby  In Klickieihenfolge - A,
Lautstirke [ Mach Wiedergabe zurickspulen .<'(»|n Ir.\.Hln ergrund
O Endlos w Effekt  wiedergeben

Audioeffeke

Doch leider wird das Symbol auch wéhrend der Vorflihrung zu sehen sein,
selbst wenn der Ton automatisch startet. Um das zu vermeiden, gibt es meh-
rere Méglichkeiten.

Die eine ist, das Symbol hinter einem Bild oder einem anderen Objekt zu ver-
stecken. Das ist nicht die beste Méglichkeit, denn wenn Sie viele Objekte auf
einer Folie haben, wird dann ein fréhliches Suchen nach dem Symbol begin-
nen, wenn man die Musik durch eine andere ersetzen will und dazu das Sym-
bol braucht.
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Die bessere Méglichkeit ist,
das Symbol aus der Folie zu

ziehen und es nebenan abzu- -0
legen. 010
‘) 4 | 00:00,00 =)

Das Audiosymbol gehoért dann zwar immer noch zu der entsprechenden Fo-
lie, wird aber nun bei der Prasentation nicht mehr angezeigt. Die dritte und
beste Mdglichkeit will ich lThnen naturlich auch nicht verschweigen. Sie setzen
auf der Registerkarte Wiedergabe in der Gruppe Audiooptionen ein Hakchen
bei Bei Prdsentation ausblenden.

Bildschirmprésentation ~ Aufzeichnen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe Audioformat  Wiedergabe

> Start: atis 4 ~
ﬂ > Start Automatisch Bei Prasentation ausblenden Lj <L
tirke [ Felienubergreifend wiedergeber

Lauts . Kei Im Hinte i
. [[] Nach Wiedergabe zuriickspulen e m Hinergrune
¥ O endlos wiedergeben Effekt  wiedergeben
Audiocoptionen Audioeffekte

In der Abbildung sehen Sie auch die Méglichkeit, ein Hakchen vor Folieniiber-
greifend wiedergeben zu setzen. Die Erklarung flir diese Option ist einfach:
Sobald Sie zur nachsten Folie gehen, wird die Musik abrupt beendet. Durch
Setzen des Hakchens wird die Musik auch wahrend der nachsten Folien wei-
tergespielt. Wenn Sie Endlos wiedergeben markieren, wird die Sounddatei
wahrend der gesamten Prasentation abgespielt. Gegebenenfalls beginnt der
Sound wieder von vorne.

Problem: Der Sound wird Uber alle Folien abgespielt. Was aber, wenn er nur
wéhrend der nachsten zwei oder drei Folien gespielt werden soll? Um das
festzulegen, klicken Sie das Soundsymbol auf bzw. neben der Folie an, wah-
len die Registerkarte Animationen und klicken dort auf den Pfeil rechts unten
in der Gruppe Animation.

@ Automatisches Speichemn . H Prasentation1 - PowerPoint £ suchen (Alt+1M)

Datei  Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge Animationen  Bildschirmprisentat

P, A N‘- nn I
i,u > < =
i I > ‘ | |

| P L~ 1) 1 A i
Vorschau 2
Ohne Wiedergabe Pause Stopp -

Vorschau Animation @
120117101918 17
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In dem nun folgenden Fenster geben Sie bei Wiedergabe beenden die Anzahl
der Folien an, nach denen die Sounddatei beendet werden soll. Hier missen
Sie die Folie, auf der der Ton beginnt, mitzahlen.

Wiedergabe Audio ? X

Lifekt  Anczeigedauer
Wiedergabe starten
o won Beginn an
i von lecter Positon
) A Zeit = sebunden
| Wiedergabe beenden

‘-_ Beim Elicken

() Mach akweller Folie

= ; [
o Hach 3 - Folien
Erweiterungen

Soung [Chne Sourd]

HMach der 4nimation:  Micht abblenden

| Ok Ablrechen

5.8  Uberzeugende Prisentationen gestalten

Nachdem Sie jetzt alle wichtigen Begriffe zu PowerPoint-Prasentationen
kennengelernt haben, beschaftigen wir uns nun mit ein klein wenig Theorie,
denn eine gute Prasentation ist mehr als nur das Aneinanderreihen von Folien,
so wie wir es bisher gemacht haben.

Mdussen Sie haufiger prasentieren, lohnt es sich, etwas langer dartiber nach-
zudenken, wie Sie lhre Folien gestalten, um einen gewissen Wiedererken-
nungswert zu erzielen. Corporate Identity nennt man so etwas im Business-
sprachgebrauch.

Nun wird an dieser Stelle oft eingewendet, dass man solche Uberlegungen
doch auch anstellen kann, wenn die Prasentation bereits fertig ist.
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Man kann in PowerPoint doch alles auch noch nachtraglich &ndern — warum
also nicht zuerst die Folien erstellen und danach klaren, wie alles prinzipiell
aussehen soll?

Vorsicht! Auch wenn Sie in PowerPoint noch alles &ndern kénnen, ist der Auf-
wand, 30 oder 40 Folien vom Design her nachtraglich abzuwandeln, sehr gro
— und er ist vermeidbar, wenn Sie sich vorher Gedanken dartiber machen.

Deshalb ist dieses Kapitel wichtig.

Bevor Sie loslegen: Ein paar wichtige theoretische
Gedanken sollten am Anfang stehen

Um schnell mal eben eine Folie zu erstellen, missen Sie sich nicht unbedingt
sehr groBe Gedanken dariber machen, welchen Hintergrund und welches
Design Sie verwenden sollen, obwohl es auch hier nichts schadet, sich zu
Uberlegen, wie Sie auf dieser einen Folie lhr Anliegen am besten transportie-
ren kénnen.

Wenn Sie aber eine vollstandige Prasentation mit 50 bis 60 Folien (so viele
werden Sie flir einen 90-mindtigen Vortrag brauchen) vorflihren missen, soll-
ten Sie dies gut planen. So wére zuerst zu Uberlegen:

1. Fiir wen erstellen Sie die Prasentation?

Ein Kassenbericht fir den nachsten Vereinsabend 1&uft nach anderen Geset-
zen ab als eine Prasentation der Umsatzzahlen fir den Vorstand eines groBen
Unternehmens oder die Pressekonferenz zur Eréffnung der neuen Disco. Es
wird also nicht funktionieren, einfach Ihre Gedanken auf eine Folie zu pressen
und vorzufiihren. Wie lhre Gedanken verpackt sind, ist ebenso fur den Erfolg
ausschlaggebend.

Je mehr Sie Uber die Zielgruppe lhrer Prasentation wissen, desto besser kon-
nen Sie die Prasentation aufbauen, um das Interesse der Zuhérer zu wecken
und zu halten.

2. Wie lange soll Ihre Prasentation dauern?

Nehmen wir an, Sie sollen einen 45-minitigen Vortrag Uber ein bestimmtes
Thema halten. Nun rechnen Sie: 45 Minuten, jede Folie ca. 1 Minute prasen-
tiert, macht 45 Folien. Also erstellen Sie 45 Folien und lassen diese stakkato-
artig von PowerPoint vorflhren.
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Bei der Eréffnung der neuen Disco im Ort mag das vielleicht noch in Ordnung
sein. Aber es funktioniert nicht, wenn Sie wichtige Informationen weitergeben
wollen. Sie werden Ihre Zuhoérer schnell abhangen. Und Sie sollten sich auch
verkneifen, auf die Bitte, die Folien etwas langsamer vorzuftihren, die Bemer-
kung fallenzulassen: »Denken Sie einfach etwas schneller, dann klappt das
schon.«

45 Folien mit jeweils neuem Inhalt sind fur einen 90-minttigen Vortrag manch-
mal schon zu viel. Bedenken Sie, dass Sie zu jeder Folie etwas sagen mus-
sen. Jawohl, mussen! Jede lhrer Folien muss bei einem Vortrag von Ihnen er-
lautert werden. Das kostet Zeit. Rechnen Sie am besten gute zwei bis drei
Minuten pro Folie an Vortragszeit ein. Besser Sie rechnen mit einer langeren
Redezeit.

Es ist eine anerkannte Tatsache, dass man sich 10 % von dem merken kann,
was man gelesen hat. Man merkt sich 20 % des Gehérten und 30 % des Ge-
sehenen. Eine gute Préasentation besteht also aus Sprache, Schrift und Bild.
Und all das muss in einem Tempo vorgefiihrt werden, bei dem ein normales
Gehirn noch mitdenken kann.

Auch wenn wir es noch so gern glauben méchten, aber der Mensch ist nicht
multitaskingfahig. Wir sind nicht in der Lage, mehrere Dinge gleichzeitig be-
wusst zu tun. Zwar kénnen wir wahrend des Autofahrens ein Hérbuch héren,
aber machen Sie einmal den Test, und fragen sich nach einer Stunde Fahrt,
was Sie an Information aus dem Hérbuch behalten haben und was links und
rechts am StraBenrand wahrend der Fahrt geschah. Sie werden sich nur an
eines davon wirklich erinnern kénnen.

3. Ist die Prasentation Bestandteil eines Vortrags?
Vielleicht fragen Sie nun nach dem Sinn dieser Vortberlegung, denn nattrlich
wird eine Prasentation in der Regel von einem Vortrag begleitet.

Aber das muss nicht sein. Innerhalb von PowerPoint haben Sie auch die M6g-
lichkeit, eine Prasentation zu erstellen, die zum Beispiel auf Messen vorgefiihrt
werden kann und die den ganzen Tag automatisch ablauft. Bei einer solchen
Prasentation gibt es keine erlduternden Worte, die einzelnen Folien missen
also selbsterklarend und deshalb auch ausfiihrlicher sein als bei einem Vor-
trag vor Publikum, in dem Sie die Méglichkeit haben, bestimmte Sachverhalte
mit Worten zu erldutern. Bei einer automatisch ablaufenden Prasentation ha-
ben Sie diese Mdglichkeit nicht.
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4. Welches Ziel méchten Sie mit der Prédsentation erreichen?

»Wer kein Ziel hat, far den ist jeder Weg der falsche«, sagt eine Lebens-
weisheit. Nur wenn lhnen ganz klar ist, was Sie mit der Prasentation erreichen
wollen, werden Sie auch einen roten Faden finden.

Ein kleines Reiseunternehmen braucht fiir eine FloBreise Uber den Amazonas
noch ein paar Kunden, die genug Abenteuerlust im Blut haben, damit sie die
Reise buchen. Hier werden Sie nattrlich mehr mit Freiheit und Abenteuer
arbeiten, als wenn es nur darum geht, wie der Burgermeister im letzten Jahr
das Altersheim eingeweiht hat.

5. Haben Sie alles im Kopf?

Dies ist eine der wichtigsten Fragen. Mussen Sie wahrend des Vortrags in Ihre
Unterlagen schauen, oder haben Sie alles, was Sie sagen wollen, im Kopf?
Wenn Sie in die Unterlagen schauen mussen, gibt es im Vortragsraum gentu-
gend Licht? Oder ist Inr Notebook in der N&dhe des Mikrofons, sodass Sie
vielleicht mit der Notizenseite von PowerPoint arbeiten kénnen? Dann namlich
kann der Vortragsraum auch vollstandig dunkel sein.

Am besten ist es aber, wenn Sie Ihren gesamten Vortrag im Kopf haben, dann
namlich kénnen Sie Augenkontakt zum Publikum halten und merken sofort,
wenn die ersten Augen zufallen.

6. Welchen grundsétzlichen Aufbau fiir die Folien sollten Sie wahlen?

lhre Folien sollten einheitlich sein. So zeugt es von schlechtem Stil, die Folien
1 bis 5 mit einem roten Hintergrund zu versehen, die Folien 6 und 7 mit einem
blauen und die restlichen ... na, mal sehen, was PowerPoint noch so draufhat.

7. Wie groB ist der Raum, in dem Sie vorfiihren? Wie viele Teilnehmer er-
warten Sie?

In einem Saal mit 200 Personen missen Sie die Schrift und die Bilder gréBer
wahlen als in einem kleinen Raum mit nur 20 Teilnehmern. Und in einem gro-
Ben Saal ist ein dunkler Hintergrund fiir Folien mit einer hellen Schrift schlech-
ter zu sehen als in einem kleinen Raum.

8. Verwenden Sie méglichst die gleiche Schrift fiir alle Folien!
Verwenden Sie serifenlose Schriften. Die sind einfach besser lesbar, gerade
auch in groBen Rdumen. Benutzen Sie auch stets jeweils die gleiche Schrift-
groBe fur Titel und Text.
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9. Haben Sie Mut zur Liicke!

Kleistern Sie lhre Folie nicht bis zum letzten Millimeter zu. Auch wenn Sie die
vorhandenen Elemente einzeln auf der Folie erscheinen lassen, sollten auf
den Folien noch leere Flachen erkennbar sein.

Haben Sie alles im Kopf oder brauchen Sie Notizen? -
Die Notizenseite

Erstellen Sie ein Manuskript fur lhren Vortrag, oder halten Sie ihn auswendig?
Jeder gute Vortragende sollte nattrlich alles im Kopf haben und nicht an sei-
nem Manuskript kleben. Doch meist wird man die Prasentation Wochen oder
gar Monate vor dem Termin machen. Wahrend man die Prasentation erstellt,
hat man sicher auch alles noch im Kopf. Was aber, wenn Sie den gleichen
Vortrag ein oder zwei Jahre spater noch einmal halten sollen? Haben Sie dann
auch noch alles parat? Wissen Sie, was Sie zu jeder Folie sagen wollen? Und
was, wenn Sie zehn oder 20 verschiedene Vortrage auf Lager haben?

Dann stellt sich oft die Frage: Was wollte ich genau zu dieser Folie eigentlich
sagen? Und deshalb lautet meine Empfehlung: Nutzen Sie ausgiebig die No-
tizenseite der Folien.

Nehmen wir als Beispiel eine Folie Uber den deutschen Dichterflirsten Johann
Wolfgang von Goethe. Wahrend der Vorflihrung kénnte die Folie so aussehen:

Johann Wolfgang von Goethe

Deutscher Dichter und
Naturforscher

* 28. August 1749
T 22. Mirz 1832
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Was aber wollten Sie zu diesem Herrn sagen? Besonders im Zusammenhang
mit Ihrer restlichen Prasentation? Wie gesagt, beim Erstellen der Prasentation
weiB man das noch, aber wie ist das nach ein paar Jahren? Hier hilft die Noti-
zenseite von PowerPoint. Wahlen Sie auf der Registerkarte Ansicht das Sym-
bol fir Notizenseite.

G Automatisches Speichern . ) = Goet... ~

Datei  Start  FEinfiigen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge

S == = EE

Normal Gliederungsansicht Foliensortierung [Notizenseite| Leseansicht

Prasentationsansichten

Augenblicklich erhalten Sie im unteren Teil der Folie die Mdglichkeit, Informa-
tionen zur Folie einzugeben.

o 1 s 1 2

= 2R Anguer 1749
22 Mire 1832

~ ~ -
O ~ ~

> s O O
Goelhe wurde in Frankfurl am Main geboren. Sein erster groBer Erfolg war ,Golz von
Berlichingen" mit dem beriihmten 2itatJ

Diese Informationen sind wéhrend der Prasentation flir die Zuschauer nicht
sichtbar, Sie kénnen sie aber am Bildschirm sehen. Wie das geht, werden wir
uns spater anschauen.

So haben Sie immer Ihr Manuskript sichtbar bzw. wissen stets, was Sie zu
einer bestimmten Folie sagen mdchten. Sie kénnen zu jeder Folie solche
Notizen erstellen, auch wenn Sie die Prasentation nicht in der Nahe lhres
Rechners halten. Schauen Sie einfach vor dem Vortrag diese Notizenseiten
durch, dann wissen Sie sofort, was Sie wann und wie sagen missen.
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Mochten Sie zur Folienansicht zurlick, wahlen Sie auf der Registerkarte An-
sicht ganz links das Symbol Normal. Einen kleineren Notizenbereich kénnen
Sie jederzeit per Schaltflache Notizen in der Statusleiste ein- und wieder aus-
blenden.

Die Notizenseite kdnnen Sie nattrlich auch ausdrucken. Wir werden uns das
im Abschnitt iber das Drucken genauer ansehen, denn PowerPoint bietet an
Druckméglichkeiten noch einiges mehr.

Kommentare zu Folien

Nicht zu verwechseln mit den Notizen sind Kommentare zu Folien, die wéh-
rend einer Prasentation ebenfalls nicht angezeigt werden. Die Kommentar-
funktion zu den Folien werden Sie vor allem dann verwenden, wenn mehrere
Personen an der Prasentation arbeiten. Sind Sie allein daftir zustandig, wer-
den Sie diese Funktion weniger einsetzen.

Die Eingabe solcher Kommentare ist denkbar einfach. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Element, das Sie mit einem Kommentar versehen
mochten, und wahlen Sie im Kontextment den Eintrag Neuer Kommentar.

=

Text hearheiten

5, Punkte bearheiten

T .Jo hann Wolfga

Dreittscher Tiichl L In den Vordergrund

ONaturforscher

("]

g In den Hintergraned

*28. August 17+
| 122, Micz 1832
O Link

. "
/'\i—1 Nach ,Johann Wolfgang...” suchen

Als Grafik speichern

(=]

Sperren

@

Ubersetzen

B2 Ahternativtest bearbeiten
Als Standar dtextleld lestlegen
TD Grobe und Position

s d} Form tormatieren

e
Neuer Kommentar :
= = i % Notizen =
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Rechts wird nun ein Kommentarbereich eingeblendet. Geben Sie Ihren Kom-
mentar ein und bestatigen Sie mit dem Senden-Symbol. Der Kollege kann den
Kommentar dann sehen und gegebenenfalls eine Antwort dazu geben.

Kommentar - %

Philip Kiefer

” Johann Wollgang von Goethe

Gibt es auf einer Folie einen Kommen- ’
tar, ist dies im Folienbereich durch ein @ Automatisches Speichen (@ )
Sprechblasensymbol gekennzeichnet.

=
Datei  Start Einfligen  Zeichnen

D ‘ﬂ['] & I 8~

v &3
O Einfiigen EB MNeue g
- ‘/‘(( Folie v =
Riickgin.. Zwischenablage N Folien

Durch Klick auf diese Kommentarwolke 6ffnen Sie den Kommentarbereich
und kénnen lesen, was der Kollege oder die Kollegin zur Folie meint. Der Kom-
mentarbereich l&asst sich auch jederzeit tiber das Sprechblasensymbol rechts
oben im Menlband ein- und wieder ausblenden.

Zum Loschen eines Kommentars klicken Sie bei dem Kommentar im Kom-
mentarbereich auf das Symbol mit den drei Punkten und wéahlen Thread 16-
schen.
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[ Mit PowerPoint beeindruckende Prasentationen erstellen ]

5.9  Arbeiten mit den PowerPoint-Vorlagen

Vorlagen fiir das Layout einer Folie

Eine Présentation besteht in der Regel aus mehreren Folien, und auf jeder
dieser Folien kénnen Sie Texte, Grafiken, Bilder, Videoclips und Sounddatei-
en integrieren, um die Prasentation flir einen Betrachter ansprechender zu
machen. Diese Elemente kénnen Sie auf einer leeren Folie beliebig platzieren.
Doch eigentlich sollte das Layout lhrer Prasentation gleich sein oder zumin-
dest einen hohen Wiedererkennungswert besitzen.

Aus diesen Griinden hat sich Microsoft selbst schon viele Gedanken tber
perfekte Layouts gemacht. Diese Layouts kénnen Sie als Grundlage fur Ihre
eigene Prasentation nutzen und sie nach ihren Bedurfnissen veréandern. Das
wollen wir hier in diesem Abschnitt besprechen.

Schauen wir uns ein paar dieser Vorschlage etwas genauer an. Wenn Sie sich
beim Start von PowerPoint oder einer neuen Prasentation flr Neu entschei-
den, werden Sie eine Menge Layoutvorlagen sehen:

[ — Fhiip Kisker i) o
PowerPoint N eu
_ Al‘
m L VS|
Lecre Prisentat tion Reisefotoalbum Design fir Reiseveranstal .. Geometnischer Farbblod

Office  Berutzerdefiniert

Emafohlene Suchbegriffe:  Prase:

Schnellstarter
'y A .

Glisderung beginnen Deesign e 30-Schwebebil,., Quadratische Sammlung I’wy:hec selisch Lebendig

i u

Sollte hier kein Layout dabei sein, das Sie auch nur annadhernd gut finden,
wéhlen Sie oben Nach Onlinevorlagen und -designs suchen. Lassen Sie ein-
fach einmal den Begriff Natur suchen.

ren  Deaigna  Awbddung Disgramme  Geschaftlich  Infoam:

itel

s L
e 0B\
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Belobigung filr kontin Prasentation “Zurock in d Hintergrundbild mit Ober Bild mit cirei Textspaiten
- H ; ‘

Microsoft zeigt Ihnen ein paar wirklich schéne und ansprechende Layout-
vorschlédge und dazu auf der rechten Seite noch weitere Unterkategorien.
Kampfen Sie sich in einer ruhigen Stunde einfach einmal hindurch, vielleicht
finden Sie genau das, was Sie schon immer gesucht haben.

Ich nehme hier zur Ubung die eher schlichte Vorlage Naturprésentation ,, Aus-
geglichenheit” (vormals Klarheit) und mdchte Ihnen zeigen, wie man ein sol-
ches Layout noch selbst anpassen kann. Wenn Sie auf eine Prasentations-
vorlage klicken, kdnnen Sie zunachst durch die einzelnen Folien wandern und
gegebenenfalls zwischen mehreren Varianten wahlen. Zum Verwenden des
Layouts klicken Sie auf Erstellen.

Naturprasentation ,Ausgegli...

O

Erstellen

~Titellayout

‘Untertitel

€ WeiwreBider >

Nun wird das Layout heruntergeladen. Bestimmen Sie danach zunéchst auf
der Registerkarte Entwurf unter FoliengréBe, ob Sie die Prasentation im Stan-
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dardformat oder im Breitbildformat erstellen méchten. In diesem Fall wahle
ich wieder das Standardformat 4:3.

Datei Start Einfigen Zsichnen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprisentation Aufzeichnen Uberprifen Ansicht Hilfe ® O B

Folien Absatz | Zeichnen Bearbeiten  piktieren  Designideen

Rackgingig  Dwischensblage 5 Schrifart Sprache fa—

- == ' Titellayout

| -

olie1von 11 [0 f;:\-,._‘...,.\..-.ru..._‘-.;.,.. Lngizen (EH 28 B F -—————+ sy &
Bei vielen Vorlagen, so auch hier, sehen Sie links eine bestimmte Anzahl auf-
bereiteter Folien. Diese kdnnen Sie mit Leben, also Informationen, futtern, wie
wir es bisher schon getan haben. Wenn Sie eine der Folien nicht brauchen,
klicken Sie diese auf der linken Seite an und I6schen sie mit der (Enff}-Taste.

Nehmen wir einmal an, Sie mdchten zun&chst die Besucherzahlen des Jahres
2021 lhres Meditationszentrums als Balkengrafik darstellen. Wahlen Sie dazu
das Diagramm-Layout in der Folienansicht auf der linken Seite. Klicken Sie
dann das Balkendiagramm an, wahlen Sie die Registerkarte Diagrammentwurf
und klicken Sie dort auf den oberen Teil der Schaltflache Daten bearbeiten.

Ansicht  Hilfe Diagrammentwurf Format ® B E
Daten Daten Diagrammtyp
auswdhlen bearbeiten v dndern

Daten Typ b

Geben Sie in die Tabelle die entsprechenden Daten ein, in diesem Fall also
die Besucherzahlen des Jahres 2021. Wir haben in Abschnitt 5.5 bereits aus-
fahrlich tber das Bearbeiten von Tabellen in PowerPoint gesprochen.
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2 - B B P
e gL
ﬂ z;) S @ Diagramm in Microsoft PowerPoint X
A B e D E F G H A
1] Besucher 2021 ] 0
2 1. Quartal 295
3 2. Quartal 123
4 3. Quartal 438
5 4. Quartal 322 o
4 [

Ou..a
8-

250
200
150
E I
50
1}

1 Quartal 2. Quartal o 3. Quanal 4. Quartal

- —

Wenn Sie die mit dem Layout mitgelieferten Folien durchschauen, sehen Sie,
dass Sie zunachst nur eine Folie mit einer Balkengrafik bekommen. Brauchen
Sie eine zweite, kopieren Sie eine der Folien, die Sie zuséatzlich brauchen.
Dazu gehen Sie auf das in der Abbildung markierte Symbol unten in der Sta-
tusleiste. Damit gelangen Sie in die Folienansicht, klicken auf die zu kopieren-
de Folie, halten die (Strg}-Taste gedriickt und ziehen das Layout in der Folien-
ansicht einfach an die gewlinschte Position.

’ S i

Folientiel hinzufiigen - 1

6 & T * ] *

[Eﬁﬂ B ——F— won B

mOoOPEOC.B= '& rfE TN 50

Markt+Technik
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Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste auf die Folie und wéhlen Folie
duplizieren.

Hatten Sie auf der Titelfolie gern noch ein kleines Buddhabild? W&hlen Sie
auf der Registerkarte Einfiigen unter Bilder die Onlinebilder. Im folgenden
Fenster lassen Sie nach Buddha suchen und wahlen den aus, der Ihnen am
besten gefillt. Wichtig: Beachten Sie im Zusammenhang mit Bildern, die nicht
lhnen gehodren, stets das geltende Urheberrecht!

OnlineBilder

€| 2 buddha

Unterstutzt von e Bing

% &2 Nur Creative Commans

Einfilgen (1) Abbrechen

Sie sind far die Einhaltung der Rechte anderer verantwortlich, einschlieBlich des Urheberrechis. Hier erfahren Sie mehr
L

Mit der Schaltflache Einfiigen steht das Bild auf der Folie zur Verfligung. Pas-
sen Sie die GroBe an und ziehen Sie das Bild in die gewlinschte Position.
Wenn Sie moégen, kdnnen Sie ein Bild auch freistellen, wie es Ihnen bereits
an anderer Stelle gezeigt wurde.

" dediation

Weg zu innerer Ruhe und
Gelassenheit

Markt+Technik



Klicken Sie sich nun weiter durch die Folienlayouts. Bei einigen wurden schon

kleine Symbole integriert:

Mit diesen Symbolen kénnen Sie schnell

und einfach die verschiedenen Mediendatei-
en in lhre Folie integrieren, und zwar in der
Reihenfolge von links oben nach rechts un-
ten: Tabelle, Diagramm, SmartArt, 3D-Mo-
dell, Bild, Archivbild, Video, Piktogramm.

Klicken Sie einfach auf das gewlinschte
Symbol, und lassen Sie sich von PowerPoint
fahren, denn wir haben das alles schon in
den friiheren Abschnitten besprochen.

Nachtragliche Designdnderung? - Kann man machen,

aber Achtung!

Das nachtragliche Andern des einmal gewahlten Designs ist zwar grundsétz-
lich mdglich, aber Sie sollten immer damit rechnen, dass Sie dann die Inhalte

auf den Folien méglicherweise anpassen mussen.

Nehmen wir an, Ihr gewéhltes Design geféllt Ihnen nicht mehr, aber Ihre Folien
haben schon sehr viel Inhalt. Sie kénnen Uber die Registerkarte Entwurf das
Design jederzeit andern. In der Gruppe Designs klappen Sie alle Mdglichkei-

ten auf und wéhlen aus.

Mediation

Arbeiten mit den PowerPoint-Vorlagen

.+ Text hinzufligen
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Sie sollten bei einer nachtraglichen Anderung des Designs immer bedenken,
dass Sie Objekte auf den Folien mit dem neuen Design eventuell umsetzen
mussen. Das ist bei vielen Folien dann mit erheblichem Arbeitsaufwand ver-
bunden. Das kostet Zeit und Nerven. Deshalb meine Empfehlung: Denken Sie
Uber das grundsétzliche Design langer nach, und vermeiden Sie nach Még-
lichkeit das nachtragliche Andern.

5.10 Layoutdanderungen - die Masterfolien

Bisher haben wir die Layout- und Designvorschldge von Microsoft benutzt,
um eine Prasentation zu erstellen. Aber meistens sind diese vorgegebenen
Layouts nicht hundertprozentig so, wie man sie haben méchte. Kann man also
diese Standardvorlagen noch seinen Bedurfnissen anpassen? Kurze Antwort:
ja! Lange Antwort: Machen wir es doch einfach mal.

Bevor wir beginnen, muissen wir den Begriff Folienmaster kldren, denn in
PowerPoint 2021 gibt es drei verschiedene »Master«: einen Folienmaster, ei-
nen Handzettelmaster und einen Notizenmaster.

Ein Folienmaster ist eine Folie, die allen anderen Folien zugrunde liegt. Auf die
Masterfolie gehdéren also all jene Elemente, die spéter auf allen Folien zu sehen
sein sollen. Zum Beispiel sollte das Logo der Firma auf jeder Folie erscheinen.
Damit man es aber nicht auf jede Folie kopieren muss, setzt man es in die Mas-
terfolie und hat dadurch erreicht, dass es auf jeder Folie der Présentation
sichtbar ist.

Neben dem Folienmaster, der die Grundlage aller Folien einer Prasentation
bildet, steht lhnen der Handzettelmaster als Grundlage aller Folien, die Sie als
Handzettel den Kursteilnehmern mitgeben wollen, zur Verfligung. Diese wer-
den ganz einfach aus den PowerPoint-Folien erzeugt. Im Abschnitt tber das
Drucken werden wir uns das genauer anschauen. Als dritte Masterfolie bildet
der Notizenmaster die Layoutgrundlage flr die Notizenseite jeder Folie.

Folienmaster

Ein Folienmaster ist also die Folie, die allen anderen als Grundlage dient. All
das, was auf den verschiedenen Folienlayouts erscheinen soll, gehért in den
Folienmaster, d. h., hier legen Sie die Schriftgestaltung, das Logo und die
Foliennummer fest. PowerPoint 2021 verfligt Uber einen Folienmaster pro Pra-
sentation, aber mehrere verschiedene Folienlayouts. Das ist flir den Anfanger
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am Anfang recht verwirrend, klart sich aber schnell durch ein Beispiel. Neh-
men wir an, Sie méchten den ersten Geburtstag Ihres Meditationszentrums
feiern und planen einen Tag der offenen Tir, bei dem Sie unter anderem einen
Vortrag Uber Ihr Zentrum halten wollen. Sie haben sich die folgende Haupt-
gliederung Uberlegt:

Das erwartet Sie

= Was ist Meditation?

» Die Urspriinge der Meditation

= Vorbereitung der Meditation

+ Das Mediationszentrum ,Innere Ruhe”
* Das Team

+ Unsere Riumlichkeiten

Jedes Mal, wenn Sie zu einem anderen Punkt Ihrer Gliederung kommen, kén-
nen Sie das mit einer Folie anktindigen, die eine entsprechende Uberschrift
tragt, etwa:

Was ist Meditation?

Jede der Folien mit einer Gliederungsuberschrift soll dabei gleich aussehen.
Das nennt man das Folienlayout. Nun kénnten auch alle Folien, die irgendeine
Statistik zeigen, gleich aufgebaut sein. Auch flir so etwas kénnten Sie ein spe-
zielles Folienlayout erstellen. Der Folienmaster ist also flir alle Folien zustandig,
die einzelnen Folienlayouts sind dagegen flr die einzelnen Layouts zusténdig.

KAPITEL 5
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Es ist verwirrend, aber ich zeige lhnen gleich einmal ein Beispiel. Wie erstel-
len Sie nun einen Folienmaster? Sie wahlen auf der Registerkarte Ansicht die
Schaltflache Folienmaster.

@ Automatisches Speichern . = Medi.. v 2 Suchen (Alt+M)

Datei Start Einfiigen  Zeichnen Entwurf Uberginge

B B | B | (g

Mormal Gliederungsansicht |Foliensortierung | Notizenseite Leseansicht

chirmprésentation

Folienmaster

H Motizenmaster

Prisentationsansichten Masteransichten Anzeigen

Sie sehen nun im Bereich links die verschiedenen Folienlayouts. Hier fehlt
leider der Platz, alle diese Typen zu besprechen, aber ich denke, wenn wir
uns einen etwas genauer anschauen, wird der Sinn der anderen ebenfalls klar
sein, denn die einzelnen Elemente auf den verschiedenen Folienlayouts haben
wir in den vorangegangenen Abschnitten schon besprochen. Nehmen wir also
die Titelmasterfolie als Beispiel.

@ Automatisches Speichen (@ B Meditation - fs} phiip Kieter @) & - a x
Datei  Folienmaster Start  Einfigen  Zeichnen Uberginge  Animationen  Oberprifen  Ansicht  Hilfe ® B

1 :
B Titel Aai f

& Fubasien Designs Hintergrund
[ Fubizeile s

Design bearbeizen Grode Schiieflen ¥:

Mastertitelformat bearbeiten

actformat bearbeiten

* Masterte:

“ oo

2 Barsierehsheit Untersaichen E

=

3
B
i
5

L

Sie mussen nun die einzelnen Standardelemente nur markieren, um zum Bei-
spiel eine neue Schriftart oder SchriftgroBe zu verwenden. Sie andern die Ele-
mente also genau so, wie in den vorangegangenen Abschnitten besprochen.
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Ew by KA EeEe==i-d D T [42
Consolas B = = BI*  formen Anordnen Schnelformt- b ™
T T T ¥ 3 = vorlagen ¥ &h o
Constantia Absatz IFY Zeichnen [
Cooper Black SRR S R Y XA P 516 819010 11112
COFFPERPLATE GOTHIC BoLl
COPPERPLATE GOTHIC LIGH
Corbel
Corbel Light RTITELFORMAT BEARBEITEN
Cordia New > dformat bearbeiten
CordialPC ol |
Courier New ;’Ez":;!
Cupls MT
DaunPenh o]
David @
Daytona (]
Daytona Condensed ]
0 1 Co 1] (]
Daytona Light @ =]
wnmz et ; -

Méchten Sie den kleinen Buddha als Logo auf allen Titelfolien, kopieren Sie
ihn einfach in die Titelmasterfolie, und schon haben Sie auf allen Titelfolien
den Buddha.

MASTERTITELFORMAT BEARBEITEN

+ Mastertextformat bearbeiten
Zweite Ebene
- Dritte Ebene
- Vierte Ebene
~ Finfie Ebena

16w 0z Fefizmim : s
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Aber eigentlich wollten Sie den Buddha auf allen Folien und nicht nur auf den
Titelfolien, denn dieser Buddha ist ja Ihr Firmenlogo. In diesem Fall mlssen
Sie den Buddha auf alle weiteren Folienlayouts kopieren.

Vielleicht méchten Sie den Hintergrund fur alle Folien veréandern. Dafur gibt
es nun den Folienmaster — die tibergeordnete Struktur zu den Folienlayouts.
Sie finden diesen Folienmaster ganz oben im Bereich links.

r

@ Avtomatisches Speicher (@ B Meditation ~ jol Philip Kiefer () & - u] e
Datei  Folienmaster Start  Einfigen  Zeichnem  Ubergiing nimationen  Uberp Ansicht  Hilfe ® B
A
LA
Designs Mas cht
“ sehliefion

Design bearbeiten

= \ Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

» Textmasterforrmate bearbeiten

[0 R avieehohict

B 88 B P -—4——— 5 &

Alles, was Sie im Folienmaster an Farben oder Hintergriinden veréndern, wirkt
sich auf alle Folienlayouts im Folienmaster aus.

Um aus den Folienmastern wieder zu den normalen Folien zu wechseln, kli-
cken Sie im Folienmaster einfach auf Masteransicht schlieBen.

@ Automatisches Speichern (@ H Meditation ~ §el Philip Kiefer i

Datei  Folienmaster Start Einfligen  Zeichnen Uberginge  Animationen  Uberpriiffen  Ansicht  Hilfe

B @ Aal a =)
Folienmaster Layout = Il Masterlayout Designs Hintergrund  FoliengréBe | Masteransicht
einfigen  einfigen [ v - bd schlieBen
Master bearbeiten Masterlaysut Design bearbeiten Grafie Sehlisfien
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Notizenmaster

Notizzettel zu den Folien sind eine schéne Méglichkeit, immer zu wissen, was
man zu einer bestimmten Folie sagen mdchte. Sie sind quasi eine Art Manu-
skript. Nattrlich gibt es flir diese Notizenseite auch eine Masterfolie. Wahlen
Sie auf der Registerkarte Ansicht das Symbol flr den Notizenmaster.

Koplzeile 16,03 2022

Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

sate bearbeiten

Textmasterformat bearbeiten
Zweite Ebene
Dritte Ebene
Viene Fhene
Fiinfte Ebene

FuBzeile <Nr.»

Der Notizenmaster ist nicht so komplex wie die verschiedenen Folienmaster,
denn die Notizenseite ist ja nur fir den Vortragenden da, um Notizen zu den
Folien einzuftigen. Insofern erhalten Sie nur eine einzige Masterfolie. Hier &n-
dern Sie eigentlich nur die Schriftart und -gréBe, damit Sie sie beim Vortrag
optimal ablesen kénnen. Doch ganz so primitiv sind diese Notizen nicht, denn
Sie kénnen lhre Folien einschlieBlich der Notizen ausdrucken und den Teil-
nehmern quasi als Manuskript mitgeben. Wenn Sie das vorhaben, sollten Sie
Uber eine passende Schrift flr die Teilnehmer nachdenken.
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Sie sehen, dass es im Notizenmaster eine Kopf- und eine FuBzeile gibt (die
gibt es auch in den anderen Masterfolien). Wenn Sie also die Folien und die
entsprechenden Notizen flr die Teilnehmer ausdrucken méchten, sollten Sie
hier in die FuBzeile zumindest Ihren Namen oder den Namen der Firma set-
zen, damit auch noch nach Jahren klar ist, wessen geistiges Eigentum diese
Prasentation ist. Klicken Sie also in die FuBzeile, und tragen Sie dort ein, was
beim Ausdrucken auf der Notizenseite erscheinen soll.

Aber Achtung: Obwohl Platzhalter ftr — - _ :
Kopf- und FuBzeile vorhanden sind, L' H '4 il 2 W

werden sie erst wirklich gedruckt oder | K?Jf;;-:!fld il bl o
angezeigt, wenn sie aktiviert werden. Text

So haben Sie immer die Chance, die Kopf- und Fubzeile

Kopf- oder FuBzeile auszublenden, S Sl b st

ohne den Platzhalter I6schen zu mus- Rand jedler

sen. Wie aktivieren Sie Kopf- und FuB- el

zeile? Gehen Sie auf die Registerkarte bl
Einfiigen, und wahlen Sie Kopf- und L‘.".“:[.'.';::::Ihl.i..] eit

FuBzeile.

(Z) Weitere Infos

Im folgenden Fenster aktivieren Sie durch Hakchen die Elemente, die Sie se-
hen wollen. Sie miissen den Platzhalter also nicht I6schen, wenn Sie zum Bei-
spiel keine Seitenzahl haben wollen.

Kopt- und Fuizeile ? x

Folie  Plotizen und Handzettel

In Seite einschlielen Jorschau
|| Datm und Uhrzeit

16.03.2022
a Seitenzahl

(] Kopfzeile

Eulbeilel

Fur glle chernelumen Abbrechen
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Handzettelmaster

Handzettel nennt man Ausdrucke, bei denen Sie mehrere Folien verkleinert
auf eine DIN-A4-Seite bekommen. Diese kdnnen Sie auch an die Teilnehmer
verteilen, wenn Sie zum Beispiel die Notizenseite mit Ihren Vortragsnotizen
nicht herausgeben méchten. Nattrlich gibt es auch fur Handzettel eine ent-
sprechende Masterfolie. Gehen Sie Uber die Registerkarte Ansicht auf Hand-
zettelmaster.

G Autamatisches Speichemn . / E Meditation = jol Suchen (Alt+M)

Datei  Handzettelmaster ~ Start  Einfligen  Zeichnen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe

- Elealicnn Lineal
S (] .
Handzettelmaster ‘

Normal Gliederungsansicht Foliensortierung Notizenseite Leseansicht [ Gitternetzlinien
H Motizenmaster

Or dhrungslinien

@l

Prisentationsansichten Masteransichten Anzeigen

Die Kopf- und FuBzeilenfunktion funktioniert genau so wie beim Notizenmas-
ter. Interessant ist hier vielleicht noch die Méglichkeit, die Anzahl der Folien
pro Seite festzulegen:

@  Automatisches Speichern (@ B editation = O Suchen (Alt+ M)

Datei  Handzettelmaster Start Einfligen  Zeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

== _ Farban ~ & Hintergrundformate = -
[88| | (2 Kopfeie [ Datum Aa B B Hinterg %
it plrolenpre o o D seran | OO A Schuiftartan = St
Seite ~ e = - Effokts ~ schiieflen
ite O ,’l N haltes acbeiten =
8 I
B :

Haetetmatey [ J% Barierefraiheit Unte

Aber das kénnen Sie spéater auch beim Ausdrucken festlegen.

KAPITEL 5

565



KaPITEL 5

566

Foliennummerierung

Es ist durchaus sinnvoll, sich wéhrend der Vorfluhrung ganz klein eine Folien-
nummer ausgeben zu lassen. Wenn Sie wissen, dass |lhre Prasentation 80
Folien umfasst, Sie aber nach 60 von 90 vorgesehenen Minuten erst auf Folie
12 sind, haben Sie ein Problem.

Ein Platzhalter flr die Foliennummerierung ist in den entsprechenden Master-
folien schon integriert, Sie mussen ihn also nur noch aktivieren. Uber die
Registerkarte Einfiigen klicken Sie auf Kopf- und FuBzeile. Hier wéhlen Sie die
Registerkarte Folie und setzen ein Hékchen bei Foliennummer.

Kopl- und FuBzeille ? X

Folie [ lotizen und Handzettel

lie einschliefien Varschau

Jaturm yned Uhezent

B Folignnummer

Fubzeile

suf Titelfolie nicht anzeigen

Ubernehmen Fur alle Gbernehmen Abbrechen

5.11 Die Show - Folieniibergange und
Animation

PowerPoint kennt Folienibergénge und Animationen. Folientbergénge sind
die Ubergange zwischen den einzelnen Folien. Mit den Animationen kénnen
Sie einzelne Objekte auf einer Folie animieren und nacheinander einblenden.
Die Menge der méglichen Effekte birgt aber die Gefahr, dass Sie alles und
jedes irgendwie animieren méchten. Doch dann wird lhre Prasentation ein
einziges Zucken und Rollen, Ausblenden und Einblenden. Also auch hier: We-
niger ist oftmals mehr.
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Solche Animationen, sparsam eingesetzt, kénnen aber auch eine durchaus
didaktische Prasentation erzeugen. Beginnen wir also mit den Animationen.

Sortieren der Folien einer Prasentation

Haben Sie lhre Prasentation fertig, sollten Sie sie natlrlich noch einige Male
Uberprufen, um festzustellen, ob das Ganze auch einen roten Faden hat oder
ob die Folien mehr oder weniger zusammenhanglos aneinandergereiht sind.
Das kann beim Erstellen einer Prasentation durchaus passieren.

Deshalb sollten Sie am Ende der Bearbeitung, bevor Sie die eigentlichen
Showeffekte erzeugen, die Reihenfolge lhrer Folien als Gesamtschau einmal
genauer betrachten. Dazu dient unter anderem die Foliensortierung, die Sie
rechts unten in lhrem PowerPoint-Fenster aufrufen.

Foliensortierung
él\‘otizem 12 H ——f——+ a0% &
13116
i =
S RN® 300 @

Klicken Sie auf das Symbol, und Sie erhalten eine Ubersicht aller Ihrer Folien.
Hier wird beispielhaft eine Ubersicht Uber eine physikalische Prasentation
dargestellt.

-

L N

In dieser Ansicht konnen Sie die Reihenfolge der Folien jederzeit verandern.
Sie brauchen nur die Folie mit der Maus an den gewlinschten Platz zu ver-
schieben.
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Hier kénnen Sie Folien auch sehr schnell I6schen. Klicken Sie einfach in der
Foliensortierung auf eine Folie, und driicken Sie die (Entf}-Taste. Sollten Sie
einmal eine Folie oder ein Objekt auf Ihrer Folie versehentlich geléscht haben,
kénnen Sie alles mit Riickgdngig wieder zurtickholen. Alternativ funktioniert
auch die Tastenkombination (Strg}+(Z).

Wenn Sie dann mit der Reihenfolge zufrieden sind, gehen Sie zurlick zu einer
bestimmten Folie, indem Sie diese doppelt anklicken. Alternativ kbnnen Sie
auch das entsprechende Symbol flr die Normalansicht unten in der Status-
leiste anklicken.

Animationen

Mit den Animationen kénnen Sie die einzelnen Elemente auf einer Folie ein-
zeln sichtbar machen, sodass Sie die Folie langsam und didaktisch aufbauen
kénnen.

Nehmen wir einmal an, Sie méchten in einem Physikvortrag zeigen, wie zwei
Vektoren grafisch addiert werden. Vektoren sind mathematische GréBen, die
eine Richtung und eine Lange haben.

Vektoraddition

y .ax .bx a, +'bx
1 a+b=|a, |+|b, |=|a,+b,
a, _.‘JZ a, +b,
3 \\
2
a
1
i}
1 5

Wenn |hre Folie so angezeigt wird, ist das fiir die meisten Teilnehmer, die noch
keine Ahnung von Vektoren haben, verwirrend. Wie Sie solche mathemati-
schen Formeln eingeben, haben wir uns im entsprechenden Word-Kapitel
schon angeschaut.
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Wenn Sie in PowerPoint den Formel-Editor brauchen, wéhlen Sie Einfiigen und
gehen in der Gruppe Text auf das Objekt-Symbol.

Philip Kiefer i & = a X
Ansicht  Hilfe ® Aufzeichnen 0

,qlfa' Q <)

lextfeld Kopf- und WordAg Symbole  Medien
FuBzeile - v v

Text
6 8 1001201140116

Wie viel didaktischer wére es, wenn die einzelnen Elemente erst dann auf der
Folie erschienen, wenn Sie mit ein paar Zwischenerlauterungen fertig sind?

Vektoraddition

Vektoraddition
¥ Y,

4 4

3

e 3

<

1

0

5 ™~

2 1 2 3 4 H € 7 x ' 7 P
1 2

Vektoraddition Vektoraddition

Yy ¥
4 4
3 3
2 z = 7

= ot
L~
1 1 /,/
é /

0 0 !
i 3 5 \/
2 1 2 3 4 o [ 7 2 1
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Vektoraddition

y a) (be) (c+bc
P §+b a, |+| b, a, +b,
.az bZ)

ZRN

s o]

5

Fur so etwas brauchen Sie keine funf Folien, sondern Sie kbnnen die einzel-
nen Elemente auf einer Folie nacheinander einblenden lassen.

Vektoraddition

y

*})

o) [Be) [Bctby

4 é|5—ay>by—ay|by
a, b, a, +b,

’ /\ﬂ il
: ]

L=

B

;

/'/
0
1 5\
-2 1 2 3 4 & L3 T

Die Zahlen geben an, in welcher Reihenfolge die Pfeile auf der Folie animiert
werden sollen. Um die einzelnen Elemente nun zu animieren, gehen Sie tber
die Registerkarte Animationen in den Animationsbereich.

Nun erhalten Sie auf der rechten Seite das Animationsfenster. Hier sollte noch
nichts eingetragen sein.
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Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf (berginge  Animat ildschirmprésentation  Aufzei Oberpriifen
A 52 Animationsbereich
i <A \ A ] ,‘:‘ I
[ f P - !
Animation

N Ohne Erscheinen  Verblassen  Einfliegen  Hineinschw... = anis A

¢ hinzulgen™ <
Vorschau Animation Erweiterte Animatian

Klicken Sie auf das Objekt Ihrer Folie, das zuerst animiert werden soll, dann
klicken Sie auf der Registerkarte Animation auf das in der Abbildung markierte
Symbol, um einen Katalog mit allen méglichen Animationseffekten aufzurufen.

Datei  Start  Finfligen  Zeichnen  Entwurf  Uberginge Animationen  Bildschirmprisentat

I ¥k W W

Vorschau by
. Ohne Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw

Varschau Animation

Der Pfeil, den wir vorhin mit der Nummer 1 bezeichnet haben, soll von links
oben nach rechts unten eingeblendet werden. Diesen Effekt nennt PowerPoint

Wischen.

Datei  Start  Finfliigen  Zeichnen Entwwrf Uberginge  Animationen  Bil

e Ohne |;
Vorschau f
¥
Verschau One
1 Eingang
g </ \r
* ¥ w K
Lracheinen Verhlassen Enfliscen Hinginschwy Teilen
AN !
r'\z == ‘
P b W ~ x
Wischen Farm Radl Zufallige Bal. Wachsen un

Av il

b, 4

)}',-Z Wischen

Zoom Text acler Objekt wird aus einer
festgelegten Richtung abgewischt

Hervorh ey
A [ A
< <X ST
e bl
Impuls Farbimpuls  Schwanken Rotieren  Vergrafiem

w * W ¥ ' ¢
3T Weiters Lingangseffelte
¥& Weitera Hervathebungseffekte
¥& Weitere Ausgangseffokte

i} Weitere Animationspfacle

FolieTvon1 [
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Klicken Sie also auf Wischen. Wenn Sie nun im
Animationsbereich das Element markieren und =

Wiedergeben ab
auf Wiedergeben ab klicken, sehen Sie, dass — g g
der Pfeil nicht so hereinfliegt, wie wir es wollten. '

Animationsb.,, = yx

Es nutzt also nichts, die Objekte nur zu animie-
ren, man muss auch noch sagen, aus welcher

Animationsh... = %

Richtung sie animiert werden sollen. Das kén- F Wisdergeben s
nen Sie tun, indem Sie neben dem Objekt das 19% GeradeVerbindu. [l =
Dreieck anklicken, um das Listenfeld zu &ffnen. M| Bei Klicken baginnen
It vorherigem beginmen
Hier wahlen Sie die Effektoptionen und erhal- Fe yertiaiia s Baginnan
ten ein weiteres Fenster. Effektoptionen
Anzeigedauen
In diesem Fenster 6ffnen Sie auf der Register- Erweitrte Zeitaghise ausbleriden
karte Effekt bei Richtung das Drop-down-Menu Entfarmen

und wahlen Von links. Auf der Registerkarte An-

zeigedauer konnen Sie, wenn gewlinscht, noch die Dauer der Animation be-
stimmen. Hier legen Sie also fest, ob der Pfeil langsam oder schnell von links
oben nach rechts unten fliegen soll.

Wischen ? X

Effekt  anzeigedaver

Einstellungen

Richtung G LUNten
Erweiterumgen P Von unten
sound = Von links

€ Voprechts

Hach Animation:

¥ Von oben

a

Ok Abbrechen

Genau so legen Sie die Animation fiir Pfeil Nummer 2 an. Hier sollten Sie die
Animation Von unten nehmen. Als Nachstes animieren Sie Pfeil Nummer 3 mit
der Richtung Von unten. Als Effekt wahlen Sie immer Wischen. Zum Schluss
lassen Sie die Formel einblenden. Welchen Effekt Sie dafiir wahlen und wel-
che Richtung Sie nehmen, Uberlasse ich Ihnen. Spielen Sie einfach einmal
mit einigen dieser Effekte, um sie kennenzulernen.
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Ihre animierten Objekte haben nun Nummern [ ;i ool i«
bekommen, die die Reihenfolge der Animation o El
angeben. Moéchten Sie nachtréglich die Rei-

henfolge verandern, markieren Sie das Objekt
und verschieben es durch Klick auf die schwar-
zen Dreiecke.

Yt Gerade Verbindu. . []
Geracle Verbindu. | | -

ade Verbindu..||

Wie alles in der Prasentation wirkt, kbnnen Sie durch Klick auf das Projekti-
onssymbol in der Taskleiste sehen.

5| Bildschirmprasentation| 2 = 4 * 6/ P
2= Notizen B 38 M . — 2w% &

13:45
W@ 53000 O

Erst bei einem Klick wird einer der Vektorpfeile animiert, d. h., Sie haben ge-
ntgend Zeit flr Erklarungen. PowerPoint wartet mit der nachsten Animation,
bis Sie wieder klicken.

Das ist aber nicht immer erwiinscht. Vielleicht

mochten Sie den Vektorpfeil und gleichzeitig,

also ohne zusétzlichen Klick, auch die Be-

zeichnung flur den Vektor animieren. Kein Pro- a
blem! Animieren Sie beide zun&chst so, wie es

gerade besprochen wurde. Dann klicken Sie

auf die Animation flir das Textfeld a.

Wahlen Sie wieder die Effekt- | chen ? %
optionen und dann auf der Re-
gisterkarte Anzeigedauer im | _ ] e ien ]
Menu Start die Option Mit Vor- 07 eim rlicken

Verzogenang -
heriger oder Nach Vorheriger. -

Bffekr  Anzeigedauer

Wiederholen: | (Keine) -,

Mit Vorheriger heiBt, das Text-
feld mit dem Buchstaben a
wird gleichzeitig mit dem Pfeil
eingeblendet. Nach Vorheriger
bedeutet, a wird nach dem
Pfeil eingeblendet. Wie lange
danach, legen Sie bei Dauer fest. In jedem Fall wird das Textfeld mit dem Buch-
staben a automatisch, also ohne weiteren Klick, eingeblendet.

Lach der Wiedergabe zurtckspulen

Trigger %

OF Ablbar echen
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Natdrlich hatten Sie in diesem Fall auch die beiden Objekte vorher gruppie-
ren, also zu einer Gruppe zusammenfassen kdnnen. Dann hétte sich die Ani-
mation auf die gesamte Gruppe ausgewirkt, denn Sie kdnnen naturlich auch
Gruppen animieren. Welche dieser beiden Varianten Sie bevorzugen, miissen
allein Sie entscheiden.

Auch Textfelder kdnnen Sie sehr didaktisch animieren. Zum Beispiel Iasst sich
unsere Seminargliederung schon in einzelnen Schritten aufbauen.

Was erwartet Sie ?

. Mechanik
. Elektromagnetismus
. Optik

Elektromagnetisches Spektrum, Linsen, Abbildungen

. Thermodynamik (Warmelehre)
Temperatur, Entropie, Warmekapazitat

. Atom- und Kernphysik

Bohrsches Atommodell, Schalen, Quantenzahlen

1 Klicken Sie das Textfeld an.

2 Wahlen Sie dann eine entsprechende Animation aus. Eine schéne und
nicht zu aufdringliche Animation ist zum Beispiel das Verblassen.

3 Im Animationsbereich wahlen Sie wieder Effektoptionen.

4 Auf der Registerkarte Textanimation wéhlen Sie bei Text gruppieren im Lis-
tenfeld Bei 1. Abschnittsebene. Das heiBt, bei jedem Klick wird eine Haupt-
ebene eingeblendet.

Verblassen ? b4
Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Textgruppieren:  4ls eirzelnes Objekt v

. als einzelnes Objekt

“Umamansei | sjle absaee auf einmal

— [Bei 1. Abschruttsebene
nepalicte

“ T Bei 2 Abschnittsebene

It umgekeh JBei 3, Abschnittsebene
Bei 4. Sbschnittsebene
Bei 5. Abschruttsebene

Ok Ablarechen
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Sie kdnnen alles animieren, was Sie auf eine Folie integrieren kénnen, also
auch Bilder.

Leider lassen sich die verschiedenen Animationen im Druck nicht darstellen,
deshalb mussen Sie nun einfach einiges ausprobieren.

Die Kugel und die schiefe Ebene - der Animationspfad

Auch wenn Sie mit der Physik vielleicht auf dem KriegsfuB stehen und schon
in der Schule mit diesem Fach Probleme hatten, sollten Sie sich diesen Ab-
schnitt antun.

Ich méchte Ihnen hier namlich an einem einfachen Beispiel einen sehr ein-
drucksvollen Effekt zeigen, den Sie, mit etwas Kreativitat, sicher auch fir eines
lhrer Probleme nutzen kénnen.

Eine Kugel soll eine schiefe Ebene herabrollen.

1 Machen wir zunachst einmal eine Kugel. Dazu zeichnen Sie zuerst einen
ganz normalen Kreis mit Einfiigen/Formen.

Sie wissen, wenn Sie beim Zeichnen die ({_}-Taste gedriickt halten, wird
es ein ganz exakter Kreis.

Q Automatisches Speichen . B Prdsentation - PowerPoint A Suchen (Alt+ M)

Datei  Start Einfugen Zeichnen  Entwurf Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen

=] D 30-h la ~ T3
B3] & sereenshot~ [?") t}é% (0 30-Modelle & =0 @ [
Neus  Tabelle  Bider oo Formen| Piktogramme 0 SmarArt Add- | Zoom Link Aktion
Folie ~ " " - il Diagramm Ins > - -

Zuletzt verwendete Formen = L

1 ENNOCOALL2 006
e { }

Folien Tabellen Bilder

Linien
NNNLLL 2 R NGe
Rechtecke @

OoDhobonooo

Standardformen

EAOANTASGOQBO®

®©GcoJdOr Ly 008
Oee~HOORG (O™
(034}

2 Nun o6ffnen Sie auf der Registerkarte Formformat die Formeffekte. Darin
wahlen Sie Abschrdgung und dann 3D-Optionen.
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< Fillleffekt v A [~
& Farmkontur » A v =]
— - Alternativtext
|@ Farmeffekte v | o~
—_
WordArt-Formate [ Barrierefreiheit
D Voreinstellung > (7 6 15 4 3 2 1.0 1121345
Schatten b
Spiegelung >
Lauchteffakt >
Keine Abschrigung

Weiche Kanten > a

Abschrigung b -
Abschragung

e 1 [ @
RO
N CLELEE

‘ﬂff 20-Optionen

S0 E 5 O

-

3 Nun verandern Sie, wie die Abbildung
zeigt, die Abschrdgung oben und die Ab-
schrdgung unten. Die Werte hangen von .
der GroBe Ihres Kreises ab. Lassen Sie | <3 |/ &
die Werte der Abschrdgung oben einfach

Form formatieren -

Formoptionen  Textoptionen

. . . Schatten
nach oben laufen, bis der Kreis zu einer _ :
. . I Spiegelung
Kugel geworden ist. Nehmen Sie dann
I Leuchten

die gleichen Werte flr die Abschrdgung

Weiche Kanten

unten. So bekommen Sie eine perfekte

4 3D-Format
Kugel. Abechrigung oben
. . . s pes Breit
4 Zeichnen Sie nun Uber Einfiigen/Formen - =

ein Dreieck fir die schiefe Ebene, und | o

platzieren Sie lhre Kugel obendrauf.

Abschrigung unten

Breite 50Pt
g il

Héhe 5Pt

M- GréBe | ope
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5 Nun fligen Sie einen Animationspfad ein. Dazu markieren Sie die Kugel,
wahlen auf der Registerkarte Animationen das Symbol Animation hinzufti-
gen und gehen im Katalog ganz nach unten zu Animationspfade. Hier wah-

len Sie Linien.

ﬁ £= Animationshereich

Animation

18
o

Ausgang

12211101918 7 1) A S A 1Al
Y kA %

Verschvanden  Verblassen  Hinausfliegen

x W %

Wischen Form Rad
* K %
o ¥
Zoam Diehen Sprngen
Animationspfade
| N |
Linien Bogen Wendungen
é Linien
k)
Benutzere  Text ader Objekt beweqt sich auf

omner (Jr.'l‘ldt‘li Linie i ene
S wel festgelegte Richtung.

3% weitere Hervorhebungseffekte...

ﬁ Weilere Ausgangseffekle, .

ﬁ Weitere Amimationsplade.

hinzufigen ¥l ¥s )

Animationen  Bildschirmpréasentation  Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

{r

*

Herausscliw,

-
S
~

Zufillige Bal

O

Formen

Formformat

hie

Telen

el

Verklemen

0

Schleifen
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6 lhre Kugel hat nun eine Linie nach unten bekommen. Das ist die Standard-
richtung fur Linienanimationspfade.

7 Ziehen Sie den kleinen roten Kreis mit der Maus dorthin, wo die Kugel hin-
rollen soll. In unserem Beispiel also ans Ende der schiefen Ebene. Dort
wird nun eine virtuelle Kugel platziert.

8 Das war’s! Wenn Sie nun im Animationsbereich auf Wiedergeben ab oder
in der Taskleiste auf den kleinen Projektionsschirm zum Starten der Pré-
sentation klicken, rollt Ihre Kugel die schiefe Ebene hinab.

578

Markt +Technik



Die Show - Folieniibergidnge und Animation

Animationsb... = %
B Beendm

lopes  EE

Selvmuten wof b

9 Im Animationsbereich bei Effektop-
tionen kdénnen Sie auf der Register-
karte Anzeigedauer noch bestim- | Effekt  Areeigedaver Teanimason

Mach unten

men, wie schnell Ihre Kugel rollen Src () vseim licken v
soll. verzégerung: : Sekunden
Wenn Sie einen anderen Animations- Daver: 2 Sekunden (1ittel] [~

. " " . . 120 Sekunden (Exuemn langsam)
pfad als Linien wahlen, kénnen Sie Ihre Wiederhioler: |27 kunden (Sehe langsam)

Kugel fast beliebige Wege rollen las- [ ttach der wi? Sekunden (Langsam}
2 Sekunden (Mittel)

sen. Probieren Sie es einfach aus. Trigger ¥ |1 Sekunden (Schnell)
0,5 Sebunden (Sehr schnelly

Folieniibergange

Animationen gelten fir die Objekte auf einer Folie. Ein Folienlibergang ist die
Animation, mit der von einer Folie zur ndchsten gewechselt wird. Hier legen
Sie fest, wie eine Folie die vorherige ablost oder von der Bildflache verschwin-
det. Die beste Méglichkeit, solche Ubergéange fur die einzelnen Folien festzu-
legen, schafft die Ubersicht in der Foliensortierung.

= . — | Hier sehen Sie namlich jetzt
8 i - —f—+ 100% Q¥ . N i
alle Folien lhrer Préasentation,
14:59

AS D A) D o000 kénnen diese markieren und
mit einem Ubergang versehen.

Wahlen Sie in der Foliensortierung auf der Registerkarte Ubergédnge einen
Ubergang oder durch Klick auf das Dreieck weitere Ubergange. Nun mussen
Sie nur noch entscheiden, welchen Ubergang Sie fir welche Folie nehmen.

KAPITEL 5
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@ Automatisches Speichen (@ B Medi - O Suchen (Alts M)

Datei  Start  Einfigen  Zeichnen  Entwurf Ubegénge Animationen  Bildschirmprasentation  Aufzeichnen  Uberpriifen

P oE =

Vorschay

o
: B

A s 3 wm
o S5 ot Effekioptionen

Varschau Obergang zu dieser Folie

Mediat\qn ‘
e p 4 g -
AP

Aber auch hier sollten Sie daran denken, dass Ubergénge etwa fuir eine wis-
senschaftliche Prasentation an der Uni etwas dezenter ausfallen missen als
far die Prasentation des letzten Musikevents in der Disco.

MM

Unter der Schaltflache Effektoptionen legen Sie fest, in welcher Richtung die
Folie eingeblendet wird. Hier missen Sie wieder selbst etwas forschen und
entscheiden, was flr Ihre Folien am besten wirkt.

5.12 Hilfsmittel fiir eine erfolgreiche
Prasentation

Um eine PowerPoint-Présentation vor einem gréBeren Publikum vorzufiihren,
bedarf es zusétzlicher Geréate. Dass ein Beamer unerlésslich ist, ist sicher kein
groBes Geheimnis. Wenn Sie ein Notebook an einen Beamer anschlieBen,
kénnen Sie zum Beispiel Ihre Folien tiber den Beamer dem Publikum vorfuh-
ren, wéhrend Sie gleichzeitig auf dem Notebook die Notizenseite lhrer Folien
im Auge behalten kénnen. Wie das im Einzelnen geht, méchte ich lhnen in
diesem Abschnitt zeigen.

Doch wie blattern Sie von einer Folie zur nachsten? Mit der Maus natrlich.
Damit kleben Sie aber immer an lhrem Notebook. Eine Prasentation wirkt
jedoch viel persénlicher, wenn Sie in der Nahe des Publikums sind und nicht
in der Nahe des Computers. Sie brauchen also ein Gerét, mit dem Sie wie mit
einer Maus zwischen den Folien blattern kénnen.



Hilfsmittel fiir eine erfolgreiche Prasentation

Was sind Presenter?

Stellen Sie sich vor, Ihr Notebook muss projektionsbedingt an einem Ende
des Raums sein, wahrend Sie am anderen Ende vortragen. Wie blattern Sie
zur nachsten Folie?

Eine Funkmaus ist hier nicht geeignet, denn Mause brauchen eine Unterlage.
Und einem guten Freund oder einem Mitarbeiter stédndig »Bitte die nachste
Folie!« zuzurufen, wirkt unprofessionell.

Fur solche Zwecke gibt es sogenannte Presenter, mit denen Sie zwischen den
Folien wechseln kénnen. Unter anderem die Firmen Logitech, Kensington und
Keyspan haben entsprechende Gerate herausgebracht. Mit einem solchen
Gerat kdnnen Sie bis zu 30 Meter von Ihrem Notebook entfernt sein und trotz-
dem auf Knopfdruck zur ndchsten Folie oder auch zurtickblattern.

Das Gerat besitzt eine USB-Empfangsstation, die Sie einfach in eine
USB-Schnittstelle an Ihrem Computer stecken. Sie benétigen keine Installa-
tionssoftware.

Mit dem Sender in der Hand kénnen Sie sich dann frei im Raum bewegen.
Durch einen integrierten Laserpointer kénnen Sie von jeder beliebigen Stelle
des Vorfuhrraums auf einen wichtigen Bereich lhrer Prasentation zeigen.

Diese Presenter funktionieren Ubrigens nicht nur bei PowerPoint-Dateien, son-
dern auch bei PDF-Dateien.

Mit dem Beamer arbeiten

An dieser Stelle sollen Beamer weder erlédutert oder getestet noch Minimal-
anforderungen besprochen werden, sondern es geht in diesem Abschnitt aus-
schlieBlich um den Einsatz eines Beamers wahrend der Prasentation.

Das Wichtigste, das Sie bei der Arbeit mit einem fremden Beamer beachten
sollten, ist, dass Sie den fremden Beamer vor der eigentlichen Préasentation
mit Ihrem Notebook zusammen testen.

Es ware nicht das erste Mal, dass auf Ihrem Notebook alles funktioniert, der
Beamer nach dem AnschlieBen an das Notebook diesen aber nicht findet. Das
kostet Nerven, selbst wenn Sie einen guten Geist neben sich haben, der ver-
sucht, den Fehler zu finden. Letztlich sind Sie es, der dem Publikum erkléaren
muss, warum Sie noch nicht anfangen kénnen.

KAPITEL 5
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Ein Beamer wird in PowerPoint behandelt wie ein zweiter Bildschirm. Wenn
Sie keinen Beamer haben, kénnen Sie auch einen zweiten Bildschirm an Ihren
Computer anschlieBen. Dieser muss jedoch Uber zwei Bildschirmeingénge
verfligen. Moderne Grafikkarten kénnen einen zweiten Bildschirm steuern,
haben also zwei Bildschirmeingénge. Dieser andere Bildschirmeingang kann
dann eine HDMI-Schnittstelle sein.

Moderne und kleine Notebooks haben in der Regel nur eine HDMI-Schnitt-
stelle und keinen VGA-Anschluss mehr. Das kann manchmal sehr &rgerlich
sein, wenn &dltere Beamer nur mit einem VGA-Anschluss arbeiten. Auch habe
ich es in der Praxis schon haufig erlebt, dass Notebook und Beamer zwar
Uber eine HDMI-Schnittstelle verfligen, die Gerate aber trotzdem keine Ver-
bindung herstellen kénnen.

Deshalb an dieser Stelle ein kleiner Tipp eines leidgeprtften Vortragsreisen-
den: Nehmen Sie auf alle Falle lhre gesamte Préasentation als PowerPoint-
Datei und als PDF-Datei auf einem USB-Stick mit. Schlimmstenfalls kbnnen
Sie sich dann vor Ort ein Notebook besorgen lassen. Und selbst wenn auf
diesem Notebook keine PowerPoint-Version vorhanden ist, kbnnen Sie zu-
mindest Ihre PDF-Datei benutzen. Das ist allemal besser, als gar nichts zei-
gen zu kénnen.

Aber hier gehen wir einmal davon aus, dass Sie lhr Notebook fur die Prasen-
tation benutzen. SchlieBen Sie also den Beamer an das Notebook. Windows
erkennt den Beamer in der Regel automatisch. Wenn Sie auf Nummer sicher
gehen wollen, starten Sie zuerst den Beamer und fahren anschlieBend das
Notebook hoch.

1 Als Nachstes starten Sie lhre Préasentation in PowerPoint. Gehen Sie auf
die Registerkarte Bildschirmprésentation, und wahlen Sie dort die Schalt-
flache Bildschirmprésentation einrichten.

Sie sehen rechts unten die Gruppe Mehrere Monitore. Hier klicken Sie im
Bereich Bildschirmprésentationsmonitor auf das kleine Dreieck und wéhlen
das Geréat aus, auf dem die Bildschirmprasentation gezeigt werden soll.
Es ist das Gerat, Uber das die Zuschauer die Prasentation sehen.

2 Vergessen Sie nicht, gegebenenfalls das Hakchen bei Referentenansicht
verwenden zu setzen.
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Bildschirmprasentation einrichten ? b
Arteler Prasentation Folien anzeigen
© [Brasentanon durch einen Redner (volle Bildschirmarofe)| Q e
() ansichtdurch eine Einzelperson (Fenster) CI Mon: 1 = pis: M 5
() Ansicht an einem Kiock (volle Bildschinmgr oBe) Zislqrupperiarientiete Prisniaion
=
AnTeigeoptionen
[ Wiederholen bis "Esc” gedrick wird Plachete Folie
) ; -

[: Prasentation ohine Kommentar L_ﬁ tanuell
Il , P
[] Prasentation ohne Animation © ‘nzeigedauer verwenden wenn vorhanden
[: Hardwaregrafikbeschleunigung deak tivieren
Siiftarbe: i v Mehr ene Momitore

Bilclsc hit mpr dsengationsmonitor
Laserpoimter farbe: ﬂ - el -

uflosung

Sktuelle 2uflosung verwenden v

B relerentenansicht verwenden

[ Ok Abbrechen
3 Nun starten Sie lhre Présen-
tation. E . ——+ 100%
B @ 0
16.03.2022

Naturlich funktioniert auch bei einer solchen Konstellation aus Bildschirm und
Beamer der Presenter hervorragend.

5.13 Drucken der Prasentation

Um eine Prasentation zu Papier zu

G) Guten Tag bringen - z. B. als Handzettel fur Ihr
Publikum — wahlen Sie im Menu-
slartsene ~ Neu

band Datei und anschlieBend Dru-
cken.

D Neu

= Offnen

Informationen

Leere Prasentation
Speichern

Speichern unter

2 Suchen

Drucken
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[ Mit PowerPoint beeindruckende Prasentationen erstellen

Drucken
d}, Demplae |

Drucken

Drucker

o Ocativia Destce]

D s
o

Einstellungen

(= A Falen drucken

[T -

Tt

[=0ves

m 37

T P e o

lediation

i Wi 2u innerer Ruhe und
ssenheit

Jetzt erhalten Sie verschiedene Einstellungsmdglichkeiten, die in folgender

Tabelle erklart werden.

Symbol

Bedeutung

Finstellungen

Benutzerdefinierter Bereich

Hier entscheiden Sie, ob Sie alle Folien
oder nur einige ausdrucken mdchten. Bei

Ganzseitige Folien Gliedenmg

Falientahmen

¥ Aul Smtenformat skalieren

Holie Qualitst

=3 Folien tragen Sie die Foliennummern ein, die
7u druckende Folien einzeln... Sie ausdrucken méchten. Diese Nummern
Folien: |1‘r;| |O mussen mit Semikolons getrennt werden.
Beispiel: 1;5;13;17.
Drucklayout = | Hier definieren Sie, wie viele Folien Sie auf
[:J einer DIN-A4-Seite haben wollen. Sie legen

dadurch die Handzettel fest und entschei-
den, ob und durch welchen Folienrahmen
die Folien auf einem DIN-A4-Blatt getrennt
werden sollen.
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Symbol

Sortiert
123 123 123

L L]

Sortiert

23 123 123

11
=] Getrennt
t 11 222

. Farbe
] Graustufen

; Reines SchwarzweiB

I
: Reines SchwarzweiB

[g] Exemplare: | 20

Drucken

Wenn Sie lhre Folien mit den Notizen
ausdrucken mdchten, wahlen Sie im
Drucken-Menu bei den Einstellungen

-

Drucken der Prasentation

Bedeutung

Hier legen Sie fest, in welcher Reihenfolge
die einzelnen Folien bei mehreren Exem-
plaren gedruckt werden sollen. Nehmen wir
an, Sie mochten die Prasentation zehnmal
ausdrucken. Soll erst zehnmal die erste
Seite, dann zehnmal die zweite Seite etc.
gedruckt werden, oder sollen alle Folien
einmal, dann alle Folien noch einmal etc.
gedruckt werden?

Eine farbige Prasentation auf einem Schwarz-
WeiB-Drucker auszudrucken, wirkt nicht
besonders schon. Besser ist es, hier Reines
SchwarzweiB auszuwéhlen. Das gilt nattrlich
nur flr den Ausdruck, die Prasentation bleibt
farbig.

Wenn alle Einstellungen stimmen, fuhrt
dieser Klick zum Druck. Hier kénnen Sie
Ubrigens auch noch festlegen, wie viele
Exemplare lhrer Prasentation ausgedruckt
werden sollen.

- E B

Ganzseilige Folien  Nolizenseten Ghederung

den Bereich Ganzseitige Folie und

klappen das Listenfeld auf. Hier wah-

len Sie Notizenseiten.

Handzettel

E 8 =

| Falie

[=1=]
oo

4 Folien honzontal 6 Folien honzontal 9 Folien honzontal |

Folienrahmen
' Auf Seitenformat skalieren

Hohe Qualitat

Wenn Sie jetzt drucken, bekommen
Sie oben auf dem Papier Ihre verklei-

nerte Folie und unterhalb die entspre-

chenden Notizen.

I:I Notizenseiten
—1  Folien mit Notizen drucken

Drucklayout =
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erPoint beeindruckende Prasentationen erstellen ]

Folien als JPEG-Dateien speichern

Sie kdénnen die

einzelnen Folien |hrer Prasentation als Bild im JPEG-Format

speichern. Dazu klicken Sie auf den Reiter Datei und wahlen dann Speichern

unter.

r
I} Speichem unter

> & Dokumente
> b Downloads
> @ Musik

> i videos

Dateiname:
Dateityp:

Autoren:

mpenDocument Prasentation

Wenn Sie nun d
typ zum Beispie

€ 2 v Moo
XPS-Dokument
Organisieren ~ PowerPoint-Vorlage
PowerPoint-Vorlage mit Makros
> P Bilder PowerPoint 97-2003-Vorlage
Office-Design
> @l Desktop PowerPoint-Bildschirmprasentation

A Ordner ausblenden

PowerPaint-Prisentation
PowerPaoint-Prasentation mit Makros
PowerPoint 97-2003-Prasentation

PowerPoint-Bildschirmprasentation mit Makros
PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation
PowerPoint-Add-In

PowerPoint 97-2003-Add-In

PowerPoint XML-Prasentation

MPEG4-Video

Windows Media Video

Animiertes GIF-Format

PNG-Format (Portable Network Graphics)
TIFF Tag Image File Format
Gerateunabhéngige Bitmap
Windows-Metadatei

Erweiterte Windows-Metadatei
SVG-Format (Scalable Vector Graphics)
Gliederung/RTF
PowerPoint-Bildprisentation

Strict Open XML-Prisentation

en richtigen Ordner aufgesucht haben, wahlen Sie bei Datei-
| JPEG-Dateiaustauschformat.

Jetzt mussen Sie nur noch entscheiden, ob Sie alle Folien als Bild haben wol-

len oder nur die

, von der aus Sie das Speichern unter gestartet haben.

Microsoft PowerPoint

o ‘Welche Folien mochten Sie exportieren?
Alle Falien Iur diese Folie Jbbrechen

X
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Prasentationen als Videodatei exportieren

Eine Prasentation lasst sich auch als Videodatei exportieren, und zwar in sehr
hoher 4K-Auflésung (= Ultra HD). Aber das bringt nattrlich nur was, wenn
auch die eingefligten Elemente eine entsprechende Aufldsung aufweisen.

Um aus einer in PowerPoint 2021 gedéffneten Prasentation eine Videodatei zu
erstellen, wahlen Sie Datei und dann Exportieren. Klicken Sie auf Video erstel-
len und entscheiden Sie sich per Men fur die gewtinschte Auflésung. Ach-
tung: Je héher die Auflésung, desto gréBer wird die Datei!

Meditation Philip Kiefer i & ? - a K|
© Exportieren
(R Startseite
\ r
B B pOF/xPs-Dokument erstellen Video erstellen
Exportieren Sie Ihwe Prasentation als Video, das Sie mit anderen
teden kinnen,
& Offnen = SchiiaBt alle aufgezeich
o aufgezsichnaten Zeitablaufe, Kommentare,
[ Video erseten e
®  Alle Animationen, L'hc\g.\ngl‘uml Medien werden beibehalten
Informationen -y
GiE)  Animiertes GIF erstellen Witers Informationsn
Speichorn
@ Bildschirmprasentation fiir CD (== FullHD (1080p)
Spaichorn untor verpacken | B Datel 1 o
P Ultra HD (4K}
Druck 3 E
il Eﬁl Handzettel erstellen N uimale Dateigrsbe und Ut HO-Qualitat (2680 % 21605
Froigeben @ Full HD (1080p)
|- &l Grofe Dates und Full HD-Cualitat {1440 « 10804
4 Dateityp andern
HD (720p)
@ Mittleve Datesgrofie und mattlere Qualitat (960 « 720}
£ Standard (480p)
2 Klemste Datespofie und miednigste Qualitat (640 « 4804

Legen Sie auBerdem noch die
Ultra HD (4K) . .
fal -
@‘f\? Maximale Dateigréfie und Ultra HD-Qualitat (2880 x... geWUnSChte Anzelgedauer der
. - Folien im Video fest. Klicken
[:——rl Aufgezeichnete Zeitablaufe und Kemmentare verwen... . . ]
c]) Folien ohne Anzeigedauer verwenden die Standardan... Sie nun auf die Schaltflache

Anzeigedauer der einzelnen Folien in Sekunden: | 0500 . Video erstellen. AnschlieBend

brauchen Sie nur noch den

E Speicherort fur die Videodatei

Video auszuwahlen und mit Spei-
erstellen

chern zu bestétigen.

Tipp: Diese Funktion kénnen Sie auch dazu verwenden, um eine ansprechen-
de Diashow mit Ihren Urlaubsfotos zu erstellen.
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6 Mit Outlook mailen und
organisieren

Outlook ist ein Programm, das unter anderem zum Versenden und Empfangen
von E-Mails tUber einen kommerziellen E-Mail-Versender wie Gmail, GMX,
T-Online oder andere zum Einsatz kommt. Sie brauchen im privaten Bereich
fur das Versenden von E-Mails also nicht nur Outlook, sondern auch einen
sogenannten Provider. Der Provider verschickt die E-Mails und empfangt sie
auch, wahrend Ihr Computer ausgeschaltet ist. Outlook holt eigentlich nur die
E-Mails bei lhrem Provider ab und liefert lhre E-Mails zum Verschicken an ihn.

Heute gibt es eine Vielzahl von Unternehmen, die lhnen kostenlos eine
E-Mail-Adresse anbieten. Das Postfach, das lhnen dabei zur Verfligung gestellt
wird, kann unterschiedlich groB sein. Stellen Sie sich das wie ein normales
Postfach vor: Wenn Sie bezahlen, bekommen Sie auch ein gréBeres Postfach.
Vielleicht werden Sie jetzt sagen, die GroBe des Postfachs sei flir Sie nicht so
ausschlaggebend, da Sie nie mehr als zehn oder 20 E-Mails pro Tag erhalten.

Eine durchschnittliche E-Mail ohne Anhang ist etwa 10 bis 50 KB groB, d. h.,
ein Postfach mit 1 GB Speicherplatz vertragt also rund 20.000 bis 100.000
E-Mails. Ich hoére Sie formlich lachen, denn bei 20.000 E-Mails kdnnten Sie
Uber funf Jahre lang jeden Tag zehn E-Mails empfangen und gespeichert
lassen.

Aber diese Rechnung ist Theorie, denn sobald Sie ein Bild oder einen ande-
ren Dateianhang per E-Mail zugeschickt bekommen, wird die GréBe des Post-
fachs wichtig, weil eine E-Mail durch Anhange schnell ziemlich groB wird. Stel-
len Sie sich einmal vor, Sie bekommen von Ihrem Sohn oder lhrer Tochter funf
Bilder des Enkelkinds oder Sie méchten den neuen GroBeltern Bilder schi-
cken, und das Postfach ist zu klein. Wenn dann die PostfachgréBe einmal
Uberschritten ist, kbnnen keine weiteren E-Mails mehr im Postfach gespei-
chert werden, und Sie kdnnen mit Outlook keine mehr abholen. Also erkun-
digen Sie sich bei Ihrem Provider nach der GréBe des Postfachs.

Im privaten Bereich ist Outlook ein Programm, das mit Ihrem Postfach beim
Provider kommuniziert. Damit das klappt, missen Sie Outlook mitteilen, wie
diese Kommunikation erfolgen soll. Es ist eigentlich wie bei einem richtigen
Postfach: Sie missen die Adresse des Postfachs kennen, Sie brauchen den
Schlussel, mit dem Sie lhr Postfach 6ffnen kénnen, und Sie missen wissen,
wohin Sie Briefe (E-Mails) legen, damit diese abgeschickt werden kénnen.
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Aber Outlook ist nicht nur ein E-Mail-Programm, sondern auch ein sehr guter
Terminkalender, der Sie nicht nur an Ihre Termine erinnert, sondern auch an
Geburts- oder andere wichtige Tage — und das sehr zuverlassig. Oder mus-
sen Sie bis zu einem bestimmten Termin eine Hausarbeit oder eine Semes-
terarbeit fertig haben, und dazwischen sind noch zwei Priifungen zu machen?
Sie kénnen auch |Ihre Aufgaben in Outlook verwalten und brauchen keine
Knoten in irgendwelchen Taschentlichern mehr.

Darlber hinaus haben Sie die Telefonnummer und die Adresse von Tante
Hedwig ebenso immer parat wie die Marke der Lieblingsplatzchen |Ihres Be-
treuers an der Uni. Wie das alles geht, erfahren Sie in diesem Abschnitt.

6.1 Erste Schritte

Bevor Sie Outlook auf Inrem Computer einrichten, missen wir noch einige
wichtige Begriffe klaren, die im Laufe des Einrichtungsprozesses auftauchen.

Um Daten zwischen Outlook und dem Provider austauschen zu kénnen, be-
nétigen beide ein sogenanntes Protokoll. In einem Protokoll sind Anweisungen
zusammengefasst, damit jeder am Datenaustausch Beteiligte weiB, wie die
Daten aufgefasst werden sollen.

Wenn Ihnen zum Beispiel auf der Autobahn das Kennzeichen BI-AB 123 auf-
fallt, wissen Sie sofort, dass die Buchstaben links vom Bindestrich den Code
fur die Stadt darstellen. In der Codetabelle des Protokolls (Gesetzestext) er-
fahren Sie, dass Bl das Kennzeichen fiir Bielefeld ist. Bielefeld existiert also
doch, zumindest als Kfz-Kennzeichen. Auch flr die beiden Buchstaben rechts
neben dem Strich gibt es eine gesetzliche Entsprechung (Protokoll).

Protokolle regeln also, wie Daten zu interpretieren sind. Im Computerbereich
gibt es Hunderte verschiedener Protokolle. Gliicklicherweise miissen Sie die-
se nicht kennen, sondern nur Ihr Computer. Und es ist klar, dass Ihr Compu-
ter die gleiche Sprache (Protokoll) sprechen muss wie der Computer lhres
Providers. Zwei wichtige Protokolle im E-Mail-Verkehr sind POP3 und IMAP.

POP3 und IMAP - was ist das?

Das Post Office Protocol (POP) ist ein Ubertragungsprotokoll zwischen einem
E-Mail-Computer und einem E-Mail-Server. Die 3 im Protokollnamen steht ftr
die dritte Version des Protokolls. Der Vorteil dieses Protokolls ist, dass keine
standige Verbindung zwischen dem Clientcomputer, also lhrem Rechner, und



Erste Schritte

dem Server bestehen muss. Die Verbindung wird aufgebaut, die E-Mails wer-
den abgerufen, und dann wird die Verbindung wieder beendet. Obwohl POP3
in seinem Funktionsumfang sehr beschrankt ist und nur das Auflisten, Abholen
und Léschen von E-Mails am E-Mail-Server erlaubt, unterstiitzen die meisten
Provider dieses Protokoll.

Ein weiteres Protokoll, das Ihnen vielleicht als Buchstaben tiber den Weg lau-
fen koénnte, ist das Simple Mail Transfer Protocol (SMTP). Es ist ahnlich
einfach gestrickt wie POPS3.

Wenn aber Ihr E-Mail-Programm mehr kénnen soll als Auflisten, Abholen und
Léschen von E-Mails, missen andere Protokolle eingesetzt werden. Eines da-
von ist IMAP (Internet Message Access Protocol).

Bei IMAP liegen die E-Mails in einer Ordnerstruktur auf dem Server des Pro-
viders. IMAP stellt die E-Mails also so bereit, als wiirden sie auf einem lokalen
Computer liegen. Der groBe Vorteil dabei ist, dass die E-Mails tberall auf der
Welt mit mobilen Geréaten abgerufen werden kénnen, aber auf dem Server
bleiben. Das heiBt, wenn Sie die E-Mails mit dem Smartphone im Urlaub ab-
rufen, kdnnen Sie sie noch einmal nach dem Urlaub ganz normal auf lhren PC
bringen. Sie sehen daran, wie wichtig es ist, ein gentigend groBes Postfach
beim Provider zu haben.

Und selbst wenn Sie noch einen leistungsschwachen Rechner haben, kdnnen
Sie Ilhre E-Mails abrufen, denn die Arbeit wird mit IMAP nicht auf lhrem Rech-
ner, sondern auf dem Server lhres Providers durchgefuhrt.

Wie gesagt, es interessieren uns hier keine Einzelheiten der verschiedenen
Protokolle, Sie sollten sich nur die Begriffe einpragen und wissen, worum es
bei Protokollen generell geht.

So richten Sie Outlook als E-Mail-Programm ein

Das Einrichten ist eine wirklich schnelle Sache, besonders wenn Sie bereits
mit einer alteren Outlook-Version gearbeitet haben. In diesem Fall wird Outlook
namlich alle lhre Einstellungen tbernehmen. Wenn Sie Outlook aber zum ers-
ten Mal benutzen, startet erst mal ein Assistent, der Ihnen ein leichtes Konfi-
gurieren ermdglicht. Dabei bietet Ihnen Outlook die automatische Konfigura-
tion Ihres Providers an. Das funktioniert in der Regel erstaunlich gut. Wenn Sie
aber von lhrem Provider alle Informationen bekommen haben, kénnen Sie die
Einrichtung notfalls auch manuell durchfiihren.
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R Outlook

E-Mail-Adresse

philip kiefer@example.com

Erweiterte Optionen a

|sf leh mésehte mein Kanta manuell Pi|1|irhh=n|

Kein Konto?  Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fiir den Einstieg

Sollte die automatische Installation nicht funktionieren, schauen Sie bei lhrem
E-Mail-Provider nach. Viele Provider wollen bei der Einrichtung ganz spezifi-
sche Angaben, die auf deren Webseiten meist sehr ausftihrlich erklart werden.
Im Assistenten unter Erweiterte Optionen erhalten Sie die Méglichkeit, das
E-Mail-Konto manuell einzurichten.

Falls Sie noch nicht Uber eine E-Mail-Adresse verfugen sollten, kénnen Sie
eine Outlook.com-Adresse Uber den Assistenten einrichten. Dazu klicken Sie
auf Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fiir den Einstieg.

So sieht die Oberflache aus

Nachdem Sie sich mit einem E-Mail-Konto angemeldet haben, wird lhnen die
Oberflache des Programms Outlook angezeigt, und zwar in der Kategorie
E-Mail. Auf den ersten Blick erkennen Sie ein im Vergleich mit den anderen
Office-Programmen »vereinfachtes Mentband«. Falls lhnen dieses nicht zu-
sagen sollte, klicken Sie auf das Dreieck rechts im Mentiband und wéhlen die
Option Klassisches Meniiband. Die folgende Darstellung basiert allerdings auf
dem vereinfachten Meniiband.

Das Hauptfenster von Outlook 2021 ist standardmé&Big in drei Bereiche unter-
teilt. Auf der linken Seite finden Sie den Navigationsbereich. Dort finden Sie
den Posteingang mit den aktuellen E-Mails.
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E-Mails, die Sie zwar schon geschrieben, aber noch nicht abgeschickt haben,
befinden sich unter Entwiirfe. Sie sehen hier auch einen Bereich mit allen
gesendeten oder geléschten Objekten. Der Bereich Geléschte Elemente ist
besonders interessant, wenn Sie einmal eine E-Mail angeklickt und dann ver-
sehentlich auf die (Entf}-Taste gedriickt haben. Solche E-Mails werden namlich
in den Bereich Geldschte Elemente verschoben und kénnen dort wieder her-
ausgeholt werden. Wichtig ist, dass dieser Bereich nicht automatisch geléscht
wird. Wenn Sie also nie in den Ordner Geléschte Elemente gehen, um dort
wirklich mal aufzurdumen, wird da nichts geléscht. Dadurch kann aber Ihre
Datendatei im Laufe vieler Jahre sehr groB werden. Rdumen Sie also ab und
zu einmal in diesem Papierkorb auf.

In der Mitte des Fensters finden Sie den E-Mail-Bereich. Dort sehen Sie alle
lhre empfangenen und noch nicht geléschten E-Mails. Wenn Sie hier eine
E-Mail anklicken, kénnen Sie im rechten Bereich diese E-Mail lesen. Das ist
also der Lesebereich. Das Lesen in diesem Lesebereich ist aber nicht unbe-
dingt komfortabel, deshalb kénnen Sie jede E-Mail durch einen Doppelklick
in einem separaten Fenster 6ffnen.

Wie Outlook Ihr Standard-E-Mail-Programm wird

Unter Windows steht Ihnen auch die E-Mail-App Mail zur Verfligung, die ge-
gebenenfalls als Standard-E-Mail-Programm zum Offnen von E-Mail-Links
eingerichtet ist. Outlook als Standard-E-Mail-Programm auch hierfiir zu ver-
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wenden, ist dann sinnvoll, wenn Sie 6fter auf einer Internetseite durch einen

dortigen Klick eine E-Mail an den Seitenbetreiber schicken wollen. Dann wird
sofort lhr Outlook geéffnet.

1 Rufen Sie die Suche in den Einstellungen auf, z. B. mit der Tastenkombi-

nation (s)+(1).

2 Nun suchen Sie nach der Einstellung Standard-Apps.

¢ Einstellungen

Philip Kiefer Suchergebnisse
philip.kiefer@
standard-apps X o
HE System
@  Bluetooth und Gerite (@ standard-Apps

@ MNetzwerk und Internet

3 Die folgende Vorgehensweise ist bei Windows 10 und Windows 11 unter-
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schiedlich. Unter Windows 10 wahlen Sie einfach Outlook als Standard-
programm in der Kategorie E-Mail aus. Unter Windows 11 &6ffnen Sie hin-
gegen den Eintrag Outlook und entscheiden nun, dass Sie Outlook auch
far die Mailto-Funktion nutzen méchten.

Apps > Standard-Apps > Outlook

FEEDS

m 0 Wie soll dieses Element gecffnet werden?
u

Diese App weiterhin verwenden

MAILTO

LY
= U Weitere Optionen

Y Microsoft Edge
STSSYNC

W et
Qutlogk
s B

Suchen Sie nach einer App im Microsoft
Store

WEBCAL oK

+  Stanuara wanen




Erste Schritte

E-Mail-Format und Rechtschreibpriifung

Sie koénnen in Ihre E-Mails die tollsten Gestaltungselemente einbauen und sie
dann verschicken. Doch leider gibt es auch heute noch — wenn auch sehr
wenige — E-Mail-Anbieter, die solche formatierten E-Mails nicht korrekt dar-
stellen kénnen. Dann wére es sinnvoll, lhre E-Mails als unformatierten Text zu
verschicken.

Es kann unter Umsténden sinnvoll sein, diese Einstellung als Standard zu ver-
wenden. Sie kdnnen diesen Standard setzen, wenn Sie Uber den Reiter Datei
in die Optionen gehen und dort auf die Kategorie E-Mail klicken. Hier wahlen
Sie dann Nur-Text aus.

E
Outlock-Opticaen ? %

o . =
’ Q finden Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstelite und em plangene Nachrichten

E-Mad

Kalender Machrichten varfassen

Pers —

L s achaichten, Editooptionen.
utgak E

ngen fir Na
HTML ]ﬂ

tscl Rich-Text Rechtschredbung und AutoKomektur

[=3 Oviginalnachricht bei Antworten ...|..‘ gforieen
@' Erstollen ocler andom Sio Signaturen fur Nachrichton Signaturen

den Schaellzugritt

dardlschriftart und Formatvordagen sowie
o Briefpapior und Schiftarten

1 Verwendung des Lesebereiche als gelesen marksert
J Lesebersich

Jetzt brauchen Sie sich aber nicht zu sorgen, dass Sie moéglicherweise nie
mehr verrickt formatierte E-Mails verschicken kénnen. In jeder E-Mail, die Sie
schreiben, kdnnen Sie immer wéhlen, in welchem Format diese verschickt
werden soll. Wo Sie fir eine bestimmte E-Mail den Standard verandern kon-
nen, schauen wir uns bei den E-Mails an.

Hier setzen Sie nur den Standard. Wenn Sie aber alle lhre Empfénger kennen
und wissen, dass sie das HTML-Format (also mit allen Formatierungen) lesen
kénnen, brauchen Sie lhren Standard nicht zu &ndern.
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Im gleichen Bereich kénnen Sie auch festlegen, dass Outlook vor dem Ver-
senden einer E-Mail diese auf Rechtschreibung Uberprifen soll. Das Hakchen
bei Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen ist standardméBig nicht
gesetzt, lhre E-Mail wiirde also ohne Rechtschreibprifung verschickt werden.
Erst wenn Sie das Hakchen setzen, wird |hre E-Mail Uberpruft.

Ordner »Geloschte Elemente« leeren

Ich sagte bereits, dass Outlook den Ordner Geléschte Elemente nicht auto-
matisch leert, was |hre Datendatei im Laufe der Zeit ziemlich vergréBern wird.
Aber Sie kénnen naturlich den Bereich Geléschte Elemente von Outlook
selbststéandig leeren lassen — und zwar jedes Mal, wenn Sie Outlook beenden.
Das kann aber recht gefahrlich werden, denn wenn dieser Ordner geldscht
ist, kbnnen Sie nichts mehr zurtickholen. Wo kénnen Sie die Einstellung vor-
nehmen, dass Outlook den Ordner Geléschte Elemente selbst leeren soll?

1 Unter dem Reiter Datei klicken Sie auf Optionen.

2 Hier wahlen Sie die Kategorie Erweitert und setzen im Abschnitt Starten
und Beenden von Outlook ein Hakchen bei Beim Beenden von Outlook die
Ordner "Geléschte Elemente" leeren.

r
Oubook-Epptionen 7 X

BEB optionen fi clas Arbeiten mit Outlook
s

abondes Outlook-Bereiche

Navigation

Lesebereich

Erinnenmgen
["‘ =
4 b

Stife

Setzen Sie hier das Hakchen aber nur, wenn Sie absolut sicher sind, was Sie
tun, und sich tber die eventuellen Konsequenzen im Klaren sind.
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6.2  Anlegen von Kontakten

Das Verwalten Ihrer Kontakte ist ein weiterer wichtiger Teil von Outlook, denn
es ermoglicht den schnellen und zuverlassigen Zugriff auf E-Mail-Adressen von
Freunden, Bekannten und Kollegen. Dartiber hinaus lassen sich hier auch wei-
tere Informationen Uber Personen speichern. Welche Gesprachsthemen sollte
man vermeiden, wenn man bei den Herren Muller-Lidenscheidt und Dr. Kl6b-
ner zum Abendessen eingeladen ist? Etwa das Thema »Enten in der Badewan-
ne«? Welche Platzchensorte liebt Ihr Prof an der Uni? Ich weiB, solche Dinge zu
speichern, ist nicht unbedingt die Aufgabe von Outlook, aber man kann es pro-
blemlos daftr benutzen, um sich vor eventuellen Peinlichkeiten zu bewahren.

Kontakte pflegen - in Outlook

Sie 6ffnen den Kontaktebereich durch Klick auf
das Symbol mit den zwei Képfen. Sie finden es
unten links in der Navigationsleiste. Dabei spielt
es keine Rolle, auf welcher Registerkarte Sie | flemente 74
sich befinden. Wenn Sie lediglich den Mauszei-

ger auf das Symbol bewegen, wird ein Fenster flr die Personensuche einge-
blendet, ohne dass Sie die Kategorie wechseln missen.

Die einfachste Méglichkeit, in den zunachst leeren Kontaktbereich etwas ein-
zugeben, ist ein Klick auf Neuer Kontakt. Nun 6ffnet sich ein Kontaktformular,
in das Sie die entsprechenden Inhalte der Person eintragen kénnen.

@ A Suchen

Datei  Start Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

A= Neuer Kontakt ~ ]]I[ Léschen E Verschieben ~ m An OneNote senden

<
v Meine Kontakte a

123
Kontakte ) Fritz Mustermann
h fritzmustermann@example.com

Nun wird lhnen eine Vielzahl von Feldern angezeigt, deren Bezeichnungen je-
weils angeben, womit die Felder zu flllen sind, also z. B. Name, Telefonnum-
mern, Adressen usw. In das Feld Notizen geben Sie das ein, was Sie sich zu
der betreffenden Person merken wollten. Das ist der Bereich fur die Platzchen-
wulnsche und die Themen, die bei einem Geschéftsessen nicht angeschnitten
werden sollten.
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8  Unbenannt - Kontakt - a »
Datei  Kontakt Einfiigen Tectformatieren  Oberprifen  Hilfe &' Was machten Sie tun?

B Speichern & schlieBen  [I] Loschen = Speichernund neuer Kontakt ~ A3 Weiterleiten - [Jl] An OneMote senden

Hame I IF 7]

Hotizen

Tebelonoummen
Geshillih. | =
Privat |-

Fasgeschatd_ | v

haobilteleton | v

fressen

Geschafich | ~
Bies it e
Postanscteil

Dieses Notizfeld kdnnen Sie Uber die Registerkarte Text formatieren mit den
gleichen Elementen formatieren, die Sie bereits aus Word kennen, allerdings
werden die Formatierungen nur angezeigt, wenn Sie den Kontakt 6ffnen.
Wenn Sie nun auf das leere Kontaktbild klicken, kénnen Sie das Bild der Per-
son einfligen.

G Philip Kiefer - Kontakt - (u] ¢
Datei  Kontakt Einfiigen Text formatieren  Uberprifen  Hilfe @ Was mochten Sie tun?

T o~ ¥ | calibri Teaksr ~ 14 < [F| k u 2 - A o FE e

Jihl

i

i
‘

i v

Pame Philip Eieder

Philip Kiefer

Fieler Phulip - Mstersiralie 11
BT4TAT Musterstadt

~ | philplieterfe-ampledomn
Phulip Eiefer [phdiphieforSesample com)

Hier steht eine Notiz.

- 0122456789
Privat -
Far geschati |

Mtilteleton_ | w

» | hhnterswale 11

STATET Lhusterstadit @

Faree

Markt+Technik



Anlegen von Kontakten KapiTEL 6

Ist alles eingegeben, klicken Sie auf Speichern & schlieBen. Nun erhalten Sie
lhre Kontakte in Form einer Liste.

" T
@ Fritz Mustermann i Philip Kiefer

[ E-Mail senden

£ Klaus Mustermann

; Mausmusiermannésexamgle.com
i Kontakt

Phll\p Kiefer

b U Kontaktinformationen
Carolus Mustermann Adresse (geschaftlich)
arolusmastarmann pesample.com o Telefon (Arbeit) o Musterstrae 11
ilip.kiefer@example.com 0123456789 © BT4787 Musterstadt
Deutschland

@ Frau Frieda Mustermann

M ax Mustermann

naLmistermann @ example.com Notizen
Donnerstag, 17. Marz 2022 10:06:
@ MO”" Mustermann Hier steht eine Notiz
mpiecom

@ Paul Mustermann

Mochten Sie aber lieber die Informationen auf kleinen Visitenkarten, ist auch
das kein Problem. Klicken Sie im Menuband auf der Registerkarte Ansicht und
dort unter Ansicht dndern einfach auf die Ansichtsoption Visitenkarte.

& P Suchen
Datei  Stan  Senden/Empiangen  Anslcht  Hilke
Oy Ansicht dndern = | {5 Aktslie ansicht~ Bl Anordnennach-  T| Sortiemeihentclge umkehren  [S Engers Abstinde verwenden [T Layout -
[+ 1 ¢
| aa ) (85 L 9
cners | Viterkaste | Lt Telofon ——
| ustermann Klaus Mustarmann Philip Kisfor

Mhasterswobe 11
E7ATST tersiack

st st

acht spzeich
. 847473 Ao sk
et i where Kontebtondies abersebanen R
nimrman Cacin st Fried e e s
Carolus Mustermann Frau Frieda Mustermann Max Mustormann

Pihster s s Gario |
12045
Beliltebebon 0

Wenn Sie sich lhre Adressen griindlich anschauen, kénnten Sie z. B. sehen,
dass bei einer Person noch keine E-Mail-Adresse eingetragen wurde. Kein
Problem! Klicken Sie doppelt auf die Person. Dadurch kommen Sie wieder in
das Formular hinein und kénnen es beliebig &ndern. Nur missen Sie dann
naturlich erneut auf Speichern & schlieBen klicken.
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Kontakte gruppieren -

Wenn Sie haufig E-Mails gleichen Inhalts an
dieselben Personen schicken, etwa an ein _
Team in Ihrer Firma oder an die Mitglieder Ih- | | a= nauer Kontakt ~ L5scH
res Gartenbauvereins, bietet es sich an, diese :

Personen zu einer Kontaktgruppe zusammen-
zufassen. Solche Kontaktgruppen kénnen Sie T B Termin

Datei  Start  Senden/Empfangen

=1 £-Mail-Nachricht

dann als Empfénger in die E-Mails eintragen [R Besprechung

und brauchen so nicht mehr die einzelnen = Kantakt
Personen auszuwéhlen. B ae

Um eine neue Kontaktgruppe zu erstellen, kli- AR Kontaktgruppe
cken Sie auf der Registerkarte Start auf den - o e ey RO

zur Schaltflache Neuer Kontakt gehdrenden
Pfeil und wéhlen im Menu den Eintrag Kontakt-

gruppe.

Weitere Flemente >

Geben Sie lhrer Gruppe einen sinnvollen Namen, sodass Sie schon am Na-
men erkennen kdnnen, welche Personen sich darin befinden.

@ Unbenannt - Kontaktgruppe
Datei  Kontaktgruppe Einfligen  Text formatieren  Uberprifen

553 Speichern & schliefen [@ Gruppe léschen 85 Gruppe weiterleiten v

Ilame Gartenbauver en{

D Flame « E-M

Dann klicken Sie auf Mitglieder hinzufiigen und entscheiden sich, aus welchem
Bereich Sie Personen hinzufligen moéchten. In der Regel wird es die Gruppe
Aus Outlook-Kontakten sein.

R Unbenannt - Kontakigruppe
Datei Kunlﬂk!EmEE Einfigen Text formatieren  Uberprifen
o) .
Motizen || 34 Mitglieder hinzufiigen v

& speichern & schiieBen  [i] Gruppelsschen R3 Gruppe weiterleiten~ | o Mitglieder

Gorterbaeran ,.f"'y 2

[ riame~ -l i
Ex wurden beine Elemente gehmden die den Suchd 54 Heuer E-Mail-Kontakt

3 s Outlook-Kantakten

s Adrecchuch
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Nun wéahlen Sie aus dem Fenster alle Personen, die Sie zu einer Gruppe zu-
sammenfassen moéchten. Dabei kénnen Sie die einzelnen Personen mit der

(Strg}-Taste markieren.

Mitglieder auswahlen: Kentakte

Suchen: @) 4lle Spalten () Fiur HMame

Hame Anzeigename

1, Frieda Mustermann
B Friz Mustermann

B Max Mustermann
A nor
£ Paul Mustermann
£ Philip Fiefer

P Schachverein

2 Muslermann

Schachversin

>

Adressbuch:

|Kontalte - philip Kiefer@

Erweiterte Suche

E-Mail-Acdresse

iedamustermann@exa...

PAae Bustermann {masm_ mamustermanndesam

1 Carolus Mustermann -... carolus.mustermann@exa... carolusmustermann@exa... a
Frieda Mustermann (fr
iz mustermann@e-amp... fritz mustermann@examp..

2 Klaus Mustermann klaus mustermanni@exam.. klausmustermann@ exam.

mori L mustermanni exa... moribmustermannidexa. .
paul mustermann@exam..
Philip Fiefer (philipkiefer.. philipliefer@eamplecom

paul mustermanne exan...

v
4 >
Mitgglieeler caralus mustermann@ecample.com; Frieda Lustermann (frieda mustermann@e-ample.com);
Elavsmustermann@esample com; montz mustermann@esample. com; paul mustermann@example.com
Ok shbrechen

Wenn Sie alle ausgewahlt haben, klicken Sie auf Mitglieder und dann auf OK.
Nun stehen die Adressen in lhrer neuen Kontaktgruppe, und Sie kénnen die
Gruppe mit Speichern & schlieBen speichern.

123 )
Fritz Mustermann
B fritmustermann @eamele.com

£ Klaus Mustermann

Klsus mustermann @examplecom

e Gartenbauverein
Philip Kiefer
M philip kiefer@exsmple. com
o Carolus Mustermann
caralus. MustermannSeanm ple.com
" Frau Frieda Mustermann
B friedamustermann@eesmple.com

u Max Mustermann

manmustermann@examplecom

Gartenbauverein

5 Mitglieder

=1 E-Mail sondon *++

Info  Mitglieder

Informationen zu dieser Kontaktgruppe

Mitglieder

([ FM | carolus.mustermann, Frieda

Notizen

{frieda.

& Figen Sie hier Ihre sigenen Notizen hinzu

mple.com) und 3 andere

Kontaktgruppen sind ein schénes Mittel, um sich die E-Mail-Adressierung
etwas zu erleichtern. Aber htiten Sie sich, Ihren Kontakte-Bereich mit zu vielen
Kontaktgruppen zu fullen. Man verliert schnell den Uberblick dartiber, wer in

welcher Kontaktgruppe ist.

Markt+Technik
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6.3  Senden und Empfangen von E-Mails

Empfangen von E-Mails

Kommen wir nun zum Senden und Empfangen von E-Mails. Outlook ist ja nicht
nur ein Programm zum Versenden, sondern auch zum Empfangen, d. h., Out-
look meldet sich online bei Ihrem Provider an, holt sich dort die eingegangenen
E-Mails ab, speichert sie auf Ihrer Festplatte und meldet sich dann wieder
beim Provider ab.

Dieser Vorgang geschieht regelméaBig. Solange Outlook gedffnet ist, solange
wird es nach einem festgelegten Intervall die Post abholen.

Der Standardwert fir das Nachschauen und Senden ist 30 Minuten. Outlook
schaut also alle 30 Minuten nach der Post. Dieser Wert geht in Ordnung, wenn
man sowieso nur einmal am Tag seine E-Mails abruft. Wer aber seinen Com-
puter haufiger und langer benutzt, flr den ist der Wert schlicht zu lang.

Mit der (F9)}-Taste oder per Schaltflache Alle Ordner senden/empfangen kénnen
Sie Outlook zwar jederzeit zu einem spontanen Nachschauen veranlassen,
aber besser ware es, wenn Outlook das Intervall selbst verklrzen kénnte, was
es natlrlich kann.

1 Gehen Sie dazu auf die Registerkarte Senden/Empfangen, und wahlen Sie
die Schaltflache Senden-Empfangen-Gruppen.

2 Nun wahlen Sie Senden-Empfangen-Gruppen definieren.

[07] £ Suchen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

£ alle Ordner senden/empfangen > llesenden [ Ordner aktualisieren | 07 Senden-Empfangen-Gruppen ~ Status an
q 0" Ale Konten"-Gruppse
Alle Ungelesen Mach Datum » T | iy “philip.kieferd
~ philip kiefer@ eelveH stxzkWoche Posteingane
fusfemoang Windows Insider Pro. [B] Adresshuch henuterdaden
Entwiirfe Lernan Sie uncere 2022 Windo. 02032022
Erfabwen Sie die neuester {& Senden-tmpfangen-Gruppen definieren
Gesendete Elemente
Gelsechta Eloments w Alter Automatisches Senden/Empfangen deaktraeren
Arci Windows Insider Pro. —
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3 Bei Automatische Ubermitt-
lung alle wahlen Sie 10 Mi-
nuten (oder jeden anderen
Wert, den Sie méchten).

Neue E-Mails befinden sich im
Ordner Posteingang.

Senden-Empfangen-Gruppen x

G Senden-Emplangen-Gruppen enthalten eine Sanimlng von Konten und
S Ordnern. Sie kénnen fur die Gruppen fesdegen welche 2ufgaben wahrend
einer Ubermitdung ausgefuhrtwerden.

Gruppenname Ubbermitiung

alle Konten Online und Offiine

Flew..
Bearbeiten..
Kopieren..
Entdernen
Umbenennen

Einstellungen fur Gruppe "Alle Konten™

B Diese Gruppe bei der Ubermitdungmit einbeziehen (F9)
m =
w -

nclen des Progran

B sutomatische Ubermittung alle Minuten

[ cutomatische Ubermittung beim B
Im Offlinemadus

ﬂ Diese Gruppe bei der Ubermitdung mit einbezielen (F9)

=] ..
- Miruten

[ selieBen

[ automatische Ubermittiung alle 30

Datei  Start Senden/Empfangen

';:3’ Alle Ordner senden/empfangen

Ansicht

B Alle senden

Alle

Hilfe

E-E'* Ordner aktualisieren E‘?

Ungelesen Nach Datum » T

w philip kiefer@

e K

Gesendete Elemente

Entwiirfe

Geltischte Flemente

Archiv

Entwiirfe (Nur dieser Computer)
Junk-E-Mail

Postausgang

Private E-Mails

RS55-Feeds

v Vorletzte Woche

v Alter

Windows Insicler Pro...
Lernen Sie umsere 2022 'Windo 0203 2022

Erfabiwen Sie che nevesten

Windows Insicler Pro...
11 Bea
The future of Windows is here.

Announcng 'Windows 02.07.2021

Windows Insider Pro...
Introducing Windows 11
Get closer to what you lave

28.06.2021

Sie kdénnen eine E-Mail auf einem kleineren Bildschirm wesentlich besser le-
sen, wenn Sie sie mit einem Doppelklick in einem separaten Fenster 6ffnen.

Markt+Technik
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Nun endlich - das Schreiben einer E-Mail

Zum Schreiben einer E-Mail klicken Sie auf der Registerkarte Start ganz links
auf Neue E-Mail.

0] 5 Suchen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

3 Neue E-Mail ~ \Iﬂl - =5 M- o 5 vl E‘a‘r-rf--'l1iohr-n o

Sollten Sie diesen Befehl nicht sehen, befinden
Sie sich wahrscheinlich nicht im E-Mail-Bereich = oA

von Outlook. P,
lemente: 74
. . . . . 10°C
Vergewissern Sie sich, dass links unten in der Be- g
reichsleiste E-Mail ausgewéhlt ist. Das folgende
Formular ist sicher sehr intuitiv bedienbar.
R  Unbenannt - Nachricht (HTML) - 0 ®
Datei  Nachricht Einfigen Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe @ Was mochten Sie tun?

B- -

fon philip ks

B

Deshalb sollen nur ein paar Bemerkungen zu speziellen Bereichen einer
E-Mail gemacht werden. Wie jeder Brief braucht auch eine E-Mail einen Emp-
fanger. Den geben Sie im Feld An ein. Wenn Sie den Empfanger dort
eintragen, achten Sie aber auf die exakte Schreibweise der E-Mail-Adresse.
Jeder kleinste Punkt ist da wichtig. GroB- und Kleinschreibung spielen hinge-
gen keine Rolle.

Wahrscheinlich werden Sie nun fragen, weshalb Sie die E-Mail-Adresse hier
noch einmal eingeben sollen, wenn Sie fur den Empfanger Kontaktdaten hinter-
legt haben. Klar, wenn |hr Empfanger als Kontakt angelegt wurde, brauchen Sie
nur auf die Schaltflache An zu klicken, um an die E-Mail-Adresse zu kommen.
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Marnen auswahlen: Kontakte x
Suchan: 0 Alle Spalten () Fur [Mame Adressbuch:

| » Kontakte - philip kiefer « | Erweiterte Suche
FMame Anzeigename E-Mail-Adresse

R Carolus Mustermann -... carolusmustesmann@exa.. carolusmuslermann@exa.

R Frieda Mustermann Friecla Mustermann (fried... friedamustermann®e-a.

0 Frit tustermann frizmustermann@esamp.. fritmustermann@e-amp,
e L rein I i

2 Elaus Mustermann Klaus mustermanné@@esam_ klausmustermanni@es am,
2 Mas Mustermann Pobix Mustermane (mam.. masamuster mannéesam
A Moz Mustermann  MoNmustErmann@ea.. morizmustenmann@e:a
B Paul tustermann paul mustermanni@esam - paul mustermanni@esam
0 Philip Kiefer Bhilip Kiefer philipkiefer.. philipkiefer@example com
P Schachverein Schachverein

iabrechen

In dem gedffneten Fenster wéhlen Sie durch Klick den entsprechenden Emp-
fanger aus. Sie sehen in diesem Fenster Ubrigens auch alle lhre angelegten
Gruppen, wie zum Beispiel unsere Kontaktgruppe Gartenbauverein.

In diesem Fenster sehen Sie aber noch zwei weitere wichtige Adressbereiche
neben An: Cc und Bcc.

Wenn lhre E-Mail nur einen Empfanger hat, markieren Sie ihn mit einem Klick
und klicken dann auf An.

Nun kénnten Sie theoretisch einen zweiten Namen auswéhlen und ihn eben-
falls in den Bereich An einfligen. Das heiBt, in das Feld An geben Sie alle Emp-
fanger der E-Mail ein. Jeder Empfanger im Bereich An wird die E-Mail-Adres-
se der anderen in diesem Bereich sehen kénnen.

Mochten Sie aber andeuten, dass weitere Empfanger diese E-Mail nur zur In-
formation erhalten sollen, setzen Sie diese Personen in den Cc-Bereich.

Cc steht fur Carbon Copy. So nannte man im alten Briefverkehr einen Durch-
schlag, der nur zur Information oder zur Kenntnisnahme lbersandt wurde.
Das stammt noch aus den Zeiten ohne Kopiergerat oder Computer.

Mit der Konstellation aus folgender Abbildung signalisieren Sie, dass Carolus
Mustermann die E-Mail bekommt und bitte auch reagieren méchte, wahrend
Frieda und Moritz Mustermann sie nur zu deren Information bekommen. Wich-
tig hier: Alle drei Beteiligten sehen die E-Mail-Adressen der jeweils anderen.
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Marnen auswahlen: Kontakte x
Suchen: le\ehpaltm C)Ilurlame Adressbuch:
- Fontak te - philip kiefer 6 v | Erweiterte Suche
Flame Anceigename E-Pail- 2elresse

2 Caralus Mustermann - caralus mustermanni@esa canolusmustermannigesa

R Frieda Mustermann Frieda Mustermann (fried... friedamustermann@exa...

R Fri Mustermann frzmustermann@®e<amp... frizmustermann@e-amp..
- | . | "
B Klaus Mustermann Klaus mustermannaeram . Klausmustermanndeam...
2 M Bustermann Polars Pelustier rmane fmasm . mas mustermann@esam
2 Moritz Mustermann mofiZmustermanng exa.. merizmustermanni
R Paul Iustermann paulmustermann@@exam.. paul Mustermann@ e am...
0 Bhilip Kiefer Bhilip Kiefer (philipkiefer. philipkiefer@example.com
P schachverein Schachverein
v
4 »
Ay carolus mustermannidesample com
e Frieda Mustermann (iriecla nustermann@esample com}, marit mustermannd@esample com
Bce
oK Sbbrechen

Beide Bereiche waéren flir das Versenden von Newslettern ungeeignet, denn
keiner der Empfanger eines Newsletters sollte die E-Mail-Adresse der ande-
ren Empfanger sehen. Und das erreichen Sie mit Bcc. Die Abklirzung steht
far Blind Carbon Copy und bedeutet, dass alle Empfénger, die in diesem Be-
reich stehen, die E-Mail-Adressen der anderen in diesem Bereich nicht sehen
kénnen. Sie wissen nicht einmal, wer die E-Mail sonst noch bekommen hat.

Mamen auswahlen: Kontakte X
suchen: @ 2lle spalten () Pl Mame Adressbuch:
= Fortakte - philip kiefer @ N Erveiterte Suche
Fame Anzergename E-Mail-2elresse
2 Carehs Mustermann - carolrs mustenmanii@esa carolusmuste manni@esa.. a
0 Frieda Mustenmann Frieea Mustermann (fied . friedamustermanvoesa
R Friz Mustermann frizmustermann@examp... frizmustermann@re-amp...
o . | .

2 ndoric Mustermann  moNTmustermannivesa.. Mo mustermanniciesa...

R Paul Mustermann paulmustermannd@exam... paul mustermann@exanm...
0 Philip Kiefer Philip Kiefer {philipkiefer.. philipkiefer@example.com
P schachverein Schachverein
-

4 »

A

e

Bce klaus mustermann@ example com; Mas Mustermann (macmusterman@ example cam)

| o Abbrechen

Klaus und Max Mustermann erhalten die E-Mail, aber keiner von ihnen weiB,
ob und welche anderen sie ebenfalls bekommen haben.
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Wahlen Sie also eine Adresse aus, und setzen Sie diese in den Bereich An.
Als Nachstes sollten Sie sich einen sinnvollen Betreff ausdenken — zum einen,
damit der Empfanger sofort sehen kann, worum es in der E-Mail geht, und
zum anderen, um die Wahrscheinlichkeit zu minimieren, dass lhre Mail im
Spam-Ordner landet.

Viele Spam-Filter sind namlich darauf eingestellt, E-Mails ohne Betreff als
Spam anzusehen und in den virtuellen Mulleimer zu werfen. Gewdhnen Sie
sich also besser daran, immer einen Betreff aus sinnvollen Wértern zu schrei-
ben. Betreffs der Form xnxnsdhxjdhdxgh landen fast immer im Spam-Ordner.

Und jetzt bleibt zun&chst nur noch das Schreiben des Textes Ubrig.

R Konferenz - Nachricht (HTML)

o

Datei Q

Machricht Einfligen Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Was mochten Sie tun?

P A v v

F =8

B - Calibri (Texthor = 11 K U B

¢y & (@

Lieber Carolus,
kommst du auch zur Konferenz am Donnerstag? Dann kénnten wir doch eine Fahrgemeinschaft bilden. Soll ich dich abholen?

Viele GriBe
Philip

Nun kénnten Sie auf die Schaltflache Senden klicken, um die E-Mail abzu-
schicken.

E-Mails formatieren

Nattrlich kénnen Sie den Text vor dem Verschicken auch noch formatieren.
Das geschieht in der Regel mit den gleichen Elementen, die Sie auch von
Word kennen. Klicken Sie dazu im E-Mail-Fenster auf die Registerkarte Text
formatieren.

Die meisten Elemente kennen Sie bereits oder kdnnen sie in Kapitel 3 ab Seite
145 nachschlagen. Sollten Sie in den grundlegenden Einstellungen als
E-Mail-Format Nur-Text gewéhlt haben, werden bestimmte Formatierungen
oder Bilder nicht méglich sein. Um das E-Mail-Format HTML zu wahlen, mit
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dem Sie jede Formatierung senden kdnnen, klicken Sie rechts auf der Regis-
terkarte Text formatieren auf das Symbol mit den drei Punkten und entschei-
den sich unter Nachrichtenformat fir den Eintrag HTML. In dem Men finden
Sie darlber hinaus noch weitere Formatieroptionen.

= a X
€= 3= =~ éf Formatvorlagenv A ~ ‘
& [ J v
Format
Aa HTMI Aa Nachrichtenformat >
A Nur Text Schriftart
Aa Rich-Text Aa GroB-/Kleinschreibung >

88 Durchstreichen
X, Tiefgestellt

X' Hochgestellt

Aber bei E-Mails gilt in verstarktem MaBe das, was schon in Word angespro-
chen wurde. Ubertreiben Sie es mit diesen Formatierungsméglichkeiten nicht.
Nicht nur, dass durch zu viele Formatierungen die E-Mail untibersichtlich wird,
es kann auch sein, dass einige E-Mail-Programme diese tollen Formatierun-
gen nicht darstellen kdnnen und beim Empfanger ein gewisses Chaos in der
empfangenen E-Mail herrscht.

Auf eine E-Mail antworten

Wenn Sie selbst eine E-Mail erhalten, kénnen Sie dem Absender antworten,
allen E-Mail-Empfangern antworten sowie eine E-Mail an andere Personen
weiterleiten. Dazu stehen im Lesebereich oberhalb der E-Mail entsprechende
Symbole zur Verfligung.

Haben Sie die E-Mail per Doppelklick in einem eigenen Fenster getffnet, fin-
den Sie die Symbole im Mentband auf der Registerkarte Start.

Fur eine Antwort an den E-Mail-Absender wahlen Sie den einfachen, nach
links gebogenen Pfeil.
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|Allen antworten |

Antworten! \ Weiterleiten|

Lernen Sie unsere 2022 Windows- Insider MVPs kennen!

& ||| -
Windows Insider Program <windowsinsiderprogram @e-mail microsoft S
Anc philip kiefer@ 02.03.2022

(&) wenmn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Machricht bestehen klicken Sie hier, um sieim Webbrowser anzuzeigen

Erfahren Sie die neuesten Nachrichten und Updates zum Programm. | Als Webseite

anzeigen

Mochten Sie auch andere Personen in die Antwort einbeziehen, die die E-Mail
ebenfalls erhalten haben, wahlen Sie den doppelten, nach links gebogenen
Pfeil. Sie erhalten folgendes Fenster:

m Verwerfen E Ausklappen

E‘ Van v philip kiefer@
Senclen An Windows Insider Program <reply- 7910898 866153 HTML-1452141530-10022325- 357 @emal.mt
Cc
Botreff AW Lernen Sie unsere 2022 Windows-Insider MVPs kennen!

Von: Windows Insider Program <windowsinsiderprogram@e-mail.microseft.com>
Gesendet: Mittwoch, 2. Méarz 2022 09:14

An: philip.kiefer@

Betreff: Lernen Sie unsere 2022 Windows-Insider MVPs kennen!

Erfahren Sie die neuesten Nachrichten und Updates zum Programm. | Als Webseite

anzeigen

BR Windows Insider-Programm

v
Alle Orelrer sind auf cem nevesten Stand. Verbunden mit Microseft Exchangs (imi] -+ 100%
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Die E-Mail-Adresse des Empfangers ist angegeben. Und Sie sehen auch,
dass die urspriingliche E-Mail an die Antwort angefligt wurde.

Die Einfligemarke steht automatisch oben im Fenster, denn nur dort sollte die
Antwort geschrieben werden. Das heiBt, die neueste Nachricht gehort oben
in das Fenster. Das ist deshalb wichtig, weil Outlook bei jeder Antwort die gan-
zen alten Nachrichten dieses Betreffs mit in die E-Mail einfligt. So kann man
jederzeit nachvollziehen, worliber man bisher diskutiert hat.

Das wére eine grandiose Sache, wenn sich jeder daran halten wiirde, die neu-
esten Nachrichten dort oben zu schreiben. Ich sehe es leider manchmal, dass
E-Mails verschickt werden, in denen die neueste Nachricht unten steht. Man
muss also erst einmal ganz nach unten scrollen, um das Neueste zu lesen.
Das kann bei einer langeren Diskussion schon ganz schén auf die Nerven
gehen.

Antworten gehdren an den Anfang

Wenn Sie mit dem Befehl Antworten auf eine E-Mail antworten méchten,
schreiben Sie lhre Antwort immer oben in den Schreibbereich und nie-
mals ans Ende.

Mochten Sie eine erhaltene E-Mail an eine andere Person weiterleiten, klicken
Sie auf den nach rechts weisenden Pfeil. Auch in diesem Fall wird die ur-
spriingliche Nachricht in ein neues E-Mail-Fenster eingefligt und die Einga-
bemarke blinkt oben. Im Gegensatz zur Antwort auf eine E-Mail missen Sie
aber auch noch den oder die Empfanger der weitergeleiteten E-Mail eintragen.

Wenn eine Nachricht wichtig ist

Bei manchen E-Mails werden Sie vielleicht schon auf der Ecke des Stuhls
sitzen und hoffen, dass der Empfanger bald antwortet. Um einem Empfanger
schon vorab klarzumachen, ob die E-Mail wirklich wichtig ist, gibt es in Out-
look zwei Optionen.

Bevor Sie die Nachricht verschi-

cken, kénnen Sie dem Empféanger | /- | L M | £ edior
durch das rote Ausrufezeichen auf

der Registerkarte Nachricht signa- PR TR
lisieren, dass die E-Mail wichtig Elerment festlegen

ist. Durch Klick auf den nach un-

Wichtigkeit: hoch
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ten weisenden blauen Pfeil zeigen Sie hingegen an, dass es Wichtigeres auf
der Welt gibt als diese E-Mail.

Dieses Feature kann man in den Bereich »nett gemeint« einordnen, denn es
gibt manche E-Mail-Programme, die mit diesen beiden Symbolen nichts an-
fangen kénnen.

Und das rote Ausrufezeichen heit auch nicht, dass beim Empfanger dann
alle Alarmglocken lauten oder dass sein Computer so lange gesperrt ist, bis
er auf die E-Mail geantwortet hat. Der Empfanger sieht nur ein kleines rotes
Ausrufezeichen an seiner empfangenen E-Mail.

Lesebestatigung

Wie haufig hért man: »Ich habe deine E-Mail leider nicht bekommen.« Meist
ist so etwas eine beliebte Ausrede, wenn der Inhalt der E-Mail fir den Emp-
fanger unangenehm oder mit zusatzlicher Arbeit verbunden ist. Outlook macht
Schluss mit dieser Ausrede.

Bevor Sie die E-Mail versenden, gehen Sie auf die Registerkarte Optionen und
klicken dort unter dem Symbol mit den drei Punkten auf Lesebestét. anfordern.

@  Was méchten Sie tun?

Felder anzeigen

Abstimmungsschaltfl. verwenden ~
=

ER Bee
Verlauf

Zustellungsbectit anfordemn

Lesebestit. anfordern

Weitere Optionen

[ Gesendetes Element speichern unter »

@ Ubermittlung verzégemn
}1. Antworten richten an
[_'? MNachrichtenoptionen..

Wenn der Empfanger die E-Mail 6ffnet, auch im Vorschaumodus, wird lhnen,
sofern der Empfanger dies gestattet, eine Lesebestétigung Gbermittelt. Hier
gilt jedoch wieder: gut gemeint!
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Ich wiederhole mich: Es gibt auch E-Mail-Programme, die mit dieser Funktion
nichts anfangen kénnen. Wundern Sie sich also nicht, wenn Sie keine Lese-
bestatigung erhalten. Zustellungsbestét. anfordern heiBt nur, Sie bekommen
eine Meldung, wenn die E-Mail richtig angekommen ist. Erneut: Nicht jedes
E-Mail-Programm versteht das.

Visitenkarten verschicken

Sie kénnen in Outlook lhre Daten als Visitenkarte verschicken. Das geschieht
im sogenannten vCard-Format, das viele E-Mail-Programme verstehen. Der
Empfénger einer solchen Visitenkarte kann diese sehr einfach in seine Kon-
takte, z. B. in Outlook, tibertragen und muss die Informationen nicht per Hand
eintippen.

Um eine solche Visitenkarte zu verschicken, missen Sie nattrlich in den Kon-
taktdaten einen entsprechenden Eintrag erstellt haben. Das wollen wir uns
nun an einem Beispiel anschauen. Sie erzeugen oder 6ffnen zunéchst einen
ganz normalen Kontakt, den Sie verschicken méchten.

r N
R  Phiip Kiefer = Kontaki - a b4

Datei  Kontakt Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe o Was mochten Sie tun?

g0 Speichern & schlieen [0 Loschen [ Speichernund neuer Kontakt ~ A3 Weiterleiten ~ I} An Onenote senden

Hame Phlip ¥ ieler philip Kiefer
. 0123456780 Geschftich
pichern unt Vieler, Plulip - Wastersirafie 11

874787 Mhsterstadt |

v | philipbieler@eamplesom

Philip e (plip¥iebis Ebe-amplescan)

Hier steht eine Notiz.
0123456789

LB ERIE]

Geschafdich * | hWnterswalle 11

BTATET Lhusterstade @
Fostanscleil
Karte

L J

Auf der rechten Seite des gedffneten Kontaktes sehen Sie die Visitenkarte.
Was auf der Visitenkarte zunachst auffallt, ist, dass die Bezeichnungen flr die
verschiedenen Telefone nicht, wie bei uns Ublich, links vor der eigentlichen
Telefonnummer stehen, sondern rechts. Kein Problem. Doppelklicken Sie auf
die Visitenkarte.
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Visitenkarte bearberten x

Kartenentaurf

Philip Kiefer Layout Bild links v Hintergrund %
chaltlich
mplecom Eild Andern...
Mustersvaie 11 Bildbereich 2% >
74787 2 :
STATHT A Rl Bildausrichmung  Oben links T
Felder Bearbeiten
Hame A‘A‘FKU%%%A
Leere Zeile
Telefon geschafdich 0123456789
E-ail ;
Leere Zeile Beschriftung | Geschaftich Rechts AT
Adresse geschaftlich Veine Beschrifon
Leere Zele
Leere Zele |Rechts
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile

Leere Zeile
Leere Zeile

Leere “eille

Hinzutligen Entfernen L *

Karte zurick seen Ok | Abbrechen

Uber Layout kdnnen Sie das Kontaktbild anders positionieren. Und unter
Felder kdnnen Sie die Lage der Beschriftung &ndern. Bei Beschriftung kénnen
Sie auch noch einen zusétzlichen Doppelpunkt einfligen oder eine véllig an-
dere Beschriftung eintragen. Wenn alles zu lhrer Zufriedenheit ist, klicken Sie

auf OK.

In Ihrer E-Mail gehen Sie auf die Registerkarte Einfliigen und wéhlen unter dem
Symbol mit den drei Punkten den Eintrag Visitenkarte und dann Andere Visiten-

karten.

EB Piktogramme £ 3D-Modelle ~ | @ Link ~ 0 Symbol « || **=

EinschlieBen

Andere Visitenkarten.. Visitenkarte >
(5] kalender...
B outlook-Element
Illustrationen

@ Screenshot »

I3 SmartArt.

dll Diagramm...
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[ Mit Outlook mailen und organisieren

Klicken Sie im folgenden Fenster auf den Kontakt, dessen Visitenkarte Sie
versenden mdéchten. Wenn Sie dann mit OK bestéatigen, fligt Outlook die

Visitenkarte in die E-Mail ein.

Visitenkarte emnfigen X
Suchenin:  Kontakte e
0 @ | 2bgelegtunter Pasition Firma
A=
A=
R= Fiefer, Philip
A= Fustermann Carolus IMustercarlo GmbH
A= Mustermann Frieda
A= Iustermann, Max
vorschau der Visitenk arte
! Philip Kiefer
[ Gecchafdich 0123456789
philip kieler@ecamplecom
Musterstrafie 11
874787 Musterstadt
Ok Abbrechen

Wenn Sie nun selbst eine E-Mail mit einer Visitenkarte erhalten, sehen Sie nicht
nur die geotffnete Visitenkarte, sondern auch die entsprechende Datei. Machen
Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen, um die Visitenkarte zu 6ffnen.

Philip Kiefer <philip_kiefer@
An Philip Kiefer

Philip Kiefer.vcf
59 KB &

Philip Kiefer

Geschafdich 0123
phili

pliefer@es:

Musterswafie 11
B7ATRT Muster stadt

Markt+Technik
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Outlook 6ffnet sofort ein neues Kontaktformular und tragt alle Daten der
Visitenkarte ein. Eventuelle Notizen zu einem Kontakt sind nicht enthalten.

R Philip Kiefer - Kontakt S
Datei  Komtakt Einfligen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe @ Was méchten Sie tun?

B Speichern & schlieBen [] Loschen [ Speichern und neuer Kontakt ~ A3 Weiterleiten - [ An OneNote senden
B Fiter

- s Philip Kiefer
. i i ,,,,, 3

BTATET Mhuster stadt
B eras w*  philiphiete Sesample com

Phlip Fiefer (pivliph iefer eampie com)

hafdt v 0123456789

ik | v | Mhstersnaie 1
87ATET Lsterstack )

o

J

Sie miissen die Ubernahme in die Liste lhrer Kontakte nur noch durch einen
Klick auf Speichern & schlieBen bestatigen.

Signaturen haben nichts mit einer Unterschrift zu tun -
oder doch?

Wenn Sie eine E-Mail nicht nur mit lhrem Namen beenden wollen, sondern
stets mit Ihrer gesamten Anschrift einschlieBlich aller Telefonnummern, wére
es sehr umstéandlich, das alles jedes Mal eintippen zu mtissen. Auch das
Kopieren dieser Inhalte wéare auf Dauer duBerst Iastig.

Daflr gibt es in Outlook die Signaturen. Signaturen sind Textelemente, die auf
Wunsch oder automatisch ans Ende jeder E-Mail gesetzt werden.

1 Am einfachsten erstellen Sie eine neue Signatur, als wenn Sie ganz
klassisch eine neue E-Mail schreiben wirden. Sie klicken also auf Neue
E-Mail auf der Registerkarte Start.

2 Im neuen E-Mail-Fenster klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen auf die
Schaltflache Signatur und wahlen dann Signaturen.
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[ Mit Outlook mailen und organisieren ]

3%  Unbenannt - Nachricht (HTML)
Datei  Nachricht Einfiigen Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe

[UJ Datei anflgen ~

Ef Signatur » @ Tabelle~ | & Bilder ~ rQ Formen ~

Geschaftlich

% Ven Signaturen..

Senden An

Im folgenden Fenster klicken Sie auf Neu, wahlen einen sinnvollen Namen
und bestatigen mit OK.

E-Mail-Signatr  Personliches Briefpapsier

Signatur zum Bearbeiten auswabilen Standardsignatur auswablen
Geschaitlich a|  EMaltonto yiliplicterd &

Fleue Machrichter: (oha)

Antworten/ Yeiterleingen: |

-

Laschen Ly Speichern Umbenennen

Signonr hearbeiten | Meue Signatur ? x

Calibni (Te: henper} “I1 | F B pamen tur diese Signanx singeben: E = | Elusienkwn | B

|

Firma Mustermann | prival

Spezialwerkzeuge | .

Im Industriegebiet 17 | Ok | “blxechen

736633 Musterstadt

Ok Lbbrechen

Nun tragen Sie die Informationen ein, die Sie als Signatur weitergeben
mochten.

Anstatt alles noch mal einzugeben, kénnen Sie Uber die Schaltflache Vi-
sitenkarte auch lhre gesamte Visitenkarte als Signatur einfligen.

Markt+Technik



Senden und Empfangen von E-Mails KapiTEL 6

6 Wenn Sie fertig sind, bestétigen Sie das Signaturfenster mit OK.

Signaturen und Brietpapier ? »

E-bail-Signatnr  Personliches Eviefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignater suswahlen
Geschatich o EMAEOO: i) iatera
Hleue Hachaichten tohne)

Antworten/ Weiterleiningen: | (o)

Laschen Leus Speichern Umbenennen

Signatur bearbaten

Calibiri (Texthorper) n “|F K U Sutsmatisch v & wisitenkarte D B
‘Mit freundlichen Grifien
Klaus Mustermann
Am Acker 4
123456 Nirgendwo
Signaturcorlagen abrufen
oF | Abbrechen

Sie kénnen noch weitere Signaturen anlegen, je nachdem, flir welche E-Mail
sie eingesetzt werden sollen. Flur E-Mails an Freunde brauchen Sie sicher
nicht die gesamte Anschrift, und einen Freund verabschieden Sie auch nicht
mit »Mit freundlichen GruBen«. Erstellen Sie also flir ein paar wichtige Ein-
satzzwecke Signaturen.

Wenn Sie nun eine E-Mail mit lhrer Signatur beenden mochten, klicken Sie im
E-Mail-Fenster auf der Registerkarte Einfligen auf Signatur und wéahlen lhre
Signatur aus. Signaturen wéahlen Sie also Uber ein Menu aus. Der Vorteil der
Auswahl ist, dass Sie immer die passende Signatur auswahlen kénnen. Und
wenn Sie keine Signatur brauchen, missen Sie auch keine auswéhlen.

Aber naturlich kénnen Sie Outlook auch dazu veranlassen, bei jeder E-Mail
eine Standardsignatur einzufligen. Treffen Sie dazu im Fenster aus Schritt 4
im Bereich Standardsignatur auswéhlen Ihre Auswahl, indem Sie gegebenen-
falls zunachst das E-Mail-Konto bestimmen, flir das die Signatur verwendet
werden soll, und dann unter Neue Nachrichten bzw. Antworten/Weiterleitungen
die gewlinschte Standardsignatur festlegen.
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Damit setzt Outlook immer die ausgewéhlte Signatur ans Ende einer E-Mail.
Aber wenn Sie eine andere einsetzen wollen, miissen Sie die Standardsigna-
tur 16schen, deshalb liberlegen Sie es sich sehr griindlich, ob Sie eine Signa-
tur als Standard festlegen wollen.

Bilder einfiigen - geht ganz einfach

Bisher haben wir in E-Malils Visitenkarten eingefligt. Naturlich kénnen Sie in
eine E-Mail auch Bilder einfligen oder andere Dateien, etwa aus Word oder
Excel, an die E-Mail anh&ngen, um diese zu verschicken. Grundsatzlich ver-
lauft das Einflgen von Bildern &hnlich wie das, was in Kapitel 3 (Word) zum
Einfligen von Bildern gesagt wurde.

1 Sie klicken auf der Registerkarte Start auf Neue E-Mail, figen dann die
Adresse und den Betreff ein und schreiben den Text.

2 Nun gehen Sie an die Stelle, an der das Bild platziert werden soll, und
wahlen auf der Registerkarte Einfligen den Befehl Bilder und dann erneut
Bilder.

3 Gehen Sie dann in den Ordner, in dem sich das Bild befindet, wahlen Sie
es durch einen Klick aus, und klicken Sie auf Einfiigen. Alternativ kdnnen
Sie auf den Dateinamen des Bildes auch doppelklicken.

Y Grafik einfugen X
< b v 4N « Bilder > Beispielf.. "/ C "Reispielfotos” durchsuchen
Organisieren ~ Meuer Ordner g- m 9
Bl Dieser PC
> A Bilder
IMG_6188 IMG_6211 IMG_6224 IMi_6249
+ Ll Desktop - ;‘_.{ : ——— 7 = aray
£ g : = S
L Downloads |
IMG_6283 IMG_6291 IMG_6309 IMG_6328
3 fj Musik
> [ videos
= Windows (C)
IMG_ 6279
Dateiname: | IMG_6228 “ | Alle Grafiken w
Tools * Finfigen |"J| Abbrechen
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4 Die Layoutoptionen auf der rechten Seite des Bildes wurden im Word-
Kapitel dieses Buches schon besprochen. Als Letztes brauchen Sie die
E-Mail nur noch zu verschicken.

E An carolus mustermannifexample com

Senclen Ce

Betreft Konferenz

Lieber Caralus,

kommst du auch zur Konferenz am Donnerstag? Dann kénnten === -feefobemceeiegohaft bilden. Soll ich dich abholen?

Viele Griike @

Layoutoptionen X

Mit Text in Zeile

Weitara anzeigen.

Dateianhdnge senden und empfangen

Andere Dateien, z. B. Word-, Excel- oder PowerPoint-Dateien, kénnen Sie na-
tarlich auch quer durch die Welt schicken. Nur missen Sie solche Dateien
anders verschicken als Bilder — namlich als Dateianhang.

1 Sie schreiben Uber die Registerkarte Start und Neue E-Mail ganz klassisch
lhre E-Mail.

2 Klicken Sie auf der Registerkarte Nachricht auf das Bluroklammersymbol.

= (s} X

Q  Was méchten Sie tun?

A-iE-E

B @~ & | L B £ i

@ i

1
Iii

Datei anfligen

Emne Datei an dieses Flement
anhangen
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3 lhnen werden die zuletzt ver-
wendeten Dateien angezeigt.
Ist die gewtlinschte Datei nicht
dabei, wahlen Sie Diesen PC
durchsuchen, bestimmen den
Ordner, in dem sich die Datei
befindet, und flgen die Datei

ein.

Screenshot (2146)

=
@Z‘ Element anfiigen >
2 3y Webspeicherorte durchsuchen >

B Diesen PC durchsuchen...

Outlook hat nun einen weiteren Bereich mit lhrem Dateianhang eingefligt.

Mit den gleichen Schritten kénnen Sie nun weitere Dateianhénge einfligen.

4 carelus. mustermann @example.com

E. An
Senden Cc
Betreff Konferenz
m'—;" Teilnahmebescheinigung. docx o
| 13KB

Lieber Carolus,
Dateityp: .dock-Datei

kemmst du auch zur Kbvoer e

Viele Grufe

Sie kénnen als Anhang aber
nicht nur Word-, Excel- oder Po-
werPoint-Dateien mitschicken,
sondern auch Bilder. Oder auch
einen Mix aus allem.

Wenn Sie dann einmal selbst
eine E-Mail mit solchen Dateian-
hangen bekommen, kénnen Sie
diese auf lhrer Festplatte spei-
chern. Dazu klicken Sie in der
E-Mail mit der rechten Maus-
taste auf den Dateianhang und
wahlen Speichern unter.

Dateiname: 'Teilnahmebescheiniguneg.docx’

wrrmsroregrerrewernesreViE doch gine

Konferenz

M

™ Teilnahmebescheinigung.docx
B e i

Philip Kiefer <philip kiefer@
i Philip Kiefer

WVorschau
Lieber C
=

o=

Offnen
kommst nerstag? Dann kdnnten |

dich abk

Loellcloucl

Speicham unter

Viele Gr
Philip

Alle Anlagen speichem.

Hodhladen > B

Anlage entfernen

Kopieren

¢ Alle auswahlen
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Das Chaos vermeiden - Nachrichten in eigenen Ordnern
verwalten

Wenn Sie lhre E-Mails aufbewahren mdéchten, brauchten Sie eigentlich nichts
zu tun, denn im Posteingang bleiben sie so lange liegen, bis Sie sie I6schen
oder archivieren. Aber diese Losung wird auf Dauer ziemlich untbersichtlich,
selbst wenn Sie zwischendurch nicht ganz so wichtige E-Mails |6schen.

Viel sinnvoller ist es, sich fur die E-Mails eine eigene Ordnerstruktur aufzu-
bauen, in der Sie die einzelnen E-Mails verwalten. Sie kdnnen diese Ordner
im Posteingang erstellen oder auf einer etwas héheren Ebene in lhrem per-
soénlichen Ordner.

Klicken Sie also im Navigationsbereich links mit der rechten Maustaste ent-
weder auf das E-Mail-Konto oder auf den Posteingang und wéahlen Sie dann
Neuer Ordner. Geben Sie einen sinnvollen Namen fur den Ordner ein.

(0] P Suchen
Datei Start Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe Anlagen

E"JNPUEE-MaiI v i ~ &5 M- (_‘ "'-(__‘,1 — | [ Verschieben i.. ~

Alle Ungelesen  NachDatum v T

~ philip kiefer@ e
Posteingang LJ In neuem Fenster offnen @
Entwirfe Dateispeicherort offnen 16:85

Gesendete Elemente

> Geléschte Elemente
[ Mewer Ordner

Archiv

Entwirfe (Nur dieser Computef Alle Webateposttacher venwalten 02072021

Jurk-E-Mail D Zu Eavoriten hinzufigen

Po: +
Cstausgang 21 Unterorcner von A nach £ sortieren

Private E-Mails 2806.2021
§ Kontoeigenschaften

RS5-Feeds

> Verlauf der Unterhaltung E:\] Ordnerherechtiguncen

dnerauf dem
Suchordner E Datendatejeigenschatten

ationen zu
"Microsoft Exchange™ anzuzeigen

Nun kénnen Sie per Drag-and-drop den Ordner mit den entsprechenden
E-Mails fullen. Drag-and-drop? Was das ist? Sie schieben mit der linken Maus-
taste die Datei Uber den Ordner und lassen dann die Maustaste los.
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E-Mails ausdrucken

Sollten Sie einmal den Wunsch haben, E-Mails auszudrucken, gibt es in Out-
look dazu nattrlich auch eine Méglichkeit.

Klicken Sie auf die E-Mail, die Sie ausdrucken méchten, und wéhlen Sie dann
unter dem Reiter Datei die Option Drucken. Nun bekommen Sie, dhnlich wie
in den anderen Modulen von Office 2021, ein Fenster mit der Seitenansicht
des Objekts, das gedruckt werden soll.

Gleichzeitig erhalten Sie zwei weitere Mdglichkeiten der Einstellung, die es
nur hier in Outlook gibt und die ich deshalb hier kurz erwdhnen méchte. Das
Memoformat druckt die E-Mail aus, die Sie gerade ausgewaéhlt haben. Das
Tabellenformat druckt quasi eine Liste aller E-Mails lhres Posteingangs aus.
Es ist also wirklich lediglich eine Liste aller E-Mails, die Sie empfangen haben.

Posteingang - philip kiefer@ Qutlook & 7 - m] =

®

Drucken

Geben Siv an, wie das
Element gedru

(R Informationen

Offrven und %

Expartieren Drucken

Ppdcrantntar Drucker

Anlagen = Onebcte [Deskiop)

speichem o - QT

[ Dreckoptionen

Einstellungen

] e

6.4  Mit Outlook Ilhre Termine managen

Outlook ist nicht nur ein Programm zum Senden
und Empfangen von E-Mails, sondern bietet
auch eine groBartige Mdglichkeit, Ihre Termine | Eemente 74
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zu verwalten. Dazu klicken Sie im unteren Bereich des Navigationsfensters
auf das Kalendersymbol.

Datei  Sawt  SendenEmplangen  Ansicht  Mille
[ tower Tomin. [ Wowe Besprochung = | [ Heute [ Michute7oge | [ Tagesamsicht [ Adbeitwoche £ Woche | B3 Monet| (] Parkrguansich

< Mirz 2022 > Hess | €2 Mirz 2022 Barkia BE *
MO DI W DO PR SA 5O

Moty Dierstag Mittwach Donnerstag Freitag Samstag Sarntag *

Apeil 2022

Die standardméBige Ansicht des Kalenders kénnen Sie auf der Registerkarte
Start verandern.

E Tagesansicht El Arbeitswoche ﬁ Woche Monat | [I=] Planungsansicht
[ [ v
Arbeitswoche (STRG+ALT +2)

Nur Tage des Atheitswoche Heute Mosgen Sonntag

- . . - Ftl Monat
anzeigan 12rcrc g'c/oc 10°C/0°C

Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

Hier kénnen Sie zum Beispiel zwischen Arbeitswoche und Woche wahlen. Der
Unterschied ist, dass lhnen bei Arbeitswoche keine Samstage und Sonntage
angezeigt werden. Zwischen den verschiedenen Ansichten kénnen Sie jeder-
zeit wechseln.

Sie haben beim Durchgehen der verschiedenen Ansichten vielleicht bereits
bemerkt, dass der Kalender mit einigen Standardvorgaben versehen wurde.
Aber vielleicht passen die vom Kalender vorgegebenen Arbeitszeiten nicht fur
Sie? Nun, Sie kdnnen nattrlich auch auBerhalb dieser Zeiten Eintragungen
vornehmen, aber diese werden dann nicht als Arbeitszeit angezeigt.

Es ist also sinnvoll, diese Standardvorgaben an die eigenen Bedurfnisse an-
zupassen. Das konnen Sie tun, indem Sie auf die Registerkarte Datei klicken
und dann Optionen wahlen. Entscheiden Sie sich dann links fur die Kategorie
Kalender.
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Hier kénnen Sie im oberen Teil zunachst einmal lhre Arbeitszeit &ndern und
festlegen, welche Tage bei lhnen eine Arbeitswoche umfasst und mit welchem
Tag die Arbeitswoche beginnt. Diese Angaben sind flir das richtige Z&hlen
der Wochen des Jahres wichtig.

Outlock-Opticnen ? x
Algerrein [] e Sie die Einstelkingen fir Kalencler, Besprechiingen und Zeitzonen 1
E=Mad

I
Persanen Aubeitszeit (Sthunden)

Aufgaben Beginnt 0600 ~

Suchen indet i

Sprache Aubeitswoche. [ So[12:00 o Mi pe B r [Jsa

Erster Wachentag 14:30 -
Barierefresheit 00
Erste Kalenderwache e-Wode ~
Erwnttort 1530 | [
1600 ]
Menaband anpassen Kalanderoptionen 6]
Symbaolleiste fur den Schnellzugrift '7 Standarcielaver fir neu{17.00 | jnd Besprochungen: [30 Minwten =
Add-Ine [ Veskiirzen von Ter 1730 | Besprechungen:  Keane -
1800
Weniger als 1 5tun uten
Trust Center HeE
Fine Stunde oclor [ Manuten ¥

1300
[ Standuderinnening 139 | hnde =

[ Teitnehamer dorfen {20:00 |l brechungszeiten vorschlagen
Andere Bespredwngsz{ 2030 | Mligender Antwort vorschlagen: | P Mit Vorbehalt ~

Feiertage in Kabender i: ;)E Fotertage hinzufigen..
:’:‘;‘:2‘;&":';??;'0';'.:;: 2200 ’: Frei/Gebucht-Optionen... | | Andere Frei/Gebucht-Zeit.
[ Einen Zusatekalen -~ >
23.00
Englisch 2330 [ pacrisscher Kalender =
[ Beien Svckons vios BERTOI G arifragon auflachalls heey Oranisation das iCalendii-Format verwmaden [~]

==y

Sehr interessant ist in diesem Fenster noch die Option, Feiertage in den Ka-
lender eintragen zu lassen. Das erspart lhnen ziemlich viel Miihe. Klicken Sie
also im Bereich Kalenderoptionen auf die Schaltflache Feiertage hinzufiigen.

Kalenderoptionen
@ Standarddauer fir neue Termine und Besprechungen: 20 Minuten ™
[ Verkarzen von Terminen und Besprechungen:  Keing -

Weniger als 1 Stunde. 5 Minuten =
tine Stunde oder langer: 10 Minuten ~

Standarderinnerungen: | 1 Stunee hd

Teilnelmer durfen andere Besprechungszeiten vorschlagen

[gender Antwort vorsciagen: r) Mit Vorbehalt ~

¢ | Eeiertage hinzutigen

Andere Besprechungszeiten mi

Feiertagye in Kalender eintrag

Berechtigungen far die Anzeige

X Frei/Gebucht-Optionen. . Andere Frai/Gebucht-Zait..
Frei/Gebucht-Informaticnen andem: (I a Z
[) Einen Zusatzkalender aktivieren:

Englisch *  Gregonanischer Kalender -
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Wahlen Sie im folgenden Fenster z. B.
Deutschland, Osterreich und die Schweiz
Sie k& . . F Wahlen Sie. welche Feiertage in lhren
aus. sie konnen Uber dleses enSter aber Outiook-K alender kopiertwerden sollen:
auch noch die Feiertage weiter entfernter | [Jrepublik korea
Lander in den Kalender eintragen lassen. (L) Repubiik Moldau
_JRlIIIIdHIt‘I’I

Nachdem die Feiertage hinzugeflgt wur- '_]E.::ﬁ::ilm

den, sollten Sie sich auch noch die Wo- aéfﬁfffe;:]"ic“

chennummern in der Monatsansicht anzei- Bschm_reiz L
gen lassen, sodass Sie immer wissen, in :@ﬁ'ﬁ'j};

der wievielten Kalenderwoche Sie sind. {I
Dies erfolgt per Kontrollkéstchen im Be- |

reich Anzeigeoptionen.

Feiertage in Kalendler cintragen X

Sbbrechen

Anzeigeoptionen
Standardkalenderfarbe: | 63 ~
= Lesbond TR T T | 5

Wochennummern in der Monatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen
B (1218 o ) T G TR b o T

Automatisch vem vertikalen Layout zur Planungsansicht wechseln, wenn die Anzahl der
angezeiglen Kalender groBer als oder gleich dem folgenden Wert ist

Automatisch von der Planungsansicht zum vertikalen Layout wechseln, wenn die Anzahl der
angezeigten Kalender niedriger als oder gleich dem folgencen Wert ist

Einen Termin erstellen und verandern

Um einen Termin zu erstellen, klicken Sie doppelt auf das entsprechende Uhr-
zeitfeld, z. B. in der Tagesansicht. Sie erhalten ein neues Fenster, in das Sie
bei Betreff eingeben, worum es sich bei dem Termin handelt.

@ Teffen mit Paschulke - Termin - a X
Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Einfligen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q@ Was machten Sie tun?
~ — & ag m™
9 W =~ 2  EBaweigenals [Gebucht - LlErineng: 15tunde  ~ B~ [ vorlagen anzeigen
- v

fitel Treffen mit Paschulke

Speichern >
& Beginn Fr 1803 2022 ]| 1300 - Gi

schbafien

@

Zustzonen

Fr 18032022 Bl 1430 -

Ont Gasthaus Rose

Besprechungder Vorstandssitzung

KAPITEL 6
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Die Uhrzeiten kdnnen Sie naturlich auch jetzt noch veréndern, indem Sie in
das entsprechende Feld eine neue Uhrzeit eintragen oder durch Klick auf das
kleine Dreieck ein Listenfeld aufklappen, in dem Sie eine andere Uhrzeit aus-
wahlen kénnen. Wie Sie sehen, kénnen Sie auch noch eine Zeitzone fir den
Termin festlegen - ideal, wenn Sie viel auf Geschéftsreise sind.

Im groBen unteren Bereich kdnnen Sie sich weitere Informationen zu dem Ter-
min eintragen. Dieser Bereich ist besonders geeignet, wenn Sie bestimmte Din-
ge zum Termin mitbringen mussen. Wichtig ist hier eine wirklich aussagefahige
Betreffzeile. Denn diese Zeile erscheint in Ihrem Kalender, und Sie mlssen so-
fort erkennen kénnen, um was flr einen Termin es sich handelt. Ist hr Termin
einer, der Uber den ganzen Tag lauft, aktivieren Sie die Option Ganztdgiges
Ereignis.

Im MenUband kénnen Sie weitere Details zum Termin festlegen. Auf einen Be-
reich méchte ich hier noch eingehen. Sie kédnnen sich namlich von Outlook
an den Termin erinnern lassen. Dazu 6ffnen Sie das Menl bei Erinnerung.

Bestimmen Sie im Men die Zeit, in der Sie an den Termin erinnert werden
mochten. Sie kénnen sich nur finf Minuten, aber auch bis zu zwei Wochen
vor dem Termin erinnern lassen. Das sollte eigentlich in der Regel immer ge-
nugen.

Uberpriifen  Hilfe Q) Was machten Sie tun?

[ Gebucht ~ Q..Erinnelung 1 Stunde @ DE Kategorisieren ¥

-

Ohne

0 Minuten
4 Minuten
10 Minuten

[ Ganztagig [ | & Zeitzonen 15 Minurten

¥ In Serie umwandeln 30 Minuten
1 Stunde
2 Stunden
3 Slunden
4 Stunclen

Hier kdnnen Sie mit der Option Ohne aber auch sagen, dass Sie keine Erin-
nerung winschen, denn manchmal sind diese Erinnerungen recht lastig. Soll-
ten Sie den Wunsch verspuren, diese Erinnerungen prinzipiell auszuschalten,
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kénnen Sie das nattrlich auch tun. Dazu gehen Sie Uber den Reiter Datei in
die Optionen. Hier nehmen Sie in der Kategorie Kalender bei Kalenderoptionen
das Hékchen bei Standarderinnerungen weg.

Outlook-Optionen

Allgermein Arbeitszeit
£-Mail .

Arbertszert {Stunclen)
Kalenchor Baginnt 0600 *
Personen Endet 1600 -
wifgaben Arheitswoche: (JSe E Mo E i B M B oo i Osa
Euchan Fister Wochentag. | Montag ™
Sprache Erste Kalenderwoche: | [rste 4-Tage-Woche ~
Barnierefreiheit Kalenderoptionen
Froveitert

[?; Standardldauer fir neve Termine und Besprechuncen 30 Minuten =
Menuband anpassen [ Varkirzen von Terminen und Besprachungen -
Symbodlerste fur cden Schnellzugnff Wenigger als 1 Stunde: 5 Minuten ¥
Add-Ins Eine Stunde oder langer: 10 Minuten =
TruckConiter _] [standarclerinnenungen: 1 Stunde ”
cilnehmer durfen andere Besprechungszeten vorschlagen
Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwort vorschlagen ? it Vorbehalt *
Feiertage in Kalencler eintragen: | Felentage hinzufugen,

Wenn Sie nun alles Nétige flr den Termin eingetragen haben, klicken Sie auf
Speichern & schlieBen.

E Treffen mit Paschulke - Termin

Datei  Termin  Terminplanungs-Assistent  Finfigen  Text formatieren

"5) - m —> - [ﬂ ,O Teilnehmer einladen EAnzeigenals:

Titel Treffen mit Paschulke
(=]
Speichern
& Beqinn Fr18.03.2022 5 1300 -
schlieBen
Ende Fr18.03.2022 ﬁ 14:30 -
Ort Gasthaus Rose

Besprechungder Vorstandssitzung

Nun sollte der Termin in Ihrem Kalender eingetragen sein.
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& o *
Dutel St Sond H K . @
- e e1tge | [ Tgemamicht | [5] acbntrwocha (] woche G neanat [E] Plarunguansicn
¢ Mz 2022 tesa | < [3] 18, Mirz 2022 Batin Bt - s o s B
MO DM D0 «
Freitag
1%
1|3
!
Agril 2022
MO DI M DO 18
|
' B
0 1
v[& Meme Kalender . I
alemdns
= B
e . . . |+ ] L]

Wollen Sie den Termin nachtraglich verandern, 6ffnen Sie ihn durch einen
Doppelklick.

Falls nun jemand auf die Idee kommt, den Termin auf einen anderen Tag und
eine andere Uhrzeit zu verschieben, gehen Sie einfach auf den seitlichen Rah-
men des Termins, halten die linke Maustaste gedrtickt und ziehen den Termin
an die neue Stelle. Um den Zeitraum anzupassen, klicken Sie auf den oberen
oder unteren Rahmen und nehmen ebenfalls durch Ziehen mit der Maus lhre
Anpassung vor.

Heate | ¢ > 18. Marz 2022 Berlin, BE - '

ere wee tverme  [L] Tegesansicht

Freitag

1100 [ Treffen mit Paschulke

1300

Und wenn der Termin ganz ausfallt, klicken Sie auf den Rahmen und Iéschen

ihn mit der (Enif}-Taste.



Mit Outlook Ihre Termine managen KapiTEL 6

Wiederkehrende Ereignisse als Serientermin einrichten

Tante Hedwig hat jedes Jahr am 1. April Geburtstag. Und den durfen Sie auf
keinen Fall vergessen. Auch lhren eigenen Hochzeitstag sollten Sie besser
nie vergessen. Nicht auszudenken, wenn Sie den vergéBen. Sie sehen, es gibt
wichtige Termine, die regelméaBig stattfinden, an die man sich in der Regel
aber nicht regelmaBig erinnert. Die Griinde flUr das Vergessen sollen hier nicht
diskutiert werden. Mit Outlook hat dieses Vergessen jetzt ein Ende. Sie koén-
nen namlich immer wiederkehrende Termine als Serien eingeben. Schauen
wir uns das am Beispiel von Tante Hedwig an.

1 Gehen Sie auf einen 1. April, und machen Sie dort zu einer beliebigen Uhr-
zeit einen Doppelklick.

2 Tragen Sie die entsprechenden Inhalte ein und aktivieren Sie die Option
Ganztédgig, denn Tante Hedwig hat natlrlich den ganzen Tag Geburtstag.

&P Titel Geburtstag Tante Hedwig [1947)|
Speichem

! 8 eqinn Fr (11.09.2022 51| oon - [ Gantagig & Zeitronen
schlieBien

nele Fr 01042022 B ooo T In Serie umwandeln

Ot

3 AnschlieBend klicken Sie auf In Serie umwandeln. Geben Sie hier den
Serientyp ein. Tante Hedwig hat jahrlich immer am 1. April Geburtstag. Ein
Enddatum fur die Serie sollten Sie in diesem Fall vielleicht noch nicht ein-
tragen.

Terminsene X
Termin
Begin  00.00
Ervde: D000
Dauer 1Tag
Serienmusten
Taglich Jedes/alle 1 Jahw{e)
Aiéchentich Oim 1 gl
Monatdich
m tery Freitaq m
© satulich
Seriendauer
Beginn:  Fr 01.04 2022 Endet am D 01 .04 2031
Endetnach: |10 Terminen
© ¥ein Enddanm
o bbrechen
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4 Bestatigen Sie das Fenster, und speichern Sie den Termin nun ab.

Hete | <[> | 1. April 2022 Berin, BE - oy

12°C/2*c

Freitag

1
Geburtstag Tante Hedhwig (1947)
[l

09.00
10:00
1100

12:00

13:00

Ganztagige Ereignisse erscheinen immer oberhalb der normalen Termine.
Selbstverstandlich kénnen Sie auch normale Termine als Serie eingeben. Ha-
ben Sie zum Beispiel zwei Monate lang jeden Dienstag von 10 bis 12 Uhr ein
Seminar Uber Differenzialgleichungen, sieht Ihr Serienfeld folgendermaBen
aus:

ferminsene x

Termin

Beginn 1000

][]

Erde: 12:00

[

Dauer. 2 Sturclen

LI

Serenmuster
C-' Taglich Jede/slle 1 Woche(n) am
© wochentich [ senntag [Iontag B oicnsag [ Miwevoch
() Monatich [ bonnerstag [ Freitag ] samatag
() Jahrlich
Seriendauer
Beginne Ui 05.04.2022 |~ ] ©endecam: i 24052022 [~]
( JEndetnach: |24 Terminen

() kein enddatum

0K Abbrechen Serie entfernen
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Achtung bei Serienterminen

Sollte einer der Serientermine auf einen Feiertag fallen, wird das Outlook
nicht besonders stéren. Der Termin wird trotzdem eingetragen. Deshalb
kontrollieren Sie insbesondere Serientermine. M6chten Sie einen Termin,
der auf einen Feiertag fallt, I6schen, klicken Sie ihn an und driicken die
(Entf)-Taste. Outlook wird Sie fragen, ob Sie nur diesen Termin oder die
ganze Serie I6schen méchten.

Drucken des Kalenders

Dass Sie Ihren persénlichen Kalender auch ausdrucken kénnen, ist eigentlich
selbstverstandlich. Nicht selbstverstandlich, aber in Outlook méglich, ist es,
den Kalender in so vielen Formaten und Layouts auszudrucken, dass der Aus-
druck sicher auch in Ihren Papierterminkalender passt. So haben Sie immer
lhre Termine dabei, auch wenn Sie einmal nicht online gehen kénnen.

Zum Ausdrucken des Kalenders gehen Sie Uber den Reiter Datei auf Drucken.

Kalenclor - phiip kinfer - Outlook & ? = o X

Drucken

ben Sie an. wie das
J:J Elo wd

= sok ann 28. Miirz 2022 -
Drucken | auf “Drucken” 3. April 2022 [ [

Drucker

= Onehcte (Desktop)

% Beredt

[@ Drockoptionan

Kalender
speichem

Einstellungen

Tagestarmat

Wachenagendaformat |

Wochenkalenderfomat

Office-Konto Komsoto st

Feedback Creifachfomat

H 8 E & m m
|

Kalenderdetalioimat I | I

Klicken Sie einfach einmal die Einstellungen durch, um die verschiedenen
Moglichkeiten kennenzulernen.

KAPITEL 6
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Wem das aber noch nicht genlgt, der mége anschlieBend einen Doppelklick
auf die einzelnen Einstellungen machen. Hier haben Sie so viele Méglichkei-

ten, dass sie in einem Buch mit einer begrenzten Seitenzahl kaum darstellbar
sind.

6.5  Aufgaben in Outlook verwalten

Warum ist der Knoten im Taschentuch? -
Outlook vergisst es nicht

Termine sind Objekte, die zu einem bestimmten Termin erledigt werden mus-
sen. Eine Prufung hat einen bestimmten Termin und eine bestimmte Uhrzeit.
Da kann man selten etwas schieben. Aber die Vorbereitung zu einer Prifung,
also wann Sie wie viel lernen, kénnen Sie Uber einen bestimmten Zeitraum
verteilen. Ihre Aufgabe ist es also, frr die Prtifung zu lernen, die aber zu einem
festen Termin stattfindet.
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Solche und ahnliche Aufgaben kénnen Sie auch in Outlook verwalten. Jetzt
hére ich Sie formlich sagen, dass man den Termin einer Prifung auch ohne
Outlook im Kopf haben sollte und deshalb auch keine Aufgabenverwaltung
brauchte.

Muss lhr Auto nicht in den néchsten Monaten zum TUV? Wollten Sie nicht in
den nachsten Wochen |Ihr Abo im Theater erneuern? Oder sich einen Termin
beim Zahnarzt geben lassen? Oh, der Zahnarzt ist in Urlaub. Dann sollten Sie
sich den Termin seiner Riuckkehr notieren, damit Sie sich einen Termin geben
lassen kénnen. Sie sehen, eine Aufgabenverwaltung kann ganz praktisch
sein.

Um bei Outlook in den Aufgabenbereich zu

kommen, klicken Sie links unten bei den Ka-
. . ) M [ a® B e

tegorien auf das Symbol, das eine Aufga

benliste zeigt. Filter angewendet

10°C
Teilw. sonnig

Klicken Sie dann auf Neue Aufgabe, oder machen Sie einen Doppelklick auf
eine leere Stelle im Aufgabenbereich. In das sich 6ffnende Fenster tragen Sie
ahnlich wie bei den Terminen einen sinnvollen Betreff ein.

O .
(0% > Suchen

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

Neue Aufgabe ] Neue E-Mail ~

~ Meine Aufgaben

Aufgabenliste

Aufgaben 1 Eswurden keine Clemente gefunden, die den Suchkriterier

Startdatum und Félligkeitsdatum kennzeichnen den zeitlichen Rahmen, in dem
die Aufgabe erledigt werden soll. Bei Erinnerung kénnen Sie einen Tag eintra-
gen, an dem Outlook Sie ganz massiv an die Erledigung der Aufgabe erinnern
soll. In dem groBen freien Feld unterhalb der terminlichen Felder kénnen Sie
die zu erledigende Aufgabe etwas beschreiben und auch eventuelle Fort-
schritte bei der Bewaltigung der Aufgabe festhalten.

lhre Aufgabe konnte also folgendermaBen aussehen:
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B Auto musszum TOV - Aufgabe = (m) X
Datei Aufgabe Einfiigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe @ Was méchten Sie tun?
é_l‘ ] > u Aufgabe [ﬁ" Details s erledigt markieren If:r Ij'\” iy o~ H" - »
Batreff Auto muss zum TUV
tartdatum 50 01.05.2022 = tatus Hicht begonnen -
Falligkeitsdatum i 31.05.2022 [F] prioritat Hormal - edecligt 0%
| Brinnerung S0 15.06.2022 ] 09.00 * | & Besitzer hilip kiefer

Vor zwei Jahren waren fiir Reparaturen 800 Euro fallig,

Die Aufgaben liegen in verschiedenen Kategorien vor, je nachdem, ob sie bis
zum nachsten Monat zu erledigen sind oder erst spater. Diese Einteilungen
hangen naturlich vom aktuellen Tagesdatum ab.

Eine Steuererklarung ist zum Beispiel jedes Jahr fallig. Da ist das Finanzamt
unerbittlich. Es wére also gut, wenn Sie jedes Jahr an die Abgabe der Steuer-
erklarung erinnert werden wirden. Das Zauberwort daftr heiBt nattrlich wie-

der Serie.

Legen Sie eine Aufgabe Steuererkldrung an bzw. 6ffnen Sie eine bereits vor-
handene Aufgabe mit einem Doppelklick. Klicken Sie auf der Registerkarte
Aufgabe auf das Symbol Serientyp. Legen Sie hier — wie bei der Terminerin-

nerung — das Intervall fest.

ey & . 1 )
[2 Aufgabe zuweisen L‘, Statusbericht senden {:} -l H] v [L“, | L
! J = F2%
Aufgabensene X
Serenmuster
Taglich Q teden Jarusar
- Wachentich Am — im [
Monatich
- Pleue 2ufgaben erstellen jeweils Jabhi(e) nach Abschluss der vorangegangenen ~ufgabe
© Jablich
a
Seriendauer
Beginn  Fr 18032022 Endet am Do 0101 2032 -
Endetnach 10 LSutgaben
0 kein Enddanm
OF Ablwechen
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Ist eine Aufgabe erledigt, kbnnen Sie sie I6schen. Bei manchen Aufgaben ist
es aber besser, Sie lassen sie in der Liste, um vielleicht irgendwann einmal
nachzuschauen, wann die Aufgabe erledigt wurde. Trotzdem sollte eine erle-
digte Aufgabe aus der Liste entfernt werden, sonst verliert man schnell den
Uberblick.

Deshalb kennzeichnen Sie erledigte Aufgaben am besten als erledigt. Das
geschieht im Fenster mit all lhren unerledigten Aufgaben.

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

] NeueAufgabe [ MeueE-Mail « | [il » Als erledigt markieren | [ pus Liste entfernen | [l Aufgabe kennzeich
<
~ Meine Aufgaben
Aufgabenliste
Aufgaben v [ spater

Wor zwei Jahren waren fiir Reparaturen 800 Euro fillig.

Markieren Sie durch einen einfachen Klick die Aufgabe, die erledigt ist, und
klicken Sie dann im Menuband auf Als erledigt markieren. Sofort verschwindet
das Element aus der Liste im Aufgabenbereich. Aber Sie finden es jederzeit,
wenn Sie im Bereich Meine Aufgaben auf Aufgaben klicken.

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

Neue Aufgabe Neue E-Mail ~ Il — ~ Als erledigt markieren

~Meine Aufgaben B | eevel

Aufgabenliste Hier Klicken um &ufgabe zu erstellen

Aufgaben \ E —— =
[{‘: LI Steuererklarung

Ideen auf kleinen Notizzetteln aufschreiben TIPP
In Outlook ist auch ein kleines Notizbuch versteckt, in dem Sie lhre Ideen

und Gedanken auf kleinen Notizzetteln aufschreiben kénnen. Den Noti-
zenbereich rufen Sie auf, indem Sie im Navigationsbereich links unten in

Outlook auf das Symbol mit den drei Punkten klicken und dann Notizen

wahlen. Noch schneller geht es mit der Tastenkombination (Strg)}+(5). Fur

richtige elektronische Notizblicher, die Sie mit Texten, Bildern und vielen

weiteren Inhalten fullen kdnnen, verwenden Sie aber besser das Micro-

soft-Tool OneNote.
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6.6  Wichtig, aber sehr unterschatzt -
die Datensicherung in Outlook

Man kann mit Outlook problemlos arbeiten, ohne das Konzept dahinter ver-
stehen zu mussen. Es ist wie mit dem Autofahren. Das schafft man auch, ohne
zu wissen, wie ein Motor funktioniert. Aber wenn der Motor einmal nicht funk-
tioniert, bringt man das Auto zu einem Spezialisten in die Werkstatt.

Mit einem Computer und Outlook kénnte man es dhnlich machen. Das Pro-
blem ist nur, dass lhre Daten sehr individuell sind. Ein Automotor lasst sich
Tausende Male nachbauen, die Daten in lhrem Outlook jedoch nicht. Das ist
der groBe Unterschied zwischen Ihrem Computer und lhrem Auto. Und des-
halb mussen Sie Ihre Daten sichern.

Datensicherung ist bei vielen Anwendern kein besonders wichtiger Aspekt.
Erst wenn der Rechner zusammengebrochen ist und die Daten nur mit gro-
Bem finanziellen und technischen Aufwand eventuell zu retten sind, fangt man
an, sich Uber Datensicherung Gedanken zu machen. Dabei ist eine Daten-
sicherung bei Outlook wirklich einfach, und es gibt eigentlich keinen Grund,
es nicht zu tun.

Alles, was Sie in Outlook eingeben — E-Mails, Termine, Aufgaben oder Kon-
takte —, wird in Outlook in einem persénlichen Ordner abgelegt. Dieser per-
sonliche Ordner tragt die Abklrzung PST. Das steht fiir Personal Store, also
fur personlicher Speicher oder Ablage. Auf der Festplatte bekommt diese
Datei die Erweiterung .pst.

Die Daten von Outlook sind also nicht getrennt in verschiedenen Dateien und
Formaten auf der Festplatte gespeichert, sondern befinden sich alle zentral
in einer einzigen, der PST-Datei. Wenn Sie diese Datei regelméaBig sichern
wurden, hatten Sie damit alle Daten in Ihrem Outlook gerettet, wenn es zu ei-
nem Computercrash kommt.

Eine PST-Datei ist also so etwas wie ein Aktenschrank im Btiro. Und so, wie
Sie im Bliro mehrere Aktenschranke haben kénnen, so kénnen Sie auch in
Outlook mit mehreren PST-Dateien arbeiten. Aber Sie brauchen mindestens
eine PST-Datei, um in Outlook Uberhaupt arbeiten zu kénnen.

Diese eine PST-Datei legt Outlook bei der Installation automatisch an.
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Das Sichern lhrer PST-Datei

Was mussen Sie also tun, um diese wichtige Datei zu sichern?

Zunéachst einmal sollten Sie sich klarmachen, dass diese Datei, so wie wir es
nun tun werden, auf lhrer Festplatte gesichert wird. Das ist naturlich relativ
unsinnig, denn wenn |hre Festplatte den Geist aufgibt ...

Deshalb sollten Sie eine Datensicherung in zwei Schritten durchfuhren. Der
erste Schritt ist das Sichern der PST-Datei, der zweite ist das Kopieren dieser
gesicherten PST-Datei auf eine externe Festplatte oder einen Datenstick.

Ich méchte lhnen aus Datenschutzgriinden davon abraten, die Outlook-Da-
tensicherung in der Cloud, also einem Onlinespeicher, durchzufiihren. Legen
Sie die Datei lieber auf ein externes Laufwerk.

1 Gehen Sie tiber den Reiter Datei auf Offnen und Exportieren.

2 Entscheiden Sie sich als Nachstes fur Importieren/Exportieren.

© Offnen

Lﬁj Informationen

Kalender 6ffnen

Speichermn unter

Anlagen
speichern

Drucken

=

Kalender 6ffnen

QOutlook-
Datendatei éffnen

—
—
Importieren/
Exportieren

I

Ordner eines
anderen Benutzers

Line Kalenderdatei in Outlook (ics, .ves)
affnen

Outlook-Datendatei 6ffnen
Fine Outlook-Datendatei (.pst) affnen.

Importieren/Exporticren
Dateien und Finstellungen impartieren oder
exportieren.

Ordner eines anderen
Benutzers

Einen von einem anderen Benutzer
freigegebenen Ordner offnen.

Markt+Technik
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3 Wahlen Sie nun In Datei exportieren.
Import/Export-Assistent
Wahlen Sie eine Ak tion aus:
| Aus anderen Programmen acder Dateien importieren
liCalendar- (1€ %) ader v alendar-Darei (/€ %) importeren
|RSS-Feeds aus einer OPIL-Datei importicren |
ERSS—Fee(ts aus gemeinsamer Feedliste importeren
|RS5-Feeds in eine OPLIL-Dater expor ieren
|VCARD-Dater (VCF) impor ieren
Beschreibung
Outicok-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen in eine
Diater exporhert.
Zurtk Weiter > Abbrechen
4 Im folgenden Fenster entscheiden Sie sich nattrlich fur die Outlook-Da-
tendatei (.pst).
In eine Datel exportieren
Zu erstellender Dareityp:
| Dureh Trennzeichen getrennte Werte
Dullnnk Datendatei (.ps
= Zuruck Weiter = Lbbrechen
5 Nun ist es wichtig, sich fur den richtigen persoénlichen Ordner zu entschei-
den. Stellen Sie auBerdem sicher, dass bei Unterordner einbeziehen das
Hakchen gesetzt ist, sonst werden diese Ordner namlich nicht mit gesi-
chert.
638

Markt +Technik




Wichtig, aber sehr unterschitzt - die Datensicherung in Outlook ]

Outlook-Datenclater exportieren X

Ordner, aus dem Sie exportieren méchten:

~ 3l philipkiefer@

1 Pasteingang

th Entvvn fe

D Gesendete Elemente

» Geldschte Elemente (2)

D archiv

Aufgaben
Entevdn fe (Mur dieser Computer)
taeburtstagsk alencler

5 lournal

'?9 Journal (Hur dieser Computer)
52 jank-F-paail

ﬂ Uniterordner einbeziehen Filter

= Zuruck Weiter > | abbrechen

KAPITEL 6

Im folgenden Fenster geben Sie nun einen Pfad an, in dem die Datei ge-

speichert werden soll. Sie konnen der Datei auch einen anderen Namen

geben, wenn Sie zum Beispiel in den Dateinamen noch das Datum der
Sicherung einbeziehen méchten, sodass Sie sofort sehen, von wann die

Daten der Datei sind.

Outlook-Datenclatel exportieren

Exportierte Dater speichern unter:
owuments\Outiook-Dateienibackuppst  Durchsuchen.
Optionen
© Duplikate durch exportere Elemente ersezen
( “) Erstellen von Duplik aten zulassen

(Okeine Duplikate expor tieren

< Zurtck Ferug stellen | Abbrechen

Damit nun nicht jeder auf lhre Datei zugreifen kann, kénnen Sie sie nun
noch mit einem Kennwort versehen. Dieses Kennwort ist aber nicht zwin-

gend.
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Wenn Sie das letzte Fenster mit einem OK bestétigen, beginnt die Sicherung.
Diese Sicherung kann, je nach Umfang der Daten, mehrere Minuten dauern.
Als Letztes sollten Sie die Datei nun auf ein externes Laufwerk kopieren. Soll-
te es dann einmal nétig sein, die Datei zurlickzukopieren, gehen Sie wieder
unter dem Reiter Datei auf Offnen und Exportieren.

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Sktion aus:

iCalendar- (IC5) oder vCalendar-Datei (VCS)importeren
In Datei exportieren

R55-Feeds aus einer OPI/IL-Datei importeren

PSS Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds ineine OPLIL-Datel exportieren
VCARD-Datel (VCF) importieren

Beschreibung

Daten aus anderen Dateren wie Quilook-Datendateren (PST) oder Textdateien
importeren.

Curil | Weiter> | Abbrechen

Nun wahlen Sie Aus anderen Programmen oder Daten importieren und ent-
scheiden sich anschlieBend fur das Importieren einer PST-Datei.

Bestimmen Sie dann im Assistenten den Dateipfad der Sicherungsdatei und
entscheiden Sie, wie gegebenenfalls mit Duplikaten verfahren werden soll,
bevor Sie den Import schlieBlich starten.

Critlook-Datendaten importieren x

Zuimpor ter ende Datei:

ili'Dacuments' Cutdaok -Dateien' hackup pst Durchsuchers..

Optionen

() Duplik ate durch importerte Elemente erseren

( Erstellen von Duplikaten zulassen

o Feine Duplikate impor teren

—
< Zurvick Weiter > | Abbrechen




7 Nahtlose Zusammenarbeit
zwischen den Office-Programmen

Eine der groBen Starken des Office-Pakets ist es, Daten zwischen den einzel-
nen Programmen anndhernd beliebig auszutauschen. So ist es problemlos
moglich, Grafiken aus Excel sowohl nach Word wie auch nach PowerPoint zu
Ubertragen oder ganze Folien aus PowerPoint in Word einzubinden.

Dabei ist sogar eine sogenannte Verkntpfung maoglich, bei der die ausge-
tauschten Daten immer auf dem aktuellen Stand bleiben.

Um diese Techniken geht es in diesem Kapitel.

7.1 Excel-Tabellen und -Grafiken nach Word
und PowerPoint

Kopieren oder Verkniipfen - das ist hier die Frage

Sie haben in den vorangegangenen Kapiteln schon gesehen, dass es keine
Probleme bereitet, in Word oder PowerPoint eine Original-Excel-Tabelle zu
integrieren. Das ist besonders dann wichtig und interessant, wenn in dieser
Tabelle umfangreiche Rechnungen durchgeftihrt werden sollen, denn in einer
Word-Tabelle ist das Rechnen nur in sehr eingeschréanktem MaBe mdglich.

Doch oft ist es so, dass man zunachst eine groBe und umfangreiche Tabelle
in Excel kalkuliert und erst spater merkt, dass man diese auch fiir einen Word-
Text benutzen kénnte.

Es gibt nun drei Méglichkeiten der Verbindung zwischen den Objekten in den
einzelnen Modulen. Schauen wir uns das an Beispielen an.

Nehmen wir an, Sie haben das folgende Word-Dokument:
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Gleichungen in Parameterdarstellung — Spiralen und andere komplexe Grafiken

In mathematischen Gleichungen der Form y = f(x) nennt man die x-Werte unabhéngige Variablen, da
sie jeden beliebigen Wert annehmen kénnen, wihrend die y-Werte die abhingigen Variablen sind,
denn sie hingen von den x-Werten ab. Nun gibt es aber auch Gleichungen, in denen sowohl! die x-
Werte als auch die y-Werte von einem dritten Wert abhingen.

Solche Funktionen in Excel darzustellen, ist kein groRes Problem. Spatestens bei der grafischen
Aufbereitung zeigt sich die Starke von Excel. Schauen wir uns das Ganze anhand einer Spirale an.

Eine Spirale hat folgende zwei Gleichungen:

a-cos (t) a - sin (t)
xX = T u?ld y = f

Hier ist t die unabhdngige Variable, und x und y sind die abhdngigen Variablen. Erster Schritt ist hier
auch wieder das Entwickeln einer Wertetabelle,

642

In diesen Text soll nun eine in Excel erstellte Grafik kopiert werden.

1. Variante

Der Ubertrag von Excel nach Word l4uft im Wesentlichen auf ein Kopieren
hinaus.

1 Gehen Sie in die Tabelle in Excel, in der die Grafik zu finden ist, und kli-

cken Sie diese an. Wundern Sie sich nicht, wenn dadurch auch die Werte
in der Wertetabelle markiert werden.

@ Automatisches Speichem @ ) [ Disgramme - £ Suchen (AlteM)
Datei Start Einfigen Seitenlayout Formein Daten (Uberprifen Ansicht Hilfe Diagrammentwurf Format

D I-éD A Calibni (Textkeapen) ~ 10 v AT A7 =

o L oA : : &
- \$ -'-.
Ruckganglg Zwischenablage 1 Schriftart ] Ausrichung Zahi Formatvariagen
Diagramm 2 ~ I
A B C D £ F C H 1] K
Falt X Y
2 0,50 176 056
3 1,00 051 ogy| © o @
4 1,50 0,05 0,66 ¥
5 2,00 021 045 s
[ 2,50 0,32 0,24 /
7 3,00 033 005
8 3,50 0,27 -0,10 ?
9 4,00 0,16 -0.19
10 4,50 005 02 4 o
1" 5,00 0,06 -0.19
12 550 013 013
13 00 0,18 -0,08
14 650 015 003
15 7.00 0,11 0,09 0,50 2,00
16 750 0,05 013
7 800 002 012 040
18 250 0,07, om| @ bl b
19 9,00 0,10 005

Markt+Technik
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2 Dricken Sie nun ganz klassisch (Sirg)+(C), um die Grafik in die Zwischen-
ablage zu kopieren.

3 Gehen Sie in Word an die Stelle, an der die Grafik platziert werden soll,
und driicken Sie (Sirg}+(V]), um die Grafik aus der Zwischenablage zu holen.

O O ;
ot -
y Layoutoptionen X

Mit Text in Zeile

7| A

? Mit Textumbruch
ot ot~
n = 1~

2,00

R

=
I

itore anzeigon...

Dadurch wurde nun tatsachlich eine Verknipfung von der Excel-Grafik zur
Word-Grafik erzeugt, das heiBt, dass jede Anderung der Daten in Excel eine
Anderung der Grafik in Word bedeutet.

Dieser Weg geht aber nur in eine Richtung, namlich von Excel nach Word. Sie
sehen an den Symbolen auf der rechten Seite der Grafik, dass Sie das Aus-
sehen der Grafik in Word noch verandern kénnen.

Diese Anderungen in Word haben aber nicht zur Folge, dass auch Anderun-
gen in Excel stattfinden. Wie gesagt, es geht nur in Richtung von der Quelle
zur Mindung, in unserem Fall also von Excel nach Word.

Und es gilt nur fur Grafiken. Fligen Sie in der gleichen Weise eine Excel-Ta-
belle ein, wird eine Anderung der Werte in der Excel-Tabelle keinen Einfluss
auf Werte in der Word-Datei haben.

Was Sie in Word hier eingefligt haben, war ein sogenanntes Microsoft-Office-
Grafikobjekt, d. h., die Grafik ist wirklich physisch in Word gelandet, aber sie
weiB dort auch noch, woher sie stammt, deshalb werden Anderungen im Her-
kunftsprogramm automatisch aktualisiert.
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2.Variante

Obwohl solche Anderungen oft erwiinscht sind, gibt es Falle, in denen das
nicht der Fall ist. Nehmen wir an, Sie méchten Werte der Tabelle und die gra-
fische Aufbereitung der verschiedenen Werte auch darstellen. In einem sol-
chen Fall diirfen keine Anderungen an der Grafik vorgenommen werden.

1 Das geht aber auch sehr einfach. Sie markieren und kopieren |hre Grafik
ganz klassisch. Alternativ kénnen Sie auf der Registerkarte Start das Drei-
eck beim Kopieren-Symbol anklicken.

Im aufgeklappten Listenfeld wahlen Sie dann Als Bild kopieren.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten  Uberpriifen

o N
=) L Calibri Textkerper) ~ 10~ A" A
N, @ ~
G It e w u O A

[3_kopieren

Riickgénglg  Zwischenat = ®

iickganglg  Zwischenal Als Bild kopieren - ;

Diagramm 2 ~ Jx

N o | c D 3 '

I

2 0,50 176 WEk

5 1,00 0,54 .0

7 150 0,05 i

2 Nun mussen Sie noch entscheiden, ob Sie die Grafik als Bild oder Bitmap
nach Word kopieren wollen. Der Unterschied zwischen beiden liegt in ers-
ter Linie in der DateigréBe: Bitmaps verbrauchen mehr Platz, sind deshalb
aber auch wesentlich besser zu skalieren.

Wie angezeigt bedeutet, dass die Grafik so, wie sie am Bildschirm zu sehen
ist, kopiert werden soll, Wie angezeigt bedeutet so, wie sie ausgedruckt
werden wirde, denn es kénnte ja sein, dass Sie die Grafik als Graustufen-
bild ausdrucken lassen.

Bild kapieren 7 X
Darstellung

o Wie agi][‘*mqr'

() Wie ausgedruckt

Format

O sild

( ., Eiomap

OF sbbrechen
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3 Einfugen mit (Sirg)+(v) fuigt die Grafik nun tatséchlich als normales Bild ein.

O

Bei der zweiten Méglichkeit,
namlich Grafiken als Bild zu
kopieren, wissen die Bilder
nicht mehr, woher sie kom-
men. Sie haben also keinen
Bezug mehr zu Excel.

Es sind Bilder, die Sie auch
Uber die Registerkarte Ein-
fiigen und Bilder bekommen
héatten.

2l

120,00
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Beide Grafiken der vorherigen Abbildung stammen aus der gleichen Quelle.
Nummer 1 zeigt das Einfligen als Microsoft-Office-Grafikobjekt, bei Nummer 2
wurde die Grafik als normales Bild eingefligt. Danach wurde in der Herkunfts-
tabelle in Excel ein Wert verédndert. Und augenblicklich wird die Grafik beim
Grafikobjekt (1) ebenfalls verandert.

3. Variante

Wenn Sie denken, das war’s schon, sind Sie im Irrtum. Es gibt noch eine Még-
lichkeit der Zusammenarbeit zwischen den Programmen: die Verknlpfung.

1 Sie markieren und kopieren wie bisher mit (Sirg}+(C).

2 Dann gehen Sie, ebenfalls wie
bisher, an die Stelle in Word,

Datei Start FEinfigen  Zeichnen Entwurf Layout  Referenzen

(5] P
i i : T T Calibi {Testkompe v 11 CLAR R | wae] A
an der die Grafik platziert wer- U F_J ¥ 3
den soll SN o | F B Lvieb x ¥R~ £vho
. Rickgdngd 2 Einfiigeaptionen:
3 Nun aber wahlen Sie auf der GERER
Registerkarte Start das kleine Inhalte einfiigen
Dreieck bei Einfiigen. Darin Stndarclainctelungon for daz Einfugen fectegon

wahlen Sie Inhalte einfiigen.

4 Im folgenden Fenster sehen wir unsere bisher genutzten Mdglichkeiten.
Hier wahlen Sie nun erneut Microsoft Office-Grafikobjekt. Diesmal klicken
Sie aber zusatzlich auf der linken Seite auf Verkniipfung einfiigen.

Inhalte einfagen ? x

Cuelle:  Microsoft Excel-Diagramm

ChilUsersiphil Documents' Diagrammexls<'Tabelled! [Dragr ammesds<] Tabelled Duagram.

() Einfiigen Wicrosoft Excel-Diagramm-Ohjek t [ ] als Symbol anzeigen
Gralk (Windows-Metackate)

Bitmap
Microsoft Otfice-Grafikobjek

Bild (sva)

o |verknupfung einfigen:

Ergebnis

OEE

Fugt den Inhalt der Zwischenablage als Formen ein.
“Werknpfung einfigen” stellt eine Verkniptung zur Quelldatei her. Znderungen an cer Quelldatei werdenim

Dokument akmalisiert

Ok shbrechen

646



Excel-Tabellen und -Grafiken nach Word und PowerPoint

Zunachst werden Sie keinen Unterschied feststellen zwischen diesem Ver-
knlpfen und dem Einbinden als Grafikobjekt.

Der Unterschied ist jedoch gravierend! Bei einer Verknlpfung, die wir gerade
hergestellt haben, befindet sich das Objekt nicht wirklich physisch in der
Word-Datei, sondern es wurde nur ein Pfad zur Excel-Datei gelegt.

Wie gesagt, zundchst bemerken Sie keinen groBen Unterschied, aber bei ei-
ner Verknlpfung gibt es die Grafik in Word nicht, sondern es gibt nur den Pfad
dorthin.

Das heiBt, wenn Sie die Word-Datei 6ffnen, sucht Word nach der verknUpften
Excel-Tabelle und ladt sich die Daten. Auch in diesem Fall haben Sie also im-
mer die aktuellen Daten.

Was aber, wenn Sie die Tabelle in einen anderen Ordner legen? Oder wenn
Sie die Word-Datei auf das Notebook schieben, die zugehoérige Excel-Tabelle
aber nicht?

In diesem Fall findet Word an dem in der Datei gespeicherten Pfad keine
Excel-Grafik und zeigt Ihnen ein entsprechendes Infofenster an.

In der folgenden Tabelle werden die drei Mdglichkeiten noch einmal tibersicht-
lich zusammengefasst.

Kopieren Einfligen Art des Objekts
Strgl+(C) Grg+(V) Microsoft-Office-Grafikobjekt.

Anderungen der Werte in
Excel werden in der entspre-
chenden Grafik von Word

aktualisiert.
M@~ sirg)+(V) Die Grafik wird als ganz klas-
e I S sisches Bild eingefligt.
EB Kopieren
Das Bild weiB von seiner
Als Bild kopieren Herkunft nichts mehr.

KapiTEL 7
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Kopieren Einfiigen Art des Objekts
(strg)+(C) (ﬂ o ot " A A A Die Grafik wird nur
Lahibn ot orpe ~ hd

verknupft. In der
bnfigen| "> F K U~ x ¥ A~ 2 Word-Datei befindet
sich lediglich der
Pfad, nicht aber das

Einfiigeoptionen:

SR a U T a SR a S .
A7 @'Y m Objekt.
Inhalte einflgen..
Standardeinstellungen for das Einfugen festlegen
Als
Einfugen Microsoft Excel-Diagramm-Objekt
o e Grafik (Windows-letadatei)
L | Bitmap
Microsoft Office-Grafikobjekt
Bild (5 0)

Genauso einfach und mit den gleichen Uberlegungen kénnen Sie auch
Excel-Tabellen nach Word oder PowerPoint kopieren. Sie haben es dann aber
nicht mit Excel-Grafikobjekten, sondern mit Excel-Tabellenobjekten zu tun. Alle
anderen Uberlegungen sind identisch mit unseren bisherigen Betrachtungen.

Machen Sie sich den Unterschied zwischen dem Einfligen als Grafik- oder Ta-
bellenobjekt gegenlber der Verkniipfung als Grafik- oder Tabellenobjekt noch
einmal klar. Bei einer Verknipfung befindet sich das Objekt nicht physisch in
der Datei, sondern nur der Pfad zu diesem Objekt. Das kann massive Auswir-
kungen etwa in einer PowerPoint-Présentation haben, wenn Sie die Excel-Gra-
fikobjekte verknUpft und nicht eingefligt haben und vergessen, diese Excel-Da-
teien mit auf Ihr Notebook zu schieben. Wenn Sie das dann erst wahrend der
Prasentation bemerken, werden Sie bedauern, diesen Abschnitt nicht sorgfél-
tiger durchgelesen zu haben. Bei Excel-Tabellen ist die Methode der Verknip-
fung die einzige Méglichkeit, um die Werte automatisch zu aktualisieren.

7.2 PowerPoint-Folien in Word

Speichern als Grafikdatei

Das Kopieren verschiedener Objekte zwischen den Office-Programmen Word,
Excel und PowerPoint geschieht grundsétzlich nach den im letzten Abschnitt
beschriebenen Varianten.



PowerPoint-Folien in Word

Aber PowerPoint bietet eine weitere Variante an, Folien in Word oder Excel
einzufligen. Diese Variante ist besonders dann interessant, wenn man eine
umfangreiche und komplexe Folie als Bild in einer Word-Datei haben méchte.

Und hier ist das Stichwort schon gefallen: Bild. Sie kénnen namlich jede
PowerPoint-Folie als JPEG, BMP und noch in einigen anderen Bildformaten
abspeichern. Schauen wir uns das einmal konkret an.

1 In lhrer PowerPoint-Présentation gehen Sie auf die Registerkarte Datei und
wahlen Speichern unter. Hier entscheiden Sie nun, wo Sie die Bilder ab-
gelegt haben wollen.

2 Haben Sie sich fur den Ort entschieden, erscheint das Fenster zum Fest-
legen des Dateinamens. Hier wahlen Sie bei Dateityp aus einer groBen
Menge an Dateiformaten das Format aus, das Sie fur lhre einzelnen Folien
benutzen moéchten. In der Regel wird das *jpg, *bmp oder *png sein.

PowerPoint-Prasentation
PowerPeint-Prasentation mit Makros
PowerPeint 97-2003 -Présentation

& Speichem unter

< “ Tleor
XPS-Dokument
Organisieren ~ PowerPaint-Varlage
PowerPoint-Vorlage mit Makros
> P4 Bilder PowerPeint 97-2003-Vorlage

Office-Design
» il Desktop PowerPoint-Bildschirmprasentation
PowerPoint-Bildschirmprisentation mit Makros
| Dokumente |PowerPoint 97-2003-Bildschirmprasentation
PowerPoint-Add-In
v Downloads |PowerPeint 87-2003-Add-In
PowerPoint XML-Prasentation

& Musik MPEG4-Video
Windows Media Video
& videos imiertes GIF-Format

auschformat

PNG-Format (Portable Netwark Graphics)

TIFF Tag Image File Format

Dateityp: |Gerateunabhingige Bitmap
Windows-Metadatei

* [Erweiterte Windows-Metadatei

SVG-Format (Scalable Vector Graphics)

Gliederung/RTF

PowerPoint-Bildprasentation

Strict Open XML-Prasentation

mopenDocu ment-Présentation

3 Wenn Sie nun auf Speichern klicken, miissen Sie eine weitere Entschei-
dung treffen.

Dateiname:

Autoren

~ Ordner ausblenden

4 Hier entscheiden Sie, ob Sie nur die aktuelle Folie, also die, die Sie gera-
de bearbeiten, oder alle Folien Ihrer Préasentation als JPEG-Dateien haben
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mdchten. Wahlen Sie Alle Folien, wird PowerPoint einen separaten Ordner
anlegen und die Bilder darin speichern. Als Speicherplatz flr diesen
Unterordner benutzt PowerPoint den Ordner, aus dem die zu speichernde
Datei kommt.

Microsoft PowerPoint X

0 Welche Falien mdchien Sie expor ieren?

alle Folien Plur dliese Falie Abbrechen

Diese Bilddateien kdnnen Sie nun in Word oder auch in Excel genauso ein-
fugen wie jedes andere Bild auch. Sie missen immer nur daran denken, dass
diese JPEG-Dateien (oder die anderen moéglichen Bildformate) nicht mehr wis-
sen, dass sie einmal Bestandteil einer PowerPoint-Préasentation waren.

Da Sie solche Bilddateien nur mit dem Befehl Speichern unter erzeugen kén-
nen, ist lhre urspringliche PowerPoint-Prasentation natirlich unveréndert
noch weiter vorhanden.

Office- und weitere Dateien als Objekte einbinden

Statt Grafiken einzubinden, kdnnen Sie auch die Dateien selbst in ein
Dokument einbetten. Dazu wéhlen Sie z. B. in Word auf der Register-
karte Einfiigen die Schaltflache Objekt, wahlen im folgenden Fenster die
Registerkarte Datei erstellen und geben mit Durchsuchen den Dateipfad
an. Ein Doppelklick auf das eingebettete Objekt 6ffnet die Datei im dafur
vorgesehenen Programm.

Welche Variante ist die beste?

Welche dieser Varianten nun die beste ist, hangt davon ab, was Sie brauchen.
Mochten Sie den sicheren Weg gehen, sollten Sie keine Verknlipfung wahlen,
denn Sie wissen, bei einer Verkntpfung liegt die Datei nicht physisch in dem
entsprechenden Programm, sondern nur ein Pfad. Und wenn der Pfad veran-
dert wird, findet das Programm die Datei nicht mehr.

Der Vorteil einer Verknipfung ist: Gerade bei Word-Dateien mit verknlpften
Excel- oder PowerPoint-Grafiken bleibt die Word-Datei erstaunlich klein.
Jedes Bild, jede Grafik, die sich physisch in dem Programm befindet, blaht
die Datei auf.



PowerPoint-Folien in Word KapiTeL 7

Mdussen lhre Daten immer auf dem aktuellen Stand sein, egal, wer sie prasen-
tiert, missen Sie die Daten verknipfen und immer aufpassen, dass alles zu-
sammen zum Beispiel auf ein Notebook verschoben wird.

Der Nachteil der Verknlipfung: Wenn sich Pfade andern, haben Sie ein Pro-
blem.
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A Tastenkombinationen
im Uberblick

A.1 Word

Allgemeine Tastenkombinationen

Eirg+(0)

Etrg+(N)
Eirg)+(P)
Eirgl+(s)

F12

Girg W)
i)+
GirgH(®)
GirgH(H)
9+0)
Eig)+(2)
Enlu
@) 62+@)
(A5} )
G+ E)
g
strg)+(<2)

Zeigt das Dialogfeld Offnen an. Ist gleichbedeutend mit
Klick auf Datei und Offnen.

Erstellt ein neues leeres Dokument.
Blendet das Dialogfenster Drucken ein.

Speichert die aktive Datei. Verwendet werden der
aktuelle Dateiname, das aktuelle Dateiformat und der
aktuell gewahlte Speicherort.

Blendet das Dialogfenster Speichern unter ein.

SchlieBt das markierte Arbeitsmappenfenster.

Offnet das Suchfeld.

Offnet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen.
Offnet das Dialogfeld Gehe zu.
Aktion abbrechen

letzte Aktion riickgangig machen
Aktion wiederherstellen/wiederholen
Gliederungsansicht

Entwurfsansicht

Feld einfigen

alles markieren

Feldfunktion aktualisieren

Seitenumbruch
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Allgemeine Tastenkombinationen

G E5)
@ )+

Zeilenumbruch

geschutzter Bindestrich

Tastenkombinationen fiir Formatierungen

@ JCirg+a)
@ JGirg+<)

G+ @

sirg}+(9)
strg)+(8)
E)E

@ )+sirg+(S)
@ )+sirg+(E)
@ )+sirg+(K
€ )+
@ )+sirg+ ()
@ )+{sirg+ W)

D0
DD
E 6@
G E9E

@ )+sirg+(d
@ 3Girg+V)
Girg)+(#)

Offnet das Dialogfenster Schriftart.

VergréBert den Schriftgrad auf den nachsten Standard-
wert.

Verkleinert den Schriftgrad auf den nachsten Standard-
wert.

VergroéBert den Schriftgrad um 1 pt.
Verkleinert den Schriftgrad um 1 pt.

Die GroB- und Kleinschreibung der Buchstaben &andert
sich.

Alle Buchstaben werden GroBbuchstaben.
Der Text wird fett.

Der Text wird kursiv.

Der Text wird unterstrichen.

Der Text wird verborgen formatiert.

Nur Wérter werden unterstrichen, keine Leerstellen
dazwischen.

Der Text wird doppelt unterstrichen.
Der Text wird zu Kapitalchen formatiert.
Dem Text wird die Schriftart Symbol zugewiesen.

alle Absatzmarken und Formatierungssymbole sichtbar
machen

Das Format wird kopiert.
Das Format wird zugewiesen.

Der Text wird tiefer gestellt.



Word

Tastenkombinationen fiir Formatierungen

(sirg)++) Der Text wird hochgestellt.
(StrgJ{__leer ] | Zeichenformatierung entfernen
Strg)+(F1] Formatierung anzeigen

(strg)+(1) einfacher Zeilenabstand

(strg)+(2) doppelter Zeilenabstand

Strg)+(5) 1,5-facher Zeilenabstand

(Strg)+(8) Blocksatz

(sirg+) linksbuindig

(strg)+R) rechtsbuindig

(stra)+m) Absatz von links einriicken

(& J+sirg)+M) | Absatzeinzug links entfernen
(sirg)+T) hangender Einzug

(@ J)+strgJ+T) | hangenden Einzug entfernen
(stra}+(Q) Absatzformatierung entfernen
(a+) Formatvorlage Uberschrift 1 zuweisen
(a)+2) Formatvorlage Uberschrift 2 zuweisen
(a)+3) Formatvorlage Uberschrift 3 zuweisen

Bearbeiten von Texten

<) Loscht das Zeichen links von der Einfligemarke.

Entf Loscht das Zeichen rechts von der Einfigemarke.

(Strg)+{(Entf Das Wort rechts von der Einfiigemarke wird geléscht.

(strg}+(X) Text oder Grafik wird in die Zwischenablage verschoben.

(strg)+Q) Text oder Grafik wird in die Zwischenablage kopiert.

Girg+v) Text oder Grafik wird aus der Zwischenablage einge-
fagt.

ANHANG
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A.2  Excel
Allgemeine Tastenkombinationen
(strg}+(0) Zeigt das DiangfeId Offnen an. Ist gleichbedeutend mit
Klick auf Datei/Offnen.
(strg)+(N) Erstellt eine neue leere Arbeitsmappe.
(A)+¢ J+(F1) | Fugt ein neues Tabellenblatt ein.
@ J+en
(strg)}+(P) Blendet den Dialog Drucken ein.
(strg)+(s) Speichert die aktive Datei. Verwendet werden der

aktuelle Dateiname, das aktuelle Dateiformat und der
aktuell gewahlte Speicherort.

F12 Blendet den Dialog Speichern unter ein.
(strg)+W) SchlieBt das markierte Arbeitsmappenfenster.
(Strg}+(F4]

Wechsel zwischen Ansichten und Navigation im Programm

Wechselt zwischen Tabellenblatt, Registerleiste, Menu-
band und Statusleiste. Ist das Tabellenblatt geteilt,
werden die geteilten Fenster flir den Wechsel mit ein-
bezogen.

(€ _J+Fe) Wechselt zwischen Statusleiste, Meniband, Register-
leiste und Tabellenblatt.

(Strg)+(Fé) Sofern mehrere Arbeitsmappenfenster geoffnet sind,
wechseln Sie mit dieser Tastenkombination in die
néchste Arbeitsmappe.

Zeigt die Excel-Hilfe an.

Oft verwendete Funktionen
(strg)+(Y) Wiederholt die zuletzt ausgefiihrte Aktion.

strg+2) Macht den letzten Befehl riickgéngig oder 16scht den
zuletzt eingegebenen Befehl.
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Oft verwendete Funktionen

Eirg)+(0)

Blendet das Dialogfeld Gehe zu ein.

Blendet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen ein. Ausge-
wahlt ist die Registerkarte Suchen.

Blendet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen ein.

Wiederholt den letzten Suchvorgang.

Bearbeitung einer Tabelle

A=)
=)
=)

S @

BIE

Entf

Beginnt in derselben Zelle eine neue Zeile. Die Zelle
muss vorher zum Bearbeiten ge6ffnet worden sein.

SchlieBt die Eingabe einer Zelle ab und markiert die
dartiberliegende Zelle.

Markiert in einem Tabellenblatt eine komplette Zeile.

Markiert das gesamte Tabellenblatt.

Enthalt das Tabellenblatt Daten, wird der aktuelle Bereich
markiert.

Dricken Sie die Tastenkombination ein zweites Mal,
werden der aktuelle Bereich und die zugehérigen
Zusammenfassungszeilen markiert.

Driicken Sie die Tastenkombination ein drittes Mal, wird
das gesamte Tabellenblatt markiert.

Ist ein Objekt markiert, werden mit der Tastenkombi-
nation alle Objekte auf dem Tabellenblatt markiert.

Offnet die aktive Zelle zum Bearbeiten.

Loscht in der Bearbeitungszeile ein Zeichen links.
Loéscht auBerdem den Inhalt einer aktiven Zelle.

Loscht den Inhalt einer Zelle. Entfernt werden Daten und
Formeln. Formate und Kommentare bleiben erhalten.

Im Zellbearbeitungsmodus wird das Zeichen neben der
Einfugemarke geldscht.

ANHANG

657



ANHANG

Navigation in einer Tabelle

Pfeiltasten sich in einem Tabellenblatt um eine Zelle nach oben,
unten, links oder rechts bewegen

R Navigiert in einem Tabellenblatt zur vorherigen Zelle.

(Strg)+(Ende) Navigiert zur letzten verwendeten Zelle in einem
Tabellenblatt.

(Strg)+(Pos ) Navigiert an den Anfang des Tabellenblatts.

Arbeit mit Zahlenformaten

g+ J+H1) | Weist das Zahlenformat mit zwei Dezimalstellen und
Tausendertrennzeichen zu. Negative Werte werden mit
einem Minuszeichen kenntlich gemacht.

Strg)+£ +(4) | Weist das Wahrungsformat zu. Es werden zwei Dezimal-
stellen verwendet. Negative Werte werden rot gefarbt.

Strg)+H$ J+5E) | Weist das Zahlenformat Prozent zu.

Arbeit mit Datums- und Zeitformaten
Strg)+€£ (] | Tragt die aktuelle Uhrzeit ein.
(strg)+(#) Weist das Datumsformat zu.

Ausfiihrung von Berechnungen und Uberpriifung von Formeln

Berechnet alle Tabellenblatter in den getffneten Arbeits-
mappen.
@+ Berechnet das aktive Tabellenblatt.

Markieren von Tabelleninhalten und Arbeit mit der Zwischenablage

(sirgl+(a) Markiert das gesamte Tabellenblatt. Enthélt das
Tabellenblatt Daten, wird mit der Tastenkombination
der aktuelle Bereich markiert.

Dricken Sie die Tastenkombination zweimal hinterein-
ander, um den aktuellen Bereich und die zugehoérigen
Zusammenfassungszellen zu markieren.

Dricken Sie die Tastenkombination dreimal, um das
gesamte Tabellenblatt zu markieren.
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Markieren von Tabelleninhalten und Arbeit mit der Zwischenablage

(sirg)+Q) Kopiert die markierten Zellen in die Zwischenablage.

Dricken Sie die Tastenkombination zweimal, um die
Zwischenablage anzuzeigen.

(strg)+v) Fugt den Inhalt der Zwischenablage an der Position, an
der sich die Einfligemarke befindet, ein. Eine mégliche
Auswahl wird dabei ersetzt.

A.3 PowerPoint

Markieren und Formatieren von Objekten

(stirgl+(a) alle Elemente auf einer Folie markieren
Aufheben der Markierung

Markierung des nachsten Elements
R Markierung des vorherigen Elements

Gtrg)+H©& () | VergroBern der Schriftart
Strg)+@£ H+C) | Verkleinern der Schriftart

Umgang mit der Prasentation

(srgl+(3) Speichern der Préasentation

(Strg)+m) eine neue Folie einfligen

(strg)+(0) Duplizieren eines markierten Elements

(Strg}+$ J+([D) | Duplizieren einer ganzen Folie

strg)+(Z) den letzten Schritt rickgéngig machen

Wiederholen eines Befehls

(strg)+(F) Suchen nach Text, Formatierungen oder besonderen
Elementen

(strg)+(H) Ersetzen von Text, Formatierungen oder besonderen
Elementen
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Bildschirmprasentation

Foliennummer

+ (<) Taste

Starten der Show von der ersten Folie an
Beenden der Show

Sprung zur Folie <Foliennummer>

Anzeigen eines schwarzen Bildschirms und Zurtick-
kehren vom schwarzen Bildschirm zur Prasentation

Anzeigen eines weiBen Bildschirms und Zuriickkehren
vom weiBen Bildschirm zur Prasentation

Textformatierung

G @@
oder (Strg}+(T)
ErE)

Gtrg)+{& J+(E)
Girgh+ & J+U)
GtrgJ+ (@ J+1)
GtrgJ+(+]

Gtrg+{& J+(+)

(Strg)+{_Leer ]
g+
irg)+(®)
Girg+(E)
Sirg+()

Offnen des Dialogfelds zur Zeichenformatierung

Wechsel zwischen GroB- und Kleinschreibung

fett

unterstrichen

kursiv

tiefgestellt (automatisches Anpassen des Schriftgrads)

hochgestellt (automatisches Anpassen des Schrift-
grads)

Entfernen manueller Zeichenformatierungen
linksblndig

rechtsblindig

zentriert

Blocksatz



Outlook

A.4  Outlook

Markieren und Formatieren von Objekten

(strg)+(1) Wechseln zu E-Mail

(strg+(2) Wechseln zu Kalender

(stirgl+(3) Wechseln zu Kontakte

(Strg)+(4) Wechseln zu Aufgaben
(strg)+(5) Wechseln zu Notizen

(strg+(¢) Ordnerliste anzeigen

(srgl+@) Wechseln zu Verkniipfungen
(stra)+(8) Wechseln zu Journal

E-Mails empfangen und senden
Wechseln zwischen den Outlook-Fenstern
oder Feld Suchen wird aktiviert

Strg +

Strgd+H& +M) | neue E-Mail

GStrgd+© +N) | neue Notiz

GStrg}+H€ _+HA) | neuer Termin

Strg)+£ 3+ | neue Kontaktgruppe

(Strgd+H© +C) | neuer Kontakt

(strg}+& J+H) | Erstellen eines neuen Office-Dokuments
GStrg)+H€ J+H1) | Wechseln zu Posteingang

(strg}+H$ J+0) | Wechseln zu Postausgang

g+ () Wechseln zur nachsten Nachricht
strg)+(]) Wechseln zur vorherigen Nachricht
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Im Kalender
@D+0)
@D
@)
@3
@@
@)
@)
@)
@+E)
@)
@D
@Y
(&)@ D)
(ED+EiY)
(&i)+(Fos)
() (Ende)
Eig+Q)

Anzeigen von acht Tagen im Kalender
Anzeigen von einem Tag im Kalender
Anzeigen von zwei Tagen im Kalender
Anzeigen von drei Tagen im Kalender
Anzeigen von vier Tagen im Kalender
Anzeigen von funf Tagen im Kalender
Anzeigen von sechs Tagen im Kalender
Anzeigen von sieben Tagen im Kalender
Anzeigen von acht Tagen im Kalender
Anzeigen von neun Tagen im Kalender
Wechseln zur vorherigen Woche
Wechseln zur ndchsten Woche
Wechseln zum vorherigen Monat
Wechseln zum néchsten Monat
Wechseln zum Anfang der Woche
Wechseln zum Ende der Woche

Wechseln zu einem Datum



3D-Modelle.......oeeereereerreereerreaeene 516
AK ettt 587
i (oo dS ORI 39
i (o) o GO 112
Abbildungsverzeichnis....................... 190
Absatz

einrticken

markieren

Add-ins...............
Addition
Ansicht ...

Ansichten, PowerPoint....................... 467
ANZAHL ...t
ANZAHL2 ..

Arbeitszeit......
ARCCOS....
Auflésung...............
Aufzahlungszeichen........................... 497
Aufzeichnen ... 23
Ausschneiden..........cccoeeeveeeeeeeeecnnne. 176
AutoAusflllen

eigene Listen.
Monatsnamen..........cceeveeereenene 254

Barrierefreiheit............................. 18, 221

Bedingte Formatierung.........cccoveuu. 297
Beenden der Programme................... 27
Bilder
einflgen.......oeeeeeeeeeceeene,
einfugen PowerPoint ..
freistellen ...

kunstlerische Effekte.......
mit transparenter Form...
zuschneiden.........ccoeeeeveerrecnnee.
Blocksatz........ccocoeeeereeeeeeeeeeene
Briefe

Briefvorlage selbst erstellen..............

Dateianhang.........ccocoovrnenennenerenccsnens 619
Dateinamen.........ccccooveeeecveceeeecciseneene 39
(D F= 11=111/ o JO 39
Datenaustausch zwischen
Office-Programmen ...........cccoveuene.. 641

Datenblatt 6ffnen ..o 525
Datum

Eingabe......ccocvverencnecererreeeene 237

Wochentag......ccooeeerereneneenrenenenes 293
Dezimalstellen ...........coeeeeeveeeeeecnnne 274
Diagramm

Andern Diagrammtyp.................. 525

KIreis. ..o 423
Diagramme, PowerPoint.... 520

Diagrammtyp andern......
DIN 5008........cccceeevueuee.
DiVISION ...ttt 240
Dokument

schlieBen ...,
Druckbereich.........orceeeceenne
Druckbereich festlegen.
Drucken........cccovueeeeceerrenns

Drucken, Prasentation..........c.ccccceuu...
Echtzeit......coooeeeeeeeeeee 18
Eigene Formate..........cccocoeeveeeecencnnene 289

INDEX
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Einflgen, Zeile .......coveevreeeeeenens 244
Eingabe
Datum ... 237

Foliensortierung...
Folienvorlagen........ccoevveeccccceencns
Format

Einschrankungen ..........coevvevenenenne 221

Einstellungen
Dateiformat..........ccccoeeeeeevreeeeeennene
Speicherort.........cooeereuneee.
Word, Excel, PowerPoint...

abrufen.......eeeeee 602
Bilder einfligen..........ccccocoeeueeeneee 618
Dateianhang...

drucken.......oonneeeee 622
Empfang......ccoeeeveeeeeeeecceeeeeena, 602
formatieren.........cccoeeeveeeeeeeecnen. 607

OrdNer.....eceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenas 621

schreiben........onvne 604

Signatur ... 615

Visitenkarte verschicken............ 612
Endnoten

Datum eingeben........ccccocovuneuenee.
Eingabe I6schen..........cccoovvneneee
Grundrechenarten......

Spaltenbreite andern......
Tastenkombinationen.
Text eingeben.........vvrneee
Exportieren........oeeevvercsseceeens

Farbe fUr Zellen .........ovvvevcnerenenns
Fehlermeldungen in Excel
Fehlertberprifung.......ccccococeeuu.e.
Feiertage......cooveennrenervercsseeeens
Feldfunktion bearbeiten
Folie als Bild speichern
Folie 16schen ...
rickgangig machen....................

Euro ... 275
hochstellen. 287
Platzhalter... 290
Prozent.... 277
Schriftart......... 272
SchriftgréBe... 272
tiefstellen........oeeeeceeeeeeeee. 287
Wahrungssymbol.......................... 275
Formatierungsileiste
Formatierungszeichen..........ccccoeeeeeee 47
Formatvorlage .........cceeeveeveeeceenncnnne 182
Absatz ..... 145
erstellen.................. 145
fur Uberschriften ..........cooocoeeeee... 150
I6schen ...
selbst erstellen..............ccucueeeceee.
Verzeichnisse....
Zeichen ...
ZUWEISEN....eeeceeeeeeeeeerereraseneeanans
Formel
€iNgeben........ocvvereeireereereeenne 196
Nummerierung .......c.cocceveeeeenecennene 201
Formeleditor..........cocueeeeeceeeeeccenne 196
Formeln
Kopieren.........ovveeeneeereseesenenenes
schitzen ...,
unsichtbar ...
verschieben
Formen kombinieren ...............ccuu..... 489
Freigabe......cvcreceneee
Freihand.................
Freistellen, Word
Fuhrungslinien......
FUllfarben.......oeeeeeeeeeeeeeeene
Funktionen
ANZAHL........coerrereeeeee et 348
ANZAHL2. ... 348
ARCCOS ... 344
BININDEZ........eeeeeeeeeeeeene 338



(070 1S 336
DEZINBIN.......ccovririciriicinennes 338
DEZINHEX ..o 338
DEZINOKT ... 338
EDATUM

GDA.... s
GRAD.......crcssireienis
HAUFIGKEIT ..ooonrreeeeeennreeeeess 350
HEXINDEZ ... 338
INDEX....ccicccciines 394
KORREL.......ocoiirieirciccrciianae 356
LINKS ... 324
MITTELWERT 302, 354
(O] 5] = = 310
OKTINDEZ........onirreirrcrnnnnns 338

Grundrechenarten...
[C1gU] o] o1 [T (=1 o FN U
Guthabenzinsen..........ccccoeeeveeerennene.
Gutscheine.........eeeeceevececeeeeceeee.

HAUFIGKEIT ....oooereeeerrereeeeerenne 350, 353
Haufigkeitsverteilung............ccccceuee... 432
Haufigkeitsverteilung mit
Bedingung........cococorrneneeninineneeene 374
Hochformat .........coceeeveeeereeerecererenenne 206
Hochstellen. ... 287

VERGLEICH...
WOCHENTAG.......cccccereunne. 308, 309
WURZEL ... 334
ZAHLENWENN .....oooeeeeeeene. 348
ZUFALLSBEREICH...................... 341
ZUFALLSZAHL ... 339
47 S S 329
FuBnoten.........ccoeeeeeeeceeeennee. 172, 191
FuBnotenzeichen...........ccccooeeveveennnene 175
Gelbschte Elemente..........cccoovueucnee. 596
Geradengleichungen..........cccccceuveunne. 435
GeSPErTt.....eeeceeeeeeee e 283
Gitternetzlinien einblenden............... 486
Gleichungssysteme ........cccocoveeeureuenee 407

Index, Seitenbereich.............ccccuu..... 182
Inhaltsverzeichnis

eigene Formatvorlage................. 189

erstellen ... 182
Kalender drucken...........cccccoveeeverncnnene 631
KapitelUberschrift in die Kopfzeile .. 156
Kommentare .......veeeececcececeen 17
Kontakte

erstellen ... 597

[ ] (8] o] ][] (=Y o U 600
Kopf- und FuBzeilen...........ccoceeveeunne 156
Kopf- und FuBzeilen in Excel............ 454
Kopfzeile

erste Seite anders..........c.......... 115

gerade/ungerade Seiten

anders
Kopieren

Excel-Grafik nach Word.............. 641

Formel ... 241

INDEX

665



INDEX

666

KORREL.....

Korrelation.

Kredit ...

KI IS ..eveeeeeeeeeeeeeeeee ettt
Kreisdiagramme

Laut vorlesen............cceceuunnee. 221, 228
Layoutansicht.........cccoceeereeeeceenene 451
Lesebestatigung ........ccccocevvereveecsinennne 611
LesSemodus .......ocoorereneeerereneneesinenene 227
Lineal einblenden...........cccceoeeeeueunnen. 466

Markieren
iN EXCEl et
in PowerPoint
iNWord.......ooeeeeeeeeeeeeeeene
Mathematik........cccoovrnrvrcrrcceens
Matrixformel...
MenUband..........ceeeeeeeeeeene
ANPASSEN.....cucecerereeeerereeee s
ausblenden
einblenden.
Minute.................
MITTELWERT ... 302, 354

Navigation........cccceeeeeeeeeeeesereeeeccceenne 167
Neue Seite.......coovevrrreneeerrrireeseinene 179
Nummerierungen auf Folie................ 501

Anmeldung. .30
speichern ... .37
Organigramm.... 530
Outlook.......ccceuenee 589
als Standard.................. 593
Arbeitszeit festlegen.... 623
einrichten.........ccoeeeceveccecne. 591
E-Mails formatieren...................... 607
Feiertage
Kalender drucken .........cccoceeeeune
Lesebestédtigung........ccccoceeveenenee.
Nur Text .....oceeceevreerecenen.
Prioritat der Nachricht ....
Serientermine....................
Terminerinnerung........ccccececeeeenene.
Termin erstellen ...
Termine verwalten....
Visitenkarten........cccocveeeeeceeeennnene.
Passwortvergabe, Excel.................... 282
PDF-Datei 6ffnen und bearbeiten ...222
Perspektive........ccovernneneeneniresseene
Piktogramme.........ccocovnnnicrnnenencenene
Pivot-Tabellen .........ccooeereeeeeecnne
Plastischer Reader..
Platzhalter..........ccoeeeeeeeeeeeeeenene
POP. ..ttt
Potenzen.......eveereeeee
PowerPoint, Datenblatt 6ffnen.. 525
Prasentation drucken............. 583
Protokoll........oeeeeeceeeeee e 590
Prozent ... 277



Quadratische Gleichung................... 197
Querformat
QUEIVEIWEIS........ceeeeeeeereeereee e 164
Rahmen
EXCEl vt 277
um beliebige Woérter....................... 66
um einen Absatz...............cccu........ 64

RaSter ...
Rechnen in Word.
RECHTS ...t

Rechtsbindig ......ccccocvvevrverecrrceenns

Rechtschreibprifung ausschalten.... 49
Rechtschreibung.........cccoevenerencrencens

Rechtschreibung, Outlook...
Reihenfolge von Objekten.................
Relative Zellen............coocoeveeeeveceernnnne
Ruickzahlungen
RUNDEN......oeeeeeeeceeeeeeeeeeeene

Schnellbausteine...........ccccceeeueueuneee.
Schnellzugriffsleiste
Schrift

andere Standardschrift Excel..... 51

andere Standardschrift Word...... 49
Schriftart.......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 479
Schulnoten.........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 390
Schutzen von Zellen........................... 282
Seite, NeU....ueeeeeceeeeereeeeee e 179
Seitenfarbe........ccooeeeveeeeeeeeeee 228
Seitennummer...........ccoeeeeeeeeeeeeeerennn, 209

Seitenrand...........coeeeeeeeeeeecceiereeeeeeene 69

Seitenumbruch...........coeeeeveineeeceeenne 64

Seriendruck..................
Seriendruck mischen.
Serientermine.......ccececeeveeerreecesrenene.
Serifen ...
Signatur...

Silbentrennung.........ccccccevvueuene.
Skalarprodukt...
skalieren ....
SmartArt..

Sonderzeichen.
Sortieren................ .
Sortieren, Folien ........ccocoeevereeveeeenne.
Sounddateien.........cccocoevererreecesrenene.
Spalte

Breite andern...........cccceceeeeeeennene. 244

einflgen......veeeeeececeeeeeee

lIéschen...
Spaltenbreite.....
Spaltenindex.
Sparklines ...
SPEIChEIN. ...t
Speichern unter .
Standardabweichung..........cccccueue....
Startbildschirm..........ccocoeeeeeveeenee.
Starten der Programme. .
Stichwortverzeichnis..........................

Strichstarke...
STUNDE..

Tabelle
erstellen ... 89
in Text umwandeln....................... 102
neue Zeile ... 91

INDEX

667



INDEX

668

optimale Breite...... ..90
Spalten tauschen.
umbenennen .........ceeeceeereerennns
Tabellen, PowerPoint..........................
Tabstoppzeichen anzeigen..
Tabulatoren ........covveeecevececereeeeereeeene
I6SCeN ...t
verschieben ...

Taskleiste...........

Tastenkombinationen
Ansichtswechsel............c.cocu....... 656
Berechnungen und
Uberprifungen...........oooeeeeeneeeeens 658
Datums- und Zeitformate............ 658
EXCEl.ceeeeeeteeee e 656
Markieren..........cooeeveeeeceenene 658
Navigation in einer Tabelle......... 658
oft verwendete Funktionen........ 656

Teilnahmebescheinigung................... 123
Termin erstellen...........cocoeveereeeenneeee. 625
Text
Aufzdhlungszeichen.................... 497
in Tabellen umwandein............... 102
markieren ..........coeeeeeeevereeeeeeenenns 60
mehrzeilig ..o, 288
PowerPoint.........ccooeveereeeenne 496
Textabstand........ccooeeecvececeee 228
Texteffekte ... 504
Textmarke
Thread ...
Tortendiagramme .........ccccoeoerrencncnnne 528
Transformieren..........cooeeeeveereeeecnnee. 225
Uhrzeiten.........ococoeveceeeceeeeeceeeenne 314
Ultra HD ... 587
Umbenennen, Tabellen...................... 254

UND.......... 310
Unsichtbar........cccoveveereecreererenenne 285
VeKtoren........ovenereneeresereereeeee 343
Betrag........ooeneune 343
Skalarprodukt.... 343
Vektorgrafiken .......... 515
VERGLEICH...... 394
VerknUpfung ......ccccceeureneenenee 398
Verkniipfungsoperator & ... 326
Videodatei einflgen...........ccccoouuu.e.... 587
Videodateien........ccovvveveereverrecerecenns 536
Visitenkarten
Vorlagendateien.........ccccoeeeeernnenccenene 112
Wahrungssymbol............cccooeerecneee. 275
Wasserzeichen.........oveveerevvererenenenne 85

Excel-Tabelle einfligen....

Rechnen in Tabellen....................
Tastenkombina-
tionen......eeeeeeeeene
WOrdArt..... e
Word Online..
Worter zahlen ... 226
WUrZEIN ... 334
Zahlen
eingeben.........coveeeccveeceene, 236
farbig.......ccoeveveereneereereere e 295
ZAHLENWENN ... 348



Zeichnen
KIEIS..oeeerereeeeeeerererereresesesesassanaens 471
PowerPoint..........ccccoevreeecveerrerennns 467
QuAadrat..........ocuveeeeeeeeeeeeeeeeeeeenne 472

Zeilen
einflgen......eeeeeeeeeeeeeene, 244
16SCheN ... 245

Zeilenfokus........ooeveeeeeeecveeeeeeeeeenes 228

Zeilenlineal.........oveeeeeveeceeeeene 485

Zeilenlineal, Word..........cccoeveeeeeeveeeeennne. 60

ZeilenNUMMET .......coceereeeecereeeeeeeenes 226

A= v.40) 1 YOO 626

Zelladressen......eceeceveceeeeceeeenes 239

formatieren.
relative ...
SChUtz ...

INDEX

669



	Titel
	Impressum
	Vorwort
	Inhaltsverzeichnis
	1. Office 2021: Neuerungen und erste Schritte
	1.1	Das sind die Highlights der neuen Office‑Version
	Allgemeine Highlights
	Word-Highlights
	Excel-Highlights
	PowerPoint-Highlights
	Outlook-Highlights

	1.2	Office-Programme sicher und schnell aufrufen

	2. Cloud, Dateiformate und Co.: wichtige Office-Grundfunktionen
	2.1	Arbeiten in der Cloud – Zugriff von überall
	Was ist die Cloud?
	Anmelden und Speichern bei OneDrive
	Öffnen in der Cloud
	Zusammenarbeit in der Cloud

	2.2	Speichern und Öffnen auf der Festplatte
	Speichern und Speichern unter – was ist der Unterschied?
	Erweitern Sie Ihr Wissen – das Kreuz mit den Dateinamenerweiterungen
	Öffnen von Dateien

	2.3 Wichtige grundlegende Einstellungsmöglichkeiten
	Für alle Programme – das Dateiformat
	Für alle Programme – der Speicherort
	Für alle Programme – die Schnellzugriffsleiste
	Word
	Excel
	PowerPoint


	3. Mit Word ansprechende Dokumente gestalten
	3.1	Text erfassen und gekonnt formatieren
	Ihre Texte eingeben, verändern, markieren
	Menüband ausblenden
	Das Menüband individuell anpassen
	Die Word-Arbeitsumgebung einrichten
	Markieren von Textteilen ist das A und O 
	Schriftart und -größe, Absätze und Einzüge
	Seiten- und Abschnittsumbrüche
	Rahmen und Schattierung – die Gruppe »Absatz«
	Aufzählungen und Nummerierungen
	Seitenränder – braucht man häufiger, als Sie denken
	Tabulatoren einsetzen, etwa für den Lebenslauf
	Grafiken und Bilder einbinden und platzieren
	Nicht nur für Floskelsätze – Schnellbausteine
	WordArt und Texteffekte
	Wasserzeichen in einem Dokument
	Falzmarken

	3.2	Tabellen effektiv aufbauen und einsetzen
	Die klassische Tabelle
	Tabulatoren in Tabellen
	Der tabellarische Lebenslauf mit Bild
	Tabellen in Text – Text in Tabellen verwandeln
	Für kleine Tabellen durchaus geeignet – Rechnen in Word
	Eine Excel-Tabelle einfügen

	3.3	Besondere Texte – Brief und Bewerbung
	Der richtige Brief
	Die Bewerbung

	3.4	Urkunden, Einladungen, Visitenkarten – Word als DTP-Programm
	Teilnahmebescheinigungen
	Gutscheine für die vielfältigsten Anwendungen
	Gutscheine mit wechselndem Inhalt – die Seriendruckfunktion
	Visitenkarten selbst erstellen

	3.5	Texte für Schule und Universität
	Grundlegende Gedanken zum wissenschaftlichen Dokument
	Die Seite einrichten
	Legen Sie Schriftart und -größe fest
	Zuweisen von Formatvorlagen
	Formatvorlagen für Überschriften
	Seitenzahlen als Bestandteil der Kopf- oder Fußzeile
	Kapitelüberschriften als Bestandteil der Kopf- oder Fußzeile
	Kopf- und Fußzeilen für gerade und ungerade Seiten anders gestalten
	Gliederungen
	Verweise richtig benutzen
	Auf der Suche nach Textstellen
	Richtiges Zitieren nicht vergessen – Fuß- und Endnoten
	Inhalts- und Stichwortverzeichnis ganz einfach
	Das Inhaltsverzeichnis erstellen
	Formatvorlagen für die Gestaltung von Verzeichnissen
	Formatvorlagen selbst erstellen
	Ein Inhaltsverzeichnis auf der Grundlage anderer Elemente erstellen
	Abbildungs- und Literaturverzeichnisse
	Achtung, Mathematik – mathematische Formeln schreiben
	Nummerierung von Formeln – kein triviales Problem
	Hoch- und Querformat in einem Text – wie geht das?
	Unterschiedliche Seitennummer für Inhaltsverzeichnis und Text

	3.6	Rechtschreibung und Silbentrennung
	Bund oder bunt? – Wie funktioniert die Rechtschreibprüfung?
	Benutzerdefinierte Wörterbücher – was Sie darüber wissen sollten
	Ihnen fallen die Wörter nicht ein? – Vielleicht hilft der Thesaurus
	Die Silbentrennung
	Barrierefreiheit im Blick behalten

	3.7	Die Welt der PDF-Dateien – öffnen, bearbeiten, speichern
	3.8	Dokumente drucken
	Das Druck-Menü

	3.9	Nette Kleinigkeiten

	4. Excel – Daten übersichtlich aufbereiten und überzeugend präsentieren
	4.1	Erste Schritte
	Eine Übersichtstabelle zu den wichtigsten Aufgaben im Umgang mit Tabellen

	4.2	Die Basisfunktionen von Excel
	Zellen – wichtige Teile einer Tabelle
	Sortieren von Datenlisten
	Relative und absolute Adressen

	4.3	Schnelle Ergebnisse: neue Tabellen im Schnellformat
	Wenn’s mal schnell gehen soll – Layoutvorlagen

	4.4	Was Sie schon immer über Formate wissen wollten
	Eigene Zahlenformate erstellen

	4.5	Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklärt
	Einfache Funktionen – SUMME und MITTELWERT
	Funktionen der Kategorie Datum & Zeit
	Textfunktionen
	Finanzmathematik
	Mathematische Funktionen
	Statistik
	Logische Funktionen – WENN … DANN … SONST
	Falsche Eingaben und was Sie dagegen tun können
	Wir suchen in Tabellen – die VERWEIS-Funktionen
	Der Solver – zum Lösen nicht nur von Gleichungen

	4.6	Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen
	Wenn es mal schnell gehen muss
	Kleine Pfeile an den Zahlen – Symbolsätze
	Wenn es nicht ganz so schnell gehen muss – ein einfaches Balkendiagramm
	Diagrammtyp ändern
	Die Qual mit der Wahl – Kreis- und Balkendiagramme

	4.7	Grafische Darstellungen in der Wissenschaft
	Grafische Darstellung von Häufigkeitsverteilungen
	Mathematische Funktionen

	4.8	Komplexe Zusammenfassungen – Pivot‑Tabellen
	Große Datenmengen schnell zusammenfassen

	4.9	Nachträgliche Installation von Funktionen & Programmen – Add‑ins
	Analysefunktionen und Solver

	4.10	Drucken von Tabellen
	Tabelle zum Drucken vorbereiten


	5. Mit PowerPoint beeindruckende Präsentationen erstellen
	5.1	Die Basisfunktionen schnell erklärt
	Ändern des Seitenverhältnisses
	Lineal einblenden
	Ansichtssache – die verschiedenen Ansichten
	Zeichnen auf Folien
	Objekte exakt positionieren – Raster, Zeilenlineal und Führungslinien
	Jetzt wird es besonders toll – kombinierte Formen

	5.2	Aus Texten einfach mehr machen
	Die Überschrift soll zentriert werden
	Texte mit Aufzählungszeichen
	Visuelle Darstellung der Vortragsgliederung
	Überschriften und Titel mit WordArt

	5.3	Präsentationen mit Bildern aufwerten
	Eigene Bilder
	Teile des Bildes mit einer transparenten Form versehen
	Bilder schneiden und freistellen
	Auch mit Onlinebildern können Sie auflockern
	3D-Modelle einbinden

	5.4	Auch Tabellen können wirken
	5.5	Daten in beeindruckenden Diagrammen darstellen
	Erste Schritte – ein Diagramm in PowerPoint erstellen
	Wann sollten Sie welchen Typ wählen? – Ändern des Diagrammtyps
	Der Teil vom Ganzen – die Darstellung mit Kreisdiagrammen

	5.6	Abläufe grafisch darstellen – die SmartArt-Grafiken
	Universität Musterhausen – mit SmartArt

	5.7	Sound- und Videoclips einfügen
	Das sollten Sie beim Einsatz von Video- und Musikstücken bedenken
	Wie binden Sie Videoclips in eine Präsentation ein?
	Musik in eine Präsentation einbinden

	5.8	Überzeugende Präsentationen gestalten
	Bevor Sie loslegen: Ein paar wichtige theoretische Gedanken sollten am Anfang stehen
	Haben Sie alles im Kopf oder brauchen Sie Notizen? – Die Notizenseite
	Kommentare zu Folien

	5.9	Arbeiten mit den PowerPoint-Vorlagen
	Vorlagen für das Layout einer Folie
	Nachträgliche Designänderung? – Kann man machen, aber Achtung!

	5.10	Layoutänderungen – die Masterfolien
	Folienmaster
	Notizenmaster
	Handzettelmaster
	Foliennummerierung

	5.11	Die Show – Folienübergänge und Animation
	Sortieren der Folien einer Präsentation
	Animationen
	Die Kugel und die schiefe Ebene – der Animationspfad
	Folienübergänge

	5.12	Hilfsmittel für eine erfolgreiche Präsentation
	Was sind Presenter?
	Mit dem Beamer arbeiten

	5.13	Drucken der Präsentation
	Folien als JPEG-Dateien speichern
	Präsentationen als Videodatei exportieren


	6. Mit Outlook mailen und organisieren
	6.1	Erste Schritte
	POP3 und IMAP – was ist das?
	So richten Sie Outlook als E‑Mail-Programm ein
	So sieht die Oberfläche aus
	Wie Outlook Ihr Standard-E‑Mail-Programm wird
	Editoroptionen und Rechtschreibung nutzen
	Ordner »Gelöschte Elemente« leeren

	6.2	Anlegen von Kontakten
	Kontakte pflegen – in Outlook
	Kontakte gruppieren

	6.3	Senden und Empfangen von E‑Mails
	Empfangen von E‑Mails
	Nun endlich – das Schreiben einer E‑Mail
	E-Mails formatieren
	Auf eine E-Mail antworten
	Wenn eine Nachricht wichtig ist
	Lesebestätigung
	Visitenkarten verschicken
	Signaturen haben nichts mit einer Unterschrift zu tun – oder doch?
	Bilder einfügen – geht ganz einfach
	Dateianhänge senden und empfangen
	Das Chaos vermeiden – Nachrichten in eigenen Ordnern verwalten
	E-Mails ausdrucken

	6.4	Mit Outlook Ihre Termine managen
	Einen Termin erstellen und verändern
	Wiederkehrende Ereignisse als Serientermin einrichten
	Drucken des Kalenders

	6.5	Aufgaben in Outlook verwalten
	Warum ist der Knoten im Taschentuch? – Outlook vergisst es nicht

	6.6	Wichtig, aber sehr unterschätzt – die Datensicherung in Outlook
	Das Sichern Ihrer PST-Datei


	7. Nahtlose Zusammenarbeit zwischen den Office-Programmen
	7.1	Excel-Tabellen und ‑Grafiken nach Word und PowerPoint
	Kopieren oder Verknüpfen – das ist hier die Frage

	7.2	PowerPoint-Folien in Word
	Speichern als Grafikdatei
	Welche Variante ist die beste?


	Anhang A - Tastenkombinationen im Überblick
	A.1	Word
	A.2	Excel
	A.3	PowerPoint
	A.4	Outlook

	Index



