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Vorwort

Ich fahle mich geehrt, das Werk meines geschéatzten Kollegen Gerhard Philipp
weiterzuftihren. Der 2017 leider verstorbene Autor steht flir umfassende, per-
fekt erklarte und geradlinige Fachbicher. Bei den Aktualisierungen flr die
Neuauflage seines Praxisbuchs zu Microsoft Office habe ich mich bemdiht,
wo es ging, Texte und Strukturen von ihm beizubehalten, und wo dies nicht
maoglich war, wenigstens méglichst nah an seinem Stil zu schreiben.

Betrachten Sie als Leser das Buch bitte als Werk von Gerhard Philipp, das
von mir, Philip Kiefer, lediglich aktualisiert und ergénzt wurde. Die Ich-Form
von Herrn Philipp wurde beibehalten, auch wenn Texte durch meine Feder
angepasst oder ergénzt wurden.

Sie haben sich mit Office 2019 bzw. der Abo-Variante Microsoft 365 fir ein
solides, modernes und leistungsstarkes Office-Paket entschieden, das Sie
mithilfe dieses Buches — egal ob als Einsteiger oder Umsteiger — ausfuhr-
lich erschlieBen werden. Dem Konzept von Herrn Philipp entsprechend, wird
lhnen in diesem Buch so viel Theorie wie nétig vermittelt und so viel Praxis
wie moglich.

Ich gehe davon aus, dass Sie Office 2019 bereits auf einem Windows-
Computer installiert haben. Ergédnzend kénnen Sie die Office-Programme
auch auf einem Tablet-PC oder einem Smartphone verwenden. Das Synchro-
nisieren lhrer Office-Dateien erfolgt am einfachsten Ubers Internet, sodass Sie
von Uberall auf der Welt und von verschiedenen Geréten 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 2019: optimal einsteigen
und durchstarten

1.1 Das sind die Highlights der neuen
Office-Version

Microsoft setzt bei der Aktualisierung seiner Office-Suite schon seit mehreren
Versionen auf stetige Verbesserungen statt auf die groBe Revolution. So hat
sich inhaltlich gegeniber der Vorgangerversion Office 2016 nicht sehr viel
geéandert, aber doch so einiges. Lernen Sie auf den folgenden Seiten die
wichtigsten Neuerungen von Office 2019 bzw. der entsprechenden Abo-Ver-
sion Microsoft 365 gegentiber der Vorgéngerversion Office 2016 kennen.

Bei Office 2019 ist Microsoft erneut konsequent den Weg der Cloud weiter-
gegangen, also jenem Instrument, bei dem Daten auf einem Speicher im In-
ternet abgelegt werden und man Uberall auf der Welt mit Internetzugang
darauf zugreifen kann. Wer seine Daten aber lieber weiterhin auf der eigenen
Festplatte speichern méchte — nicht zuletzt aus Griinden des Datenschutzes
kein schlechter Rat —, kann dies naturlich auch tun.

Bevor Sie sich den Neuerungen von Office 2019 widmen, ist zunachst mal
wichtig zu wissen, dass als Windows-Plattform fur Office 2019 nur noch
Windows 10 (bzw. auch noch Windows Server ab 2016) vorgesehen ist. Auf
Computern mit alteren Windows-Betriebssystemen wird Office 2019 nicht
unterstltzt. Generell empfiehlt es sich aber sowieso, nicht nur die neueste
Office-Version, sondern auch die neueste Windows-Version zu installieren.

Allgemeine Highlights

Wenn Sie eines der klassischen Office-Programme Word, Excel oder Power-
Point aufrufen, wird lhnen als Erstes der neu gestaltete Startbildschirm auf-
fallen.

Dieser Startbildschirm ist in drei Registerkarten untergliedert, nadmlich eine
Startseite flir den Zugriff auf wichtige Vorlagen und zuletzt getffnete Dateien,
eine Registerkarte Neu fur die Vorlagenauswahl sowie eine Vorlage Offnen
zum Offnen bereits existierender Dateien auf dem Computer oder im Internet
- der Cloud.

13
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In Office 2019 wurden Funktionen zum Erstellen
barrierefreier Office-Dateien erganzt. So kann nun
per Mausklick gepruft werden, ob sich in einer
Datei beispielsweise Grafiken ohne Alternativtext
befinden, die einem Leser mit Sehproblemen
Schwierigkeiten bereiten kénnten.

Hier wurde eine Priifung auf Barrierefreiheit im Office-
Programm PowerPoint durchgefiihrt; die Médngel kénnen
anhand der Hinweise prompt bereinigt werden.

Markt +Technik



[ Das sind die Highlights der neuen Office-Version ] KapreL 1

In Office 2019 lassen sich nun auch neue Objekte wie skalierbare Vektorgra-
fiken und 3D-Modelle in lhre Office-Dateien einfligen. Die skalierbaren Vektor-
grafiken lassen sich verlustfrei beliebig in der GréBe anpassen. 3D-Modelle
lassen sich schwenken und aus verschiedenen Perspektiven einfligen.

[2]

Hier wurde ein 3D-Ufo in ein
Word-Dokument eingefiigt
und »geschwenki«.

Wenn Sie sich dafur entscheiden, Ihre Dateien in der Cloud zu speichern, kdn-
nen Sie nun ganz einfach per Schalter in der Schnellzugriffsleiste festlegen,
dass die Dateien automatisch gespeichert werden sollen.

Datei Start Einfiigen Seitenlayo

Eﬁ & Ausschneiden Calibri Mithilfe eines Schalters wird das automatische
Einfiigen (3 Kopieren ~ g 1 y | Seeichern einer Datei im Internet aktiviert - in
~ <¥ Format ibertragen - diesem Fall im Office-Programm Excel, das

Zwischenablage i der Tabellenkalkulation dient.

Hinzu kommen noch einige weitere nutzliche Funktionen, die je nach der Com-
puterausstattung interessant sein kdnnen, wie neue Optionen fiir die Freihand-
eingabe bzw. Eingabe mit einem digitalen Stift oder eine integrierte Diktier-
funktion zum Diktieren lhrer Texte — das kann eine Menge Tipparbeit sparen!

Word-Highlights

Geben Sie ein Word-Dokument im Internet fir die gemeinsame Bearbeitung
frei, so lassen sich die Anderungen aller Bearbeiter in Echtzeit verfolgen. Das
kann etwa nutzlich sein, wenn Sie gemeinsam die neueste Ausgabe lhres Ver-
einsmagazins schreiben oder zusammen mit anderen Studenten an einem
Referat arbeiten.

15
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[ Office 2019: optimal einsteigen und durchstarten J

Im Zusammenhang mit dem Office-Programm Word gibt es auBerdem eine
neue Funktion zum einfachen Transformieren von Dokumenten in eine Web-
seite. Dies geschieht tiber Microsofts kostenlosen Dienst Sway und erméglicht
das blitzschnelle Veréffentlichen von Dokumenten im Internet — Sie brauchen
dann nur noch den Link an andere Personen zu senden.

In Webseite urnwandeln M

Verwandeln Sie lhr Dokument in eine interaktive
und einfach teilbare Sway-Webseite, die auf
Jjedem Gerat groBartig aussieht.

I e

Vorrede zur zweiten Auflage

§w oS
3

Formatoptlonen

m N?‘Jﬂm

Wandeln Sie ein Word-Dokument
mit ein paar Mausklicks in eine
Webseite um.

Daneben sind besonders die neuen Ansichtsoptionen in Word 2019 hervor-
zuheben: die Lerntools und die Ansichtsoption Seitenweise. Die Lerntools stel-
len eine ganze Gruppe von Ansichtsoptionen dar, die das Lesen von Doku-
menten am Bildschirm erleichtern sollen. Beispielsweise lasst sich damit mit
wenigen Mausklicks der Textabstand oder der Seitenhintergrund anpassen,
aber auch ein fur das Lesen am Bildschirm hilfreicher Zeilenfokus einblenden.

Die Ansichtsoption Seitenweise erlaubt die Darstellung von umfangreicheren
Dokumenten wie ein Buch. Statt ein Dokument vertikal zu scrollen, werden die
Seiten horizontal umgeblattert. AuBerdem lasst sich bei dieser Ansichtsoption
eine Miniaturansicht aufrufen, die eine einfache Seitenauswahl ermdglicht.
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Hier wurden mehrere Lerntools gleichzeitig eingesetzt: Der Textabstand wurde ver-
gréBert, ein Sepia-Hintergrund wurde erstellt und der Zeilenfokus eingeblendet.
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Dank der Ansichtsoption »Seitenweise« ldsst sich ein umfangreicheres Dokument in
Word am Bildschirm wie ein Buch umbléttern.
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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 fir die Buchhaltung. Die Neuerungen in Excel 2019
gegenlber der Vorgéngerversion sind nicht so offensichtlich, aber es gibt sie.

Zunachst mal wéaren da einige neue Funktionen zu nennen, die Sie flir Berech-
nungen und Co. einsetzen kénnen. Falls Sie mit den Excel-Funktionen bisher
nichts am Hut hatten, werden lhnen die Namen der Funktionen seltsam vor-
kommen.

Die Funktion WENNS etwa dient dem Testen von Bedingungen in einer von
Ihnen vorgegebenen Reihenfolge. Mit MAXWENNS und MINWENNS wird die
groBte bzw. kleinste Zahl in einem Bereich zurlickgegeben, die mindestens
ein Kriterium erfullt. Auch die Funktion ERSTERWERT ist neu. Bei dieser Funk-
tion wird eine Liste mit Werten auf Ubereinstimmungen hin gepruift und das
erste Ubereinstimmende Ergebnis ausgegeben.

In Excel kdnnen Sie nicht nur mit Zahlen, sondern auch mit Texten hantieren.
Dieser Sachverhalt spiegelt sich in den neuen Funktionen TEXTKETTE und
TEXTVERKETTEN wider. Wie die Bezeichnungen andeuten, lassen sich mit
diesen Funktionen Texte aus unterschiedlichen Bereichen verketten.

AB - 5 =TEXTVERKETTEN (" "; WAHR; A1;B2;C3;D4)
A B c | D E F |

1] Dies
2 | ist Dieses Beispiel ver-
3 ein 3
a Beispiel anschaulicht das Ver-
5 ketten von Text aus
G |Dies ist ein Eleispiel vier unterschiedlichen
7

= Zellen.

Aber machen Sie sich Uber diese Funktionen zunachst mal keine allzu groBen
Gedanken. Excel 2019 bietet Hunderte Funktionen, die Sie fiir alle méglichen
Zwecke einsetzen kdénnen!

Mit Excel erstellen Sie nicht nur Tabellen, sondern auch Diagramme. Ihnen
steht zu diesem Zweck eine groBe Auswahl an Diagrammen zur Verfligung,
die in Excel 2019 um zwei neue Diagrammtypen erweitert wurde, namlich die
Kartendiagramme und die Trichterdiagramme.
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Diagrammtyp andern

Empfohlens Diagramme  Alle Diagramme

Sh

Flachenkartogramm

ZLuletzt verwendet
Vorlagen

Saule

lmie

Kreis

Balken

Fliche

Punkt (XY}

Karte

Kurs

Oberfliche

Netz
Treemap
Sunburst
Histogramim
Kastengrafik
Wasserfall

Trichter

ENESEOMABREBESMOEE 13

Kombi

Mit Excel 2019 lassen sich nun auch auf einfache Weise Kartendiagramme sowie
Trichterdiagramme erstellen.

Zusétzlich gibt es eine Reihe neuer Funktionen fir das Erstellen von PivotTa-
bles, einer speziellen Tabellenart, die individuelle Anpassungen und Aus-
wertungen erméglicht. Zu diesen neuen Funktionen z&hlen etwa das auto-
matische Erkennen von Beziehungen oder die automatische Zeitgruppierung.
Damit werden Sie sich nur als sehr fortgeschrittener Excel-Nutzer auseinan-
dersetzen. Das Gleiche gilt fur Verbesserungen bei der Power Query. Kurz:
Es gibt auch in Excel 2019 Neuerungen, aber um die meisten brauchen Sie
sich als Normalnutzer nicht zu kimmern.

PowerPoint-Highlights

Beim Préasentationsprogramm PowerPoint gibt es ebenfalls ein paar kleine,
aber feine Neuerungen. Besonders wichtig ist, dass PowerPoint mit der Zeit
geht und nun auch das Exportieren einer Prasentation in Ultra-HD-Auflésung
(4K) erlaubt — das entspricht einer exzellenten Auflésung von 3.840 x 2.160
Pixeln und erméglicht eine hochaufgeldste Prasentation auch auf gréBeren
TV-Geraten bzw. Leinwanden.
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Exportieren
I% POE/XPS-Dokument erstellen

Video erctellen

Bildschirmpréisentation fir €D
verpacken

Handzetel erstellen

0 & ©

Dateityp andern

Video erstellen

Spaichem Sie Ihre Prasentation als Video, das Sie auf sinem Datentriger spaichern, inc Wab hochladen oder par
E-Mail senden kennen.

= Schiielt alle
. s g

Zeitabloufe, L Z &in,

uﬁﬁm:mmmmmmw

Full HE f0p)
Grofie Dates und Full HD-Oualwst (19,

HIr720p1

Mittlere DatewgsoBe und ittiere Cualitit {1280 720)

Standand (480p)
Kliinste Dateigrobe und niedrigste Qualitat (852 k2369

In PowerPoint 2019 lassen sich Prdsentationen nun auch als 4K-Video exportieren —

eine scharfe Sache!

Neu in PowerPoint 2019 ist auBerdem eine erweiterte Aufzeichnungsfunktion
fur Ihre Prasentationen oder der dynamische Zoom. Auch ein neuer Ubergang
ist dabei, der sich Morphen nennt.

matisches Speichern

Datei Start

Einfagen Entwurf Ubergénge Animationen
B O B
Vorschau Ohne Marphen Verblassen Schieben Wischen

Probieren Sie den neuen Morphen-
Ubergang aus.

Duplizieren Sie einfach eine Folie, und zichen
Sie Sachen herum. Morphen verschiebt alles

gleichzeitig.

Weitere Informationen

Erstellen Sie einen Uber-
gang auf der Basis von
Verdnderungen, die Sie
selbst auf einer Folie vor-
nehmen.

Bei diesem Ubergang wird eine Folie dupliziert, um dann auf der duplizierten
Folie beliebige Veranderungen vorzunehmen - diese Verdnderungen werden
dann als Animation dargestellt.

20
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Outlook-Highlights

Das Office-Programm Outlook ist ein sogenannter PIM — ein Personal Infor-
mation Manager. Sie senden und empfangen damit E-Mails, kénnen das Pro-
gramm aber auch zum Verwalten Ihrer Termine und Aufgaben oder fiir den
Zugriff auf lhre Kontakte einsetzen.

Neuerungen in Outlook 2019 sind unter anderem der Posteingang mit Rele-
vanz und verbesserte Sortierfunktionen, die einen efffizienten Umgang mit neu
eingegangenen E-Mails unterstiitzen, das Anzeigen von bis zu drei Zeitzonen
oder weitere kleinere, aber sehr nttzliche Verbesserungen wie das automati-
sche Markieren geldéschter Nachrichten als gelesen. Ebenfalls praktisch:
OneDrive-Anlagen, die Sie per Drag-and-drop auf den Computer ziehen, wer-
den nun automatisch heruntergeladen.

Iretten mat Paschulke - Terrmin

Datei  Termin  Einfigen  Textformatieren  Uberprifen  Hife Q) Was méchten Sie tun?

; ey = g
lﬁ?‘ @ B Kalender d “313 @i ;2‘ | Anzeigen i [MlGebuent = G @
Speichem Loschen edeiten ~ | Temmin Besprec i i ) = — Seriertyn Hekimen
it — Weitedeiten e o L) Frinnerung: 15 Miniten Zeitzone

Aktionen Anzeigen Besprechungsnoticen | Teilnehmer Oplionien &

Betreff Traffen mit Paschulle

it

e [Frisos s A 1w w| [Amsterdam, Berlin, Bem, Ro | || Ganztigiges Ereignis

Tde HOIS .0 &) [ =| [Amsterdam bertin gem, o [
=12 00 Inteematinnale Batumsgrenre (Westen) 3
{UTC 1220f Koardinierte Weltzeit |1
UTC-10:00) Alewten-Insein

esas Inseln
nska
} Koordinlerte Weltzait-02

§ Niederkalifornien
<ific Zeit (USA & Kanadaj

uadalajara, Matko-Stadt, Monterey
rereiamenika

(UITCARL0) st enirised

(UTC 06100) Saskatchewan

IUTC-05:004 Dogeta, Lima, Cuits, Rie Branco

({UTE-05-00) Chietumal -

Stellen Sie in Outlook 2019 mehrere Zeitzonen ein, etwa wenn Sie Termine mit
Personen in Ubersee teilen.

Im Zusammenhang mit dem Textverarbeitungsprogramm Word wurde noch
gar nicht erwahnt, dass Sie sich Dokumente per Mausklick auf die Schalt-
flache Laut vorlesen vom Computer vorlesen lassen kénnen. Und das Gleiche
gilt fur E-Mails, die Sie mit Outlook 2019 abrufen. Super: Sie kénnen sogar
die Lesegeschwindigkeit selbst bestimmen und eine Sprecherstimme auswéh-
len, die Ihnen sympathisch ist.
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[ >

Lesegeschwindigkeit
—

Stimmenauswahl

Mi fit: Stef: - . . . .
S e— l Lassen Sie sich in Outlook 2019 Ihre E-Mails vorlesen;
viicrosol eran

Microsoft Hedda die Lesegeschwindigkeit legen Sie per Schieberegler
fest; die Auswahl der Sprecherstimme erfolgt mithilfe
eines Drop-down-Mendis.

Nun, das sind die vier Programme, die in diesem Buch ausfuhrlich behandelt
werden. Das Notizenprogramm OneNote, in Office 2016 noch ein Zubehérpro-
gramm des Office-Pakets, ist in Office 2019 nicht mehr enthalten.

Abhangig vom installierten Office-Paket kénnten Sie jedoch Uber weitere
Office-Programme verfligen, etwa die Datenbanksoftware Access oder die
Desktop-Publishing-Software Publisher. Nach dem Durcharbeiten dieses
Buches sind Sie in jedem Fall imstande, sich die Funktionen weiterer
Office-Programme auf eigene Faust zu erschlieBen.

Speichern und Arbeiten in der Wolke

Microsoft setzt ganz stark auf die Datenspeicherung in der Cloud, deshalb ist
OneDrive, der Datenspeicher von Microsoft, fest in Office 2019 integriert.

Wenn Sie lhre Daten in der Cloud speichern, kénnen Sie, solange ein Inter-
netzugang vorhanden ist, wann immer Sie wollen, auf diese Daten zugreifen.
Das ist besonders interessant, wenn Sie zum Beispiel ein Vorlesungsmanu-
skript mit einem Kollegen an einer anderen Uni bearbeiten méchten oder
wenn eine Kollegin, die fur ein Forschungssemester in Kanada weilt, ihre Er-
ganzungen zu einem gemeinsamen Aufsatz einfligen soll.

Oder moéchten Sie Uber lhr Tablet mit einer App zum Beispiel auf eine
Excel-Datei zugreifen? In der Cloud ist alles mdglich. Okay, fast alles.

Ich mdchte hier nicht unerwéahnt lassen, dass OneDrive nicht der einzige
Cloud-Speicher ist. Aber er ist derjenige, der im Office-Paket schon standard-
maBig integriert ist und der ausgesprochen gut funktioniert.

Sie brauchen sich nur mit Inhrem Microsoft-Konto anzumelden, und schon
steht der OneDrive-Speicher zum Speichern in den Office-Programmen zur
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Verfligung. Per Schalter kdnnen Sie, wie bereits eingangs dieses Kapitels er-
wahnt, festlegen, dass das Speichern von Office-Dateien im Internet automa-
tisch erfolgen soll.

Dekument doex - Aul “diesem PC gespeichent

Speichern unter

@ ke v e & OneDrive - Persénlich

7 e = | | [ speschern
OneDrive - Personlich Mhch Oplionen..
@ O et
- 2]
|ii  DieserPC HNeme T Eecerungidatum
4 I:I Bilder 190520180044
@ Ost hinzufdgen
[ pokumente I e
= Durchsuch
Do [ e-Mail-anhinge 2022017090
7] Ottentticn 06110100

OneDrive, Microsofts Cloud-Speicherdienst, ist in Office 2019 fest integriert.

Sie benutzen OneDrive wie eine zusétzlich angeschlossene Festplatte. Da die
Cloud eine Wolke im Internet ist, setzt das nattrlich voraus, dass Office sich
problemlos mit dem Internet verbinden kann.

Andere Anbieter von Onlinespeicher wie Dropbox, Google Drive oder Amazon
Drive, um nur einige zu erwahnen, funktionieren ahnlich. Eines haben jedoch
alle gemeinsam: Sie mussen sich dort separat anmelden. Hier empfehle ich
lhnen, nicht gleich gigantischen Speicherplatz in der Cloud zu kaufen, son-
dern erst mal mit den kostenlosen SpeichergréBen zu experimentieren.

Wir werden uns die Cloud in Kapitel 2 und Kapitel 8 naher ansehen. Ich méch-
te an dieser Stelle nur schon erwéhnen, dass personliche Daten oder Daten
lhrer Firma in der Cloud nichts zu suchen haben.

Alles, was Sie im Internet speichern, kann dort noch lange gespeichert blei-
ben, auch wenn Sie es I6schen. Und es kann dort mit anderen Informationen,
die Sie woanders im Internet preisgegeben haben, verkntpft werden.

Allen entsprechenden Beteuerungen zum Trotz sollten Sie gegenliber dem
Speichern von Daten in der Cloud ein gesundes Misstrauen wahren und bei
sensiblen Dateien und Daten lieber davon Abstand nehmen.
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1.2 Den Aufbau des Bildschirms in Office 2019
im Griff behalten

Die Registerkarten mit dem Menuband haben sich langst etabliert, das bleibt
auch in Office 2019 weiterhin so. Sowohl die Registerkarten als auch das
Menulband lassen sich den eigenen Bedurfnissen anpassen. StandardmaBig
sehen Sie beim Starten eines Programms nur die Registerkarten, die Sie als
normaler Anwender auch sinnvoll einsetzen kénnen. Sind Sie aber Entwickler
- schreiben Sie also viele Makros —, gibt es flr Sie auch eine spezielle Regis-
terkarte flr Entwickler.

Automatisches Speichern 3 ) [T] Dokument.docx - Aut “diesem PC" gespeichert

Dalei  Start  Fnfigen  Folwwrf  layod Referenven  Sendungen  Oberprifen  Ansichl Hille

[l o zche - i o = ||A
(i Calibri{Teth |11 - A A" Aa~ B | iZ = 2L 9 | | nasbeene] aapbeene
Einfugen . = = — i hal 1 Y

b s FIU-abhxx A-2Z-A-|E===I=-|48-1]- | Standard | 1 Kemn Lee....

wise & Sehrittart r_ Absatx =

Diese Abbildung zeigt einen Teil der Registerkarten und des Meniibands im Office-
Programm Word 2019; ausgewéhlt wurde in diesem Fall die Registerkarte »Start«.

Das Anpassen der Registerkarten und des MenlUbands erfolgt Gber die
Registerkarte Datei. Dort wéhlen Sie Optionen.

Bei Meniiband anpassen finden Sie auf der linken Seite eine Liste aller még-
lichen Befehle und rechts die im Augenblick bei Ihnen angezeigten. Hier
kénnen Sie die einzelnen Befehle von links nach rechts schieben und natir-
lich auch wieder zuruck. Sie sollten hier keine Angst haben, irgendetwas zu
I6schen. Sie konnen zwar Befehle und Registerkarten aus lhrer Ansicht
entfernen, aber in der Liste auf der linken Seite kdnnen Sie nichts I6schen.
Sollte also irgendwann bei Ihnen etwas fehlen, kénnen Sie es hier wieder her-
vorholen.

Bevor Sie sich aber an die Anderung der Oberflache machen, sollten Sie sich
erst einmal einen genauen Uberblick tiber die verschiedenen Module und
Moglichkeiten verschaffen. Lesen Sie daher zuerst das Buch, und kommen
Sie dann gegebenenfalls wieder hierher zurtick. AuBerdem werden wir dem
Mentband in den verschiedenen Modulen, wenn es sinnvoll erscheint, einige
Befehle hinzufligen.

Auch die Schnellzugriffsleiste (Symbolleiste fir den Schnellzugriff) lasst sich
anpassen. Klicken Sie dazu auf das Symbol in der Abbildung, und wéhlen Sie
die Befehle, die Sie fur sinnvoll halten. Wenn Sie auf Weitere Befehle klicken,

Markt-+Technik



Den Aufbau des Bildschirms in Office 2019 im Griff behalten J

kommen Sie in das schon bekannte Fenster, in dem Sie weitere Befehle in die

Schnellzugriffsleiste legen kénnen.

Word-Optionen

Allgemein

o E’hé] rassen Sie das Menuband und die Tastenkombinaton
Anzige

Befehle auvsahlen: (1

Dakumentprifung e e
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Epmeilert Auszchneidan
Asrarsbllim Trafdlaealiy o
il [A Einfugen
Symbeolleiste fur den Schnellzugrif [Ty Emfuigen [
B ¢ bl |
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B A Start
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@ [ entveur

11 (A Layout
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Aber rufen Sie sich den Sinn einer Schnellzugriffsleiste ins Gedachtnis. Es ist
eine Leiste, die den schnellen Zugriff auf Befehle erméglichen soll. Das kann
sie jedoch nicht leisten, wenn Sie wie wild jeden Befehl in die Leiste setzen
und vielleicht selbst irgendwann den Uberblick verlieren. Weniger ist hier
mehr!

Dater Start Fintiigen Fnbwurf Laye Symbolleiste fur den Schellzugriff anpassen ey
- i_ w  Autamatisch ipeichem
Dil / Calibii {Testh = [ 11 o =
Einlligen A
i < Format Obertragen LRI stnen E
Zwischenablage r. ¥ Al Ab:
L E-tail [
Schnelldruck
- Seiternarnac it urel Draicken
: Editor (F7) Die Schnellzugriffsleiste
i M (Symbolleiste fiir den
w  Rickyingiy . 3
- - Bk B Schnellzugriff) sollte ihrem
< Tabelle zexchnen Namen gerecht werden und
K Touch-/Mawmodus nur dem SChne”en zugrlff
ki mnﬁmk_ o
m Unter def Menuband anzsigen auf besonders wichtige
E Funktionen dienen.
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1.3 . So beherrschen Sie die taglichen
Handgriffe aus dem Effeff

Die Arbeit beginnen: sicher und schnell die Module
starten
Das Starten der einzelnen Module ist denkbar einfach. Sie rufen diese unter

Windows 10 im Startmenu auf, das Sie wiederum per Mausklick auf das
Windows-Logo links unten auf dem Bildschirm 6ffnen.

l Windows-System

l Windows-Verwaltungsprogramme ~
l Windows-Zubehor

w g Word

.3

fa) oo

Die einzelnen Office-Programme werden in
alphabetischer Ordnung im Startmenii auf-
gelistet und lassen sich dort per Mausklick
aufrufen.

Fur den noch schnelleren Zugriff auf die Office-Programme sowie gegebenen-
falls auf Sprunglisten zu den zuletzt verwendeten Dateien legen Sie die Icons
der Programme in die Taskleiste. Dazu klicken Sie einen Programmeintrag im
Startmenu mit der rechten Maustaste an, wéhlen dann Mehr und An Taskleiste
anheften.

3 e )

aint 3 oy Mo R 40 ;
S 11° 100 108 EH E

Windows

PowerPoint
e Media Player Rechner

=] e, n .
Produktiy 0 AnStart" anheften -

Meh b
Program i ’ -9 An Taskleiste anheften

]E Deinstallieren

P ;1 Publisher '—_[',‘! Als Administrator ausfiihren

D Dateispeicherort &ffnen
R

Heften Sie die Office-Programme mit ein paar Handgriffen an die Taskleiste an,
um jederzeit schnell darauf zugreifen zu kénnen.
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Um eine getffnete Office-Datei zu schlieBen, wahlen
Sie Datei/SchlieBen bzw. in Outlook Datei/Beenden.
Alternativ klicken Sie zum Beenden einfach in den SchlieBen
Fenstern auf das Kreuz oben rechts.

Ein Dokument 6ffnen

Was hier tiber das Offnen gesagt wird, gilt gleichermaBen fiir Word-Dokumen-
te, fur Excel-Tabellen sowie fur PowerPoint-Prasentationen.

Ein Weg zum Offnen einer Datei filhrt tiber die Registerkarte Datei. Hier kdnnen
Sie unter Offnen schauen, ob sich die Datei in der Liste der zuletzt verwende-
ten Dokumente befindet. Finden Sie sie dort, kdnnen Sie sie durch einen Klick
offnen.

Ist sie in der Liste nicht enthalten, mlissen Sie sich Uberlegen, ob sie auf
OneDrive oder auf lhrer Festplatte zu finden ist. Egal, ob die Datei in der Cloud
bei OneDrive ist oder auf lhrer Festplatte, Sie mlssen in beiden Fallen in den
Ordner wechseln, in dem lhre Datei liegt, und sie dann beispielsweise mit ei-
nem Doppelklick 6ffnen.

Prasentation ppex - Auf “diesem PC gespeichent

Offnen
@ Tulacet lerwanat Prasentationen  Crdner
QQ\ ML mir geteilt 2. sabe

Angaheftet

Meften Sic Doteien an, dic Sic sphter beicht wiederfinden michten, Klicken Sie sul das Stecknadelsymbeol, das

&l OneDrive - Perssnlich gl e s

b ke G
Heute

% Dieser PC @ 2‘?"“"”““ suamaum =
D onthinzufigen
[ Durchsuchen

Es ist sehr sinnvoll, wenn Sie Ihre Schnellzugriffsleiste mit dem Befehl Offnen
versehen. Dazu klicken Sie in der Schnellzugriffsleiste auf das Dreieck mit der
Spitze nach unten und setzen bei Offnen ein Hakchen. Zukunftig brauchen
Sie nur noch auf dieses Ordnersymbol zu klicken, um in den Backstage-
Bereich zum Befehl Offnen zu gelangen.
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Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Uberpriifen
v Automatisch speichern

Meu =TET
v Spaghern

E-J Zu Symboalleiste fiir den Schnellzugriff hinzuftigen }'

Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

v Riickgingig

v Wiederholen

v Won Anfang an beginnen
Touch-/Mausmadus

Weitere Befehle...

Unter dem Mentiband anzeigen

o R
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Eine sinnvolle Ergdnzung der
Schnellzugriffsleiste: der Befehl
zum Offnen von Office-Dateien.



2 Die wichtigsten Arbeiten fiir den
optimalen Umgang mit Office

2.1 Arbeiten in der Wolke - Zugriff von iiberall

Was ist die Cloud?

Bisher haben Sie vielleicht alles auf |hrer Festplatte 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 kdnnte bald Schluss sein, da Sie lhre Daten
in der Cloud und nicht mehr auf Ihrer heimischen Festplatte abspeichern.

Die Cloud ist ein Onlinespeicher, in dem Sie lhre Daten ebenso ablegen kén-
nen wie auf lhrer Festplatte, jedoch mit einem groBen Unterschied. Die Cloud
vergisst nichts. Selbst wenn bei lhnen zu Hause ein Feuer ausbrechen wiirde,
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 wird. Dabei bekommen Sie ein bestimmtes geringes Kontingent an
Speicherplatz in der Regel kostenlos. Brauchen Sie mehr, mlUssen Sie zahlen.

In diesem Buch geht es um Office 2019, also ein Produkt aus dem Hause
Microsoft, und deshalb werde ich mich im Folgenden auf den Speicherdienst
von Microsoft beschrénken. Die anderen Dienste funktionieren aber ahnlich.

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

Wenn lhre Daten in der Cloud liegen, haben Sie keinen wirklichen Einfluss
mehr darauf. Sie wissen nicht, wo sie liegen, Sie wissen nicht, wer noch Zu-
griff 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 Inhaltsver-
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zeichnis 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 gehért Ihre Einkommensteuererklarung ebenso wenig in die
Cloud wie die Atteste Ihres Arztes oder lhre Gehaltsabrechnungen. 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 zugreifen kénnen, sollten
Sie nach reiflicher Uberlegung selbst entscheiden ... und es besser nicht tun.

Sie sehen: Letztlich muss jeder flr sich selbst entscheiden, ob er die Cloud
nutzen mdéchte oder nicht.

Anmelden und Speichern bei OneDrive

Beim Speichern innerhalb eines Moduls haben Sie stets die Méglichkeit, Da-
teien auf der Festplatte oder in der Cloud zu speichern. Dazu missen Sie sich
aber einmal anmelden. Klicken Sie also gegebenenfalls zunéachst unter Datei/
Speichern unter auf OneDrive und dann auf Anmelden.

f& OneDrive

Verwenden Sie OneDrive, um von iberall aus auf |hre Dateien zuzugreifen und sie mit jedem zu teilen.

B |

Weitere Informationen

Registrieren

LR NI
seee

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.

Markt-+Technik
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B® Microsoft

Anmelden

philip.kiefer@ x

Kein Konto? Eins erstellen!

Nach der Anmeldung steht OneDrive als Speicherort in Office 2019 zur Ver-
fugung. Ubrigens kdnnen Sie unter dem Betriebssystem Windows 10 auf die
bei OneDrive gespeicherten Dateien auch im Datei-Explorer zugreifen.

Speichern unter
@ Zuletzt verwendet SN ‘h ]
Hies Dateinamsen emebe
hittpa /e dacs Ine et/ Beci91 2ah9c5 195
[ Word Dokument [ doc) =
& OneDrive - Personlich Mghe Optionen..,
phaliplefert
|;I__—L_| Dieser PC Mame T Anderungsdatum
il ] silder 19.05.2018 0044
@ Ort hinzufugen
7] Dokumente 11072018 11:10
Durchsuche
[ i ] E-Mail-Anhange 28022017 09:03
] Otentiich 061120130850

Wie gesagt: Dank OneDrive kénnen Sie Uberall auf der Welt mit einem Inter-
netzugang auf Ihre Daten in der Cloud zugreifen.

Automatisches Speichern auf OneDrive

Wenn Sie sich fur das Speichern in OneDrive entscheiden, kénnen Sie
lhre Office-Dateien automatisch speichern lassen. Dazu finden Sie in
Office 2019 ganz links oben einen Schalter. Falls Sie diesen sowieso
nicht nutzen, kdnnen Sie diesen beim Einrichten der Schnellzugriffsleiste
auch ausblenden.
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2.2 . Speichern und Offnen auf der Festplatte

Speichern und Speichern unter - was ist der Unterschied?

Das Speichern und Offnen von Dateien erfolgt in Word, Excel und PowerPoint
auf die gleiche Weise, deshalb ist es sinnvoll, dafiir einen eigenen Abschnitt
bereitzustellen, um nicht in jedem Modul das Gleiche erzahlen zu missen.

Schauen wir uns das Ganze am Beispiel einer Word-Datei an. Wenn Sie ein
Modul wie Word gestartet und einen Text geschrieben haben, miissen Sie ihn
nattrlich auch speichern. Das geschieht Uber die Registerkarte Datei in der
Multifunktionsleiste von Word. Klicken Sie also darauf.

Datsl St Finfigen  Enbwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Dberprifen Andicht  Hife  Eetwurd  Layout g o @
R Bk A - [11 - | A7 A7 | Aa= e R _ FPsuhen = Q
D o e . o |iE-i=-5- == .l W || nssicat ARBBC fnasbcalls | b 2

Grilger ¢ |[F I U-mnx A-2-A. B==sE- &-[E- Tanded Tl [T | . | P

| Imischenablage Seheiltark i Alrsals = Farmalvarlagen i Beaibeiten Sprathe ~
T s s Y WY PORS BN ETRY EYRY OORE RN B e e e

KlausMustermann{

c
= [x terstadty
mus termann@example.comfs

dusterstr. 4711, 47490

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

Wenn Sie nun auf Datei geklickt haben, miissen 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 flr lnre Dokumente sinnvollere Namen ver-
geben, denn nach ein paar Wochen werden Sie nicht mehr wissen, was Sie
in Dokument9 geschrieben haben.

Diesen frei wéahlbaren Namen legen Sie beim ersten Speichern fest. Insofern
ist es also beim erstmaligen Speichern gleichglltig, welche der beiden M6g-
lichkeiten Sie wahlen. Hat Ihr Text aber schon einen anderen als den Standard-
namen, gibt es einen groBen Unterschied zwischen Speichern und Speichern
unter.
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Dolument] - Word Philip Kiefer

Guten Morgen

Slartseile

|
&
Eae Tout

e e

Inkarmiatonen Leeres Dokument Wilkommen bei Word 5 Geschattsbrief (Design “Ver...
Speichern
Speichern unter
£ Suchen
Drucken
Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

Frigeten eEeenE e

Brief.docx
Exportieren C: = Bricke
TraesFarmisren h ‘7 Einladung zur Silberhochzeitsfeier.docx

C: » Briefa

Schiiefen

Der Unterschied zwischen »Speichern« und »Speichern unter« macht sich bemerkbar,
wenn Sie eine Datei bereits gespeichert haben.

Nehmen wir einmal Folgendes an: Sie haben einen Brief geschrieben und ihn
unter dem Namen Finanzamt 2018 abgespeichert. Nun haben Sie diesen Brief
im folgenden Jahr (2019) wieder gedffnet, denn Sie mlssen nur ein paar Klei-
nigkeiten andern.

Wenn Sie nun Speichern wahlen, wird |hr neuer Brief unter dem Namen
Finanzamt 2018 abgespeichert. Ihr urspringlicher Text ist damit durch den
neuen Text Gberschrieben worden. Das ist in der Regel aber nicht gewollt,
denn Sie sollten auch noch nach Jahren lesen kénnen, was Sie dem Finanz-
amt im Jahr 2018 geschrieben haben.

Das heiBt, der neue Brief aus dem Jahr 2019 muss unter einem anderen Na-
men abgespeichert werden. Und das erreichen Sie mit dem Befehl Speichern
unter. Nur damit kdnnen 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 Ihrem Computer als Speicherort und Ihrem One-
Drive-Konto auswéahlen. Da Sie in den verschiedenen Ordnern noch Unter-
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ordner anlegen kénnen, missen Sie auf jeden Fall zu dem Ort gehen, an dem
die Datei abgelegt werden soll. Diesen Ort kénnen und mussen Sie aber

selbst bestimmen.

Speichern unter

[ Neu @ Zuletzt verwendet
5 Offnen - .
F- OneDrive - Personlich
philip.kiefer@
Informationen =
E:' Dieser PC

Speichern

@ Ort hinzufiigen

Drucken Durchsuchen

L

Freigeben

Wenn Sie die Datei in der Cloud
ablegen wollen, klicken Sie auf
OneDirive. Sie werden in diesem
Zusammenhang merken, dass
Sie keinen Browser brauchen,
um in die Internet-Cloud von
Microsoft zu kommen, da der
Cloud-Speicherdienst OneDrive
in Office 2019 integriert ist.

Méchten Sie die Datei aber ganz
klassisch auf Ihrem Computer
haben, klicken Sie auf Durchsu-

chen (bzw. alternativ Dieser PC). Wahlen Sie nun einen der méglichen Ordner
aus. Nun gehen Sie im folgenden Fenster in den Ordner, in dem Sie die Datei
speichern méchten, und vergeben bei Dateiname einen méglichst sinnvollen

Namen.

B speichem unter bd
« v Ap % DieserPC s Windows (C) » Office-Dateien w 0 Office-Datzien” durchsuchen 0
Organisieren v Neuer Ordner - (2]
~
[ Dieser PC ~ Mame Anderungsdatum Typ Griafe
l 3D-Objekte ﬂé\l Brief.docx Microsoft Word-D. 1BKB
(=] Rilder @ Dokument - Kopie.docx Micrasoft Waord-D. 28KB
B icre Waord- 1K
I Desitop @ Dokument.docx Microsoft Ward-D 12KB
- IE Dokumentl.docx Microsoft Ward D). 22KB
[E Dokumente -
@= Dokument2.docx Micrasoft Waord-D. 8KB
¥ Downloads &% Dokument3.docx Micrasaft Ward-D 28KB
B Musik ] Einladung zur Silberhochzeitsfeier.docx Microsoft Word-D. 13KB
B Videos @2 Kant.docx Microsoft Ward D 176 KB
‘= Windows (C:) @2 Tabelle.docx Microsoft Word-D 165 KB
== Recovery Image
wa Lokaler Datentrd
-
Dateiname: | Geschaftsbrisfldocx -
Dateityp: Word-Dokument (*.doci) ~
Autoren: Philip Kiefer Markicrungen: Markierung hinzufiigen
[] Miniatur speichem
A Ordner aushlenden Tools ~ [ Speichem | | Abbrechen
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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 externe Fest-
platten Probleme bereiten, denn hier sind meist 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
fressen Speicherplatz in Ihrem Inhaltsverzeichnis auf der Festplatte, was im
Laufe der Zeit dazu fuhren kann, dass es sehr schnell voll ist. Ich denke,
maximal 50 Zeichen flir den Dateinamen reichen voéllig aus.

Erweitern Sie lhr Wissen — das Kreuz mit den Dateinamen-
erweiterungen .doc/.xls/.ppt und .docx/.xIsx/.pptx

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

Wer von einer &lteren Version (beispielsweise Office 2000 oder 2003) auf
Office 2019 umgestiegen ist, wird sich erinnern, dass die friiheren Dateinamen
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 neue Dateiformat dhnlich verhélt wie eine
komprimierte Datei. Das klingt ja wieder einmal wunderbar — gleiche Datei,
verbraucht aber weniger Speicherplatz. Was will man mehr?

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

Wenn Sie also einen Brief mit der Endung .docx abspeichern und ihn per
E-Mail an eine Kollegin, die noch mit Office 2003 arbeitet, schicken, wird sie
den Brief nicht lesen kdénnen.
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Das heiBt, Sie missen sich beim Speichern sehr wohl Uiberlegen, wer die
Datei vielleicht bekommen wird und welche Office-Version derjenige besitzt.
Beim Speichern kénnen Sie bei Dateityp wéhlen, mit welcher Erweiterung ab-
gespeichert werden soll.

B speichern unter 4
+ » DieserPC » Windows (C) » Office Datcien v O Office-Dateien” durchsuchen @
Organisizren = Newer Ordnes EE- @
~
B Dieser PC A Hame Anderungsdatum  Typ Grake
_J 3D-Objelte @ Brief.docx Micrasoft Ward-D... 12 KB
&= Bilder @ Dokument - Kopie.doox Microsoft Word-D... 20KD
I Desktop G__él Dokument.docx Micrasoft Ward-D... 12 KB
@ Dokumentl.docx Microsoft Word-D... 23KB
Dokumente
@ Dokument2.docx Microsoft Word D... 22KB
& Downlaads

=| Dokumentd.docx

Microsoft Word-D...

J" Musik inladung zur Silberhochzeitsfeier.doc: Micrasoft Waord-D...
B Videas BE) Geschiftsbrief docx Microsoft Word-
‘e Windows (L) @ Kant.docx Microsoft Word-D...
Recavery Image 5 Tabelle.docx Microsoft Word-D...
-
wa Lokaler Datentra
v
Dateiname: | Geschallsbrieldua ~
Dateityp: | Word-Dokument (*.docg ~
Autoren: Word Dokument (*.docd

Word Dokument mit Makros

docm)

Word Verlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)

A Ordner ausblende| PDF {*.pdf)

XPS-Dokument (*.xps)

Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml) 1
Webseite (*.htm;*.html)

Webseite, gefiltert (*.htrn;* html)
Hich- | ext-Format (~.rtf)

Mur Text (*.ba)

Word XML-Dukurnent {*.xnl)

Word 2003 XML-Dokument (*xml}
Strict Open XML Dokument (".docx)
OpenDocument-Text (*.odt)

Waorks 6 - 9-Dokument (*wps)

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 2019 kénnen nicht gespeichert werden.

Sie sollten sich am Anfang aber keine allzu groBen Sorgen wegen der unter-
schiedlichen Erweiterungen machen. Nehmen Sie das neue Format, dann wird
wenigstens alles gespeichert. Und wenn Sie dann spéter vor dem Problem
stehen, die Datei an jemanden weitergeben zu missen, der noch ein altes
Office hat, speichern Sie die Datei unter einem anderen Namen ab und wah-
len dabei auch den anderen Dateityp.
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Umbenennen der Datei funktioniert nicht TIPP
Wegen der unterschiedlichen Dateiendungen sind schon einige Anwen-

der aus Verzweiflung auf die Idee gekommen, den Dateinamen auf der
Festplatte Giber 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 fur 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 die Registerkarte 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.

C Offnen

{a} Startseite

[ Neu @ Zuletzt verwendet

= Offnen

’QQ\ Mit mir geteilt

Informationen

6 OneDrive - Personlich

philip.kicfer@
Speichern
Speichemn unler [ 1 Dieser PC
(B e @ Ort hinzufiigen
Freigeben
B Durchsuchen
Expartieren b

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

Fiir alle Module - das Dateiformat

Wie schon erwéahnt, speichern die Office-Module die Dateien mit der Erwei-
terung .docx fur Word-Dateien, .x/sx flr Excel-Dateien und .pptx flir Power-
Point-Dateien. Diese Erweiterungen sind aber flr Office-Versionen 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 fir Word-Dateien wahlen. Das kann sehr lastig werden,
wenn es sehr haufig vorkommt. In diesem Fall kann man Office 2019 veran-
lassen, DOC als Standardspeicherformat fur Word-Dateien zu nehmen. Wie
Sie diese Einstellung vornehmen kénnen, erklére ich am Beispiel von Word
2019. In Excel und PowerPoint funktioniert das analog.

1 Starten Sie Word.

Konto
2 \Wahlen Sie die Registerkarte Datei, und klicken Sie dort auf
Optionen.

Feedback

3 Im folgenden Fenster gehen Sie links in den Kategorien auf TpifemE
Speichern. Hier wahlen Sie bei Dateien in diesem Format spei- R
chern die in der Abbildung gezeigte Option Word 97-2003-
Dokument (*.doc).

Ward-Ophanen ? X
Allgermam . =
Geben Sie an wie Dokumente gespeichert werden sollen
Arzeige
Dokumentprsung Dobumente speichern
Sptichem [ Oneliives und SharePoint OnlineDateien standardmai sutomatisch sl “Word” speichem &
Sprache Datsien in diesem Format speichem Word-Dakument [* docdd -

Erbeichners Bedienung

w» !I:l\i { §

ihaten

Erwentert
Ward, | | Durchsuchen
en
Ade-ins Bacei {* mbe. “mhtmi)
e, il
it Center . urchsud
Thogk it eite, gefiltert (" htm, * hemi) | | Buehinchin
Expeniment Standardspeicheron fur persgnliche Vordagen Tost-Format ' il e Offsce-Vanlagen

|Nur Test (".08]

Offlinelse s beitumgsoptionen fin Dateien sl L-Dokument {*anl)

L Db ument (sl
Daktment {* docs}
cunment-Test {* adt)
- Diokunent {* wps)

pechechier Dateren m '
it Cthce-Dlakumern

it Ausgeciveckte Dateren

Speicherarttur Serverg [CaUsery Phit ¥

4 Bestatigen Sie das Fenster mit OK.
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Wenn Sie diese Schritte auch fur Excel und PowerPoint durchfihren, werden
diese Module zukiinftig auch das alte Format als Standard nehmen. Der Vor-
teil: Sowohl alte als auch neue Office-Versionen kdnnen dieses Dateiformat
lesen. Der Nachteil: Neue Gestaltungsmdglichkeiten in Office 2019 kénnen in
der Regel damit nicht gespeichert werden. Wenn alle Kollegen oder Freunde
ein Office ab Version 2007 haben, sollten Sie das neue Format nehmen. Hat
die Uberwiegende Mehrheit der Kollegen oder Freunde noch ein altes Office,
nehmen Sie das alte Dateiformat. Es ist Ihre Entscheidung!

Fiir alle Module - der Speicherort

Der Standardspeicherort ist eine weitere Méglichkeit, die man nutzen sollte.
Beim Speichern von Dateien wahlen die Module einen von Microsoft vor-
gegebenen Ort auf der Festplatte. Doch meist hat man eine vollig andere
Ordnerstruktur als die, die sich Microsoft ausgedacht hat. Um nun nicht jedes
Mal viele Schritte durchlaufen zu missen, um an den eigenen Speicherort zu
gelangen, kénnen Sie diesen Ort auch voreinstellen, sodass das entsprechen-
de Modul bei Anwahl von Speichern oder Speichern unter gleich in diesem
Ordner ist. Schauen wir uns das wieder am Beispiel von Word an. Die ande-
ren Module funktionieren genauso.

1 Starten Sie Word. Wahlen Sie die Registerkarte Datei und darin 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.

Ward-Cphanen ? X

Allgemein
Gaben Sie an, wie Dakumente gespeichert werden sollen

ige
Dokmentprsfung Dokumente speichern

Speichem [ Onel

harePoint CnknesDateien standsdmalag sutomatnch suf “Word” speschen (6

peache Dateien Ward-Dokument (* dood
Erberciteste edienung I A en speichemn alle | 10 v
Fi o [ Beim iz lerzte agtomatisch wiederher
rweder
Date s Pl ppData Raaming Missasolt Word, | | Durchsushen
Menviiband anpassen
von Dateien mithilfe von Tastenkurzeln nicht anzeigen
Symballeiste fur den Schinellzugriff

wenn eine Anmeldung erforderlich ist

pster sperchern

kales Sgandardypescherort filr Dater i\ Office Dateien [urchsuchen
e Seandsrdspseicherant fis persgnliche Voddagen: (€0 Users Philip Documents: Banuzerdefinieste Office-Vorlage 3

Offfinchearbeitungioptionen fr Dateicn auf dem Dokumcntverwaltugsserver

eren in Entwurfe” auf dem Server ward nicht mehr unterstinzt. Ausgecheckte Dateren
ce-Dokuments gespeicher.

(LA Users Philip Do cuments SharsPamt-Entwiirte

3 Bestatigen Sie mit OK.
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Jetzt schlagt lhnen Office 2019 den gewahiten Ordner als Standardspeicher-
ordner vor. Natlrlich kénnen Sie beim Speichern trotzdem jederzeit auch in
einen anderen Ordner wechseln.

Fiir alle Module - die Schnellzugriffsleiste

Die Schnellzugriffsleiste befindet sich
ganz oben im Fenster des entspre-

Automatisches Speichern (8 ) I£)., D ~

Datei  Start  Einfiigen Entwurf  Layout
chenden Moduls. Hier soll eine Be- - }—
schreibung wieder am Beispiel von LU o opiere Anal i R
Word erfolgen, denn auch hier gilt das | ™*" % rommat sbertagen | £ £ Y ¥ % X X
Gesagte flr Excel und PowerPoint in wisc 5 Schriftart

gleicher Weise.

In der Schnellzugriffsleiste kdbnnen Sie Symbole platzieren, die Sie haufig
brauchen und die oft erst tiber mehrere Klicks zu erreichen sind.

Klicken Sie auf das Symbol, das durch den Pfeil gekennzeichnet ist. Wahlen
Sie die Symbole, die Sie haufig brauchen.

Automatisches Speichern (& ) [3] ) = Dokurnent.doce - Auf “dieem PC
Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Laye bolleiste fur den Schnelizugriff anp r
AT | Ehdes ¥ Automatisch speichem L
| Calibhn (Testh - |11 =
=Ly Heu
Finfogen = ' & — <
S S it bt | 2 e et 4
<psithe
7 whligr - . ¥ Speichem Al
L E-Mail v
Schnelidnck
4 Seitenansicht und Drucken
Editar (F7)

Touch-Mausmodus
Weitere Befehle

Wniter dern Meniliand angeigen

Wenn man sich zum ersten Mal mit einem Programm auseinandersetzt, wird
man sicher noch nicht den Uberblick dartber 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.

Was sich aus der Erfahrung als sehr brauchbar erwiesen hat, sind die Sym-
bole fur Neu, Offnen sowie Seitenansicht und Drucken.
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Gehoren Sie zur schnellen Truppe? Brauchen Sie noch weitere Symbole in
der Schnellzugriffsleiste?

Klicken Sie im oberen Fenster auf Weitere Befehle. Wahlen Sie in der linken
Liste die Befehle, die Sie ebenfalls noch in die Schnellzugriffsleiste packen
moéchten, durch Klick aus, und klicken Sie dann auf Hinzufiigen.

Word-Optionen ™ 4

Allgemein

E’% Passen Sie die Symbaelleiste fur den Schnellzugnff an.

Anzeige

Befebile il (T Sysnbialleiste fi dhens Schoellougiill aupasyess (7

Dokumentprifung . 2 s }
o NI Alle Beehle - Fin alle Dokumente (andard) -
sperchem

o AKtvizIung starten i
“pnche 'E o, < ﬁ Audomaches feichern

o

Tideschterte Bedienung & Uthee Diktat Y3 Riichyingiy 4
Frweileil E Winen ) Wiederholes

Ohne
Meruband anpacsen [ Ohne

oK
Symballeiste fur den Schneltzugrift QoMb @)
Kby B Online 30-Kadelle
ot Center
Experment

Hinzufiigan =

Optionen fur Bildkorrekturen.

4 Optionen fr die Bildtransparenz..
Optionen fur Kopf- und Fubzeile ()
Opionen fur funsterisc|
Optionen fur

g
b
[ ] Optionen fur
]
]

Opuanen fur: S

L] o 2 zufi # bl '
y: Anpasumgen | Lurickietren = |5
Cymbolleiste fiin den Sehnelirugrifé unter ¥ ? :I
dem Menaband anzeigen [ImportierenExportieren ~ |
Ll St

Abbrechin

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.

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 kdénnen.

I
¢
|
[
i

Alle diese Zeichen, die nicht mit ausgedruckt
werden, kénnen Uber das in der Abbildung mar-
kierte Symbol ein- und ausgeblendet werden.
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Wenn Sie aber gezielt nur einige wichtige dieser Formatierungszeichen immer
sehen wollen, missen Sie sie permanent einschalten.

Leerzeichen

Einfugezeichen

Loremripsum-dolor-sit-amet,-consetetur-sadipscing-elitr,-sed-diam-nonumy-eirmod-tempor-invidunt-ut-
labore-et-dolore-magna-aliquyam-erat,sed-diam-voluptua.-At-vero-eos-et-accusameet-justo-duo-dolores-
et-ea-rebum.-Stetclita-kasd-gubergren,-no-seatakimata-sanctus-est-Lorem-ipsum-dolorsit-amet.-Lorem-
blor-sTtame‘t, <consetetursadipscing-elitr -sed-diam-nonumy-eirmod temporinviduntutJabore-et-dolore-
magna-aliquyam-erat,-sed-diam-veluptua.-q

- At-verp-eos-et-accusam-et-justo-duo-dolores-et-ea-rebum.-1

. Stet-clita-kasd-gubcrgren, ne-sca-takimata-sanctus-cst-Lorem-ipsum-dolor-sit-amet.q

autemevel-eumiriure-dolorin-hendreritinwvulputatevelitesse molestieconsequat,velillum-dolore-
pugiat-nulla-facilisis-at-vero-eros-et-accumsan-et-usto-odio-dignissim-qui-blandit-praesent-luptatum-
zzril-delenit-augue-duis-dolore-te-feugait-nullafacilisi.-.Lorem-ipsum-dolor-sit-amet. q

Enter-Taste
1 *———— _ (Absatzzeichen)

1 Zum permanenten Einschalten solcher Zeichen gehen Sie Uber die Regis-
terkarte Datei auf Optionen.

2 Wabhlen Sie dort die Kategorie Anzeige, und klicken Sie die Formatierungs-
zeichen an, die Sie immer sehen wollen.

Word-Optionen 7 X
Allgemein
e ) Andem Sie die Darstelung von Dokumentinhalt auf cem Bddschirm und beim Drudken
Dokumentprifumng Optisnen fur die Seitenanzeige
Speichem [¥] Leetraum zwischen Seiten in der Druckiavoutansicht anzeigen
“prache [ Testimaiberzeichen anzeien

Dabument

Inbas e Dardtzagen antegen
Erleichterte Bedwniing a 4

Erweitert Diie-te: Formatierungereichen immer auf dem Bildichivn aneigen
Meruiband anpassen [ Iabstappzeichen -+
Symbolleiste fur den Schneltugrte [ Leerzeichen
i [Absawmarken] T
Addins

‘Busgellendeten Tedt abe
Truist Conbes [ Bedingte Trenngtriche —
Erp " [l Objektant &

[ Alls Fonmatierungsgeichen anzeigen
Druckaptionen

[ I Word epstelive Zeschmungen dichen
[ Hinkergrundtardien wind -bilder discken
[ Dekumenteigenschaften drucken

] Ausgablenderen Tex ducken

[ Eelder vor dem Diucken aktaliieren

[ erknpite Bsters var demm Dirucken aktuaksseren

s
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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 Schlan-
genlinie versieht, obwohl das Wort richtig geschrieben ist, méchte vielleicht
diese Rechtschreibprifung wéhrend 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 Gram matildcorrektur in Word

[ Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberprifen

%Gmmmanlkhler wighrend der Eingabe markieren

[ Lesbarkeitsstatistik anzeigen
Wahlen Sie aus, welche Uberpriifungen der Editor beziiglich Grammatik und Empfehlungen zum Sprachgebrauch
ausfihren soll.

Schraibstil | Grammatik & Empfehlungen zum Sprachgebrauch = | Einstellungen...

Dokument tiberprifen

-

Abbrechen

Eine neue Standardschrift

Word 2019 arbeitet standardmaBig 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.

Automatisches Speichern ® = O - Dokument.docx - Auf

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

ﬁﬂ A Calibri (Texth ~ |11 - AN Aa~ A

o — L3
Einfiigen - 2 e 2 A
= ¥ Format dbertragen FIU~-axx[A -

Zwischenablage ] Schriftart I—T}

Im folgenden Fenster wahlen Sie die gewlinschte Standardschrift und -gréBe
und klicken dann auf Als Standard festlegen.
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Schriftart ? x

Schriftart  Erweitert

Schriftart: Schriftschnitt: Grike:
Arial Standard

Archivo Black A
Arial

Arial Black

Arial Narrow

Arial Nova =

Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch {ohne) Automatisch

Cffekte

I:‘ Durchgestrichen D Kapitélchen

D Doppeit durchgestrichen |:| GroBbuchstaben
I:‘ Hochgestelit D Ausgeblendet
[[] Tiefgestaitt

Vorschau

Arial ‘

Die TrueType-Schriftart wird fiar den Ausdruck und die Anzeige verwendet.,

[ais stangarigfesuegen | [Tetstrerte.. | Abbrechen

AF

Sie erhalten noch folgende Frage:

Microsoft Word ? X

Soll die Standardschriftart fiir Folgendes auf Arial, 12 Pt festgelegt werden:
O HNur dieses Dokument?

%_Ajle[} basierend auf der Vorlage Normal. dotm

[ sbbrenen |

Hier mussen Sie naturlich Alle Dokumente basierend auf der Vorlage Normal.
dotm wahlen.

Excel

Die Fehleriiberpriifung im Hintergrund

Die Fehlerliberpriifung in Excel ist ja eine durchaus vernlinftige Sache, aber
wenn man schon recht gut mit dem Programm umgehen kann, stért sie
manchmal gewaltig. Wenn Sie diese Fehlerliberprufung ausschalten méchten,
wahlen Sie die Registerkarte Datei und darin Optionen.

In der Kategorie Formeln nehmen Sie das Hakchen bei Fehleriiberpriifung im
Hintergrund aktivieren heraus.
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Eel-Optsonen ? X
| llgemein Ep, y =
u_JS; Andern sie Optionen, die sich auf die Formelberechnung. Leistung und Fehlerbehandiung beziehen.
| traen Berecmungioptionen
Dokumentprufung Atbetimappenberechmang D [ Itesatrve Berechnung aktraeren
Spaschemn B Aubonintisch Masmale lrerationgrabl | 106 2
) Automsatinch suber be Datentabellen Bon 1
Spiiche = Maximale hnderung:  [0001
anuel|
Erleschiterte Bedienuny berr Bt d 4 W
| Erweitent
Mentiband anpasien Artrziten mit For meln
| flr dem O Z151-Bezugan &
| st [ autaVencollitindiqen fus Fomeln
[+ Talsellermarrien m Formels verwenden
Toust Centes
=] Funktionen fur PrvotTalde-Beziige verwenden
Fapeniment
Felleriberprilung
[Felenuberprifung im Hintregrnd altivieren]
| orierte Fehler zuricksezen
Féhler mit der folgenden Farbe kenzeichnen: | A -|
Regeh fir die Felderubespriifung
[ Zellen et Formeln, die 20 swnern Fadér filbren O I Farrnein, che sich meht sut aite Zelan wn Bareich
[ mkonzstente. hesechnete Spaltendomel in bezichen
Talsellen [ raicht gespesste Zellen, che Formein enth
[ Zellen anit zweistelligen ) les [] Foumeln. die sigh auf leere Zellen bezieh -
[+ Zahlen. die als Test farmatiert sind oder denencin @ [ In cine Tabelle eingegebene Daten sind ungiti &
ARRiteph voisont it in [ lvefuhesnde Zahlenfarmate. 00 e |
oK I Abhrechen

Eine neue Standardschrift in Excel

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

schrift und -gréBe aus.

Excel-Optionen

@ Fur optimales Aussehen aptimieren

Cipenment

) Fir Kompatibilitat optimieren {Neustart der A dung erforderlich)
Furmeln :
Minisymhollsiste fiir die Aiswahl anzeigen (0
Daten Opti & -
Optionen Fir Schnellanalyse anzeigen
Dokumentprufung Livevorschau aktivieren (1
Speatchem Duickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen >
Spriiche Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen
Ereichterte Bedienung
Dieye Schiftart als Standardschnftart verwenden:
Erweitert .
Sghriftgrad: AR JULIAN
Menuband anpassen Srandardansicht fiir neue Blitter: Arabic Typesetting
fur den ¢ Soviele ik Lralgish
Archivo Black
Addelns Microsoft Office-Kopie personalisieren
Trust Center e Al BIaKE
Benuzemame: {Phifip Kiefer Anal Marrow

[ Immer diess Weite verwenden, unabhangig ves Arial Nova

Offica-Hintergrund: [ Frihling w»| |AdalNova Cond

Amnal Hova Cond Light

Office-Design: Arial Mova Light
e e Anal Rounded MT Baold

Anal Unicode MS

=\
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PowerPoint

Prasentation

¥ Automatisch speichemn
Heu
Offnen

¥ Speichem
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung

v Riickgangig

v Wiederholen

v Von Anfang an beginnen

Touch-/Mausmodus

{ Passen Sie die Symballaiste hir den Schnelizugtt an

In PowerPoint ist es zum Beispiel durch-

Symboleiste fir den Schnellugritt anpassan|  Oberprafen aus sinnvoll, den Befehl fur das Einfligen

| von Bildern in die Schnellzugriffsleiste
zu legen, da man Bilder sicher recht
haufig in die Prasentation einbindet. Die
Funktion zum Einfagen von Bildern be-
findet sich aber nicht in der Symbolleis-
te fur den Schnellzugriff. Sie mlissen
also auf Weitere Befehle klicken.

Im folgenden Fenster wahlen Sie oben bei Befehle auswéhlen den Befehl
Registerkarte Einfiigen. Im Listenfeld wahlen Sie Bilder und klicken dann auf

Hinzufiigen.

PowerPoint-Optionen

Allgemein
Dokumentprufung
Speschem
Sprache
ibeschtedde edienung
Froseitert
Menuband anpassen
 Symbollsiste fur den Schneltzugrii
Adldhy
Trust Center

Experinent

E‘E] Pazsen Sie die Symbaolleiste fur den Schnellzugnff an.

Befehle auvahlen:(03 Srnhalleiste fin dhen S huellugill anpasven:(0

Regiterkarte binfugen - | Fir alle Dokumente [standard) -

Trennreichen =l H
(D I0-Bladelle rinf H s
(2 I0-Madelle YD Riickyingiy v
@ 30-Modelle " 0 Wiedeholen
HED Al chmittsze gen Uighy Folie dupliziessn
&) Addkln sinfiigen v T Von Anfang an beginmen
£ ddd-m
&) Add-in2 L
&) Add-nd
D Add-int
& Add-Ins
60 Add-InG Hinsufigen > =
Ad-lns ]
[ Ade Ins durchsuchen
[E| Aktionseinstellungen
Andere Add Ins verwalten,
Anzapten Q
4l Ao aut meinem Lomputer,,
i) Audio emtiigen v
Audiaatnahme
Falder

atisches Speichem

Palihuc
Balchys mmansse bt

[ Symbsalleiste fiie den Sehnelirugriff unter e |eie e

dem Idenaband arnzsigen Jrportsien/Expoitimen + |G

adzeic hasunuy einfiigen L

| Abbrechen

& a\
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3 Word - Texte und Dokumente
uberzeugend gestalten

Word 2019 eignet sich hervorragend fur die Erstellung und Gestaltung von
attraktiven Texten mit Grafiken und Tabellen. Briefe, Bewerbungen, Semester-
arbeiten, sogar das Einbinden mathematischer Formeln - dies alles ist kein
Problem. Die mathematischen und physikalischen Formeln kénnen dabei
ruhig sehr komplex sein. Damit ist Word 2019 auch fur das Schreiben natur-
wissenschaftlicher 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, Ihre Memoiren zu schrei-
ben? Mit Word 2019 ist das alles kein Problem.

3.1 Die allgemeine Textgestaltung -
was Sie fiir alle Texte wissen sollten

Am Anfang steht der Text: Texte eingeben, verandern,
markieren

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

Guten Morgen

Leeres Dolasment Willknmmen bei Word ? Geschifishrief {Design. .

¥

Leeres Dokument

K suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet  Mit mir geteilt

Offnen h Geschaltsbrief.doo
= » Office-Dateien
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[ Word - Texte und Dokumente iiberzeugend gestalten J

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. Im oberen Teil des Bildschirms hat lhr Doku-
ment standardmaBig zunachst den Namen Dokument1 bekommen. Diesen
Namen kénnen Sie dann beim Speichern des Dokuments beliebig &ndern.

5 Suchen
Sendungen  Oberpraen  Ansicht  Hlfe £ Freigeben & Kommentare (2
D | g

“ | o Enetzen
= A Strclrd | T¥eintee Oberchil Obesschil =] | 0 ionn

=|‘-| A | lcumiment o[ o &N Ra- A | =
Bnldgen e (F I M x ok A-P A

= Ee EE A M| Jasbcood] asbécne AaBbe; saBbcct

Diktimen

Zwischensblage Setittart n Assats 5 Formatvsdigen 5l Beammeten Spraihe -
[E T I [} Y T e e S oY

Diesbt das 1. Dokument

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 driicken. Im Gegenteil, die (<} Taste driicken Sie nur,
wenn Sie einen Absatz einfigen méchten.

Sie kénnen in Word mit mehreren Dokumenten gleichzeitig arbeiten. Um zu-
sétzlich zu einem gedffneten Dokument ein zweites zu erstellen, wahlen Sie auf
der Registerkarte Datei das Symbol Neu. Dann erhalten Sie wieder den Bild-
schirm mit den vielen Layoutvorlagen. Wahlen Sie nun eine dieser Vorlagen
aus. Wenn Sie etwa das Flugblatt fiir Gartnerei auswéhlen, sehen Sie den Bild-
schirm wie auf Seite 49 oben.

Hier wird Ihnen unmissverstéandlich klargemacht, wer flr das Layout der
Vorlage verantwortlich ist: Microsoft. Klicken Sie nun auf Erstellen, und Word
erstellt hnen mit dieser Vorlage ein Dokument mit vordefinierten Inhalten, die
Sie nur noch an Ihre Anforderungen anpassen mussen.

Markt-+Technik
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Flugblatt fir Gartnerei

ZLur Vertigung gestellt von:

-
] Microsaft Cor,

ration

GroBe des Downloads: 45 KB

Verpassen Sie
nicht unsere
SONDERANGE
BOTE!

Sonderverkauf!

25%
reduziert!

Gakpanceschnets Havshaltarmiosd
30%
reduziert!

Sonnenblumenpflanzen im Topf,
BSan

1

Erstellen

Je 3€

Mink-Gewiachshauspflanzen

Je T€

f'-l-!—-!ll-l- — Sunspot Nursery

I [ eaioce 4765 Maia Stret

Bt raiten: L= ) Savannsh, Gb SESTL
$0.00-17.08 Ube

8 und 80 9,00 10.00 the e o P P

#

Sendungen

Datei Einfogen  Entwart

start Layout  Referenzen Oberprifen  Ansicht wilfe = Freigeben  © Kommentare
F:E] ."lw- ToasMem =12 < KA | Rar Ao IS 2 AW saBuca demsce |ascal AQH . ﬁx' g;
e o | FIU-wud A2 A BE = - bt Heohe. |Tsandud|  Tas |7 l}‘mW Diisen

| Zwtichenablage Sehetart Absaty : Farmatearagen Brarseibten Sprache A

I R RS EXRC TR SRR B SR B RTEOR BOR ke e e

: [ ———SS—.

7 ]

? Sonderverkaufl* Verpassen-Sie-

i nicht-unsere-

3 AllerDeko-Artikelq SONDERANGE

- 2590/, BOTE!Y

B reduziert!"]

x GekennzeichnateHaushaltsartike!§

z 30%-

B reduziert!q]

A Sonnenblumenpflanzenim Topf,*

25'cmf
it [ Ot e

@

74 a\
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Um lhren eigenen Text eingeben zu kdnnen, klicken Sie einfach auf die ver-
schiedenen Bereiche. 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 brauch-
bare Ergebnisse bendtigen.

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  PE
Ansicht Hilfe 13 Freigeben 7 Kommentare @
El "I Neues Fenster | [ ﬁ o—
Q | E7 | [
All rd| 10
Zoom 100% - E & anardnen Fenster Makros | Eigenschaften
=1 E Teilen [ | wechseln ~ -
Zoom Fenster v 1 Dokument] ~
SEIENIRS CRIIES IS ERNIRT E R ARS C RIS SRRy ) s "

1 Freigeben

A
I Kommentarg Schlieben

,D Suchen ~ D
~ g"c Ersetzen L":J
- Diktieren
hd [% Markieren ~ =
[F] Eearbeiten Sprache ~

50

Sie kénnen ein Dokument durch Klick auf
das bekannte Windows-Symbol oben rechts
schlieBen oder Uber die Registerkarte Datei
mit dem Befehl SchlieBen.
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Office 2019 hat offiziell keine Menls und Symbolleisten mehr, sondern ein
Menitband und Registerkarten. Dieses Meniiband andert sich abhangig da-
von, welche Registerkarte Sie anklicken — und (ibrigens passt es sich auch
der FenstergrdBe an. Ich mdchte an dieser Stelle keine philosophische Be-
trachtung daruber anstellen, ob man eine solche Registerkarte nicht doch
auch noch Menu nennen darf. Halten wir uns an die von Microsoft gewéhlte
Sprachregelung.

Meniiband ausblenden

Sie kédnnen das Menuband bei
Bedarf ausblenden, um so einen

Philip Kiefer  PK

-------- Meniiband automatisch ausblenden

grOBeren Bl|dauSSChnItt zum E|n— T Meniiband ausblenden. Klicken Sie an den
aberen Rand der Anwendung, um es anzuzeigen.
n von Text z kommen. AaBbC ] ;
gebe ° ext zu be o e Titel === Registerkarten anzeigen
ite Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf
Mit Meniiband automatisch aus- eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
blenden erd das Menuband aus- E Re.glste.l'lmrl.e-n und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des
geblendet, sobald Sie in den Text Meniibands stindlig an.

klicken. Wenn Sie bei ausgeblen-
detem Menliband ganz oben, quasi am oberen Bildschirmrand, klicken, wird
das Menuband wieder eingeblendet. Zum permanenten Einblenden gehen Sie
auf das in der Abbildung gezeigte Symbol.

Mit Registerkarten anzeigen werden lhnen nur die Registerkarten gezeigt. Erst
wenn Sie auf eine Registerkarte klicken, erhalten Sie die weiteren Befehle.
Wenn Sie dann doch wieder das gesamte Menluband sehen wollen, wéhlen
Sie Registerkarten und Befehle anzeigen.

Das Meniiband nach eigenen Wiinschen verandern

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 auf die Registerkarte Datei und dann auf Optionen. Hier wah-
len Sie links in den Kategorien Meniiband anpassen.

Auf der rechten Seite des Fensters bei Meniiband anpassen markieren Sie die
Registerkarte, in die der neue Befehl eingefligt werden soll. Klicken Sie nun auf
Neue Gruppe, denn Sie kénnen nur in eine von lhnen erstellte neue Gruppe
neue Befehle einfigen. Word wird den Standardnamen Neue Gruppe wéhlen.
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Mit Umbenennen kénnen Sie selbst einen sinnvollen Namen fur die Gruppe
vergeben.

Nun klicken Sie lhre neue Gruppe an und wéhlen aus dem Listenfeld in der
Mitte den Befehl, den Sie in der neuen Gruppe haben méchten. Durch Klick
auf Hinzufiigen wird er der neuen Gruppe hinzugeftigt. Mit Entfernen kénnen
Sie ihn wieder aus der Gruppe entfernen.

Eine neue Registerkarte bekommen Sie durch Klick auf Neue Registerkarte.

Ward-Optionen ? x

Allgememn

L:'ISJ Passen Sie das Manuband undd dis Fastenkambinationsn an

Befehle auswahlen IMenuband anpassen:
| Haufig verveendets Refelile - Hauptreegnt esbiaten -
Speichem
Spiicke |"1 "“) f"*“““:f'ﬂ:" Haup tregis terkor ten =]
. & MBloghetrag
Erkichterte Bedisnung | _ Neues Zahlenfarmat definieren . {1 B Esofigen (Bloghetrag)

merenung

Erweitert Z Nemmeresungyoet festlegen ) B Glie dessang

E Gtnen B b Freistellen
Menithand anpasien % Rechtschraibung und Grammani) B Flstart
: o ; . Beickighiniy » M Zuischenablage
Symhallente fiir des Schnelbgill ¥ senneldrack Gy
Add Ins o Sty ] B Absarz

A schrftart vergriliem W
Trust Center AT Schriftart varkleinem ;

A Scluifartemstellungen : M Sprach
L = Hinrubigen &= iprad
Ewperiuniat (A, schriftfarbe ¥ - B P Heue Registerkarte (Benmerdefiniert)

Schrifegrad i2 EndErmen

ik | Hlense Gruppe (Benubzer defimet)
& P Einfugen

W [ Zexchnen

Seite cinrichten

& Setenaicht und Drachen

g spachan M [ Fetwunl
71 Speichern unter B b Layout
Surchen & 7] Referenzen
Tabelle hinzufugen . 0 2 Sendumgen
Tabille geichricn - (o
A 1ottt " @ e bt =
Testfeld sinfulge - : =
E tpehiiolingad ? Heus Registerkarte | | tieue Grupps | [ Umbenennen... |

I b L BN v ssr—ey

Tastankombinationan: | Anpassen..

| |

0K Abbrechen

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.

Markt +Technik



{Die allgemeine Textgestaltung - was Sie fiir alle Texte wissen sollten J

Hier wurde die Tabulator-
taste gedriickt

1 -+ [Die Bewerbungsvoraussetzungen ¢

- .

o
Jeder, der sich bewirbt, muss sich im Klaren seinfpor "pe ook reibfehler wurde | ST
von viclen. Die Konkurrens ist grob, so dass einf ot rond dar Fingabe entdackt

Werbepsychologie besteht. Sie werben flir sich s mmt es
also nicht nur auf gute Z an, sond e
Techniken, 1

Die ersten Schritte einer sind eine heriiglich Wissen, Kénnen,
Berufspraxis und, vor allem, wie kann ich meine Angahen helegen Ein Arbeitgeber, der eine Stelle
fitr emen Asbeitnehmer ausgeschuieben hat, mag etwa 30 bis 100 Bewerbungen erhalten. Man kann
sich seine Verwirrung sicher vorstellen, wenm et sich fragen muss, wer der Seste fir diesen
Arbeitsplatz ist, §

Bei geber und Arbeimehmer sind verschiedene Winsche und gen laent
vorhanden, die ein sorgfiltiges Abtasten zweier Gegner vorausprogrammieren. Dabei gibt es
sogenannte positive Konliktstoffe, also Wansche und I und negative K

also Befurchtungen und Ahnungen. §

Eines haben jedoch beide namlich den begeh: Arbeil zu besetzen. Das Ziel
jeder Bewerbung muss also sein, die Hoffaungen des Arbeitgebers bewusst und gezielt ru starken
und seme Vom des aus geschen, 158 €5

natlichch sewn Ziel, den Arbeitsplatz zu bekommen. Dazu muss er zuerst m die engere
Bewerberauswahl kommen, um eine echte Chance zu haben. Dieses Ziel kann er mit Hilfe seiner
schrifilichen Bewerbungsunterlagen erreichen §

L

L Hier wurde die Enter-Taste fiir
: einen neuen Absatz gedruckt.

Wie und wo stellen Sie so etwas ein? Auf der Registerkarte Datei wéhlen Sie
Optionen. Dort wahlen Sie in der Kategorie Anzeige aus, was Sie zukUnftig als
Sonderzeichen am Bildschirm sehen wollen. Diese Sonderzeichen kénnen
Sie eingeblendet lassen, sie werden nicht mit ausgedruckt.

KapiTeL 3

Word-Optionen ? Py
Allgemein = isas
ury Andern Sie die Darsteflung von Dokumentinhate auf dem Bildschirm und beim Drucken
Anige \
Deokumentprifung Optionan fur dis Ssitenanzelge
Speichem yichen & 1 der Drucklayoutansichit anzeigen
Sprache [ Tedmmbezefen anzeigen
s By I Dok elifers Treiens Plaranfzeipen aneigen
Froseitert Diese Formatierungszeichen immer auf dem Bildschitm anzeigen
Menuband anpassen [7] Tabstoppzcichen =
Symbolleiste fur den Schnellzugriff 1 Leerzeichen
7] Absazzmarken T
Add-lns
1 Ausgeblendeten Test e
ERAE T [ Bedingte Trennstriche '
Faperimient [ Objebranksr ]

LI Al Formatiemmqszeichen anzeigen

Uruckaptionen

[ In\Word epstelite Zeichnungen drucken @&

[ Hintergrandtaren und bilder drucken

O vokumentaigenschatten drucken

] Ausgeblendeten Text drucken

[71 Fetder var dem Drucken aktualisicren

li‘}:.'m nupfte Daten vor dem Drucken aktualisiersng

Abbrechen

Einige dieser nicht zu druckenden Sonderzeichen werden im Laufe dieses
Kapitels noch erlautert.

Markt+Technik
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Im Bereich Druckoptionen sind zwei Hakchen sehr sinnvoll:

Felder vor dem Drucken aktualisieren bedeutet, dass Word Feldfunktionen auto-
matisch vor dem Druck des Dokuments aktualisiert. Dadurch haben Sie immer
eine korrekte Nummerierung, etwa von Abbildungen, in lhrem Dokument.

Verkniipfte Daten vor dem Drucken aktualisieren bedeutet, dass Tabellen aus
Excel, die Sie mit dem Word-Dokument verkn(pft haben, immer aktuell sind.
Wie Sie Dateien des Office-Pakets miteinander verknipfen kénnen, wird in
Kapitel 7 erlautert.

Nun gehen Sie noch in die Kategorie Dokumentpriifung und entscheiden, ob
Sie die Rechtschreibung- und Grammatikprifung wiinschen oder nicht. Die
anderen Moglichkeiten in dieser Kategorie erklaren sich von selbst, und Sie
mussen entscheiden, was Word noch standardméaBig flir Sie tun soll.

Um das gegebenenfalls ausgeblendete Zeilenlineal einzublenden, wahlen Sie
die Registerkarte Ansicht und setzen bei Lineal ein Hakchen. Das Zeilenlineal
ist sehr hilfreich beim Einrticken von Absatzen.

Dokument] -..  [FSRETHI
Datei Start Cinfigen Cntwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht 1lilfe
[=] Gliederung Lineal E
L = EB
2 =] Cntwurf 5 — Gitternetzlinien
Lesemodus Drucklayout Weblayout Lemtools | Wertikal Seitenweise o B Zoom 100%
O Navigationsbereich s
Ansichten Plastisch Eeitenk A ig Zaom
L |-z‘|-1-|-§-|‘|-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5w-7-|-a-|-sw RN TR

Markieren von Textteilen ist das A und O

Mausposition = Markierte Elemente

vor die Zeile Die ganze Zeile wird markiert.
gehen und

. 1 -+ Die Bewerbungsvoraussetzungen §
klicken

.
Jeder, der sich bewirbt, muss sich im Klaren sein, dass er nicht der Einzige ist, sondern nur einer

ﬁj von vielen. Die Konkurrenz ist groB, so dass ein groBer Teil der Bewerbung aue handfester
Werbepsychologie besteht. Sie werben fur cich selbst. Bei einer erfolgreichen Bewerbung kommt es

vor eine Zeile Mehrere Zeilen werden markiert.

gehen, linke . . — . . — .
Jeder, der sich bewirbt, muss sich im Klaren sein, dass er nicht der Einzige ist, sondern nur einer

Maustaste fest- Von vielen, Die Konkurrenz ist gro, so dass ein groler Teil dex Bewerbumg aus handester

halten und nach Werbepsychologie besteht. Sie werben fiir sich selbst. Dei einer erfolgreichen Bewerbung kommt es

unten ziehen
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Mausposition | Markierte Elemente
Doppelklick Das ganze Wort wird markiert.
auf ein Wort
(Strg)-Taste Mehrere unabhangige Wérter werden markiert.
festhalten und - ; . - - — -
. Teder, der sich bewirbt, muss sich im Klaren sein, dass er nicht der Einzige ist, sondern nur einer
DODDelk"Ck von vielen. Die Konkurrenz ist grolh, so dass ein groBer Teil der Bewerbung aus handfester
auf einzelne Werhepsychologie hestehr Sie werben firr sich selhst Bei einer erfolgreichen Bewerbung kommt es
. also nicht nur auf gute Zeugnisse an, sondern auch auf werbe- und gesprachspsychologische
Woérter Techniken ¢

b 1 1

Die ersten Schritte einer B g sind eine Best bezliglich Wissen, Kénnen,
Bemfspraxis und, vor allem, wie kann ich meine Angahen helagen Fin Arbeitgeher, der eine Stelle
fiir emnen Arbertnehmer ausgeschrieben hat, mag etwa 80 bis 100 Bewerbungen erhalten. Man kann
sich seine Verwirrung sicher vorstellen, wenn er sich fragen muss, wer der Beste fur diesen

(Strg)-Taste und
Klick auf einen
Satz

Der gesamte Satz wird markiert.

Dreifachklick in
einen Absatz

Der gesamte Absatz wird markiert.

irgendwo im
Text die linke
Maustaste
festhalten und
mit der Maus
ziehen

Die damit Uberstrichenen Textteile werden markiert.

1

Jeder, der sich bewirbi, muss sich im Klaren sein, dass er nicht der Einzige ist, sondemn nur einer
von vielen. Die Konkurrenz ist grofi. so dass ein grofier Teil der Bewerbung aus handfester
Werhepsychalogie hesteht Sie werben fur sich sefhst Rei einer erfolgreichen Bewerhung kommi es
aleo mcht nur auf gute Zeugmiece an, condern auch auf werbe- und gesprichepeychologische
Techniken.

Schriftart und -groBBe, Absatze und Einziige

Nach dem Markieren erfolgt das Formatieren. Wir wollen uns hier erst einmal
um die einfachen Formatierungen kiimmern. Spezielle Formatierungen, be-
sonders Formatvorlagen, werden wir bei den entsprechenden Dokumenten
naher betrachten. Wenn Sie zum Beispiel durch einen Doppelklick ein Wort
markieren, erhalten Sie ein Fenster mit den wichtigsten Formatierungsmoég-
lichkeiten:

Calibri (Textharp - |11 - A” A" <% )ﬁj-v

FIU®.A-:i=-:i=. Formatoragen

Dies-ist-das-1.-Dokument. 1

Nach dem Markieren wird automatisch ein Fenster mit den wichtigsten
Formatierungsmaéglichkeiten eingeblendet.

Markt +Technik
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Ich denke, das eingeblendete Fenster erklart sich annédhernd von selbst.

Ein Wort vielleicht zu dem kleinen Pinsel und dem Befehl Format (ibertragen.
Sollten Sie fur ein Textelement mehrere Formate benutzen — méchten Sie es
zum Beispiel fett, mit einer Farbe und vielleicht noch unterstrichen formatie-
ren —, kénnen Sie diese drei Formate mit dem Pinsel auf ein anderes Textele-
ment 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 Absétze erzeugen Sie mit der (<} Taste.

Fur das Einrtcken von Textteilen sollten Sie sich das Zeilenlineal Gber Ansicht/
Lineal einblenden lassen.

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

Um Absatze professionell einzuriicken, markieren Sie den Absatz, den Sie
einriicken méchten. Im Zeilenlineal finden Sie die Symbole zum Einrlicken.

Symbol lhr Text
i Eh -t-7-0034 | Das untere Quadrat zieht den ganzen Absatz von links ein.

inker Finzug P OURE SR ERRE IERT IERE TERT ST ANRT IRRE ITRT IR IR O e e e L

Ea .

Vorredezur-zweiten'Auflagey

Ob-die diezum V. sren, Gang'
ciner T haftgehe-oder nicht, daalasst sich -bald wns dem Erfolg bevrteilen, Wean sie-
2 A z Zweck keammt, ins-Storken
geea, oder,um diesen zu erreichen, ¢fters wisder zuruckgehen und sinen andem Weg
einschlagen muss, imgleichen wenn es nicht moglich ist, die verschiedenen Mitarbeiter in der
Ant, wie die gemeinschafiliche Absicht erfolgt werden soll, sinhellig ru machen: so kann man

gt sein,class min-solches- Studium bei Gang-

<chlagen,-sonderm ein blafles Herurntappen sei, und e ist schon in-
Verdienst um-die V enunt, dsesen W i
als ‘gegeben . 0
Zurecke enthalten war
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Symbol

Ihr Text

KapiTeL 3

Hangender Einzug

..%{‘l'l‘!'l'i'

Das Dre

ieck mit der Spitze nach oben lésst die erste Zeile des

Absatzes unberthrt, riickt aber den Rest des Absatzes ein.

[ AN SR SR R RE TERT ERL TR AR IR e IR e e e e ey,

i

Vorrede'zur-zweiten'Auflageq|

i cdie zum -V . Gang:
einer W heft gehe odernicht, dasihsst: sich bald any dem Erfolg b len, Wenn:
2 2 ang

Stocken gerat, oder, um diesen zu-erreichen, sfters wieder zurickgehen und einen
andem Weg einschlagen muee; imgleichen wenn ec nicht méglich ist, die verschiedenen
Mitarbeiterin der Art, wie die gemeinschafiliche Absicht erfolgt werden soll, einhellig:
zumachen: ¢o kann man immer tberzeugt sein, dass ein selches Studium bei weitem
noch nicht den sicheren Gang tiner Wissenschaft eingeschlagen, sendem ein bloDes
Herumtapgen i Vernunft, dieten Weg-

dezagt-schon en - Verdiens

glic dig zumnachen, ¢ chmanches-ale-vergeblic)
werdea mussen, was in dem chne Uberlegung vorher gencmmenen Zwecke enthalten
war{

Erstzeileneinzug

'E}"""Z""'

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

IS |\f}z IS SIS ST SN PR T | B R - PO RIS Oy, e

Vorredezurzweiten:Auflage¥]

Ob-die® - , dirzum Vs pehren, den:
sicheren: Gang t g . g
beureilen,- ralten und “Zwreck

keemmt, ing Stocken gerat, oder, un diesen zu erreichen, oftens wieder suruckgehen und einen
andem Weg einschlagen muss, imgleichen wean ¢5 nicht moglich ist, die verschiedenen
Witarbeiter in der Art, wie-die gemeinschaftliche: Absicht eefalgt werden soll, einhellig 2u
‘machen: so-kann man immer- therzeugt-sein, dasstin solches Srudium bei weitem noch nicht-
den sicheren (ang cner Wissenschaft Bl blafes H

sonderm ein blofe: 1,
und es it schon ein Verdienst um die Vemunft, diecen Weg womeglich ausfindig 2u machen,
sollte auch manches als vergeblich aufgegeben werden mussen, was in dem chne Tbedegung
werher gencmmenen Zwecke enthalten wary

-%l SAF e a1

|Rechter Einzug|

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

-.?.-.‘H‘g...\.\.J.\.|.|.A.\.‘..\.|....r.|.ll.\.‘l.\.!n...u...u...ll.\.!lﬁ.\'..u e ano

Vorredezur-zweiten'Auflagey

Ob-die Beabeitung der Erkenntasse, die-rum-Vemuniigeschifte gehoren, den
sicheren Gang g dazlass-sich bald aug-dem:
Erf - Angtalren 7 g
sobald ¢s zum Zweck kommt, ins Stocken gerar, oder, um diesen zu erreichen,
afters wieder uruckgehen und einen andem Weg einschlagen muss; imgleichen
wenn es nicht moglich ist, die verschiedenen Mitarbeiter in der Art, wie die
gemeinschabiliche Absicht ecfolgt werden soll, einhellig zu machen: so kann man
immer uberzeugt sein, dass ein solches Studium bei weitem noch nicht dea sicheren
Grang i i - sondern = -

esist schon-ein Verdienst-um-die- Vermuaft, diesen Weg womsghch-ausfindig zu:
machen, sollte auch manches als vergeblich aufgegeben werden mussen, was in

dem choe Uberlegung vorher genommenen Zwecke enthalten war |

- a
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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 Maoglich- Siart.|Eialigen Entwirt layoul | Refarenzen, Seodiungen: | Oberpiien

keit, eine neue Seite zu ]-—li_“l ]E *RUmbriche v Einzug Abstand
beginnen, ist die Tasten- |awichiung Format Spalien S"'“""""’;"‘hg £
- oY -~ cite -
kombination _ caite cinichten ;}:uh I[‘.:._."[:‘u_nz‘.:m:;l."::‘r an dem eine Seite endet und die E
Der langere Weg fuhrt St =
Uber die Registerkarte s ek e
Layout und den dortigen E R, o
. Olijebte umgebenden Text auf Webseiten trennen, 2
Befehl Umbriiche. B, Beschiftungstest vom Testharper
Ahschnittsumbriiche
. . Nichste Seite
Bei 1 erhalten Sie das ’}ﬁ it\-m;—\llr.l:nmmnlnu:l\-:|1\F-\<|-:nlln.l-l:'nu-:u:n
. . . —T Ahschnire auf der nachsren Saire haginnen
Gleiche wie mit der oben oy ?
genannten Tastenkombi- Em—[u Abschmittoumibiuch: einfigen wd den newen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.
nation. [z-| Sarade saite
2] Einen Abschnittsumbruch einfugen und den newen
. . . Abichnitt auf der nachsten geraden Seite beginnen.
Mit 2 erhalten Sie einen [ie] Ueseradeseie
Abschnittsumbruch. Ein e

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.

All das werden wir in Abschnitt 3.5 ab Seite 136 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 und gehen dann uber die Registerkarte Start auf das Rahmen-
symbol in der Gruppe Absatz.
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S | aasbeend] aasbeeoe AAB cstbcer AQB assboer aasboene aasbecn
1 Standard | 1 Kein Lee... Oberschrt... (herschr.. Titel Unterttel  Schwache... Hervorhe...
Rahimenlnie unten Formatvarisgen
Rahmenlnie oben PRI ENIE RIS U PIIS LIS E N PRI TS O
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts
Eemn Rahmen
Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien auen
s R;\hmcﬂ\mb’tmncu ten A“ﬂa
I Horgontale Rahmenlinie mnen geﬁl’
H vertikale Rabunentinie mnen e, -die'zum Vemunftgeschafte gehoren, den sicheren-Gang-
ren daslasst-sich-bald aus dem Erfolg beurtellen. Wenn sie
 Zurastungen, sobald es zum Zweck kommt, ins Stocken
" sfterswiederzuriickgehen-und sinen-andem Weg-
= Horgzontale Linie -es'nicht méglich-ist, die verschiedenen Mitarbeiter mn-der
4B Tabelle zeichnen l:'.ll'l:lf&)l_gl'wt‘.‘ldt:‘ll §01|.':i|1|1t|1i.g Lu'ulm:l.lml,'so'kmn'mau'
i R 1es- Studium bei-weiterm noch nicht-den sicheren- Gang-
¢ Giugmetdinien anzeigen endern-ein-blofies Herumtappen sei, und esist-schon cin-
3 Ralunen und Schattierung... Weg-womoglich-asfindig zu-machen -sollte-auch manches:
als vergeblich-autgegebenwerden miiseen, wagn dem chne-Uberlegung vorher-
Zwecke enthalten war
Hier kénnen Sie einen geschlossenen AuBenrahmen oder zwei Linien ober-
halb oder unterhalb Ihres Textelements ziehen. Das Besondere ist hier, dass
Sie nur auf den entsprechenden Befehl ziehen milssen, um das Ergebnis im
Text zu sehen. Erst wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind, klicken Sie, um
die Auswabhl tats&chlich zu tbernehmen. Méchten Sie zuséatzlich noch die
Dicke der Linien &ndern, wahlen Sie Rahmen und Schattierung. Dies flihrt zu
folgendem Fenster:
Rahmen und Schattierung ? X
Rahmen Seitenrand Schattierung
Einstellung: Farmatyorlage: Varschau
- s Diagramm oder Schaltflichen
Qhne klicken, um Rahmen
hinzuzufiigen
Kontur | | —mmmmmmmemmmmemee e :
Schatten . —_—
v —
in Farbe: i}
Anpassen | Breite
[Absatz
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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 wéahlen Sie Kontur im Fenster
Rahmen und Schattierung unter Einstellung und anschlieBend Text im Bereich
Ubernehmen fiir.

Rahmen und Schattierung 7 X

Rahmen | Seitenrand = Schattierung

Einstellung: Formatyorlage: Vorschau

JE Diagramm oder Schaltflachen
Ohne klicken, um Rahmen

hinzuzufigen

Kontur | | -mmmmmmmmmmmmmeemes

_____________
Schatten S .

in Farbe:

Anpassen Breite:

~ .
Ubernehmen fiir:

Teut 2

=

Ab

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.

nesbedd| aasbene AMB 2sebcet AQB assbew avsbeo: avsbecn:
T Standard | T Kein Lee... Uberschiif.. Ubeschil..  Titel Untertitel  Schwache..  Hervorhe...

Designfarben Formatvariagen

e WO EEEEEE T T e Bl 5 A

I |
I |I I I I ﬁmu Alzent 3, heller 608

Standardfarben

D Keine Farbe .
@ weneren. AP'ZWeiten‘Auflageq

Ob-die B earbeitung der Erkenntnisge, die zum WV emunttgeschifte gehéren, den sicheren Gang
ciner Wissenschaft gehe odernicht, daslasst sich bald aus dem Edfolg beurtellen. Wenn sie
nach-wiel gemachten- Anstallen und Zurdstungen, sobald es zum-Zweck kommt, ins Stocken-
gerdt,-ader, um diesen-zu-erreichen, - &fters-wieder zurickgehen und-einen-andem Weg-
einschlagen- muss; imgleichen wenn esnicht méglich-ist, dieverschiedenen Mitarbeiter-in-der
Art, wie die gemeinschaftliche Absicht erfolgt werden soll, einhellig zu machen: 5o kann man
immer uberzeugt sein, dassein-solches Studium bei-weitem noch nicht -den sicheren Gang
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Nummerierung und Aufzdhlungen

Sie haben Textelemente, die Sie mit einem Aufzahlungszeichen versehen
mochten.

Markieren Sie die Textelemente, die Aufzahlungszeichen erhalten sollen, und
wahlen Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das Symbol flr
neutrale Aufzéhlungszeichen.

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

Automatisches Speichern (8 ) [T = Dokument! - Word

Datei Start Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprufen Ansicht Hilfe
oy X ~ - ——— =
R Calibri(Teth =11+ A A7 [ Aav | B | B2 g: >~ | =3 | 2] B | |assbecne
Einfugen T Ui { N LI Auttihlungszelchenbibliothek
- < rormat dbertragen 2L A L ;
Zwischenablage & Schriftart R el W e O L] +
"
* T 4
0.0 ~ \l/
N | | L |
5 Dokumentaul zilhmygs ceichen
: H Hi|e n n
b Meues Aufzihlungszeichen definieren,

Ist keines dabei, das Ihren Vorstellungen entspricht, wahlen Sie Neues Auf-
zdhlungszeichen 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 aufzah-
len méchten, welche Papiere ein
Lkw-Fahrer auf Tour mitzunehmen

Welche Papiere miissen Sie mitnehmen?j]
£33 - Tihrerscheiny
E3D - Kfz-Scheiny
£ - Sozialversicherungsausweis?|

£33 - Tachoscheiben und Fahrerkartef hat, .Sleht es nicht bgson.ders pro-
fessionell aus, das Bild eines Lkws

als Aufzahlungszeichen zu nehmen.

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

Méchten Sie zwischen zwei der Aufzahlungszeichen ein weiteres einfligen, kli-
cken Sie ans Ende des oberen Aufzéhlungstextes und driicken die (< }-Taste.
Im Beispiel klicken Sie hinter Lebenslauf mit Foto und driicken die (< }-Taste.
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Fiir die schriftliche Bewerbung bendtigen Sie folgende Unterlagen:
T
*-+ Bewerbungsschreiben
- Lebenslauf mit Fotof]
- H
+—+ Zeugnisse aller angegebenen Tatigkeiten?
«—+ Nachweise iber Zusatzkenntnisse wie z.B. Fernlehrginge, Sprachkurse usw

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

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

Fiir die schnftliche Bewerbung bendtigen Sie folgende Unterlagen:
T
»— Bewerbungsschreiben?
»-» Lebenslauf mit Fotos?
Der Lebenslauf sollte in tabellarischer Form verfasst sein
»—+ Zeugnisse aller angegebenen Tatigkeiten]
s Nachweise iiber Zusatzkenntnisse wie z.B. Fernlehrpinge. Sprachkurse usw

Wenn Sie anstelle der neutralen Aufzahlungszeichen eine nummerierte Auf-
z&hlung bendétigen, markieren Sie Ihren Text erneut, wéahlen auf der Register-
karte Start das Symbol fir die nummerierte Aufzéhlung und entscheiden sich,
wie nummeriert werden soll.

Automatisches Sp ) - Dokument! - Ward
Datei Start Cinfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe
Ny PN S = =N
5 A ' Calbri(Tett = |11 - A" A" Aa~ | Bp | iE+[IE b':' == 21 | [aasbeen]
L[ Kopreren
Einfugen " 2 - £ . A . | [E = Nulfmerierungsbibliothek
~ <% Format abertragen FIU~axx|A = = ; -
ZIwischenablage In Schriftart s | 1. n
Ohne & n
L
|| |?
o | | | f)—— | | &
| o — | —] |
E Il— | ] | ) —|
& | jr—
o b. | f—
- (3 | il ———
P
. Dokumentzahlenformate
v s
- =
i = d
- Meues Tahlenformat defineren
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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
Seitenrénder.

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

Automatisches Speichern (8

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout

@ |_—|b‘3 IE >HUmbrﬂche'

1- -
Wenn Sie Gesplegelt wahlen, werden Seiten- Ausrichtung Format Spalten e ZE I

die Rander der linken Seite auf die | ®#{ ~  * ~ ba[_s'lbe"t'e""“"g"
Rander der rechten Seite gespiegelt. E s e rerdetmente BRelng
Die Innen- und AuBenrénder weisen bk e et e
jeweils die gleiche Breite auf. Normal )

E P DA
Diese Option ist wichtig, wenn Sie ' '
Bucher oder wissenschaftliche Ar- | apmal Lorem Untem 127em
beiten schreiben missen, bei denen boks: - LaTem o Rechtss 27 em
Vorder- und Ruckseite bedruckt und Mittel
alle Seiten zum Schluss noch ge- 3:1::: g::f,:s:: ||§::

bunden werden miissen.

Breit
Oben:
Das werden wir uns in Abschnitt 3.5 E Linlks:

Unten:
Rechts:
Uber wissenschaftliche Texte ab Sei- Gespiegelt
Oben: 254 em Unten: 254 em
te 136 nOCh genauer anSChauen' Innen: 3.18cm Auben: 2,54 em

Sollte in der Liste der von Ihnen ge- Benutzerdefinierts Seitenrinder...
winschte Seitenrand nicht zu finden
sein, wéhlen Sie Benutzerdefinierte
Seitenrdnder, um eigene Angaben
machen zu kénnen.
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Bei einem Standardbrief, bei dem die Adresszeile in ein handelstbliches
Fensterkuvert passen soll, kénnten Sie folgende Einstellungen wahlen:

Oben: 6 cm
Links: 2,4 cm
Rechts: 2,4 cm

Seite einrichten

Seitenrdander = Papier  layout
Seitenrdnder
Oben: &om
Links: 2,5 cm
Bundsteq: QJcm
Ausrichtung
||

Hochformat Querformat

Seiten

EojRajen

Unten:
Rechts:

Bundstegposition:

Mehrere Seiten: |Stan(lar(l

Vorschau

Als Standard festlegen

Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument

2m

2.4 cm

(<] [ [

| ok

| | Abbrechen |

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.

Markt +Technik



[ Die allgemeine Textgestaltung - was Sie fiir alle Texte wissen sollten ] KapiTeL 3

Kopfzeile Kopfzeile

AuBensteg
Bundsteg

FuRzeile FuBRzeile

Satzspiegel, Bundsteg und Co. im Uberblick.

Sie gibt es noch - Tabulatoren fiir den Lebenslauf

Jeder Bewerbung fur den Traumjob muss ein Lebenslauf beigeftigt 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 2019 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 fuhrt recht bald zum Chaos innerhalb |hrer Datei. Leerzei-
chen gehoéren nur zwischen Woérter — und auch dort sollte nur ein Leerzeichen
zu finden sein.

Markt +Technik
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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 gedrtickt werden muss.

Lebenslaufy
1
« =+ Persinliche-Datenq]
1
- -+ Rainer-Zufallq
+  Wahrheitsgasse-129
- -+ 37619-Bodenwerdery
- = 29.Februar15349
© =+ Ledigq
1
Schulausbildung]
1
1996-1999 - Miinchhausen-Grundschule,-Bodenwerderq]
1999.2008 - Minchhausen-Gymnasium,-Bremend]

- =+ Abschluss:-Abitury]

b

Sie sehen, dass das noch nicht besonders gut aussieht. Das wird sich aber
nun durch das Setzen von Tabulatoren schnell &ndern.

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 n&mlich bei der Arbeit unge-
mein. Klicken Sie dazu auf der Registerkarte Start auf das Symbol q 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 auf das Tabstoppzeichen,

bis der linksbiindige Tabulator

zu sehen ist, und klicken Sie dann im

Zeilenlineal auf die Stelle, an der die Daten nach dem Tabulatorzeichen

ausgerichtet werden sollen.

[ —
~

§|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12

‘Iinksbl'.]ndiger Tabulator

Lebenslaufq]
7 1

-+  Persanliche

—+  Rainer-Zufa
-+  Wahrheitsg
wn - -+ 376159-Bod
-+ 29.-Februa

-  Ledig]

0% o

1

. 8.

Schulausbildung9]

bl
1996-1999 —» MO
1955-2008 -+ MO

—+  Abschluss:

3. .12, :11. ¢ 0.1 9.

»Datend]

nq
rasse-131]
=nwerdery]

-19949]

inchhausen-Grundschule,-Bodenwerderf]
inchhausen-Gymnasium,-Bremenf]

Abitury]

3 Sollten Sie feststellen, dass diese zweite Spalte zu weit entfernt von den
Jahresangaben oder zu nah daran ist, kdnnen 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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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 fur mehrere Zeilen

I6schen méchten, 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

se leere Zeile.

wahlen Sie in der Gruppe Absatz das Sym- i=
bol Rahmen. Klicken Sie auf das Dreieck, |E === 1=~ & |5
um das Listenfeld herunterzuklappen. Absats -

4 Im folgenden Listenfeld wéhlen Sie die

Linie fr den oberen Teil der Zeile.

1 Standard | T Kein Lee... Uberschif.. Oberschrif... [<

ahmenlinie unten

gen =
Rahmenlinic oben ST RN
Pahmenlim links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

ot

Hﬂ Alle Rahmenlinien
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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

Rahmen  Seitenrand  Schattierung

Vorschau

Diagramm oder Schaltflachen
klicken, um Rahmen
hinzuzufigen

Farbe:

Automatisch

Breite: Ij
Ubernehmen fiir:
[absatz ~]
i

7 Wiederholen Sie das fur 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 2019 mit der (Sirg}-Taste.

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

Tabulator | Wirkung

.E C 340 5.0 B T 0818 1 40 Al 12
L

Dies ist ein linksbiindiger Tabulator. Der Text steht linksbindig

am Tabulator im Zeilenlineal.

P 3 4. 5.1 -6-1 31 B 1 9.1 10-1-1L 1 - K
L 5 N e

Dies ist ein zentrierter Ta bul;slor. Der Text steht zentriert

am Tabulator im Zeilenlineal|
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Tabulator | Wirkung

1 .-.-g- I DI TSR S SRS R R | B R rD -K.‘:-Q‘-
Niec ict pin rachtchiindiger Tabulator. Ner Text <teht rachtchiindig
am Tabulator im Zeilenlineal
X Der dezimale Tabulator setzt bei Zahlen die Dezimalzeichen unter-

einander.

|--§-5-|-?-|ﬁ-|-9-||-é-

1,234567

123,456|

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.

\‘I'E' COL I RO - S - B B

1,234567

123,456

o A 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 einzufligen, wéhlen Sie im Register
Einfligen das Symbol fir Bilder.

Automatisches Speichern '::'_::' O >

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen

Ll @ . 5
?
B D = b rd IO
Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle Bilder Onlinebilder Formen
~ Seite - I} -

Seiten Tabellen
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In dem folgenden Fenster wahlen Sie den Ort auf Ihrer Festplatte, an dem sich
das Bild befindet. Méchten Sie das Bild proportional vergréBern oder verklei-
nern, ziehen Sie es an den Eckpunkten.

Werdienstum - dieVernunft, diesen Weg-wom
alz vergebliph: aufgegeben werden missen, w

Diazsz die Logik-diesen sicheren Gang schon v
daraus-ersehen, dalisie-seit-dem Arisiotales k
man-ihrnicht etwa-die Wegschaffung einiger-

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

WVerdienst um-die Vernunft, diesen Weg womdglich-ausfindig zu g
alz vergebliph: aufgegeben werden missen, wasin- dem chne Thet]

Layoutoptionen

Lok
l,\\, Auswihlen, wie [hr Objekt mit
dem ihn umgebenden Text
interagiert.

Suchen Sie sich einen passenden Textumbruch, und entscheiden Sie, ob Sie
das Bild mit dem Text verschieben wollen (wenn Sie zum Beispiel neuen Text
einfligen) 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.
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Yorredezur:zweiten-Auflagey

Cb die Bearbeitung der Erkenatnisse, die zum Vemunftgeschafte gehoren, den sicheren Gang
einer-Wissenschaft gehe odernicht,-daslasst sich bald-aus-dem Erfolg beurteilen, Wenn sie
nach viel h Anstalten und Z sobald es zum Zweck kommt, ins Stocken
gerdt,oder, um-diesen zu-erreichen, - fters wieder zurickgehen und wmen andem Weg
eingchlagen -muse, imgleichen - wenn esnicht méglich-ist, die verschiedenen Mitarbeiter-in-der
Art, wie-die gemeinschaftliche- Absicht-erfolgt werden soll, -einhellig- zu machen:- so-Jeann man:
immer iberzeugt semn, dass ein solches Studivm bei weitem noch nicht den sicheren Gang
emner-Wiscenschall eingeschlagen, sondem einhloles- Herumtappen sei, -und e st -schon em-
Verdienstum-die Vernunft, diesen - Weg wom éghich - ausfindig su-machen, -solite -auch manches
dem ohne Ubegegung vorher genommenen

als vergeblich aufgegeben wey
Zwecke-enthalten war§

Doass die Logik diesen
den-altesten Zeiten her:
daraus ersehen, - daf sie-seit
Schritt rickwirts hat tun
mchtetwadie
entbehrlicher Subtilitaten,
Bestimmung des
Verbesserungen anrechnen-
zur-Eleganz,-als zur-
Wissenschaft gehart

thr, -dall sie-auch bus jetzt
tun kennen, und also-allem:
und vollendet tu-sein

sicheren Gang schon won
gegangen-gei, la-sich:
dem Arstoteles heinen-
difen, wenn man ihr
WegschafTung emiger
L) oderdeutlichere:
Vargetragenen als
will, welches aber mehr
Sicherheit-der
Merkwitrdig ist noch an
kemen- Schntt vorwsts hat
Ansehennach-geschlossen:
. scheint Denn, wenn
emige Mevere'sie dadurch zuerweitem dachten, dall sie-teils psychologische-Kapitel von- den-
hied ten{derEinbild l ~dem Witze), teils metaphveicehe uber
den Ursprung der Erkenntnis oder derverschiedenen Art der Gewissheit nach Verschiedenheit
der Objekte (dem 1deal Sk wsw ), teils anthropols von-Vorurtelen
(den Ursachen-derselben und Gegenmitteln) hineinschoben, -so ruhrt-dieses-von ihrer Unkunde

Experimentieren Sie ein wenig mit den ver-
schiedenen Layoutoptionen. In der folgenden
Abbildung wurde das Bild gedreht, und der
gesamte Text wurde im Blocksatz mit dem ent-
sprechenden Symbol formatiert.

(=]

Vorrede'zur-zweiten'Auflagey|

Db die B earbeitung -der Erkenntnizee, die zum Vemunfroerchafre gehsren, -den sicheren Gang
einer-Wissenschaft- gehe-oder nicht, das14sst- sich-bald aus dem-Erfolg beurteilen. Wenn sie
nach wiel gemachten Anstalten und Zuristungen, sobald es mum Zweck kommt, s Stocken
gerit, oder, diesen 71 erreichen, 6fters wieder muriickgehen und einen andem Weg
einschlagen - muss, imgleichen wenn es-nicht-meoglich ist, die verschiedenen Mirarbeiter-in - der
Art,-wie-die gemeinschaftliche Absicht erfolot werden-soll, -einhellip-zu-machen: £o-kann man
imrmer berzeugl- sein, davs: ein solches- Studium: bei-weilem - noch-
einer Wissenschaft eingeschlagen, sondern ain blg Iemmtappen s
Verdicnst um- dic Vemunft, dicsen Weg weméglili-ausfindig zu-machen, zellte-auch manches
als- wvergeblich- oufgegeben werde wsgen.-was in dem
ohne: Therlegung  vorher mmenen: Zwecke
enthalten war ]

- den- sicheren Gang

o und 55t schon em

Dass dic: Logtk  dicsen
won den-altesten Zeiten her
daraus-ersehen, dal-sie-zeit
Sehntt rickwarts hat tun
nicht- ctwa: dic
entbehrlicher
deutlichere Besimmung
Verbesserungen-

sicheren: Gang: schon
pegangen: gei,” 1aBt- cich

divfen, wenn man thr
Wegschaffung: ciniger
Subilitaten, oder

anrechnen will,” welches
als zur Sicherheit der
Merkewurdig ist-noch an thr,
keinen- Schritt- vorwarts- hat
Ansehen- nach- geschlossen
und vellendet zu sein-scheint. - Denn, wemnm einige Mewere-sie-dadurch zu
erweitern: dachten, dall- sie teils powehologische Fapitel won- den werschiedenen
Erl iskraften- (der Einbild leraft, - dem Witze), teils sefapivasche dber den Uriprung

aber mehr zur Bleganr,
Wissenschaft-  gehort
dali sie- auch- biz jetat

tun: kdnnen, und- also

dem: Aristotelss keinen-

degs Worgerragenen: ale
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Wenn Sie nun der Meinung sind, mehr kénne Word nicht, irren Sie gewaltig.
Sie kénnen ein Bild auch ohne Hintergrund darstellen.

Fachsprachlich heiBt das, das Bild wird freigestellt.

1 Kilicken Sie Ihr Bild an, und wéhlen Sie dann unter dem bei ausgewéhltem
Bild eingeblendeten Reiter Format das Symbol Freistellen.

Automatisches Speichemn (@ )

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout

22| [ EE g

Freistellen ~ Korrekturen Farbe Kinstlerische Transparenz
l} = = Effekte ~ =

Freistellen

Anpassen

Unerwiinschte Teile des Bilds
automatisch entfernen.

WVerwenden Sie im Bedarfsfall
IMarkierungen, um Bereiche
anzuzeigen, die Sie im Bild
beibehalten ader entfernen
michten.

@ Weitere Infos

2 Word schlagt lhnen vor, was Sie freistellen kdnnen. 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.

" Bildtools

Datei Freistellen Ansicht Format

7z @ mw v

Zu behaltende Zu entfernende Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren verwerfen beibehalten

Verfeinern Schlieben
Zu behaltende Bereiche markieren

Linien ziehen, um Bereiche zu
markieren, die Sie im Bild
beibehalten machten.
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3 Nehmen Sie die Markierung vor, indem Sie auf ein Element klicken und
bei gedrickter Maustaste ziehen.

4 |st der Rahmen nun richtig, klicken Sie auf Anderungen beibehalten.

I

Alle Anderungen Anderungen
verwerfen beibehalten

Schlieben

beibehalten.

Freistellen schlieBen und Anderungen beibehalten

Freistellen schlieben und alle Anderungen

5 Nun haben Sie das Bild ohne den
Hintergrund in einem passenden
viereckigen Rahmen. Méchten Sie
den Text aber nicht als Viereck um
das freigestellte Bild, sondern soll
der Text dem Verlauf des freige-
stellten Bildes etwas angepasst
werden, wéhlen Sie nun bei Text-
umbruch einen anderen Umbruch,

zum Beispiel Eng.

Bl - s

e = vorne > hinten ~
Mit Text in Zeile
P12 - -
- Quadrat
= Efj;
T sparent
mmt, ok —
L o~ Oben und unten
Einnah —
== Hinter den Text
== Vorden Text
der Ve
ﬁ] Rahmenpunkte bearbeiten
WENIZS
rVernur ¥  MitText verschieben
Position auf Seite foderen
schichte — ;
. Weitere Layoutoptionen...
TNEWGIe —
schaft- Als Standardlayout festlegen

Position Textumbruch Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich

Ch

dnen

6 Danach kénnen Sie das Bild an die Position schieben, an der Sie es haben

mochten.

74

Markt +Technik



[ Die allgemeine Textgestaltung - was Sie fiir alle Texte wissen sollten ]

Mathematibund - Physil-sind - die-beiden theoretischen-Erkenntnisse- der- Vernunft, welche ihre

dann -aber-auch nach Malgabe anderer Erkennt

quellen-als-derder Vermunft

Ohjelte a prior bestimmen sollen, die-erstere -?z-rein,-dm ‘zwelte wenigstens zum- Teil rein,

Die- Mathematik iz
Vernunft
Griechen- den- sich
man - darf - nicht- den
Logik, wo- die- Ve
jeniens kedmiglichd
oder wielmehr- =i

in-
ret Weg: einer
ken, dali-es-thr
munft- es nur

O - — -
won- den- frithesten Zelten\-fler, wohin- die- Geschichte
reicht,:

bewundernswird
Wissenschaft- g
sor leicht gew,
mit- sich- sel

Cfe - mschlichen
Volke: der

T e
egangen, - Allein
orden, wie der
st- zu- tun- hat,
Eg zu- treffen,
bst zu- bahnen;

n
h
vielmehr glaube- ich,
b
i

dafl- es- lange: mit
tht- (wornehmli ngch unter- den
Agyptern) bei Herumtappen-
geblieben- st und digse: Tmanderung
einer Revolufion zuguschreiben-  sei,
die- der glickliche ll eines
einzigen. Nanne Versuche

zustande -brachte, von welchem an-die B ahn,  die ‘man nehmen mubte, nicht mehr zu verfehlen
war, und- der- sichers: Gang- einer- Wissenschaft- fir- alle- Zetten und- in-unendliche: Weiten
eingeschlagen-und-vorgezeichnet war.-Die Geschichte dieser-Eevolution der Denkart, welche

Weitere Méglichkeiten zum Freistellen von Bildern lernen Sie in Abschnitt 5.3
zu PowerPoint kennen.

Nicht nur fiir Floskelsatze - Schnellbausteine

Schnellbausteine oder, wie es friher einmal hieB, Textbausteine bieten eine
Maoglichkeit, komplexe Text- oder Tabellenstrukturen, die man haufig braucht,
sehr einfach innerhalb eines Textes zu benutzen. Hier mdchte ich Ihnen zei-
gen, wie Sie den immer gleichen Schluss eines Briefes recht einfach gestalten
kénnen. Die komplexeren Méglichkeiten werden wir in speziellen Abschnitten
besprechen.

Word 2019 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 fur 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 fir den
normalen Anwender geschrieben wurde, brauchen wir uns hier nicht weiter
mit diesen beiden Dateien herumzuschlagen.

Nehmen wir an, Sie méchten als Briefanrede den Text der Abbildung auf der
nachsten Seite haufiger einsetzen.

KapiTeL 3
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Sie kénnen das nattrlich 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.

Corbel (Ubersch = |11 ~| A" A" ¥ %},‘.
F I U~ A-~:i=~i=~ Formatvorlagen

Liebe Mitarbeiterund 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.

y Dy = = [& Signaturreile ~
DEI L—El ]i— : B _ @ - . ’q /_)f_ [ Daturn und Urecit
i Ki Kopfzeile FuBzeile Textfeld WordArt Initiale
= - L - = = . [ Objels ~
linke! Afige mein & AutoTert »
© U Grubtormel [ Debumenteigenschafr ¥
[MitFreurdiichen Grillam E=l Feld.
e Hstmene Bl Organizes i Banteinesc
(5] Auswahlim Schnellbaustein-Katalog speichem.
= AumzhlimAmo‘Fm&:mlnﬂpekhﬂn
4 Vergeben S_Ie einen sinnvollen Meuen Baustein erstellen ? *
Namen. Dieser Name sollte
. . . Hame: |lieheM'rlalhe'ﬂer |
nicht allzu lang sein, denn die-
. . . Katalog: |AutoText
sen Namen tippen Sie ein, um
" Kat e All i v
den AutoText abrufen zu kgn- | ‘&0 Algenen
nen. Im BeiSpiel ist als Name Beschreibung:
Liebe Mitarbeiter gewahlt wor-
ne . Speichern in: |Norma|.(lotm
den. Bestétigen Sie nun alles
. Optionen: |Nur|nhalt einfligen
mit OK.
ok | [ Abbrechen |
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Wenn Sie nun in lhrem Brief an der passenden
Stelle den Namen des Bausteins eingeben,

Liebe Mitarbeiter und Freunde,...
(Eingabetaste driicken, um einzuftigen)

kénnen Sie den gesamten Baustein mit der Liebef]
(<} Taste oder der (£3}-Taste in Ihren Brief ein-
fugen. 1

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, tibersende ich lhnen die gewlinschten Unter-
lagen«. In spateren Abschnitten, wenn wir Tabellen oder die Nummerierung
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, kdbnnen Texte mit WordArt
als Blickfang dienen.

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

¥4 Freigeben J Kommentare @

4 = [ signaturzeile ~ "I_[ Q
E Datum und Uhrzeit
Schnellbausteine WardArt |1 Farmel Symbol
5] Objekt ~ - .

y Ty

A A A A
A AAAF

2 Dadurch rufen Sie den ele- @
mentaren WordArt-Katalog
auf. Wahlen Sie ein Element
aus - egal, welches.

[3]

-Hier-steht-lhr-Text.!
o b

o
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Sie kénnen alles nachtraglich &ndern. Schreiben Sie nun lhren Text.

Unter dem bei ausgewahlter WordArt eingeblendeten Reiter Format kon-
nen Sie den Text in ungeahnt vielfaltiger Weise formatieren. Probieren Sie
einfach mal einiges aus.

Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe Format
- & ronerron - o] A vemrommg = | 14 Tomnmg = = [ pesmion=
*ﬂj' acc | e | ax | aec| | aix | (2] B Formkontur - A A B |-| & Tekontu | £ Text ausrichten + L ¥ Tetumbrach
= — =] @ roemettebre « " [ R | o vencprang e | |y Ebane ach veuns
Foimenantn 5 veratromae | B L | m Sarretieineit
RN s ER PR TR KA RURE Sduitg [
A Spreaching
« A e
- = = A mptiigny
== . . e D chissg
& B\ ity |
\,‘;e’ JDL. Transivrmberen -. |_
q.ihp Paratel
il P
] | e
~ —
r Lo
Perekiive
E=EEN

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

Sendungen  Uberprifén Ansicd bafe Format 2 Frélgeben
w A~ | 14 vertrichtung = 5[ B Pesition = [ Ubere mach hinten = [ m
bt

2| vt anien s 1| % ertumbruch - B Awberch v
a T Atcrattee | - Ex “

Ganbie

L = [ Ausriehten =
Farmen cetigen Formenanm 5l woeanfomar *n Bamririrers Anonmen -

. L oy e IR SR B pr .‘ﬁ,_wtm,ﬂ_mﬂ,ﬂ,,,w e
5 Form formatiersn. = X%

Farmoptionen  Textoptionen
A & H

Hier méchte ich Sie nun |hrer Kreativitat tberlassen. Die Moglichkeiten sind
zu vielfaltig, um sie hier alle detailliert besprechen zu kénnen.
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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 PR

Freigeben T3 K ae ©

= Absatzabstand ~ D @ D

(@] Effekte ~ Y .
Wasserzeichen Seitenfarbe Seitenrander
() Als Standard festlegen = ~
Eilt [+]
EILT1 EILT 2 SFWM 1
SFWM 2
Haftungsausschliisse

BEISPIEL 1 BEISPIEL 2 EMNTWURF 1 -
@ Weitere Wasserzeichen von Office.com 3
M e iniertes Wasserzeichen.
[‘;'( ﬂnsserzei(hekntfemen
l:h T E.enutzer(leﬁn|ertes_‘.“.'.nsserze|<hen
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3 Nun aktivieren Sie Bildwasserzeichen und suchen per Klick auf Bild
auswéhlen das gewunschte Bild auf Ihrer Festplatte. Bestétigen Sie das
Fenster mit OK.

Gedrucktes Wasserzeichen ? *

O Kein Wasserzeichen
@ Bildwasserzeichen

Bild auswahlen.., ChOffice-Dateien'Kobold jpg
Skalieren: |Auto Auswaschen
O Textwasserzeichen

Sprache: |Deutsch [Deutschland)
Text: [BEISPIEL
Schriftart; | Calibri
Grife: Auto
Farbe: | Automatisch Halbtransparent
Layout: Diagonal Harizontal

| Ubernehmen | | oK | | Abbrechen |

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

R R R SR ENRK KXY ENRK TS XY BRI TR TRT O Sy B S oy,

Urkunde9

E 1
] Herr Maximilian Alberichq|

hat den Kurs9]
1
»Baumschule fiir Anfanger”y
1
erfolgreich beendet.q|

S RS TN R e ]

TR B TR |
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Falzmarken

Falzmarken dienen dazu, Briefe an der richtigen Stelle zusammenzufalten, da-
mit der Adressblock auch richtig im Fensterkuvert erscheint. Falzmarken ha-
ben vom oberen Blattrand aus gesehen eine Position von 10,5 cm und 21 cm.

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

Automatisches Speichern (8 ) E] < Dokumentl - Ward

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

DU H EHe ke ©» i

Neckhlatt |eere Seitenumbruch | Tahelle Rilder Onlinehilder Farmen Piktogramme  3D-  SmartArt Diagramm Screenshat

- Seite > Modelle ~ v
Seiten Tabellen Luletzt verwendete Formen
. EARNNOCOAT L DGIeE. 102
g W { 1%
Lini Linie

d NNANLLL2 g RNGYE

2 Zeichnen Sie nun irgendwo eine Linie beliebiger Lange. Halten Sie beim
Zeichnen die ({_}Taste gedriickt, dann wird es eine wirklich gerade Linie.

3 Unter Format geben Sie im Bereich GréBe Freigeb oK ae (©
im Feld Breite den Wert 1 cm ein. e
24 Drehen ~

4 Als Nachstes klicken Sie unter Format in
der Gruppe Anordnen auf Position und da-
rin auf Weitere Layoutoptionen.

Philip Kiefer

13 Freigeben 2 Kommentare (©)

Position Wj Ebene nach hinten ~ L_El Gruppieren ~ ,-D Latem -
IS -
Mit Text in Zaile ihlbersich 24 Drehen ~
=] -
hten ~ 2 1am -
Inen Groke G A

Mit Textumbruch

TT Weitere Layoutoptionan...

Weitere Positionsoptionen

Markt +Technik

KapiTeL 3

81



KapiTeL 3 [ Word - Texte und Dokumente iiberzeugend gestalten J

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

Layout ? X
Fosition  Textumbruch = Grike
Harizontal

O Buchlayout von Seitenrand

!

@ Absolute Position rechts van

O Relative Position gemessen van
Vertikal

O Ausrichtung gemessen van

@ Absolute Position unterhalb

O Relative Position gemessen van
Optionen

[] Objeit mit Text verschiehen Uberlappen zulassen

[ verankemn Layout in Tabellenzelle

[ ok ] [ Abbrechen |

6 Nachdem Sie das Fenster mit OK bestatigt haben, ist die erste Falzmarke
gesetzt. Kopieren Sie diese mit der Tastenkombination (Sirg}+(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 Kiiche«.

Leistungsfahiger und auch einfacher zu bedienen ist die Tabellenfunktion. Sie
kann problemlos eingesetzt werden, um einen Lebenslauf professionell zu
gestalten. In Tabellen, die Sie mit der Tabellenfunktion erstellen, ist es eben-
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falls sehr einfach, Bilder und Grafiken zu integrieren. Und auch das Vertau-
schen 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 keiner Excel-
Tabelle 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
kénnen Sie in Word-Tabellen zwar rechnen, aber Sie stoBen dabei ebenfalls
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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o Freigeben | O K

11 | Qe | TR E- B~ | Tlrormi -
o Drtee- | - A3 Okl
[ scvencan - al-
Mammenlae | Kept. und Fullerile Test Sk -~
s oy B e ooy Boew

8 Excelralluliionstaness
B s

Fir den zweiten Weg, eine Tabelle
elnzufugen,. klicken §|e |m Tabel- e S
lenfenster nicht auf die Zeilen- und Syl e e &, Piktogramme

Spaltenanzahl, sondern auf Tabelle [ Leere Seite S| | B8 Onlinebilder ) 30-Modelle -

Automatisches Speichern (

einfagen‘ )ﬁSei'lenumhruch - | r(':]Fl:umen" 255 SmartArt
Seiten | Tabelle cinfiigen fdgnen
Nun ké ie in einem Dialog |* 0000000000 |3
.un onnen ?Ie n el.nem 1alog OOO0000000
die TabellengréBe bestimmen. Aber |/ minnnEEEEEE
; i Qia ke ial |2 OOO00d0oodd
auch hier gilt: Sie kénnen alles je ] OOO0o00000
derzeit nachtraglich andern. 1 I
: ogd |
- B OOO0000000
Tabelle einfiigen 7 x - o
- @ Tabelle einfiigen...
Tabellengréke N [E54] Tnhel@eicl_‘men
Spaltenanzahl: t GH Testin Tabelle umwandsln
Zeilenanzahl: 2 = W BB Excel-Kalkulationstabelle
- FH schnelitabellen r

Einstellung fir optimale Breite

(®) Feste Spaltenpreite: Auto EI
O oOptimale Breite: Inhalt
O Optimale Breite: Fenster

[] Abmessungen fiir neue Tabellen speichern

[ ok ] [ abbrecnen |

Dieses Fenster bietet noch einiges mehr. Hier kénnen Sie bei Einstellung fiir
optimale Breite entscheiden, ob die optimale Breite vom Inhalt oder der Fens-
tergroBe abhéngt.

Waébhlen Sie hier Optimale Breite: Inhalt, &ndert sich die Spaltenbreite mit dem
Textinhalt. Die Spaltenbreite wird also dem Spalteninhalt angepasst. Es erfolgt
erst dann ein Zeilenumbruch, wenn es wirklich nicht mehr anders geht. Durch
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die Option Optimale Breite:Fenster flllt die Tabelle immer das ganze Blatt von
links nach rechts aus. Die Breite der Spalten bleibt erhalten, es erfolgt gege-
benenfalls ein Zeilenumbruch.

Optimale Breite: Inhalt Optimale Breite: Fenster

Das ist ein langer Text Das ist ein
langer Text

Wenn Sie lhre zuklnftigen 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 (5 )-Tas-
te von einer Zelle in eine andere springen. Mit (_J}+(5]) springen Sie zurlick.
Sind Sie in der letzten Zelle Ihrer Tabelle angekommen, erzeugt ein weiteres
Driicken der (5:)-Taste eine zusétzlich Zeile unterhalb der letzten Zeile.

Zeilen und Spalten markieren

Bevor Sie einzelne Zeilen, Spalten oder Zellen formatieren kénnen, missen
Sie sie nattrlich markieren. Flir das Markieren gibt es viele Méglichkeiten. Wie
immer fehlt der Platz, alle aufzuzéhlen. Das ist auch nicht nétig, wenn man die
schnellsten Wege kennt. Andere entdeckt man wahrend 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 gedndert hat.

[+
Y [ I
[n | n n
1
Zellbereich Markieren Sie durch Ziehen der Maus von der ersten

bis zur letzten Zelle. Alternativ markieren Sie die erste
Zelle, halten die ({_J}-Taste gedrtickt 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

Das miissen Sie tun

markieren

Zeile(n) 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.

Spalte(n) 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 Zeilenmarkierung.

1
11 | n [n

|n |l1 |n
L

gesamte Tabelle

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

&
[ u
[ [ I
1

Zeilen und Spalten einfiigen und l6schen

Das wollen Sie tun

Das ist der Weg

eine neue Zeile
unterhalb der letzten
Zeile einfugen

Gehen Sie in die letzte Zelle der Tabelle, und dricken

Sie die (5 J)-Taste.

eine neue Zeile
zwischen zwei Zeilen
einfligen

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.

e
L
=
=== =

E ]
I:I:t:r:n
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Das wollen Sie tun Das ist der Weg

eine Zeile oberhalb Markieren Sie die erste Zeile. Es erscheint das Forma-
der Tabelle einfligen | tierungsfenster mit dem Befehl Einfiigen. Wéhlen Sie
Dartiber einfiigen.

Calibn (Testkorg = {11« A" &7 <& %v @v
FIS=Z2.-A- -0« Enfigen Loschen
H e
B = EE  Daniber einfligen
n n ﬁ Dalumhemfugm
u u B Links einfiigen
‘“ L BB Rechts cinfugen
eine Spalte zwi- Gehen Sie mit der Maus im oberen Teil der Tabelle auf
schen zwei Spalten die Begrenzung der Spalten. Es erscheint wieder das
einfigen Pluszeichen in einem Kreis. Klicken Sie darauf.
3._ a
[ ] [
o 3 )+
-4 -4 -1
2] 2] H
I

eine Spalte am Ende | Es funktioniert wie das Einfligen zwischen zwei Spalten,

einfigen diesmal gehen Sie allerdings ans obere Ende der Tabelle.
& R
H 1 L
] u 4]
H H H
o o o

Das L6schen von Zeilen und Spalten erfolgt im gleichen Fenster wie das
Einfligen. Sie wahlen lediglich das Symbol Léschen und mussen nur entschei-
den, ob Sie eine Zeile, eine Spalte oder die ganze Tabelle I6schen m&chten.
Wichtig ist nur, dass Sie vorher das markieren, was Sie |I6schen méchten.
Aber auch daflir gibt es noch zahlreiche weitere Moglichkeiten.

Calibn {Te - (11 - | A" A" 2= ~ 1= v %v @.

FI=#+A- i F Cinfugen Loschen

_ ﬂ%e\len lischen

==

. - - T 1 Spaktenlosghen
" n o 1 =& Zeilen loschen
: : : : BE Tabellc lschen

1
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Ldschen von Zellinhalten

Wenn Sie Inhalte einer Tabelle I[6schen méchten, markieren Sie die ent-
sprechenden Zellen und driicken die (Entf)-Taste. Diese Taste |6scht aber
nur die Inhalte, nicht die Zellstruktur. Eine Zeile oder Spalte kénnen Sie
mit der (Entf)-Taste nicht I6schen.

Spaltenbreite verandern

Durch Ziehen bei gedrlckter linker Maustaste kénnen Sie die Breite der Spal-
ten sehr einfach verandern. Wenn Sie aber einfach nur ziehen, verandern Sie
die Breite der Spalte links und rechts.

|-2-|-1-|§§-|-1-|-2-|‘3-|-4-@5-|-6-|-?-lﬁi-l‘9-|-10-\-11-|$12-|-
1 [ hal H X
)1 H H X
i H H i
1 i 1 i
1

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

Taste(n), die Sie driicken

Der Effekt auf die Spalten

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

Bei gedriickter (§_J}-Taste &ndern Sie nur die
Breite der linken Spalte. Die Folgespalten ricken
mit gleichbleibender Breite nach auBen, dadurch
vergroBert oder verringert sich die Gesamtbreite
der Tabelle.

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

Markt+Technik
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Tabulatoren in Tabellen

Nach der ganzen Theorie schauen wir uns nun ein praktisches Beispiel an.
Nehmen wir einmal diese kleine Tabelle.

Messgerit Eingang A (mV) Eingang B (mV) Bemerkungen

PX 468 4,678 345,78 Dieser Text dient nur
zur Darstellung des
Zeil bruchs.

PX 469 B,6784 1,347 Dieser Text dient nur
zur Darstellung des
Zeil ibruchs.

PX 470 12,3 26,4 Dieser Text dient nur
zur Darstellung des
Zeil ibruchs.

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 Sle die UberSChrif_ Datei Start Cinfligen Entwurf Layout Referenzen
ten und Werte nacheinander ein. LI : 7

. = . I:ih, D T @ B kg r(b
Mlt der TaSte Wandern Sle von Deckblatt Lev_ale Seitenumbruch labelle Bilder Unlinebilder Formen|
einer Zelle zur nachsten. o . =

Seiten | dxd Tabelle
L [ T O
Beim Eingeben des Textes in der ! _ T O
vierten Spalte werden Sie merken, | m DEEEEE
i 5 I e O |
dass.Word den Text automatisch : 0 O
umbricht, wenn das Zellenende er- |- I O o
reicht ist. Word vergréBert nun die | : ULLIDUUOCL
. - A Tabelle einfugen
entsprechende Zeilenhdéhe. Natur- B#l Tabelle zeichnen
lich kénnen Sie in den Zellen mit |~ 38 Te -
der (<) Taste auch einen Absatz |- g e
einfiigen. : —

Alle Inhalte, die Sie in eine Tabellenspalte eingeben, werden linksblndig aus-
gerichtet. Mochten Sie das andern, stehen lhnen die bekannten Formatie-
rungssymbole der Registerkarte Start zur Verfiigung. Diese haben wir weiter
oben bereits besprochen.

ﬁﬂ I_'x Calibri (Testh = |11 S AN pav B[S ese (=80
. 5]
Einffigen - ! ~ AL E=== = s
= \yFormatDbertragen G oy @ X, X A- 2 i == = = | = iﬂ. it

Zwischenablage ] Schriftart [Pl Absatz (]
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Nun sollen ein paar speziellere Formatierungen besprochen werden. Wenn
Sie sich die Tabelle anschauen, stehen alle Werte in der linken oberen Ecke.
Das sieht nicht besonders schén aus, gerade bei dem recht langen Text in
Spalte 4.

Schoner wére es, wenn man Zellinhalte mittig in die Zelle setzen kénnte. Kann
man!

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

2 Dann wahlen Sie auf der bei ausgewéhlter 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 bei Entwurf

e —

Ansicht Hilfe Entwurf Layout

(men} =X = . -
E‘EI ‘II_IH BB mus| I Hehe: 2| LM Zeilen verteilen E‘ c E‘ Az @ % l
Zellen  Zellen Tabelle | AutoAnpassen g 1| B spaken vertailen Tot Zolenbe | Soricen
verbinden teilen teilen - LT <)/ e E| E|mhmng grenzungen

Zusammenfiihren Zellengrébe & Ausrichtung

WO ) 102 o3 M5 a6y T B o3 100 i Bz 1300 ] Zaneriert ausrichten
Den Teat harizontal und vertikal
innerhially der Zelle zentrieren

—

.

gerd Eingang A ([mV}) Eingang B (mV) e
DieserTextdient nur
PX 468 4,678 345,78 zur Darstellung des
’ 5.
Dieser Text dient nur
PX 469 B,6784 1,347 zur Darstellungdes
Zeilenumbruchs.
DieserTextdient nur
PX 470 12,3 264 2ur Darsle\lungdes
Zoik
hs.

O

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.

1 Markieren Sie alle Zellen, denen Sie einen dezimalen Tabulator geben
mochten. Aber Achtung: Dezimale Tabulatoren vergeben Sie nur spalten-
weise. Wenn Sie also zwei Spalten mit einem dezimalen Tabulator beglu-
cken wollen, mussen Sie die Spalten einzeln behandeln.
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2 Dann wéhlen Sie links in den
Tabulatoren den dezimalen
Tabulator aus.

3 Nun setzen Sie den Tabulator
wie gewohnt Uber der Spalte
im Zeilenlineal.

4 Aber Achtung: Sollte das bei Ilhnen nicht
funktionieren, haben Sie die Zelle horizon-

Automatisches Speichern (3

= anzeigen zeichnen

&

ry

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout

M B B H©

Auswihlen Gitternetzlinien Eigenschaften Tabelle Radierer

Tabelle Zeichnen

KapiTeL 3

Tabstopp dezimal

P .&E- | k. EUENISTRN, - PURT: PRSI A T

Eingang B (mV) Bemerkungen

Dieser Textdient nur
345,78 zur Darstellung des
Zeil ibruchs.

Dieser Textdient nur
1,347 zur Darstellung des
Zeil bruchs.

Dieser Textdient nur
26,4 zur Darstellung des
Zeil ibruchs.

tal mittig gesetzt. Und das hat eine hdhere % == Ev & H

Prioritat als der Tabulator. In diesem Fall
formatieren Sie die Spalte wieder links-

bundig.

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

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.

Markt +Technik

91



KapiTeL 3 [ Word - Texte und Dokumente iliberzeugend gestalten J

1 Markieren Sie die Spalte, die Sie verschieben mdchten.

2 Schneiden Sie die Spalte mit der Schere aus.

Datei  Start  Einfigen Entwurf Layout 0 ansicht Hilfe Entwurf Layout
| Calibri (Texth = |11 - A A A R AaBbCeDe| AaBbCeld AZBRC( AaBbCel —

S FIUvabx ¥ Av £« A~ 1 Standard | TKein Lee.. Uberschiif.. Uberschiif.. 5|
Zwischenablage Schiftart 0 Aisatz o Farmatroslagen 5
L Ausschaeiden [Swg ) [E R S R ) |-!-|-\-|-J-wl§--!-w-lﬂ|-ll-|_’z-| [FRRSTRAC T

Entfemen Sie die Auswabl, Dabei
wird sie autamatisch in die

] nablag it und

| schilieBend an eme
| e andere Stelle kapiert

] werdem,

F =

Eingang A (mV) Eil B

] Dieser Textdient nur

- PX 468 4,678 345,78 2ur Darstellung des
n i uchs,

. Dieser Textdient nur
7 PX 453 8,6784 1,347 2ur Darstellung des
" uchs.
. Dieser Textdient nur
T Pxam 12,3 06,4 ur Darstellung des

3 Setzen Sie die Einfugemarke 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.

£3
Messgerat kingang A(mV) Bemerkungen
Dieser Text dient nur
PX 468 zur Darstellung des
Zeil bruchs.

; Dieser Text dient nur
PX 469 8,6784 zur Darstellung des
Zeilenumbruchs.
Dieser Text dient nur

PX 470 12,3 zur Darstellung des
Zeilenumbruchs.

4 Nun wahlen Sie das Einfligen-Symbol | paei
(Achtung: nicht die Registerkarte Einfii- x_
gen)). f” o Calibri (Texth ~ |11 -

Start Einfiigen Entwurf

Einfd F I U-asasx »
Zwischenablage Schriftart
L Einfiigen {Strg+V} —

Fiigen Sie den Inhalt der
Zwischenablage in [hr Dokument
o
- ein,

=

Und schon haben Sie die beiden Spalten vertauscht.

92
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In der gleichen Art und Weise funktioniert auch das Tauschen von Zeilen.

(3

™ 1
Bemer

Messgerit

Eingang B (mV)

Eingang A (mV)

PX 468

345,78

4,678

Dieser Textdient nur
zur Darstellung des
Zeil bruchs.

PX 465

1,347

8,6784

Dieser Textdient nur
zur Darstellung des
Zeil bruchs.

PX 470

26,4

12,3

Dieser Textdient nur
zur Darstellung des
Zeil bruchs.

g
0 (Strg) ~

Der tabellarische Lebenslauf mit Bild

Natdrlich kénnen Sie mit der Tabellenfunktion auch einen wirklich gut ausse-
henden Lebenslauf anfertigen. Das Grundgerist dazu haben Sie inzwischen
erzeugt (siehe Abbildung).

Lebenslauf

Personliche Daten

Name: Katharina Jung
StraBe: BlumenstraBe 3
Stadt: 56789 Uberall
Geburtstag: 15. Mai 1989
Familienstand: Ledig

Schulausbildung

1995-1999 Grundschule, Uberall

1993-2008 Gymnasium, Frankfurt
Abschluss: Abitur

2008-2018 Studium der Biologie, Frankfurt

Abschluss: Master

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.

KapiTeL 3
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Da haben Sie recht. Was hier noch ziemlich stdrt, sind die Gitternetzlinien der
Tabelle. Die hat Word standardméBig eingeschaltet.

Bevor Sie die Linien unsichtbar machen, sollten Sie die zweite Spalte sinnvoll
verkleinern, denn das macht die Positionierung eines Bildes einfacher.

Sie machen die Linien unsichtbar, indem Sie die Tabelle markieren. Dann wéh-
len Sie auf der Registerkarte Start bei Absatz das Listenfeld flr die Rahmen.

Dort entscheiden Sie sich flir Kein Rahmen.

Uberprifen Ansicht  Hilfe

T aaBbene| AaBhoene AZBRC faBhoer /-\aB

1 Standard | 1l Kein Lee. Dberschri.. Uberschnf... Titel

Ralunenlinie unten

Rahmenlinie links
Hahmenline rechts
Kein Rahmen

Alle Rhmenhmen

- Rahmenlinien auben
i Rahmenlinien innen

Horizantale Rahmenlinie innen

Vertikale Rahmenlinie innen

R
Vd N
Katharina Jung
42 Horzontale Linic Blumenstrae 3
B Tabelle ceichmen 36783 Uberall
15. Mal 1989
[0 Gitternetzlinien anzeigen Ledig
Eﬂ Rahmen und Schattierung,
Schulausbildung
1995-1999 Grundschule, Oberall
1999 2002 Gymnasium, Frankfurt

Abschluss: Abitur

Abschluss: M aster

..;...|...§! Rahmenlinie oben B TN T OIS R |

aarhicll anBbicik

Unterttel Schwache

Formalvorlagen
11200 21300 14 16 4

200%- 2018 Studiimder Biologie, Frankfurt

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-

laufe 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 Einftigen, dann suchen Sie auf lhrer
Festplatte nach dem Bild, das Sie einfiugen méchten, und klicken auf Ein-

fligen.
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2 Wahrscheinlich mussen Sie noch das Layout des Bildes veréandern, damit

3

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

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.

SchulaushildungH
)1
1995-19991
1999-20080

Z(I)&Z()f

Layoutoptionen x

ver

Po
Ser

Mit Text

Weitere anzeigen...

n

.1
Grundschule,dberallt
Gymnasium, Frankfurtq]
Abschluss:abiturn

Studiumder-Biologie, Frankfurtq]
— abhschluss=Mastern

Quadrat

schieben
sition auf der  ®
ite fiieren

b= = < S < §

ben die Tabelle.

(Rl |-E-|-1-»-z Vod-g o405

[V |

Persinliche-Datenid
i

Name:d
strake:n
Stadt: 1
Geburtstag:n
Familienstand
|

"

o

|

Schulausbildungi
"

1995-1993n
1999-20080

2008-20180

1

"

o
Katharina-Junga
Blumenstrake3n
56789- Uberall:
15.-Mai-1989n

Ledigy
o

momE o

B

Grundschule,{ berali
Gymnasium, frankfurty
Abschluss: Abiturn
Studiumder-Biologie, #rankfurty|
Abschluss:Mastert

RS R RY RN RS PR TR - R -

EEE HHEHESEHESEEHEHEE B

-1

IRSTENIRE Py, e T

- a
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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.

Layoutoptionen X

Weiters anzeigen...

Var den Text

Soll das Foto die Tabelle (iberdecken
dlirfen, entscheiden Sie sich fiir die

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 Mdglichkeiten Tabellen
am besten zu erstellen sind. Nimmt man Tabulatoren oder die Tabellenfunktion?

Bevor Sie tagelang dieses Problem
mit sich herumtragen, wahlen Sie
einfach irgendeine der Moéglichkei-
ten, denn Sie kénnen nachtréglich
Tabellen mit Tabulatoren in Tabel-
len mit der Tabellenfunktion und
umgekehrt verwandeln. Das geht
sogar ziemlich problemlos, voraus-
gesetzt, Sie haben die entspre-
chende Tabelle fehlerfrei erstellt.

Angenommen, Sie haben die fol-
gende Tabelle mit Tabulatoren er-
zeugt, d. h., zwischen jedem Inhalt
befindet sich ein Tabulatorzeichen.
Ich lasse flr das folgende Beispiel
die nicht druckbaren Sonderzei-

Lebenslaufy]

1

Personliche-Dateny]

1

Name:+RainerZufallq]
StraBexWahrheftsgasse139]

Ort: + 37619- Bodenwerderd]
Geburtstag: + 29.-Februar19991
Familienstand:-Ledig9]

1

Schulausbildung¥

1

2001 2005 » Midnchhausen Grundschule,Bodenwerdery]
2005-2014 —+ Manchhausen-Gyimmnasium, Bremen

- Abschluss:Abitu rh|

Markt +Technik



Tabellen effektiv aufbauen und einsetzen J

KapiTeL 3

chen bewusst sichtbar, damit Sie besser nachvollziehen kénnen, was ge-

schieht. Sollten Sie noch nicht mit diesen Zeichen vertraut sein, lesen Sie ab

Seite 52 mehr daruber.

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

4

Um eine solche Tabelle in eine mit der Tabellenfunktion zu konvertieren,

markieren Sie zunachst die Tabelle, die Sie umwandeln méchten.

Klicken Sie im Register Einfiigen auf Tabelle.

Wahlen Sie Text in Tabelle umwandeln.

Autamatisches Speicharn (1

D | 9 Qs

Datei Start Finfiigen Frtwurf L ayout Referenzen
| . . =
B O = K g O

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Bilder Onlinebilder Formen
- Seite - =
Seilen | Tabelle einfugen

B Tabelle einfugen

Talrelle zeichnen

GH Textin Jabelle umwandeln...
- B8 Escel-Kifulationstabelle

- B Schnelltabellen b

Im folgenden Fenster entscheiden Sie, an
welchen Trennzeichen sich Word orientie-
ren soll. In unserem Beispiel haben wir
Tabstopps benutzt.

Markt +Technik

Text in Tabelle umwandeln ? X
Tabellengribe
Spaltenanzahl: 2 EI
Zeilenanzahl: i3 =
Einstellung fiir optimale Breite
@ Feste Spaltenbreite: Auto EI
O Optimale Breite: Inhalt
O Optimale Breite: Fenster
Text trennen bei
O Absitze O Semikalons
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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.

Lebenslaufq
1

Personliche Datentd ] H
o u H
Name:#1 Rainer-Zufalld i
StraBe:x Wahrheitsgasse 131 H
Ort:n 37619- Bodenwerdern s
Geburtstag:n 29.-Februar199%n 0
Familienstand:1 Ledigd H
13 u H
Schulausbildungs H 23
u u L1}
2001-20050 Miinchhausen-Grundschule, Bodenwerderi 23
2005-2014n Minchhausen-Gymnasium, Bremenx 1]
o Abschluss: Abiturtt li}
h

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 oben links.

T A NEYiE- BEe O BR

= \Y Einfligen Ldschen

Persdnliche Datenn H I
n n bl
Name:H Rainer-Zufalld ha
StraBe:r Wahrheitsgasse130 k4
Ort:n 37619- Bodenwerdern I
Geburtstagm 29.-Februar1993u b
Familienstand:n Ledign b
1 1 K
Schulausbildun| u I
H 1 iz
2001-200511 M iinchhausen-Grundschule, Bodenwerdern I
2005-2014n Mnc Y il i
H Abschluss: Abiturr b
1

2 Dann wahlen Sie den bei ausgewahlter Tabelle eingeblendeten Reiter
Layout aus. Hier finden Sie, sehr weit auf der rechten Seite, In Text konver-
tieren.
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== e

Hilte Entwurf Layout

ﬁ ﬁ E'_T—ﬁ IMHebe 028cm | (] Zeilen verteilen ano g |H| ;l % fx

f:\:? T;b:lle Amnhr:pamn Flareite:[.99cm - || E Spatenvesteiien BEI;HJ:SW Zellenbe- Sonierml.!‘beﬂd:urifllenl In\‘u't Formel
i Daten [}
3 Die nachste Entscheidung, die Sie treffen [ i Tot umwandeln 7 X

mussen, ist, welches Trennzeichen Sie zwi-
Text trennen durch

schen den Texten haben méchten. ) e

@ Tabstopps!

4 Und schon haben Sie unsere Tabelle mit Ta- O semikolons
bulatoren dazwischen erstellt. O andere: ||

Geschachtelte Tabellen umwandeln

Fiir kleine Tabellen durchaus geeignet - Rechnen in Word

In der folgenden Tabelle missen die Werte von Eingang A mit den Werten von
Eingang B multipliziert werden.

2
Messgeratl Eingang-A-(mV)u Eingang-B-(mV)x Ergebnisi 1
PX4681 4,6780 345,780 i
PX4691 8,67841 1,3471 H il
PX-4701 12,30 26,44 2! i
1

So etwas macht man natdrlich sinnvollerweise in Excel, aber wenn Sie halt Ihre
Tabelle in Word angelegt haben und in einer Spalte noch umfangreichen er-
klarenden Text zum Messgerat 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 mochten, benutzen Sie die Tabellenfunktion
und keine Texte mit Tabstopps dazwischen.

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-
tenkopfe. In welcher Zelle befindet sich zum Beispiel der Wert 12,3?

Sie mUssen abzahlen, es ist Zelle B4. Die oben dargestellte Beispieltabelle
reicht also von A1 bis D4.

Markt +Technik

929



KapiTeL 3

[ Word - Texte und Dokumente iiberzeugend gestalten J

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 ausgewéhlter Zelle eingeblendeten Reiter Layout
im Bereich Daten auf Formel.

Layout
B | tTlche [0 cm || E Zedenverteien 888 A—? @ %l _[_ij (’E ﬁ
AutoAnpassen Elmreite [a cm - Eﬁpanpnwnnilm FH?H:_I Text-  Zellenbe- Sortieren 1 InText  Formel
v 3 ? & : [=] Bl & richtung grenzungen konvertieren | [\
Zellengrébe i i Daten
Word schlégt Ihnen eine Formel [ ,
ormel ? x
vor und méchte meist irgendwel- |
che Summen bilden. Wir aber wol- | [z |
len ja multiplizieren, deshalb mis- | Zahlenformat:
sen Sie die Formel andern, wie in | ———— —
Funktion einfligen: Textmarke sinfligen:
der Abbildung gezeigt. Danach || |
kénnen Sie noch ein entsprechen- -
“ Abbrechen
des Zahlenformat auswéhlen, in-

dem Sie das kleine Dreieck bei
Zahlenformat anklicken. Die seltsamen Zeichen in den Zahlenformaten
werden in Kapitel 4 (Excel) ab Seite 269 erlautert.

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

]
Messgeritn Eingang-A{mV}x Eingang-B-[mV)x Ergebnisn [
PX1681 4,6780 345,780 1617,5590 Is]
PX-4691 8,67841 1,347 2}
PX4701 12,30 26,411 H 12}
1

Wenn Sie Werte in der Tabelle andern, 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.
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Apropos Excel: Sie kénnen 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
2

Gehen Sie Uber die Registerkarte Einfiigen auf Tabelle.
Klicken Sie auf Excel-Kalkulationstabelle.

Die Word-Multifunktionsleiste wird durch die Excel-Leiste ersetzt. Gleich-
zeitig erscheint eine leere Excel-Tabelle in lhrem Dokument.

] Dokuame - Word

Dates_Fenster

vite
o - | B Bedoghe Furstierues -

am | [ AK Tabetle utratiren
5 ZeSentormatvoriagen =

nnnnnnnnnn

e e

&

Tabelle]

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 zurlck.

Wenn Sie die Tabelle nachtraglich d&ndern mdchten, 6ffnen Sie sie mit einem
Doppelklick.

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

Markt +Technik
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1 Zum dynamischen Einbinden einer bestehenden Excel-Tabelle wahlen Sie
die Registerkarte Einfiigen. Dort klicken Sie auf Objekt.

Philip Kiefer

5 F igeb [myy tare @

4 AZ [ signaturzeile ~ _I_[ Q

. @ Datum und Uhrzeit
WordArt Initiale Formel Symbol
. + (O] Objekt ~ v &

Text Symbole ~

Objekt

Ein eingebettetes Objekt einfligen,
beispielsweise ein anderes
Ward-Daokument oder ein
Excel-Diagramm.

2 Nun wahlen Sie die Registerkarte Aus Datei erstellen und gehen Uber
Durchsuchen auf der Festplatte in den Ordner, in dem sich lhre Tabelle be-
findet. Wahlen 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.

Objekt T x

Meu erstellen  Aus Datei erstellen

Dateiname:
ChOffice-Dateien'Mappe’l.xlsx | Durchsuchen...
Verknupfent
Is Symbol anzeigen
Ergebnis

Fiigt den Inhalt der Datei in lhr Dokument

_,@ ein und stellt eine Verkniipfung zur

Quelldatei her. Anderungen in der
Quelldatei erscheinen auch in Ihrem
Dokument.

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 117 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
2019 erstellen, durfen 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
Einfiigen und wahlen ziemlich weit auf der rechten Seite des Menlibands
Datum und Uhrzeit.

Fhilip Kiefer PR B

¢t breigeben T Kommentare  ©)

=] = Esignalurzeile =
= A4 AS =TT Q)
. @ Datum und Uhrzeit
Schnellbausteine WordArt Initiale Formel Symbaol
. . . O] Objekt . -

Text Symbole ~

Datum und Uhrzeit

Das aktuelle Datum ader die
aktuelle Uhrzeit schnell
hinzuftigen.

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

DNatum und Uhrredt ? K

Verfiighare Formate: Sprache:

Deutsch (Deutschland) ~]
erstag, G. Dezembrer 2010

6. Dezember 2018
061218
2018-12-06
18-12-06
06/12/2018

Ub, ez, 2018
0E12/18
Dezember 18
Dez-18
06.12.2018 09:14
06.12.2018 09:44:24
@44

Di44:24
09:44
09:44:24
|:| Automatisch aktualisieren
Als Standard festlegen Abbrechen

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 Fugen Sie zwei Leerzeilen ein, und schreiben Sie die Anrede.
5 Nach einer weiteren Leerzeile beginnen Sie nun mit dem eigentlichen

Brieftext.

104

Markt +Technik



[ Besondere Texte - Brief und Bewerbung ] KapieL 3

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]
Universitst Entenhausent]
- Frau Praf. Dr. Julia Schane -1
Bergstrale 131
1
12345 Irgendwal
1
1
12. Mai 20159
1
1
Thr Aufstz in Physik fiir Alle vom Januar 20159
1
1
Sehr geehrte Frau Prof. Schéne. 1
1

Larem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipssing elitr, sed dism nanumy irmod tempor invidunt ut lsbare et
dolore magna sliguyam erat, sed dism voluptua, 4 vera ecs et sccusam et justo duc dolores et &3 rebum, Stet
fita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing efitr, sed diam nonumy eirmed temper invidunt ut labore et dolare magna aliquyam arst,
sed dism voluptus. At vers ecs et accusam =t justs duo dolores et =3 rebum. Stet clita kssd guberzren, no =3
takimata sanctus est Lorem ipsum dalor sit amet. Lorem ipsum dolor sit smet, consstetur sadipscing litr, sed
dizm nenumy eirmod tempor invidunt ut lsbare et dolore magna sliguysm erat, sed diam voluptua, A vero eos
=t sccusam et justo dua dolores =t ea rebum. Stet clits kasd gubergren, no ses takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse malestie consequat,
el illum dolore 2u feugiat nulls facifisis 3t verc sros et sccumsan =t iusto adic dignissim qui blandit praesent
huptatum zzril delenit.

1

Mit freundlichen GrisBent]
1

1

1

[Rainer zufalpn

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.
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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 Wabhlen Sie auf der Registerkarte Datei den Befehl Speichern unter und
dann Durchsuchen. Im folgenden Fenster wéhlen Sie bei Dateityp den Typ
Word-Vorlage (*.dotx) und geben einen sinnvollen Namen fur Ihre Vorlage

ein.

[ Speichern unter
€ -t
Organisieren v

[ Dieser PC
"B 3D-Objekte
=] Bilder
I Deskrop
|5] Dokumente
‘ Downloads
b Musik

| Videos

- Windows {(C)

Dateiname:
Dateityp:

Autoren:

# Ordner ausblende

» Dicser PC » Dokumente » Dokumente

Meuer Ordner

A Mame

= Recovery Image

s Lokaler Datentra

~

Dukl.docx

Dokurmente” durcl

v U

Anderungsdatum  Typ

Fx wurden keine Suchergebnise gefinden

Word-Dokument (*.docx)

Word-Dokument [*.docx)
Word Dokurnent mit Makros (* docm)

Wol g )
Word Verlage g kros (".dotm)
Word §7-2003-Voirlage (*.dot)

POF (* pdf)

XP5-Dn (*xps)

Webscite in ciner Datei (*.mht;*.mhtml)

Webseite (*.htm;:* html)
Webseile, gefiltert (".htmy;".himl)
Rich-Text-Format (*.rtf)

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. Hier | = Peeieveneben 2T

. . i L1, FuBzeile von unten: | 1,25 cm

verringern Sie auf der rechten Seite | 5 awicntungstabstopp enfagen
im Bereich Position den entsprechen- Position Schliegen
den Wert Kopfzeile von oben auf ei-
nen Wert von 0,7 cm.

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 Format beispielsweise auf
Kiinstlerische Effekte und nehmen Ihre Auswahl vor.

Automatisches Speichern ® z__)' O =

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Send

E|§ :.;:é.: E|§ E‘g & Bilder komprimieren

2l Bild andern ~
Freistellen | Korrekturen Farbe Kinstlerische Transparenz 5] Bild andern

= = Effekte - - 3 Bild zuriicksetzen ~

Al S5EM

Nun mussen Sie Word noch durch die Layout- .
optionen mitteilen, wie weiterer Text um das Bild
herum platziert werden soll. Mit Text in Zeile

Layoutoptionen x

Tragen Sie nun mithilfe der Tabulatoren oder der e
Tabellenfunktion Ihren Namen und Ihre Adresse - _ _
ein, und formatieren Sie alles nach Wunsch. Wenn [ i
Sie es mit der Tabellenfunktion machen, vergessen
Sie nicht, den Rahmen der Tabelle zu entfernen.
Sollten Sie sich mit der Tabellenfunktion noch
nicht auseinandergesetzt haben, lesen Sie mehr
darlber ab Seite 82.

Weitere anzeigen...

" Blumenweg 3
Rainer Zufall P T o O

Tel.: 03004,/08156734
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9 Wenn alles fertig ist, schlieBen Sie die Kopfzei-

le Uber Kopf- und FuBzeile schlieBen, oder Sie ’ "d
klicken doppelt irgendwo in den leeren Bereich F.,nz;:f;;.uesa.
des Dokuments. Schgben
Kopf- und FuBzeile schliefen
10 Wahlen Sie nun Datei/Speichern, damit die fer- Die Kopf- und FuBzeilentoals

. . . . schliefen,
tige Datei erneut gespeichert wird.
Sie kannen auch auf den

Dokumentbereich doppelklicken,
um die Bearbeitung fortzusetzen.

Wenn Sie nun zukunftig einen
neuen Brief mit lhrem speziel- )
len Briefkopf schreiben wol-
len, gehen Sie Uber Datei in i
Neu und wéhlen dort Persén- M Neu

lich. Word listet Ihnen nun alle |[ErSu—.
selbst erstellten Vorlagenda-
teien auf. Informationen

Neu

Startsaite
Mach Onlinevorlagen suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Geschiftfich  Ausbildung

Emplohlen  Perstnlich

Speichemn

Leider erhalten Sie hier keine
der gewohnten Vorschauen, BRezhamunty
deshalb ist es wichtig, dass Druicken
Sie sprechende und sinnvolle
Dateinamen fir lhre Vorlagen
wahlen.

Freigeben

Euparticren

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.

DOTX-Dateien werden Ublicherweise in folgender Ordnerstruktur gespeichert:
C:1Benutzerllhr Anmeldenamel|DokumentelBenutzerdefinierte 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 gut.

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

2o B30 M - 150 0 - GANIRIRRIERN

Blumenweg 3
37619 Bodenwerder
Tel.: 03034/08156731

Rainer Zulall, Bl 3, 37619 ]

Name und Vorname
Strale

PLZ und Ort

Sehr geehrte Damen und Herren,

Lorem Ipsum deler sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy elirmod tempor Invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero cos et accusam et justo duo dolores
et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem Ipsum dolor sit amet. Lorem
Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy elrmod tempor invidunt ut labore
et dolore magna aliquyam erat, sed diam veluptua. At vero eos et accusam et Justo duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem Ipsum dolor sit amet. Lorem
Ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy elrmod tempor invidunt ut labore
et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et Justo duo dolores et ea
rebumn. Stel clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

nait freundlichen GruBen

(Rainer Zufall)

Rainer Zufall T
Ta DT

R e, Buremang 1, 7539 B
Name ung worname.

servte

FiZund 0ot

B ]

P Larem
e i

h iy

S e g

L et s

e, fres)
s 1, it i . Sy b ek 4

- [y
phey sy
. e
Laren

frperiviny e i
i
i
arem
e b i
B i}

fo
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1 Um das zu korrigieren, erzeugen Sie mit (Sirg}+(<*] eine zweite Seite und
klicken doppelt auf die Kopfzeile.

2 Wahlen Sie auf der bei ausgewahlter Kopfzeile eingeblendeten Register-
karte 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}+(C) 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.

Datei Start Einfagen Emtwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprofen Ansicht Hilfe

[ 5 =
O QRS 4 = bl B =
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl | Datum und Dok inf i Schnellbausteine Bilder Onlinebild K Zu FuBzeile
= = = Uhrzeit e = c wechseln

Kopf-und Ful By  Seitenanfang
s [A Seitenende
m Seitenrander
B Alktuelle Position
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Wie Sie diese Seitenzahl rechtsblindig ausrichten, brauche ich sicher
nicht mehr zu erklaren. Das Zauberwort heit Tabulator.

6 Nun haben Sie ein Dokument, das auf der ersten Seite eine andere Kopf-
zeile 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 fur lange briefliche Diskussionen ge-
wappnet.
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Die Bewerbung

Die Personalabteilungen in den Firmen erhalten heute Hunderte von Bewer-
bungen fiir 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 fiur sich und
lhr Kénnen. Der Leser lhrer Bewerbung muss sich schnell ein Bild von lhrer
Persoénlichkeit, lhren Fahigkeiten und lhrer Arbeitsweise machen. Und dazu
hat er bei der ersten Sichtung aller Bewerbungen nur wenige Minuten Zeit.
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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 flir eine Bewerbung
halten. Es ist nattrlich klar, dass die Bewerbung flir 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 Bléatter einer Bewerbungsmappe heute nicht mehr
in eine Klarsichtfolie. Und Sie sollten nattrlich auch niemals eine Bewerbung,
die Sie zurtickerhalten haben, mit einem gleichen oder &hnlichen Anschrei-
ben versehen, einer anderen Firma schicken. Man sieht es einer Bewerbungs-
mappe an, ob sie schon durch mehrere Hdnde gegangen ist.

Ihre Bewerbungsmappe sollte in wenigen Minuten einen ersten guten Uber-
blick tUber 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 tGber-
zeugen, lhre Mappe bei einer zweiten Sichtung etwas langer anzuschauen. In
Ihrer Bewerbungsmappe sollten die Unterlagen in folgender Reihenfolge vor-
liegen:

Deckblatt (optional)
2. Anschreiben

Lebenslauf mit Datum und der eigenhéndigen 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 fur
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 ftr Ihr Abiturzeugnis interes-
sieren, wenn Sie schon promovierter Chemiker sind und sich fur 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 mdéglich, die aussagekraftigsten 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-
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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 lhre 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 2019, die Firma, bei der Sie sich per
E-Mail bewerben wollen, verwendet aber eventuell noch eine &ltere Word-
Version.

Das Deckblatt

Eine Bewerbungsmappe ist im Grunde eine Werbebroschiire. Eine Werbebro-
schire Uber Sie! Deshalb sollte nicht nur der Inhalt stimmen, sondern auch
das auBere 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 | st cinmicheen T x
Lebenslauf sollten Sie die gleiche | seteander  popier  ayout
Schrift verwenden. Nehmen Sie | ™™™

Dben: L5em = Unten: 2am

eine Standardschrift, und halten unis: v B eans: Ao ;
Sie Sich von SChreibSChriﬂen Bundsteq: O cm = Bundsteqposition: Links |
Ausrichtumn
fern. Die Schriftart wahlen Sie auf 2
der Registerkarte Start aus. E
al Cuierfonmat
Den linken und den rechten Sei- Mehrers Seiten Seandard v

tenrand sollten Sie ebenfalls ver-
andern. Wahlen Sie auf der Regis-
terkarte Layout links den Befehl
Seitenrédnder. AnschlieBend wéh-
len Sie Benutzerdefinierte Seiten-
rdnder und setzen den linken | ouemementor [Gemies botmen [

Rand auf 4 cm und den rechten || s sundo restisgen Aobrechen
Rand auf 3 cm.

Varschau
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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.

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

B 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 Verdffentlichungen

& a\
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Noch eine kleine, aber wichtige Bemerkung zu dieser Idee fir ein Deckblatt.
Die Stellenbezeichnung, hier »als Chemiker«, sollte nattrlich genau der Be-
zeichnung in der Stellenausschreibung entsprechen.

Alle Elemente einschlieBlich des Bildes haben wir in den vorangegangenen
Abschnitten schon ausfuhrlich 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 Variante:

Bewerbung

als Chemiker

Dr. Brian Schmidt
Groke Allee 6
54321 Uberall

Telefon: 0738-123456

* Lebenslauf

* Zeugniskopien

* Wissenschaftliche
Veréffentlichungen

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.

Markt +Technik
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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
ausgewahlter Tabelle eingeblendete Registerkarte Layout und wahlen Sie dort

bei Ausrichtung Zentriert ausrichten.

Layout
i | - - —
ID Hehe: |079cm | [ Zeilen verteilen E‘ IE‘ IE' A—D @ % J’
=]
AutoAnpassen E Breite: 639 cm - il—nj-r 2 ety Text-  Zellenbe- Sortieren

\;l = Izl richtung grenzungen
I, o

Zellengrabe [ Ausrichtung

.g. VI d4a B8 180 a0 12 EEL R Zoei o e

Den Text horizontal und vertikal
innerhalb 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 einfach etwas. Sie sehen auch hier, wie nutzlich die Tabellen-
funktion 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 Ihre 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 tiber die Tabulatoren ab
Seite 65 und bei den Tabellen besprochen. Ob Sie jedoch den Lebenslauf
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mit Tabulatoren oder mit der Tabellenfunktion schreiben, lberlasse ich lhnen.
Auf jeden Fall steht nun einer optimalen Bewerbung flr lhren 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 fir 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 sehen Sie auf der Registerkarte Start
das Symbol fir Rahmen. Wéhlen Sie Rahmen und Schattierung.

Autamatisches Speichem (@) |

Datai Start

L0 4,

Einfagen
becas e

Twischenablage 1
L

N T T T

Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprufen Ansicht Hife

Calibn (Testh - |11 - K

FIU-axx A-#2-A-

Schriftart

[
=]

e 5

A ma~ | e

AaBbCele| AaBbCeDe Aalhie
1l Standard | 1 Kein Lee.. Oberschnt...

Ralimenlinic unten -

AR N R R Rahmenhinie oben bn -tk
Rahmenlinie finks

Rahmenlinie rechts

(ein Rahmen

Alle Rahmenlinien

2]

Balwenhimen aubien

Rahmenhnien mnen

 Horgzontale Kahmenlinse mnen

Vertikale Rahmenlinie innen

Horgontale Lime

Tabelle 2erchnen

Gmzmetzlinien anzeigen

Rahmen und Schattierung...
R

= =R
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2 Klicken Sie auf die Registerkarte Seitenrand, und schauen Sie sich im un-
teren Teil bei Effekte einmal die verschiedenen Rahmeneffekte an.

Rahmen und Schattierung ? *

Rahmen Seitenrand = Schattierung

Formatyorlage: Varschau

- A Diagramm oder Schaltflichen
klicken, um Rahmen

.................................................. hinzuzufiigen

m
=1
=Y
.
S
(=]

e —— T
— || .
Schatten i
| =] v
—
D Farbe:
—
_é Anpassen Brejte:
"
Ubernehmen fiir:
|Gesamtes Dokument
ok | [ Abbrechen |

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:

Bescheinigung

der Teilnahme am Seminar /

Physik fiir Ahnungslose

am 28. Januar 2019
far

Frau Katharina Jung

Inhait des i Von der zur D ine —
Praktische thearetische Physik im Wandel der Zeit

Bref. Or. KarlFradnich Bohma

(Dekan Fachbarsich Physik)

Einen Rahmen haben Sie ja bereits eingefligt. Der eingegebene Text bis zum
Namen »Frau Katharina Jung« sollte keine Probleme bereiten. Jede Zeile wur-
de mit der (<2} Taste beendet, was man ja normalerweise nicht macht. Dies-
mal ist es aber notig, denn wir brauchen fur fast jede Zeile eine andere Schrift-

groBe.

AnschlieBend wurde der Text markiert und mit
=vi=vmr ==z T dem Zentrieren-Symbol zentriert.

Auch die Auswahl der verschiedenen Schrift-

Caibri ”““'A A1 gréBen sollte inzwischen klar sein.

Markt +Technik
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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.

13 Inhalt-des-Seminars: + Von-der-Feuerzangenbowle-zur-Dampfmaschine—
Praktische-theoretische-Physik-im-Wandel-der-Zeit9

Der Tabulator zwischen Inhalt des Seminars und Von der Feuerzangenbowle ...
ist wichtig fur den nachfolgenden hédngenden Einzug. Fir den Einzug des Ab-
satzes mussen Sie in der Zeile stehen, die eingezogen werden soll. Am bes-
ten ist es, Sie markieren die zwei Zeilen. Dann wéhlen Sie im Zeilenlineal das
untere der beiden Dreiecke (das mit der Spitze nach oben) und schieben es
so weit nach rechts, wie in der Abbildung gezeigt.

19 1 2 E] A | 3 3 7 2 8 10 1 2 13 14 s - 7 18

Inhalt des Seninars: Von der Feuerzangenbowle zur Dampfmaschine —
Praktische theoretische Physik im Wandel der Zeit

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

Nun bleibt nur noch die Unterschrift. Hier [
durfte die Linie tber dem Namen vielleicht
das Ratselhafteste sein. Die Linie wurde
mit der Rahmenfunktion eingeflgt. Das
Problem dabei ist nur, dass mit dem Rah-
men die Linie eigentlich tber die gesamte
Seite gezeichnet wird.

Prof.-Dr.-Karl-Friedrich-Béhme"]
(Dekan-Fachbereich-Physik)9

1

Um diese Linie nun auf ein passendes MaB zu begrenzen, miissen Sie ledig-
lich das Symbol flir den rechten Seitenrand im Zeilenlineal flir diese Zeile
nach links verschieben.

Prof.-Dr.-Karl-Friedrich-Bohme9]

(Dekan-Fachbereich-Physik)q]
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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 nachtraglich auffallen, dass lhnen der gewé&hlte Rahmen
doch nicht gefallt, kénnen Sie Uber Start/Rahmen/Rahmen und Schattierung
einen anderen Rahmen auswéhlen.

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 Apfel zum Preis von: 3 €
auf dem Apfelmarkt

Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

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:

Markt-+Technik
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Seite einrichten ? X
Seitenrdnder = Papier  Layout
Seitenrdnder
Oben: | em o) Unten: 1em =)
Links: 1 cm o) Rechts: em =)
Bundsteg: 0cm o) Bundstegposition:

Dann fligen Sie eine Tabelle mit einer Spalte und flinf Zeilen ein: Klicken
Sie auf die Registerkarte Einfligen, wahlen Sie Tabelle, und markieren Sie

funf Késtchen in einer Spalte.

Markieren Sie die Tabelle.

Layout
Gehen Sie auf die bei ausgewahlter Tabelle '?ﬁi
eingeblendete Registerkarte Layout, und ge- |, . oAnpassen

ben Sie im Feld Héhe den Wert 5,4 cm ein. ~
Nun haben Sie funf groBe Tabellenzellen auf

e

T Breite: 1898 cm 3

Zellengribe

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 fligen Sie ein Bild ein. Das kann lhr Logo sein oder ein Bild des
Produkts, das Sie anbieten mdchten. Ich werde mit einem eigenen Bild
arbeiten, deshalb wahlen Sie Einfligen/Bilder. Gehen Sie dann auf lhrer
Festplatte in den Ordner, in dem sich das Bild befindet. Nachdem Sie das
Bild eingefluigt haben, wahlen Sie noch den richtigen Textumbruch aus.

Layoutoptionen x

Weitere anzeigen...
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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.

L
[wecken Sie das interesse Ihrer Leser mit cinem
den Zitat aus dem oder verwenden Sie
diesen flatz, um eine Kernaussage zu betonen. Um das
Textfeld an einer baliebigen stelle auf der seite 2u
) platsiuran, dshen Sk es sinfach.]
8 Nun schreiben Sie den gewlnschten Text und formatieren ihn.

-

Gutschein fir 1 kg Apfel

Preis: 3 €
auf dem Apfelmarkt
Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

KapiTeL 3

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 erneut mit einem 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 Apfel

Preis: 3 €
auf dem Apfelmarkt

Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

| Text drehen

0

wir freuen uns auf Ihren Besuch an
unserem Stand

=t

o

o]
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10 Schieben Sie das zweite Textfeld nun nach oben. Eventuell missen Sie
das Bild noch verkleinern und den Text neu anordnen.

7

Gutschein

fiur 1 kg Apfel zum Preis von: 3 €

auf dem Apfelmarkt

Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

11 Wir sind fast fertig. Sie missen nun noch den Rahmen um das Textfeld fur
den Gutscheintext entfernen. Den Rahmen flr 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 Auf der rechten Seite 6ffnet sich nun ein Bereich, in dem Sie bei Linie nun
Keine Linie wéhlen. Das Gleiche machen Sie nun auch mit dem anderen
Textfeld.

Form formatieren M

Formoptionen  Textoptionen

SO O =

I Fillung
4 Lini
eine Linie
() Einfarbige Linie
() Farbverlaufslinie

13 Das war’s. Nun brauchen Sie nur noch die fertige Zelle zu markieren (vor
die Zeile gehen und klicken). Dann driicken Sie (Sirg}+(C), gehen eine Zelle
tiefer und driicken (Strg)+(V], gehen in die nachste Zelle und driicken
(strg}+(V] etc. lhre Gutscheine sind fertig!

TIPP Tipp zum Kopieren
Zum schnellen Kopieren und Einfligen nutzen Sie die Tastenkombination

(Strg)+(C) fuir das Kopieren und (Strg}+(V] fiir das Einfligen.
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|

Gutschein
fiir 1 kg Apfel zum Preis von: 2 £
auf dem Apfelmarkt
Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

& Gutschein
&é s

&7 firkg Agfel zum Preis von: 3 €

)

suf dem Apfelmarkt

Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

- Gutschein
fiir 1 kg Apfel zum Preis von- 3 €
auf dem Apfeimarkt
Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

* Gutschein
N
& ‘@" fiir 1 kg Apfel zum Preis von: 3 €
20uF dem Apfaimaria

R
“AJ;‘T Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

s Gutschein
&

& &7 firikg Apfel zum Preis von: 3 €

%

auf dem Apfelmarkt

o
i
"‘f Bauer Appel, Baumgasse 12, 38765 Nirgendwo

Gutscheine mit wechselndem Inhalt -
die Seriendruckfunktion

KapiTeL 3

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 kdnnten Sie das mit den bisher entwickelten Gutscheinen auch
schon machen, Sie mussten lediglich die einzelnen Gewichtsangaben und

Markt+Technik
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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, enthalt 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 zun&chst 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 flir 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 A B ]
wollen wir die Mengenangaben und die Apfelsor- | 1 | Menge Sorte
te variieren. Die Tabelle kénnte also so aussehen | 2| 2 Boskop

w

wie rechts dargestellt. Speichern Sie die Tabelle |>| 2 Golden Delicious

nun ganz normal, und vergeben Sie einen sinnvol-
len Namen. Ob Sie die Excel-Datei mit den Daten
geodffnet lassen oder schlieBen, ist gleichgiiltig.

IS

3 Ambrosia
2 Braeburn
3 Elstar

o | L

Die Spaltentberschriften miissen dabei gewissen Konventionen folgen. Sie
mulssen zum Beispiel mit einem Buchstaben beginnen, dirfen keine Leer-
stellen haben und nicht langer als 40 Zeichen lang sein. Und sie mlssen ein-
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deutig sein. Sie kénnen in Excel Spaltenltberschriften durchaus mehrfach
vergeben, wenn Sie die Excel-Tabelle jedoch als ein Seriendokument benut-
zen moéchten, ist das nicht erlaubt.

1

Das Hauptdokument ist unsere Gutscheindatei. Offnen Sie sie.

Gutschein

L ‘}’a .
fiir 1 kg Apfel zum Preis von: 3 €

auf dem Apfelmarkt

Bauer Appel, B 12, 98765 Ni d

5 Gutschein

fiir 1 kg Apfel zum Preis von: 3 €

auf dem Apfelmarkt

Bauer Appel, Baumg: 12, 98765 Nirgend

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.

Wahlen Sie in der aufgeklappten Liste Vorhandene Liste verwenden.

Automatisches Speichemn (@) [H] £ ~ = Dokument5

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

SN = =R

Umschlage Etiketten | Seriendruck BEmpfangery Empf
starten ~ auswahlen~ bea
Erstellen 5 ﬁ Dleue Liste eingeben...
= Vorhandene Liste verwenden... —

ES A= Aus Outld®e-Kontakten auswahlen...

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 wahlen Sie die Excel-Dateien aus.
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Sie sollten |hre 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.

Tabelle auswihlen ? X
MName Beschreibung  Gedndert Erstellt Tp
=] mbelle1$ 12/6/2018 11:27:13 AM - 12/6/2018 11:27:13 AM TRB

< >

Erste Datenreihe enthilt Spalteniiberschriften Abbrechen

F-

Vergewissern Sie sich, dass Word unten links ein Hakchen bei Erste Daten-
reihe enthélt Spalteniiberschriften gesetzt hat. Wenn nicht, haben Sie in der

Excel-Datei entweder keine Uberschriften, oder Word konnte sie nicht er-
kennen.

Markieren Sie im ersten Gutschein die Apfelmenge.

: by

O =
i o EaH
L Gutschein =
Y
¥ "
Q{a é&" fiir 1 kg Apfel zum Preis von: 3€
S
,yé‘ X O auf dem Apfelmarkt o]
PO
\3‘%?;,\5 | Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo
o o

Wahlen Sie dann in der Multifunktionsleiste bei Seriendruckfeld einfiigen
Ihre entsprechende Uberschrift, hier Menge.

Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe Entwurf Layout

P N [BRegen~
E = = =25 -
IC|

W=

N T Ob de Felder festl
der Adressblock GruBzeile Senendruckfeld
einfiigen 2= Etiketten aktualisieren
Schre Menge der
.1-.-1-.&5\-1-.- < L oS- 161 7. L3190 10

Fuigen Sie zwischen das Seriendruckfeld Menge und dem Wort Apfel noch
ein Leerzeichen ein.

Markt +Technik
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11 Markieren Sie nun das Wort Apfel, gehen Sie zu Schritt 9 zurtick, und wéh-
len Sie das Seriendruckfeld fir die Sorte. Nun I6schen Sie noch zum Preis
von: 3 €.

" Gutschein

fiir «Menge» «Sorte»
auf dem Apfelmarkt
Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

12 Das machen Sie nun fir alle funf Gutscheine im Dokument.

13 Bevor nun alle Daten gemischt werden, schau-

en wir uns erst einmal bei einem Datensatz ‘Aec :g‘ b PP
. . . :a| Empfianger suchen
das Ergebnis an, denn kaum etwas ist schlim- Vorschau e o
. . Ergebnisse | [ Auf Fehler aberpriifen
mer, als wenn man 100 Seiten mischt und v '
‘'orschau Ergebnisse
druckt und dann sieht, dass irgendwo noch [ yorschau Ergebnisse i
Leerzeichen fehlen. Die Vorschau fir einen Ubertragen Sie Informationen aus
. . der Empfangerliste in die
Datensatz erhalten Sie auf der Registerkarte Seriendruckfelder, damit Sie das
. . Aussehen des endgliltigen
Sendungen Uber Vorschau Ergebnisse. Dakuments tiberprifen kannen,

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

Y Gutschein

o fiir 2 Boskop

auf dem Apfelmarkt
Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo

- Gutschein

fiir 2 Boskop
auf dem Apfelmarkt
Bauer Appel, Baumgasse 12, 98765 Nirgendwo
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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.

“B 1
sz (K<l IR
Vorschau E‘
Ergebnisse D Auf Fehler oberprafen
Vorschau Ergebnisse
-2-.-1-.-5-.-1‘|

"2 Nichster Datensatz

Zum nichsten Empfanger in der
Liste springen.

3
Fertig stellen und
zusammenfihren ~

Fertig stellen

16 Wenn alles stimmt, hat Word nun alle Felder im Hauptdokument mit der
neuen Mengenangabe und der neuen Apfelsorte ausgefllt.

TIPP Das Riadchen an Ihrer Maus
Wenn Sie die (Sirg)-Taste festhalten und das Radchen an Ihrer Maus dre-
hen, kdnnen 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 finf 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 Datensatzen nur Stichproben. Ist |hr Seriendoku-
ment so weit fehlerfrei, kbnnen Sie es nun wirklich mischen. Dazu verwenden
Sie Fertig stellen und zusammenfiihren auf der Registerkarte Sendungen.

L=
ABC

Vorschau
Ergebnisse DAuf Fehler Gberpriifen

<9< h > D

Vorschau Ergebnisse

Fertig stellen und
zusammenfihren ¥

m:-.n.'.LL-J

L]

'2"'1"'5"'1"‘2"'3"'@ Dokumente |

_>|V_| E-Mail-Machrichten senden...

Einzelne Dokumente bearbeiten (Alt+Umschalt+M)
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In dem aufgeklappten Listenfeld wéhlen Sie Einzelne Dokumente bearbeiten.
Was haben die verschiedenen Méglichkeiten aber flr 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 zusatzlich 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 nachtréagliche 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 Datenséatzen der Fehler erst ab Datensatz 473
auftaucht.

Mit E-Mail-Nachrichten senden erstellen Sie eine Serien-E-Mail.

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 fur den ersten Datensatz. Die
nachsten Datensétze kommen auf den Folgeseiten.

Dies ist nun ein vollig neues Word-Dokument, das Sie auch noch bearbeiten
kénnen, wenn Sie mdchten. Sie kénnen mit diesem Dokument arbeiten, als
wenn es ein normales Dokument ware. Word vergibt fir 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 kdénnen 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 méchten, sollten Sie sich bei der Druckerei aber
vorher erkundigen, welche MaBe lhre 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 |hr Dru-
cker es zulasst, Bégen mit glattem Schnitt, also ohne Perforation. Die kosten
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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 fuhren 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.
Darin finden Sie links das Symbol fiir Etiketten.

2 Im ersten Fenster werden Sie keine Eintragungen vornehmen, aber Sie
mussen Uber Optionen die BemaBung der Visitenkarten eingeben. Klicken
Sie also auf Optionen.

Umschlige und Etiketten ? X

Umschlage  Etiketten

Adresse: [3 - D Absenderadresse yerwenden
~
v
Drucken Etikett
(®) Eine Seite desselben Etiketts Herlitz PBS AG, Universal-Etiketten
o Ein Etikett Universal-Etiketten, A4, weil, selb...
Zeile: |1 Le] spaite: |1 2]

Var dem Drucken Etiketten in den manuellen Einzug Ihres Druckers legen.

Drucken MNeues Dokument | Optionen... | E-Porto-Eigenschaften... ‘

Abbrechen

3 Hier nun wahlen Sie bei Etikettenhersteller den Hersteller Ihrer Visitenkar-
tenbdgen. Bei Etikettennummer geben Sie die vom Hersteller verwendete
Bezeichnung an.
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Etiketten einrichten ? X
Druckerinformationen

O Endlosdrucker

@geiten(lrucker Eingabefach: |Manueller Einzug ~
Etiketteninformationen

Etikettenhersteller: | Herlitz PBS AG ~

Updates auf Office.com suchen

Etikettennummer: Etiketteninformationen
Papier mit Leinenstruktur A Typ: Visitenkarten clean cut, A4, wei,...
Photo Brilliant Postcards T,
Universal-Etiketten Hohe‘. ot
Universal-Etiketten LRI 211
Visitenkarten hlanko Seitenformat: 21 am = 29,69 cm
Visitenkarten clean cut v
Details... Léschen 0K Abbrechen

4 Hier zeigt sich der Vorteil, wenn Sie einen bekannten Hersteller nehmen,
denn nun brauchen Sie eigentlich nichts mehr zu tun. Sie kénnen mit der
Gestaltung beginnen. Ist |hr Hersteller oder die Etikettennummer in den
Listenfeldern nicht zu finden, ist das eigentlich auch nicht schlimm, denn
Sie kénnen die exakten Werte auch in einem separaten Fenster eingeben.
Wenn also der Hersteller oder die Etikettennummer im Listenfeld nicht auf-
geflihrt 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.

5 Nun mussen Sie messen.

Etikettendetails ? X
Was und wie, sehen Sie in |,
dem gut gemachten Fenster. satenrinder
Aber bitte messen Sie ganz Oberer Rand hm"“"“'“““‘

exakt, sonst wird es mit dem TT

. . Vertikalabstand Breite Et\ketten pro
Ausdruck nichts. Wenn Sie L Hohe Spa\te
dann bei Etikettenname einen

sinnvollen Namen eingeben, Etiketten png.\e—-
speichert Word lhre Werte,

Etikettenname: V\sitenkartd
SOdaSS Sle belm néChSten Oberer Rand: T em +| Etikettenhahe: 5,5 am =
Mal nicht mehr messen mus- | ssitenrana: 15em |3 Etikettenbreite: 85 |2
sen. Vertikalabstand: 5.5 cm 5| Etiketten pro Zeile: 2 %
Horizontalabstand: |95 cm % Etiketten pro Spalte: |5 .
6 Nachdem Sie lhre Etiketten | seitentormat: A4 ~
eingerichtet bzw. ausgewahlt | Sstenbrette Hem (5] Seitennthe: 5

haben, bestétigen Sie das Abbrechen
Fenster Etiketten einrichten.

Nun sollten Sie sich wieder im Fenster von Schritt 2 befinden. Hier kénn-
ten Sie — beachten Sie den gerade benutzten Konjunktiv — bei Adresse
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lhre Angaben machen. Wir wollen aber noch etwas mehr gestalten, als
dieser Bereich zulasst, deshalb klicken Sie nun auf Neues Dokument.

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 fer-
tig ist, kopieren Sie alles in die ande-
ren Zellen. Das Vorgehen ist also
ahnlich wie bei den Gutscheinen des
letzten Abschnitts.

8 Uber Einfiigen/Textfeld/Einfaches
Textfeld fligen Sie ein Textfeld ein, in b ?
das Sie Ihre Angaben schreiben. Wir DriEileeniroung
benutzen hier Textfelder, weil damit [BEEEE?

das Arbeiten etwas leichter wird. | 55678 Dortheim
- Tel.: 01737/345678

Mobil: 01889/587654

E Mail: E.¥oung@cmail.com
D O

9 Kilicken Sie mit der rechten Maus- .
taste auf den Rand des Textfelds und | Form formatieren
wéhlen Sie Form formatieren. Dort Formoptionen  Textoptionen

ie Lini ¢ Keine Linie. -
setzen Sie Linie auf Keine Linie <> 0 &

hd x

I Fillung

4 Lini
® 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 kdnnten Sie
Uber Einfiigen/Bilder lhr eigenes
Bild oder Ihr Firmenlogo einbinden
— genau so, wie wir es bereits be-

sprochen haben.

11 Zum Schluss markieren Sie die Zelle und kopieren das Ganze in die an-

deren Zellen. Fertig!

Dr. Eileen Young
Rosenallee 3

55678 Dortheim

Tel.: 01737/345678
Mobil: 01889/987654

E-Mail: E.Young@email.com

(B2 it gl'l'l'l'I-j'I'1'I-5'I'b'l'l'I‘I‘-I".F'i'IU'I'H'I'IZ'P-U'I-H'I-D'I‘lb'l'l/'l;\"-ld’-
o

| Dr. Eloan Young

: Kosenadiee 3

55678 Dortheim

TeL: U173 1/395678
Maohil: 01829/9R7R64

| E-Mail: E.Young@email.com

Dv. Eilasn Voung
Rosenalise 3

55678 Dortheim

Tel: U1737/3356 16
Mahil: 01289907654

E-Mail: E.YOUNgi@emall.com

| Dr. Cideen Young

| Rosenaliee3

: 55672 Dortheim

| Tel: 01737345678

| Mobi 01289/927658

E-Mail: £ Young@email.com

| E-man: £.Toungmemait com

Dr. Cileen Young
Rosenalles 3
55678 Dortheim
Tel.: 01737/345678

Maobil: 01289/987654

Or. Eileen Young
| Rosenallee3

| 55678 Dostheim

E Tel: 01737/345678
Mobil: 01809/907654

E-Mail: E.Young @email.com

| Du. Eile=n Youryg

Rosenallee 3

55670 Dortheim

Tel: 01737/345678
Mobil: 01003/907654

E-Mail: E Young @email com

Or. B Young
Rosenallee 3

| 55678 Dortheim

| Tel: 01737345678

E Mobil: 01003/907654

E-Mail: EYoung@email.com

Ds. Eilern Yourg
Raosenallee 3

55670 Dortheimn.

Tel.: 01737/345678
Mabil: 0100%/907654

E-Mail: EYoung@email.com

| Dr. EBeen Young

. Resonafine 3

55675 Dortheim

| Tel: mT37f88E7R
Mubil, 01339/987654

| E-Mail: E.Young@email.com

Or. Elleen Young
Rozanaliea 2

55678 Durtheirm

Tel - (1737/345672
Mulsil, 01885/987654

E-Mail: E.Young@email.com

12 Nun mussen Sie nur noch drucken. Wie das geht, erfahren Sie in Ab-

schnitt 3.8 Gibers Drucken ab Seite 220.
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3.5 Texte fiir Schule und Universitat

Es gibt kaum eine Anwendung in der Schule oder an der Universitéat, fur die
Word nicht eingesetzt werden kann. Selbst flir 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.

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 tber, 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 SchriftgréBe wéhlen 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 Seri-
fenschrift wie Times New Roman. Eine weitere gut lesbare Schriftart, die auch
haufig im Buchdruck eingesetzt 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 fiir wissenschaftliche Arbeiten vorgegebenen Stil nicht ganz ein-
fach. Dieser Abschnitt zeigt Ihnen aber eine Mdglichkeit.
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Quellen werden im Literaturverzeichnis aufgeftihrt und miissen nummeriert
werden. Im FlieBtext wird die Nummer der Quelle in eckigen Klammern hinzu-
gefligt.

Wortliche Zitate mlissen zeichengenau mit den Quellen Ubereinstimmen und
werden in Anfiihrungszeichen 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
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 Universitét vorbereiten.

Wer es ganz genau wissen muss, der moge sich folgende DIN-Normen zu Ge-
mute fihren. Die Zusammenstellung entstammt den Richtlinien flr wissen-
schaftliches Arbeiten der TU Chemnitz.

DIN-Norm Anwendung

1301 - Teil 1 | Einheiten, einheitenédhnliche Namen und Zeichen

1302 allgemeine mathematische Zeichen und Begriffe

1304 - Teil 1 | Formelzeichen, allgemeine Formelzeichen

1313 physikalische GréBen und Gleichungen, Begriffe, Schreibweisen
1338 Formelschreibweise und Formelsatz
1421 Gliederung und Benummerung in Texten; Abschnitte, Absétze,

Aufzahlungen

1422 - Veroéffentlichungen aus Wissenschaft, Technik, Wirtschaft und
Teil 1-4 Verwaltung, Gestaltung von Forschungsberichten

1426 Inhaltsangaben von Dokumenten; Kurzreferate, Literaturberichte
1505 Titelangaben von Dokumenten; Verzeichnisse zitierter Dokumente
2340 Kurzformen fur Benennungen und Namen; Bildung von Abkur-

zungen und Ersatzkilrzungen; Begriffe und Regeln

5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung
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Seite einrichten ? X
Seitenrdnder | Papier = layout
Seitenrinder
Dhen: 2,5 cm EI Unten: 2m lil
Links: 3em [ Rechts: 2,5¢em =)
Bungsteg: 0 em EI Bundstegposition:
Ausrichtung
Hochfarmat Querformat
Seiten
Mehrere Seiten: | Standard
WVorschau
Ubernehmen fiir: | Gesamtes Dokument
Als Standard festlegen I oK I | Abbrechen
3 Auf der gleichen Registerkarte fin- [ o.i  Gofigen e tayout  Referenzen
den Sie auch den Bereich fir die E E st -
automatische Silbentrennung. - 1% Zeilennummem ~ | 3= Links:
Ausrichtung Format Spalten
- . « B Silbentrennung ~ = Rechis:
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Annédhernd jede Universitat gibt solche Leitfaden heraus. Besorgen Sie sich
den Leitfaden Ihrer Universitat, TH oder FH, und folgen Sie der Anleitung im
nachsten Abschnitt.

Die Seite einrichten

1

Offnen Sie eine neue leere Datei. Auf der Registerkarte Layout wahlen Sie

Seitenrédnder.

Wahlen Sie Benutzerdefinierte Seitenrdnder, und setzen Sie die Seitenran-

der wie in der Abbildung.

Seile cimichlen

Keine
¥ Automatisch

Manudl

bE  Silbenuennungsoptionen...
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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 fir 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 andern, wirde es fur alle
Dokumente gelten. Das machen wir aber nicht.

KapiTeL 3
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1 Auf der Registerkarte Start kli-
cken Sie auf den kleinen Pfeil
rechts unten in der Gruppe
Formatvorlagen.

2 Die Formatvorlagen werden
nun im rechten Bereich des
Fensters angezeigt. Klicken
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.

Philip Kiefer

I3 Freigeben ¥ Kommentare @
/OSu(hen = D
L ABBL M
ASBBLCDE () | b bt D-:-:J
i =l iktieren
Intensives... Schwache... = k Markieren + -
&l Bearbeiten Sprache ~

Forma(vnll.\kn {Alt+Strg=Umschalt+ S}

A

Zeigen Sie eine Vorschau der
Textfarmatvorlagen in Ward an,
verwalten Sie diese, und passen
Sie sie an

WVerwenden Sie das Fenster, um
Formatierungsdetails fiir jede
Formatvorlage anzuzeigen und zu
bearbeiten, neue Formatvarlagen
zu erstellen und eine schnelle
Vorschau von Formatvarlagen in
Ihrem Dokument anzuzeigen.

Sie kinnen Formatvarlagen auch
so aktualisieren, dass sie
ausgewihltem Text entsprechen.

Philip Kiefer  PK

/5 Freigeben T Kommentare  (®
pSuchen = D
D¢ ARBBCCDL [ | [
|~! | & Ersetzen T
; = iktieren
Intensives.. Schwache... =l | Iy markeren~ .
7] Bearbeiten Sprache ~
Formatvorlagen e
Alle 1aschen
I standard -l -
Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
A in

Alles markieren: (Keine Daten)
Alles entfernen: {Keine Daten}

standa ischer

Aus dem Formatvarlagenkatalog entfernen
sehwache Hervorhebung

Sie erhalten das Fenster Formatvorlage éndern. Dieses Fenster enthalt 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.
Wahlen Sie auBerdem den Blocksatz und einen Zeilenabstand von 1,5 aus.

Unten links sehen Sie, dass das, was Sie hier wéhlen, nur diesem Doku-

ment zugeordnet wird: Nur in diesem Dokument.
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Formatvorlage dndern ? X

Eigenschaften

Mame: |Stan(|ar(l |
Farmatvarlagentyp: Absatz

Farmatvarlage basiert auf: | [Keine Formatvorlage)
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: |! Standard

Formatierung

Times New Raman 2 .| F kK U | Automatisch

Betspieltest Beispieltext Betspieliest Betspieltest Beispieltest Beispieltest Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Befspicltest PBeispieltest Beispieltest Beispieltest
Beispicltext Beispicltest Beispicltext Beispicltest B eispicltext

Schriftart: (Stancdard) Times Mew Roman, 12 Pt, Block
Zeilenabstand: 1.5 Zeilen, Abstand
Mach: B Pt, Absatzkontrolle, Formatvorlage: Im Formatvarlagenkatalog anzeigen

Zum Formatvarlagenkatalog hinzufugen
(®) Nur in diesem Dokument (O Neue auf dieser Vorlage hasierence Dokumente

5 Zum Schluss bestatigen Sie das Fenster mit OK.

Wenn Sie sich das For- rett m
matvorlagenfenster ein- S~ m -
mal in Ruhe anschauen, -
. Zitat:
sehen Sie, dass schon Sehriftart
H - SCHRIFTART Kursiv, Schriftfarbe: Text |
eine Formatvorlage fir -
Zitate existiert. Gehen LE”:ZU‘IJ
nks: |, om
Sie einmal mit der Maus Rechts: 152 cm
. AUSRICHTUMG Zentriert

auf diese Formatvorlage ABSTAND

. Yor: 10 Pt
(ohne zu klicken!), und Farmatvorlage
Sie sehen die einzelnen Formatvorlage Yerkniipft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 30

Basierend auf: Stanclard

enthaltenen Formate. MNachste Formatvorlage: Standard

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 dndern

hd

Elgenschaften

Hame: |Zrtm

Formatvarlagentyp:

[ Verkniipft iAbsatz und Zeichen)
Farmatvorlage basiert auf: -Standan‘l
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: -Stalldan‘l

Formalierung

Times New Roman |'\2 | F

EEEIL

ol

Beispicliext Beispicliext Beispieltest Beispieliext Beispieliext Beispieltest
Beispieltext Deispicltext Deispieltest Deispieltert Deispieltext Deispieltest
Beispiciest

Beispieliext

Beispicitext Beigpieltext Beispieltent Beispieltest Beispieltext

Schriftfarbe: Text 1, Einzug:

~
Links: 1,52 cm
Rechts: 1,52 cm
Z and: einfach, Abstand e

EZum Formatvorlagenkatalog hinzufiigen |:| Automatisch aktualisieren
@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Wenn wir uns nun einmal die Fenster der beiden Formatvorlagen anschauen,
erkennen wir etwas Erstaunliches.

Formatvorlage dndemn

T x
Eigenschaften
Mame: |Standard
Farmatvarlagentyp: Absatz

Farmatvarlage basiert auf:

(Keine Forma age
Formatvorlage fiir folgenden Absatz: - Standared

Formatvorlage dndem

Eigenschaften

Mame: |Zitat

Farmatvorlagentyp:

|Verm[||1ft isbsatz und Zeichenj
Formatvorlage basiert auf: -Standard
Farmatvarlage fir folgenden Absatz: -Standard

Die Formatvorlage bei Standard gilt flir ganze Absétze, nicht aber flir einzelne
Zeichen, wahrend die Formatvorlage fir das Zitat sowohl fir Abséatze als auch
fur Zeichen gilt. Das hat wichtige Konsequenzen. Die Formatvorlage Zitat kon-
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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
die verschiedenen Uberschriften?

Diese werden zunéachst nicht [ g, s fommstvoriagenbereich 7 X
angezelgti aber Sle konnen SIG !AﬂmzeigamleFunnatvurldgen auswahlen:
jederzeit aufrufen. Klicken Sie | Emfohien
. Empfohlen
im Formatvorlagenfenster ganz | [vewenaat
unten auf Optionen. In dem fol- g
" . . L] rormdoerung aur Apsazepene
genden Fenster wéhlen Sie bei [ sennmanrormanerung
AnZUZeigende FOrmatVOrIagen [ Farmatierung fiir Aufzahlungszeichen und Hummerierungen
Darstelluna ven intearierten Formatvorlagennamen auswahlen

aUSWéhlen d u rCh KI ICK an das El Bei Verwendung der vorherigen Ebene nichste Uberschrift anzeigen
Dreieck A”e Formatvorlagen_ [l intearierten Namen ausblenden, wenn ein afternativer Name vorhanden ist

@ Murin diesem Dokument () Neue auf disser Vorlage basierende Dokumente

Ao

VergréBern Sie das Formatvorlagenfenster gegebenenfalls, indem Sie den
Mauszeiger an den unteren Rand des Fensters bewegen und dann bei ge-
driickter Maustaste ziehen.

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 fur FuB- und Endnoten, die ebenfalls automatisch zugewiesen
werden. Alle anderen Formatvorlagen miissen Sie eigenhandig zuweisen.

Wenn Sie einem einzelnen Absatz eine Absatzformatierung zuweisen méch-
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.
Naturlich kénnen Sie so etwas sofort wieder rlickgéngig machen oder dem
Absatz das alte Format wieder zuordnen. Argerlich ist es aber schon. Deshalb
empfehle ich lhnen, den Absatz zu markieren, bevor Sie ein Absatzformat zu-
ordnen. Durch einen Dreifachklick in den Absatz geht das ganz leicht.

Spatestens wenn Sie mehreren Abséatzen die Formatvorlage gleichzeitig zu-
ordnen wollen, mussen Sie alle Absétze markieren.
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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 der Formatvorlagenliste.

Sie kdnnen die gesamte Liste 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 Ihr gesamtes Dokument. Und es ist
eine konsistente und sehr komfortable Formatierung. Wann immer Sie nach-
traglich in der Datei eine Formatvorlage verédndern, wird sie automatisch im
ganzen Text verandert, dem dieses Format zugeordnet ist.

B Suchen
Layod  Refererzen  Sendungen  Uberprifen  Amsich  Hille 5 Freigeben | © Kemmentare
) CAA Rax By | E-iTe T EIE AL M Laaebcete amsbocte Aal zepncer - f:“m i J:ll
Oigen w [FIU-amn o |A-#-A- | TEZR IR |- | |10 ] Vosintee. Oberchit. Oberschel (3] | b yppgyn | O
[rucnenabiage © Senaitart 3 ansan 5 Formatvoragen Bl Beaneten | Spracne -
M SO RXEE XXX ENEY TNRE TNEY TAKE XNXN EXEE EXRY AR TNRY INRT IR INRNENRY.
Formatvaorlagen > A
alte dachen
foatnate m
[ -
- Opersenm 1 ™
Vorrede-zur-zweiten-Auflageq|
Obencrin2 ]
Obdie isse, diezum-Vernun ,'densicheren-Gang- T L]
einer- an:nsdnﬂ g:l:e oder-nicht, das lisst sich-bald-aus dem-Erfolg'| beurlulu:n “Wenn sie Urteetitel .
Semwmcn: arvaheoing u
y:m, oder, un- diesen- - m.:mhm, Bfters- wieder- mrud(ga.cn und: eines- andem- Weg: I =
einschlagen muss;-imgleichen wenn-es-nicht-mé&glich ist,die-verschiedenen Mitarbeiter in-der-
Art, wie-die gemelnsdmﬂllua -Absicht-erfolgt-werden ‘soll, einhellig zu machen: sokann man- \iegsbee Hermameung L
immer- Eb«mgt scm dass ein !UIdl:S bludmm Im weilem noch-) mdll d:n aldlm Ganx Font [ ]
ciner Wi geschlagen, s i PP ¥ Tant ]
Verdienstum : 5 gl Y I =
al: gebli fpege erdenmil: m.wasin-demﬂhne-ﬂ'bmegung vorher genommenen
Zwecke-enthalten war.q Schwadher Venwes: ]
Inkeraives Vermeis .
Dassdie-Logik-diesen sicheren Gangschonvon den-iltesten Zeiten-her gegangen- sei, 1Bt-sich- e B
daraus-erschen,-dab- sie-seit-dem- Aristofeles-keinen ‘i:hmt rilckwiirts-hat-tun-diirfen, wenn-
man: ihr- nicht- etwa- die: Wegschaffung: einiger: i - oder deutlich Usterabrat L]
z de: 3 als: Verbesserungen will,-welches-aber-mehr-zur-
Eleganz, alszur- it der gehdrt, Meckwirdigistnochan ibr, dafsie-auch-
bis-jetat: Schritt-vorwér z Al B
. Denn, . VetknapHe formatvariagen deskinasren
daB sie feils ps»cﬂo.rogwme Kapitel- von* d.en verschiedenen- Erkenntniskriiften- [det- 2, (] [A ][ cptenen-.
smetwnzl  OF [+ [ o i s - [ + 120%

Das Loschen nicht mehr benétigter Formatvorlagen erfolgt genauso einfach.
Sie klicken mit der rechten Maustaste auf das Format, das geléscht werden
soll, und wahlen im Fenster Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen.
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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.

Die Haupttiberschrift, also die Uberschrift der Ebene 1, fiir dieses Kapitel in
diesem Buch tragt den Titel 3. Word - Texte und Dokumente (iberzeugend ge-
stalten. Die Uberschrift der zweiten Gliederungsebene in diesem Kapitel tragt
den Titel Die allgemeine Textgestaltung — was Sie fiir alle Texte wissen sollten.
Die Uberschrift der dritten Ebene, also die Uberschrift dieses Unterkapitels,
heiBt Formatvorlagen fiir Uberschriften.

Ebene Einige Uberschriften in diesem Buch

1 (Uberschrift 1) | 3. Word - Texte und Dokumente tiberzeugend gestalten

2 (Uberschrift 2) | 3.1 Die allgemeine Textgestaltung — was Sie fiir alle Texte
wissen sollten

3 (Uberschrift 3) | Formatvorlagen fiir Uberschriften

1 (Uberschrift 1) | 4. Excel - Daten tbersichtlich aufbereiten und Gberzeugend
prasentieren

2 (Uberschrift 2) | 4.1 Erste Schritte

3 (Uberschrift 3) | Eine Ubersichtstabelle zu den wichtigsten Aufgaben im Um-
gang mit Tabellen

Jede Kapitellberschrift wird also einer Gliederungsebene und damit einem
bestimmten Uberschriftenformat zugeordnet.

Solche Uberschriftenebenen mit den Formatvorlagen existieren schon in
Word, sie mussen lediglich Ihren Wiinschen angepasst werden. Zum Beispiel
gibt es standardméBig keine Kapitelnummerierung. Die ist aber héchst zweck-
méBig, 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.

KapiTeL 3
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Wie also kénnen Sie diese Uberschrif-
tenformatvorlagen &ndern und zum
Beispiel die automatische Nummerie-
rung hinzufligen? Ich zeige es lhnen.
Damit Sie den Effekt besser sehen,
geben Sie ein paar Uberschriften ein
und weisen ihnen die Formatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uber-
schrift 3 zu.

Das ist eine Uberschrift der Ebene 1

Das ist eine Uberschrift der Ebene 2

Das ist eine Uberschrift der Ebene 3

1 Wir wollen die erste Ebene etwas &ndern. Sie werden sehen, dass vieles
in die anderen Ebenen tbernommen 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 Fenster das markierte Symbol.

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe
i = R = 5= | A p o
Ro i=vi=vlEy == 2l T aBbCel AaBbCeI |AZBhC AaBbCer
A - | ===§ Alle™ . |Oberschrif...| Uberschrif..
Aktuelle Liste
[F1
E 2 1 1. 1 E L 7o El 1
a.
| e
Listenbibliothel
[ FE— P
Ohne al 11—
[ — 140 —
@ Autikel | (bers | || 1 (berschite 1- t der Ebene 1
> Ahschnitt 1.0 1.1 (berschrift
—_— (&) Dberschrifi | || 1.1.1 Dberschri Ebene 2
I. (berschrtt 1- | | Kapitel 1 (bers ene 3
A (berschi | | Dberschrift 2—
1. iberse | | Uberschrift 32—
5= Listenehene dndem 3

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren...

Meuen Listentyp definieren...
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2 Sie sehen, dass Word nun die
Nummerierung nicht nur flr die
erste Ebene gesetzt hat, son-
dern auch fur die anderen.

KapiTeL 3

1 Das ist eine Uberschrift der Fbene 1

1.1 Das ist eine Uberschrift der Ebene 2

1.1.1 Dasist 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, missen Sie diese Formatvorlage
noch weiter &ndern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entspre-

chende Format, das Sie andern méchten, und wahlen Sie dann Andern.

4aBbCel | AaBbCel |1 AaBH 11 Aa8l 111 2a 2222 2 AQB asebcw

Uberschrif...d Uberschrif... Uberschrif... Uberschrif.. Titel Untertitel
Uberschrift 1 altualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

Av Andem...
Alles lkrlnieren: (Keine Daten)

T Standard | T Kein Lee...

Umbenennen...
Aus dem Formatvarlagenkatalag entfernen

Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugniff hinzufiigen

Im Fenster unten links finden Sie die Schaltflache Format, die Sie nun an-

klicken. Darin wahlen Sie Nummerierung.

Formatvarlage andemn ? x
Eigenschaften
Mame: Uberschrift 1 |
Formatvorlagentyp: Verkniipft {Absatz und Zeichen)
Farmatvoriage basiert auf: [l standard
Formatvoriage firr folgenden Absatz: | [l standara
Formatisrung
Calibri Light [Ubersdm. 13 .‘ F K U ‘
= = = B ‘ = = — | = = =
= = = =| == = | = iz
Schriftart... yieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispiel-
Absatz... Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Bei-
Tabstopp..
Rahmen.. cext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Sprache... en [Calibri Light), 16 Pt, Schriftfarbe: Akzent 1, Einzug: A

Paositionsrahmen...

Mummerierung...

.tuﬁ'.lgen D Automatisch aktualisieren
2ue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

Tﬂstel&mbmauon.”
Texteffekte...

Format ~ Abbrechen
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5 SUChen Sle sich hier eines der For- Mummerierung und Aufzahlungen ? x
mate aus.
Aufzihlungen
6 Bestatigen Sie nun alle Fenster, und Nummerierungsbibliothel 8
Sie haben auch hinter der Nummer } "
auf der ersten Uberschriftenebene o |2 2
einen Punkt. 3. El
| )= L[ |
. Zahlenausrichtung: Links
1. (2) L]
1. &) o]
a. . m——
1] ] =
In diesem Stil kdnnen Sie nun, wenn Sie . i, ——— v
méchten, aUCh dle anderen Ebenen an- | Meues Zahlenformat definieren... |
dern und lhren eigenen Bedurfnissen
anpassen 9

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 fir véllig Uberflussig, aber wenn Sie schon mehr-
fach Arbeiten gesehen hatten, in denen genau so verfahren wurde, wiirden
auch Sie das vielleicht anders sehen.

In Kopf- und FuBzeilen kénnen Sie zum Beispiel auch automatisch die
HauptUberschriften 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, 8 ...) versehen. Um das in einer Datei machen zu kénnen, missen
Sie mit Abschnittsumbriichen arbeiten. Beziiglich der Position der Seitenzahl
- ob in der Kopf- oder in der FuBzeile - gibt es keinen wirklichen Standard.
Fragen Sie den Prufenden, welche Position er bevorzugt.

Sie kénnen Kopf- und FuBzeilen fiir die erste Seite eines Dokuments anders
gestalten als fir die restlichen. Sie kdnnen aber auch ungerade Kopf- und
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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 das Symbol Kopfzeile, und
entscheiden Sie sich, ob Sie eine leere Kopfzeile oder eine mit drei Spal-
ten haben moéchten. Das mit den drei Spalten ist besonders schén, wenn
Sie die Seitenzahl rechtsbiindig, die Kapitelliberschrift aber linksblindig
haben wollen. Wahlen Sie also jetzt die Kopfzeile mit den drei Spalten.

Datei  Start  Onfigen  Dbwsl  loyowt  Refesenzen  Sendungen  Coerpifen  Ansicht M A Freigeben. 2 Kommentare &)
\%»“m.— El B bader B Faaogramme ol agrarmen H = @ k}_| Mikeotoaes) | 51 B~ B~ | Tlromal -

Lewe Seite it 30-Mocetle ] Scrvanunot = =
L, Tubate | D Criesttie @ @ Screentit™ | Aus Detsien Ut | Kommentas | | oS f
Aedsetenumbeuch | o | Byfoomen~  TSmanan == E "

seten Tabesen [e— | e Rommentare ||

[ CEONREREES TNRE KN ERRE SRR SR XRY KRR RN TR TR ]

Yorrede zur zweiten Auflage

Ob die itung isse, die um
einer Wissenschafl gehe oder nicht, das lisst sich bald aus dem ero]
nach viel gemachten Anstalten und Zurlistungen, sobald es zum Zwee
gerit, oder, um diesen n erreichen, Gfters wieder zuriickgehen ur
einschlagen muss; imgleichen wenn es nicht méglich ist, die verschiede
Art, wie die gemeinschafiliche Absicht erfolgt werden soll, einhellig
immer fiberzeugt sein, dass ein solches Studium bei weitem noch nic et s
ciner Wissenschaft eingeschlagen, sondern ein blofes

Verdienstum die Vernunft, diesen Weg womdglich ausfindig zu ke
als vergeblich aufgegeben werden mssen, was in dem ohne 'berlegung
Zwecke enthalten war.

| Bewegung (Gesade Senel

pa—

2 Kilicken Sie nun in die rechte Spalte, und wéhlen Sie ganz links Seitenzahl.
Es klappt ein Listenfeld nach unten, in dem Sie Aktuelle Position und dann
Einfache Zahl auswahlen.

Kant.docx - Kompatibilitdtsm... p Suchen
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen
[ kopfzeile ~ @ |E-|E| Schnellbausteine ¥ |;| . &
FuBzeile ~ - Bild

@ . Datum und Dokumentinformationen E e Zu K e Zu FuBzeile B
[£] Seitenzahl> | | ypgeit - F&Onlinebilder | wechee b i ()
] @ Seitenanfang 4 Einflgen Mavigation

B Seitenende .-.-g-.-1-.-2-.-3-.-4-.-5-.-5-.-7...3_.
Seitenrander 3

@ Altuelle Position 4 Einfach

@' Seitenzahlen formatieren... Einfache Zahl

E’} Seitenzahlen entfernen ! =
- . P
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3 Nun steht lhre Seitenzahl rechtsblindig in der Kopfzeile. Die mittlere Spal-

te brauchen wir jetzt nicht, die kénnen Sie durch Markieren und Dricken
der (Enif}-Taste I6schen. Aber die linke Spalte brauchen wir fir die Kapitel-
Uberschrift.

Sie kénnen |hre Kopfzeile zunachst aber schlieBen, indem Sie auf der Re-
gisterkarte Kopf- und FuBBzeile ganz rechts auf Kopf- und Ful3zeile schlieBen
klicken, oder Sie machen einen Doppelklick in Ihr restliches Dokument.

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 Ihre Kopfzeile geschlossen sein, machen Sie einfach einen Doppel-
klick in die Kopfzeile, um sie zu 6ffnen. Klicken Sie dann auf die linke Spalte.

Wahlen Sie nun die Schaltflache Schnellbausteine.

Hier wahlen Sie Feld.

Datei Start Finfagen Fntweurf Layout Referenzen Sendungen (Iherprafen Ansicht Hilfe
P Kopfzeile = @ @ Sehnelibausteine = [=] [ | [ Erste Seite anders
FuRsile v £ AutoTe [] Gerade & ungerade Seiren

8 Datum und Dokumentinformationen| ) 2t0Te b :

31 Sedenzahi v Uhrzeit i [2 Dokumenteigensdiaft + | ) Dokumenttest anreigen
Kugl- und Fubzeile Enfugen = Feld. Optionen
. I . - 1 R Fiin Y RN R ]

& Oriimar fiie Rassctaina
g A Feld emnfligen b
o Ein Feld cinfigen
[Hier eingeben] [Hier eingeben]

4 1 e
: Vorrede zur zweiten Auflage

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.

Damit wird Word nun linksbiindig die jeweilige Kapitelliberschrift der ers-
ten Ebene setzen, und rechtsbiindig erscheint die Seitennummer.
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Feld ? %
Feld auswihlen Faldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: - Formatvorlagenname: [ 5eite von unten nach gben durchsuchen
Al - Abs atz-Standardschriftart

— fovtnote
Feldnamen: Fufizeile D Absaznummer einfugen
RevMum ~ Keine Liste ) -
SaveDate Kommentartert [ Absatzposition sinfugen
Saction Kammentarthema
semonrages Kemmentarzeichen ] Absatz-tir. in relativem Kontext einfiigen
Se) Kopfzeile
Set Mormale Tabelle ; N
Skt Sprechblasentest [ Atle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
e — standard
Subject Standard Heb [] Absatz Nr. in vollstindigem Kontext einfiigen
Symbol
™
L
Template
Time
Iitle
TOA
TOC
UserAddress \e

MIF Dbei
Beschraibung:

Fiigt den Text eines Absatzes ein. der mit einer Shnlichen Formatvorlage erstellt wurde
Eeidfanktionen Abbredien

Ach, Sie wollen nur auf geraden Seiten die Kapiteliberschrift der Ebene 1,
auf ungeraden wollen Sie Uberschriften der Ebene 2 haben? Dann lesen Sie
den nachsten Abschnitt.

Kopf- und FuB3zeilen fiir gerade und ungerade Seiten
anders gestalten

1

3

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.

Kopf-und FuBzeile O Suchen

|f|_ Vorherige [ Erste Seite anders

E‘, Nachste Gerade & ungerade Seiten unterschiedlich
|;| Dokumenttext anzeigen

igation Optionen

Zur Kontrolle kénnen Sie nun auf die Registerkarte Ansicht gehen und dort
Mehrere Seiten anklicken.

Word zeigt lhnen nun zwei Seiten nebeneinander. Sie sehen, dass in der
Kopfzeile fur ungerade Seiten noch der Text Uberschrift Ebene 1 und eine

151
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Seitennummer stehen, wahrend auf der zweiten Seite noch keine Kapitel-
Uberschrift und keine Seitennummer vorhanden sind.

Vorresn 2 rente g e 1

Ungerade Koplaeile hur Tweiten Auflage

O e Toash g P, 5 e, Ui echihs pibien, &

‘wivar s senuchaft gl odervich. dac s

Eadven] gmutee: e Dxingen, rebnld e 2 Iwvdoman, i .

it ode. @ diesen. 32 srvichen, St wiedar azickiphen ad e wdem Phg
b m it s

n, Qe sty gm0 AR
o Byeramnguen

e 7 Listatgmmshanr
Ptodim beiwelem re-haddt dn ¢ che
Vs Hapa g i a1 41
ola machm i

s v ke Dberlegas onmaum

e o e Bt
L i e e o o S
3 e gt Do e 4

4 Nun mussen Sie fur die gerade Kopfzeile noch die Seitenzahl und die
Kapitellberschrift der Ebene 1 einsetzen und flur die ungerade Kopfzeile
die Uberschrift zur Ebene 1 andern. Bei Blichern und wissenschaftlichen
Werken ist es Ublich, auf der ungeraden Kopfzeile die Kapiteliberschrift
der Ebene 2 und auf geraden Kopfzeilen die Kapitellberschrift der Ebe-
ne 1 zu setzen.

5 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. Naturlich sehen Sie nur eine Uber-
schrift 2, wenn Sie auch tatséchlich einer Uberschrift in lnrem Dokument
die Formatvorlage Uberschrift 2 zugewiesen haben. Im folgenden Abschnitt
werden wir uns ausgiebig mit Gliederungen beschéftigen.

152

Feld ? X
Fald auswahlen Faldagencohaften Faldaptionen

Katagarien: Farmatvariagenname: [ seite von unten nach aben durchsuchen

Al - Absatz-standardschriftart

footnote [ Absatznummes einfigen

Feldnamen: Futzeile

lquote  al | |Keineliste - .

iy " Fammentartet L] Absatzposition ginfiigen

Ref Yommentarthema

Revhum Kommentarzetchen [ bsatz-Hr. in relativem Kontext einfiigen

SaveDate Kopfzeile

Section Hormale Tabelle

SedtionPages Surechblasentest [ avte richt Trennzelchen unterdrtcken

seq Standard

set Standard (Webj [ Abzatz-tir. in vollstandigem Kontert cinfiigen

Skiplf Uberschrift 1

T —— Uberschrift 2

Subject e

Symbol

™

LS

Template

nma

Iitle bl

A —. | =l bei [P
Beschreibung:

FUQE den Text aines Absatres ain, dar mit &iner ahnlichen Farmatvariage erstellt wurde
=
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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.

7 Jetzt driicken Sie zweimal die (S }-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.

verTene s  snmge e emgeme 1 1

Vorrede zur zweiten Auflage

8 i B g Pt i 5 Wenadhgrch e g, s o g
W
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Do e L gkt A Rhgh
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wekdhe Dirpoe o
T, e nade abmad arws e
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Was lhnen vielleicht auffallt, ist, dass in den Kopfzeilen die jeweilige Kapitel-
nummer nicht aufgeftihrt 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 zusatzlich rechts Absatznummer einfiigen.

Feld

Feld auswahlen
Kategorien:
Al
Feldnamen;

RevMum
SaveDate
Sedtion

Templata
Time
litle
TOA

TOC
UserAddress

Beschraibung:

Faldeigenschaften

Formatvorlagenpame:

Feldaptionan
[ seite von unten nach gben durchsuchen

E| AbsatzStandardschniftart
footnote
FuBzeile
= Keine Liste
Kommentartext
Kammentarthema
Kommentarzeichen
Keprzeile
Mormale Tabelle
Sprechblasentext
Standard
Standard (Web

Uberschrift 2

AbsaZnummer einugen]
L] Absatzposition sinfligen
[ Abssatz-Hr. in refativem Kontest einfigen

[ Ale Hicht-Trennzeichen unterdriicken

[ Absatz Hr. in vollstindigem Kontext einfiigen

Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer Shnlichen Formatvorlage erstellt wurde

Feldfunktionen

e

X
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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 Kapiteltberschriften in die Kopfzeile setzen.

In diesem Abschnitt haben wir Feldfunktionen be- [ :
nutzt. Da Sie bei Verwendung von Feldfunktionen [+ % Auesneden

. . . . [ Kopierer
immer nur das Ergebnis sehen, nicht aber die .. £ | Einfligeoptionen
Funktion selbst, missen Sie in das Fenster zurlck, 1; ﬁq [.eq

in dem Sie die Feldfunktion eingegeben haben. Am 0 led
schnellsten geht das, indem Sie mit der rechten FT———
Maustaste auf das Ergebnis der Feldfunktion kli- Eeklfm%m,enem_.m

cken und Feld bearbeiten auswahlen.

| Felder aktualisieren

RRERER
o

Seitenzahlen formatieren...

LEEE R

A Schiiftart...
P R T O

&

B

B= _ag'y

bl = Al =Yl -

Da Sie in einem Word-Dokument meist mit vielen Feldfunktionen arbeiten, kon-
nen Sie mit der Tastenkombination (Al J+(F9) zwischen dem Anzeigen aller Feld-

funktionen und dem Ergebnis der Feldfunktion leicht hin- und herschalten.

Etwas Theorie: Was sind Feldfunktionen?
Die kurze Antwort: Sie haben gerade zwei Feldfunktionen benutzt: eine
fur die Seitenzahl und die zweite flr die Kapiteliiberschrift.

Die lange Antwort: Feldfunktionen sind Objekte, die im Hintergrund etwas
in Ihrem Text bewirken. Die Kapitellberschriften und die Seitenzahlen
héatte man auch jedes Mal eintippen kénnen. Feldfunktionen ibernehmen
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 spéater 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.
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Nehmen wir an, Sie haben folgenden Text mit zwei Gliederungsebenen:

Dies ist eine Uberschrift der Ebene 1

Dies ist eine Uberschrift der Ebene 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stetclita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero eos etaccusam et justo
duodolores etea rebum. Stetclita kasd gubergren, no seatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero eos etaccusam et justo
duodolores etea rebum. Stetclita kasd gubergren, no seatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

Dies ist eine Uberschrift der Ebene 2

Duis autem vel eum iriure dolor in hendreritin vulputate velit esse molestie consequat, velillum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan etiusto odio dignissim qui blandit praesent
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsumdolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreetdolore magna
aliguam erat volutpat.

Und Sie méchten zukiinftig mit Formatvorlagen, also komfortabel, folgendes
Ergebnis bekommen:

1. Dies ist eine Uberschrift der Ebene 1
1.1 Dies ist eine Uberschrift der Ebene 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero eos et accusam etjusto duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, nosea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero eosetaccusam et justo
duodolores et ea rebum. Stetclita kasd gubergren, nosea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero eos et accusam et justo
duodolores et ea rebum. Stetclita kasd gubergren, nosea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet.

1.2 Dies ist eine Uberschrift der Ebene 2

Duis autem vel eum iriure dolor in hendreritin vulputate velit esse molestie consequat, velillum
dolore eu feugiat nulla facilisis at veroeros etaccumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent
luptatum zzril delenitaugue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna
aliquam erat volutpat.

Ich zeige lhnen nun Schritt flr Schritt, wie Sie dorthin gelangen.
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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.
KK pa~ o AaBbCeD« AaBbCeDe | AaBhCi| AaBblel
A~ 2+ A~ TStandard T Kein Lee... |Uberschrif...| Uberschrif... ||
(] Absatz [ Formatverlagen Iy
1|§|-1-|2 12214151 k.17 \-8-|‘3-|-1I]-|-11-|-12‘|-1}-|‘14-|-15-|-O-|-lb

In dem Fenster, das auf der rechten Seite erscheint, wahlen Sie die Format-

vorlage Uberschrift 1. Nun durfte Ihre Uberschrift vielleicht hellblau gewor-
den sein, und auch die Schriftart hat sich vielleicht verandert. Aber keine
Bange, wir korrigieren das gleich.

Zunéchst wollen wir aber noch die erste Gliederungsebene hinzuftigen.
Dazu klicken Sie auf Liste mit mehreren Ebenen und wéhlen dort die in der
Abbildung hervorgehobene Liste.

Listenbibliothek

3= A -
=20 AaBbCoe AaBboche | A4BLC
alle =

0} [— | [—
Ohne & 1=
N— 11—
Dies ist e
Dies istein | o At | W | |1 Deisitaii o
Loremipsum | > Abschnitt 10| | 1.9 Oberschritt
labore etdo s——— | | (@) bersshit | | 1.4 Cbersohri
doloreset ei
amet.Loren ||\ et i- | | Kapitel 1 bere &
Invidunt ut k A _ibarsehd barschrift Zem
dundalaras |. (perse | | Doerscnnm e
sil amel. Lur
inviduntutl —
duo dolores. -
sit amet. Heue Liste mit mehreren [henen definieren...
HMeuen Listentyp definieren...
Dics ist cin

3

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie ¢

ko |Uberschrif...

(RS TR

am nonumy eir
rero cos ot accy
a sanctus estLd
sed diam nonu
Juptua. Atverg
imata sanctus e
Jitr, sed digin md
Muptua. Atvera
imata sanctusg

Nun sollte eine 1 vor der Kapitelliberschrift stehen, aber alles sieht noch

immer nicht besonders schon aus.
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4 Klicken Sie nun auf der rechten Seite bei den Formatvorlagen mit der
rechten Maustaste auf Uberschrift 1, und wahlen Sie Andern. Hier entschei-
den Sie sich nun flr die Schriftart und -gréBe und nattrlich auch fur die

Farbe der Schrift.

Formatvarlage indem
Eigenschaften
Hame:
Formatvarlagantyp:

Formatvorlage basiert auf:

Formatisrung

Formatvorlage fiir folgenden Absatzi | [l standara

[Oberschift 1

|\;'e|'| nipft iAbsatz und Zaichan)

| M standard

=]

Arial . 15 |2

1 Dies ist eine Oberschrift der Ebene 1

Links: O cm
Hangend: 0,76 cm, Abstand
vor 12

Schniftart: iStandard) Arial. 16 Pt Fett Schriftfarbe: Text 1. Einzug: -

Format~

Zum Farmateadagenkatalag hinmufiigen ] Automatisch aktualisieren
(®) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumernte

oK Abbrechen

Danach klicken Sie unten links auf Format und wahlen Absatz.

Nun wéhlen Sie bei Sondereinzug und bei Um den Wert 17 cm. |hr Text

kénnte nun so aussehen:

sit amet.

P

1 Dies ist eine Uberschrift der Ebene 1

1.1 Dies ist eine Uberschrift der Chene 2

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod temporinvidunt ut
labore ctdolore magna aliquyam crat, sed diam voluptua. Atvere cos ctaccusam ct justo duo
dolores et earebum. Stetclita kasd gubergren, no seatakimata sanctus est Lorem Ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
inviduntut labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos etaccusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctusest Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
inviduntut labore etdolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos etaccusam et justo
duodolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor

1.2 Dies ist eine Uberschrift der Chene 2

Duis autem vel eumiriure dolor in hendreritin vulputate velit esse molestie consequat, velillum
dolore eu feugiatnulla facilisis at vero eros et accumsan etiuste odio dignissim qui blandit praesent
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugart nulia facilisk. Lorem Ipsum dolor sIt amet,

uer

elit, seddiam nibh

aliquam erat volutpat.

d tincidunt ut laoreet dolore magna

Markt +Technik

KapiTeL 3

157



KapiteL 3 [ Word - Texte und Dokumente iiberzeugend gestalten }

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.

L aaBbccDc AaBbceDe |1 Aak
Alle™ o \Dberschrif...
Aktuelle Liste
U-.-ﬁw {11 iharcehrit 1. Wt il n1Z
1.1 Thersearty
111 lberschd
Listenbibliothel
[ —— |
Ohne al [ —
. N—|| 111 —
1 Die 1
1.1 Diesi|a Alisel I, (ers | | 1 (erschar 1-
Loremipsun | > Aoschnitt 1.0 | | 1.1 Dberschit am nonumy eir
laboreetdo | - | | () (barschiift | | 4.1 Dberschri rero eos et accu
doloreset e i@ sanctusestLo
amet. Lorem sed diam nonu
| Dherschrift 1= | | Kapitel 1 (ber:
Inviduntut k . - ) sluptua. Atvero
A (bersahd Lbersohrift 2—
dundolores 3 imata sanctus el
1. Wberse | | Uberschrift 3—
sil dmel. Lo litr, sed digim nu
inviduntutli _ . sluptua. Atvero
3 Listenebens @ndern [
ducdolores: imata sanctuse|
sit amet. Feue Liste mit mehreren Ebenen definieren...
o Heuen Listentyp deﬁl%ren."
1.2 Dicsi

7 Hier setzen Sie bei Formatierung fiir Zahl eingeben einen Punkt und besta-
tigen alles.

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren 7 X

K

icken Sie auf die Ebene, um sie zu @ndern:

1. Dberschrift 1

1]
2
3
4
5
[
El
9

1
1
1
1
1
1
1
1

Zahlenformat
Farmatierung fiir Zahl eingeben:
1

Zahlenfo
[1.2.3.

Position

Zahlenausrichtung: Ausrichtung: m
Texteinzug bei: 0,76 cm EI FEiir alle Ebenen festlegen...

158

- a
Markt +Technik



[ Texte fiir Schule und Universitét ]

8 Nun markieren Sie die erste Uberschrift der Ebene 2 und weisen dieser die
Formatvorlage Uberschrift 2 zu. Wahrscheinlich miissen 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.

Ein Beispiel soll das verdeutlichen. Sie befinden sich auf Seite 128 lhrer Ar-
beit.

Wie bereits auf Seite 46 hergeleitet, benutzen wir hier das Ergebnis in der Form:

flx)=ay +Z (a"cus?+bnsin?)|
=1

Hier sollte der Verweis auf die Seite 46 natlrlich 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 Textmarke in groBer
Nahe zu der entsprechenden Formel oder dem entsprechenden Text.

KapiTeL 3
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2 Wahlen Sie dann auf der Registerkarte Einfligen Textmarke.

Datel  Start  Cinfligen  Entworl  layout  Referenzen  Sendungen  (berprifen  Ansicht  hilfe

BD = B B3 E %%@Tvd}mﬁﬁé@[}@

Deckblati Leese Seitenumbruch. hh—lr Bider Onlincbilder Formen Piktogramme: i Smarthst Diagramm Screenshat Aars Datrien COrllne- Link  Testmarke Curnenects
- Sete Medelle - hinzullgen - | vides - n
s R e P Ll e B

3 Geben Sie in dem geodffneten Fenster einen sinnvollen und eindeutigen

4 Nun gehen Sie zu Ihrem Text auf Seite 128

Namen fir die Textmarke ein, und klicken Sie dann auf Hinzufiigen.

Textmarke T X
Textmarkenname:
Formel_0\| Hinzufugen

Sortieren nach: @ Mamen

Oon

D Ausgeblendete Textmarken

Abbrechen

zuriick und klicken an die Stelle, an der die | @& D. 1] ]
dynamische Seitenzahl eingefligt werden Link Textmarke QHENEMER| | Kommentar
soll. Wahlen Sie Einfligen/Querverweis. L5

Links Kommentare

5 Nun wahlen Sie die in der Abbildung gezeigten Optionen.

160

Querverweis ? x
Verweistyp: Verweisen auf:

|Textmarke Seitenzahl
E Als Link einfligen |:| Oben/unten einschlieken

Zahlen trennen mit l:l

Flir welche Textmarke:

Formel O1

Abbrechen

- a
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6 Damit verweist Word nun auf die Textmarke Formel_01, egal, auf welcher

Seite sie sich zuklinftig 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.

Auf der Suche nach Textstellen

Bei langeren Dokumenten missen Sie vielleicht nach bestimmten Begriffen
oder Textstellen in Ihrem Dokument suchen. Auch Word 2019 kennt noch die
alte Suche mit der (F5)-Taste. Hier gehen Sie auf die Registerkarte Suchen und

geben Ihren Suchbegriff ein.

Suchen und Ersetzen

Suchen | Ersetzen Gehezu

Suchen nach: Farmulierung

Erweitern == Lesehervorhebung =

Suchen in = Abbrechen

Aber Word 2019 stellt noch eine wesentlich bessere Suchfunktion zur Verfi-
gung. Diese kénnen Sie Uber die Registerkarte Start aufrufen. Dort klicken Sie
ganz rechts auf Suchen. Oder Sie driicken die Tastenkombination (Strg}+(F).

In das Eingabefeld geben Sie den
Suchbegriff ein. Im linken Bereich
des Navigationsfensters zeigt |h-
nen Word dann alle Fundstellen
im Zusammenhang mit dem Satz,
in dem sich die Fundstelle befin-
det. Gleichzeitig werden im Doku-
ment die gefundenen Stellen gelb
markiert.

Ich habe in einem Text einmal wissen wollen, an welchen Stellen das Wort
Wissenschaft vorkommt. »Wissenschaft« war also der Suchbegriff, und Word

Navigation v 8

Dokument durchsuchen o lpe

Uberschriften Seiten Ergebnisse Wiedervorlagen

Mithilfe des Suchfelds kinnen Sie nach Text suchen, nach allen
anderen Elementen suchen Sie mit der Lupe.

KapiTeL 3
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listet nun auf, auf welchen Seiten dieser Begriff auftaucht. Klicken Sie im Na-
vigationsfenster eine der Fundstellen an, springt Word zu dieser Stelle.

Start  Einfigen  Enbwurt  Layowt  Referenzen Ansicht il & Frolgeben 3 Kommentars (2
= . - -y Suchen -
(W] K‘] Tumestewd < {12 | A" A7 (A3 | Ap | B saben| assbecre AAB saencer f[ @J
Enktgen \, FIU-@uv A-P-A-  Stanciae | % Ko Loa. barsehiit . Obascehit_ [37 I'}'m:m_ Ditiren
Fr— sanvnon . s - Fomuvosgen ol oo | soumme o
— A RN KNS R EXI RXR O R DS Tre T e TN R E e, |
Navigation =K -
wanenichai x-] IR
9 Ergeneae s =
(Obesschaifien  Seden  Drgcbnise  Wiedenvorl ©
ebiten, o ceheren Gt s Wismmschstgae Vorrede zur zweiten Auflage
DOET RCAL E45 12531 SKh BN st -
e s it don ichaven Gong s z Qb die Beabeitung der Ei die zum Vemuaftgesshalte gehoren, den acheren Goag
Wiisenschalt singeschlagen, sondem on bibes b emer Wissenschaft gebe oder nacht, das lsst ach bald sus dem Erfolg beurteilen. Wenn sie
nach wel gemachten Anstalten und Zuristungen, sobald es fum Zweck kemmt, s Stocken
et zur flegans, al sur Sicherheit der Wisuemchafy ) geri, oder, um diesen zu emeichen, Sfters wieder zurickgehen und cinen andem Weg
ooy oS N - IN; e emichlagen muss, imgleichen wenn &5 nicht maglich 155, die verschisdenen Mirarbaiter in der
P 7 An, wie die gemenschafiliche Absicht efolgt werden soll, emhellig zu machen 5o kann ram
Wissenschatt her. £5 51 nicht Vermehrung, sondem inmer Bberzeugt sein, dagt sin solches Studium bey westen) noth nicht den sicheren Gang
9 ciner Wissenschall cingeschlagen, sondem ein blofles Herumtappen vei, und ez ist schon e
Varmsheung, wondars Vasiastaios dec 3 Verdicast um dic Vermunft, dicren Weg woméglich musfindig 2 machen, solltc auch manches
Wismenschafien, wens man s Grenzen Ivenancier * als wergeblich aufgegeben werden mussen, wos in dem obne Uberlegung vorher gencummenen
- - i Ziwecke cathalten war
Wissenschart 5 weiche nicht as e formalen :
" - Diass die Logik dicsen sicheren Gang schos von den itesten Zeten her gegmgen sei, 1 sch
die Vernunit sen, den ticheren Weg der Wiksemachaft - daraus ersshen, dall me ser dem Avaceles kenen Schntt sickwants hat tun dusfen, wean
einguschiagen, wenn 5¢ nicht biok ma o mm ibr nicht etwa die emger i i oder druflichere
. - des als Verd anrechnen will, welehes sber mehr sur
ROEHES e gt ieie) W i e - Eleganz, sls zur Sicherhit der Wistenschaft gehert. Merkwordig it noch an ibr, dafl sie auch
s & bis jetzt keinen Schatt vorwids hat fua kéanen, uad ase allem Ansehen nach geechlossm
und vollendes 2u ein scheint, Denn, wenn einige Heuere e dadurch 2u srwreitern dachten,
st Erwestrs dselivon m e und E dib @ tals pockelspscbe Raptel von den werschsdemen Srkenmtmakealten (der
objeit 1o gensnnten Wissenachaften suchen mut. - dem Watze), teils aber den Ursprung der Edkenntnis oder der
S verschiedenen Ant der Gewisshol nach Verschiedenhat der Objekte (dem Ideafismus,
"""""‘“"“"““""‘;‘“_“”_“"Jﬂ.’;“'ﬁm i Skeptiismus urw ), teils authropalagische von Vonumelen (den Trsachen derselben und
g 3 Gegenmutiele) hineinschoben, 3o robet dieses von ibrer Unkunde der sgentimalichen Matur
- diczer Wiznmachaft her. Es st nicht Vermehrung, sendem Verunstaltung der Wizsenschafven,
verteblin s, und des schare Gang e i wenn man thre Grenzen imemander laufen 148, die Grente der Logik sber 1ot dadurch gane
Dot Tvond  Vren 333WaMen  [F  Destach Mevtucriand) (g Baimmefioht Unke i - [ + W%
Klicken Sie im Navigationsfenster
. . - | | - *
auf Seiten, erhalten Sie Miniaturen Navigation
der Selten’ in denen sich Fundstel- |Dokument durchsuchen pel v|
len befinden. Klicken Sie eine sol-
Uberschriften Seiten Ergebnisse Wiedervorl »

che Miniatur an, springt Word im
Dokument auf die Seite mit der
Fundstelle.

Wenn Sie im Navigationsfenster Uberschriften anklicken, zeigt Word im Navi-
gationsfenster nur die Kapitelliberschriften der Kapitel, in denen der Such-
begriff gefunden wurde.

- a
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Méchten Sie nun bestimmte L e [l S
. Navigalion h
Textstellen durch eine ande-
re Zeichenfolge ersetzen, kli- Nokument durchsuchen L F
. . . - Optionen
cken Sie im Navigationsfens- | Ubemschriften ~ Seiten  Ergebnisse  Wied o E't eorte St
ter auf das kleine Dreieck & E—

und wéhlen Ersetzen. 5 Gehdzu..
Suchien:

Fd Grafiken
B Tebellen

TIT Eormeln

aﬁ Fuk-/Endnoten

1 2 [3 Kommentare 3

Nun 6ffnet sich das schon aus friiheren Word-Versionen bekannte Fenster.

Suchen und Ersetzen ? X
Suchen Ersetzen  Gehezu
Suchen nach: dak z‘
Ersetzen durch: dass| z‘
Erweitern = = Ersetzen | | Alle ersetzen | Weitersuchen I Abbrechen |

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 nachsten 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 schdn 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 Blcher wird Word dann nicht auto-
matisch ersetzen.

Markt +Technik
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Erweiterte Suchfunktion

Mit der (F5}-Taste kénnen Sie das Suchfenster 6ffnen. Hier stehen nun weitere
Optionen flir komplexere Suchen zur Verfligung. Klicken Sie im Fenster Su-
chen 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.

Aktivieren Sie GroB-/Kleinschreibung beachten, veranlassen Sie Word, die
GroB- und Kleinschreibung minutiés zu beachten.

Suchen und Ersetzen 7 X

Suchen  Ersetzen Gehezu

Suchen nach:
Optionen: GrabB-/Kleinschreibung
Lesehervarhebung ~ ‘ | Suchenin~ | | Weitersuchen ‘ | Abbrechen

Suchoptionen

E;Gmf_i—_-")(lEinschrewbung beachten; [ Prifix beachten
Mur ganzes Waort suchen [ suffix beachten

[ Platzhalter verwenden

|:| Ahnl. Schreibweise [Englisch) |:| Interpunktionszeichen ignorieren
D Alle Wortformen suchen [Englisch) D Legrzeichen ignarieren
Suchen

| Format = | | Sonderformat ~ | | Keine Farmatierung

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, Prafungs-
vorbereitung, Prifungsangst etc.

Interessant ist das Kontrollkastchen Platzhalter verwenden. Sie haben in [hrem
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?

Markt +Technik
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Dazu markieren Sie die Funktion 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 be-
ginnt, der Rest ist egal. Das ist aber wahrscheinlich nicht die beste Methode,
nach dem Namen »Meyer« zu suchen.

Mit dem Platzhalter ? ist das besser moéglich. Der * ist der Platzhalter fir viele
Buchstaben, das ? gilt immer nur flur einen Buchstaben. Konkret: Alle Meyers
beginnen mit einem M, dann folgen zwei Zeichen, die variieren kénnen, und
mit den Buchstaben er hdren die »Meyer« auf. Als Suchbegriff kdnnte man
also eingeben: M??er.

Suchen und Ersetzen T X

Suchen  Ersetzen Gehezu

Suchen nach: M 7Ter
Optionen: Suchrichtung nach unten, Mit Mustervergleich
<< Reduzieren Lesehervarhebung ~ Suchen jn~ Abbrechen

Suchoptionen

Suchen: |Mach unten |~

Grof-/Kleinschreibung beachten Prifix beachten
Mur ganzes Wort suchen Suffix beachten
Platzhalter verwenden
D Ahnl. Schreibweise {Englisch) D Interpunktionszeichen ignorieren
D Alle Wortformen suchen (Englisch) D Leerzeichen ignorieren
Suchen
Format - Sonderformat = Eeine Formatierung

Damit findet Word zwar alle méglichen Schreibweisen flir »Meyer«, nicht aber
»Meyer-Holzhausen« oder »Meyermann«. Deshalb kédnnen 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 Késtchens Platzhalter verwenden nicht
mehr nach dem Fragezeichen ? gesucht werden kann, da das Fragezeichen
als Platzhalter fungiert.
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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, 2004a, 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

zunachst eine FuBnote an.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero
eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

.Das Nichts ist die Negation des Seienden, das so lange zum Brunnen geht, bis der
lrihe Vogel seine Exislens verleugnel und in die Melaiegionen emner Exislens
ahgleitet, die zu einer Nichtexistenz im Nichtseienden, also zum Nichis, fl'lh/ri'“1

L~
JNummerderFullnote L
At vero eos et accusam et justo duo dolore: d gubergren,

nn sea fakimata sanchis est | orem ipsum dolar sit amet | orem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores ot ca rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus ost Lorem
ipsum dolor sit amet.

Miuis autem vel eum inure dolor in hendrent in vulputate velif esse molestie
consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto
odio dignissim qui blandit praesent luptatum delenit augue duis dolore te feugait nulla
facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet, consctetur sadipscing olitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

Text der FulBnote

1 Karl-Theodor von und zu Schwatzkopf, Dissertation 1999, 5. 13 %

Klicken Sie an die Stelle, an der die Nummer der FuBnote stehen soll. Ge-
hen Sie dann auf der Registerkarte Referenzen auf FuBnote einfiigen.

hes Speichern (8 ) Dokument.docx -

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendung

JEIB Text hinzufiigen ~ ab‘ IF[‘] Endnote einfigen
| Inhaltsverzeichnis aktualisieren ak Nachste FuBnote ~
s ) -
verzeichnis einfiigen D tizen anzeigen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten 7}

FuBinote einfiigen (Alt+Strg+F)

Dem Dokument eine FuBnaote
- hllr:lrfug_en die weitere

Informationen zu einem

Dokumentinhalt enthalt.

S @ Weitere Infos

Markt +Technik
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2 Word springt nun in den FuBnoten-Teilbereich lhres Dokuments, schreibt
eine kleine Zahl als FuBnotenzeichen und erwartet den Text dafr.

3 Mocehten Sie nun zu der Stelle zurlickspringen, an der das FuBnotenzei-

chen steht, driicken Sie ({_J+(F5).

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 fur alle FuBnoten neue
Nummern fest. Zum Ldéschen einer FuBnote brauchen Sie nur das entspre-
chende FuBnotenzeichen, also die Nummer der FuBnote, zu 16schen. Der zu-
gehodrige 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.

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 Nédchste Seite.

Automatisches Speichern ( Dokurnent.docx - Aul "diesem PQ

Datei  Start  Einfagen Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen Uberpr]

U; |’I‘¥3 IE sH Umibriche = Einzug Abstand

. Seitenumbriiche
Serten- Ausnchtung Format Spalten
rander v v - - Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die

Seite einrichten .
nachste Seite beginnt,

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der nichsten Spalte beginnt

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseten trennen, .
E. Beschriftungstest vom Taxtksrper.

) 9 I

: Abschnittsumbriiche
- Nachste Seite
| o — Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
N — Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.
~
Fu tlaulerid
S Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
] Abschnitt aul dersellien Seite beginnen.
b 2 Gerada Saite
- Ta=|  Eincn Abschnittsumbruch cinfiigen und den n
u ——=|  Abschnitt auf der nichsten geraden Seite begir
N 1 Ungerade Seite

Einzn Abschnittsumbruch sinfiigen und den nauen

IS
w
I

Ahschnitt auf der nichsten ungeraden Seite heginnen.
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Nun haben Sie quasi einen neuen Bereich in lhrem Dokument erzeugt, in
den zukUnftig alle Endnoten aufgenommen werden.

e ages ot Bcis s g SRS W g

wmarm
I v o w20 rad ki wl, e d i ALy
ot b MR 2 o e S B e S~

4
et A

e R M B B 9 RS

...,.| =5

AOCHARI 3 i S NPT I NS, 50T NS TP

:

Il e sm it

m Die Quellenangabe
auf der lstzten Ssite

Sollten Sie den Text in der oberen Abbildung nicht mehr lesen kénnen, ist das
in Ordnung. Es geht hier nur um das Layout und die Platzierung der Endnoten
mit einem Abschnittsumbruch. Sie sollten solche Ubungen deshalb besser
am eigenen Computer machen.

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 unibersichtlich.

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.

Automatisches Speichern & 5] L’). (‘—‘J = Dokument.docx

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

By B Text hinzufigen ~ 1 E‘] Endnote einfiigen
ab SONN

[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren 2R Nachste FuBnote ~
Inhalts- : FuBnote * Intelligente Recherche
verzeichnis ~ einfiigen E Natizen anzeigen Suche
Inhaltsverzeichnis Fubnoten Il Recherchieren
L P2 01

169

Markt +Technik



KapiTeL 3 [ Word - Texte und Dokumente iliberzeugend gestalten J

2 Hier wahlen Sie bei Zahlen-
format die gewlinschten FuB-

Fult- und Endnote

Speicherort
bzw. Endnotenzeichen aus @® FuBnaten: [seitenende
und Gesamtes Dokument bei () Endnaoten: |En(le des Dokuments

Eonvertieren...

Anderungen tibernehmen fiir.

FuBnotenlayout

Klicken Sie nun auf Uberneh-
|AnAbschnittslayoutanpassen

HMummerierung:

Spalten:
men.
Format

Zahlenformat: S 3 ~
. 12,3, ..

Benutzerdefiniert: ab,c .

Beginnen mit: o '..c'

* q,gs

Anderungen iibernehmen

Anderungen iibernehmen fiir: |Gesamtes Dakument

| Einfligen I | Abbrechen | | Ubernehmen ‘

Nun stért Sie vielleicht bei der Endnote die Endnotenlinie. Diese ist, wenn Sie
die Endnoten in einem neuen Abschnitt verwalten, Gberfllissig. So kénnen Sie
sich von ihr trennen:

1 Gehen Sie auf die Registerkarte Ansicht, und wahlen Sie dort mit Entwurf
die Entwurfsansicht.

Dokument.docx

Automatisches Speichern ®

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht
Eﬂ Gliederung II%' Linea C)\
=l Entwurf <) — &= | [] Gittemetzlinien
Lesemodus Drucklayout Weblayout l} Lemntools | Wertikal Seitenweise Zoom
] Navigationsbereich
Ansichten Plastisch Seil ing A

2 AnschlieBend wahlen Sie im Register Referenzen in der Gruppe FuBnoten
den Befehl Notizen anzeigen.

Automatisches Speichern = EH] '—’) ~ Dokument.docx
Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen
@ Text hinzufiigen ~ E‘] Endnote einfiigen @ @
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren 2 Nachste FuBnote ~ i
Inhalts- FuBnote Intelligente Recherche

verzeichnis ¥

Inhaltsverzeichnis

einfigen Notizen anzeigen Suche

FuBnoten [F] Recherchieren
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3 Sofern sowohl FuB- als auch ENdno- | ygtizen anzeigen
ten im Dokument vorhanden sind, ent-
scheiden Sie sich fur das Anzeigen
des Endnotenbereichs.

Michten Sie:
O Anzeige des FuBnotenbereichs
(E;Anzeige des Endnotenbereichs:

7

Dieses Dokument enthilt Fubnoten und Endnoten.

*

4 Klappen Sie das Listenfeld bei Alle Endnoten auf, und wéhlen Sie darin

Endnotentrennlinie.
EIN

Endngten |Endnotentrennlinie IZ| Zurticksetzen

Alle Endnoten

Endnotentrennlinie
En(lnoten-Fo etzungstrennlinie

Endnoten-Fortsetzungshinweis

5 Nun kénnen Sie diese Trennlinie markieren und I6schen. Danach gehen

Sie wieder Uber das Register Ansicht auf Drucklayout.

Kopieren und Einfiligen - Das gibt es in Word 2019

Bisher haben Sie mit der Tastenkombination (Sirg}+(C]) Texte oder Grafiken in
die Zwischenablage kopiert oder mit (Sirg)J+(X) ausgeschnitten. Dann haben Sie
an die Stelle geklickt, an der Sie das GewUlnschte einfligen méchten. So weit,
so gut. Das Kopieren bzw. Ausschneiden funktioniert mit den gleichen Tasten-
kombinationen. Aber flr das Einfligen gibt es noch eine andere Mdéglichkeit.

Naturlich klicken Sie ganz klassisch an die Stelle, an der der Text eingeflgt
werden soll. Jetzt klicken Sie mit der rechten Maustaste und haben die fol-

genden Einfigemaoglichkeiten:

Urspriingliche Formatierung beibehalten: Der Text wird so eingefligt,
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.

Nur den Text iibernehmen: Der Text wird ganz ohne Formatierung
eingeflgt.

Markt-+Technik
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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 spéatestens wenn Sie ein Buch schreiben, gehort ein Stich-
wortverzeichnis oder, wie man auch sagt, ein Index dazu — besonders wenn
es sich um ein wissenschaftliches Buch handelt. Bei einem Roman kénnen
Sie 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 Woérter miissen Sie wéhlen.
Sie kénnen die entsprechenden Woérter wahrend der Texteingabe auswéahlen,
Sie kdnnen es aber auch noch nachtréaglich wahrend des Korrekturlesens
machen. Und Sie kénnen beides kombinieren. Sie kénnen wahrend des Ein-
gebens die Indexeintrage festlegen, und Sie kénnen nachtraglich noch weite-
re hinzufligen oder I6schen.

Um einen Index erstellen zu kénnen, 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.

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 (Al J+{_J+(X) dorthin.

Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

i) Endinote einfigen /(D qf] I—\b'ff [ Quelien verwalten ] @ F:|ﬂl:b\ldunv.pv:lul(_lumemlilqerl —@

1 ~ [I? Formatvorlage: |APA I
a‘.? Nachste Fulinate ¥ g Beschitonig | g 5

In';ﬂlg;n!r Recherche I.‘!‘:Ml ‘ I![l ; . - mQ
uche einfugen ~ Lis Literalurveraichnis = einfugen (1] Quenverweis mﬂﬁ‘m
Fubnoten i Recherchieren Tidate und Literaturverzeichnin Beschuiftungen
2 Im Eingabefeld Haupteintrag wird das vOon [ jecitragtestiegen 7 %

Ihnen markierte Wort angezeigt. Hier sollten |, ...

Sie das Wort von grammatikalischen Erwei- | Haupteintrag:
terungen befreien. Im Text stand der Satz | uwerenma [ ]
»Fur die Entdeckung des planckschen Wir- °g‘;’f:wmeis:  —
kungsquantums erhielt er 1919 den Nobel-

@) Aktuelle Seite
preis ...«. Hier sollten Sie besser die Grund- | O seitenbercicn
form des Wortes, also Wirkungsquantum, Textmarke: ~
benutzen Seitenzahlenformat
. L Eett
LI kursiv

3 Klicken Sie nun auf Markieren. ] o
Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexsintrige festzulegen,

Alle markieren Abbrechen

Markt-+Technik
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Sie sehen, dass Word automatisch alle Formatierungszeichen einschaltet, da-
mit Sie den neuen Indexeintrag sehen kénnen.

Nachdem Sie auf Markieren geklickt haben, bleibt das Fenster Indexeintrag
festlegen geoffnet. 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.

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 ndex

Kapitel uber Quantenphysik vorkommen. | . ntag: [Quantenshysik |
Wenn Sie nun das Wort »Quantenphysik« als | untereintrag: | |
Indexeintrag festlegen und nun auf Alle mar- | optianen

kieren klicken wurden, wiirde Word das gan- | © Quevemwss:
ze Dokument nach dem Wort absuchen und | ©#custesete

an jeder Fundstelle des Wortes »Quanten-
physik« einen Indexeintrag setzen. Das kann | .
in einem Physikbuch héchst unangenehm [ Fett
werden, wenn das Wort 273-mal in lhrem L kursiv

. Dialogfeld bleibt geaffnet, um mehrere
Manuskrlpt Steht. Indexeintrage festzulegen.

Markierenl Alle markieren Abbrechen

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« kénnen sinnvolle
Eintrége sein.

Indexeintrag festlegen ? x

O Seitenbereich

Textmarke: ~

Was aber, wenn Sie die folgenden Eintrége festlegen wollen:
Indexeintrag markieren
Indexeintrag l6schen
Indexeintrag bearbeiten

Solche Indexeintrage 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,
»l6schen« und »bearbeiten« sind die Untereintrage.
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Indexeintrag festlegen ? X

Index

Haupteintrag: |Indexeintrag |

Untereintrag: |lcvsl:hen |

Optionen
O DQuerverweis:
(® Aktuelle Seite
O Seitenbereich

Textmarke: |
Seitenzahlenformat
[ et
I:‘ Kursiv

Dialogfeld bleibt gedffnet, um mehrere
Indexeintrige festzulegen.

Alle markieren | | Abbrechen ‘

I Markieren |

Zu den Haupteintrdgen lassen sich
problemlos Indexeintrdge erstellen.

Haben Sie alle Indexeintrage festgelegt, kbnnen Sie das Fenster schlieBen.
Auch auf die Gefahr hin, mich zu wiederholen - Sie kénnen jederzeit weitere
Indexeintrage hinzufigen oder I6schen. Sie mlssen dann lediglich das Stich-
wortverzeichnis selbst aktualisieren. Aber das ist nur ein Tastendruck.

Doch bevor wir zum Aktualisieren kommen, missen wir erst einmal ein Stich-
wortverzeichnis erstellen. Stichwortverzeichnisse stehen immer am Ende des

Dokuments.

1 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 (Strg}+( <] ein.

2 Mit diesem Symbol auf der Registerkarte Start schalten Sie
die Sonderzeichen aus, d. h., die Indexeintrdge werden
ausgeblendet, sodass Sie einen exakten Seitenumbruch

erhalten.

=5

Ansicht Hilfe

&

T a

s

T

3 Kiicken Sie auf der Registerkarte Referenzen auf das Symbol far Index ein-

fiigen.

Eintrag Zitat
markieren markieren
Index
140 15

Index sinfiigen
Einen Index hinzufugen, der

Schlusselworter und die jeweiligen
Seitenzahlen auflistet.

¥ Hreigehen

—fé lndﬂbehﬂlgen E B Rechtsgrundiagenverzeichnis einfagen
IO (e . ™ Rect o

Rechtsgrundiagenverzeichnis

O kommentare

@

3
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4 Sie erhalten ein Fenster mit vielen Méglichkeiten der Gestaltung.

Index 7 X
! Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis = Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht
Aristoteles 2 A T @ Eingezogen (O Fortlaufend
. . ) ] Spalten: 2 |
Asteroidengirtel Siehe Jupiter
Sprache: ‘ Deutsch [Deutschland)
Atmosphare
Anzahl
v
|:| Seitenzahlen rechtsbiindig
Filllzeichen: ‘ .......
Formate: ‘ Von Vorlage
Eintrag festlegen... | |AutnMark|erung.‘. | | Andem... |

Im Listenfeld Formate kénnen
Sie aus mehreren Formaten aus-
wéhlen. Im Feld Spalten legen
Sie fest, aus wie vielen Spalten
lhr Index bestehen soll. Hier soll-
ten Sie aufgrund der Lesbarkeit
in der Regel nicht mehr als zwei
Spalten wahlen.

Wenn Sie Seitenzahlen rechts-
blindig auswahlen, kénnen Sie
bei Fiillzeichen entscheiden, ob
und welche Zeichen zwischen
dem Indexeintrag und der Sei-
tennummer gesetzt werden sol-
len. Die Auswirkung der meisten
Einstellungen sehen Sie in dem
kleinen Vorschaufenster Seiten-
ansicht. So kénnte ein Teil des
Stichwortverzeichnisses dieses
Buches aussehen:

KapiTeL 3

Stichwortverzeichnis

A

AnDiTUNEVErTAICHNIS 218
Absatz

Clun m

Datcianhang....
Datcinamen
Dateityp ...
B

Modulen ...
Datenblatt Gifnen

Diagsaman
Andern Deagrammtyp..

B
Bec... LY
Bedingte 33
Beenden der Programme............ 1

Bildar

freistellen .............. - 82, 569
kiinstlerische Cffel

Cinfagemarke ...

Finfiigen, Teile

Fingabe
Darum 269
Formel 770
Itschan 770
Text 268

Markt +Technik
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Das Indexverzeichnis basiert auf einer Feldfunktion mit Namen Index. Das kén-
nen Sie schnell einmal kontrollieren, indem Sie mit (Alt)}+(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 lhrem Dokument festlegen, erschei-
nen diese nicht automatisch im Stichwortverzeichnis. Sie missen 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 auswéahlen, kénnen Sie die Formatvorlagen der Indexformatvor-
lagen andern.

In Fachbtichern findet man manchmal In- Indexcintrag festiegen 7
dexeintrége, die sich auf mehrere Seiten

beziehen. Beispiel: »Drucker einrich-
ten....102-111«,

Index

Haupteintrag: |Druckereinrichten |

Untereintrag: | |

Solche Eintrage sind nattrlich auch in og"”e”
T . . is: | Sigh

Word méglich. Markieren Sie dazu den Querverweis: [Siche |
gesamten Bereich, auf den im Stichwort-
verzeichnis verwiesen werden soll. Die-
sem markierten Bereich weisen Sie eine

. . . Seitenzahlenform)
Textmarke zu. Das geht Uber die Register- [ Fett
karte Einfiigen. Dort klicken Sie auf Text- | [Jkursiv
marke und vergeben einen sinnvollen Na- | pialagfeld bleibt s
men fUI" den Bereich Indexeintrige festzulegen.

Markieren Alle markieren Abbrechen

O Aktuelle Seite
@ Seitenbereich
Textmarke:
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Beim Indexeintrag aktivieren Sie die Option Seitenbereich und wéhlen den
Namen der Textmarke aus.

Das Inhaltsverzeichnis erstellen

Ahnlich 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 zurtickgreift, 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 gleichgliltig, ob Sie die Formatvorlagen lhren Bedurfnis-
sen angepasst haben oder nicht. Ausschlaggebend ist nur, dass es Format-
vorlagen 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 tber die Uber-
schriftenebene 4 hinausgeht. Sie miissen also nicht zwangsweise bis zur
Uberschriftenebene 9 gehen.

2 Setzen Sie die Einfligemarke an die Stelle, an der Sie das Inhaltsverzeich-
nis haben méchten. 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.

3 Erzeugen Sie also einen Abschnittsumbruch. Klicken Sie auf die Register-
karte Layout, und wahlen Sie darin Umbriiche. Im Bereich Abschnitts-
umbriiche klicken Sie auf Nédchste Seite.

4 Klicken Sie nun auf die Registerkarte Referenzen, und wahlen Sie darin
Inhaltsverzeichnis.

Automatisches Speichern (@ ) e~ - Dokument.docx

KapiTeL 3

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

e B Text hinzufiigen ~ ! I} Endnote einfiigen
ab @ g @ @

| Inhaltsverzeichnis aktualisieren ak Nachste FuBnote ~
Inhalts- D FuBnote * achste Fubnote Intelligente Recherche

velzeiSmis A einfigen Suche

Inhaltsverzeichnis FuBnoten F] Recherchieren
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5 Am schnellsten und ein-
fachsten ist es nun, wenn
Sie im Fenster eine der In-
haltsverzeichnisvorlagen
auswéhlen und anklicken.

6 Wenn Sie aber alles etwas
individueller gestalten wol-
len, wahlen Sie Benutzer-
definiertes Inhaltsverzeich-
nis.

Automatisches Speichern (®

Datei

Inhalts-

Start Einfigen

t@ Text hinzufiigen ~

D| Inhaltsverzeichnis aktualisieren

wverzeichnis ~

Integriert

Automatisches Verzeichnis 1

Inhalt
Uberschrift 1

Entwurf Layout

ab

FuBnote
einfiigen

U m Endnote ei

Referenzen

BL‘; Nachste Fu

=]

Diberschitt 2

Automatisches Verzeichnis 2

Inhaltsverzeichnis

Oberscnefr 1

Oberscheift 2

Manuelles Verzeichnis

Inhaltsverzeichnis

Geben (Stute 1)
Geben Sie die (Stuke 2}
Geben Sle dia (Stufe 3}

(stuta 1)

@ Weitere Inhaltsverzeichnisse von Office.com

B
E} Inhalt

[\s

sverzeichfis entfernen

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 Opti-

onen.

Das Feld Formate enthalt 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 Hakchen bei Seitenzahlen anzeigen sollten Sie bei einem Inhaltsverzeich-
nis nicht herausnehmen, denn der Leser mdéchte ja gerade mithilfe des Inhalts-
verzeichnisses erfahren, auf welcher Seite ein bestimmtes Kapitel des Buches

zu finden ist.

Markt +Te
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Inhaltsverzeichnis ? *
Inclex Abbildungsverzeichnis | Rechtsgrundlagenverzeichnis
Seitenansicht Webvarschau
Uberschrift 1 ...cocoeeerereseccaenenens 1 [~ | |Uberschrift 1 "
UBErSChIift 2..eeeesseeessseseesanns 3 Oberschrift 2
Uberschrift 3....oeeeecuceueenenes 5 Uberschrift 3
v v
Seitenzahlen anzeigen Links anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbiindig
Fiillzeichen: | .......
Allgemein
Formate: Von Vorlage
Ebenen anzeigen: |3 EI
| Optionen... | | Andern... |
[ ok ] [ Avbrechen |

Auch das Hakchen bei Seitenzahlen rechtsbiindig sollten Sie aktiviert lassen,
denn nur so wird |hr Inhaltsverzeichnis Ubersichtlich. Entfernen Sie das Hak-
chen dennoch, werden die Seitenzahlen zwar auch angezeigt, aber sofort
hinter der entsprechenden Uberschrift.

Fiillzeichen betrifft wieder den Raum zwischen dem Text und der Seitenzahl.
Wie Sie diesen Zwischenraum gestalten, bleibt Ihnen Uberlassen. Meist wer-
den hier in wissenschaftlichen Werken Punkte gesetzt, was die Zuordnung
des Textes zur Seitennummer erheblich erleichtert.

Bei Ebenen kénnen Sie noch entscheiden, bis zu welcher Gliederungsebene
die Uberschriften berticksichtigt werden sollen. Fur lange und komplexe
Dokumente sind zwei bis drei Ebenen zu empfehlen, damit das Inhaltsver-
zeichnis nicht zu viele Seiten umfasst und dadurch unubersichtlich wird.
Selbst wenn Sie im Text bei den Uberschriften bis zur fiinften Ebene gehen,
Ubernehmen Sie nicht mehr als drei Ebenen fur 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 geléscht haben, wird Word das
Inhaltsverzeichnis nicht automatisch erneuern.

Markt +Technik
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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 ? *

‘Word altualisiert das Inhaltsverzeichnis. Wihlen Sie
eine der folgenden Optionen:

O Mur Seitenzahlen aktualisieren
%gesamtes Verzeichnis aktualisieren:

Ich empfehle an dieser Stelle, immer das gesamte Verzeichnis zu aktualisie-
ren, denn das ist die sichere Variante. Nur Seitenzahlen aktualisieren ist zwar
der schnellere Weg, aber da Word flir ein Dokument mit annédhernd 800 Sei-
ten und einem durchaus umfangreichen Inhaltsverzeichnis keine drei Sekun-
den benétigt, um ein vollstédndiges Inhaltsverzeichnis zu erstellen, ist das
eigentlich kein Argument.

Achtung: Feldfunktionen kénnen fiir Verwirrung sorgen

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 versaumt, die Feldfunktionen unsicht-
bar zu machen. Dadurch haben sich die Seitenumbrtiche verschoben,
sodass die Angaben nicht mehr mit dem Inhaltsverzeichnis tbereinstim-
men. Feldfunktionen ein- und ausschalten kénnen Sie mit (AltJ+(F9).

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.
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1 Sie formatieren den Absatz ganz klassisch so, wie Sie ihn haben méchten.

labore et dolore magnasliquy
duadalaressetearebum. tetclitakasdgubergren,

Lo ip dolor-sit-amet, i vseddi y-ei pori
Iahare-stdalore magna-ali t, seddiamevaluptua, At taccusametjustoduc:
dolo bum.Stetclita-kasdgubergran, na ctusestd aremvipsumdalarssits
amet.4 aremipsumdolar-sit-amet, cc dipscingefitr, yeirma ¥

t,seddiamwvoluptua. Atvers-eosetaccusam-etjusto-

dalor:

sitamet.A arem-ipsumdolarsitamet, consetetursadipscingelitr, sed diam-nonumyeirmod4empar

k ctusestd oremdy

dolor:

iduntutbore-etdoloremagnasliquy seddiamvoluplua. Alveroeoselaccusam-etjusto-
duodalores-etearebum. Stetclita-kasdgubergren, K ctusestLoremip:
sitamet.q
dolori

tiusto-odi

consequat,- vel- illum- dolare- fu- teugiat- nulla- tacilisis-at- vero- eros- of-

il delenit-

augue-duis-dolore-te- teugait-nulla- facilisi.-Lorem- ipsum- dolor- sit-amet,-

consec iscingelit, seddi

ibh inciduntat

Agna-alig pat.q
d- " d: p-lebortis-nislut-aliquip:
D dolo
o Hiumdolo facile d
quibland dole dok faciny]

2 Dann markieren Sie den Absatz
und wahlen auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Format-
vorlagen den kleinen Pfeil unten
rechts.

Ansicht  Hilfe 15 Heigeben
1 I ; Psuchen ~
AaBbCeDe| AaBbCeDe LZERDC AaBblcl
i i aBbC ) < | e -
U standard | 1| Kein Lee... (berschnt... {ierschrt... [ I Markieren «
Formatvorlagen B Bearbeiten
ER TS IS TRNCS - NS - KAUICY & RIS - R o it'b'l {3 L

Nun wahlen Sie unten im eingeblendeten Fenster mit den Formatvorlagen
das Symbol Neue Formatvorlage.

st Start
'T_‘K - A AT pas R
Golton o BF u-wx <A 2-A-

Erfigen  Evnrf  Loyout  Acferenzen  Sendungen

Calibn {Teth = |11

wsinaestinge = e = proms
Al TR ENRY TR PR TXRE EYRTRYRE PR

FRITENRT SR TR o T

& Frolgebon P Kommentare | (2}

MaIbCED: | ASIBCD:

T Standasd | 3K Lee... (ersche..

5 Feemamertagn o Bt Spracn -
S

"] Formatvorlagen R

e igymen H

Obesarein 1

inerserein ¢

T

Urtertael

sitamet.

pr————

——

sitamet.q

Ierse Fervoenenng

Fett

e

Irersives Tl

Sehashar Verws

Irtereme Verveia

" - -

[rr——

foclisi bt e

[re—

seddiam:

Hyperink

tpat. Vorichas musigen

consequat.§

1 iron 5] wertem [ #ransound) Sremarmiy (5 Baerieetremen: £ b inn wateganen

Vertndgtte Fomatuoragen deaktivieren
| |A] M| A | Optionen.

Hews fommatvoriaely o ' T
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Im Fenster Neue Formatvorlage erstellen geben Sie lhrer Formatvorlage ei-

nen sinnvollen Namen. Im Vorschaufenster sehen Sie den formatierten Text.

Heue Farmatvorlage erstellen

Eigenschaften

Name: [Text mit Rahmenl

Fomatvordagentyp: Absatz

Formatvorlage hasiert auf: Ml standard

Formatvorlage fir folgenden Absatz: |

Formatierung

Calibri (Tedtkampen U || Automotisch |+

FIm =E] &

=
=

= = = = &= a=
= d=| B =

? x

EEIE]

Duis autem wvel cum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisic at vero eros
et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril
delenit augue duis dolore te feugait

Schriftart: Fett. Franzasisch (Frankreichi, Finzug:
Links: 2 cm
Redhts: 2 cm, Block, Rahmen:
Kasten: [Einfache ige Linie, h, 0,5 Pt. Z ite), ge: Im
k4 Zum L Automatisch

(@) Nyr in discem Dokument () Meue auf dieser Vorlage basierenda Dokumante

Format -

o

5 Wenn alles stimmt, klicken Sie auf OK, und lhre neue Formatvorlage kann
den anderen Abséatzen wie gewohnt zugeordnet werden.

lhre Formatvorlage steht nun sowohl im Formatvorlagenkatalog auf der rech-

ten Seite als auch in der Multifunktionsleiste.

Ansicht Hitfe ¢+ Freigeben = & Kommentare
J— ~ | SSuchen ~ D
AaBbCeDe | AaBbCeDc| AaBbCeDe AaRh [+] | & Esetzen l=J
TStandard |7 Textgit... | TKein Lee.. Oberschiif... < . Diklisren
k. 1| Iy Markieren~ -
Formal\mllagen Iy Gearbelten Spra(ne
P-4 215 Tewt mit Rahmen B2 Z
Formatvorlagen e
Alle 18schen
| Text mit Rahmen ]|

®

Naturlich kdnnen Sie auch diese Formatvorlage genau so, wie wir es bisher
getan haben, jederzeit verdndern. So weit, so gut. Jetzt kommen Sie auf die
durchaus sinnvolle Idee, diese Formatvorlage I6schen zu wollen, weil Sie sie
einfach nicht mehr brauchen. Also klicken Sie mit der rechten Maustaste in
der Multifunktionsleiste auf das Format und wahlen Aus dem Formatvorlagen-

katalog entfernen.

Markt +Technik
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AaRhCene | AaBheeDe| AaRhCene AZBLCe AaBhiel /—\a B AaRhCen  AnBhir
T standard |1 letomt L oicen tas  fiharcehet  finarcchot Lital Untarttal  SCHWGENE...
Text mit Rahmen aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen
A Endem... fen
Alles markieren: (Keine Dalen)
Umbenennen. .
Aus dem Formatvorlagenkatalog entfemen

Katalog zur Symb aBg iste fiir den Schnelizugriff hinzufigen

Doch dann stellen Sie zu lhrer Verbltffung fest, dass sie zwar aus der Multi-
funktionsleiste verschwunden ist, nicht aber aus dem Formatvorlagenkatalog
auf der rechten Seite. Deshalb ist folgendes Vorgehen flir das Loschen eige-
ner Formatvorlagen die beste Moglichkeit:

1 Klicken Sie das Format im Format-
["] vorschau anzeigen
VorlagenkataloQ an der reChten [] Verkniipfte Formatvorlagen deaktivieren

Seite an. A/k

2 Wahlen Sie ganz unten das Sym- & [Formatvorlagen verwaltenl—— + 100%
bol Formatvorlagen verwalten.

3 Ein weiteres Fenster 6ffnet sich. In diesem Fenster kontrollieren Sie, ob die
zu léschende Formatvorlage ausgewahlt ist. Dann klicken Sie auf Léschen.

Tormatvorlagen verwalten ? X

Bearbemen | emprehlen  Einschranken  Standardwerte festlegen

Sutlieneitienfulge: | Wie emplohlen v [ Mun emprohiene Fommatyorlagen anzeiyen

Formatvordage auswihlen, dic Sic bearbeiten macdhten,

Ahsatz- hriftart (Al his 7ur ng)

Kein Leemraum

Uberschrift 1

Oberschrift 2 [Ausblenden bis zur Verwendung)

Uberschift 3 {Ausblenden bls zur Verwendung)

Uberschrift4 [Ausblenden bis zur Verwendung)

{Ihersehrift 5 (Aushlenden his 7ur Verwendung)

Uberschnft & [Ausblenden bis zur Verwendunal

Uberschrift 7 {Ausblenden bis zur Verwendung) v

Vaorschau von Text mit Rahmen:

‘ | 1Textkdrper H Andern... Laschen
I
<

Schriftart: Fett, Franzosisch (Frankreich), Einzug:
Links: 2 cm
Rechts: 2 ¢m, Block, Rahmen:
Kasten: [Einfache einfarbige Linie, Automatisch, 0.5 Pt. Zeilenbreite) !

Heus Formatvorlage...

(®) Mur in diesem Dokument () Neue auf disser Vorlage basierende Dokumente

Importieren/Exportieren. Abbrechen

Wundern Sie sich aber nicht, wenn der ehemals mit dieser Formatvorlage for-
matierte Text nun wieder das Format Standard zugewiesen bekommen hat.

183
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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. Nattirlich 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.

Inhaltsverzeichnis ? b4

Indec i ADDIIAUNGSYEIZEICNNIS | Kecntsgrundiagenverzecnnis

Seitenansicht Wehvarschau
Uberschrift 1 ..osresssssesssssssssenenn 1 | A | |Uberschrift 1 I’
Uberschrift 2 3 Uberschrift 2
Obersehrift 3.....coveeeeeeeeenen 5 Oberschrift 3
v v
[ seitenzahlen anzeigen [ tinks anstella von Seitenzahlen

[ seitenzahlen rechtsbiindig

Fullzeighen: ... &)

Allgemein
Fomsse
Ebenen anzeigen: |3 ki‘
Optionen... Andern...
LE
[Aoweecren |
3 Geben Sie in das Feld neben [ oo furtamatsvereichni 1 x

der Formatvorlage, die auch in | ihatsverzeichnis bitden sus:

das Inhaltsverzeichnis integriert | Z5maeee -
werden soll, die gewunschte Inhaltsverzeichnisaberschrift -
Ebene im Inhaltsverzeichnis ein. Sundid
. . . v TewmitRanmen 4
In der Abbildung wird der eige- ¥ Oberschrift ‘
nen Formatvorlage Text mit Rah- ¥ Obecschrift 2
L. ] < Ubersclui
men die Uberschriftenebene 4 Hehl ! v
Gliederunasebenen
Zugeordnet. [ Verzeichniseintragsfeldem
Ziglidoezen ‘ABbrechen

Wenn Sie eine dieser Zahlen aus der Inhaltsverzeichnisebene herausnehmen,
schlieBen Sie dadurch diese Formatvorlage aus dem Inhaltsverzeichnis aus.
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Abbildungs- und Literaturverzeichnisse

Bei wissenschaftlichen Texten bendétigen Sie haufig noch weitere Verzeich-

nisse:

B ein Verzeichnis fir Abbildungen, damit man sich schnell einen Uberblick
darlber verschaffen kann, ob und welche neuen Diagramme in lhrer Arbeit
zu finden sind.

B ein Verzeichnis fur Literaturangaben, in dem Sie die bibliografischen Da-
ten lhrer Zitate erfassen.

B ein Verzeichnis fur Tabellen, an dem man sich orientieren kann, wenn man
Datenreihen im Original in lhrer Arbeit finden mdchte.

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 hélt.

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 136 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 natir-
lich verraten méchte. Und es gibt eine ganz nette weitere Méglichkeit fir
Literaturverzeichnisse, die ich lhnen ebenfalls vorstelle.

Fangen wir mit dem Trick fur die FuBnoten an. Sie haben also in Ihrem Text
Zitate gesetzt, deren Quellenangaben in der FuBnote stehen.

1 Gehen Sie auf die Registerkarte Ansicht, und wahlen Sie dort mit Entwurf
die Entwurfsansicht.

Automatisches Speichemn (8 ) )~ Dokument.docx

Datel Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

[E] Gliederung D‘| IE Lineal q
S [E] entwurf < — [ Gitternetzlinien
Lesemodus Drucklayout Weblayout h Lerntools | Vertikal Seitenweise Zoom

[ Navigationsbereich

Ansichten Plastisch Seitenbewegung Anzeigen
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Nun wahlen Sie auf der Registerkarte Referenzen den Befehl Notizen an-
zeigen.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen

B Y Text hinzufiigen ~ ! [[f} Endnote einfiigen
ab @ g @ r@

| Inhaltsverzeichnis aktualisieren 2k Nachste FuBnote ~
Inhalts- D- FuBinote * Intelligente Recherche
verzeichnis ~ einfigen Notizen anzeigen Suche
Inhaltsverzeichnis FuBnoten [F] Recherchieren

Im unteren Teil des Fensters finden Sie alle FuBnoten in lhnrem Dokument.
Diese kénnen Sie nun markieren und mit (Sirg}+(C] in die Zwischenablage
kopieren.
]

FuBnaten Alle FuBnoten -

&.Gosepath,- K.,- Nafe,- B.,- Ziegler,- E.,- & Mann,- W.- (2001).- Neurofeedback- in- der-

Therapie-des-Tinnitus.-HNO,-49,-29-35.

Z-Button,-K.-S.,-loannidis, J.-P.,-Mokrysz,-C.,-Nosek,-B.-A.,-Flint,-].,-Robinson,-E.-S.,-&-
Munaf o,-M.-R.-(2013).- Power- failure:- why- small- sample- size- undermines- the-

reliability-of-neuroscience.-Nature-Reviews-Neuroscience,14,-365.

L]

SeiteZvon 12 235 Warter [  Deutsch {Deutschland) i Barrierefreiheit: Untersuchen

Dann wéhlen Sie Ansicht/Drucklayout, klicken an die Stelle, an der Sie die
Literaturangaben haben mdchten, und fligen das Ganze als unformatier-
ten Text mit der rechten Maustaste und Klick auf das in der Abbildung ge-
kennzeichnete Symbol ein.

Cambria -0 - A A ’éjfv
FIU®~A-:=+i=~ Formatvoragen
[p--mmsn oAt 7o g Mann, W.-{2001).-Neurofeedback- in-der-
X Awsshncide 29359
{[@ ropiera ysz,C.-Nosek, B.-A, Flint.J, Robinson, .. -&-
[ Einfi i ure:-why llsample-si dermines- the-
= Reviews-Neuroscience,-14,-365.9
BOA
A Schiftart...
=q Absatz..
}3 Intelligente Suche
Sgnonyme 3
§§ Ubersetzen
@ Link 3
t:l Meuer Kommentar
HMeue Aufgabe [Preview}

Markt +Technik



[ Texte fiir Schule und Universitét ]

Und wenn Sie sich von vornherein daran gewéhnt haben, die Autoren mit dem
Nachnamen zuerst aufzufiihren, kénnen Sie nun noch alles wunderbar sortie-
ren. Dazu markieren Sie die Literaturangaben und gehen Uber die Register-
karte Start auf das Symbol flir Sortieren.

Automatisches Speichern {4

Datei start Einfugen Entwurf Layout 5 o
it I |
LO m

& Farmal iilertragen

P Ansicht Hilfe

AaDbCcDd | AaDLTDd

T Standard | TKein lee...

Iwischenablage i

- R R e SR R ra 1 2 -] ehrtimren
Ordiven Sie die aktuelle Auserahl
| inalphabe ader
| numeiischer Reilienfolge an
N
B Dies ist besanders hilfreich wenn
Sie Daten in einer Tabelle
& organisieren machten,
o (@) Weitere Infos

Im folgenden Fenster entscheiden Sie sich nur noch flr die Reihenfolge der
Sortierung.

In Word 2019 gibt es noch eine weitere Mdglichkeit, Literaturverzeichnisse zu
erstellen. Und sogar automatisch! Auch diese Mdglichkeit méchte ich Ihnen
nicht vorenthalten. Wéhlen Sie auf der Registerkarte Referenzen in der Grup-
pe Zitate- und Literaturverzeichnis bei Formatvorlage aus, welchen Stil das Ver-
zeichnis haben soll.

Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

E‘] Endnote einfiigen @ @ @ [E Quellen verwalten

=)
a Nachste FuBnote ~ 5" [ Fomatvortage: A2 1]

Intelligente Recherche Zitat } = k Beschriftung
[ Wotizen anzeigen Suche einfigen ~ (1] Literaturverzeichnis ~ einfiigen
FuBnoten [F} Recherchieren Zitate und Literaturverzeichnis

e al 12: 031 iteraturverzeichnisformat it

Das Zitatformat fiir das Dokument
auswahlen, z. B. das Format APA
Chicago oder MLA.

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, méchte ich nun nicht seitenweise theoretische Grundlagen
der verschiedenen Stile beschreiben. Sie sollen sehen, wie es geht. Ob Sie

es an lhrer Uni anwenden kdénnen, missen Sie mit dem Prifer und der Uni
kléren.
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1 Wahlen Sie also einen Stil aus. Ich zeige es anhand des APA-Formats.

2 Setzen Sie die Einfiugemarke hinter das Zitat, das Sie durch Literaturan-
gaben kennzeichnen wollen.

3 Klicken Sie auf das Register Referenzen, und wahlen Sie dort Zijtat hinzu-
fiigen. Wahlen Sie nun Neue Quelle hinzufiigen.

Neurofeedback.docx

188

ati Nachste Fuinote ~
Notizen anzeigen

FuBnoten

Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe
|r[';] Endnote einfigen E Quellen verwalten

YO ¥

Intelligente Recherche
Suche

Recherchieren

)

Zitat
einfiigen v m Literaturverzeichnis ~

[T} Formatvorlage: |APA -

] MNeue Quelle hinzuftigen...

IR I IS TR TR R B

% c1ea ':(—2_) Meuen Emzhalterhinzuﬂigen...

4 Es o6ffnet sich ein Fenster, in das Sie die

Quellenangaben schreiben.

Cuelle erstellen ? o
Quellentyp | Artikel in einer Zetschrift . Sprache |Standard o)
Literaturverzeichnisfelder fiir APA
Autor |Gosepath, K.; Mafe B. Ziegler, E. Mann, W. | | Bearbeiten |

[ Firma Autor

Titel | Heurofesdback in der Therapie des Tinnitus

Iited dler Zestschntt [HAL

Jahr (2001

Monat |

Tag |

seiten 7939

[ Alle Literaturverzeichnisfelder anzeigen
Tagname Belsplel: 5062
Guyrl

Abbrechen

5 Auf diese Weise verfahren Sie ab
Punkt 2 mit allen Zitaten lhres Do-

Bei Eingabe der neuen Zitatquel-

Meurofeedback in der Therapie des Tinnitus, | 1.
lenangaben sehen Sie eine Liste a (AL
. . . 1 Heue Quelle hinzufiigen...
aller bisherigen Zitate. Das hat den - o
% Meuen Platzhalter hinzufiigen...

Vorteil, dass Sie bei der nachsten

&

Zitat
kuments- einfiigen ~ m Literaturverzeichnis ~

(& Quellen verwalten

[17 Formatvorlage: | APA -
=7 = Beschriftung

einfiigen

Gosepath, K., Nafe, B., Ziegler, E, Mann, W.

Bezugnahme auf die gleiche Quel-
le 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.

man- verschiedene- Frequenztypen- elekirischer- Hirnaktivitit:- im- entspannten-
Wachzustand- herrschen- okzipital- Alpha-Wellen- mit- Frequenzen- zwischen- 8- Hz-
und- 13- Hz- vor.- bei- erhhter- Aufmerksamkeit- (Kopfrechnen,- Anspannung,-
Schallreize, Schmerz)- nehmen- Beta-Wellen- (14-30- Hz)- frontal- und- zentral-
temporalzu.”{Gosepath,Nafe, & Ziegler,-2001) I

Nachdem Sie in lhrem Dokument in dieser Weise alle Ihre Zitate mit Quellen-
angaben versehen haben, kénnen Sie ein automatisches Literaturverzeichnis

generieren.

1 Kilicken 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 fur einen Stil.

@_ [EQuellen verwalten
= rp Formatvorlage: APA
itat
einfiigen ~ Lu Literaturverzeichnis ~
Zitatr Integriert

2 -1 -2 - Literaturverzeichnis

1. Literaturverzeichnis

i o Adsans]
Literaturverzeichnis 2
1. Literaturverzei(
Gnielka, 5. (2003). Zitate
Haas, |. {2005). Erstellen
Scholl, T. D. (2006). nf.—

Verweise

1. Verweise

1] Literaturverzeichnis =i

Grielka, 5. [2003). Zitate und Verweise New York: Contoso Press.
Haas, ). (2005). Erstellen einer formellen Publikation. Boston: Proseware, Inc.
Scholl, T. D. (2006). Informationen zum Erstellen von Literaturverzeichnissen.

Minrke Vartan

Literaturverzeichnis

Automatisches
Literaturverzeichnis, das alle zum
Dokument gehdrenden Cuellen
einschliefit

Phiranne Aduwanhis Warks Vardan

Guiclka, 5. (2003). Zitate uind Verweise. New Yorks Contose Press.
Haas, |. (2005). Erstellen einer formelien Publikation. Boston: Proseware, Inc.
Scholl, T. D. (2006). Informationen zum Erstelien von Literaturverzeichnissen.

Phiranne Aduwanhis Warks Vardan

fiigen

B Abbildungsverzeichnis einfiigen

Recehriftung [ Abbildungs
einfiigen [T Querverweis

aktualisierer

[T T 3

ceeefchinissen.

Die Literaturliste wird au-
tomatisch mit einer Uber-
schrift versehen:

6. - LiteraturverzeichnisY

Gosepath -K..-Nafe.-B..-&-Ziegler.-E.-M.-[200 1).-Neurofeed back-in-der-Therapie-des -
Tinnitus.-HNO,5.-29-35.T
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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.

: - Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren
[0~ [ 2

4 (6. —» Literaturverzeichnis$
" Zitate und Literaturverzeichnis aktualisieren

Gosepath, K., Nafe,B.,-&Ziegler, E.-M.-(2001). Neurofeed back-in-derTherapie-des-
Tinnitus.-HNO,S5.-29}35.7

TIPP Tipp
Bevor Sie lhre Hausarbeit, Bachelor- oder Masterarbeit ausdrucken,
markieren Sie Ihre gesamte Datei mit (Sirg)+(A), und drlicken 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 L6sun-
gen wie moglich bieten. Und deshalb darf ein langeres Kapitel tiber mathe-
matische Formeln nicht fehlen.

An den Universitéten gibt es seit Langem eine ideologisch gefarbte Diskus-
sion, ob man denn flr seine wissenschaftlichen Arbeiten Word oder lieber
LaTeX nehmen sollte, denn LaTeX sei gerade im naturwissenschaftlich-tech-
nischen Bereich bei Formeln Word weit tiberlegen.

Ich werde mich an dieser Stelle nicht in die Diskussion einmischen, sondern
mo&chte 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

kennengelernt hat.

Diese quadratische Gleichung kann man zwar auch
ohne den Formeleditor in Word eingeben, aber die L6-

sung der Gleichung nicht.

1 Beginnen wir mit der quadra-
tischen Gleichung. Klicken
Sie auf der Registerkarte Ein-
fiigen ganz rechts auf das
Dreieck bei Formel.

2 Nun zeigt Word Ihnen schon
einige Formeln, die Sie durch
einen einfachen Klick in lhr
Dokument Ubernehmen koén-
nen. Wir wollen aber eine
neue Formel schreiben, des-
halb klicken Sie auf Neue
Formel einfiigen.

x> +px+q=0

2z
S N
112 — <
2 4
15 Freigeben 2 Kommentare (©)
’q = BS\gna{ulzeile - 'I-[ Q
" [ Datum und Uhrzeit
WordAl Formel Symbol
- 5] Objeke ~ .
Integrier L =]

Rinamialfarmel

Erweiterung einer Summe

n
( n ™k gnk
Lr+a}--=kz=c(j().\ a

(1+x)°= =1+t

Fourierreihe

nx  nin—1)x*

2!

i) =ap+

:||MS

Kreisoberfliche

a cos—+.J smTJ

nwXy

A=mr?

Quadratische Gleichung

—b ++/bT—dac
2a

Y=

Satz des Pythagoras

a®+b*=c

@ Weitere Formeln von Office.com r

TI Heue Formel einfigen

7] F.eﬂundg\e&w.

2 Neue Fonnel sinfiigen |

3 Im oberen Teil zeigt Word Ihnen viele mathematische Symbole, und in |h-
rem Dokument steht ein Platzhalter fir lhre 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.
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Entwurf

EIFEGGENM: | @ E & «» s g lm A [
ﬂ E |i E‘ E‘ = Bu:ch H’ﬂ:fdf WI.‘I.IZEI Imevqral GroBer Eckige Funktion Akzent Grenzwert und Operator Ma:m

Operator ~ Klammer > - ~  Logarithmus ¥ -

Tief- und Hochstellungen
-1 :30 0 40 5.0 B4 F-1-B-)- e

Aligemcine Ticf und Hochstcllungen

| Geben Sle nier eine |

[y

¥ hach

4 Klicken Sie es an, und Word fligt Ihnen die entsprechenden ﬂ!
Platzhalter ein. Gehen Sie mit der Maus oder den Cursortasten
in diese Platzhalter, und geben Sie die Basis und den Exponen-
ten ein. Dann drucken Sie einmal die Cursortaste nach rechts
fur das Pluszeichen (+).

5 Den Rest geben Sie auf der Tastatur wie ganz normalen

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 kbnnen uns
der zweiten Gleichung, der Lésung der quadratischen Gleichung, zuwenden.

1 Klicken Sie in lhrem Dokument
an die Stelle, an der Sie die Glei- | ¥ " ¥ [, £ (O sn0 (f

=0

Chung haben WO”en, und wieder- Bruch Hechf Wurzel Integral  GroBer Eckige Funktion Alzent

A - R ~  Operator~ Klammer~ L

holen Sie die Schritte 1 und 2. Tief- und Hochstellungen

2 Zuerst brauchen wir das x mit
zwei tiefgestellten Zahlen. Auch
das finden Sie in der Gruppe
Hoch/Tief.

Allgem eine Tief- ung

Tiefgestellt gIn

f“’hﬁ_ oGt

3 Nun wiederholt sich Punkt 3 aus dem Beispiel oben. Zwischen |—51L-2=—|
die Zahlen 1 und 2 setzen Sie ein Semikolon (;). s
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4 Nach dem Minuszeichen (=)

| X X n X - =
brauchen wir nun einen Bruch. |25 13 € WX [I, £ 1 sin0
. . . . . ol = Biuch Huoh/ Wureel Inlegral  GioBer Eckige  Funklion
Den finden Sie sinnigerweise |.7/= | 2w U T glie e Kamma e
in der Gruppe Bruch. Bruch

Ich glaube, Sie sehen selbst,
welchen Platzhalter Sie daftr
nehmen mussen. Klicken Sie
ihn an, und tragen Sie die ent-
sprechenden Teile der Formel dy ay
ein. = o

Al Bruch mit waagerechtem Bruchstrich
T T

i

a
dx Gx

a5

5 Das nun folgende Symbol *
finden Sie bei Symbole.

|+ AEEEEEHDEEEEEIE R
7] FREEEDEEEFE
Plus Minus ( +- \pm ) |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|‘s-|-?-

Symbole

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 [ _
brauchen unter der Wurzel einen Bruch als Platzhalter. 1J2=—§ié
Klicken Sie in den Platzhalter, und wéhlen Sie dann einen
aus der Gruppe Bruch.

8 Nun folgt eine weitere schwierige Angelegenheit, denn wir brauchen fir
den Zahler des Bruchs einen Exponenten.

9 Ist aber auch nicht so schwer, wenn man weiB, wie es [f], -
geht. Markieren Sie den Zahler im Bruch, und holen Sie ’*‘2=—§i\gi'
sich jetzt tiber die Gruppe Hoch/Tief den entsprechenden
Exponenten.

10 Der Rest ist dann ein Kinderspiel. v2=2¢ f%_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.
TIPP 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- sinx
be. Formeln mit einem Grenzwert sind in Word kein Problem. Ll_l.'f(!] x =
Fur Grenzwerte gibt es einen eigenen Platzhalter, und Inte-
grale sind in Word ebenso mdéglich wie Matrizen.
A A o B 2 o o g |
m:: ORI Im?:gal. o:::::- KIaEl:I:Lgl:v Faniion Akzer mfix
Funktionen m‘e%a,e [=] leQQMalluen
log log Tim i ’ "
l | Grenzw -In
min max n Il T
ff Il If
Allge meine Funktionen
Punkte
i (1e3) || mase =M= 0
K, ale
Identitatsmatrizen
f } ; 001
. 10 1
01 i ||% L8 -
Matrizen mit Klammern
| L [] [

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.
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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.

Sie kdnnen auch einzelne Teile der Formel farbig gestalten, um sie im Vortrag
hervorzuheben. Alles lauft iber 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 Ubliche Nummerieren der Formeln. Hier muss man einige Tricks an-
wenden. Und die verrate ich lhnen im n&chsten 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
mogen, ist in Word kein wirklich groBes Problem. Die richtige, in der Wissen-
schaft akzeptierte Nummerierung ist zwar nicht ganz trivial, aber trotzdem
méglich.

Es gibt zwei mdgliche Varianten. Die eine schlieBt die jeweilige Kapitelnummer
in die allgemeine Nummerierung ein.

1. Kapitel

—1)x? 1.1
(1+I)"=1+%+ﬂ7(n2l L 1

Die andere Variante z&hlt einfach nur eine Zahl hoch. Die schwierigste Num-
merierung ist die mit der Kapitelnummer, deshalb schauen wir uns diese Még-
lichkeit zuerst an. Um es wirklich komfortabel zu machen, sollten Sie die Grund-
lagen Uber Tabellen in Word sowie Feldfunktionen und Schnellbausteine
bereits kennen. Aber auch wenn Sie sich diese Kapitel noch nicht durchgele-
sen 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-

KapiTeL 3
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lage, und wahlen Sie Andern. Wihlen Sie die gewtinschte Schriftart und
rechts die Schriftfarbe. Bestétigen Sie dann mit OK.

Formatvarlage andern ? X
Eigenschaften

Hame: |I]h erschrift 1

Formatvorlagentyp: | Verknupft [Absatz und Zeichen)

Formatvorlage basiert auf: I! Standard

Formatvorlage fiir folgenden Absatz: - Standard

Formatierung

il
e
1]
«
{11
L3
I
*
I

1. Kapitel

Schriftart: (Standard) Arial, 16 Pt, Fett, Schriftfarbe: Text 1, Abstand -

Vor: 12 Pt.
Mach: O Pt., Micht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz 2, Ebene 1, Far g
Verknupft, Im Formatvorlagenkatalog anzeigen, Prioritat: 10 v
Egum. 1katalog hil 1] DAL isch n

@ Mur in diesem Dokument O Meue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

o bt

2 Lassen Sie die Uberschrift (hier: |
Kapitel) markiert, und klicken Sie | = =% &% == 71 T | assbeenc nsbeo
auf der Registerkarte Start in der I —
Gruppe Absatz auf das Symbol N ]
fur Liste mit mehreren Ebenen. a.
Wihlen Sie die in der Abbildung |
markierte Option. Listenbibliothek
3 Nun haben Sie schon eine auto- Ohne ﬁ)_ 1#1_
matische Kapitelnummer. Méch- | '
ten Sie hinter die Kapitelnummer ° PR PR
noch einen Punkt setzen, klicken ’_ ‘(:i:f:':‘:‘ 1::‘1:;:
Sie noch einmal auf Liste mit meh-
reren Ebenen und wéahlen Neue I bersohrit 1- | | Kapdal 1 Cber: ¥
Liste mit mehreren Ebenen definie- it | | St
ren. =
3= Listenebene andern v
MNeue Liste mit mehreren Ebenen definieren..
Meuen Listantyp definieren..
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4 Im folgenden Fenster geben Sie bei Zahlenformat einfach hinter der Zahl 1
einen Punkt ein.

Meue Liste mit mehreren Ebenen definieren ? *

Klicken Sie auf die Ebene, um sie zu d@ndern:

1. b 1

3

4 1.1 (berschrift 2

5 1.1.1 10 ift 3

8 1111 ift 4

é 111111 ift §

a 111111 ]
1111111 7
11111110 b g
11111111 ]

Zahlenformat

Farmatierung fir Zahl eingeben:

1] | [ senritart...

Pasition

Zahlenausrichtung: Ausrichtung:
Texteinzug bei: 0,76 cm EI |EUraIIeEbenenfestIegen... |

o] [soetn

5 So, das war nur die Vorarbeit, damit die Kapitelliberschrift automatisch
nummeriert wird. Flr die eigentliche Formelnummer war das noch nicht
so wichtig, aber jetzt kdnnen Sie besser kontrollieren, ob im Folgenden
alles stimmt. Kommen wir nun zur eigentlichen Formelnummerierung.

6 Damit die Formel mdglichst zentriert wird, fligen Sie eine Tabelle mit einer
Zeile und zwei Spalten ein. Uber die Registerkarte Einfligen wahlen Sie
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.

l!v‘f!!?l'é‘iﬂ,:ﬁi‘!ﬁ?-t-!‘w-]-l-!—w-l-n-!-l-Fw-)-u-lw‘!-l-N-l‘ll-l-IZ-w-l.! (N, Ao

1. Kapitel

8 Klicken Sie nun in die zweite Spalte. Gehen Sie auf der Registerkarte Re-
ferenzen auf Beschriftung einfiigen. Bei Bezeichnung wahlen Sie Formel.
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Wichtig ist das Hakchen Beschriftung ? %
bei Bezeichnung nicht in —

der Beschriftung verwen- | |1
den. Klicken Sie dann auf | ©rtienen

Nummerierung. Bezeichnung: |Formel
Paosition: |Uber dem ausgewihlten Element
iBezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden:
Meue Bezeichnung... | | Bezeichnung ldschen | | Mummerierung... |

o] [somem

9 Hier klicken Sie auf Kapitelnum-
mer einbeziehen. Bei Trennzei-
chen verwenden wéhlen Sie den
Punkt aus. Stellen Sie sicher,

dass bei Kapitel beginnt mit For- apfeibeginm mirormatverage | e |
. . . Trennzeichen verwenden: s Punkﬂ
matvorlage auch wirklich Uber- S

schrift 1 ausgewahlt ist. Klicken | Beispicte: GrafikcI-1, Tabelle 1-A
Sie dann auf OK. [ ok | Abbrechen |

*

Mummerierung der Beschriftung ?

[<]

Format: |I 2,3, .

Kapitelnummer einbeziehen

10 Wenn Sie nun alle Fenster mit OK bestatigen, sehen Sie, dass Word die
schéne Formelnummerierung nicht in die zweite Spalte gesetzt, sondern
Uber oder unter die Tabelle geschrieben hat. Aber wir tberlisten Word.

1. Kapitel

11

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

I [ (1.1]

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
die erste Spalte, die zweite Spalte setzen Sie rechtsblindig.
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13 Markieren Sie die Tabelle. Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine der Spalten und wahlen Tabelleneigenschaften. Auf der Registerkarte
Zelle zentrieren Sie vertikal und bestatigen dann mit OK.

Tabelleneigenschaften ? *

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Grake

Begorzugte Breite: Mabkeinheit:

Vertikale Ausrichtung

mif =] =

Oben ZentHert Unten

[ ok ] [ Avbrechen |

14 Jetzt missen Sie nur noch den Rahmen um die Tabelle entfernen.

15 Nun kommt der letzte Streich. Ist die Tabelle noch markiert? Jetzt machen
wir daraus einen Schnellbaustein.

16 Auf der Registerkarte Einfiigen wahlen Sie ziemlich weit rechts Schnellbau-
steine und hier Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern.

Philip Kiefer  PK

% Freigeb oK ae ©

'q = [# Signaturzeile ~ .I_[ Q

ﬁ' Datum und Uhrzeit

Textfeld Schnellbausteine WordArt [nitiale Formel Symbol
- - = . ] Objekt ~ . .
& AutaText » Symbole ~
e E] Dakumenteigenschaft 3
=1 Feld
EF Organizer fur Bausteine...
=]

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

s
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17 Vergeben Sie einen sinnvollen, | peuen Baustein erstellen

4 X
nicht allzu langen Namen, zum
i . Name: |Formel |
Beispiel Formel. Katalog: |Schnel|bausteine
Kategorie: |Allgemein
Damit sind Sie fertig. Um jetzt alles | Beschreibung:
Zu teSten: gehen Sle an irgendeine Speichern in: |Bui|(ling Blocks.dotx
Ste”e in Ihrem D0kument: geben Optionen; |Nur|nha|t einfiigen
den Namen des Schnellbausteins
) ; . ok | [ Abbrechen |
ein und driicken dann die (£3}-Taste.
1. Kapitel
no_ e k n—k
(x+a) —Z(k)x . A.1)
k=0
2. Kapitel
— 1Nx2
A+nn =14 X 00D 2.1)
1! 21
nmx . nux
fx) =ay + Z (a,, cos—— +b, smT) (2.2)
n=1
3. Kapitel
—b+vVb? —4ac
X——— (3.1

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 dricken die
(F9)-Taste. Damit werden alle Feldfunktionen in lhrem Dokument erneuert.

Die andere Variante, bei der die Nummer einfach nur hochgezahlt 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.
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Hoch- und Querformat in einem Text - wie geht das?

Das ist eigentlich gar kein wirklich groBes Problem. Doch wofur braucht man
so etwas?

Man braucht Hoch- und Querformat, wenn man zum Beispiel eine recht groBe
Tabelle hat — eine, die nicht mehr im Hochformat eingegeben werden kann. Na-
tarlich 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.

Datat Start Fintiigen Fntwurt Layout Reteranzen Sendungen [iberp]

H By [ e e e

” Seftenumbruche

Seiten- Ausrichtung Format Spalten

vander - - - - Seite

Den Punkt miarkicren, an dem ane Serte endet und dic

Seite einrichten o
nichste Seite heginnt

Spalte
Anageben, dass der aut den Spaltenumbruch folgende
Teat in der nachsten Spalte beginnt.

Tewtumbruch
Objekte umgebenden Test auf Webseiten trennen, 2
B. Beschrftungstest vom Testkdrper

[ B O

Abschnittisumbridche

Bichste Seite :

. Einen Abschnittsumbruch eimfiigen und den neuen
- Abschrutt auf der nachsten Seite beginnen.

[

Fartlauferid
Einen Abschnittsumbruch einfugen und den neuen
Abschritt auf derselben Seite beginnen,

2
I
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3 Setzen Sie als Nachstes die Einfli-
gemarke auf diese Seite, und wéh-
len Sie bei Layout in der Gruppe
Seite einrichten das Symbol Aus-
richten und hier nattirlich Querfor-
mat.

A

Datei

Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander ~ <

Automatisches Speichern (8 )

Start Einfiigen Entwurf

Layout
= L _
@ P = Umbriiche ~
D ”ﬁ 17 Zeilennummern ~

b?{ Silbentrennung ~

iten
Haochformat

G Querformat
s

F]

schon besprochen haben.

Start Einfiigen Entwurf

B 0O =

Deckblatt Leere Seitenumbruch

Layout

>

Tabelle Bilder Onli

Referenzen

H B gD

bl

Sendungen

o]

Uberpriifen

P B

Formen Pik 3D-  SmartArt

= Seite

Seiten | x4 Tabelle

I
I o

E Tabelle einfiigen...
@ Tabelle zeichnen
GH

g e

Modelle ~

INustrationen

P E oo E e

N

B Excel-Kalkul

@ Schnelitabellen

Jetzt kénnen Sie lhre Tabelle eingeben und formatieren — so, wie wir es

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 177 ausfihrlich 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 Fenster Seitenzahlenformat kdnnen Sie nun fur das Inhaltsverzeichnis
bei Zahlenformat romische Zahlen auswéahlen.
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Datei Start Einfugen Entwurf Layout Referenzi Seitenzahlenformat 7 >
1:] Q @ 2‘1 (=i Zahlenformat: | 1,2, 3, .. -
Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl  Datum und Dokumentinformationen Sch . 1 -2 -3
- v - Uhrzeit v [ kapitelnumn
Kopt-und Ful [} Semenanfang v Cinfiige e
- Sertenende *
b Trennzei
(A Seitengander 3
2 Beispiele 1-1, 1-A
[ Aktuclle Pastion v
% Sertenzahlen formatieren... Seitennummerierung
H B S —u'.\lllrhu!frm‘u (®) Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt
b Seitenzahlen formaticren e :I&‘
] Anderm e das Aussehen der
E Seitenzahlen in der Kopf- und

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 rémi-
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 wahlen bei Seitennummerierung bei Be-
ginnen bei die Seitenzahl, mit der die Z&hlung des Textes begonnen wer-
den soll.

Damit haben Sie nun flr das Inhaltsverzeichnis und fir 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 nattirlich 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 be-
steht. 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 Hife  Kopfund FuBizele O Suchen

noch ein Befehl sehr wichtig. Auf der bei 2 Vorherige [ [
ausgewdhlter Kopfzeile eingeblendeten Zquze“E [} Nachste [ Gerade &
Registerkarte Kopf- und FuBzeile finden | wechsein ElMitvorherigerverkniifen | | 7] Dokument

Sie den Befehl Mit vorheriger verkniipfen. Negation
% Mit vorheriger verkniipfen S
. . .. . . Eine Verkniipfung zum ‘:u_rheriqen

Wenn diese Option aktiviert ist, wird Word Abschnit herstelln, dami
unter anderem die Seiten des vorangegan- verwendet wird
genen Abschnitts mitzahlen. Deaktivieren Deaktivieren Sie diese Funktion

urn fiir den aktuellen Ahachnitt
Sie die Option, weiB Word von einem vor- eine andere Kopf- ader FuBzeile

zu erstellen

angegangenen Abschnitt quasi nichts.
Zum Aktivieren und Deaktivieren benutzen
Sie immer das gleiche Element. Es funk-
tioniert 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 lhr Prifer die Arbeit vor der endglltigen Abgabe noch einmal
Uberfliegen moéchte, macht es einen ganz schlechten Eindruck, wenn Sie |hre
Arbeit nicht von den grobsten Fehlern befreit haben. Der Betreuer Ihrer Arbeit
ist nicht Ihr Lektor, zumindest nicht fur die Bereiche Grammatik und Recht-
schreibung. Auch zeugt es von Respekt gegentiber Ihrem 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-
driickt: Wie wird zum Beispiel das Wort Bund richtig geschrieben? Im Sinne
von farbig schreibt man es mit t, aber wenn Sie vom Bund fur Umwelt und
Naturschutz sprechen, schreibt es sich mit d. So etwas kann Word nicht
wissen, so etwas missen Sie wissen. Deshalb sollten Sie einen Text vor der
endgultigen Abgabe von einem Unbeteiligten durchlesen lassen, denn Sie
selbst finden Ihre eigenen Fehler nicht. Doch bevor Sie einen anderen mit dem
Durchlesen beauftragen, tilgen Sie mithilfe von Word die schlimmsten Bdcke
aus lhrem Text.
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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.

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 Wérter, 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 Wérter, sondern auch nicht im Wérterbuch vorhan-
dene Worter mit einer roten Wellenlinie unterstrichen. Dadurch kénnen Sie die
Woérter sofort korrigieren.

Das Einschalten der Rechtschreibpriifung wahrend der Eingabe erfolgt tber
das Datei-Menu. Wahlen Sie Datei/Optionen, und klicken Sie in den Kategori-
en auf Dokumentpriifung.

Word-Optionen H 4
Allgemein abc W 7
.- Andem Sie, wie Word Text korrigiert und formatiert
Anzeige
Dokumentprifung AutaKarrakur-Optionen
| 1
Speichem Andein Sie, wie Word Text bei der Emgabe konigient und fommatient: | Suteonektu-Optionen.
Sprache

Bai der Rechtschreiblorrekur in Microseft Office-Programmen
Fileachtrrte Pedienung

Fraeiteil
Menuband anpassen
Symbolleiste fur den Schnelzugrift

Acld-Ins

Trunt Center

[ Varschlsge nur acs Hauptweitedhisch

Expanment
Eenutzerwarterbiicher..

Franzosische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung =

Bai der Rechtschweib- und Grammatibkorrektur in Word

)
Ttsclineibung wahierd der Emigabse dherpiifen

latistik aneeiggen

Wahlen %2 aus, welche Uberprifungen der Editor bezighch Grammatik und Emptehlungen 2um Sprachgebrauch
awsfihien soll

Schreibsril | Grammatik 2 Empfehlungen 2um Sprachqebrauch = | | Einstallungen,

Dakument emeut uberprufen

Abibrechen
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Ob Sie diese Uberpriifung wahrend der Texteingabe einschalten oder nicht,
Uiberlasse ich lhnen.

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 tbrigens Elementarteilchen, die flr die starke Wech-
selwirkung verantwortlich sind und den Zusammenhalt zwischen den Quarks
in Protonen und Neutronen gewéahrleisten.

Sie starten die Rechtschreibpriifung tber die Registerkarte Uberpriifen. Dort
gibt es links die Schaltflache Dokument (iberpriifen. Alternativ kbnnen Sie
auch die (F7)}-Taste driicken.

Automatisches Speichern (1 Dokument.docx - Auf "diesem PC" gespeichert

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht

O EH = A [ | 5 g T 0 L]

Dokument Thesaurus Warter Laut Barrierefreiheit | Ubersetzen Sprache Neuer Kommentare

ﬁb:lﬁrlen zihlen | vorlesen iberpriifen = = Kommentar anzeigen
echtschreibung Rede Barrierefreineit Sprache Kommentare

Editor (FT) N— ‘1"'5"'1‘"2'

Auf Rechtschreib-, Grammatik-
und Stilprobleme tiberpriifen

Korrekturlesen nicht vergessen! TIPP
Die Rechtschreibprifung ersetzt nicht das Korrekturlesen, sie findet nur
die grébsten Schnitzer im Text.

Im Fall von Fehlern im Dokument erhalten Sie am unteren Rand des Word-Bild-
schirms ein Buch mit einem X, das lhnen zeigt, dass mindestens ein Fehler in
lhrem Dokument gefunden wurde.

Seite 2 von 2 349 Wiarter IIE Deutsch {Deutschland) ({; Barrierefreiheit: Es kann weitergehen.
.

Ward hat Rechtschreibfehler gefunden. Klicken oder tippen Sie, um sie zu beheben.

Klicken Sie auf dieses X, blendet Word rechts neben dem Dokument das
Fenster flir die Dokumentprifung ein. Dort werden Ihnen Korrekturvorschlage
fur alle entdeckten Fehler angezeigt. Gleichzeitig wird auf der rechten Seite
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ein Fenster geoffnet, das lhnen eine Liste mit Korrekturvorschlagen nach Ka-
tegorien sortiert zeigt.

Entscheiden Sie sich beispielsweise fir die Kategorie Rechtschreibung. Wah-
len Sie bei Bedarf einen der Vorschlage, indem Sie diesen 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 v % Editor v X
— 1 werbleibend — Rechtschreibung
Rechtschreibung
Korrekturen 1 Nicht im Warterbuch
‘ Rechtschreibung Halllo
— E@ )
0 ) Grammatik Ve
e
Vorschlage
Empfehlungen zum Sprachgebrauch [} Hallo o
Guten Tag, Hoppla
"0 ) Formelle Sprache Ve Halle s
— Neutrale S h v Schall, Dréhne, Vorraum ¥
o eutrale Sprache
Hallos
0 ) Problematische geopolitisch... Guten Tag e
Z Verstandlichkeit und Pragnanz Einmal ignorieren
— Wortwahl v Alle ignarieren
0 ortwa
T Zum Warterbuch hinzufiigen
-~
Deutsch (Deutschland)
{é‘r‘ Einstellungen @ Enselirsa
Wenn Sie eines der falschen Hatllo
Worter mit der rechten Maus- | [ geeebing » | Haie
. . v
taste anklicken, erhalten Sie ¥ Ausschneiden Guten Tag, Hoppla
ebenfalls die Vorschlage, die | [ repice ';:']':I'm N
Sie durch einen Klick auswah- | :'“9“"“"“'“" Halle ,
len kénnen. o [% Schall, Dirshne, Vorraum
2 Intelligente Suche Zum Warterbuch hinzufiigen
Interessant ist in den beiden 5% Ubersetzen Alle ignarieren
. v e . " @5 Link » [H Mehranzeigen
Fenstern die Méglichkeit, Wor- | = ™"
. B 1 Meuer Kommentar
ter in das bestehende Wérter-

buch aufzunehmen.
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Aber auch hier ist eine Warnung angebracht: Je mehr Wérter Sie im Laufe der
Zeit ins Worterbuch aufnehmen, desto langsamer wird irgendwann einmal die
Prifung ablaufen. Aus diesem Grund sollten Sie Eigennamen im Wérterbuch
eher vermeiden. Zumindest haben Herr und Frau Meier darin nichts verloren.

Wir werden uns die verschiedenen Worterblcher etwas spéater noch genauer
anschauen.

Haben Sie auch Dreher in lhren Fin- [ ;. iage
gern? Sie kdnnen sich noch so sehr Hallo
konzentrieren, aber aus dem »Hallo« | Gcuten Tag, Hoppla -
wird stets das »Halllo«? Dann klicken

. . hallo Laut vorlesen
Sie auf den Pfeil rechts neben dem | .. Buchstabicren
Korrekturvorschlag. Durch Klick auf A

. . . Halle Alle dndermn

Alle @ndern wird Word ohne weitere schall, Drohne, \ Zu gukkorrekturhinzqu‘igen
Nachfragen den Fehler im gesamten

Dokument korrigieren.

Solche individuellen Dreher kénnen Sie auch durch einen AutoKorrektur-Ein-
trag gleich &ndern lassen.

1 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, und wéhlen Sie dort Optionen. In
den Kategorien wéhlen Sie Dokumentpriifung. Hier wahlen Sie AutoKorrek-
tur-Optionen.

Ward Optionen

Allg
it E\EC Andarn Si2, wie Word Text kornglert und formatiert.
Anzeige
I Dokumentprifung l Autollorrektur-Optionen
Speichem Andem Sie. wie Word Test bei der Eingabe korngiert und formatiert: | AutoKorrektur-Optionen. ..
Sprache

Bei der Rechtschreibkorrchtur in Microsoft Office Programmen
Erleichtere Bedienung

|v] Warterin GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Warter mit Zahlen ignaneren

Erweitert

e pass
Maysobarl ey [ Internet- und Dateiadressen ignarieren

Symbolleste fiir den Schnellzugriff Wiederholte Warter kennzeichnen
Deutsch: Maue Rechtsc g e
Add-s [l Deutsch; Meue Rechtschreibung verwenden
R [ Garokhuchstahan hahalten Akrent
Trust Center

["1 Varschlage nur aus Hauptworterbuch
Experimment
Benutrenuartarbiicher.

Eranzdsische Modi: | Traditionelle und neue Rechtschreibung =

2 Im folgenden Fenster kénnen Sie nun den falschen Begriff eintragen und
automatisch durch die richtige Schreibweise ersetzen lassen.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 7 x

AutoKorrektur  Math. Autokorrektur ~ AutoFormat wiihrend der Eingabe = AutoFormat = Aktionen

Schaltfldchen fir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

Zwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang karrigieren

Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
Wochentage immer grobschreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wihrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen; Durch; Mur Text Farmatierten Text

[Hatta |Haa|

habenicht habe nicht B
habn haben

haett hatte

hastnicht hast nicht

hatnicht hat nicht

hbe habe

hoffendlich hoffentlich

.

Automatisch Vorschldge aus dem Wérterbuch verwenden

3 Bevor Sie das Fenster jedoch mit OK schlieBen, missen Sie die Eingabe
erst durch Klick auf Hinzufiigen in das Worterbuch 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 stédndig anzeigt.

Oder Sie haben Fachartikel zu schreiben, und bei jedem Artikel, in dem das
Wort Gluon vorkommt, meldet sich Word frohlich. Gut, Sie kbnnten das Wort,
und naturlich auch alle anderen Woérter, ins Woérterbuch bernehmen, 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 auf der

Registerkarte Datei bei Optionen. Hier gehen Sie auf Dokumentpriifung und
wahlen Benutzerwérterblicher.
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Benutzerwirterbiicher

Benutzerworterbiicher

Alle Sprachen:
CUSTOM.DIC
Deutsch (Deutschland)
default.dic
Englisch (Vereinigte Staaten)

[ R P SO,

-

? X

Wartliste bearbeiten...
Standard dndern

Hinzufiigen...

Uil

Entfernen

Dateipfad: |

| Durchsuchen...

Wiérterbuchsprache: |A\Ie Sprachen

KapiTeL 3

Sie finden mehrere Wérterblcher. Alle tragen die Dateiendung *.dic. Rein tech-
nisch gesehen, sind Wérterblcher nur Textdateien, die eine bestimmte Datei-
endung haben und von Word geéffnet und bearbeitet werden kénnen.

In das Woérterbuch RoamingCustom.dic legt Word alle Worter, bei denen Sie

auf Hinzufiigen geklickt haben. Hier werden also nicht nur die Fachwoérter 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 Worterblcher etwas kleiner zu halten, kénnen Sie benutzerdefinier-

te eigene Worterblicher anlegen.

1 Dazu klicken Sie in dem Fenster oben auf Neu.

2 Wahlen Sie einen passenden Namen fir lhr Wérterbuch.

[T Benutzerwiterbuch erstellen

an Becoviry Inmage (1 EscludeDictionand 1 041 00ex

= USB-STICK (F)
= Lokaler Datentra

IR STICR GFY Y

Dictionary hile

1 KB
TEB
1 KB
1 KB
1 KB
1KE
1 KB
1 KB
1 KB
1 KB

A« Benutzer » Phiip > AppData » Hoaming + Micrasolt » UProof v & | "UProof' durchsuchen

Organisieren »  Neuer Ordner
J— A Hame - Andemngsdatam | Typ Grabe

B ID-Objekte | ] cMAdjTbin aL.i InfraRecorder disc

= Bilder =] cusTom.oic Testdokumeant

i Desktop (1 ExcludeDictionaryEnIo ile Dictionary File

_ 1 ExcludeDictionanE Mo les Dictionary File

Bl Dokumente ] ExcludeDictionaryt Socta.bex Dictionary File

& Doumloads ] ExcludeDictionang RMM0C lex ictionary hile

' Musik ] ExcludeDictionaryGEOelex Uictionary File

B video: 17 ExcludeDictionaryGE MO lex Dictianary ile

= Wirdows (C)) 11 ExcludeDictionaryGECE0 lex Dictianary ile

Dateiname: | Physik

Uateityp: | Microsott Otfice Benutzenwairterbuch (*.dic)

A Ordner ausblenden

Abbrechen
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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.

Benutzerwidrterbiicher ? *
Benutzerwdarterbiicher Wartliste bearbeiten...

Alle Sprachen: ~
RoamingCustom.dic (Standard) Standard dndern
CUSTOM.DIC L5

Physik.dic

Deutsch (Deutschland) UM AT
default.dic v Entfernen
Dateipfad: |c:'-._users"._PhiIip"-AppData"._Roaming"._Microsoft"-_UProof | Durchsuchen...
Warterbuchsprache: |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 Wérterblicher jederzeit &ndern. Word
benutzt alle drei Wérterbucher bei der Rechtschreibpriifung.

Das Standardwoérterbuch ist nur das Wérterbuch, das die von lhnen eingetra-
genen Worter verwaltet. Wenn Sie jetzt bei der Rechtschreibprifung 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 kdnnen auch Begriffe daraus wieder l6schen.
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All &
asyn ‘flj-t Audern Sie, wie Word Test korrigient und Tormatien.

Anzsige

AutoRarrektr-Optionen

Andem e wie Word | ext bei der Lingabe korngiert und formatiert: Autofiomektur-Uptionen..

Hei der Rechtschreibhorrelotur in Microsott Otfice-lrogram men
Eddeichterte Bedicnung

T
ikl S STABLN iguoneren

Metmiband anpaszen

Benutrergormerhiicher I
Symnbsalleiste fus den Schmellz| = | Watlisteearbeiten...
. | [2te sprachien: al -
srandard andem
Add Ins EA Posilcdic Standard) L
B4 ioammatustom.dic Tieas
Trust Center B wsiomoic
Hinzufugen...
Espenment
il [ Enttarnan I
Dateipfat: | ¢{Wsers Philip\ AppData: Roami] "Pyikdic x
Warterbudhsprache: | Alle Sprachen: __ Vol [Wiirter:
" -
[¥] Grammatisfehler wahrend Wtiterbudh:

7] Haufig verwechaaie Worrel s

[ Lesbarksivssratistil: anzaiqa
Wililen Sie s, welc e Olerpe elianch
ausfuhiren soll

Schreibstil ZE -
- Usreutilgen Lisschen Alle Faschen
Lakument erneut liberpriiter] . : - -

— oeam

— Abbrechen

lhnen fallen die Worter nicht ein? - Vielleicht hilft der
Thesaurus

Benutzen Sie bestimmte Begriffe zu haufig, oder fallt lhnen einfach nicht das
richtige Wort ein? Hier kann lhnen der Thesaurus helfen.

»Ein Thesaurus (altgriechisch Oncoavpog 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.

2 www.wikipedia.de
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1 Markieren Sie das Wort, fliir das Sie die Synonyme angezeigt bekommen
mochten.

2 Gehen Sie Uber die Registerkarte
Uberpriifen auf das Symbol fiir
den Thesaurus, oder drlicken Sie

Automatisches Speichern [C

Datei Start Einfigen Entwurf Layout

Er@. V4 = A @
Dokument Thesaurus Warter Laut Barrierefreiheit
iberprifen zdhlen | worlesen iberprifen

Rechtschreibung Rede Barrierefreineit
& Thesaurus {Umschalt+F7) —_—

Fehlen lhnen die Worte? Lassen
Sie uns aussagekriftige
- Alternativvarschlige machen,

3 Sie erhalten auf der rechten Seite in einem neuen

- X
Fenster alle Synonyme flr den markierten Begriff, Thesaurus

in diesem Fall Fenster. :
Mit der rechten Maustaste kénnen Sie das Wort in Ih- ‘ t:';{s""""
ren Text Ubernehmen. Manchmal hat der Thesaurus Luke
auch einen groBen Unterhaltungswert. Aber ernsthaft, g;:::ng
er hilft ungemein, wenn einem das passende Wort Offnungen
nicht einfallt. Schaufenster

Die Silbentrennung

Gerade bei gréBeren Texten, die dazu noch im Blocksatz stehen, sodass der
Text sowohl am rechten als auch am linken Seitenrand blindig abschlieBen
muss, ist es wichtig, dass die Abstande zwischen den Wértern nicht allzu groB
werden. Ein Beispiel soll das zeigen.

Die Sonne stand schon sehr tief, als der
Donaudampfschifffahrtsgesellschaftskapitéan den Befehl gab, die Anker zu
setzen.

Die Sonne stand schon sehr tief, als der Donaudampfschifffahrtsgesell-
schaftskapitéan den Befehl gab, die Anker zu setzen.

Im oberen Satz durfte Word den Donaudampfschifffahrtsgesellschaftskapitan
nicht trennen, musste die Worter also sehr weit auseinanderziehen, um den
geforderten Blocksatz zu schaffen. Im unteren Satz durfte Word trennen.

214
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Sie sehen, wie wichtig in Word die Trennung der Woérter ist. Sie sollten also
prinzipiell die Silbentrennung auf Automatisch setzen, damit Sie sich zukunftig
nicht mehr damit herumschlagen miissen.

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.

Automatisches Speichern G

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen

@ |_—h|D IE >H Umbriiche ~ Einzug

1- —
- Zeilennummern ~ 3= Links:
2 2= Lin
Seiten- Ausrichtung Format Spalten .. _
rander ~ - - ~  bc Silbentrennung ~ | == Rechts
Seite einrichten Keine

L «  Automatisch
] Iaritl

b2 Silbentrennungsoptionen..,

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 Ihren 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 fiur die anderen in diesem Buch besprochenen Programme Excel,
PowerPoint und Outlook.

In Office 2019 finden Sie zur Uberpriifung einer gedffneten Datei auf Barriere-
freiheit eine nitzliche Funktion, die Sie auf der Registerkarte Uberpriifen auf-
rufen. Klicken Sie dort auf Barrierefreiheit liberpriifen.

Automatisches Speichern (@) D~ 1) =

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen

T H = AN | Bldn =

Dokument Thesaurus Waérter Laut Barrierefreiheit | Ubersetzen
dberprifen zihlen | vorlesen dberpriifen =

Rechtschreibung Rede Bamerb’eiheit Spraci
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Rechts neben der Datei wird nun ein zusétzli-
ches Fenster eingeblendet, in dem mdgliche
Probleme im Zusammenhang mit der Barriere-
freiheit dargestellt werden, sodass Sie diese
entsprechend beheben kénnen.

Barrierefreiheits... ~ %
Priifungsergebnisse
Fehler

Bild oder Objekt nicht "In
Zeile" (inline)

Pfeil nach links 2
Textfeld 2

Dokumente vorlesen lassen

Wenn Sie mal lhre Augen schonen mdéch-
ten, klicken Sie auf der Registerkarte Uber-
priifen auf Laut vorlesen. Ihnen wird das

Dokument nun vom Computer vorgelesen, | Coa iR iy ol

ausfiihren, wihrend ich arbeite

und zwar ganz ohne Stottern. Vorausset- Weitere Informationen v
zung ist naturIiCh’ dass der LaUtspreCher Weitere Informationen zu Eingabehilfen

eingeschaltet ist. fiir Dokumente

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. In Office 2019 ist die Funktion, PDF-Dateien zu bearbei-
ten, integriert.

Um aber jetzt erst einmal jede mogliche Euphorie bei lhnen zu dampfen, 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.
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So sehen zwei Seiten einer PDF-Datei aus:

KapiTeL 3

Tonpose o do Tl don Zoits

Teupctiuse i dos Tl dos Zaiss 3

L Trugschlisse aus der Welt des Zufalls

LI Aus der Webt der Enmbmanorik

Trim ke v bty st T sschonisckims beosiafipes el soulon fosgors = wibeochess.
e s Lomdions emurs o asmions Eumgractses. Evenparims

e e ———
Lot g2 § Zik s 49 Tkl sl

[ ————
Nalmson wix e Bachitsben 3 sd b e ixgen, win o b Ao basten, Bochitshen setie:
[ R——

A

S5t sabac, 43 pebt 7 M Dns s moch ovche Bk, i vwhe 0 e it du i Bnchia-
[

Offesibehch bas ih daie § 10l smschore. Vessershiofeke Ansedenages voa babibip vit-
Ian Eosmaan momnt man Baomean. Tn vials Bammwosnsn bebmmass sk ma don, v

Hios gl s offecicleich 24 Méghchbaismn. Dass s vich o slpeaneis fcipeecdes Sacs e
e

D o
123850
Dins bl pichr s s Fabe”
S ————
31242
Es gt o 2 Pucsmnioaan. Dis b wi chan 3 sbon gesian. Bai o Bachruibes e )

F=1236

[T=v=i gy

D Bame i e 1o B pefsadee. B 4 Backicibis atamd:
123424

A, das o i v guehinses bovrmsgriindon. Dos Ooan TDoarbesing? bestebet sot 6 v
sehimdocon Bochitabwe. o oft ks saim dowee sovie Boocktabee, pocstionna?

H-12345670.9-36280

o homma s o v Brchatsbons s TWestes "Brsdesig” i 362 550 rwsschindesws: Mop-
Beblaimn sardans. Ese Prommsniza dares s bessadeny bovcg: “Aagrivade”

S baoan i s Shacrl & Kngee, e 7o § i 6. I e B i Kol
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Welche Schritte miissen Sie gehen, um diese Datei in Word 2019 zum Bear-
beiten zu 6ffnen?

1 Wabhlen Sie die Registerkarte Datei und darin Offnen.

2 Gehen Sie in den Ordner, in dem sich die PDF-Datei befindet. Word listet
lhnen alle Dateien auf — egal, welche Dateiendungen sie haben.

3 Klicken Sie die gewiinschte 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, Klick auf OK.

Mhcrosatt itord »

e PEA.0 o suimiert dass it o Teut btarienton Konnan Dbt st o
v et Qanaus wie s POF.Ouigimal date e ey rnpringilshem Dae vl Graf sn entiuahn waren

) iese Miebdung rucht meti anzeigen

=] [T o

4 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.
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5 Word hat die Datei nun konvertiert, und Sie kénnen wie gewohnt mit ihr
arbeiten.

ragpebiisn sss dus Tt dos Boy

1 TrugschHisse sus der Welt des Zufalls

L1 Aus der Walt dar Enmbirasosik

selche Wabusehuinkcblit sbur beviemen £ Meen, S man e e, s tes
TP R T ————)

ieiman ve i Gudtaben 3 wd b g, v of i de bt Sushmbe
s poncch msvdnan Eare
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e mae can
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: smetman Anseen
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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 tbernommen.

Fur einen Naturwissenschaftler ist es nattrlich bitter, wenn Formeln nicht ex-
akt konvertiert werden, aber fir alle anderen ist die PDF-Konvertierung von
Word eine tolle Sache.

Naturlich kénnen Sie Word-Dateien auch in das PDF-Format umwandeln. Das
geschieht, wenn Sie die Datei speichern.

1 Gehen Sie in lnrem Dokument Uber die Registerkarte Datei auf Speichern
unter. Wandern Sie in den Ordner, in dem Sie die PDF-Datei speichern
mochten.

2 Wahlen Sie bei Dateityp die Option PDF (*pdf) aus.

3 Klicken Sie dann auf Speichern. Das war’s!
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[ speichem unter b'd
+ » Dieser PC » Windows (C) » Office-Dateien v o (Hfice-Nateien” durchsuchen 0
Organisieren Newer Ordner EEE 4 2]
~ -
I Dieser BC G Mame Anderungsdatum Typ Grifie G
= [ s 1 L T e
J SD-Objekte = Dokumentl.decx Microsoft Word-D.. 28KB
[&=] Bilder okument?.docx Micrasoft Word-D.. 28KB
[ Deskiop = Dokument? dacx Micrasoft Ward-N PRKR
Dokumente = Cinladung zur Silberhochzettsfeier.doo: Microsoft Word-D.. 17KDB
ormel.docx IMicrosoft Word-L. 13 KB
& Downloads - k ) -
. = Geschiftsbrief.docx Microsoft Word-D. GOKB
& Musik = Gliederung.docx Micrasoft Word-D. 14KB
B videos £ Kantdoox Micrasoft Word D. 04k
" Windows (C:) = Meurofeedback.docx Microsoft Word-D.
= Recovery Image abelle.docx Micrasoft Word-D.
o= USE STICK (F:) E Tabelle PX.docx Microsoft Word-D.. 13KE »
v o€ >
Dateiname: | Dokument.docc v
Dateityp: | Word-Dekument (".docx) v

‘Word-Dokument (*.doc)

'Word Dokument mit Makros (*.docm)
‘Wurd 97-2003-Dukurnient (".dud)
Word Vorlage (*.dobd)

Word Verlage mit Makros (*.dotm)

‘Weord 97-2003-Vorlage (*.dot)
A Orcner ausmmde_
| XPS- ment (*.xps)

Autoren:

‘Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
‘Webseite (*.htm;*.html)

‘Websrile, gefillerl ("hbog™ hitml)

Rich Toxt Format (.rt)

Mur Text (* b}

‘Werd XML-Dokument ("aoml)

‘Weord 2003 XML-Dokument {*ml)
Strict Open XML-Dokument (*.doc)
OpenDocument-Text (*.odt)

Works b - Y-Uokument ["wps)

Dokument mit wenigen Handgriffen als Webseite veroéffentlichen TIPP
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 Veréffentlichen 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 bestéatigen.
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3.8 Dokumente drucken

Das Druck-Menii

Das Drucken eines Dokuments erfolgt tiber die Registerkarte Datei. Dort fin-
den Sie den Befehl Drucken.

Kankdocx + Kompbbaiiatsmodus priptcion ) @ @ 1T -0 X

Drucken
2 |

Drucken
Vorrede zar zweiten Anflage

Drucker 0 n Buetesin e Ebestrsne, e 2am Veresdipuat phiee, O i e

e o 03 B0 0 om0 ez Vi 4
Y e o i i oy S it S e s e
e — Credingm s, X

Drutkestgenschatien B L L ey e
st wingphnm,

Einstellungen o

Alle Sesten Goucken PrEr,
Dhas gesarrve Dokument dii.

‘et
Tinsetiger Duck D ot ot e b, D i st e ek B b ey
Mut sl dine eite des Bltts.. Erniamgire KR, Nk AL B0 TRRRE 40 TRV S o

Hachlemat =

Normale Seiteniinder B S sk o, 1 5 . N e s

kinks 25 cm_Rechts 235.cm Naden sk . (NJake, 2 KA M. St ot ¥ RS Eulen

ml=|===x) il
:v,'g
|
)
i
é
:
¥
H
i

1 Seite pro Biatt - ke i, BN, i

$ets sinrschisn Pl k. a4 a1 e, Sagaeind ot wan, epmde i
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Auf der rechten Seite des Fensters sehen Sie eine Seitenvorschau und koén-
nen noch einmal kontrollieren, ob das Layout so ist, wie Sie es sich vorgestellt
haben.

Bei Drucker sind alle Drucker aufgelistet, die bei lhnen angeschlossen oder
anwéhlbar sind. Hier sollten Sie immer mal einen Blick darauf werfen, ob da
der richtige Eintrag steht.

Es ware nicht das erste Mal, dass jemand auf einen Ausdruck wartet, der nie
kommt, weil ein Drucker ausgewahlt war, der schon lange auf dem Mull liegt,
und man vergessen hat, den Druckertreiber zu deinstallieren.

Bei Alle Seiten drucken kdnnen Sie entscheiden, was Sie tatsachlich drucken
md&chten. Bei Seiten geben Sie die Seitennummern der Seiten ein, die ge-
druckt werden sollen.
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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
tatsdchliche Nummerierung in Ihrem Doku-
ment. Sie kdnnen diese Seitennummern
auch benutzen, wenn Sie in lhrem Dokument
gar keine Seitennummerierung haben.

Aber in diesem Bereich steckt noch mehr
drin. Hier kdbnnen 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, kénnen Sie auch einen
beidseitigen Druck, also den Druck auf Vor-
der- und Ruckseite, auswéhlen. Aber wie ge-
sagt, das geht nattrlich nur, wenn lhr Dru-
cker das kann.

Und es gibt noch ein Feature, tiber das man
ein paar Worte verlieren sollte. Hier kbnnen
Sie nédmlich bestimmen, dass Sie auf einer
DIN-A4-Seite zum Beispiel vier Dokumentsei-
ten haben wollen. Oder 16 Seiten pro Blatt.
Dann missen Sie allerdings zum Lesen ein
Mikroskop mitliefern. Oder zumindest eine
gute Lupe.

3.9 . Nette Kleinigkeiten

KapiTeL 3

Drucken

=)

Drucken

Drucker

<3|

Samsung ML-2010 (USB0O1) .
Offline: 1 Dokument wartet.

Einstellungen

Druckereigenschaften

Alle Seiten drucken

Das gesamte Dokument dru...

Seiten: |

Einseitiger Druck
-
Nur aukine Seite des Blatts...

Sortiert
e

Hochformat -

Ad
21emu 297 cm

Normale Seitenrander .
Links: 25cm  Rechts 25cm

m\ & O H

1 Seite pro Blatt -

Seite einrichten

Wenn Sie zum Beispiel flir eine Zeitung arbeiten, erhalten Sie meist die Aufga-

be, einen kleinen Artikel zu schreiben, und zwar mit nicht mehr als 17 Zeilen

oder nicht mehr als 300 Wortern.

Das alles mussen Sie nicht abzahlen, das kann Word. Im Layout befindet sich

der Befehl Zeilennummern.
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Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Seng

@ 'f D . )|—| Umbriiche ~ Einzug

Z Zeilennummern 3= Links [0
Seiten- Ausrichtung Format Spalten | =mn -

it - - v  Keine
Seile einrichlen Lortlaufend Atl
L Jede %te neu beginnen

Jeden Abschnitt neu beginnen
Fiir aktuellen Absatz unterdriicken

Zeilennummerierungsaptionen.

Damit fugt Word vor jeder Zeile des Textes eine Nummer ein. Diese Nummer
wird auch mitgedruckt. Unter Uberpriifen finden Sie eine Mdglichkeit, wie
Word innerhalb einer Markierung die Wérter z&hlt.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen {berpriifen

o AR A [ | % g T O

Dokument Thesaurus Warter Laut Barrierefreiheit | Ubersetzen Sprache Neuer  Zuriick Weiter
iberprifen zalE varlesen iberpriifen = = Kommentar
Rechtschreibung Rede Barrierefreiheit Sprache Kommentare

1 Vorrede-zurzweiten-Auflagey|

2 Ob-dieBearbeilungder Erkennlnisse, diezum-Vernunllgeschi lle gehdiren, -den sicheren-Gang-
3 einer Wissenschaft-gehe oder-nicht,-das lisst-sich-bald-aus dem-Erfolg-beurteilen.- Wenn -sie-
4  nach-viel-gemachten-Anstalten-und-Zuriistungen, -zsobald-es-um-Zweck kommt, -ins-Stocken
5  gerdt,c oder,- um- diesen| ... iiten 7 x [ckgehen- und- einen- andern- Weg:
6  einschlagen-muss; imgle -verschiedenen -Milarbeiter in-der-
7 Art,wie-die-gemeinscha; “::';:': - tinhellig-zu-machen: sokannman-
3 immer-iberzengt-sein, d um 57483 m-noch-nicht-den-sicheren-Gang-
9 ciner-Wissenschaft-cing| zeinen keine leerzechen 28628 mtappen-sel, und-es-ist-schon-ein*
10 Verdienstum-die-Vernul f\::;";' Ll ei, W'E g-zumachen, sollteauchmanches:
11 alsvergeblich-autgegebe zeie 4.481 Uberlegung vorher genommenen-
12 Zwecke-enthalten War.¥| & vedteider, [ub- und Cndnoten beracksichtigen
13 Dassdie Logik-diesen si Zeiten her-gegangen - sei, [4Bt-sich -

11 daraus-ersehen,  dab-sie-seil” dem-Arizloleles Kemen- Schrill riickwiirls-hat - lun-diirfen, wenn-
15  man- ihr- nicht- etwa- die- Wegschaffung- einiger- entbehrlicher- Subtilititen,- oder- deutlichere-
16 Bestimmung-des- Vorgetragenen-als-Verbesserungen-anrechnen-will,-welches-aber -mehr-zur-
17 Fleganz, alsmr-Sicherheit der Wissenschaft gehtirt. Merkwilrdigist noch-an-ihr,daB-sie-auch-
18 bis'jelzl-keinen Schritl-vorwiirls-hat-lun-kénnen, -und-also-allem - Ansehen ‘nach' geschlossen:
19 und-vollendet-zu-sein- scheint.-Denn, wenn-einige-Neuere-sie-dadurch-zu-erweitern-dachten, -
20  dab- sie- teils- psychologische- Kapitel- von- den- verschiedenen- Erkenntniskriften- (der-

Am unteren Bildschirmrand finden Sie
mehrere der in Word auf der Registerkar- Ed B -—F——+ 120%
te Ansicht verfigbaren Ansichtsoptionen,
namlich den Lesemodus, das Drucklay-
out, das Weblayout und den Zoom.
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Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie in Word 2019 aber noch weitere nutz-
liche Ansichtsoptionen, z. B. die Darstellung Seitenweise, bei der Sie ein Do-
kument wie ein Buch durchblattern.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht

E—% [El Gliederung D’qj]) IE ¥ Lineal

=l entwurk 5 _ . [ Gitternetzlinien
Lesemodus Drucklayout Weblayout Focus Lerntools | Vertikal Seitenweise
h [ Mavigationsbereich
Ansichten Fokus Plastisch Seits A ig
& Seitenweise g
Ganze Seiten anzeigen, indem
. jede Seite von rechts nach links

ader van links nach rechts gleitet

Nutzlich zum Lesen von Dokumenten sind auBerdem die Lerntools, die Sie
ebenfalls auf der Registerkarte Ansicht aufrufen.

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen 5

S B om M ap

Spaltenbreite Seitenfarbe Zeilenfokus Textabstand Silben  Laut Lerntools
= = = vorlesen | schlieBen

Lerntools SchlieBen

Das sind die Lerntools:

B Spaltenbreite: Damit bestimmen Sie, in welcher Spaltenbreite das Doku-
ment auf dem Bildschirm dargestellt werden soll.

B Seitenfarbe: Statt des weiBen Hintergrunds kénnen Sie einen lesefreund-
licheren Sepia-Hintergrund oder einen invertierten Hintergrund auswahlen.

| Zeilenfokus: Mit diesem Lerntool lassen sich eine oder mehrere Zeilen im
Dokument fokussieren, was flir konzentrierteres Lesen sorgen kann.

B Textabstand: Weniger Text »auf einem Haufen« gewtinscht? Dann erhéhen
Sie mit diesem Lerntool den Zeilen- und Zeichenabstand.

m Silben: Dieses Lerntool zeigt den gesamten Text in einzelnen Silben an -
eher gewohnungsbedurftig.

B Laut vorlesen: Sie kénnen sich ein Dokument auch vom Computer vor-
lesen lassen, wenn Sie auf dieses Lerntool klicken. Die Funktion finden
Sie auch auf der Registerkarte Uberpriifen.

Wenn Sie die Lerntools nicht mehr verwenden méchten, klicken Sie auf Lern-
tools schlieBen.
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| St Enfigen  Entwur  Layowl  Referenzen  Sendungen  Uberprifen Ansicht  bie

e o X
Spaliesibreite Setenlmbe Zrienioken Tessbstand Sben Lot | Armeuck
> ¥ v wou schiliefen

Schluben

<Worrede-zur-zweiten-Auflage9

Ob die Bearbeitung der' Erkenntnisse, e zu ernunftgeschi
gehdren. dea sicheren Gang einmer
lasst-sich-bald -aus - dem-Esfolg-beurteilen

Anstalten uwund Zurustungen, sobald es zum - Zweck kemmet, ins  Stocken

Sizmiweme [1) Deutun Deutichiand (g Samerememer umerninen Drw @ 0 B

Hier kommen gleich mehrere Lerntools zum Einsatz.

3.10 . Tolle Freeware-Programme fiir
Naturwissenschaftler

Wir haben uns bisher angeschaut, wie man in Word 2019 mathematische
Formeln schreiben kann. Das allein ist ja schon mal toll. Wenn Sie dartber
hinaus diese Formeln auch noch berechnen oder grafisch darstellen miissen,
sollten Sie sich das folgende Add-in von Microsoft installieren. Damit kbnnen
Sie namlich u. a. die folgende Grafik erstellen:

Sie bekommen das Add-in auf der Microsoft-Seite Uber die folgende Adresse:
www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=17786.

Oder gehen Sie auf die Microsoft-Seite, und suchen Sie nach »Mathematics-
Add-in«. Installieren Sie das Add-in, wie es auf der Microsoft-Seite beschrie-
ben wird. Es ist ganz simpel zu installieren.

Das Add-in ist zwar fur altere Word-Versionen geschrieben, funktioniert aber
auch fur Word 2019. Und was einmal als Grafik in Word eingeftigt werden
kann, kann auch nach OneNote oder PowerPoint kopiert werden.
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7 = siny/x% +y29

@ Microsoft Mathematics- Add-In-Graph X

z=sin2x2+y2

anzeice [FE|[@] =B

Zoomen IE@@ = 122018
rotiren 'z v |[2[[C]
allgemein [ 12 [E] = 045735

= 032147

[ Sbbrchen |

Nachdem Sie Word gestartet haben, haben Sie eine neue Registerkarte mit
Namen Mathematik bekommen.

Automatisches Speichern (@) (L] YD~ () = Dokument! -~ Word
Datei Start Einfugen Entwurf Layout 3 g Oberprufs Ansicht Hilfe Mathematics
1 A Ausschneiden | "~ v |
E] : Caliwi (Tewt + |11 = A" A" | A2~ | fp AaBbCeDc| AaBbCcDs

[T Kopiere
Einfugen 2 | N N e e

1 Stanciard | TKeinlee..
v Formel dbertragen A

Twischenablage [ Schriftart

Bei Gleichung kénnen Sie eine mathematische Formel genau so eingeben wie
Uber die Registerkarte Einfligen und dann Formel.

Geben Sie nun einmal die Formel rechts ein, und zwar genau [y = sin(x)

so, wie wir es bisher gemacht haben. Sie sollten nur anstelle hd

der in der Mathematik Ublichen Schreibweise f(x) = sin(x) die
Schreibweise y = sin(x) wéhlen.
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Lassen Sie die Formel bitte
markiert, gehen Sie auf die
Registerkarte Mathematik,
und klicken Sie dort auf das
Dreieck bei Graph. Hier wéh-
len Sie In 2D zeichnen.

Nach wenigen Augenblicken

Automatisches Speichern (®

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen
-I—[ -\’ij& R Reen 745, Radiant |@
= (C Komplex [DEG Grad

Optioncn  Hilfe

Glcichung Berechnen | Graph —
= Dezimalstellen ~ SRC Gon =

In 2D zeichnen

Be hn 2Dze
In 2D zeichnen

ne
IniDq
Geige| Einen 2D-Graphenzeichnen
Ungleichung zeichne

RKREgeEE

sehen Sie die grafische Darstellung der Si-

nus-Funktion in einem separaten Fenster.

’@ Microsoft Mathematics-Add-In-Graph x
-
T T T T T
y=sinx =342 -1.571 0 1.571 3.142
v
- 1 =
anzeie [~ (][ E][w)] @]
Zoomen @@
spur [ [0 )[®] -0 } } a—p
x
Allgemein @
— 1 .
| —3.142 —1571 0 1571 ER
| | v| | |
Abbrechen

Die Optionen auf der linken Seite des Fensters erklaren sich von selbst.
Mochten Sie die Grafik nun in lhr Word-Dokument einbinden, klicken Sie auf

Einfiigen.

Sicher werden Sie jetzt sagen,

dass Sie das durchaus auch in Excel geschafft

hatten. Richtig! Aber wir fangen ja immer klein an.
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Geben Sie als Nachstes einmal folgende Gleichung ein: [, _ ;) /—wxz +y7

Lassen Sie die Formel wieder markiert. Gehen Sie erneut Gber Mathematik in
Graph hinein. Diesmal erhalten Sie den einzig sinnvollen Vorschlag, den Gra-
phen in 3D zu zeichnen. Und schon haben Sie das Bild vom Anfang.

Im Grafikfenster konnen Sie das Objekt Ubrigens auch mit der Maus anfassen
und drehen.

& Microsoft Mathematics-Add-In-Graph »

z=sin2x2+y2

Anzeige m@@m@

Zoomen @ @

Rotieren @ @
Allgemein @

1.22618

z=0.452353

= 0.32147

I} x= -1.5705= 0= 1.5708

Hier fehlt leider der Platz, dieses grandiose Add-in noch genauer vorzustellen,
aber es lohnt sich fur alle, die mathematische Formeln darstellen miissen und
sich kein riesiges und teures Profiprogramm leisten kénnen.

Oder missen Sie fur Hausarbeiten chemische Zeichnungen anfertigen? Da-
far kann ich lhnen das Freeware-Tool ChemSketch ans Herz legen. Das Tool
gibt es allerdings nur in englischer Sprache, und es ist kein Add-in, sondern
ein separates, aber kostenloses Programm mit erstaunlichen Féhigkeiten.

Die sehr komplexen chemischen Zeichnungen lassen sich mit Kopieren und
Einfligen problemlos in die einzelnen Office-Programme einbinden. Sie finden

Markt +Technik

KapiTeL 3

227



KapiTeL 3

228

[ Word - Texte und Dokumente liberzeugend gestalten

das Freeware-Tool ChemSketch unter dieser Webadresse: https://www.acd

labs.com/resources/freeware/chemsketch/.

o esallaich Fromu
e Edt Bages Took Tpplstes Options Documents Add:Ons blab ACO/Libs Hep
srwcore onw |ISB@W| 9 o | $ <A 0| QA =] %al"]% @ B8 Q| E |8 rwormoomm
A SLA (7T + AR B L RIDF €@ OB Rk

n‘—m 10 W & W 6 TO B % W0 MO W 10 % W 0

i - i
A
s 7]
€| & NHy
"
] o
X &
o we /}‘ ;ﬁ&;
3 <|)
¢ o
|2 W
(]
a
Br | 7
¥
B | & H

g8zsco0rEe:hle

Da stimmt die Chemie: ein Screenshot des Freeware-Tools ChemSketch.
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4 Excel - Daten uibersichtlich
aufbereiten und liberzeugend
prasentieren

Auch bei Excel gibt es in der Version 2019 auf der Oberflache kaum Veran-
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 deshalb zunéachst kurz mit der
Oberflache beschéftigen und erste einfache Schritte bei der Arbeit mit Tabel-

len besprechen.

Sollten Sie sich flir Tastenkombinationen begeistern, finden Sie im Anhang ab

Seite 657 eine Flle von praktischen Méglichkeiten.

4.1 Erste Schritte

Eine Ubersichtstabelle zu den wichtigsten Aufgaben
im Umgang mit Tabellen

Markieren mit der Maus

Ich méchte ... 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-
einander

Klicken Sie auf den Buchstaben der ersten Spalte,
die Sie markieren wollen, halten Sie die linke Maus-
taste gedruckt, und ziehen Sie Uber die weiteren
Spaltenbuchstaben.

mehrere Zeilen neben-
einander

Klicken Sie auf die Zeilennummer der ersten Zeile,
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

Das miissen Sie tun

mehrere Zellen neben-
einander (Bereiche)

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.

mehrere Zellen
(nicht nebeneinander)

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.

Bereiche bei groBen
Tabellen

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.

die gesamte Tabelle

A =] C

\.nJ.'-uur\.:»—!

Klicken Sie auf die namenlose Zelle vor Spalte A.

TIPP

Wichtig fiir das Markieren!

Alle Markierungen funktionieren nur, wenn |hr Mauszeiger ein weiBes
Kreuz ist. Wenn Sie Markierungen wieder aufheben mdchten, klicken Sie
einfach in eine beliebige Zelle.

Hinzufiigen und Léschen

Das will ich tun

So geht es

Zeile in Tabelle einfligen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zeile,
Uber der Sie eine neue Zeile einfiigen wollen. Im
Fenster wahlen Sie mit der linken Maustaste Zellen
einfligen.

Spalte in Tabelle einfligen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Spalte links von der neu einzufligenden neuen
Spalte, und wahlen Sie erneut Zellen einfiigen.

Léschen einer Zeile oder
Spalte in einer Tabelle

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zeile
oder Spalte, die geléscht werden soll, und wahlen
Sie im gedffneten Menu Zellen I6schen.
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Das will ich tun

So geht es

Blatt (Tabelle)
verschieben/kopieren

Auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zellen
wahlen Sie Format.

ein Diagramm léschen

Klicken Sie auf das Diagramm, und drlicken Sie

dann die (Entf)-Taste.

Fehlermeldungen und ihre Ursachen

Fehlerwert

Was ist passiert?

#NULL!

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 ~ = e =SUMME{AL:C1 A2:C2)

A | B
1] 1
2 | 4

E

C 5}
2 2E T |
5 6

#DIV/0!

Sie dividieren eine Zahl durch 0 (NULL).

Beispiel:

c1 - 8 I =A1/B1

B C [v)

[®[o[ sowvior |

1| 5

#WERT!

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. Enthélt zum Beispiel Zelle A1 eine Zahl
und Zelle B1 den Text Text, gibt die Formel =A1+B1 den Fehler-
wert #WERT! zurtck.

Beispiel:

A B C D

.
[@] [ swerr |

1| 5 Text
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Fehlerwert

Was ist passiert?

#BEZUG!

In Zelle D1 stand die Formel =A1+B1. Diese Formel wurde nach C1
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:

Cl - Je =#BEZUG!+AL

A | 8 e | b |
1 5 [@f6| #sezuct | 11
2]

#NAME?

Sie haben den Namen einer Funktion falsch eingegeben.

Beispiel:

1 M Fe || =SUMMME(AL:EL)

| A | D |

| H | B
1 5 [@la] aamer |

#ZAHL!

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.

2004 etwa ergibt eine Zahl, die in Excel nicht mehr darstellbar ist.

Beispiel:

Cl - b =ALlB1

| c | o

A | 8 |
1] 200 o[ wanut |

Mehr dartiber erfahren Sie im Abschnitt iber Potenzen.

#NV

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:
El - Fe || =SVERWEIS(D1;A1:B3;2;FALSCH)
A A | B c | D | E | F
1 1 Hose @] my_ |
2 | 2 Jacke
3| 3 Schuhe

Genaueres dazu lesen Sie im Abschnitt tber den SVERWEIS.
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Fehlerwert Was ist passiert?

HHEHH 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:
Cl - p =AL1*B1
A | B C D
1 1234 567390 M’##.l
2,
Zirkel Sie geben in eine bestimmte Zelle eine Formel ein und verwenden
bezugs- die gleiche Zelle in der Formel zum Rechnen.

warnung Beispiel: Sie befinden sich in Zelle C1 und méchten die Zahl in A1

mit B1 multiplizieren und dann durch C1 dividieren.

o ¥ £ | =it

A | o e v | e | e | e b ow [}y | oa | oW | Ce

[T Y|

Mhcrao el b

A U ok it Tl Bt D BT

Wersuchen S entremen a

C=_ s

4
¥

4.2 Die Basisfunktionen von Excel

Zellen - wichtige Teile einer Tabelle

Jede Tabelle besteht aus Zeilen und Spalten. Spalten werden beschriftet mit
Buchstaben und Zeilen mit lateinischen Ziffern. Sie kobnnen 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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Sie markieren die Zelle, in die | batei  start  Einfugen
Sie eine Zahl eintragen wollen, D & Ausschneiden
und tippen die Zahl ein. Wenn : DS"“"‘““ -
Sie eine Zahl in die Zelle ein- )
. . i Zwischenablage 7]
geben, wird diese auch in der
Al - H > ol

Eingabe von Zahlen

Bearbeitungszeile angezeigt.
Sie erkennen das an dem klei-
nen Hakchen und dem Kreuz
links neben der Bearbeitungs-
zeile.

[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren

A B

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.

Seitenlayout Formell

Cal

libri

1]s
2

3 |
4_
5

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. Alternativ
kénnen Sie auch die (<*}Taste driicken. Das Positive an der Benutzung der

(<)} Taste ist, dass Sie dadurch Excel veranlassen, sofort die Eingabe zu be-
statigen und gleichzeitig in die Zelle darunter zu springen.

Eingabe von Text

Die Eingabe von Text erfolgt &hnlich 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 wollen.

Die Darstellung des Textes in der Zelle ist jedoch
unterschiedlich. Zahlen werden standardmaBig
rechtsblindig und Texte linksblndig in die Zelle ge-
schrieben. Daran kénnen Sie auch erkennen, ob
Excel eine Eingabe als Text oder als Zahl erkannt
hat.
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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. Januar 2019.

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 statt 1. Januar 2019 01.01.2019, sollten Sie das jetzt zunachst
einmal 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
1.01 ein und bestéatigen das, wird Excel die aktuelle Jahreszahl anfligen.
Schreiben Sie hingegen 1.07. (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.
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Bei der Eingabe von Zahlen mit Dezimaltrennung kann es vorkommen,
dass Sie anstelle des Ublichen Kommas als Dezimaltrennzeichen falsch-
licherweise einen Punkt benutzen.

Al - X v fK | 112

A B | ¢ | b
15.12 |
A—

[

2

Excel interpretiert solche Eingaben dann als Datum. Sie erhalten also
im obigen Beispiel den 15. Dezember. 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.

Losung: Loschen Sie den Inhalt und e —— A /O
die Formatierung der Zelle auf der Re- | Tausfallen~ Smienund a
gisterkarte Start in der Gruppe Bear- | € Leschen~ Fitern~  Auswahlen ~
beiten. Dort klicken Sie auf den kleinen | € Allelaschen

Radiergummi und wahlen Alle I6schen. % porlite cichen

Inki Alle loschen
Alle Elemente in den v

il Kog ausgewahlten Zellen laschen,

Link

Alle Inhalte, Formatierungen und

Kammentare werden in den

ausgewihlten Zellen geldscht.

)

Loschen von Eingaben

Sie markieren die Zelle oder die Zellen, deren Inhalt Sie I6schen méchten,
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 I6schen mdchten, also nicht nur
den Inhalt, sondern auch die Formatierungen, wahlen Sie die Registerkarte
Start, klicken dann in der Gruppe Bearbeiten auf den kleinen Radiergummi
und wahlen den Befehl Alle I6schen.
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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 durchgeflihrt werden.

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

Es ist nicht mdglich, in eine Zelle eine Formel einzugeben und zu sagen,
dass das Ergebnis aber in eine andere Zelle geschrieben werden mdége.
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 &__|_E = D
Zahl in Zelle A1 mit einer Zahl in Zelle | = clavet] ]

B1 addiert werden soll. Und das soll fur
jede beliebige Zahl in diesen Zellen ge-
schehen. Die Formel sieht also so aus:

ROMISCH  ~ X v Kk =Al1+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 lhre Formel anschauen méchten, gehen Sie einfach
zurlick zu C1, indem Sie auf C1 klicken.

Eine Zelle besteht eigentlich aus zwei Teilen. Der erste Teil ist das, was man
als Ergebnis erhalt und was man in der Zelle sieht. Der zweite Teil ist die For-
mel, die zu diesem Ergebnis fuihrt und die im Hintergrund der Zelle liegt. Sie
sehen die Formel jederzeit in der Bearbeitungszeile, sofern Sie die entspre-
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chende Zelle markiert haben. Es gibt auch noch einen dritten Bestandteil der
Zelle: die Formatierung. Die schauen wir uns etwas spéter an.

Versuchen Sie als Ubung, nun die richtigen Formeln fur die anderen Grund-
rechenarten zu entwickeln. Es sollen immer die beiden Zahlen in A1 und B1
fur 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
Schréagstrich (/). Zwar kdnnen Sie auch auf dem numerischen Tastenfeld
das Divisionszeichen + benutzen, Excel wird aber trotzdem ein / in die
Formel einsetzen.

Fur die Division der beiden Zahlen in A1 und B1 séhe die Formel so aus:

El - 5 Al/BL

A B C D E F

1 5 6 11 30|A1/B1 | -1

Bei dieser Losung 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 linksbUlindig, 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 bestétigen wieder. Und
schon hat Excel auch diese Formel berechnet. Um die eventuell auftretenden
Nachkommastellen kimmern wir uns in Abschnitt 4.4 Gber Formatierungen.

Spétestens jetzt sollte Innen 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

(=} - 5 =A1+B1
A | B C D |
1 5 6| 1]
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 Ergebnis soll A | B C

ca < 5 || 4

in C2 stehen. Als Formel miisste in C2 ste- | 1| 3 61=A1+B1
hen: =A2+B2. Méchten Sie auch noch in ;— i; z: ::g;
C3 die Addition von A3 und B3, kédme in |4 21 ;|=M+B.4 |

C3 die Formel =A3+B3 zum Einsatz etc. Es
wdre also Folgendes in die Zellen C1 bis
C4 einzugeben:

Das ist aber héchst umsténdlich. Glucklicherweise 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 Klicken 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 “ . & || =aLs1
wird zu einem kleinen schwarzen ; & o H T E — I
Kreuz), halten Sie die linke Maus- |, 12 24
taste gedruickt, und ziehen Sie das |3 | 3 32
Ganze so weit nach unten, wie Sie :— 21 7

kopieren mochten.

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.
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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:

D1 - £ || =A1+B1
A | B c D E
1 5 6| #EZUG! | 1]
2 | 12 34 =
3 | 3 32
4| 21 7

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 urspringlichen 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 kénnen naturlich nicht nur Formeln kopieren, auch
Texte sind méglich. Ich méchte Ihnen hier eine Moglich-
keit zeigen, die Sie recht schon einsetzen kbnnen, wenn
Sie mit Excel ein Haushaltsbuch fihren wollen. Nehmen
wir an, Sie erfassen in lhrem Haushaltsbuch die Posten

@ || W=

A

Hose

Jacke

Hemd

Strumpfe
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der Abbildung rechts. Markieren Sie nun diese Posten, und kopieren Sie sie,
wie gerade besprochen, nach unten.

Excel wird IThnen nun alle Begriffe kopieren, und zwar in der
. . . . . Al hd
Reihenfolge, in der Sie sie vorher eingegeben hatten.
A

1 |Hose

2 |Jacke

3 |Hemd

4 |strumpfe

5 |Hose

6 |Jacke

7 |Hemd

8 |Strumpfe

9 | =
Verschieben eines Zellinhalts
Nun kann es passieren, dass Sie in eine Zelle etwas einge- . .
geben haben und erst dann merken, dass es in eine ande- L 30|
re Zelle gemusst hétte. In solch einem Fall ist das Verschie- i

ben hilfreich. Gehen Sie mit der Maus auf den Rahmen der
Zelle (nicht auf das grline Rechteck), die verschoben werden 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.

Natdrlich funktioniert das Kopieren und Verschieben nicht nur mit Formeln.
Auch Texte kann man damit vervielfaltigen oder verschieben. Kopieren und
verschieben kénnen Sie in jede beliebige Richtung mit Ausnahme der diago-
nalen.

Spaltenbreite dndern

Die untere Abbildung zeigt eine Tabelle, in der die Spalte E offensichtlich zu
klein ist, um den Firmennamen vollstandigen darzustellen. Das ist ein sehr
haufig auftretendes Problem. In solch einem Fall missen Sie die Standard-
breite der Spalte veréandern.
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Um also Spalte E zu verbreitern, gehen Sie mit der Maus auf die Linie zwi-
schen den Buchstaben der Spalten E und F. 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.

Fa g2 Windmiihlenstr. 78

E G

A | B
KUNDEN_| ANREDE

10003 Herr

C | D
VORMAME NACHNAME.
Adams

o+ F
STRASSE

ausve Prinzregentenplatz 8

Anton

B wlmln—

10025 Frau Gisela B Trachten-Be Miunchhausenstraie 13
10029 Herr Dieter Bielefelder UnternehmeiWindm[‘lhlellstr. 73

Alternativ kénnen Sie auch einen Doppelklick machen. In diesem Fall wahlt
Excel automatisch die optimalste Breite fur die Spalte. Sie werden spater bei
den Formatierungen noch eine andere Mdéglichkeit kennenlernen, wie man
lange Texte in einer Zelle darstellen kann.

Einfliigen und Loschen einer Zeile oder Spalte

Es wird beim Erstellen einer Mappe 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
. . . . Ad - fe || 10029
auf die Zeilennummer, Uber der eine
. . e A B C o
Teue Zellle elngefugt werden s.oII. Schon i[catbn <1 % oo 5 FNAME
6ffnet sich bei Excel 2019 ein wahrer |2 — B M
i = > ELIA
Fensterreigen. Das obere Formatierungs- |2 i — —
j . 4 S Nieter Bielefelder |
fenster werden wir spater besprechen. Im | & Ausschneiden
Moment ist das untere Fenster wichtig. €Ll Kopieren
i j’] Einfiigeoptionen:
Wahlen Sie in diesem Fenster mit der lin- |£ [
ken Maustaste Zellen einfligen — schon |1 Inhaite einfugen
haben Sie eine neue Zeile. Excel wird i Ze""‘"g""g"
. . L Zellen laschien
dabei automatisch alle Formeln entspre- |1 bt oschen
M . . . . i -
chend verande.rn. Die ne!Je Zeile W|rd.|n J Bl Zelln formaieren
diesem Fall zwischen Zeile 3 und 4 ein- |}  zeinhohe..
gefugt 1 Ausblenden
1. Einblenden
1

Das Einfligen einer Spalte verlauft analog. Klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Spalte links von der zu erzeugenden neuen Spalte, und wahlen
Sie erneut Zellen einfiigen.
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Zum Loschen klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zeile oder Spalte,
die geldscht werden soll, und wahlen im gedéffneten Menu Zellen I6schen.

Die Blitzvorschaufunktion - eine grandiose Sache

Nehmen wir einmal an, Sie haben eine kleine Tabelle wie
die auf der rechten Seite, in der die Vor- und Nachnamen
in einer Spalte stehen. Eine solche Tabelle ist kaum nach
den Nachnamen zu sortieren und sollte deshalb vermieden
werden. Besser ist es, die Vor- und Nachnamen in zwei ge-
trennte Spalten zu schreiben.

In alteren Excel-Versionen mussten Sie dafiir eine recht um-
fangreiche Formel benutzen. Wir werden uns im Abschnitt
Uber die Textfunktionen auf Seite 323 noch ausflhrlich mit
diesen Formeln beschéftigen.

RN A S VR

A

_|Hans wurst
_|Jens Meier

_|Reiner Hohn
_|Hans Gluck

_|Agnes Schmidt

_|Rainer Zufall

Katharina Schulz

Jochen Lehmann

Excel 2019 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.

8Zx 15 ¢ 5

A B
Hans Wurst
Jens Meier

Katharina Schulz

Reiner Hohn
Hans Gliick
Jochen Lehmann
Agnes Schmidt

Rainer Zufall n

W |~ @[ Wk

2 Die erste Zelle des markierten Bereichs bleibt weiB und ist bereit fiir 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 bestéati-

gen Sie die Eingabe.
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A B
Hans Wurst Hans|
lens Meier

Katharina Schulz

Reiner Hohn
Hans Gliick
Jochen Lehmann
Agnes schmidt
Rainer Zufall

o~ W e
il ol el el el

3 Nun dricken Sie die Tastenkombination (Strg}+(E). Excel filllt die Spalte nun

mit den Vornamen aus.

A B C

1 |Hans Wurst Hans

2 |lens Mejer Jens

B_Katharl'na Schulz |Katharina |E

4 |Reiner Hohn Reiner

5 |Hans Gluck Hans

6 |Jochen Lehmann |Jochen

7 |Agnes Schmidt [Agnes

8 |Rainer Zufall Rainer

In gleicher Weise kénnen Sie in Spal-
te C die Nachnamen separieren. Sie
tragen, nachdem Sie Spalte C mar-
kiert haben, dort einfach den ersten
Nachnamen ein, bestétigen die Ein-

gabe und driicken (Sirg)+(E].

A | B C

1 |Hans Wurst Hans Wurst

2 |Jens Mejer Jens Meier

3 |Katharina Schulz Katharina  |Schulz =3
4 |ReinerHohn Reiner Hohn

5 |Hans Gluck Hans Glitck

6 |Jochen Lehmann Jochen Lehmann

7 |Agnes Schmidt  Agnes Schmidt

8 |Rainer Zufall Rainer Zufall

Wenn Sie das schon als auBerst gelungen empfinden, bin ich gespannt, was
Sie zu Folgendem sagen. Leeren Sie zunachst die Spalten B und C.

1 Markieren Sie dann Spalte B. Tragen Sie dort Folgendes ein:

Bl Tl X W

A B
Hans Wurst Wurst, Hans‘
lens Meier

Katharina Schulz

Reiner Hohn
Hans Gliick
Jochen Lehmann
Agnes Schmidt
Rainer Zufall

(=R NI R, R S PR S
il il ol el il
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2 Nachdem Sie bestétigt haben, drlicken Sie A B
nun wieder (Sirg}+(E), und Excel schreibt |- | £ Hanswurst ISt Hans
. 2 |lens Meier Meier, Jens
nen zuerst den Nachnamen, gefolgt von €i- |5 |¢.tharina schulz [Schulz, Kath| =
nem Komma mit Leerstelle, und dann den | 4 |ReinerHohn Hohn, Reine
Vornamen. 5 |Hans Glick Gliuick, Hans
G_Jochen Lehmann |Lehmann, Jokhen
7 |Agnes Schmidt  |Schmidt, Agijes
3| Rainer Zufall Zufall, Raine|

Etwas anders mlssen Sie vorgehen, wenn aus einer Zelle
die Postleitzahlen separiert werden sollen.

Wenn Sie das namlich in der gleichen Art und Weise wie
bisher machen, wird Excel die fuhrende Null bei der Dresd-
ner Postleitzahl abschneiden, da fiihrende Nullen bei einer
Zahl eigentlich nicht gebraucht werden.

A

1_
2_
3_
4_
5_
Bd
7

a

81675 Munchen
81247 Munchen
01257 Dresden
60316 Frankfurt
10365 Berlin

60433 Frankfurt

21037 Hamburg _I

Sie mUssen also zuerst eine Spalte so formatieren, dass Excel sie als

Textspalte annimmt, auch wenn Zahlen darin stehen.

KapiTEL 4

1 Markieren Sie Spalte B.

2 Wahlen Sie als Nachstes auf der Registerkarte Start im Bereich Zahl/ das
Auswabhlfeld 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 Stant Emfiigen Seitenbapout Formeln Daten Uberprifien Anvsicht Hilfer
L Auschaeiden Caiin Jn Ja x| E=EI8- | Broummwh |

i e < | o 2 E e TR
= < Format dbtagen AR s e e bt | Ry WA PR

2wischenablage Schuiftart Ausrichtung Zahlenformat

Bl 1 = 12

4 A B ¢ ] E F G H L W L

1 |81675 Minchen

1 | 81247 Minchen |:_E\ Buchhaltung

3 |01257 Dresden B "

4 | 60316 Frankiurt i e

5 (10363 Bertin | m

6 |60423 Frankfurt Dranim, lang

T | 21037 Hamburg El

:. @ Teit

0

:t: % Frozent

A 1y s

14/

5| .IO? Eupanentisdrzabl

16

7 Text

i ab

1'.!_ Weitere Zahlenf oinate.
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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.

B2 A fe

A B
81675 Munchen 81675
81247 Minchen
01257 Dresden
60316 Frankfurt
10365 Berlin
60433 Frankfurt
|21037 Hamburg

R AT R YR e
| |

5 Nach Bestatigung der Eingabe und (Sirg)+(E]) wird Excel nun die Postleit-
zahlen von den Stadten abtrennen.

B2 M I

A B C
| 31675 mun[@ [n [B1675
81247 Munchen [81247
01257 Dresden |01257 =
60316 Frankfurt | 60316
10365 Berlin  |10365
60433 Frankfurt | 60433
|21027 Hamburg (21037

o |~ @ | W
|

Analog dazu kénnen Sie in einer weiteren Spalte die Stadte separieren.

Die kleine Infobox, die nun erscheint, wird nicht mit ausgedruckt
und enthalt fur Sie nur die Information, dass die Zahl in dieser ”E”E‘lﬂ
Zelle als Text formatiert ist und dass deshalb mit dieser Zelle nicht "
gerechnet werden kann. Solche Informationen sind manchmal

sehr hilfreich, sie kbnnen aber auch nerven.

Leider fehlt hier der Platz, um weitere interessante Mdglichkeiten 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
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.

Markt +Technik
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Al i X v K
A A | B |

1 |Margot Kelled qurst.Hans

2 |lens Meler Meier, Jens

3 |Katharina Schulz Schulz, Katharina
4 |Reiner Hohn Hohn, Reiner

5 |Hans Gluck Gliick, Hans

6 |Jochen Lehmann Lehmann, Jochen
7 |Agnes Schmidt | Schmidt, Agnes
8 |Rainer Zufall Zufall, Rainer

Eine entsprechende Textfunktion, wie wir sie ab Seite 323 besprechen, hat-
te automatisch darauf reagiert.

Wer brigens 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 im Bereich Bearbeiten auf den
Befehl Ausfiillen. Dort wahlen Sie Blitzvorschau.

Philip Kiefer  PIX [Eal

14 Freigeben I Kommentare = (&)

3 AutoSumme ~ A
Ausfiillen ~ Z Y p g

Eactiorneynd Suchen und Ideen
Unten - Auswihlen v
Eechts Ideen ~
Oben -
[€] Links
& Uber Arbeitshlitter u v w st
Datenreihe...

Ausrichten

if}

Blitzvorschau

Blitzvorschau {Strg+E)

Werte automatisch auffiillen.
Geben Sie ein paar Beispiele fiir
die gewiinschte Ausgabe ein, und
achten Sie darauf, dass sich die
aktive Zelle in dem Bereich
befindet, der automatisch

| aufgefiillt werden soll.
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Die richtige Klammersetzung

Nehmen wir an, Sie bekommen als Prak-
tikant einen Stundenlohn von 11,50 €,

C2

A

5 || =a2*B2

C D

| B |

und Sie haben sieben Stunden gearbei-
tet. Sie méchten nun errechnen, welchen | ;|
Verdienst Sie erzielt haben. Ich weiB, das

-

Arbeitszeit |Stundenlohr Verdienst

7 11,5 80,5
]

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 Formel 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:

D3 = B || 3
A | B | c | D | E |
1 |Tag Arbeitszeit StundenlohrZuschlag Verdienst
2 |Samstag 7 11,5 3
3 |sonntag 7 115] sl

Wie sieht nun die Formel fur lhren Verdienst aus?

A | B | C | D | E |
1 |Tag Arbeitszeit StundenlohrZuschlag Verdienst
2 |Samstag 7 11,5 3 101,5
3 |sonntag 7 115 3 83,5]

Uups, bei gleichen Zahlen unterschiedliche Ergebnisse?

In der Formel der Zeile 3, also in Zelle E3, wurden keine Klammern gesetzt.

A | B | C | D | E
1 |Tag Arbeitszeit StundenlohrZuschlag Verdienst
2 |Samstag 7 11,5 3 =B2*(C2+D2)
3 |Sonntag 7 11,5 3 =B3*C3+D3
4
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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 E3 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 E2 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:

E2 < £ || =B2*(C2+D2)
A | B | c | D E
1 (Tag Arbeitszeit StundenlohrZuschlag Verdienst
2 |Samstag 7 11,5 3| 101.5_'
3 |Sonntag 5 11,5 3 72,5

lhre wichtigen Ergebnisse stehen in der Abbildung oben in E2 und E3.

Nun méchten Sie diese Werte, aus welchen Griinden auch immer, auch in
Zelle A6 und A7 stehen haben. Natirlich kénnten Sie 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

KapiTEL 4
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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 E1 und E2 nach A6 und
A7 zu Ubertragen. Und das geschieht mit einer kleinen und sehr einfachen
Formel.

ROMISCH ~ X v k| =R

A B | c | D | E |
1 |Tag Arbeitszeit StundenlohrZuschlag _\a‘erdienst i
2 |samstag 7 11,5 3| 101,5]
3 |Sonntag 5 11,5 3 72,5
4_
5.
6I=E2 -l

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 C1 augenblicklich auch in A6 und wird immer wieder
aktualisiert, wenn irgendwo in der Tabelle ein Wert veréndert wird.

Das Gleiche kénnten Sie anschlieBend auch mit der Zelle E2 machen, wenn
Excel hier nicht helfen wirde. Sie brauchen jetzt nur noch die Zelle A6 nach
A7 zu kopieren. Und da Excel die Zelladressen anpasst, steht in A7 nun die
Formel =B2.

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.

d A B | c D E | F G
1 Mitgliedsnummer Anrede Vorname Nachname  Strafie PLZ Stadt
2| 10001 Frau  Emilie Emmermann  Tatenberger Deich 112 21037 Hamburg
3| 10002 Herr Herbert Meyer Ench-Kéastner-Hing 86 221/5 Hamburg
4 10003 Herr  Anton Adams Prinzregentenplatz 8 816/5 Munchen
S | 10004 Frau Herta Rosenstengel Gutleutstrale 80 60329 Frankfurt
6 | 10005 Herr  Joachim Kirchner Baltenmoor 3 22417 Hamburg
7 10006 Herr Walter Flamme Dillgasse 26 60439 Frankfurt

1 Offnen Sie eine weitere Tabelle 37
durch Klick auf das Plussym- |38]

bol unten in Excel. Tabellel

Bereit ({; Barrierefreiheit: Es ka lMeues Blattpen.

2 Geben Sie dann in die Zelle von Tabelle2, in der die Uberschrift eingetra-
gen werden soll, ein Gleichheitszeichen (=) ein.

3 Kiicken Sie in Ihrer Adressentabelle auf die Spaltentberschrift fiir die Mit-
gliedsnummer, die im obigen Beispiel die Zelle A1 ist:

Al - X v K =Tabellel!Al

A 8 E D E F G
1 [Mitgliedsnummer | Anreds Vorname MNachname  Strakie PLZ Stadt
2| 10001 Frau Emiilie Emmermann  Talenberger Deich 112 21037 Hambury
3| 10002 Herr Herbert Meyer Crich-Kastner-Ring 86 22175 Hamburg
4 10003 Herr  Anton Adams Prinzregentenplatz 8 81675 Munchen
51 10004 Frau  Hera Rosenstengel Gutleutstrale 80 60329 Frankfurt
6 10005 Herr Joachim Kirchner Biltenmoor 3 22417 Hamburg

4 Denken Sie daran, dass Sie ja noch in Zelle A1 von Tabelle2 stehen. Fir
Excel heiBt das nun, in Tabelle1 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.

5 Nachdem Sie das Ganze bestéatigt haben, Gbertragt Excel den Wert.
Kopieren Sie nun die Formel in Tabelle2 nach unten, haben Sie schnell die
Mitgliedsnummern der Mitglieder des Vereins nach Tabelle2 Ubertragen. Ge-

nauso konnen Sie verfahren, wenn Sie noch zusétzlich die Vor- und Nachna-
men nach Tabelle2 ibertragen mdéchten.
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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, |33

eigene Namen flr die Tabellen zu Tabellei] | Tabellez |
vergeben, anstatt mit den Standard- [ geeir 23 € Barrierefreineit: £ kann weitergehen.
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 Verknipfungen 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 muissen. 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

A

5

Januar

Januar

FLENE

W=

I'la

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. Feb 2020
A4 Jan

A5 Mo

A6 1. Quartal

Was féllt Ihnen beim Datum 29. Feb 2020 auf? Excel kennt auch Schaltjahre!
2020 ist ein Schaltjahr, entsprechend erhalten Sie auch den 29. Feb 2020.

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-
zahlen lassen. Geben Sie zum Beispiel die Abkiirzung fir 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

=

D

ESt 2017

4

P | =

ESt 2020
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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 = K || 1

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.

Mochten 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 AutoAustfiillen 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 wirde es sich anbieten, einmalig eine eigene Liste
zu erzeugen und die Funktion AutoAusfiillen zu benutzen.

Was mussen Sie tun?

1 Kilicken 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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Eueel-Ophonen

Allgermein

[ Abtualisieren von autematischen Vetknupfimgen anfardem
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Symbolleiste fir den Schnellzugrift

Inn anzeigen

Adel-Ins 5] inhat fir dhe Paprerformate A4 oder 15 x 11 Zol skatieren
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Expenment \Weboptionen,
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Lusten zur 1 e S une Fiill cnstellen

e

Chustertyp: -
Fameln
Daten Bein Berechnen dieser Arbeitimappe: | [3Mappe! -
Dekumentpnrung [ Verkntipfungen mit anderen Dokumenten aktualisieren
Speichem 11 Genauigksit wie angezeigt festiegen
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Sprache [0 1202 Datuniswrente verwenden
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Erfeichtere Bedienung

Migem ein
Meniiband anpassen [ Andere Anwendungen igngricren, die Dynamiséhen Datenaustassch (Dynamic Data Frehange, DOE} vermenden

Lotsn-Kompatibiitat

Micrhoft Excel-Mengtaste

(L1 Amemative Bewegungstasten
Lotus-Kompatibifititseinstcungen fir: | B Tabellel

[ Attemnative Formelbserechinumng

[ attemative Fommeleingalie

Listen bearbesten

? X
Abbrechen

3 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

eigene Ausfullliste erstellen kdnnen. Klicken Sie also auf Neue Liste.

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:

[4 X

Man, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Moncdlay, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, £
January, February, March, April, May, Ju

Ma, Di, Mi, Do, Fr, Sa, 50

Maontag, Dienstag, Mittwoch, Donnerst
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, .

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrage zu trennen.

Hinzufiigen

Liste aus Zellen impartieren:

EI Importieren

ben, bestatigen Sie ihn mit der (<} Taste.

durch Klick auf Hinzufiigen.

Markt+Technik

4 AnschlieBend klicken Sie in den Bereich Listeneintrdge. Hier kbnnen Sie
lhre neuen Eintrédge eingeben. Sobald Sie einen Eintrag fertiggestellt ha-

5 Haben Sie alle Obstsorten eingegeben, bestatigen Sie lhre neue Liste
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Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen:

Maon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Monday, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, &
January, February, March, April, May, Ju
Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, 50

Montag, Dienstag, Mittwach, Donnersi

? X
Listeneintrage:
Erdbeeren Hinzufiigen
Himbeeren k
Birnen

Johannisbeererﬂ

Driicken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrige zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: EI |

Importieren

6 Wollen Sie eine weitere neue Liste eintragen, fiihren 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 kénnen 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 kénnen Sie so erstellen:

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen

Benutzerdefinierte Listen:

Maon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun
Manday, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, &
January, February, March, April, May, Ju
Ma, Di, Mi, Do, Fr, 5a, 50

Mantag, Dienstag, Mittwoch, Donnerst
Jan, Feb, Mrz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni,

Listeneintrage:

Hans
Petra
Susi

Malte
Sdren
Birgit
Elvis|

Liste aus Zellen importieren:

Hinzufilgen

Drilcken Sie die Eingabetaste, um Listeneintrige zu trennen.

EI Importieren

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 Wahlen Sie nun die Sortierrichtung. Ay /O g
Von A bis Z sortieren sortiert abstei- =

. . Sorti und Suchen und Ideen
gend, mit A beginnt es, und Z steht Filtern = Auswahlen~ | .
unten. Die andere Méglichkeit sor- |zl V-’"ﬁislsmiﬂm ==
. . Z | \on ZMic & covtinenn
tiert anStelgend' Von A bis Z sortieren M
Benud

Aufsteigend -

4 Lassen Sie dann lhre sortierte Liste |5 riten
markiert, und wahlen Sie das Datei- |57 | ® Weitere Infos
Menii aus. Hier gehen Sie wieder |%
zu den Optionen, und im Bereich
Erweitert wahlen Sie Benutzerdefi-
nierte 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.

Benutzerdefinierte Listen 7 X

Benutzerdefinierte Listen: Listeneintrage:

(Neveliste ] Hinzufiigen
Maon, Tug, Wed, Thu, Fri, Sat, sun

Manday, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, & -

January, February, March, April, May, Ju

Ma, Di, Mi, Da, Fr, Sa, 5o

Montag, Dienstag, Mittwoch, Donners
Jan, Feb, Mz, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, 5
Januar, Februar, Marz, April, Mai, Juni, .

Driicken 5Sie die Eingabetaste, um Listeneintriage zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: FATTGAST Importieren

7 Bestéatigen Sie samtliche Fenster mit OK, und gehen Sie damit in lhre
Excel-Tabelle zurlick.
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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 den Eintrag Benut-
zerdefiniertes Sortieren.

Philip Kiefer  Pi

1 Freigeb K tare ©

Y AutoSumme ~ %? ﬁ ﬁ

Ausfiillen ~ !
_ Sortieren und Suchen und Ideen
0 Laschen ~ Filtern~  Auswahlen ~

B }Z‘l Von A his 7 sartieren E
ﬁl YonZ bis A sartieren

Benutzerdefiniertes Sortieren...
5 T X W
3 FEiltern % L —

[]

? Laschen  Benutzerdefiniertes Sortieren

Wahlen Sie weitere Optionen aus,
v Erneut an L S
e = heispielsweise das Sartieren nach
mehreren Spalten oder Zeilen
sowie Sortiervarginge, bei denen
die Groli-/Kleinschreibung
berticksichtigt wird.

Alternativ finden Sie auf der Registerkarte Daten das Sortieren.

Automatisches Speichen @) 5] 43~ = Mappel - Eacel

Datel  Stat  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  Hilfe

[By s Temicsv [ Zuletst versendete Cuselien |rn,  Abtragen und Verbindungen T al v 57
A : E L.
5 B aws dem Web B Norhandene Verbindungen %7 1t alt @ LJ] -~ =k

Duten o X Alle Abtien  Geogrie 5| | | Samiesen | Fiem
sbrufen ~ ES| Aars Tabelle/Beveich aktualisieren v |3, - » Ik Sl Eruseitest

Dater: abiuf Alragen und Datentypen Surtieren und Filtern

Bevor Sie jedoch einen der beiden Wege gehen, klicken Sie in irgendeine
Zelle der Liste, die Sie sortieren mdchten. 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 (in
unserem Beispiel kdnnte das die Spalte Nachname sein). Hier klicken Sie im
Bereich Spalte auf das kleine Dreieck bei Sortieren nach.

Sortieren 7 x

| +§bene hinzufiigen || > Ebene |éschen || E@ Ebene kopieren |||:||:|| Optionen... | Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach |zelwerte [v] [anisz o]
KUNDEN_NR

ANREDE

VORNAME

FIRMA

STRASSE

<

Ein wenig ungltcklich 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 ? X

|+§bene hinzufiigen H 2 Ebene|dschen || E@Ebenegopieren ”l:”:” Optionen... | Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach | NACHNAME [v] [zetwerte [Abisz ]
Zellwerte
Zellelsarbe
Schriftfarbe

Symbol fiir bedingte Formatierung

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

Markt +Technik

KapiTEL 4

259



KapiTEL 4

[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren J

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 Nachnamen so aus:

D1 v fe MACHNAME

A | B | c | D | E | F | 6 |
1 |KUNDEMN_MNR ANREDE VORNAME'NACHNAME!FIRMA STRASSE STADT
2 | 10003 Herr Anton Adams UMS Hausverwaltungen |Prinzregentenplatz 8 Munchen
3 | 10025 Frau Gisela Beck Trachten-Beck GmbH Minchhausenstraie 13 Minchen
4 | 10029 Herr Dieter Bielefelder Unternehmensberatung Windmuhlenstr, 78 Dresden
5 | 10028 Herr Gunther |Braun Hausmeisterdienste Luisenplatz 66 Frankfurt

Sie kénnen aber auch sehr viel komplexere Sortierungen durchfuhren. Gera-
de bei Adressenlisten ist es sinnvoll, zuerst einmal nach der Stadt zu sortie-
ren. Innerhalb einer Stadt kdnnte man dann nach dem Nachnamen und, bei
gleichen Nachnamen, nach dem Vornamen sortieren.

Um zu dem Sortierkriterium STADT ein weiteres Kriterium hinzuzuftigen, 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:

Sortieren

|+§bene hinzufiigen H » Ebene Jéschen || E@Ebenel_(opieren ”l:” Optionen... | Daten haben Uberschriften

? X

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | sapT Tellwerte AbisZ
Dann nach NACHMAME Zellwerte AbisZ
Dann nach VORMAME Tellwerte AbisZ

KUNDEN_NR

ANREDE

NACH, SAME

FIRMA

STRASSE

STADT

Abbrechen

Wahrend Sie in ganz alten Excel-Versionen nur drei Sortierebenen zur Verfi-
gung hatten, kénnen Sie in Excel 2019 nach mehr als 60 Ebenen sortieren
lassen.
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Relative und absolute Adressen

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

3_

4| Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
5_

6 |1 Quartal 35

7 |2. Quartal 2,8

8 3. Quartal 4,9

9 |4. quartal [ 5,1]

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 kimmern. 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.

[ - f | =Bl*B&
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 2,8
8 |3. Quartal 4,9
9 |4. Quartal 5,1
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Wenn Sie diese Formel mit den bisher besprochenen Methoden nach unten
kopieren, erhalten Sie seltsame Ergebnisse:

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 2,8 27,44
8 |3. Quartal 4,9 0
9 [4. quartal 51| #WERTL
10| =

Besonders stérend 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 | D | E |
1 |verkaufspreis/kg 12,7
2 [Einkaufspreis/kg 9,8
37
4| Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
57
6 |1 Quartal 3,5 =B1*Bb
7|2 Quartal 2,8 =B2*B7
8 |3 Quartal 4,9 =B3*B38
9 4. Quartal 5,1 =B4*B9

Ich hoffe, Sie haben inzwischen eine Erklérung fur 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 C7 die richtige Formel ein, und kopieren Sie sie
erneut. Jetzt musste alles richtig funktionieren.

TIPP
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Cé 7 Fe || =SBS1*B6
A | B | c D | E |

1 |Verkaufspreis/kg 12,7
2 |Einkaufspreis/kg 9,8
3_
4 | verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
5
6 J 1. Quartal 3.5| 44,-’-15!
7|2 Quartal 2,3 35,56
8 |3 Quartal 4,9 62,23
9 |4 Quartal 51 064,77
10|

Das fertige Beispiel mit allen Formeln sollte so aussehen:

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/ =3BS1*B6 =3B52*B6 =C6-D6

7 |2. Quartal 2,8/=3BS1*B7 =3B52*B7 =C7-D7

8 |3. Quartal 4,9/=3BS1*B8 =3B52°B8 =C8-D3

9 |4. Quartal 5,1/=3BS1*B9 =3B52*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 lhrer Bank am 1. Januar 2019 einen
Betrag von 5.000 Euro. Die Bank verzinst diesen Betrag tiber zehn Jahre mit
einem jahrlichen Zinssatz von 2,5 %. Ja, ich weiB, das sind Traumzinsen in der
heutigen Zeit, aber man darf doch noch traumen.

lhre Aufgabe ist es, Zinsen und Gut-
haben flir die kommenden zehn Jahre
jahrlich zu berechnen. lhre Tabelle
kénnte zunéchst so aussehen:

Zunéchst soll Excel die Jahreszahlen
automatisch hochzéhlen. Der bekann-
te Weg, die ersten beiden Jahreszah-

AB = 5 | =B3
A | B | [ | D
1 |Guthaben 5000
2 |Zinssatz 2,5
3 |Beginn 2019
4_
5 |Jahr Zinsen Guthaben
6 | 2019.
7
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len einzugeben und nach unten zu kopieren, ist in diesem Fall nicht die beste
Option.

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 2019 entwickeln.

Rein mathematisch wiirde man so etwas mit dem normalen Dreisatz berech-
nen.

. Zinssatz* Guthaben
Zinsen =
100

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 2020,
noch einmal eingegeben werden, und erst dann kénnen Sie kopieren. Fur das
Jahr 2020 brauchen Sie zunachst das Guthaben des Jahres 2019 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 der Ab- A o c
. 1 1
bildung. 1 |Guthaben 5000
. . 2 | Zinssatz 25
Warum aber, so kénnten Sie fragen, muss 3 |Beginn 2019
in Zelle B6 nicht zwischen relativen und |4 |
absoluten Zellen unterschieden werden? |3 !ahr Zinsen Guthaben
6_ =B3 =B2*B1,/100 =B1+B6
Die Antwort ist einfach: Weil diese Formel | 7746+ =C6"$B52/100 |=C6+B7
icht k iert d Relati d 8_ =AT+1 =C7*5BS2/100 =C7+B&
nicht kopiert werden muss. ealv.e u.n 5 |-Ase1 —CE*$BS2/100 |=C8+B9
absolute Zellen werden nur dann wirklich |10 |=as+1 =C9*$B%$2/100  =C9+B10
wichtig, wenn eine Formel kopiert wird, |11 |=Al0+1 =C10*$BS$2/100 =C10+B11
denn nur dann wird Excel sie beim Ko- |12/A11+1  =CL1"SBS2/100 =C11+812
. h and ]3_ =Al2+1 =C12*5B52/100 =C12+B13
pieren auch verandern. 14 |=A13+1 =C13*5852/100 =C13+B14
]5_ =Ald+1 =C14*5BS52/100 =C14+B15

Es ware 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 lhnen dieses Buch helfen.

Nachdem Sie lhre Kalkulation mit den entsprechenden Formeln versehen ha-
ben, folgt als n&chster Schritt die Formatierung der Zellen. Aus den kuhlen
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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 Februar Mirz April Mai Juni
2 |Hans Wurst 1240,74 647,4 1289,65 1756,12 653,63 253,5
3 |lens Meier 747,4 775,3 2124,5 2747,8 774,23 663,78
4_Kathar|'na Scl 2131,6 783,18 785,34 475,33 676,99 553,58
5_Re|'ner Hohn 1663,93 1834,99 673,9 567,34 1574,3 1245,68
6 |Hans Glick 645,88 2074,66 623,4 553,22 293,56 2137,5
?_Jochen Lehrr 747,37 655,33 1237,3 1245,78 636,3 567,23
8 |Agnes Schmi 535,33 1200,6 1334,74 2134,5 746,9 769,6
S_Ral'ner Zufall 2004,5 847,57 3134,56 994,3 552,55 653,1

Markieren Sie die Zellen, die Sie schnell und ohne groBen Aufwand formatie-
ren mochten. Wéhlen Sie dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe For-
matvorlagen das Symbol bzw. im gréBeren Programmfenster den Kasten
Zellenformatvorlagen.
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Datei  Start  Eifogen  Setenloyost  formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hille

LH Calibri -| Seandard - R @

Einfgen Err e W Bedingte Al Tabelle Zek
i (’- u - B8 - 9% W -8 Formatierung ™~ formatieren~

[l

Zwischenablage 1 Schriftart i1 sl Tahl o

Nun genlgt es, im Fenster Uber eine der vordefinierten Formatvorlagen zu
fahren (Sie mussen nicht klicken), um zu schauen, wie das Format in der mar-
kierten Zelle wirkt. Die Zelle wird auf diese Weise nur temporar formatiert. Die
Formatierung wird erst durch einen Klick als feste Formatierung tilbernommen.

Datei  Start  Enfigen Sertenlayout Formein Daten  (berprofen  Ansicht  Hilfe

OA | e gmfw - [):_]

o : Lisehen = -
Einfogen E 4

- LRI SRR (B rormat~ o~
Zwaschenabiage Schainan "

Gut Heutral schlecht
0 - £ | 1ra7s L .
| Daten i Mokt

4 A B | € | 0 | & | F |[augee [Bereat Bingabe| | erterender.. Motz inupfs
| Januar  Februar  har apil Mai [muses et | | il
2 | Hans Wurst 124073 8474 128065 178612 a5y warnender m
3 Lens Meier T4 T3 21245 4T TT4 Vit imd Ulacyscha iften
4 [Katharina Sd. PIEIN 783,18 78534 47533 476 Ergebnis Ubersc,.. Uberschr... l’r 20 3 @ a

5  Relner Hohn 1663.93 1834.99 e 567,34 157
6| Wans Gluck PrEpE e e s e ——r S—

7iechentebn sy esss azwa wzass 43 0% -akientl 0% -Akientz 20%-akients 0% -Akientd 0% -Akients 10%-akients
& Agnesscwni  SISE 12006 D474 uMS nnh sty $0% - |@0%-alzents 0% akzemtd [40%-akzents| [a0% . akzents
3 RanerZutall 20045 84757 313456 43 oAk
10 _ Hellorange, 20% - Abzern | ““ akzenta [0 - akzens |

1l TN O DT - . T
12| Zabteatarmat

ll:' Dezimal [0} Kamma Prozent wahung Watwung [0]

15| B bee Zelerdormarvaitage.

16 B Fomstrotigm .

17

Sie mussen das naturlich jetzt nicht flr jede Zelle einzeln machen. Markieren
Sie zum Beispiel zuerst die Monatsnamen, und wahlen Sie das Format fir die-
se Uberschriften.

Datel  Start  Eefigen  Seterlayout  Formeln  Daten  Obempeifen  Ansicht  bille
TR TR R N - [l
e T BT AITRER ] B8 [ B EZB- ®m-%w g g &

|owmnenasiage Senian = Ausrntung Gurt, Schbecht und Heutral

a1 - & Januar

A L] L& | e ML Hetlz yetknipits

L Januar _ Februar Mirz =

1_|Hans wurst L2av.7a wazA 1289.65 53 £

3 sens Meler 77,4 3 meas pas 7 '"'""’“““""‘r' = - B "

3 banwivasd  asus  7mas  omas amas ems Epebns  Ubersc.. [ DOberschr.. | Obarschrifi2 3 Uberschriftsd

S RemarHohn 18330 LEM®)  GA9  SOAM 157 Zollenformatverhgen mil Do

5 Hans clock sEH 06 634 SR M3 e paentt 20%-Akzentz 20% el e akzenta 20%-Akzents 20% - Akzento
7 sechentehw  MZET WS lER2 12678

& | agnes schi s35,33 208 17 21338 g4 M0%CAKISOTL| 0% -AMIENEZ 0% -AKIeNT3 AD% -Akzentd  0%-AkZentS  80% - Akzents
8 [Rainer Zufall 20045 2757 348 8943 m_ (B0t - Akzentz  60% -Abzent3 .ms Abzenta i

10 =

h XTI I XTI mm-

12 Fahlentormat

1 Dezimal (3] Komma Prozent Wiwung Wihnng [6]

ﬁ B thour 2ebend fa

& [ Sousteo

17|
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Dann markieren Sie alle Zellen, die Zahlen enthalten, und formatieren sie als
Wahrung:

Dater !larl Dinfdgen Sedenlayout Formeln Daten Ubserprifen Angacht Hille

"‘D & 1 nooaw | E=EB. | B o -] 62 7 Hiotogen ~ | F =
Etagen 127 et Al Tabelh an Esechen - | @~ ]
indigen A =E=E= o . - hmgte e 5

v @ F Il t-8 e o | % R Formatierung ~ lormatieren ~ ] Farmat - -

Scheiftart Aunhtung rut, Schlechit und Hewt ol
Standard Gut Nautral Sehlzcht
82 - £ 124074
Draten nd Modell

4 A L] < L € [Ausgaba [Barachnung | [Engabe Hotiz
1 Januar  Februar Mirz ApllF T ”
2 | Hans Wurst LIDME  GATA0E  LIENASE LTS Tivalund Ubsrscluitten
3 |Jens JME  TS0E L12AS0€ 74 Ergebnis Uberse..  Uberschr... Uberschrift 2 Oberschrits  diberschritt 4
a | Fath: chulz [ 2unee 7@ite  7spie g Ceriermevorhgen mitDerig

1 7 20% -Akzentl 20% - Abzent2 20% - Akzent3  20% - Akzentd  20% - AkzentS  20% - Abzentd
s Reiner Hohn 1663336 1833996  G73M0E S0 2

m loeh 20% -Akzentl| | 20% - Abzent2 | 20%-Akzentd 20%-Akzentd 20% -AkzontS 40% - Abzents

an LK 07 5

s |Hars Gluck 613,83€  207408€  oxsdo€ 58 [FONTHRRL] 0% -Akaent2 60% -Akaentd 60% -Abientd 80% -Akienis| 60% -Abzents

T T 7
7 |Jachen Lehmann TATITE  G5533€ 1237304 Jmm nm_ m Akzents
8 [Agres Schmidt SIS33E  L20060€ 11M74€ 20N Tshlenforma
s Ra r Zufall 200450€  swsTE 3izaseg s Dedimal 0] Komma Prozent wihsung wahsung [0
10 =
u & *s e =
12|

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.

Was Sie schon immer tiber Formate
wissen wollten

4.4

Zahlenformate richtig zuordnen

Hier beginnt fir den Anwender schon das erste Problem. Excel 2019 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 Ihnen aber
die ersten wichtigen Schritte liefern, damit das eigene Ausprobieren auf einer
sinnvollen Grundlage erfolgen kann.

Doch denken Sie immer daran: Nicht alles, 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 deshalb zunachst dieser Registerkarte zu.
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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 Markierungsmog-
lichkeiten es gibt, lesen Sie weiter oben auf Seite 229.

Die Formatierungsleiste

Die Registerkarte Start in Excel 2019 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.

Standardmé&Big setzt Excel Texte linksblindig und
Zahlen rechtsbundig 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

B | 2 Tetumbruch Wenn Sie das Orientierungssymbol anklicken,

¥ Gegen den Uhizsigersinn drehen werden Befehle zur Orientierung von Zellinhalten
% Im Uhrzeigersin drehen aufgeklappt. Die Symbole sind selbsterklarend.
LB Vertikaler Test Uber den Befehl Zellausrichtung formatieren wer-

T8 Textnach gben drehen den wir uns spéter, wenn es um selbst erstellte
|¥  Test nach unten dichen Formate geht, noch ausfihrlich unterhalten.
I Bﬁ/“ Zellenausrichtung farmatieren

Zentrierung liber 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 | C | D | E | F | G
1_
2 | Messgerat 1 Messgerat 2
3 |Datum Ausgangl  Ausgang St Ausgangl Ausgang St Ausgang A
4 | 01.01.2019 0,7467262 0,7646474 0,3561563  0,3763637  0,8575753
5 | 02.01.2019 0,3464646  0,1736346 0,5356631  0,1736445  0,2734643
6 | 03.01.2019 0,4764627 0,8474784 0,9237373  0,4627411  0,4775349

Markt-+Technik
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Hier musste der Begriff Messgerét 1 zentriert tGiber die Spalten B und C, der
Begriff Messgerét 2 Uber die Spalten E bis G gesetzt werden.

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 tiber mehrere Zellen.

Was missen Sie tun? Markieren Sie zunachst 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 Speichem (8 ) Messgeratexlsx - Excel
Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe
H] & Ausschneiden Calibri == 2+ | 2 Tetumbuch
Brfa [ Kopieren ~ D
0 399” <& Format bertragen F I U-~ === 3= | [&] Verbinden und zentrieren '~
Zwischenablage [} Schriftart [ Au LT P 2T T
Verbindenstiber
[ ~ # || Messgarst 1 B Zellen verbinden
] A | B | C | o | E | F G [0 zewerbund aufheben
l_
2 | Messger§t1| _I Messgerat 2
3 |Datum Ausgangl  Ausgang St Ausgangl Ausgang 5t Ausgang A
4 | 01.01.2013 0,7467262 0,7646474 0,3561563 0,3763637  0,8575753
5 | 02.01.2019 0,3464646  0.1736346 0,5356631 01736445  0,2734643
6 | 03.01.2019 0,4764627 0,8474784 0,9237373  0,4627411 0,4775349

Augenblicklich sind die beiden Zellen B2 und C2 zu einer einzigen Zelle ver-
schmolzen, und der Inhalt von Zelle B2 ist zentriert. Mochten Sie die beiden
Zellen wieder trennen, wahlen Sie Zellverbund aufheben.

In der Liste sehen Sie zwei weitere Moéglichkeiten: Verbinden dber und Zellen
verbinden. Worin besteht hier der Unterschied?

Verbinden iiber verbindet zwei nebeneinan-
derliegende Zellen, zentriert den Inhalt aber
nicht tber die verbundene Zelle. [Text

Zellen verbinden verbindet zwei untereinanderliegen-
de Zellen.

Text
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Sie brauchen mehr bzw. weniger Dezimalstellen

Die Tabelle mit den Zinsen krankt unter R . .
. . . ] ] 1
anderem an noch viel zu vielen Dezimal- 1 |Guthaben 5000
stellen und dem Fehlen des Wahrungs- | 2 |zinssatz 2,5
symbols. 3 |Beginn 2019
4_
Die Zellen B6 bis C15 und die Zelle B1 |5 |Jahr Zinsen Guthaben
. 6 2019 125 5125
koénnten (:!as €-§ymbo| bgkommen, und 7| 2020 28125 5253125
es ware sicher sinnvoll, diese Zellen auf | 5| 2021 131,328125 5384,45313
zwei Dezimalstellen zu begrenzen. 9 | 2022)  134,6113281 5519,06445
10| 2023 137,9766113 5657,04106
Die Méglichkeiten der Begrenzung von |11 2024 141,4260266 5798,46709
Dezimalstellen finden Sie auf der Regis- |2, 2025 1449616773 5343, 42877
. 13| 2026 148,5857192 6092,01449
terkarte Start in der Gruppe Zahl. 14| 2027 1523003622 6244 31485
15| 2028 156,1078712 6400,42272
« 0| | Jeder Klick auf diese Schaltflache fligt eine weitere Dezimalstelle an
-00] | eine Zahl an. Aus 5,67 wird durch einen Klick 5,670 etc.
.o Jeder Klick auf diese Schaltflache entfernt eine Dezimalstelle an einer
—x0 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



Was Sie schon immer iiber Formate wissen wollten J

wissen, mit der (Sirg}-Taste kénnen Sie auch Zellen markieren, die nicht zusam-
mengehoren.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe
ﬁj )8 Calibri ===¥- |28 Zahl -
Einfiigen [E 7 F I U = = = == 5= - 0|00
- Mo == === &~ @"%mn oo =20
Zwischenablage Schriftart [F} Ausrichtung [F} Zahl I%T.
B6 - p 2 =B2*B1/100
A | B | = | D E F G H
1 |Guthaben 5000
2 |Zinssatz 2,5
3 [Baginn 2019
4_
5 |Jahr Zinsen Guthaben
6 | 2019 125,00 5125,00
7 | 2020 128,13 5253,13
8 | 2021 131,33 5384,45
9 | 2022 134,61 5519,06
10] 2023 137,98 5657,04
11] 2024 141,43 5798,47
12 2025 144,96 5943,43
13 ] 2026 148,59 6092,01
14] 2027 152,320 624431
15 | 2028 156,11 6400,42

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 gehdrenden Pfeil und wahlen Sie die gewlinschte Wahrung aus.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe
|1__|r|:| 4 Calibri -l - AR === 8 a Buchhaltung - Hﬁ;l
o |k u-m-|a-a- =B e B8]
Zwischenablage Schriftart (] Ausrichtung ] SRR ([RELSEELY)
*tmgl%w {Veremigte Staaten)
- = =B2*B1/’ .

8é L || S £ Bitcoin (8123)

A A B | C D | E F Weitere Buchhaltungsformate. . 15
1 |Guthaben 5000

2 |ZInssatz 2,5

3 |Beginn 2019

ﬂ_

5 |lahr 7insen Guthahen

6 | 2019 125,00€ | 5.125,00€

7 2020 128,13€ | 5.253,13€

8 2021 131,33€ | 538445¢€
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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 rechtsbindig gesetzt wird.

Um weitere Wahrungen zu erhalten, klicken Sie auf Weitere Buchhaltungs-
formate.

Zellen formatieren ? X

Zahlen

Kategorie:
Standard Beispiel

Zahl |
Wihrung 125,00€

Datum Dezimalstellen: |2 lZI

Uhrzeit Symbaol: |€ ~
Prozent

Bruch Keine B
Wissenschaft

FArmenisch

h Aserbaidschanisch (Kyrillisch)

rh Aserbaidschanisch (Lateinisch)

£ Baschkirisch

& Georgisch

T Kasachisch

P Russisch

F Sacha

F Tatarisch

$ Cherokee {Cherokee, Vereinigte Staaten)
$ Chinesisch (Singapur)

$ Englisch {Australien)

% Englisch (Belizel

% Englisch {Hongkong SAR)

% Englisch Jamaika)

$ Englisch (Kanadaj

$ Englisch {Meuseeland) R

Sonderformat
Benurtzerdefiniert

Buchhaltung richtet die Wahrungs

Star-Trek-Freunde werden hier das Wahrungssymbol der Klingonen und Fe-
rengi sicher schmerzlich vermissen, aber sonst ist alles da.

Markt +Technik
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Doch denken Sie immer daran: Auch wenn Sie eine andere Wahrung als den
Euro auswéhlen, bleiben die Zahlen unveréndert. Excel wird dadurch also kei-
ne Wahrungsumrechnung vornehmen. Das miissen Sie mit den aktuellen Kur-
sen schon noch selbst tun.

Das Prozentzeichen als Formatierung in einer Zelle

Sie finden das Prozentsymbol auf der
Registerkarte Start in der Gruppe Zahl. Standard M AR @

. | P B9 | S ATt
Bei der letzten Klausur an der Uni haben e
von 238 Studenten nur 116 die Klausur -

. . Prozentformat {Strg+Umschalt+%)
bestanden. Wie viel Prozent der Studen- Als Prozentsatz farmatieren,

ten sind also durchgefallen? J R S— CT M

Zahl [F]

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,
bestatigen sie und klicken dann auf das Prozent-
zeichen. Sollten Sie mehr Dezimalstellen beno-
tigen, als Excel Ihnen hier zugesteht, kénnen Sie ) h

3 . . . IMehr Dezimalstellen fiir genauere
mit den Schaltflachen der Abbildung rechts, die Werte anzeigen.
wir weiter oben einzeln besprochen haben, wei- = —
tere Dezimalstellen hinzufigen oder entfernen.

&0 .00 Bedingte Als Tabelle|
.00 -0 . -
l,\\, Formatierung ~ formatieren

P

Dezimalstelle hinzufiigen

Das richtige Unterstreichen einer Zelle

Wenn Sie das Symbol zum Unterstreichen be- W B A
nutzen, wird nur der Inhalt der Zelle unterstri- — =
chen, niemals die ganze Zelle. Es ist also absolut

ungeeignet dazu, eine ganze Zelle zu unterstrei- Fe

chen.

appelt unterstreichen

u
u %_nter:treichen
D D
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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 =11 - AT AT

Schriftart [F]

Durch einen Klick auf das kleine Dreieck
neben dem Symbol erhalten Sie eine Aus-
wahl an méglichen Linien und Rahmen flr
eine Zelle.

€= 3=

W o A

Rahmenlinien

Rahmenlinie unten

Rahmenlinie ghen

Rahmenlinie links

Hier mussen Sie aber daran denken, dass
| Ffahmenli]h rechts

Sie Uber dieses Symbol keine zwei Linien
in einem Arbeitsgang ziehen kdénnen.
Wenn Sie also eine senkrechte Linie links
und eine weitere Linie rechts in der Zelle
haben mdéchten, missen Sie zweimal in
dieses Menl gehen.

Eein Rahmen

EH  Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aufien
Dicke Rahmenlinie aulien

Doppelte Rahmenlinien unten

1 Dicke Rahmenlinie unten

Rahmenlinie oben und unten

Unter Weitere Rahmenlinien kommen Sie
zu einem weiteren Fenster mit Linien, in
dem nun auch die Beschrankung aufge-
hoben ist, nur eine Linie pro Arbeitsgang
einstellen zu kénnen.

Rahmenlinie oben und dicke unten
Rahmenlinie aben und doppelte unten
Rahmenlinien zeichnen

B# Rahmenlinie zeichnen

@ Rahmenraster zeichnen

‘} Rahmenlinie entfernen

Z Linienfarbe 3
Linienart 3

HH Weitere Rahmenlinien...

Klicken Sie also einmal auf Weitere Rahmenlinien, und Sie sollten folgendes
Fenster erhalten:
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Zellen formatieren ? *

Zahlen  Ausrichtung Schrift Ausfilllen  Schutz

Linie Vareinstellungen

Keine Auben Innen
Rahmen
0 L
Text
Farbe:
. :

Die ausgewdhlte Rahmenart kann durch Auswahl der Vareinstellungen, der Linien in der Varschau oder der
Schaltflichen angewendet werden,

ok | [ Abbrechen

Bei Art wahlen Sie zuerst die Linienart aus, die [ ranmen
lhre Zelle erhalten soll. Dann klicken Sie bei
Rahmen auf die entsprechenden Rahmensym-
bole. Alternativ kdnnen 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?

Das liegt daran, dass anfangs mehrere Zellen [ ranmen
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.
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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 massen nur Gber die entsprechende Farbe wan- [[gy 0 A .
dern, um die Farbe in der Zelle bereits beurteilen zu | ", ke o\
kénnen. Erst wenn Sie die Farbe wirklich anklicken, H EEEEEE

wird sie in die Zelle tbertragen. I
NI

Standardfarben

=

HE EEEER
l:‘ Keine Fiillung
@ Weitere Farben...

An dieser Stelle méchte ich Sie auf einen sehr beliebten Fehler beim Arbeiten
mit Farben aufmerksam machen. Sollten Sie mit Ihren Zellen und Farben ein
wenig experimentieren und am Ende zu der Entscheidung gelangen, die Farbe
WeiB ware doch am besten, wéhlen Sie niemals die Farbe WeiB, um lhre Zelle
in den Urzustand zurlickzuversetzen. Die Farbe, die Sie hier auswéhlen, gilt
namlich sowohl fir den Zellinhalt wie auch fur die Gitternetzlinien.

In der Abbildung wurde WeiB als Farbe fir die
Zelle F2 gewahlt. Sie sehen, auch die Gitter-
netzlinien werden dann weiB dargestellt.

Mochten Sie also lhre Zelle in den Zustand versetzen, den Excel als Standard
verwendet, wahlen Sie Keine Fiillung.

Sollte Ihnen 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 kobnnen Sie eigene Farbwlinsche realisieren.

Markt-+Technik



{ Was Sie schon immer iiber Formate wissen wollten J
Farben ? X Farben ? x
Benutzerdefiniert Standard
Farbmodell:
L Rot:
M I M
) wn® - |
Blau
Altuell Alctuell
Das A-Symbol rechts neben dem Farbeimer oAl = == | = = [ & e
erzeugt die Farbe fiir den Zellinhalt. Die s
. . [F] Ausrichtung
Handhabung dieses Symbols entspricht der  E—
Handr.labung fur den ZeIIhlnter.grund. Den- | indern Sie die Textfarbe.
ken Sie aber daran, rote Schrift auf rotem E |
. . @ Weitere Infos
Hintergrund ist sehr schwer zu erkennen.

Welche Formatierungen gibt es noch?

Neben diesen einfachen und schnell durchzuflihrenden Formatierungen bie-
tet Excel noch einiges mehr. Zu diesen weiteren Formatierungen gelangen
Sie, wenn Sie den kleinen Pfeil rechts unten bei der Kategorie Zahl auf der

Registerkarte Start anklicken.

Standard - m @
= oon | &0 .00 Bedingte Als Tabelle
e % 00 =0 Formatierung ~ formatieren ~
Zahl [}
1 Iﬁ\hhleniorma(
| K suchen?

O
O

Standard

MNeutral

Formatvorlagen

Finden Sie nicht, wonach Sie

Sehen Sie sich alle
Zahlenformatierungsoptionen an.

Gut

Schlecht
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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 auf alle Falle sechs Registerkarten. Vieles auf diesen Registerkar-
ten haben wir schon besprochen. Sie sind 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 ? *

i Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen  Schuiz

Kategorie:

Standard Beispiel

Zahl
Wihrung
Buchhaltung Standardzellen haben kein bestimmtes Zahlenformat.
Datum

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderfarmat
Benutzerdefiniert

12345

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
Madoglichkeit, die Zellen Ihrer Mappe vor Verdnderungen zu schitzen.

Dabei ist das Kontrollkéstchen Gesperrt schon standardméaBig ausgewahilt.
Weshalb aber konnten Sie bisher die Zellen trotzdem verandern, wenn diese

Markt-+Technik
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doch anscheinend gesperrt waren? Nun, Sie haben bisher noch kein Kenn-

wort eingegeben.

Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen

N

gesperrt
Dgusgeblen(let

Die Sperrung von Zellen oder das Aushlenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das Blatt geschiitzt
ist [Registerkarte "Uberpriifen”, Gruppe "Schiitzen”, Schaltflache "Blatt schiitzen').

Zellen formatieren ? *

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 andern, 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 zunachst alle Zellen, die nicht gesperrt werden sollen. In un-
serem Beispiel der Tabelle unten wéaren 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 Eintrége méglich.

Bé < K| 35

A B c | D | E |
1 |verkaufspreis/kg 12,70 €
2 |Einkaufspreis/kg 9,80 €
3_
4 | Verkauf (kg) Umsatz Kosten Gewinn
5
6 |1 Quartal 3.5| 44,45 € 34,30€ 10,15 €
7 |2. Quartal 2,8 35,56 € 27,44€ 8,12€
8 |3. Quartal 4,9 62,23 € 48,02€ 14,21 €
9 |4. Quartal Eu‘}‘ 51 64,77 € 49,98€ 14,79 €
10

2 Klicken Sie dann auf der Registerkarte Start in der Kategorie Zahl/ auf den
kleinen Pfeil rechts unten. Im Fenster Zellen formatieren wéhlen 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.

Markt+Technik
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5 Jetzt muss nur noch das Passwort vergeben werden. Das geschieht auf
der Registerkarte Start in der Gruppe Zellen durch Klick auf das kleine

282

Dreieck bei Format.

6 Ein Klick auf Blatt schiitzen flihrt Sie zum hier dargestellten Fenster.

Philip Kiefer P [Eal

@ gg @ 3 AutoSumme ~ %\?

] Ausfiillen ~
Einfligen Laschen Format

~ 0 Loschen ~ Filtern ~

Zellen | FellengriBe
I:l Zeilenhihe...
Zeilenh@he automatisch anpassen
9 | 1 Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
Sichtbarkeit
Ausblenden und Einblenden
Blitter anordnen
@ Blatt umbenennen
Blatt verschieben/kopieren...
Registerfarbe
Schutz
EE Blatt schiitzen...

E| Zelle %erren

Zellen formatieren...

1# Freigeben 0 Kommentare = ©

0| $

Sortieren und Suchen und Ideen

Auswihlen ~

Ideen ~

7 Hier haben Sie die Méglichkeit, bestimm-
te Elemente einer Tabelle zu schitzen,
oder, besser gesagt, hier kbnnen 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 persénliches Kennwort in den
Bereich Kennwort zum Aufheben des
Blattschutzes eingeben.
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Blatt schiitzen 7 X

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

[seeared] |

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen sghiitzen
Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes diirfen:

~
Micht gesperrte Zellen auswahlen

DZeIIen formatieren

D Spalten formatieren

[[]zeilen formatieren

D Spalten einfugen

DZeiIen einfiigen

D Links einfiigen

[]spalten laschen

DZellen laschen A
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Haben Sie Ihr Kennwort mit OK bestatigt, wird Excel in einem weiteren
Fenster zur Sicherheit das Kennwort noch einmal abfragen.

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:

Bicrasafe bl *

Dok Zela o A1t Dingraman, dia bzw. s befrden sich bt vorzunshmen, Faben Sie den Schutt dar B1afti U LISglichanuste werdan She
aufgetar

fgefordert, on Kentwmort sinzugebm.

Soll der Schutz wieder aufgehoben werden, |1 giiter anordnen

gehen Sie zurick zu Schritt 5. Dort sehen [EZ eiare ymbenennen

Sie nun Blattschutz aufheben. Ein Klick dar- Blatt verschieben /kopieren...

auf, und Excel erwartet von Ihnen das Pass- Registerfarbe »
wort. Stimmt lhre Passworteingabe, wird der Schutz

Blattschutz aufgehoben, und Sie kénnen | |Ef Blsttschuzaufheben..

die Tabelle wieder normal benutzen.

El

Blattschutz auftheben wird lhnen aber nur
angezeigt, wenn lhre Tabelle tatsachlich ei-
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 fur 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.
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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 ? *

Zahlen  Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfiillen Schutz

g Tt

&Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn clas Blatt geschiitzt
ist [Registerkarte "Uberprifen”, Gruppe "Schiitzen”, Schaltflache "Blatt schiitzen').

4 Nun mussen Sie als Nachstes noch das Passwort vergeben. Dieser Vor-
gang entspricht exakt der Vergabe eines Passwortes, wenn Sie lhre Zellen
schutzen 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 AbkUlrzung fur Quadratmeter.
So schaffen Sie es!
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Schreiben Sie zunéchst ganz normal m2 in die Zelle, aber bestétigen Sie noch
nicht.

Automatisches Speichern C

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten
< i -~ -
|;‘Yi,.husschnelden Calibri -l A A
: Kopieren ~
Einfigen 3 Kop! I U -[calibn T
~ w Format dbertragen -
Zwischenablage ] F I iv A A r
B1 i X v & mi
A A B c | D E
1 5|m2
2_

Markieren Sie anschlieBend die 2 mit der Maus oder der Tastatur und wahlen
Sie danach Start. Bei 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 ? *
Schrift
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrad:
Calibri Standard 11
Calibri Light {Uberschriften Pl Standard g -
Calibri [TextkGrpe Kursiv 9
39 Alt-Deutsch Fett 10
Abadi Fett Kursiv
Abadi Extra Light 12
Adobe Arabic v 14 v
Unterstreichung: Farbe:
[onne [ | [ standardschrit
Effelte Vorschau

|:| Durchgestrichen

calibri
%ﬁefgestellt

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige wird dieselbe Schriftart verwendet,

[ ok ] [ Avbrechen

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.

A | B | C | D | E |
1 |Gerdt Messpunkt A Messpunkt B
2_

3 |Gerat 08/15, standort 9, Halle 9, Tisch 23 65 21
4 |HAL 9000, Standort 6, Halle 4, Tisch 18 43 65
5 |Gerat 42, Standort 3, Halle 2, Tisch 1 87 45

In Spalte A sind Messgeréte und ihre Standorte innerhalb des Instituts aufge-
listet, in den Spalten D und E sind die Messwerte an den Punkten A bzw. B
eingegeben.

Nun ist aber Spalte A aufgrund der ge- A . o . . .
nauen Ortsangabe der Messgeréate | | [gerat Messpunkt A Messpunkt B
recht uniibersichtlich breit. 2|

3 |Gerdt 08/15, 65 21
Die Sache wird noch chaotischer, | 4 |HAL3000, 5t: 43 65
wenn nicht nur die zwei Messpunkte A | 2G"t 42, 5ta 87 45

und B, sondern vielleicht 200 Mess-
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punkte gemessen werden mussen. Und wenn Sie die Messergebnisse an den
einzelnen Messpunkten lieber in die Zellen B und C eintragen wollen, schnei-
det Excel die Geréatespalte ab. Es wére also gut, wenn die Spalte A kleiner

ware.

Die optimale Losung ist hier, die Inhalte der Zellen A3 bis A5 in mehreren Zei-

len unterzubringen. Das geht natirlich!

Zuerst der schnelle Weg. Markieren
Sie die Zellen A3 bis A5. Danach kli-
cken Sie auf der Registerkarte Start
in der Gruppe Ausrichtung auf das in

'5‘7 ~ Eg Textumbruch

£= 2= Verbinden und zentrieren ~

Ausrichtung

(F]

der Abbildung markierte Symbol.

Den anderen Weg, der auch in alteren Excel-Versionen funktioniert, wollen wir

uns hier anschauen.

1 Markieren Sie die Zellen A3 bis A5.

2 Gehen Sie auf die Registerkarte Start, und klicken Sie in der Gruppe Aus-
richtung auf den kleinen Pfeil unten rechts.

3 Nun wird das Fenster Zellen formatieren ge6ffnet, und Sie befinden sich
bereits auf der Registerkarte Ausrichtung.

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung | Schrift ~ Rahmen  Ausfillen

Textausrichtung
Horizontal:

W‘ Einzug:
Vertikal: o H
Unten .
WVerteilt ausrichten

Textsteuerung

i

n

e anpassen
[ Zellen verbinden

Von rechts nach links
Textrichtung:

Schutz

? X
Ausrichtung
..
+
T .
e
—e
¥ Text ¢
t .
o
.-

0K

| | Abbrecnen
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4 Hier aktivieren Sie bei Textumbruch das Kontrollkastchen. Damit werden
nun Texte auch mehrzeilig in die markierten Zellen geschrieben. Wie viele
Zeilen Excel im Einzelnen benutzt, hangt von der Breite der Spalte ab, d. h.,
machen Sie die entsprechende Spalte sehr klein, wird Excel mehrere Zei-
len zur Darstellung des Textes benétigen.

In beiden Fallen mlssen Sie nur noch durch Ziehen der Spaltenbreite bestim-
men, 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 flir 6,80 € pro Liter, und dieser Lis-
tenpreis steht in Zelle B1.

BS M Je || =SBSL*AS
A B c | D

1 |Preis pro Lite 6,8

2_

3 |Menge Gesamtpreis

4

5 |5,00 Lit| | #WERT! _|

6| 500 Liter 34

In die Zellen A5 und A6 wurde die verkaufte Menge eingetragen, und in B5
bis B6 wurde der Preis flir die verkauften Mengen berechnet. In B5 taucht die
Fehlermeldung #WERT! auf. Auf Seite 231 kénnen Sie nachlesen, was diese
Meldung bedeutet. Die benotigten 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-
blindig, der in A6 rechtsblindig. Ich nehme an, Sie erinnern sich, dass Texte
standardméBig linksblndig geschrieben werden, d. h., der Inhalt von A5 muss
also ein Text sein. Und mit Texten kann Excel nun mal nicht rechnen, obwohl
die Formel in B5 flr Zahlen korrekt ist.



[ Was Sie schon immer iiber Formate wissen wollten ]

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, wéhrend 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 kénnen, mis-
sen Sie eigene Zahlenformate erstellen. Zun&chst missen wir aber noch eini-
ge Grundlagen besprechen, bevor wir eigene Zahlenformate erstellen kénnen.

In der Gruppe Zahl der Registerkarte Start finden Sie un-
ten rechts einen kleinen Pfeil, mit dem Sie in ein weiteres | Standard -

Fenster gelangen. T~ 9% o | 8 0
Klicken Sie auf der Registerkarte Zahl auf Benutzerdefi- Zan! r]}
niert. Diese Kategorie wollen wir uns nun sehr detailliert
anschauen.

Zellen formatieren ? X

Zahlen | Ausrichtung =~ Schrift ~ Rahmen  Ausfilllen  Schutz

Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl "
+WERT
Wihrung

Buchhaltung
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft

Sonderformat
0
#0,00_€
Rotl-###0,00 €

Geben Sie lhr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

[ ok ] [ Avbrechen |

Ein erster Blick zeigt, dass viele Formate aus den Platzhaltern 0 und # zusam-
mengesetzt sind. Da Sie mit diesen Symbolen eigene Formate erstellen werden,
mussen wir zundchst die Bedeutung dieser beiden Zeichen kléren. Das geht
am einfachsten, ohne viele Worte zu verlieren, anhand einer kleinen Tabelle.
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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 gdbe auch noch dieses Format: 0.000,00. Die-
ses Format gibt es zwar nicht, aber Sie kénnten es gleich erstellen, wenn Sie
md&chten. Anhand dieser beiden Formate l&sst sich die Wirkung der Zeichen
0 und # recht schon erklaren.

Sie geben diese Zahl
in eine Zelle ein

Bei dem Format
#.##0,00 erhalten Sie

Bei dem Format
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 hinftihrt? 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 kbnnen 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 aufgefllt, auch
wenn weniger Stellen vorhanden sind.

Doch der »Gartenzaun« hat noch eine recht unangenehme Eigenschaft:

Sie geben diese Zahl
in eine Zelle ein

Bei dem Format #,00
erhalten Sie

Bei dem Format 0,00
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 vollstandig aus, Sie erhalten also tatsachlich 154,56, auch
wenn im Format zu wenige Stellen vorhanden sind. Das gilt aber natdrlich nur
fur die Stellen vor dem Komma. Zu wenige Stellen nach dem Komma flihren
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-
schrénkt. Zuséatzlich soll hinter die Zahl automatisch Liter gesetzt werden.

Geben Sie im Bereich Typ einfach die entsprechenden Platzhalter ein, oder
wéhlen Sie ein vordefiniertes Format, das lhren Winschen am néchsten
kommt. Wahlen wir einmal das Format ###0,00. Da wir die Dezimalstellen auf
drei und nicht wie vorgegeben auf zwei Stellen beschrénken 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 ? X

Zahlen | Ausrichtung ~ Schritt =~ Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategarie:
Standarel Beispiel
Zahl a
+WERT
Wihrung
Buchhaltung Tp:
Datum - —
Uhrzeit ##£0,000 Liter|
Prozent Standard
Bruch 0
Wissenschaft 0,00
Text
Sonderformat

Benutzerdefiniert

0 €[Rot]-# #40 € v

Lischen

Geben Sie lhr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt,
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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 Anfihrungs-
zeichen hinter das Format zu setzen.

Selbst erstellte Formate wird Excel ans Ende seiner Liste setzen, sodass Sie
sie in jeder weiteren Tabelle benutzen kdnnen. 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 (2019 wird zu 19,
2020 wird zu 20 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, TTMMMM JJJJ

Zellen formatieren ? X
Zahlen  Ausrichtung  Schrift =~ Rahmen  Ausfilllen  Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl F F
Mantag, 21, Juli 1969
Wihrung ontag, ul
Buchhaltung Tip:
Datum
Uhrzeit TTTT, TT MMM 111
Prozent i3 "
Bruch 0,00%
Wissenschaft 0,00E+00
#20,0E+0

Sanderfarmat

Benutzerdefiniert #7777

T

T MMM 1)

T MMM

PPN 1)

himm AN/PM v

Geben Sie hr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

[ o ]| abbrechen

Nach einem Klick auf OK sollte lhre Zelle folgenden Inhalt haben:

Al M 5 21.07.1969
A | B C

1| Montag, 21. Juli 1969

2
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Es kénnte aber auch sein, dass Sie die »Gartenzéu-

ne« sehen. Wissen Sie, warum?

Weil Ihre Zelle zu klein ist, um Ihre Eingabe darzustel-
len. 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

A Fe =Al

A | B

|
21. Juli 1969 Montag]

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 | Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfillen
Kategorie:

Standard Beispiel

Zahl

‘Wahrung

Buchhaltung
Datum

Schutz

~
X

Uhrzeit

Frozent
Bruch
Wissenschaft
Text

Sonderformat
B enutzerdefinicrt

w

Geben Sie lhr Zahlenformat ein, unter 19 @ines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

Laschen

e

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.

Zellen formatieren T X

Zahlen  Ausrichtung = Schrift = Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategarie:

Standard Beispiel
Zahl

Wahrung

Buchhaltung Trp:

Dat

et [blauj# #20,00 € [griin}-# ##0,00 4]

Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat

W

Ldschen

Geben Sie lhr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunkt.

Wahlen Sie zunachst irgendein beliebiges Zahlenformat aus. Wichtig ist nur,
dass Sie die gewtlinschten 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 éffnende
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.
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Die maximal erreichbare Punktzahl in der
Klausur betrégt 70 Punkte. 35 Punkte mis-
sen mindestens erreicht werden, um die |1 |
Klausur bestanden zu haben. Schén wére —
es nun, wenn wir diese Studenten sofort
sehen wirden, indem ihre Ergebnisse rot
kenntlich gemacht werden.

1

Markieren Sie zunachst alle Zellen, die
Sie mit der gleichen bedingten Forma-
tierung versehen méchten, also zum | ig]
Beispiel in der Abbildung rechts die |11|

Zellen C5 bis C11.

A B | C |
Hdchste
Punktzahl 70
2
erreichte
3 |Vorname  Nachname Punktzahl
4_
5 |Armin Mauer 33
6 |Maria Megge 55
7 |Ludger Meier 17
8 |Herbert Meyer 70
9 [Paul Milde 67
) |Arno Neuerburg 34
Emanuel Oslowski 68

Waéhlen Sie dann Start/Formatvorlagen/Bedingte Formatierung.

Standard - i=ai @ Standard Gut &
= = 0 .00 Bedingte Als Tabelle | neutral Schlecht Einfiigen
B % o0 | 5 33 Formatierung ~ formatieren ~ -

Pl Zahl [Pl Formatvorlagen
Jetzt mussen Sie zu-
nachst weitere wichtige iz Fgz | standard sut :

. Bedi Als Tabell . Einfid
Entscheidungen tref- | ramating~ fametioen - sehlecht nggen
fen, der.m die t_)edmgte b=t Regeln zum Hervorheben von Zellen Grofer als...
Formatierung in Excel
2019 ist sehr machhg E Reygeln fin vherstefuntente Werte  * !I‘Eenlsm L
Da.er a"e Ergebnlsse ﬁ Datenbalken r @ Zwischen...
kleiner als 35 automa-
tisch hervorheben wol- | [ erwsiaten » B ween.
len, wahlen Sie die in | = ==
. H=H Symbaolsitze lextinhalt...

der Abbildung ausge-

" FF Meue Reqel... E‘:‘ Datum
wéhlten Elemente. BB Reoshnlschen , | B patum.-.

Bl Regeln verwalten... @ Doppelte Werte...

Weitere Reqeln...

Sie erhalten ein neues Fenster. Tragen Sie dort die Werte der Abbildung
auf der nachsten Seite ein. Sobald Sie die Zahl 35 eingetragen haben, hat
Excel schon eine Voransicht der zu erwartenden Formatierung erzeugt.
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A A B | C D E F G | H | 1
Héchste
1 |Punkizahl 70
erreichte

3 |Vorname  Nachname Punktzahl

4
| 5 |armin Mauer EE]
I Maria Megge 59 Kleiner als T bt
| 7 |tudger Meier o Zellen formatieren, die KLEINER SIND ALS:
| & |Herbert Meyer 70

9 |paul Milde o7| || (2] wit [heliroter Fitlung 2 =
EAmo MNeuesrburg _
11 |emanuel Oslowski o3|
12 T T

5 Wenn lhnen die helirote Flillung 2 nic

ht zusagt, klicken Sie im Feld neben

dem Wort mit auf das Dreieck, um das Listenfeld herunterzuklappen. Ge-
fallt Innen hier auch keines der vorgegebenen Formate, wéahlen Sie ganz
unten benutzerdefiniertes Format. Das folgende Fenster kennen Sie sicher
schon. Hier wéhlen Sie im Bereich Farbe die gewlinschte Farbe aus.

Zellen formatieren ? X

Zahlen  Schrift = Rahmen = Ausfiillen

Schriftart: Schriftschnitt: Schriftgrach:

Calibri Light (Uberschriften] Standard a

Calibori (Textkdrper Kursiv 9

39 Alt-Deutsch Fett 0

Al Fett Kursiv 11

cli Extra Light 12

Acdabe Arabic 14
Unterstreichung: Farbg:

| |

Automatisch

Effekte

IE Durchgestrichen
Hachgestellt
Tefgestellt

In der bedingten Formatierung kénnen Sie Schriftart, Unterstr

li‘ Automatisch

Designfarben

|I“|E|ll | [

Orange, Akzent 2, heller 4%z
Standardfarben T

@ Weitere Farben...
Inhalte laschen

6 Excel wird nun bei allen Studenten, die weniger als 35 Punkte erreicht ha-
ben, diese Punkte in der gewahlten 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
T 11
nach Werten gréBer oder ] g7 |stndara aut S| =
kleiner als ein bestimmter | romaigumg~ rmatcene SEIESIN =] | e
Wert suchen, sc?nder.n auch R S —
nach Werten, die zwischen
besti ; HEE Regeln fur oherstefunterste Werte  * H kiciner at
estimmten Grenzen liegen. | & B Kleiner als. L
Dazu mussen Sie lediglich [ paentition » ] zwichen-
unter Bedingte Formatierung
bei Regeln zum Hervorhe- | = tutiaicn » B g
ben von Zellen auf Zwischen | E= 5 npoitee v HE) rectinnan..
klicken. B Newe kegel % o
. FZ Regeln lgschen N e

Im Fenster geben Sie nun | g ey venvaten, 12 [
die Werte ein, zwischen de- .

. . Weitere Regeln...
nen sich die gesuchten be-
finden. Zwischen bedeutet
einschlieBlich der Grenzen.

A B C D E F G H ] J

Héchste
1 VPunklzahI 70
!_.
erreichte

3 |Vorname Machname Punktzahl
1
5 Armin Mauer 33
6 |Maria Magge 55 Zwischen ? X
7 |Ludger Meiar 17 T
8 |Herbert Meayer 70
9 |paul Milda 67 '_15_ E] und | 33| ?: mit | hallroter Fillung 2 =
10 |Arno Meuarburg -
11 |Emanuel Oclowski ﬁl. Abbrechen
12

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
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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 lhre Messreihe:

4 A | B ¢ o | E | F | @ [ I I R R
1 |Gerdt1l Gerit2 Gerit3 Gerita Gerits Gerit6 Gerit7 Gerits Gerit9 Gerit 10

2 14 bd "3 1 21 57 £ a5 &l 17
3 93 64 55 17 35 83 29 19 34 78
a 11 72 a7 t 36 a5 100 t 76 56
5 31 43 5 2 14 33 48 65 2 63
6 100 82 95 64 f 74 f 76 LT 13
7] 96 23 f a3 100 T 63 43 T 94
8 41 67 &7 78 63 86 83 59 52 76
9 41 a5 45 a5 53 EE] 19 34 3 54
10 G0 73 f 91 94 [7) 65 99 f 78
11 17 26 &5 El] 44 72 92 71 31 15
12 31 83 49 54 65 54 4z 60 39 a5
13 57 72 f EZ] 41 24 91 &0 LT 64
1a I 5% ar fl 90 16 LE ELd &7 54
15 58 12 59 f 10 [ 75 37 f 32
16 65 55 55 2 50 a1 11 a2 bE] 87
17 82 62 97 2 16 74 83 19 88 88
18 58 77 33 23 £ 59 94 f 60 73
19 S8 ar 46 57 57 A1 f 63 17 36
20 16 25 62 62 62 f 74 65 76 46
21 24 18 53 29 33 a1 2! 79 77 17

Und Uber Bedingte Formatierung/Regeln zum Hervorheben von Zellen/Textinhalt
kénnen Sie mit etwas Fantasie ein Herz erkennen:

Gerit2 Gerdt2 Geritd Gerits Gerit6 15:7 Geritg 'GeQ Gerit10

300
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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 flr die Formatierung.

Ich denke, es ist klar, dass die Bedingung flir 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.

4.5  Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen
erklart

Excel bietet eine groBe Anzahl sehr méchtiger Funktionen, die in der Lage
sind, komplexe Berechnungen durchzufthren. Im Rahmen dieses Abschnitts
ist es aber nicht mdglich, alle diese Funktionen mit der geblhrenden Tiefe
und Komplexitat zu besprechen. Viele dieser Funktionen kénnen zudem inei-
nander verschachtelt werden, was den Wirkungskreis noch um ein Vielfaches
steigert.

Ich werde mich deshalb nur auf die gebrauchlichsten 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 Platzgrtinden |hrer eigenen
Forschungsarbeit tiberlassen.

Dieser Abschnitt soll lhnen aber zeigen, welche Mdéglichkeiten 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, kénnten Sie in Zelle A23 folgende Formel ein-
geben:

=A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+ etc.

Das ist nicht nur mtihsam, sondern auch hdchst Gberflissig. Fur so etwas halt
Excel geeignete Funktionen bereit, etwa die Funktion SUMME.

KapiTEL 4
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4 A B e | B8 | F 6 | H | I || | K L

1 | anusr Februsr M April i Juni uli August p Oktober

2 247 927 159 6§91 738 597 875 792 9238 555 209 997
i | 75 51 LEL] 529 a1l SBS 582 23 ani LUE} rra 795
a 197 408 182 154 916 294 935 229 801 23 (13 51
5 | 565 402 82 725 715 562 57 118 523 632 172 458
& | 857 450 261 a7 797 11 s 124 784 677 861 (2%
7 53 561 459 438 150 58 928 a7 293 400 188 261
8| 459 pri] 1 261 75 639 93 457 820 269 326 507
bl 634 986 136 502 +H 152 860 n 556 27 582 79
!l): a53 335 02 193 506 ar 33z &30 Si0 514 431 115
| 55 653 628 201 787 T 890 822 26 824 61 815
12 | TS 333 132 94 53 83 827 146 222 552 s 532
13| 261 91 138 617 981 361 419 a6 50 284 596 31
ldl 14 330 335 k] b1% 161 ars 569 LIE] an i3l arr
15| 201 396 18 a7 pid a3 2166 607 131 691 611 943
16 631 774 a4l 368 347 822 a7 16 780 asa 78 391
l?: 997 362 837 347 820 600 385 7 75 307 505 385
!ll 719 732 247 148 S13 158 232 672 247 596 76 EELY
13 402 455 854 622 866 368 647 805 123 835 625 393
20| 79 654 830 m 382 832 a7 244 526 728 492 37
21 | 343 837 bab ar sS40 a7 L) 347 52 039 03 997
Gehen Sie zunéchst in die & Frelgeben | © kommentare (@)

302

Zelle, in der das Ergebnis
der Summation stehen soll.
In unserem Beispiel ist das
Zelle A23. Dann wahlen Sie
die Registerkarte Start. In
der Gruppe Bearbeiten kli-
cken Sie auf das X-Symbol
(AutoSumme).

23 [=SUMME(A2:422)

Z.Aul umme

[L] Ausfiatien ~
‘) Laschen ~

Summe (Alt+=}

A
zY
Sortieren und Suchen und Ideen
Filtern ~  Auswahlen ~
Bearbeiten Ideen A
~
Autamatisch addieren. Die
Summe wird nach den markierten W .
| S S A S

Zellen angezeigt.

Excel schreibt jetzt

24 | | SUMME(Zahl1; [Zahl2]: ..}

=SUMME (A2:A22)

in die Zelle A23, wobei die beiden Zelladressen A2 und A22 markiert sind.

Was heiBt das nun aber?

Aufgrund des Funktionsnamens SUMME weiB Excel, dass es etwas zu sum-
mieren gibt, und durch die Adressangabe A2:A22 weiB Excel, welche Zellen
summiert werden sollen. Der Doppelpunkt in der Formel steht einfach flr das
Wort »bis«. Das Programm wird damit aufgefordert, alle Werte zu summieren,
die sich in den Zellen A2 bis A22 befinden, einschlieBlich A2 und A22.

Wenn Sie genau hinschauen, summiert Excel in unserem Beispiel eine leere
Zelle mit. Das liegt daran, dass Sie zwischen der Tabelle und der Summen-
funktion eine Leerzeile gelassen haben. Aber das ist nicht weiter tragisch, da

diese Zelle leer ist.
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Excel macht lhnen also sinnvolle Vorschlage, was summiert werden kénnte.
Sollten das genau die Werte sein, die summiert werden sollen, kdnnen Sie
nun bestatigen. Sind es nicht die richtigen Zelladressen, kénnen Sie die rich-
tigen ganz normal markieren und erst dann bestatigen. In unserem Fall hat
Excel zwar die leere Zelle A22 mit in die Summe genommen, aber, wie gesagt,
das stort nicht. Sollte es Sie aber stéren, markieren Sie einfach die richtigen
Zelladressen.

Damit hat Excel die Werte der zweiten Spalte addiert. Und da Sie in der For-
mel keine absoluten Zelladressen benutzt haben, kdnnen Sie diese Formel
nun nach rechts kopieren, um auch die Summe aller anderen Monate zu er-
halten.

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.

Wenn Sie statt auf das X-Symbol auf das Dreieck -
rechts neben dem I-Symbol klicken, erhalten Sie T

. . : . > Summe
eine Auswahl weiterer einfacher Funktionen. N
Mittehwert

Anza

Moéchten Sie zum Beispiel wissen, was Sie im Durch-
schnitt pro Monat an Spenden eingenommen haben,
kénnen Sie die Funktion MITTELWERT benutzen.

Max
Min

H Weitere Funktionen... —

Die Handhabung ist &hnlich der SUMME-Funktion. Sie klicken in die Zelle, in
der das Ergebnis stehen soll, zum Beispiel in Zelle A24.

Klicken Sie dann auf das Dreieck neben dem X-Symbol, und wéhlen Sie die
Funktion MITTELWERT. Auch hier schlédgt Ihnen Excel mégliche 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.
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Die Umsatztabelle

A | B | c D | E |

1 |Verkaufspreis 16,80 €

2 |stiickkesten 9,50€

3_

4 | Stlickzahl Umsatz Kosten Gewinn

5_

6 |1 Quartal 35 588,00 € 332,50€ 255,50 €

7 |2 Quartal 46 772,80€ 437,00 € 335,80 €

8 |3 Quartal 87 1.461,60 € 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_M|'tte|wer‘t 50 840,00€ 475,00 € 365,00 €
B_Maxl'mum 87 1.461,60 € 826,50 € 635,10 €

14 |Minimum 32 537,60 € 304,00 € 233,60 €
kénnte mit folgenden Formeln versehen sein:

A | B | c | D E

1 |Verkaufspreis 16,8

2 |stickkosten (9,5

3_

4 | Stiickzahl Umsatz Kosten Gewinn

5_

6 |1 Quartal 35 =$B51*B6 =$B52°86 =C6-D6

7 |2 Quartal 4d =SBS1*B7 =5B52*B7 =C7-D7

8 |3.Quartal 87 =3BS1*BS =5B52*B8 =C8-D8

9 |4. Quartal 32 =$BS1*B9 =$B52"B9 =C9-D9

10

11 |Summe =SUMME(B6:B10) =SUMME(C6:C10) =SUMME(D6:D10) =SUMME(E6:E10)
12_ Mittelwert =MITTELWERT(B6:B9) =MITTELWERT({C6:C9) =MITTELWERT(D6:D9) =MITTELWERT(EG:ET)
13 [Maximum =MAX(B6:B9) =MAX(C6:C9) =MAX(D6:D9) =MAX(E6:E9)

14 [Minimum =MIN (B6:B9) =MIN(C6:C9) =MIN(D6:D9) =MIN (E6:E9)

Funktionen der Kategorie Datum & Zeit

Das Berechnen der Kalenderwoche eines gegebenen Datums

Excel bietet vielfaltige Mdglichkeiten, 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 2019, sondern weiB nur, wie viele Tage seit einem von den Pro-
grammierern als Startpunkt vorgegebenen Datum vergangen sind. Fir den

Startpunkt haben die Programmierer den 1.1.1900 vorgesehen.
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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 durchgefthrt wirde.

Eine der Funktionen dazu ist die Funktion KALENDERWOCHE. Nehmen wir
einmal an, Sie méchten wissen, in welche Kalenderwoche der 15. April 2019
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.

Funktion einfiigen ? *

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie
dann auf "OK'

oK

Kategarie auswihlen: | Datum & Zeit

Funktion auswihlen:

EDATUM ~
HEUTE

ISOKALENDERWOCHE

JAHR

JETZT

MINUTE v

KALENDERWOCHE(Fortlaufende_Zahl;Zahl_Typ)
Gibt die Wochenzahl fiir das Jahr zuriick.

Hilfe fiir diese Funltion | oK | | Abbrechen |

Nun wéahlen Sie KALENDERWOCHE und bestétigen die Auswahl mit OK.

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 2019 z&hlen. Das macht Excel automatisch. Sie brauchen nur durch
Klick die Zelle auszuwéhlen, 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 2019 liegt in der 16. Kalenderwoche des
Jahres 2019.
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Funktionsargumente ? X
KALEMDERWO CHE
Fortlaufende_Zahl |1] = 43570
Zahl_Typ | = Beliebig

= 18
Gibt die Wochenzahl fiir das Jahr zurlick.

Fortlaufende_Zahl ist der von Microsoft Excel fiir Datums- und Uhrzeitberechnungen
verwendete Code fir Datum und Uhrzeit.

Farmelergebnis = 16

Hilfe fiir diese Funldtion | OK | | Abbrechen |

Im Fenster der KALENDERWOCHE-Funktion gab es noch eine weitere Még-
lichkeit zur Eingabe, namlich Zahl_Typ. Und Zahl_Typ kann nur die Werte 7 und
2 annehmen.

Was hat es damit auf sich? Geben Sie dazu einmal in Zelle A2 das Datum 21.
April 2019 ein. Excel sollte lhnen nun sofort die Zahl 17 anzeigen, denn das
Datum liegt in der 17. Kalenderwoche im Jahr 2019.

Nun doppelklicken Sie als Nachstes auf die Zelle B2, um die KALENDER-
WOCHE-Funktion zum nachtraglichen Bearbeiten zu 6ffnen.

Klicken Sie nun zwischen Zelladresse A2 und die schlieBende Klammer ), und
geben Sie dort ;2 ein. Das Semikolon ist wichtig, denn damit trennen Sie meh-
rere Angaben innerhalb einer Funktion.

KALENDE... ~ X v & =KALENDERWOCHE(A2;2)

A | B | c | D | E | F | G |
1 15. Apr 19 16
2 [ 21 Apri19|=KALENDERWOCHE(AZ;2)
3 KALEMDERWOCHE(Fortlaufende_Zahl; [Zahl_Typl)

4_ Wochenanfang sonntags {System 1)
5_ - Montag
6 - M.ontag

— - Dienstag
?_ - Mittwoch
3_ - Donnerstag
9 - Freitag
10_ - Samstag
1_ 7 - Sonntag

- Maontag

Wenn Sie die Funktion nun bestéatigen, erhalten Sie plétzlich die 16. Kalender-
woche. Was soll das? Um die Kalenderwoche auszurechnen, muss man na-
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turlich wissen, mit welchem Wochentag die Woche beginnt. So kann eine neue
Woche mit dem Sonntag (7) oder mit dem Montag (2) beginnen.

In der Kategorie Datum kennt Excel noch einige weitere brauchbare Funktio-
nen. Da diese recht einfach in der Handhabung sind, mdéchte ich sie lhnen nur
in einer Tabelle vorstellen.

Wenn in Zelle A1 das Datum 12.05.2019 | ... zu folgendem Ergebnis
steht, fiihrt die Funktion ...

=TAG(A1) 12

=MONAT(A1) 5

=JAHR(A1) 2019

=WOCHENTAG(A1) 1

=HEUTE() aktuelles Datum

Die Funktion WOCHENTAG gibt Ihnen aber nicht den Wochentag als Wort aus,
sondern als Zabhl, 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 mdchten, dass die Wo-
chenenden durch eine andere Farbung hervorgehoben werden. Dazu kénnen
Sie naturlich die bedingte Formatierung nehmen, wenn Sie noch Uber ein paar
zusétzliche Informationen verfligen.

In der Spalte A einer Tabelle wurde der Anfangswert 1. Mai 2019 eingetragen
und nach unten kopiert. Da Sie naturlich nicht nur das Datum wissen méch-
ten, sondern auch den Wochentag, wurde Spalte A mit diesem selbst erstell-
ten Format versehen:

TTTT, TT.MMMM 3333

Sollten Sie nicht mehr genau wissen, wie solche Formate erstellt werden, le-
sen Sie das im Abschnitt Giber 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
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wahlen Sie dann Bedingte Formatierung/Regeln zum Hervorheben von Zellen/
Weitere Regeln.

P Suthen

Datel E Einfagen Sateniayout Formatn Daten Oberprotan Ansicht atfe = Fraigeben - Kommantare @
e O [ Qi e | SEme. g | Bowed | EeRgefamieng s | HEcoe - | T - A 0 |g
1 : o - % oo | [ 7 T

g |Fru-jB-le-a- s CRIPI] (5 STl e
nnenensmnge Sentar = austenting S VI (Y- wween |
a1 - fo | 0L0S2018 -

_‘ - p 5 < . B vacnbatien + | FEH zwictien " &l

_}_ 1— . +| BB e

3

= + | B rena

3, S

o i cavn

3 ’

] 51—

a

10 Mirare Regein..

1 1

1

14

15

5

1

i

13

»

21

2

a3

I

L

i

I

n

n

1]

n

2

| Tabellel (] 1l
Been B G Bameremener Untersuihen MIRTEhVET DSanArTtag 15,131 215 Aneahlc ) SUmme SARNTIE J0LALKGUST 5600 Bl m o - ' s won
Im nun fOIQenden Fenster wéh- Meue Formatierungsregel 7 X

len Sie als Regeltyp Formel zur §

) ) Regeltyp auswahlen:
El‘mltt/ung der zu formatlerenden = Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
Ze”en VerWenden. Nun tragen = Nur Zellen formatieren, die enthalten

= Mur obere oder untere Werte formatieren

Sie in das entSpreChende Feld = Mur Werte liber oder unter dem Durchschnitt formatieren

folgende Formel ein = Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
: = Farmel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden
=WOCHENTAG($A1) =7 Regelbeschreibung bearbeiten:
Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist:
und legen tiber Formatieren eine || |=wocHenmaisal)=1

Farbe fest.

Vorschau: AaBbCcyyZz

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 l6sen.

- a
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Zunachst méchte ich die Frage beantworten, was die Formel =WOCHEN-
TAG($A1)=7 eigentlich macht.

Sie wissen, dass die Funktion WOCHENTAG aus einem Datum den Wochen-
tag ermittelt, diesen aber nicht als Wort, sondern als Zahl ausgibt. Die Zahl 7
steht flir den Samstag. Sie sagen Excel dadurch also, dass Sie einen Sams-
tag suchen und die entsprechenden Zellen rot farben wollen. In der folgenden
Tabelle sehen Sie die Werte fur die anderen 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).

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.
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Die Formel, die Sie benutzen missen, sehen Sie in folgender Abbildung:

y | A B C | D E F G H
1 Mittwoch, 01.Mai 2019
2 | Donnerstag, 02.Mai 2019
E Freitag, 02.Mai 2019
4 0
5 5o 05.Mai 2019 Meus Formatierungsragel ? x|
[ Montag, 06.Mai 2019
7 | Dienstag 07.mai 2019 Regeltyp auswahlen:
3 Mittwoch, 08.Mai 2019 = Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
9 | Donnerstag N9 Mai 2019 = Hur Zellen formatieren, die em:halter? I

5 " = Mur abere oder untere Werte formatieren I
L EIEitas IEMAL01Y = Hur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt formatieren F
u = Hwr cindeulige sder doppelle Wele Ffommalicren L
12 = Formel zur ErmitHung der zu formatierenden Zellen verwenden P
13
14 Dienstag, 14.Mai 2019 Regelbeschreibung bearbeiten: I
15| Mittwoch, 15.Mai 2019 Weata formatiaren, fiir die diecs Formel wahr ick: |
16| [HDI DT aER LAY = ODER(WOCHEHTAGIFAT)=T-WOCHENTAGSA1j=1)| (2] |k
17 g, 17.Mai 2019 |
18 5 8.Mai 2019) i
19 50 19| N

= Vorstliau: Kein Formal Mestgelegt I

20 Montag, 20.Mai 2019 i
21 i g, 21.Mai 2019 T
22| Mittwoch, 22.Mai 2019 [ox ] [aworechen | |
23| Donnerstag, 23.Mai 2013 f I I I
24 Freitag, 24.Mai 2019
25
26 Sonr T 9
27 Montag, 27.Mai 2019

Der logische Verkntipfungsoperator ODER hat allgemein folgendes Aussehen:
=ODER(Bedingung_1;Bedingung_2;...;Bedingung_n)

Wir werden uns den logischen Operatoren UND und ODER noch sehr aus-
fahrlich im Abschnitt tiber logische Funktionen ab Seite 360 zuwenden.

Die Wochenenden sollen gar nicht  [is] 18 wai 13

erst auftauchen 19 19.Mai 19
20 20. Mai 19

Wenn Sie die Wochenenden erst gar | % E:: to| O zelen kopreren
nicht sehen wollen, bietet Excel die || 23 mai1s Datengeihe ausfiillen
Méglichkeit, diese gleich ganz aus der |2%] 23 Maildf O HurFormate ausfullen

25| 25.Mai 19 Ohne Formatierung ausfillen

Datenliste zu entfernen. 26| 26.mai 19
27 27. Mai 19

Geben Sie in eine Zelle das Anfangs- | 23| 28.mai19

. . . 29| 29. Mai 19|
datum ein, und kopieren Sie alles ganz |~ = ===
klassisch nach unten. Klicken Sie dann  |z1| 31 mai19
32

auf die Tabelle unten rechts neben dem =

Tage ausfiillen

Arbeitstage ausfullen

Wanate ausfiillen

Jahre ausfiillen

B

oo glploooPo

itzvarschau
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Kopiersymbol, und wahlen Sie dort Arbeitstage ausfiillen. Damit entfernt Excel
alle Wochenenden aus lhrer Liste.

Wie lassen sich die Monate hochzdhlen?

Vielleicht machen Sie lhre Abrechnungen immer am gleichen Tag im Monat,
also zum Beispiel am 15.3.2019, 15.4.2019, 15.5.2019 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 benoétigt wird, wird eine Zahl wie 43600 in ein uns ge-
laufiges Datumsformat umgerechnet.

Aber glucklicherweise 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 Allgemeinen folgende Syntax:
=EDATUM(Ausgangsdatum;Monate)

Wenn also in Zelle A1 das Datum 15.3.2019 steht, gehért in Zelle A2 folgende
Formel:

=EDATUM(A1;1)

wenn immer nur ein Monat weitergezéhlt werden soll.

a B L D E [z 1) H I 1
15. Wiz 19
=C

1
2
3 | [&] Gt che tartiautends Zail des Datums 7uriick, das eine heshimmta Anzahl von Manaten var hrw nach dem usgangedatum liagt
a | | @crrokny
5 | | ®enoeums
6| o) EINZELW
1| ) ERSETZEN
7| | @ ersTerwerT
8| | @rp
9 | | @ ExPONVERT
10| | & cxpomveRT

Sobald Sie den Anfangsbuchstaben der Funktion eintippen, erscheint ein
Auswahlfeld, in dem Sie den Rest des Funktionsnamens durch einen Klick
markieren kénnen. Nachdem Sie den Funktionsnamen markiert haben, dri-
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cken Sie die (5 }-Taste, und der gesamte Funktionsname erscheint in der Zel-
le. Gleichzeitig erhalten Sie Informationen dartiber, welche Angabe Excel zum
Berechnen braucht.

KALENDE... ~ x v i =EDATUM{

y | A | B & D |
1| 15 Mrzl9

2 ATUM( !

3 EDATUM{Ausgangsdatum; Monate)

Sobald Sie lhre Eingaben bestatigt haben, erhalten Sie in A2 folgendes Er-

gebnis:

A2 b

A |

fe

=

—EDATUM(AL;1)

| D |

y |
1| 15 Mrz19
2| 435?o_|

Sie wissen inzwischen, dass Excel nur mit Tagen arbei-
ten kann - also auch bei dieser Funktion. Sie missen
daher nur noch das gewilinschte Datumsformat auf der

Standard -

€3~ % oo | 5o -5

Registerkarte Start wéahlen. Dort klicken Sie auf den klei- Zahl I—h
nen Pfeil in der Gruppe Zahl.
Zellen formatieren ? X
Zahlen  Ausrichtung =~ Schrift = Rahmen  Ausfillen  Schutz
Kategarie:
Standard Beispiel
Zahl
Wihrung 15 Apria
Buchhaltuni Top:
" 143 -
Uhrzeit 1 E
Prozent .‘4‘3' I.z
Bruch 140312
14, Mrz.
Wissenschaft F E
Text 14, Miz, 12
Sonderf t p
B‘;:Eneze?(rlr:fa\mert Mrz. 12 hd

Gehietsschema:

|Deuts(h {Deutschland)

Datumsformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
Datumsformate, die mit einem Sternchen [*} beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums- und
Uhrzeiteinstellungen, die flir das Betriebssystem angegeben sind. Formate ohne Sternchen sind von
Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.

Abbrechen

312

Markt +Technik



Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart ]

Danach mussen Sie nur noch die Formel nach unten ko-
pieren, und schon werden die Monate hochgezahlt.

Naturlich kénnen Sie das Ganze auch in Zweimonats-
schritten machen. Bei Eingabe der Formel

=EDATUM(A1;2)

erhalten Sie den 15.3.2019, den 15.5.2019, den 15.7.2019 |*

etc.

A B
15. Mrz 19
15, Apr13
15. Mai 13
15. Jun 19
15.Jul 19
15. Augl9
15. Scp 19
15. Okt 19
15. Nov 13
15.Dez 19
u EH

Wt @ g e e

=

Bei Excel 2019 gibt es dazu einen noch einfacheren Weg. Schreiben Sie in
eine Zelle ein Anfangsdatum, und kopieren Sie es nach unten.

Nun klicken Sie auf das kleine Tabellensymbol rechts unten am kopierten Be-
reich und wahlen die Option Monate ausfiillen.

Al - £ | 15.03.2019
A B E D

1| 15.03.2019

2| 16.03.2019

3| 17.03.2019

4| 18.03.2019

5| 19.03.2019

6| 20.03.2019

7| 21.03.2019

& | 22.03.2019

9| 23.03.2019

10| 24.03.2019

11 =5

12 QO Zellen kapieren

1]_::— Datenreihe ausfiillen

]5_ QO Mur Eormate ausfiillen

16 O Ohne Formatierung ausfillen
17_ Q  Tage ausfiillen

18| O Arbeitstage ausfiillen

19 Monate ausfiillen
20— % Jahre ausfiillen
21 | )
2| O Blizvorschau

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.

Markt +Technik
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Schauen wir uns das Rechnen mit Uhrzeiten an einem Beispiel an. Sie arbei-
ten stundenweise in einer Firma und méchten von Excel ausrechnen lassen,
wie viele Stunden Sie pro Arbeitstag gearbeitet haben.

Sie haben sich die folgenden Ar- o . . . N . T .
beitszeiten in einer Excel-Tabelle | 1 [patum Beginn Ende Arbeitszeit
notiert: 2: 21.01.2019 08:00 17:00

3 | 22.01.2019 08:00 14:00

4 | 23.01L.2019 07:00 16:00

5 | 24.01.2019 08:00 17:00

6 | 25.01.2019 07:00 16:00

7 | 26.01.2019 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 abzu-
ziehen:

=C2-B2

Sie mussen 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 Ende der Woche interessiert es Sie nattrlich auch, wie viele Arbeitsstun-
den Sie insgesamt abgeleistet haben. Das sollte doch eigentlich mit einer
SUMME-Funktion einfach zu berechnen sein.

D3 - & =SUMME({D2:D7)
A ‘ B ‘ c ‘ D
1 |Datum Beginn Ende Arbeitszeit
2 | 21.01.2019 08:00 17:00 09:00
3| 22.01.2019 08:00 14:00 06:00
4| 23.01.2019 07:00 16:00 09:00
5 | 24.01.2019 08:00 17:00 09:00
6 | 25.0L.2019 07:00 16:00 09:00
7 | 26.0L.2019 09:00 13:00 04:00
8
9 | 22:00]
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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 den Bereich
Zahl, und klicken Sie auf den kleinen Pfeil unten rechts.

Zahl [
3 Im Fenster Zellen formatieren wahlen Sie die Kategorie h

Uhrzeit.

= 0 .00
@8~ % om | i 4%

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 ausdricken, dass dieses Format Excel veranlasst, bei
Uhrzeiten tGber 24 Uhr hinaus zu z&hlen, diese Zahlen also als Stunden-
angabe anzusehen.

Zellen lonmalicren 7 *

Zahlen  Ausrichtung = Schrift  Rahmen  Ausfillen  Schutz

Kategaric:
Standard Beispicl
46:00:00

Zahl
Wihrung
Buchhaltuna
Datum
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text

13:3055
1:30:55 PM
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Deutsch (Deutschland) ZI

Zeltformate zelgen die fortlautenden Zahlen des Datums und der UNrzelt als Datumswerte an. Zelformate, die
mit einem Sternchen (%} beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums- und
Uhrzeiteinstellungen, die fiir das Betriebssystem angegeben sind. Formate ohne Stemchen sind von
Betriehssystemeinstellungen nicht betroffen.
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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 - fe || =SUMME({D2:D7)
A B | 0 | D |
1 |Datum Beginn Ende Arbeitszeit
2 | 21.0L.2019 08:00 17:00 09:00
3 | 22.01.2019 08:00 14:00 06:00
4 | 23.01.2019 07:00 16:00 09:00
5 | 24.01.2019 08:00 17:00 09:00
6 | 25.01.2019 07:00 16:00 09:00
7 | 20.01.2019 09:00 13:00 04:00
8
9:| | 45:00:001

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 ? X
Zahlen Ausrichtung Schrift Rahmen  Ausfullen Schutz
Kategorie:
Standard Beispiel
Zahl
4600

Wihrung
Buchhaltung Tip:
Datum
Uhrzeit [h]:mm|
Prozent mm:ss [l
Bruch mm:ss,0
Wissenschaft @
Tt [hl:mm:ss
Sonderformat E #0 €,
Benutzerdefiniert E

MMM

hh:mm:ss

[h]:mm:ss: @ ~
Geben Sie lhr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als Ausgangspunikt.

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.
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Es gibt zwei ganz einfache Funktionen, mit denen Sie aus einer gegebenen
Uhrzeit die Stunden und die Minuten separieren kdnnen. 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 im Bereich Funktions-
bibliothek bei Datum und Uhrzeit auswéhlen.

Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe

£ S 4 @ ey @ o
Funktion AutoS: Zuletzt  Fi ik Logisch Text Datumu. Machschlagen Mathematikund  Mehr
einfugen » verwendet ¥ » . » Uhrzeit> und Verweisen ~ Trigonometrie ¥ Funktionen =

Funktionsbiblioth ARBEITSTAG
81 - I £ ARBLITSTAG.INTL
BRTEILJAHRE
A B C D E DATUM | H 1
1] 08:30) |
] DATWERT

2 4
3 EDATUM
.4 HEUTE
5] ISOKAI ENDFRWOCHE
. JAHR
7 4
s JETZT
g KALENDERWOCHE
10| MINUTE
1] MONAT
el MOMATSENDE
B
14_: NFTTOARPFITSTAGE
15 METTOARBEITSTAGE.INTL
16 SEKUNDE
Lot STUNDE
18 TAG
19
20_ Tag TUNDE(Zahl)
n| TAG ert fiir die Stunde
74 V
23
24" Zen) (@) Weitere Infos

1 ZEMwerT
E.
26 Jx  Eunktion emnfiigen

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
auswahlen.
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Al > ® v S | =STUNDE[A1}

F | A B C D E F G H I 1
(8 T
2 Funkliomsarguinente ? X
3| STUNDC
4

1 Zant || = n3saiseeeT
5| Al 2] 4
G -8
7 | Liefert den Wert fr die Stunde von 0 00000:00 Uhn bis 23 (23:00:00 Unhr zurtick.
g Zahl ist der Code fr Datum und Zeit, den Micrasoft Excel fir Datums- und
8l Zeitberechnungen verwendet.
lo_. Formelergebnis = &
11}
117' Hilfe fur diese Funktion Abbrechen
5
I-ﬂ_

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 Bestatigung mit mass- [~ . —p—
te in Zelle B1 nun die Zahl 8 stehen. > || =M (A1)
In der gleichen Art und Weise kénnen 5 Anmu B 8| c 3ni D |
Sie mit der Funktion MINUTE die Mi- | 2 | )

nuten abtrennen.

Wenn Sie nun diese Funktion auf unser urspriingliches Beispiel anwenden,
das Beispiel, bei dem Sie Ihre Arbeitszeit aufsummiert haben, erhalten Sie
den schon bekannten Wert 22. Hier arbeiten die beiden Funktionen STUNDE

und MINUTE also nicht.

E9 - fe || =STUNDE{D9)
A | B | C | D | E
1 |Datum Beginn Ende Arbeitszeit
2 | 21.01.2013 08:00 17:00 09:00
3 | 22.01.2013 08:00 14:00 06:00
4 | 23.01.2013 07:00 16:00 09:00
5 | 24.01.2013 08:00 17:00 09:00
6 | 25.01.2019 07:00 16:00 09:00
7 | 26.01.2019 09:00 13:00 04:00
8
9 | 46:00] 22|
10|
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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 5 c o
. | | | |
nicht nur ganze Stunden, sondern | 1 [patum Beginn  Ende Arbeitszeit
wir rechnen nun auch minutlich. 2 | 21012019 08:00 16:45 08:45
3 | 22.0L.2019 08:00 14:10 06:10
4 | 23.01.2019 07:00 16:00 09:00
5 | 24.01.2019 08:00 16:30 08:30
6 | 25.01.2019 07:30 16:30 09:00
7 26.01.2019 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 3 F 6 |
1 |Stundenichn 9,5

2

3 :Dalum Beginn Ende Arbeitszeit Stunden Minuten Lohn

4 |43486 0,333333333333333  0,6979166666GAAGRT =C4-B4 =STUNDE(N4) =MINUTF(D4) =F4*SRS1+F4*SRS1/60
5 |43487 0,333333333333323 UD902777/T/747718 =U5-B> =STUNDE([DS) =MINUTE{DS) =E5*SBSL+5"SBS1 00
G [43488 0,291 7 0, 7 -Co-BG ~STUNDE(DG) -MINUTE{DG) -EG*3B3L+F6"3B51/60
7 |13489 0,333333333332323 0,6875 =C7-B7 =STUNDE(D?) =MINUTE(D7} -E7*SBSL+F7*SBS1/60
8 |43490 0,3125 0.6875 =C3-B8 =STUNDE(DS) =MINUTE(DS) =E8*SBS1+F8*SBS1/60
3 (43491 0,381 4444 0,541 7 =3By =STUNDE(DY) =MINUTE(LY) =EY*SBSL+HI"5B5L1 00
10

In Spalte G wird also der entsprechende Lohn flr jeden Tag ausgerechnet.

320

A | B | c D | E | F G |
1 |Stundenlohn 9,50 €

2_

3 |Datum Beginn |Ende Arbeitszeit Stunden Minuten Lohn

4| 21.01.2019 08:00 16:45 08:45 8 45 83,13 €
5| 22.01L.2019 08:00 14:10 06:10 6 10 58,58€
6 | 23.01.2013 07:00 16:00 09:00 9 0 85,50 €
7| 24.01.2013 08:00 16:30 08:30 8 30 80,75 €
8 | 25.01.2013 07:30 16:30 09:00 9 0 85,50 €
9| 26.01.2013 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 | D | E
1 |stundenlohn 39,5
2_
3 |Datum Beginn Ende Arbeitszeit Lohn
4_43456 0,333333333333333 0,697916666666667 =C4-B4 =STUNDE{D4)*SBS1+MINUTE(D4) *SBS1/60
5_4348? 0,333333333333333  0,590277777777778 |=C5-BS =STUNDE(D5)*SBSI+MINUTE(DS)*SBSI[&U
6743458 0,291 7 0 7 =C6-Bb :STUNDE(DG}*SBSl+MINUTE(Dﬁ)*SBSlfﬁO
7 |43489 0,333333333333333 0,6875 =C7-B7 =STUNDE(D7)*$BS1+MINUTE(D7)*$B51/60
3 |43490 0,3125 0,6875 =C8-B8 =STUNDE(D8)*SBS1+MINUTE(D8)*$BS1/60
9_43491 0,381944444444444 0,5416666066666607 | =C9-B9 :STUNDE{DS}*SBSl+MINUTE{DS}*SBSUGU
Fur all das gibt es in Excel
. E4 v feo | =D4*24*SBS1
2019 aber noch eine andere,
die eleganteste Losung. Die A | & | ¢ | b | E |
. . . . 1 |stundenlohn 9,50€
Arbeitszeiten in Spalte D sind o
ja Stunden- und Minutenan- 3 |patum Beginn |Ende Arbeitszeit Lohn
gaben. Sie kdnnen diese An- 4] 21.01.2019 08:00 16:45 08:45' 83.13€_|
T 5 | 22.01.2019 08:00 1410 06:10 58,58 €
gaben durch Multiplikation - = :

; . . 6 23.01.2019 07:00  16:00 09:00 85,50€
mit 24 sofort in Dezimalzahlen |7 3012009 o000  16:30 08:30 80,75¢€
umwandeln und dann das Er- 8 | 25.01.2019 07:30 16:30 09:00, 85,50€
gebnis gleich mit dem Stun- 9 | 26.01.2019 09:10  13:00 03:50 36,42€
denlohn multiplizieren:

So schon das alles ist, Sie

. D5 A fo || =C5-B5

bekommen wieder Probleme, &

wenn Sie Uber Mitternacht hi- A | B | ¢ | b | E

nausarbeiten. Sehen Sie sich ;— Stundenlohn| 9,50€

dazu f0|gende Abblldung an: 3: Datum Beginn  Ende Arbeitszeit Lohn
4| 21.01.2019 08:00 16:45 08:45 83,13€
5] 22.01.2019 22:00 02 00|##########_|#######
6 | 23.01.2019 07:00 16:00 09:00| 85,50€
7| 24012019 08:00 16:30 08:30 80,75 €
8 | 25.01.2019 07:30 16:30 09:00 85,50 €
9 | 26.01.2019 09:10 13:00 03:50 36,42€

Obwohl in Zelle D5 die richtige Formel steht, erhalten Sie nur die »Garten-
z&aune«. Das liegt daran, dass Sie um 22 Uhr mit der Arbeit begonnen und erst
um 2 Uhr frith am nachsten Tag aufgehdért haben. 2 ist aber kleiner als 22, und
so kdme Excel bei einer normalen Zahl auf einen negativen Wert. Aber was
passiert bei Uhrzeiten? Haben Sie schon einmal negative Uhrzeiten erlebt?
Hat es bei Ihnen schon einmal -17 Uhr geschlagen? Da es offensichtlich kei-

ne negativen Uhrzeiten geben kann, »rastet Excel vollig aus«.
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Es gibt mehrere Mdéglichkei-
ten, dieses Problem zu I6sen.
So kénnten Sie Excel mit der A | B | ¢ |"e ] E |

D5 < fe || =ABS{C5-B5)

Funktion ABS veranlassen, ;_ Stundenlohn | 9,50€
alles nur positiv zu sehen, Ih- 3 |patum Beginn |Ende Arbeitszeit Lohn
nen also nur positive Werte | 4| 21012019 o300 1645 08:45 83,13 €
auszugeben. Diese Funktion | 5| 22012019  22:00 Elm|' 2o:on_| i
macht aus allen Werten nur | 6| 23.01.2019 07:00 16:00 09:00| 85,50€
itive Werte 7 | 24012019 08:00 16:30 08:30 80,75€
positive Werte. 8 | 25.01.2019 07:30 16:30 09:00 85,50€
9 | 26.01.2019 09:10 13:00 03:50| 36,42€

Zwar rechnet Excel jetzt endlich, denn die Differenz zwischen der Zahl 22 und
der Zahl 2 ist 20. Aber irgendetwas stimmt da trotzdem nicht. Und es hat
wieder etwas mit der Uhrzeit und den Stundenangaben zu tun. Fir Excel sind
es wieder 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 zusétzlich auch noch das
Datum einzugeben. Dann rechnet Excel sauber und problemlos:

D5 < fe || =C5-B5

A | B | c | D | E |
1 |Stundenlohn 9,50 €
2_
3 |Datum Beginn Ende Arbeitszeit Lohn
4 21.01.2019 08:00 16:45 08:45 83,13€
5:| 22,01.2019 22.01.2019 22:00 23.01.2019 02:00| 04:001 38,00€
6 | 23.01.2013 07:00 16:00 09:00 85,50€
7| 24.01.2013 08:00 16:30 08:30 80,75€
8 | 25.01.2013 07:30 16:30 09:00 85,50€
9| 26.01.2013 09:10 13:00 03:50 36,42€

Aber es gibt noch eine andere Lésung — eine, die nur selten in der Literatur zu
finden ist. Sie konnen die Subtraktion mit logischen Operatoren durchfihren.

Um auch Zeiten zu beriicksichtigen, die tber Mitternacht hinausgehen, geben
Sie die Formeln der Subtraktion nach folgendem Prinzip ein:

=C2-B2+(C2<B2)

Markt +Technik



[ Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart ]

Schauen Sie sich dazu folgende Abbildung an:

D5 < £ || =C5-B5+(C5<B5)
A | B | ¢ D | E |

1 |Stundenlohn 9,50 €

2_

3 |Datum Beginn |Ende Arbeitszeit Lohn

4 21.01.2019 08:00 16:45 08:45 83,13€

5 22.01.2019 22:00 02:00| 04:001 38,00€

6 | 23.01.2013 07:00 16:00 09:00 85,50€

7| 24.01.2013 08:00 16:30 08:30 80,75€

8 | 25.01.2013 07:30 16:30 09:00 85,50€

9| 26.01.2013 09:10 13:00 03:50 36,42€

Was macht Excel hier? Hier ziehen Sie nicht nur die Anfangszeit von der End-
zeit ab, sondern Sie prufen 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) gezahlt werden soll und danach von 0 bis 2 Uhr.

Naturlich 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 Uber logische Funktionen
noch sehr ausfthrlich anschauen.

Textfunktionen

Auf Seite 243 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 geandert 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.
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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 | = |
1 |Name Strafle Ort
2 |Anton Adams Prinzregentenplatz 8 81675 Minchen
3 |GiselaBeck Minchhausenstralte 13 81247 Miunchen
4 |Dieter Bielefelder Windmuhlenstr. 78 01257 Dresden
5 |Glnther Braun Luisenplatz 66 60316 Frankfurt
6 |Franz Clemens WeiBe Taube 7 10365 Berlin
7 |Klaus-Peter Ehrmann Langheckenweg 66 60433 Frankfurt
8 |Emilie Emmermann Tatenberger Deich 112 21037 Hamburg
9 |Renate Federweil} Dohlenweg & 80937 Munchen
10 |Reginald Fischbeck | N@rdlinger Str. 56 80686 Munchen
11 |walter Flamme Dillgasse 26 60439 Frankfurt

So etwas sollte man nattrlich vermeiden, denn wenn Sie diese Liste fur 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 243 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.
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A | B [ C | D |
1 |Name LINKS RECHTS TEIL

2 |Anton Adams =LINKS(A2;5) |=RECHTS(AZ;5) |=TEIL{A2;4;5)
3 |GiselaBeck =LINKS(A3;5) |=RECHTS(A3;5) |=TEIL{A3;4;5)
4 |Dieter Bielefelder =LINKS(A%5) |=RECHTS{A4;5) =TEIL{A4;4;5)
5 |Ginther Braun =LINKS({AS5;5) |=RECHTS(AS5;5) | =TEIL{A5;%;5)
6 |Franz Clemens =LINKS(A6;5) |=RECHTS{AG;5) |=TEIL{A6;4;5)
7 |Klaus-Peter Ehrmann =LINKS{A7;5) =RECHTS(A7;5) |=TEIL(A7;45])
8 |Emilie Emmermann | =LINKS(A8;5) |=RECHTS(AS8;5) =TEIL(A3;4;5)
9 |Renate Federweill =LINKS({A9;5) =RECHTS{A%;5) =TEIL{A9;%5)
10 |Reginald Fischbeck  =LINKS{A10;5) =RECHTS(AL0;5) =TEIL{A10;4;5)
11 |walter Flamme =LINKS(A11;5) =RECHTS(A11;5) =TEIL{A11;4;5)

A | B | € | D |
1 MName LINKS RECHTS TEIL
2 |Anton Adams Anton Adams on Ad
3 |GiselaBeck Gisel |Beck |elaB
4 |Dieter Bielefelder Diete elder |terB
5 |GUnther Braun GlUnth Braun ther
6 |Franz Clemens Franz emens nzcCl
7 |Klaus-Peter Ehrmann Klaus rmann jus-Pe
8 Emilie Emmermann Emili rmann lie E
9 |Renate Federweil} Renat rweif |ateF
10 |Reginald Fischbeck  Regin hbeck inald
11 \Walter Flamme Walte lamme terF

Das Ergebnis sahe so aus:

Befriedigend flur unser Problem ist ei-
gentlich keine der Funktionen, denn da
der Vorname unterschiedlich lang sein
kann, kénnen Sie keinen Zahlenwert
angeben, der festlegt, wo der Zellinhalt
abgeschnitten werden soll.

Das Separieren der Postleitzahl vom Stadtenamen ist dagegen einfacher,
denn die Postleitzahl hat immer die gleiche Lange. Hier kann man mit der
Funktion LINKS die Postleitzahl abschneiden.

D2 v Je || =LINKS(C2;5)

A | B C | o |
1 |[Name StraRe Ort PLZ
2:|Anton Adams Prinzregentenplatz8 81675 MUnchen|816?5_|
3 |GiselaBeck Miinchhausenstrae 13 81247 Miinchen 81247
4 |Dieter Bielefelder Windmiuhlenstr. 78 01257 Dresden 01257
5 |Gunther Braun Luisenplatz 66 60316 Frankfurt 60316
6 |Franz Clemens Weille Taube 7 10365 Berlin 10365

Klaus-Peter Ehrmann
Emilie Emmermann
Renate Federweilt
Reginald Fischbeck

1 |Walter Flamme

Langheckenweg 66

Tatenberger Deich 112

Dohlenweg 6
Naordlinger Str.
Dillgasse 26

56

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 - Ffe || =RECHTS{C2;LANGE(C2)-6)

A | B | C | D E
1 |Name StraBe Ort PLZ Stadt
2 |Anton Adams Prinzregentenplatz8 81675 Miinchen 816?5|M[Jnchen_|
3 |GiselaBeck MinchhausenstraBe 13 81247 Miinchen 81247 Munchen
4 |Dieter Bielefelder Windmihlenstr. 78 01257 Dresden 01257 Dresden
5 |Gunther Braun Luisenplatz 66 60316 Frankfurt 60316 Frankfurt
6 |Franz Clemens Weile 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 Federweill Dohlenweg 6 80937 Minchen 80937 Minchen
10 |Reginald Fischbeck  Nordlinger Str. 56 80686 Minchen 80686 Minchen
11 |Walter Flamme Dillgasse 26 60439 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 finf 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-
menflihren 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 VerknlUpfungsoperator
&. Am einfachsten lasst sich die Wirkungsweise anhand der folgenden Abbil-
dung erkléaren:

Markt+Technik
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C2 < fe || =A28""&B2

A | B C
1 (Vorname Nachname
2 |Anton Adams |AntonAdams _l
3 |Gisela Beck Gisela Beck
4 |Dieter Bielefelder Dieter Bielefelder
5 |Gunther Braun Glnther Braun

In der Bearbeitungszeile der Zelle C2 steht der folgende Befehl:
=A28&" "&B2

Das heiBt: Nimm den Inhalt der Zelle A2, und verknipfe (&) diesen mit einem
Leerzeichen (" "). Das Ganze verknulpfe (&) dann mit der Zelle B2.

Die unterschiedliche Wirkungsweise des Additionsoperators + und des Ver-
knlpfungsoperators & sehen Sie in folgender Abbildung:

1 1 1 1
1 5 3 8 =A1+B1
2 53 =Al1&B1

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 tatséchlich 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 bendétigen die Funktion RMZ (regelméaBige 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
fett gedruckten Elemente sind
Pflichtteile, miissen also an- A B c | D |

B6 - & | =RMZ{B3/12;B2;B1)

gegeben werden, die anderen | =Pl 19.000,00 €
. . L. _|Laufzeit 24 Monate
sind optional. Unser Beispiel Zinsen 3.0%

wlrde also folgendermaBen
aussehen:

Rate —816_64{'_'

=W s W

Sie mussten fur Ihr schénes neues Auto also pro Monat 816,64 € flr die Dau-
er 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 2,5 %, 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.



Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart ]

B6

@ W
| —

Fe || =RMZ(B3/12;B2;0;B1)
A B C | D | E
Preis 30.000,00 €
Laufzeit 60 Monate

Zinsen

Rate

2,5%

| -469,92 €|
L]

Sie mussten also 469,92 Euro jeden Monat einzahlen, um nach flinf Jahren
ca. 30.000 Euro zu erhalten. Dabei sind nattrlich Inflationsverluste, etwaige

KapiTEL 4

Bankgebtihren und vor allem irgendwelche neuen, kreativen Ideen der Regie-

rung, Steuern zu kassieren, nicht berticksichtigt. 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 2,5 % 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-

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 Riickzahlung 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)

TIPP
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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 - & || =zzr(B3/12;82;B1)
A | B | ¢ | o |

1 |Preis 20000

2 |Rate -1000

3 |Zinsen 3,0%

4_

5

6 |Laufzeit | 20,54]

Der Betrag von 20.000 Euro ist nach rund zwanzigeinhalb Monaten zurick-
gezahlt, wenn Sie pro Monat 1.000 Euro zuriickzahlen. Da die Rate zurlck-
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 mdchten lhren Teeladen
erweitern. 40.000 Euro ist lhnen das Ganze wert. Diesen Betrag mlissen Sie
als Kredit mit 4 % Zinsen von der Bank leihen. Da |hr bisheriger Umsatz im
Geschift eine Rickzahlung 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 M £ || =zzZRr(B3/12;B2;B1)/12
A | B | C | D | E

1 |Preis 40000

2 |Rate -700

3 |Zinsen 4,0%

4_

5

6 |Laufzeit 5,29]

Da Ihnen 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
zurlickgezahlt 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 sich einen neuen Computer ftir 900 Euro ange-
schafft, und das Finanzamt legt in der AfA-Tabelle (Absetzung flir Abnutzung)
eine Nutzungsdauer von drei Jahren fest. Daraus ergibt sich also eine jahr-
liche Abschreibung von 300 Euro Uber die gesamte Nutzungsdauer. Daflr
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 méchten 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 2018 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 kbnnte somit wie hier A o c
gezeigt aussehen. 1 |Neupreis I 10.000,00 € I
2:Nutzungsdauer 10 Jahre
Der Abschreibungssatz steht in Zelle |3 |abschreibungssat 0,3 (=30%)
B3. In Zelle B18 wurden die gesamten | 4 |
Abschreibungswerte addiert, und Sie |2
. 6 | Jahre AB-Betrag  Restwert
sehen, dass lhre Trocknungsmaschine | 1] 3.000,00€ | 7.000,00€
nach zehn Jahren tatséchlich nicht voll- 3 | 2 2.100,00€ 4.900,00€
stdndig abgeschrieben ist. Hier wird | 9 | 3| 1.470,00€  3.430,00€
deshalb im letzten Jahr eine Sonderab- ii : l:iiggz f:ﬁé:ﬂz
schreibung in Héhe des Restwerts not- 12: 6| spazle| L17649€
wendig. 13| 7 352,95€ | 823,54€
14 | 3 247,06€  576,48€
15 | 9 172,94€ 403,54¢€
16 | 10 121,06 € 282,48 €
17|
Abschreibung
18 |gesamt 9.717,52 €
A B | C |
1 |Neupreis 10000
2 |Nutzungsdauer 10 Jahre
3 |Abschreibungssatz 0,3 (=30%)
4_
5_
6 | Jahre AB-Betrag Restwert
7|1 =B1*$BS3 =B1-B7
8 |2 =C7*3BS3 =C7-B8
9 |3 =C8*3Bs3 =C8-B9
10 |4 =C9*3BS3 =C9-B10
115 =C10*3BS3 =C10-B11
12 |6 =C11*3BS3 =C11-B12
13 |7 =C12*3BS3 =C12-B13
14 |3 =C13*3BS3 =C13-B14
15 |9 =C14*3BS3 =C14-B15
16 |10 =C15*3BS3 =C15-B16
17|
18 |Abschreibung gesamt | =SUMME(B7:B16)
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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

L. . B7 A fo | =GDA(SBSL0;SBSZAT;3)
durchgerechnete Beispiel mit
: A B © | D |
der Maschine zum Trocknen INeupreis T0.000.00€
von Obst ergében sich mit der _|Nutzungsdauer 10 Jahre
_|Abschreibungssatz 0,3 (=30%)

GDA-Funktion folgende Werte:

Die benutzte Formel sehen
Sie in der Bearbeitungszeile
der Abbildung. Diese Formel
muss dann nur noch nach un-
ten kopiert werden. Sie sehen,
die Werte sind identisch mit
denen unserer etwas langeren
Rechnung.

[RENRE RV RS TR R

Jahre AB-Betra
J.l 3.000,00 € 1

2.100,00 €

o

2

3 L470,00€
4 1.029,00€
5 720,30 €
3 504,21 €
7

8

9

0

= e e
bl Rl Rl |

352,95 €
247,06 €
172,94€
121,06 €

i
o= |

=
tn

=
|=

1

=
~

Abschreibung
 [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:

¢ x v & =AL1"G

A B c | b
1 2A=a1rd |
2

Das (4] finden Sie auf der Tastatur auf der linken Seite Uber der ('S )-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.

Natdrlich 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:

1
?v;=x;l
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Ein Beispiel:

1
V3125 = 31255

Bl = B || =A1M1/5)
A B c | b
1 3125 5]
2
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- Bl ” & || AL
tierung einer Zahl mit vielen Dezimal- | A B c | D
stellen diese zwar fiir den Bildschirm ; ;:ilﬁl

rundet, aber weitergerechnet wird |, ' '

mit der nicht gerundeten Zahl.

Das kann zu seltsamen Situationen fuh-
ren. In den Zellen A1 und A2 sind jeweils 567711543 -AL*2
die gleichen Zahlen enthalten, und in B1 |-RUNDEN(A1;2) =A2*2
und B2 ist jeweils eine Formel, die den | 3 |
Wert der nebenstehenden Zelle mit 2
multipliziert. Seltsamerweise kommen zwei unterschiedliche Ergebnisse her-
aus. Warum? Sehen Sie sich dazu die Formeln an.

P

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:

Bl v Fo || =SIN(BOGENMASS(A1))

A B C D E

Sie kénnen also auch die trigonometrischen Funktionen mit GradmaBangaben
versehen. Sie mlssen diese Angaben jedoch vorher von Excel ins BogenmaB
umrechnen lassen. Und nattrlich ist klar, dass die beiden Formeln

SIN(BOGENMASS(A1))

BOGENMASS(SIN(A1))
nicht gleich sind.

Naturlich gibt es viele Anwendungen, bei denen es einfach besser ist, Winkel-
angaben wirklich im BogenmaB einzugeben, also in Bruchteilen oder Viel-
fachen von ©. 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 | C |
1] 499 CDXCIX klassisch

2 | 499 LDVLIV Typ=1

3 | 499 XDIX Typ=2

4 | 439 VDIV Typ =3

5 | 499 1D Typ=4

[}
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Die Formeln dazu sehen folgender-
maBen aus:

Leider sind mit dieser Funktion
nicht beliebig groBe Zahlen mog-
lich. Sie erhalten bei Zahlen gréBer
als 3.999 wie auch bei negativen
Zahlen den Fehlerwert #WERT! als
Ergebnis in der Zelle.

| 5

I.HIJ-\ w NIH

499
499
499
499
499

=ROMISCH(AL)

=ROMISCH{A2;1
=ROMISCH({A3;2
=ROMISCH{A4;3
=ROMISCH{AS;4

klassisch
Typ=1
Typ=2
Typ =3
Typ =4

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 lasst sich das an

| B | c

| D

kleinen Beispielen zeigen: |zah!

1
2
3
1
5
(]
7
&
9

01111011
00000078
100000173

beliebige Stellen 8 Stellen
1111011 01111011

7B 00000078

17300000173

123
123
123

123
123
123

Umrechnung
dez ->bin
dez ->hex
dez ->okt

bin -> dez
hex ->dez
okt - > dez
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Die Formeln dafur:

A | B | C ‘ D

1 |Zahl beliebige Stellen 8 stellen Umrechnung

2 123 =DEZINBIN{A2) =DEZINBIN{A2;8) dez ->bin
3 123 =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(AS) hex ->dez
9 |=C4 =0OKTINDEZ({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 269 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 - e || =ZUFALLSZAHL()

A B | c | o | E |
0,21377556] 0,67007147 0,44465653 0,25947629 0,17645832
0,46137659 0,43237642 0,53030576 0,53020951 0,49631837
0,19820817 0,07259905 0,59794131 0,38903047 0,31540418
0,28233573 0,54614609 0,13635576 0,06247577 0,76724882
0,64408036 0,35445544 0,90485259 0,26274632 0,67144195
0,56483817 0,90915054 0,07614632 0,89694504 0,45888441
0,38557758 0,61698765 0,1060138 0,41363979 0,15027518
0,81777163  0,8673959 0,25028753 0,10169238 0,16208839
0,14873158 0,20384022 0,37271184 0,12069303  0,46496004
0,71303099  0,4963993 0,39969643 0,35713447 0,99700491
0,54001653 0,06872126 0,95380926 0,8866312  0,9735245
0,30910538 0,98033525 0,32232563 0,59270344 0,59335721

L N 0 il el ol il ol il el il

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.

Al Calibii =|11 ~| A" A" @g ~ 94 om
FK=O- A~ 6 48

|
d‘ Ausschneiden

E@ Kapieren
EJ"D Einfiigeoptionen:

(o (3 0k B 0 [

Inhalte einfiigen...

ﬁ) Intelligente%uche
Kopierte Zellen einfiigen...
Zellen lgschen...

Inhalte laschen

L N 0 il el ol il ol il el il
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Waéhlen Sie nun Inhalte einfiigen, und Sie erhalten folgendes Fenster:

Inhalte einfiigen ? *
Einfiigen

Oglles OAIIes mit Quelldesign

Oformeln OAIIes aubfer Rahmen

O Spaltenbreite

géogma e O Formeln und Zahlenformate

O Kommentare O Werte und Zahlenformate

O Glltigkeit Alle zusammenfilhrenden bedingten Farmate
Vargang

@ Keine O Multiplizieren

O Addieren O Diviclieren

O Subtrahieren

DLeerzeIIen Uberspringen I:"_I'ransponieren

Verkniipfen Abbrechen

Dort wahlen Sie Werte und bestétigen das Ganze mit OK. Nun haben Sie Ihre
Zufallszahlen unabhéngig von der Funktion kopiert. Die kopierten Zahlen wer-
den sich also nicht mehr andern.

In Excel 2019 gibt es eine noch schnellere M8g- [ ¥ ausschneiden
lichkeit, nur die Werte, nicht aber die Formeln zu (i3 Kpieren
kopieren.

Sie klicken im Fenster Inhalte einfiigen einfach auf
das in der Abbildung markierte Symbol.

Achtung, nicht noch mal bestitigen! TIPP
Wenn Sie das Fenster mit OK bestétigt 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 - £ || =GANZZAHL{ZUFALLSZAHL()*10}
A B | ¢ | b | E E
1] 5] 0 6 0 3
2 | 5 2 4 7 2
3| 4 0 2 6 8
4] 9 5 0 0 9

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 = Je || =ZUFALLSBEREICH(100;1000)
A | B | c | D | E |
1] 777 655 616 261 897
2 | 281 736 859 227 905
3| 437 839 357 240 537
4| 834 456 305 872 728
5 | 645 469 308 455 255

In der Abbildung werden Zufallszahlen zwischen 100 und 1000 ausgegeben.

Markt-+Technik



[ Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart ] KarreL 4

Beim Zufallsbereich sind Sie nicht nur auf positive Zahlengrenzen festgelegt,
wie das folgende Beispiel zeigt.

Al h Fe =ZUFALLSBEREICH(-10;100)
A | B | C | D | E |
1 30 85 41 75 -10
2_ -9 50 26 -3 4
3_ 83 63 56 40 40
4_ 59 70 87 72 72
5_ 51 54 -8 609 24
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.

ax
a= (ax;ay; az) = (ﬂy)

a;

Die Lange oder der Betrag des Vektors ist definiert als:

ld| = ‘ai +a+a2

Mit Excel lasst sich das so realisieren:

D3 - fe | =WURZEL(A2°2+A372+A472)
A | B | C e e |

1 |Vektor

2 2

3| 6 Betrag (Lange) | 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:

a-g=ax-bx+ay-by+az-bz=|Ei|-|5|-cns((p)

343
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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 |Vektora Vektorb
2 | 3 8
3 | 4 1 Skalarprodukt 30
4 1 2 Winkel 44,90

w

Lange Vektora Lange Vektorb
5,099 8,307

‘h-llﬂ"l

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

Ccos ((p) - _:I&'I-Ibl

In Formeln sieht das Ganze so aus:

A B c D E
1 |vektora vektorb
2|3 8
34 1 Skalarprodukt =A2*R2+A3*R3I+A4*R4A
a1 2 winkel =GRAD(ARCCUS((E3/ (A7 B 7))}
3
3 :Lénga Vektor a Linge Veltorb
7 | SWURZEL(A2"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 lc| D | E |
1 |Vektora Vektorb
2 | 2 -2
3 | 2 2 Skalarprodukt 0
4 | 3 0 Winkel 90,00
5_
6 |Ldnge Vektora Linge Vektorb
7 4,123 2,828

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 Losen 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 zugehdrige 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 l&sst sich eine Determinante nach
folgendem Verfahren berechnen:

|a11 ajz

= Q41.059 —Uyq " QA
a21 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:

¢ X & Jf | =MDET(AL:B2)
A | B D | D |
1 3 6
2 4 7 |=MDEr(A1:sz
3 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 groBer als 2.

Nun wollen wir versuchen, mit dieser Funktion ein Gleichungssystem mit zwei
Unbekannten zu I16sen. Allgemein schreibt man ein solches Gleichungssystem
SO:

a;x+byy+c; =0

a,x+b,y+c, =0

Daraus kann man nun verschiedene Determinanten bilden.

die Koeffizientendeterminante D
|a, b1=a-b —a,-b
a, b, 192 2"
die Determinante fur die Unbekannte x: D,
by ¢
=by-c; —b,-cC
b, ¢, 1€ 2° 0
die Determinante fir die Unbekannte y: D, o o
1 1

Die beiden Unbekannten x und y lassen sich mit folgenden Formeln errechnen:

x=— y

Dy _Dy
D

346
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Nun wird es ernst, denn wir bauen das alles jetzt in einer Excel-Tabelle zu-
sammen.

A | B | | b | E | F | & | H [
1] 3x + sy + 36 = 0
2 1% + 3y + 10 = 0

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 Néachstes erstellen wir die drei Determinanten und lassen sie mit der
MDET-Funktion ausrechnen:

ES o fe || =MDET{B5:C6)

d A | B | ¢ | b | E | F | & | H [
1] 3x + sy + 36 = 0
2 | 4x + 3y + 10 = 0
3_
a4

=
=]
w
\
b
1
)
3

7_

8 o, 5 36 _ 53
9 | 3 10

4]

1L, 28 . 174
12 10 4

Zum Schluss werden noch die Formeln zum Berechnen der beiden Unbe-
kannten x und y hinzugeftigt:

B14 M £ || =E8/SESS

d| A B | ¢ | o | E | F G | H |
1| 3x + 5y + 36 = 0
2| ax + 3ly + 10 = 0
3_

4_

o 3 Z1 . 29

6 | 3

7_

8] o 5 36 _ 8

9 | 3 10

4]

Ly, B =/ -174

12| 10 a

13

14 [2m]

15y 6,00
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Und so sieht das alles mit Formeln aus:

a B C D E F & H 1
13 § + 5 ¥ + 36 = 0
2 |4 ¥ + 3 ¥ + 10 2 0
3
4
5 o -A1 -1 _
[] =A2 =2 =MDET{B5:C6)
7
] o =01 =61 ~
9 ’ -02 -G2 -MDET|B8:C9)
10
11 D =G1 =Al -
12 ' =62 =a2 =MDET{R11:C17)
13
14 |x =£3/3E35
15 |y ~E11/5E55

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 A |
haben nebenstehende Tabelle und méchten wissen, in wie vie- | 1 | 5
len Zellen Zahlen enthalten sind. Dazu kénnen Sie die Funktion j—t . 8
ex
ANZAHL mit folgender Syntax benutzen: Tl p
5 3
=ANZAHL(Bereich) 6 [text
7 9
Bereich ist dabei der Bereich, der durchsucht und gezahlt wer- i_ 34
den soll, in unserem Beispiel also A1 bis A11. il p
11 5

Vielleicht interessiert es Sie, wie viele Zellen nicht leer sind. Dann benétigen
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 Abhéngigkeit von einer Bedingung.
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A | B | C | D | E | F | G
1] 5
2 | 8
3 |text
4 | 6
5 | 3 Anzahl 8 =ANZAHL{AL:ALLl)
6 |text Anzahl2 10 =ANZAHL2(AL1:AL1)
7| 9
8 | 34
9_
10| 6
11 5

Betrachten wir dazu auch ein einfaches Beispiel:

A B C 1] E 3 G H 1 ) K
Noten

HNote 1 2 3 4 5 6
Anzahl

~ @ E W o=
e e
& n oo n W
woin s e w o

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 wére 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 lhnen augenblicklich die Zahl 2 in
die Zelle schreiben, denn es gibt die Note 1 zweimal.

Die Formel musste nun auch in die Zellen G4 bis K4. Der Bereich, der durch-
sucht werden soll, ist aber immer der gleiche, nur das Kriterium &ndert sich.
Insofern missen Sie also zunéachst den Bereich als absolute Zelladressen
festlegen. Die richtige Formel in Zelle F4 lautet deshalb:

=ZAHLENWENN($A$2:$C$7;F3)
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Fa - Fe | -ZRHLENWENN(SAS2:$C5T;F3)

r A B c D E F G H ! J K

.50 Moten

2 2 3 1

3 A 5 3 Note 1 2 EH 1 5 ]
a 0 [ 2 Anzahl 5 q E] 1 ]
5 2 ] 4

6 3 2 2

7 1 a 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 | o | E | F ,
1| 4500¢€ 49,00 € 48,00 € 7,00€ 28,00€ 13,00 €
2| 3500¢€ 5,00 € 29,00 € 17,00 € 35,00 € 31,00€
3| 27,00¢ 9,00€ 6,00€ 8,00€ 50,00 € 37,00 €
4 | 6,00€ 47,00 € 43,00€ 20,00 € 43,00€ 13,00 €
5| 22,00¢€ 26,00 € 41,00€ 32,00€ 11,00€ 14,00 €
6| 1400€ 9,00€ 27,00 € 44,00 € 35,00 € 46,00 €
7| 6,00€ 34,00 € 47,00 € 41,00€ 20,00 € 26,00 €
8| 40,00€ 26,00 € 15,00 € 24,00€ 6,00€ 48,00 €
9| 23,00¢ 35,00 € 29,00 € 33,00 € 16,00 € 15,00 €
10| 22,00¢€ 20,00 € 37,00 € 32,00€ 11,00€ 48,00 €
1 15,00 € 9,00€ 22,00€ 24,00€ 16,00 € 20,00 €

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 wére 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 A
widmen, schauen wir uns die HAUFIG-
KEIT-Funktion an einem kleinen, Gberschau-
baren Beispiel an. Sie haben in Spalte A
einfach irgendwelche Zahlen und mdchten
wissen, wie viele Zahlen im Bereich zwi-
schen 1 und 2, zwischen 3 und 4 sowie zwi-
schen 5 und 6 liegen.

w
(gl

Klassen

[-RE-CI - TS, R - VR R
=R W R W R
=

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.

- x v 5 =HAUFIGKEIT{AL:A9;C4:C6)
A B | C D E |
1| 1
2 | 1
3 2 Klassen Hiufigkeit
4 1 2 =H;Q'UFIGKEIT{AJ.:A9;C¢1:CG}|
5 3 4
(i 4 6
7 | 3
8 | 2
9 1
10|
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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.

D4

5

=

{=HAUFIGKEIT{A1:A9;C4:Cd)}

D

E

=

[
S S SN |

~ o s W

ca

w

kW W R ke e

Klassen

Hiufigkeit

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 F11 der
Datenbereich. Sie mussen jetzt nur noch den Klassenbereich in eine geeig-
nete Spalte eintragen und die HAUFIGKEIT-Funktion richtig einsetzen. Die ge-
wlnschten Klassen tragen Sie nun in die leere Spalte H ein.

14 - A | {-HAUFIGKEIT{AL:F11;H4:H3)}
A B C D | E E H 1

1 45,00 € 49,00€ 43,00€ T7,00€ 23,00€ 13,00€

2: 35,00€ 5,00£€ 29,00€ 17,00€ 35,00€ 31,00€

2 2,00 EXTES b,UUE BUUE 50,00 € 3,00€ Klassen Haufigkeit
4| 6,00 € 47,00 € 43,00€ 20,00 € 43,00 € 13,00 € 10,00 € 10
5 | 22,00 € 26,00 € 41,00€ 32,00 € 11,00 € 14,00 € 25,00 € 22
6 | 14,00 € 9,00€ 27,00€ 24,00 € 35,00 € 45,00€ 20,00 € ]
7| 6,00 € 34,00€ 47,00€ 41,00 € 20,00€ 26,00€ 40,00 € 12
3 | 40,00 € 26,00€ 15,00€ 24,00 € 6,00€ 43,00€ 50,00 € 14
9] 23,00€ 35,00€ 29,00€ 33,00€ 16,00 € 15,00€ a0,00 € 0
10 | 22,00€ 20,00€ 37,00€ 32,00€ 11,00€ 43,00€

11 | 15,00 € 9,00£€ 22,00€ 24,00€ 16,00 € 20,00€

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, mussen 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:

S *x v x| =ALA4*BL:BA
A B C D |
1 5 8|=a1:44*B1:84
2 8 3
3 9 9
4 9 4
5_

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 durchgefuhrt 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+(Sirg}+(<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 kénnen zum Beispiel einen Teil ei-
ner Matrixformel nicht einzeln bearbeiten, sondern nur die gesamte Matrixfor-
mel. Sie missen 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 - fe || =MITTELWERT(AL:D1)

A | B | c ] D ! E 1
1 1 2 4 5| 3|
2 | 2,7 3 3,1 3,2 3
3_

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,
muissen 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 s? bezeichnet und lasst sich
mit folgender Formel berechnen:

1 n
2 _ 2 _ )2
st=——7 (x; — %)
i=1

<

Werte der Stichprobe

Mittelwert

= |

>

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 - Fe || =STABW.5{A2:D2)

A , B , C , D , E F
1 Mittelwert STABW.S
2 1 2 4 5 3| 1,82574186)
3 | 2,7 3 3,1 3.2 3| 0,21602469
4

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.

In frtheren Excel-Versionen hieB diese Funktion noch STABW. Diese ist aus
Kompatibilitatsgriinden in Excel 2019 ebenfalls noch vorhanden und kann
auch noch benutzt werden. Warum aber heiBt die Funktion jetzt STABW.S?

Das S steht flir 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 2019 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.

355



KapiTEL 4

356

[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren J

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

1o,
5= n—1Zl(x‘x)2

errechnen lasst. Und Sie haben schon eine Funktion kennengelernt, mit der
Sie diesen Wert schnell von Excel ausrechnen lassen kénnen: STABW.S.




[ Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart ]

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 _
% = 71—12(1'“4’()2 Sy = n—1z(3"_3’)2
i=1 i=1

Die Formel

S =
xy n—1:¢

1 n
D =07 -5y
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.

In der Abbildung sehen Sie in Spalte A den Durch-
schnittslohn von Personen. In Spalte B ist die ent-
sprechende KérpergroBe dieser Personen eingetra-
gen. Die Tabelle zeigt also den Durchschnittslohn in
Bezug zur KérpergréBe von Personen. lhre hochwis-

Markt +Technik

Lohn

1500
2000
2500
4000
5000

Kérpergrofe
1,75
1,55
1,85
1,80
1,65
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senschaftliche Frage lautet: Wie hangt die KérpergroBe vom Lohn ab? Bekom-
men groBe Menschen mehr Geld?

Nun mussen Sie naturlich nicht die entsprechenden Formeln eintippen (ob-
wohl das sicherlich eine schéne Ubung ware). 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.

- x v 5 =KORREL(A2:A6;B2:B6)
A B c | o | E |

1 |Lohn Karpergrofe

2 | 1500 1,75

3 | 2000 1,55

4| 2500 1,85

5 | 4000 1,80

3] 5000 1,65

7

8 |r |=KORREL{AziA6;Bz:BG}|

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 abhéngt, hangt es dann aber viel-
leicht mit der Anzahl der Ausbildungsjahre zusammen?
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c8 v fe | =KORREL{AZ2:A6;C2:C6)
A | B C D |

1 |Lohn Kérpergrifie Ausbildungsjahre

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

a ]r —2.83351E—1ﬁ| 0.95685805?.

Hier haben wir einen gerundeten Korrelationskoeffizienten r = 0,96, und das
besagt, dass zwischen Ausbildungsjahren und Gehalt ein Zusammenhang
besteht.

Der Korrelationsbegriff ist von groBer Bedeutung bei Kapitalanlagen. So kann
man durchaus sagen, dass das Risiko eines Aktienportfolios umso geringer
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 - 2 =KORREL{A2:A11;B2:B11)
A B C | D |

1 |Dauer des Vortrags Aufmerksamkeit

2 | 0 2

3 | 10 8

4| 20 15

5 | 30 20

6| 40 50

7 | 50 30

8 | 60 20

9 | 70 15

10| 80 10

11| 90 1

12

13]r | —0.0189688561
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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 5 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 5 | 2 High Energy 5.60€
eingeteilt. Kategorie 1 sind die hoch- |6 | 2 Pure Energy 6,70 €
.. . . . 7] 2 Energie und Entspannung 8,00€
preisigen Sorten, Kategorie 2 sind die 5| 3 Tagliche 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 Semikola voneinander
getrennt werden. Bei diesen drei Angaben sind die Bedingung und der Dann_
Zweig zwingend. Der Sonst_Zweig kann in manchen Féllen auch weggelassen
werden. Dazu jedoch spéter 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 - 5 =WENN{C2<10;"falsche Eingabe";"richtige Eingabe")
A B | C D E | F |

1 |Kategorie Name Preis

2 ] 1 Entspannung pur 10,50 € |r|'cht|'ge El'ng_labe

3 | 1 Relaxing 12,50 €

4 | 1 Meditation 11,80 €

5 | 2 High Energy 5,60 €

6 | 2 Pure Energy 6,70 €

7| 2 Energie und Entspannung 8,00€

8 | 3 Tégliche Frische 2,50€

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 Anfihrungszeichen geschrieben. Wann immer Sie also Texte in einem
der Zweige ausgeben lassen wollen, missen diese in Anfuhrungszeichen
stehen.

Aber so ganz optimal ist die Losung noch nicht, denn es ist sicher Gbersicht-
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 &ndern, dass Excel, sofern die Bedingung nicht zutrifft, auch
nichts ausgibt. Das wirde so aussehen:
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D2 7 5 =WENM{C2<10;"falsche Eingabe';"")
A B | c | D | E |

1 |Kategorie Name Preis

2 :| 1 Entspannung pur 10,50 € | .I

3 | 1 Relaxing 12,50 €

4 | 1 Meditation 11,80 €

5 | 2 High Energy 5,60 €

6 | 2 Pure Energy 6,70 €

7| 2 Energie und Entspannung 8,00€

8 | 3 Tagliche Frische 2,50€

Im Sonst_Zweig stehen nur zwei Anflihrungszeichen. Das heiBt flir Excel so
viel wie »tu nichts«. Wir haben bisher nach einem »kleiner als« gefragt. Flr den
Bereich Bedingung gibt es aber noch viele weitere Abfrageoperatoren. Diese

werden in der folgenden Tabelle aufgelistet:

KapiTEL 4

Symbol | Funktion Beispiel
> GroBer 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.
< Kleiner 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.
= Ist gleich 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.
>= GroBer oder | C2>=10
min.destens Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
gleich C2 gleich 10 oder gréBer ist. Bis 9,9999 und kleiner
wird der Sonst_Zweig benutzt.
<= Kleiner oder | C2<=10
min.destens Excel wird den Dann_Zweig nur dann benutzen, wenn
gleich C2 gleich 50 oder kleiner ist. Ab 10,0001 und gréBer
wird der Sonst_Zweig benutzt.
<>
Nicht gleich | 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 | 8 | ¢ b | e |
Verein um Weihnachten he- | 1 [stichtag 01.01.2019
™ . . . 2

rum Iangjahrlge Mltglleder B_Vereins_l'\lr Anrede Vorname  Nachname |Eintritt
geehl‘t. DieseS Jahr glbt es 4: 1 Frau Emilie Emmermann  01.01.1970
einen BUCthtSChein, deS' 5 | 2 Herr Herbert Meyer 01.01.1930
o . (] 3 Herr Anton Adams 01.01.1930
sen Héhe sich nach der 7: 4 Frau Herta Rosenstenge 01.01.1975
Dauer der Vereinszugeho- | s | 5 Herr Joachim Kirchner 01.01.1980
rigkeit richtet. Pro Jahr gibt | % Gjterr Walter _|Flamme | (1.01.2000
10 7 Frau Sophie Kuhmann 01.01.2005
es 2 Euro, aber nur fur Mit- | 11| 8 Herr Johannes  Schmidt 01.01.2001
glieder, dle mindestens 30 12 | 9 Herr Wilhelm Toren 01.01.2003
. 13 10 Herr Gerhard Reuter 01.01.1985
Jahre dabei sind. Alle an- ld: 11 Frau Walburga  Geiger 01.01.1986
deren bekommen nichts. 15 | 12 Herr Emanuel  Oslowski 01.0L.1971
16 | 13 Frau Karin Schulze 01.01.2003
17 | 14 Herr Arno Neuerburg = 01.01.2010
18 | 15 Herr Klaus Reiter 01.01.2009
19 | 16 Herr Rudiger Kipper 01.01.2018
20 | 17 Frau Paula Zeidler 01.01.1988
21 | 18 Herr Klaus-Peter Ehrmann 01.01.1989
22 | 19 Herr Paula Milde 01.01.2003
23 | 20 Herr August Kleine 01.01.2017

lhre Aufgabe ist es nun, eine Excel-Tabelle zu erstellen, die die Ho6he des
Buchgutscheins fir 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
01.01.2019 festgelegt.

Als Erstes mussten Sie die Dauer der Vereinszugehorigkeit ausrechnen las-
sen. Das geschieht mit der Funktion JAHR und der Spalte F.

F4 - fe || =JAHR{SBS1)-JAHR(E4)

A | B | c | D | E F
1 Stichtag 01.01.2019
2_
3 |Vereins_Nr Anrede Vorname | Machname Eintritt Dauer
4 1 Frau Emilie Emmermant 01.01.19?0' 49_'
5 | 2 Herr Herbert Meyer 01.01.1980 39
6 | 3 Herr Anton Adams 01.01.1990 29
7 4 Frau Herta Rosenstenge 01.01.1975 44
8 | 5 Herr Joachim Kirchner 01.01.1980 39
9 | 6 Herr Walter Flamme 01.01.2000 19
10| 7 Frau Sophie Kuhmann 01.01.2005 14
11 8 Herr Johannes  Schmidt 01.01.2001 18
12 | 9 Herr Wilhelm Toren 01.01.2003 16
13| 10 Herr Gerhard Reuter 01.01.1985 34
14| 11 Frau Walburga | Geiger 01.01.1986 33
15 | 12 Herr Emanuel Oslowski 01.01.1971 48
16 | 13 Frau Karin Schulze 01.01.2003 16
17 | 14 Herr Arno Neuerburg 01.01.2010 9
18| 15 Herr Klaus Reiter 01.01.2009 10
19| 16 Herr Rudiger Kupper 01.01.2018 1
20 | 17 Frau Paula Zeidler 01.01.1988 31
21 | 18 Herr Klaus-Peter Ehrmann 01.01.1989 30
22 | 19 Herr Paula Milde 01.01.2003 16
23 | 20 Herr August Kleine 01.01.2017 2

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 flir 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 Gber relative und absolute Bezlige.

Wenn Sie die richtige Formel in die Zelle eingegeben und kopiert haben,
mussen Sie vielleicht noch das Format der Zellen F4 bis F23 andern. Am ein-
fachsten ist es, wenn Sie das von Excel automatisch benutzte Format I6schen.
Nun hat Excel Ilhnen die Dauer der Mitgliedschaft ausgerechnet und richtig
formatiert.
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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 M feo | =WENN(F4>=30;F4°2;"")
A | B | c | D | E | F G

1 | Stichtag 01.01.2019
2_
3 |Vereins_Nr Anrede Vorname  Machname Eintritt Dauer Buchgutschein
dj 1 Frau Emilie Emmermann  01.01.1970 49 98,00 € .I
5 | 2 Herr Herbert Meyer 01.01.1930 33 78,00€
6 | 3 Herr Anton Adams 01.01.1990 29
7 | 4/ Frau Herta Rosenstenge 01.01.1975 44 88,00€
8 | 5 Herr Joachim Kirchner 01.01.1980 39 78,00 €
9 | 6 Herr Walter Flamme 01.01.2000 19
10 | 7 Frau Sophie Kuhmann 01.01.2005 14
11 | 8 Herr Johannes | Schmidt 01.01.2001 18

9 Herr wilhelm Toren 01.01.2003 16
13 | 10 Herr Gerhard Reuter 01.01.1985 34 68,00 €
14| 11 Frau Walburga  Geiger 01.01.1986 33 66,00 €
15 | 12 Herr Emanuel Oslowski 01.01.1971 48 96,00 €
16 | 13 Frau Karin Schulze 01.01.2003 16
17 | 14 Herr Arno Neuerburg 01.01.2010 9
18 | 15 Herr Klaus Reiter 01.01.2009 10
19 | 16 Herr Rudiger Kupper 01.01.2018 1
20 | 17 Frau Paula Zeidler 01.01.1988 31 62,00 €
21 | 18 Herr Klaus-Peter Ehrmann 01.01.1989 30 60,00 €
22| 19 Herr Paula Milde 01.01.2003 16
23| 20 Herr August Kleine 01.01.2017 2

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) fiir den Buchgut-
schein.

Im Sonst_Zweig brauchen wir nur zwei Anfihrungszeichen, denn wenn dieser
Zweig angesprungen wird, ist die Person noch keine 30 Jahre Mitglied und
bekommt deshalb keinen Buchgutschein.

Achtung: Wann gehéren Anfithrungszeichen in die beiden Zweige?
Sie sehen, Formeln durfen nicht in Anfihrungszeichen gesetzt werden,
sonst wird Excel nicht rechnen. Texte dagegen mussen in Anflihrungs-
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
Schauen Sie sich zunéachst einmal folgendes Beispiel an:

Bl &7 e =WENN({AL=1,23;"Die Zahl ist exakt 1,23";"Die Zahl ist nicht exalt 1,23")

D E F | & H

A B c
1 1,23(Die zahl ist rlicht 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
1,23456789 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 |5 autosumme ~ Ao
gibt es dafiir auch einen Assistenten, mit dem Sie die | summe
Funktion eingeben kénnen. Mittelwert
Anzahl
Waéhlen Sie dazu auf der Registerkarte Start die Gruppe ;hz
Bearbeiten. Dort klicken Sie auf das Dreieck bei Auto- Min
Summe. Im MenU wahlen Sie dann Weitere Funktionen Weitere Funktionen...
und erhalten folgendes Fenster:
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Funktion einfiigen ? *

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten, und klicken Sie
dann auf "OK'

Kategorie auswihlen: | Alle

Funktion auswihlen:

WECHSELM -
WEIBULL
WEIBULL.VERT

oK

WEMNMFEHLER

WENMNMNY

WENMNS A
WENN( itstest;Wert_wenn_ 3 _wenn_falsch)

Gibt einen Wahrheitstest an, der durchgefiihrt werden soll,

Hilfe fiir diese Funltion | oK | | Abbrechen |

Wenn Sie dort die WENN-Funktion wahlen, kommen Sie in ein weiteres Fenster:

Funktionsargumente ? *

WENHM

Wahrheitstest | | = Wahrheitswert

Wert_wenn_wahr | = Beliebig

BRI

Wert_wenn_falsch | = Beliebig

Gibt einen Wahrheitstest an, der durchgefiihrt werden soll,

Nahrheitstest ist ein beliehi Wert ader Ausdruck, der WAHR oder FALSCH sein
kann.

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion [ ok ] [ Avbrechen |

Was Sie wie in welche Felder schreiben, sollte nach dem bisher Gesagten ei-
gentlich klar sein.

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 Ihnen Uberlassen. Aber spatestens wenn Sie ver-
schachtelte WENN-Funktionen brauchen, die wir im nachsten Abschnitt be-
sprechen, wird der Assistent eher hinderlich sein.

368

Markt +Technik



[ Wichtige Excel-Funktionen an Beispielen erklart ]

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
( N N

=\WENN{BEedingung; WENN(Eedingung; Dann_Fweig; Sonst_Fweig)WENN{Bedingun g; Dann_Zweig; 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.
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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 fe || =WENN(F4>=40;F4*2;WENN(F4>=30;F4;""))

A | B | c | D | E | F G
1 Stichtag 01.01.2019
2_
3 |Vereins_Nr Anrede Vorname | Machname Eintritt Dauer Buchgutschein
4 ] 1 Frau Emilie Emmermanr 01.01.1970 49| 98,00 € _l
5 | 2 Herr Herbert Meyer 01.01.1980 39 39,00 €
6 | 3 Herr Anton Adams 01.01.1990 29
7 4 Frau Herta Rosenstenge 01.01.1975 44 88,00 €
8 | 5 Herr Joachim Kirchner 01.01.1980 39 39,00 €
9 | 6 Herr Walter Flamme 01.01.2000 19
10| 7 Frau Sophie Kuhmann 01.01.2005 14
11 8 Herr Johannes  Schmidt 01.01.2001 18
12 | 9 Herr Wilhelm Toren 01.01.2003 16
13| 10 Herr Gerhard Reuter 01.01.1985 34 34,00€
14| 11 Frau Walburga | Geiger 01.01.1986 33 33,00€
15 | 12 Herr Emanuel Oslowski 01.01.1971 48 96,00 €
16 | 13 Frau Karin Schulze 01.01.2003 16
17 | 14 Herr Arno Neuerburg 01.01.2010 9
18| 15 Herr Klaus Reiter 01.01.2009 10
19| 16 Herr Rudiger Kupper 01.01.2018 1
20 | 17 Frau Paula Zeidler 01.01.1988 31 31,00€
21 | 18 Herr Klaus-Peter Ehrmann 01.01.1989 30 30,00 €
22 | 19 Herr Paula Milde 01.01.2003 16
23 | 20 Herr August Kleine 01.01.2017 2
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Sie konnen mehr als zehn WENN-Funktionen verschachteln

Mehr als zehn WENN-Funktionen kénnen Sie in Excel 2019 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 - Fe || =)AHR(SBSL)-JAHR(E4)

A | B | c | D | E | F G
1_St|'chtag 01.01.2019
2_
3 |Vereins-Nr. Vorname  Nachname Geschlecht |Geburtstag ILZ Alter
4 1 Micole Emmermann |w 15.04.2006 150 13l
5 | 2 Matascha Meyer W 28.11.2010 210 9
6 | 3 Lutz Adams m 04.04.2007 123 12
7| 4 Martin Rosenstengel 'm 17.04.2007 222 12
8 | 5 Lisa Kirchner W 09.08.2010 167 9
9 | 6 Torsten Flamme m 21.07.2007 240 12
10| 7 Sophie Kuhmann W 19.05.2009 260 10
11 8 Katharina  Schmidt W 07.03.2005 189 14
12 | 9 Helge Toren m 09.09.2007 290 12
13 | 10 Boris Reuter m 27.02.2008 125 11
14| 11 Johanna Geiger W 12,12.2007 260 12
15 | 12 Emanuel Oslowski m 14.04.2010 190 9
16 | 13 Karin Schulze W 11.11.2006 200 13

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 Madchen 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 01.01.2019.

Natdrlich soll Excel die gesamte Auswertung automatisch machen. Das Alter
der Jugendlichen in Spalte G auszurechnen, sollte kein Problem bereiten.
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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.
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Die gesamte Formel sehen Sie in der folgenden Abbildung.
Der Rest ist schlichtes Kopieren nach unten.

In Zeile 4 ist Nicole Emmermann 13 Jahre alt und hat eine ILZ von weniger als
200, entsprechend spielt sie in Gruppe 1. Natascha Meyer (Zeile 5) ist zwar
erst neun Jahre alt, miisste also eigentlich in Gruppe 1 spielen. Da sie aber
eine ILZ von mehr als 200 hat, kommt sie in die starkere Gruppe 2.

H4 A Fe || =WENN{UND{GA4<14;F4>200);2;WENN{G4<14;1;2))

A | B | c | D | E | F | G | H
1_ stichtag 01.01.2019
2_
3 Vereins-Nr. WVorname  Nachname Geschlecht Geburtstag ILZ Alter Gruppe
4] 1 Nicole Emmermann |\w 15.04.2006 150 13 il
5 2 Natascha Meyer w 28.11.2010 210 9 2
6 | 3 Lutz Adams m 04.04.2007 123 12 1
7 4 Martin Rosenstengel 'm 17.04.2007 222 12 2
3 5 Lisa Kirchner w 09.08.2010 167 9 1
9 | G Torsten Flamme m 21.07.2007 240 12 2
10 7 Sophie Kuhmann W 19.05.2009 260 10 2
11 & Katharina | Schmidt w 07.03.2005 1389 14 2
12 | 9 Helge Toren m 09.09.2007 230 12 2
13 | 10 Boris Reuter m 27.02.2008 125 11 1
14 11 Johanna Geiger W 12.12.2007 260 12 2
15 | 12 Emanuel Oslowski m 14.04.2010 190 9 1
16 | 13 Karin Schulze w 11.11.2006 200 13 1

Moéchte 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 A /O 5
in der Spalte, nach der sortiert wer- ‘£

Sortieren und Suchen und Ideen

den SO". Filtern~  Auswahlen ~ |
‘z\l Mach GroBe sortieren (aufsteigend) ~
2 Wahlen Sie dann auf der Register- |z ach ot S amiaan iahstainana »
karte Start rechts bei Bearbeiten den Benutzerge ' Goe sortieren taufsteigend] |-
Befehl Sortieren und Filtern. Bite | APtEISend a

@ Weitere Infos

@l < Bl

3 Nun mussen Sie nur noch entschei- H
den, in welcher Reihenfolge Sie alles
sortiert haben méchten. Naturlich
sortiert Excel die gesamten Zeilen
und nicht nur diese eine Spalte.
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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 missen Sie durch Semikola trennen und mit ei-
ner 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 o
In einer bestimmten Zeit wurden auf allen drei Geré&- 1 |Messgerit IMesswert |
ten Messungen durchgefihrt und in einer Excel- |2 | 1 3
Tabelle gespeichert. Fur eine bestimmte Auswertung |3 | 2 5
brauchen Sie die Haufigkeitsverteilung aber nur fr :— i 8;
Messwerte groBer als 50, egal, auf welchem Gerat | ;7 2 6
gemessen wurde. 7 3 5
8 | 1 56
Wie Sie schnell feststellen werden, funktioniert eine | 9 | 2 76
Formel wie | 3 4
11_ 1 4
=WENN(HAUFIGKEIT) 12 2 g
13 | 3 5
14 1 76
nicht. Aber andersherum geht es: | 2 5
16| 3 a

=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.

E2 - fe || {=HAUFIGKEIT(WENN(B2:B16>50;B2:B16);02:D7)}
A | B | I | D E F | G

1 |Messgerdt Messwert

2 1 50| 0_|

3 | 2 5 60 1

4 | 3 70 0

5 | 1 89 80 2

6 | 2 90 1

7| 3 5 100 0

8 | 1 56

9 | 2 76

10| 3 4

11 1 4

12 | 2 3

13| 3 5

14| 1 76

15 | 2 5

16 | 3 4

Mehr Uber das Thema Haufigkeit erfahren Sie im Abschnitt Giber statistische
Funktionen.

Wie kann man aus sehr vielen Messwerten nur bestimmte Werte
heraussuchen lassen?

Sie haben ein Messgerat, 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 bertcksichtigt 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.
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Am besten ist es, wir schauen uns das Ganze einmal an einem einfacheren

Beispiel an.
C1 A fe || =INDIREKT{"A3";WAHR)
A | B C D | E |
1 2 [ ﬁl
2_ 4
3 | 6
4_ 7

In Spalte A der Abbildung stehen Messwerte, und Sie méchten den Messwert
von Zelle A3 in Zelle C1 haben. Naturlich ware das am einfachsten zu I6sen,
wenn Sie in Zelle C1 die Formel =A3 eintippten und bestéatigten. 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 flir 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 Anflihrungszeichen 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 A1. 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 waére 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 - £ || =INDIREKT{"Z351";FALSCH)
A | B C D E |
1 2 6
2 4 | 6l
H
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 wirde 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.

W s

11
12
14
16

Wooe s o W s W R

Schauen Sie sich zun&chst die folgende Abbildung an. In
Spalte A stehen wieder die Messwerte, in Spalte C die bens- |12 18
tigte INDIREKT-Funktion.

c1 - Fo || =INDIREKT{"Z"&ZEILE(A1)* 2+ZEILE[SAS2)-28"S " &SPALTE({SAS2);FALSCH)
A | B C D E | £ | @ H |
1 2 | al
.
2_ 4
3 | 6

Die Funktion sieht flrchterlich aus.
=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:

c1 - Fo || =INDIREKT{"Z"&ZEILE(AL)*2+ZEILE(SAS2)-2&"5 "&SPALTE(SAS2);FALSCH)
A | B C D E | F | G H | I

1] 2 4

2 | 4 7

3 | 6 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 A o

Stichwort. Dem wollen wir uns nun zuwenden. Neh- || [,;- ' Ls|
men wir an, in den Bereich A1 bis B3 einer Tabelle 2:x: 3
sollen Anfangswerte flr eine Berechnung eingege- | 3 |t1= L7

ben werden.

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.

E= ﬁ Elitzvorschau 8= Konsolidieren
Duplikate entfernen Beziehungen
Text in ﬁ E Dg B

Spalten % Dateniberprifung ~ ﬁi[l Datenmodell verwalten

S5 Dateniiberpriifung...

B gngtiltigelsaten einkreisen

B Giltigkeit Dateniiberpriifung

N [ 0 Aus einer Liste mit Regeln

auswihlen, um den Datentyp
einzuschrinken, der in eine Zelle
eingegeben werden kann.

Beispielsweise kinnen Sie eine
Liste mit Werten wie 1, 2 und 3
bereitstellen ader nur Zahlen als
gtiltige Eintrage zulassen, die
grafer als 1000 sind.

@ Weitere Infos

IR |

4 Im folgenden Fenster mussen Sie sich zunachst entscheiden, flir welche
Werte die Eingabedaten tberprift werden sollen. Da in unserem Beispiel
auch Dezimalzahlen zugelassen und Uberpruft werden sollen, wéhlen Sie

hier Dezimal.

Datentiberpriifung

Einstellungen = Eingabemeldung = Fehlermeldung

Glltigkeitskriterien

Zulassen:

leden Wert v Leere Zellen ignarieren

Jeden Wert
Ganze Zahl

Liste

Datum

Zeit

Textlinge
Benutzerdefiniert

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle [6schen | ok

| | Abbrechen |

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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Dateniiberpriifung ? *

Einstellungen = Eingabemeldung = Fehlermeldung

Glltigkeitskriterien

Zulassen:

Daten:

zwischen

Minimum:
i [#]
Maximum:

E [#]

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

[ ok ] [ Avbrechen |

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.

Dateniiberpriifung ? *

Einstellungen  Eingabemeldung =~ Fehlermeldung
Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden,

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden:
Tup: Titel:
|Stopp |Gravieren(ler Fehler

Fehlermeldung:

Wert darf nur zwischen 1 und 2 liegen

[ ok ] [ Avbrechen |

7 Wenn Sie das alles nun mit OK bestatigen, wird Excel jedes Mal, wenn Sie
in Zelle B1 etwas eingeben, tUberprufen, ob der Wert zwischen 1 und 2
liegt.

Wie Sie sehen, Uberpriift Excel den Wert und gibt eine Meldung dazu aus.

Sie merken aber, dass die Uberprifung erst beginnt, nachdem Sie die
(<} Taste gedriickt haben. Vorher kann Excel nicht tberprifen, denn es weiB
ja erst nach dem Driicken der (<*}-Taste, dass die Eingabe beendet ist.
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- k|| 5
A A B D D E F
1 |A2= 5
2 |x=
3 |Cl= 1,7
4_
5 | Gravierender Fehler X |
6| |
7
8_ Wert darf nur zwischen 1 und 2 liegen 1
9 | FWiederholen | | Abbrechen | | Hilfe | |
10 T T T T T

So kénnen Sie nun auch fir die anderen Zellen die Eingaben tberprifen
lassen.

Im Bereich Typ kdnnen Sie auch nachtraglich festlegen, mit welchem Warn-
schild Sie bei einer Fehlermeldung begllickt werden méchten.

Dateniiberpriifung ? X

Einstellungen = Eingabemeldung = Fehlermeldung
Eehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden.

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden:
Titel:
|Gravieren(ler Fehler

Fehlermeldung:

Warnung

Wert darf nur zwischen 1 und 2 liegen

[ ok ] | Abbrechen

Zur Auswahl stehen neben Stopp:

Tp: Tp:

|Wamung |Inf0rmationen

A "

Diese beiden Symbole haben auf das Verhalten nach der Fehlertberprifung
groBe Auswirkungen. Wir haben flir die entsprechende Fehlertberprifung 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.

- k|| 5

A | B | C | D | E | F | G |

1 [a2= | 5|
ol

2 |x= 3
3 |Cl= 1,7
4_
5 | Gravierender Fehler *
ﬁ_
?_ Wert darf nur zwischen 1 und 2 liegen
8— Faortfahren?
9_
o | Ia | [ Mein { | Abbrechen | | Hilfe
1| T T T T

Excel wird lhnen in diesem Fall zwar auch eine Meldung ausgeben, diese kon-
nen Sie aber durch einen Klick auf Ja Gibergehen, 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 fur die Datentiberpriifung gehen.

Sie erhalten dann automatisch folgende Frage:

Microsoft Excel bt

o Die Auswahl enthilt einige Zellen ohne Cis fiir die D 1] i Soll die i i auf diese Zellen erweitert werden?

—r— DA

Wenn Excel die Datenlberprifung 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 o c
I 1 1 1
Brétchen, Tees und getrocknetem 1 |Nummer sorte Preis
Obst soll die Waren nun auch auslie- | 2 |
fern. Sie haben folgende Produkte im | 3| 1|Mohnbrétchen 0,40¢€
. 4 2 Roggenbrbtchen 0,30€
Angebot: 5 | 3 Zwiebelbrétchen 0,60€
. sy 6 | 4 Laugenbrdtchen 0,80 €
Nun ist es nétig, schnell und. unkom- 7 s/Vollkornbrotchen 050€
pliziert Rechnungen zu schreiben. Sie | g & Pfefferminztee 1,50 €
md&chten in eine Zelle lhrer Excel-Ta- | 2 | 7 Kamillentee 2,50€
belle nur die Nummer des Produkts |1 8 Entspannungstee 2,10€
. b dE | Il aut tisch 11 | 9 Bananen, getrock. 3,50€
eingeben, und Excel soll automatisc 12 10 Apfel, getrock. 270€

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.

Bl6 h 5 =SVERWEIS(AL6;A3:C12;2)
A B C | D | E

1 |Nummer Sorte Preis

2_

3 | 1 Mohnbrétchen 0,40 €

4 | 2 Roggenbrbtchen 0,30€

5 | 3 Zwiebelbrétchen 0,60 €

6 | 4 Laugenbrétchen 0,80 €

7| 5 Vollkernbrétchen 0,50 €

8 | 6 Pfefferminztee 1,50 €

9 | 7 Kamillentee 2,50€

10 | 8 Entspannungstee 2,10€

11 9 Bananen, getrock. 3,50€

12 | 10 Apfel, getrock. 2,70€

B_

14|

15

16] 2|Roggenbr6tchen _l

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 | C | D | E | F | G |

1_

2,

3_

4_

5_

6 | Nummer Sorte Preis

?_

8 | 1 Mohnbrotchen 0,40€
9| 2 Roggenbrdtchen 0,30€
10| 3 Zwiebelbrétchen 0,60 €
11 4 Laugenbratchen 0,80€
12| 5 Vollkornbratchen 0,50€
13 6 Pfefferminztee 1,50€
14| 7 Kamillentee 2,50€
15 | 8 Entspannungstee 2,10€
16 | 9 Bananen, getrock. 3,50€
17 10 Apfel, getrock. 2,70€
18

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.

TIPP
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Um sich jetzt auch noch den
Preis des jeweiligen Produkts
ausgeben zu lassen, brauchen
Sie einen weiteren SVERWEIS,
diesmal in Zelle C16. Bei die-
sem SVERWEIS muss dann le-
diglich der Spaltenindex gean-
dert werden.

Geben Sie nun in die Zellen
A17 und A18 noch weitere
Suchbegriffe zwischen 1 und
10 ein. Wenn Sie jetzt, viel-
leicht flir eine Rechnung, diese
Formeln nach unten kopieren,
kénnte Folgendes geschehen:

Cle “ : F3 =SVERWEIS{A16;A3:C12;2)
] A | B C | 1] E

1 |Mummer Sorte Preis

2_

3| 1 Mohnbrotchen 0,40€

4 | 2 Roggenbrdtchen 0,30€

5 | 3 Zwichelbratchen 0,60 €

6 | 4 Laugenbritchen 0,30€

7] 5 Vollkornbratchen 0,50€

8 6 Pfefferminztee 1,50€

9: 7 Kamillentee 2,50 €

10 | 4 Entspannungstee 2.10€

11 9 Bananen, getrock. 3,50€

12| 10 Apfel, getrock. 2,70€

13

1

15

16: 2 Roggenbrétchen | 0,30 €

B17 - 5 =SVERWEIS{A17;A4:C13;2)
A ‘ B | c | D | E

1 |Nummer  Sorte Preis

2_

3 1 Mohnbratchen 0,40€

4 2 Roggenbrotchen 0,30€

5 3 Zwiebelbrétchen 0,60 €

6 4 Laugenbrdtchen 0,80 €

7 5 Vollkornbrétchen 0,50€

3 6 Pfefferminztee 150€

9 7 Kamillentee 2,50€

10 | 8 Entspannungstee 2,10€

11 9 Bananen, getrock. 3,50€

12 | 10 Apfel, getrock. 2,70€

E_

L

]5_

16 2 Roggenbritchen 0,30€

17] [@ ey [ v

18 | 2 HNV HNV

19

Was ist passiert? Schauen Sie einmal in die Bearbeitungszeile. Dort ist der
Suchbereich plotzlich A4:C13, was natrlich nicht stimmt. Der Bereich muss
von A8 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 h 5 =SWVERWEIS(ALS;SAS3:5C512;2)
A B C | D | E |

1 |Nummer Sorte Preis

2_

3 | 1 Mohnbrétchen 0,40 €

4 | 2 Roggenbrbtchen 0,30€

5 | 3 Zwiebelbrétchen 0,60 €

6 | 4 Laugenbrétchen 0,80 €

7| 5 Vollkernbrétchen 0,50 €

8 | 6 Pfefferminztee 1,50 €

9 | 7 Kamillentee 2,50€

10 | 8 Entspannungstee 2,10€

11 9 Bananen, getrock. 3,50€

12 | 10 Apfel, getrock. 2,70€

B_

14|

]5_

16 | 2 Roggenbrbtchen 0,30€

17 1 Mohnbrétchen 0,40 €

18 ?lKamiIIentee _l 2,50€

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 Zelle A16 eine andere Num-
mer auBerhalb des Bereichs 1 bis 10 ein.

Gleichgtiltig, 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 niedrigsten Wert, namlich 10,
nehmen. Analoges gilt fir die anderen Produktnummern gréBer als 10.
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B18 h 5 =SWVERWEIS(ALS;SAS3:5C512;2)
A | B | C | D | E |
1 |[Nummer Sorte Preis
2_
3 | 1 Mohnbrétchen 0,40 €
4 | 2 Roggenbrbtchen 0,30€
5 | 3 Zwiebelbrdtchen 0,60 €
6 | 4 Laugenbrétchen 0,80 €
7| 5 Vollkernbrotchen 0,50€
8 | 6 Pfefferminztee 1,50€
9 | 7 Kamillentee 2,50€
10 | 8 Entspannungstee 2,10€
11 9 Bananen, getrock. 3,50€
12 | 10 Apfel, getrock. 2,70€
B_
14|
]5_
16 | 13 Apfel, getrock. 2,70€
17 34 Apfel, getrock. 2,70€
18| ss[Apfel, getrock. _| 2,70€

388

Diese Verhaltensweise von Excel ist flir unser Beispiel also nicht so optimal.
Sie werden spéter ein Beispiel kennenlernen, in dem das aber durchaus er-
wilinscht 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 gewahites Wort, denn die-
ser Bereich kann nur zwei Zustande annehmen: WAHR und FALSCH. Lassen
Sie den Bereich_Verweis leer, was ja moéglich ist, geht Excel davon aus, dass
hier eigentlich WAHR steht. Und WAHR heiBt fur Excel: Wenn der Begriff nicht
gefunden wird, nimm den néachstniedrigeren 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 ware 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 h 5 =SVERWEIS{AL7;5A53:5C512;2;FALSCH)
A B C | D | E | F
1 |Nummer Sorte Preis
2_
3| 1 Mohnbrétchen 0,40 €
4 2 Roggenbrbtchen 0,30€
5 | 3 Zwiebelbrétchen 0,60 €
6 | 4 Laugenbrétchen 0,80 €
7| 5 Vollkernbrétchen 0,50 €
8 | 6 Pfefferminztee 1,50 €
9 | 7 Kamillentee 2,50€
10 | 8 Entspannungstee 2,10€
11 9 Bananen, getrock. 3,50€
12 10 Apfel, getrock. 2,70€
13
14|
15|
16 2 Roggenbrbtchen 0,30€
17 34|' HNV [ anv
18 | 55 H#NW Y H#NW
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 kdonnen 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 bei AutoSumme und wéahlen Weitere Funk-
tionen. Wahlen Sie nun als Kategorie Nachschlagen und Verweisen aus. Dort
finden Sie die SVERWEIS-Funktion:
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Funktionsargumente ? *
SVERWEIS
Suchkriterium || 4 | = Beliebig
Matrix 2| = Zanl
Spaltenindex +| = Zanl
Bereich_Verweis 4| = Wahrheitswert

390

Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlduft die Zeile nach rechts, um den Wert einer Zelle
zuriickzugeben,

Suchkriterium ist der Wert, nach dem Sie in der ersten Spalte der Matrix suchen,

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funltion Abbrechen

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, miissen 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 st6Bt. Besonders bei komplexen, verschach-
telten WENN-Funktionen sollte man sich tiberlegen, ob nicht vielleicht die
SVERWEIS-Funktion bessere Dienste leistet.

Ein Beispiel aus dem Bereich Notenschreiben a 5 c

. . I | |

soll das verdeutlichen. In einer Klassen- oder | 1 [vorname Nachname  Punktzahl
Schularbeit haben die Schiller nebenstehen- | 2 [Nicole Er;‘m”ma”” 28
. . - . ta 3_Lutz Adams 56
de Punktzahlen erreicht (die hochstmdgliche |, s, Kirchner 7
Punktzahl betragt 100). 5 Boris  Reuter 89
6 |Emanuel Oslowski 98
Versuchen wir zunachst, das Problem mit der | ~-<in_ schulze s
i i R 8 |Natascha Meyer 67
WENN-Funktion in den Griff zu bekommen. | g martin  Rosenstengel 35
Die Punktzahlen wurden ganz normal als Zah- |10 Torsten  Flamme 45
. . . 11 |Sophie Kuhmann 86
len eingegeben, und auBerdem haben Sie sie 12 Katharina Schmidt 12
in eine Notentabelle eingetragen: 13 |Helge  Toren 67
14 Johanna Geiger 66
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A B | C | D E | F| 6 | H |
1 |Vorname Nachname Punktzahl |Mote Min Max Note
2 |Nicole Emmermann 28 0 24 6
3 |Lutz Adams 56 25 49 5
4 |Lisa Kirchner 73 50 69 4
5 |Boris Reuter 89 70 79 3
6 |Emanuel |Oslowski 98 80 89 2
7 |Karin Schulze 45 90 100 1
8 |Natascha Meyer 67
9 |Martin Rosenstengel 35
10 |Torsten  Flamme 45
11 |Sophie  Kuhmann 86
12 |Katharina Schmidt 12
13 |Helge Toren 67
14 |Johanna Geiger 66

Als Néachstes sollen nun von Excel die Noten vergeben werden. Das erreicht
man mit einer mehrfach verschachtelten WENN-Funktion.

D2 > 5 SWENN{ C2<5F53;6;WENN{ C2<SF54;5; WENN{ C2<5F55; 4, WEN N| C2<5FS6; 23; WENN{C2<5F57;2; 1)} 11}
| A B C o E I G H I I J K L
1 Vormame Machname  Punktzahl Note Min Max Note

2 [micole  Emmenmann 23] 5 0 24 6

3 |z Adams 56 4 s a9 5

a |usa Kirchner /3 3 50 oY a

5 |Boris Reuter 89 2 70 79 3

6 |Cmanuel  Osloveski 928 1 8 89 2

7 |Karin Schulze a5 5 90 100 1

8 |Nalasctha Meyer a7 4

9 |martin Rosenstangel 35 5

10 |forsten  Flamme a5 5

11 sephie  Kuhmann 8o F

12 Katharina Schmidt 12 [

13 |Helge Toren 67 4

14 Johanna  Geiger (49 4

Was steht in dieser Formel?

SWENN ( C2<5F53;6; WEN N (C2<SFS4;5; WEN N (C2<5F55;4; WEN N { C2<5F $6;3; WEN N (C2<SFS$7;2;1)))))

Né&here Informationen zu solchen WENN-Verschachtelungen finden Sie im
entsprechenden Abschnitt dieses Buches.

Sie kdénnen, 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 tbersichtlicher geht es mit der SVERWEIS-Funktion.
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D2 h 5 =5VERWEIS(C2;5F52:5G57;2)

A B | C | D | E | F | & |
1 (Vorname MNachname Punktzahl Note Punkte MNote
2:|N|'cole Emmermann 28 5_ 0 6
3 |Lutz Adams 56 4 25 5
4 |Lisa Kirchner 73 3 50 4
5 |Boris Reuter 89 2 70 3
6 |Emanuel |Oslowski 98 1 80 2
7 |Karin Schulze 45 5 90 1
8 |Natascha Meyer 67 4
9 |Martin Rosenstengel 35 5
10 |Torsten  Flamme 45 5
11 |Sophie  Kuhmann 86 2
12 |Katharina Schmidt 12 6
13 |Helge Toren 67 4
14 |Johanna Geiger 66 4
]5_

Das Suchkriterium steht in C2 und ist die Punktzahl des ersten Schulers. Ge-
sucht werden soll diese Punktzahl im Bereich $F$2:$G$7. Wird der Begriff
gefunden, soll die entsprechende Note ausgegeben werden.

Die SVERWEIS-Funktion bietet gegentiber verschachtelten WENN-Funktionen
noch einen weiteren Vorteil. In Zeugnissen missen die Noten namlich 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 h 5 =SVERWEIS{C2;5G52:3157;3)
4 A | B | C D B G H | |
MNote Note

1 |vorname nachname  Punkuzahl Note ausgeschrieben Punkte Note ausgeschrieben
2 |Nicole Emmermann 28 5| man;elhaﬂ: 0 6 ungeniigend
3 |lut? Adams 56 4 ausreichend T 5 5 mangelhaft
4 |Lisa Kirchner 73 3 befriedigend 50 4 ausreichend
5 |Boris Reuter 89 2 gut 70 3 befriedigend
6 |Emanuel Oslowski 93 1 sehrgut 80 2 gut

7 |Karin Schulze A5 5 mangelhaft a0 1 sehr gut

& |Natascha Meyer a7 4 ausrelchend

9 |Martin  Rosenstengel 35 5 mangelhaft
10 | Torsten  Flamme a5 5 mangelhaft
11 |Sophie  |Kuhmann 86 2 gut
12 |Katharina |Schmidt 12 b ungenug
13 |Helge Toren 67 4 ausreichend
11 |Johanna  Geiger 66 A ausreichend
15
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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:

BS h i =WWVERWEIS(A8;5B51:5F54;2)

A B c | D | E | F |
1 |Produktnummer 1 2 3 4 5
2 |Sorte Laugenbrétchen Mohnbrétchen Roggenbratchen Vollkornbrigtchen Zwiebelbrotchen
3 |Preis 0,80€ 0,40€ 0,30€ 0,50€ 0,60 €
4 |lagermenge 10 20 15 10 30
5_
6_
7 |Produktnummer Sorte Preis Lagermenge
8 3|Roggenbritchen -I 0,30€ 15
9

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
méachtige Werkzeuge, sie haben aber beide einige Nachteile. Der groBte 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 un-
ten, 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 gleichzeitig, sucht.

Es scheint aber nur so, denn diese Funktionen gibt es: INDEX und VER-
GLEICH. Beginnen wir ganz einfach.
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Nehmen wir an, Sie haben folgende Liste:

A B | C |
_|Lager Artikelnummer Artikel
1 Hose
2 Hemnd
3 Jacke
4 Socken
5 strumpfe
6 Hut
7 Pullover
8 Girtel
9 Schal
10 Shirt
11 Machthemd
12 Schlafanzug
13 Schuhe

Lﬂﬂﬂl‘hlﬂ"Lﬂ-lthNl—‘
OO 0@ mm@m e R

=
=

o=

1]
14|

In Spalte C steht die Artikelbezeichnung, in Spalte B die Artikelnummer, und
Spalte A zeigt an, in welchem Lager sich der Artikel befindet.

Sie kénnen 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 zun&chst einmal die INDEX-Funktion, indem wir den Spalten-
bereich weglassen:

=INDEX(Matrix;VERGLEICH(Suchbegriff,Suchbereich))

In Zelle B19 finden Sie den Suchbegriff. In Zelle B20 wurde die Suche mit
dem SVERWEIS geldst (die Formel dafiir finden Sie daneben in Zelle D20).
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A | B | C | D | E | F |
1 |Lager Artikelnummer Artikel
2 A 1 Hose
3 |A 2 Hemnd
4 |A 3 Jacke
5 |A 4 Socken
6 |A 5 strumpfe
7B 6/ Hut
8 |B 7 Pullover
9 |B 8/ Gurtel
10 |B 9 Schal
11|C 10 Shirt
12|C 11 Machthemd
13|C 12 Schlafanzug
14C 13 Schuhe
]5_
16
17|
13
19 |Artikelnummer 4
20 | Artikel Socken =SVERWEIS(B19;B2:C14;2)
21 | Socken =INDEX(C2:C14;VERGLEICH(B19;B2:B14))
22 |Lager A =INDEX(A2:A14;VERGLEICH(B19;B2:B14))
23

In Zelle B21 wurde die INDEX/VERGLEICH-Funktion mit folgender Formel be-
nutzt:

=INDEX(C2:C14;VERGLEICH(B19;B2:B14))

C2:C14 ist der Matrixbereich, also der Bereich, in dem der Wert steht, der
ausgegeben werden soll. In B19 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 B22 zeigt, dass man sich mit INDEX/
VERGLEICH auch den linken Wert ausgeben lassen kann.

=INDEX(A2:A14;VERGLEICH(B19;B2:B14))

Hier wurde lediglich im INDEX-Bereich eine andere Ausgabematrix eingeseizt,
und schon gibt Excel den Lagerort aus.
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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 | c | D E | F | [ | H |
1 Produktnummer 101-02 10101 101-02 101-03 101-04
2 |Jahrgang 2016 lahrgang Hutzelreuther Lehnfelder Merowinger Moosfelder
3 | 2013 8,50€ 0,45€ 12,50€ 22,00€
4 |Bezeichnung Lehnfelder 2014 9,60 € 500€ 14,50€ 22,50€
S_Prel's 6,00€ 2015 12,00€ 6,00€ 1450€ 23,00€
6 | 2016 12,50€ 6,00€ 17,00€ 25,00€
7 | 2017 14,00€ 7,00€ 19,00€ 25,00€
8 | 2018 14,00€ 3,00€ 20,00€ 26,00€
9 | 2019 15,00 € 9,00 € 20,50 € 28,00€
10

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))

$ES2:$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$7:$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 2016

3_

4 |Bezeichnung =INDEX(SES2:5H52;VERGLEICH(B1;SESL:SHS1))

5 | Preis =INDEX(SES3:5H59; VERGLEICH(B2;5D53:5D59); VERGLEICH{B1;SES1:5HS1))

3]

Wofiir 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 erwéahnt 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 flir den »Lehn-
felder« ausgeben, da das der nachstniedrige Wert ist.

4. Sie mussen immer zuerst den VERGLEICH fur die Zeile und dann
erst fur 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 | E | F | G |
1 |Mitglied Januar Februar Mérz April Mai Juni

2 | 20 50 60 20

3 | 1 20 20
4 | 15 30 50 60

5 | 10 30

6 | 20 70 90
7 | 8 20

8 | 15 10 10 20
9

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 aufgeftihrt. 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, abhéangig 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:

KapiTEL 4
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A A | B | c | D | E | F |

1 |Mitglied Januar Februar Mérz April Mai Juni

2 | 20 50 60 20

3 | 1 20 20
4 | 15 30 50 60

5 | 10 30

6 | 20 70 90
7 | 8 20

8 | 15 10 10 20
9 |

10|

11 |Mitglied

12| 15

Nun gehen Sie in Zelle B12 und geben dort folgende Formel ein:

SVERWEIS ~| i | X o Jf || =SUMMEWENNS(B2:BS;5A52:5A58;3a512)

4 A e ¢ | o | e | F ]

1 |Mitglied Januar Februar Marz April Mai Juni

2 | 20 50 60 20

3 | 1 20 20
4 | 15 30 50 60

5 | 10 30

6 | 20 70 90
7 | 8 20

8 15 10 10 20
9 |

10|

11 |Mitglied

12 ﬁl:SUMMEWENNS(BZ:BB;SASZ:SASS;SBSH}

13

Die $-Zeichen erzeugen wieder einen festen Adressbereich, da wir die Formel
natirlich jetzt nach rechts kopieren wollen.

B12 M Fe || =SUMMEWENNS(B2:B8;$AS2:5A58;5A512)

4 A B | c | o | E E

1 |Mitglied Januar Februar Marz April Mai Juni

2 | 20 50 60 20

3 | 1 20 20
4 | 15 30 50 60

5 | 10 30

6 | 20 70 90
7 | 8 20

8 | 15 10 10 20
9 |

10|

11 |Mitglied
15 a0 [ 50 10 60 20|
13

- a
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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 A g
Sie die Werte der ersten Zeile der Abbildung ein. || [uitgiied | 151
2
3:Klaus Reiter
4_
5_
6 | Spende
?_Januar 40
S_Februar 0
S_Mérz 50
10 |April 10
11 |Mai 60
12_Jun|' 20
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, mussen wir den SVER-
WEIS mit einer anderen Tabelle verknipfen.
1 Kilicken 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 lhre Tabelle, in der die Adressen verwaltet werden.
Gehen wir davon aus, dass diese Tabelle Adressen heiBt. Markieren Sie
dort die gesamte Tabelle, und geben Sie als Spaltenindex eine 3 flr den
Vornamen ein.

=SVERWEIS(B1;Adressen!A1:G51;3)
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401



KapITEL 4 [ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren J

Nehmen wir an, Ihre Adressentabelle sieht so aus:

4 A | B | | D | E | FE G |
1 |KUNDEN_NR ANREDE VORNAME NACHNAME |STRASSE PLZ STADT
z 1 Frau Emilic Emmermann |Tatcnberger Deich 112 21037 Homburg
3 | 2 Herr Herbert Meyer Erich-K&stner-Ring 86 22175 Hamburg
4 3 Herr Anton Adams Prinzregentenplatz 8 81675 Minchen
E 4 Frau Herta Rosenstengel |Gutleutstrale 80 60329 Frankfurt
6 | 5 Herr Joachim Kirchner Biltenmoor 3 22417 Hamburg
7| 6 Herr Walter Flamme Dillgasse 26 60439 Frankfurt
8 | 7 Frau Sophie Kuhmann Franz-Josef-Str. 38 80801 Minchen
9 | 8 Herr Johannes  Schmidt Dachsteinstr. 56 81825 Minchen
10 | 9 Herr Wilhelm Toren Gonzenheimer Str. 86 60437 Frankfurt
11 | 10 Herr Gerhard Reuter Bischofsweg 9 60598 Frankfurt
12 11 Frau Walburga Geiger Gucksbergweg 01139 Dresden
13 | 12 Herr Emanuel Oslowski Van-Gogh-Str. 69 01326 Dresden
14 13 Frau Karin Schulze Weidenallee 97 20357 Hamburg
15 14 Herr Amo Neuerburg  Tonerweg6 21039 Hamburg
16 15|Herr Klaus Reiter Fischerweg 63 81669 Minchen
17 | 16 Herr Rudiger Kiipper Candidstr. 130 81543 Minchen

5 Nachdem Sie die Eingabe bestatigt haben, wird in lhrer Quittungstabelle
der Vorname des Mitglieds stehen.

A3 = 5 =SVERWEIS(SBSL;Adressen!SAS2:5G551;3)
A B | C D E F

1 |Mitglied 15

2

3 [waus |

A ——

4_

6 In Spalte B3 kénnen Sie jetzt das Gleiche fur den Nachnamen durchfih-
ren. Wenn Sie es aber ganz professionell haben méchten, kénnen Sie die
Formeln fur den Vor- und Nachnamen durch einen Verknlpfungsoperator
(&) in eine Zelle bringen. Die Formel, die Sie dazu brauchen, lautet

=SVERWEIS($B$1;Adressen!$A$2:$G$51;3)&"
"&SVERWEIS($B$1;Adressen!$A$2:$G$51;4)

A3 - fr | SSYFRWRIS{SRSLAdiessen!$A52:56951;3)8" "ASVFRWFIS(SRS L Adiessen! SA52:5G551;4)
4 A B | < { D E F G H I J
1 | Mitghied 15

2

j: Klaus Reiter

al

7 Das Konstrukt &" "& in der Formel verbindet die beiden SVERWEIS-Funk-
tionen miteinander (&) und trennt die beiden Werte (Vor- und Nachname)
durch ein Leerzeichen (" ").
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10

11

Der Rest ist nun ganz einfach. Sie erzeugen die Monatsnamen ganz klas-
sisch, indem Sie den ersten Monatsnamen in eine Zelle schreiben und
nach unten kopieren.

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.

B7 - J= || =SPENDEN!B12
A B c | D |

1 [Mitglied 15

2_

3 |Klaus Reiter

4_

5_

6 Spende

7 |lanuar | 40_'

8 |Februar 0

9 |Mirz 50

10 |April 10

11 |Mai 60

12 |Juni 20

Eines fehlt aber. In der Spendentabelle haben Sie die Mitgliedsnummer
noch als Zahl eingegeben. Hier miissen Sie noch eine Verknlipfung zum
Feld B1 in der Tabelle fur die Quittungen setzen. Wie das geht, sollte h-
nen nun schon bekannt sein.

Jetzt missen 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 I6sen kénnen.

Das beriihmte Problem des Handlungsreisenden, der fir seine Handelsreisen
immer den optimalsten Weg braucht, ist mit dem Solver ebenso zu I6sen wie
die Gleichungssysteme, mit denen Schuler konfrontiert werden.
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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.

Im Folgenden setze ich grundlegende Kenntnisse der Mathematik voraus, be-
sonders das Wissen Uber Gleichungen und wie man sie l6sen 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 zunéchst einmal eine Wertetabelle anlegen zu kénnen, missen wir die
beiden Gleichungen nach y auflésen.

Wy=822 (g,

Als Nachstes kénnen wir dann in Excel eine Wertetabelle erzeugen:

A | B | I |
1 |x vyl y2
2 | -5 -5,33 14,50
3 | -4 -4,67 13,75
4 | -3 -4,00 13,00
5 | -2 -3,33 12,25
6 | -1 -2,67 11,50
7| 0 -2,00 10,75
8 | 1 -1,33 10,00
9 | 2 -0,67 9,25
10| 3 0,00 8,50
11 4 0,67 7,75
12 | 5 1,33 7,00

y1 und y2 sind dabei die y-Werte, die sich aus Gleichung 1 bzw. 2 ergeben.

Die x-Werte der Spalte A geben Sie ein, wie Sie mdéchten. Man nimmt am
Anfang meist Werte zwischen -5 und 5 und schaut sich damit die beiden
Gleichungen erst einmal um den Nullpunkt herum an. Dann tragen Sie in die
Zellen B2 und C2 jeweils die Formeln ein und kopieren sie nach unten.
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Das kénnte dann bei lhnen so aussehen:

A | B I
1 |x vyl y2
2|5 =(6-2*A2)/-3 =(43-3*A2)/4
3 |=A2+1 =(6-2*A3)/-3 =(43-3*A3)/4
4 |=A3+1 =(6-2*A4)/-3 =(43-3*A4)/4
5 |=Ad+l =(6-2*A5)/-3 =(43-3*A5)/4
6 |=A5+1 =(6-2*A6)/-3 =(43-3*A6)/4
7 |=A6+1 =(6-2*A7)/-3 =(43-3*A7)/4
8 |=AT+1 =(6-2*A8)/-3 =(43-3*A8)/4
9 |=AB+1 =(6-2*A9)/-3 =(43-3*A9)/4
10 |=A9+1 =(6-2*A10)/-3 =(43-3*A10)/4
11 |=A10+1 =(6-2*A11)/-3 =(43-3*A11)/4
12 |=A11+1 =(6-2*A12)/-3 =(43-3*A12)/4

KapiTEL 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-
tert werden:

Nun muss nur noch der x-Wert in
A15 so verandert werden, dass Zel-
le D15 null wird. Das kann der Sol-
ver ganz schnell. Welcher genaue
Wert in A15 steht, spielt eigentlich
keine Rolle. Wichtig sind die richti-
gen Formeln in B15 und C15.

D15 - fe | =B15-CLS
A E D
1 |x vyl y2
2| s 5,33 14,50
3| -4 -4,67 13,75
4] 3 4,00 13,00
5 | 2 3,33 12,25
6| 1 2,67 11,50
7| 0 -2,00 10,75
8 | 1 -1,33 10,00
9| 2 0,67 9,25
10 3 0,00 8,50
11| a 0,67 7,75
12 5 1,33 7,00
B_
14
15] 8 3,33 4,75 1,42
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1 Klicken Sie in die Zelle D15, und

rufen Sie Uber die Registerkarte
Daten in der Gruppe Analyse den
Solver durch Klick auf. Sollte bei
lhnen der Solver nicht vorhanden
sein, installieren Sie ihn nachtrag-
lich Gber den Add-In-Manager, wie
auf Seite 449 beschrieben.

Sie erhalten dann folgendes Fens-
ter:

Philip Kiefer  PK

15 Freigeben

2, Solver

Analyse
Solver

Was-wire-wenn-Analysetoal, das
den aptimalen Wert einer Zielzelle
durch Andern der zum Berechnen
der Zielzelle verwendeten Werte
ermittelt,

1 Kommentare @

W

Solver-Parameter

Ziel festlegen: D515

Bis: ) Max. O Min.

@ Wert:

Durch &ndern von Variablenzellen:

|$A$'|5

Unterliegt den Nebenbedingungen:

Hinzufiigen

Andern

Ldschen

Alles zuriicksetzen

il

Laden/Speichern

Micht eingeschrankte Variablen als nicht-negativ festlegen

Lésungsmethode | GRG-Michtlinear

|

Optionen

auswihlen:

Lasungsmethode

Solver-Probleme, die nicht kantinuierlich sind.

Wihlen Sie das GRG-Nichtlinear-Modul fiir Solver-Probleme, die kontinuierlich nichtlinear sind.
‘Wahlen Sie das LP Simplex-Modul fur lineare Solver-Probleme und das EA-Madul fur

|

Lasen | | SchlieBen

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, verandert 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 Losung: x=9 und y = 4. Und in D15 haben wir tatsachlich die Differenz

KapiTEL 4

null erreicht.
D15 - fo | BISCIS
4 & | B c ] E F [ H 1 1 K u
1 e y1
2] 5 5.33 1450
3| 4 4,67 13,75
a| -3 4,00 13,00
5 2 331 12,25 Sabver-Ergelinisse *
6| -1 2,67 11,50
T o 2,00 10,75 Selver hat eine Lesung gefunden. Alle
| ) A 16,00 Mebanhedingungen und OpfARen wirdsn singshalten Derichts
1 Antwart
? 2 0.67 .15 @ SoMurasringatzaplisran e —
10| 3 0,00 8,50 Grearwerte
1 a 0,67 .75 O ugprungiichs Warte ssderhasstalien
12 5 133 7,00
13 - . - "
!4- [ zuriick zum Dislogfgld "Salver-Parameter’ [ Gliederungsberichte
15| 9000001 400 4,00 0.00]
16 ok Saenario speichern..
17 — B
18|
15 salver hat elne Lisung pofundon. Alla Nebenbedingungen und Optlonen wurden olngohaltan.
» Wenn das GRG-Modul verwendet wird, hat Selver mindestens sine lakal optimale Losung
21| gefunden Bel Vernendung van SImpiex P hatSelver eine glebal apimale Lsung gafunden
2
2

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 Ad ” & || sarexsC
das Problem ahnlich I6sen wie im A | B | ¢ | ] |
Beispiel vorher. Ich méchte jetzt ;—X o o s

aber einen anderen Weg beschrei- | 3|

ten, um lhnen zu zeigen, was die- 4__30! 40 15

ser Solver noch alles kann. ‘:— oy Tz ey

Markt +Technik

407



KapITEL 4 [ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren J

408

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 R | E | = |
also so aus: 1 |x y

215 5 5

3_

4 | =A2+B2+4*C2 =7*A2-2*B2+3%C2 =4*A2+2*B2-3*C2

5_

6 | X+y-+Hlz Ix-2y+32 Ax+2y-32

Nun mussen Sie Excel nur noch dazu bringen, die Werte in den Zellen A2 bis
C2 so zu veréndern, dass die Gleichungen in A4 bis C4 erfullt sind. Klicken
Sie zunachst in die Zelle A4, und rufen Sie den Solver auf.

Solver-Parameter X
Ziel festlegen: |$A$4 El
Bis: ) Max. O Min. ® Wert: 27 |

Durch Andern von Variablenzellen:
|sas2scs2] [#]

Unterliegt den Nebenbedingungen:

Hinzufiigen

Andern

Lischen

Alles zurilicksetzen

Laden/Speichern

[l

Micht eingeschrankte Variablen als nicht-negativ festlegen

Lésungsmethode | GRG-Nichtlinear
auswihlen:

f

Optionen

Lésungsmethode

Wihlen Sie das GRG-Nichtlinear-Madul fiir Solver-Probleme, die kontinuierlich nichtlinear sind.
Wihlen Sie das LP Simplex-Modul fiir lineare Solver-Probleme und das EA-Modul fiir
Solver-Probleme, die nicht kontinuierlich sind.
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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-
dung ein. Zellbezug ist hier Zelle
B4 fur die zweite Gleichung. Der
Zielwert (Nebenbedingung) ist
28.

Mebenbedingung hinzufiigen

Zellbezuq:

Hebenbedinguna:

$B44 + -

[] |28

*

| oK | | Hinzufiigen |

| Abbrechen ‘

In der gleichen Weise geben Sie fur die dritte Gleichung die Nebenbedingung

an.

Solver-Parameter

Ziel festlegen: |$A§4|

Bis: 0 Max. O Min. ® Wert:

Durch Andem von Variablenzellen:

[sas2gcs2

Unterlieqt den Nebenbedingungen:

fB34 =28
$C4 -5

Hinzufiigen

Andern

Loschen

Alles zuriicksetzen

Laden/Speichern

E Micht eingeschrankte Variablen als nicht-negativ festiegen

Lesungsmethode | GRG-Nichtlinear
1

Optionen

Lasungsmethode

Solver-Prableme, die nicht kontinulerlich sind.

Wahlen Sie das GRG-Michtlinear-Madul fur Solver-Probleme, die kontinuierlich nichtlinear sind.
Wahlen Sie das LP Simplex-Maodul fur lineare Solver-Probleme und das EA-Modul fur

Hilre: |

Lisen | Schiliefen

Nun sollte Ihr Solver-Fenster wie oben aussehen.

Markt +Technik
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Klicken Sie nun auf Lésen.

- I =A2ID214*C2

A B C D E F G H I ) K

Sobver Ergebnisse X

Solver hot tine Lisung gefunden. Alle
Hehenhedingungen und Optianen swurden singehalten Berichte
Antwort

@i Sensitivitat
Granzwerte
a 1| Q) Ugepriimglicha Warts wiadarharstallan
10 |
11 Tui . " "
= [ Zuriick 2um Dialogheld "Solver-Paramater [ sliederungsherichte
13
11 ok Abbreghe

salvar hat eine LBsung gafunden. Alle Nebonbadingungon und Optisnan wurden aingahaltan.

Wenn das GRG wird, har Solver elne lokal oprimale Ldsung
19 gefunden. Bei Verwendung von Simpl&x-LP hat Solver sine global eptimale Lasung gefunden

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 M&glichkeit, 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 2019 besprechen. Wir kébnnen uns aber natrlich nicht alle Méglichkei-
ten anschauen, die Excel 2019 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 2019 ausgesprochen viele und gute Moglichkeiten.

410

Markt +Technik
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Nehmen wir an, Sie haben folgende Tabelle markiert:

KapiTEL 4

4| A o G o | E E G H [ I}
il P T e T
| 2 |Hans Wurst 286,00€ | 2.675,00€ 1.23300€ 2.476,00€ 983006 1.672,00€
3 |lensieler 1989006 | 16200€ ] ; 267,00€
| 1 |Katharina Schulz  1.131,00€ | L379,00€ | 2E9B00%
5 |Reiner Hohn (202,00€  LG79,00€ . - 2303,00€
| & |Hans Gluck 1.918,00€ | 2.411,00€ 1.861,00€
7 |lochenlehmann  584,00€  1913,00€ € 1577.00€
& |Agnes Schridi 2.081,00€ | 2.584,00¢€ 2530006
o [Ralner zufall 865,006 | 173400 L7 282,00€
o f% Schnellanalyse (Strg+0Q)
Ll Verwenden Sie das |
12 Schnellanalysetaol, um Ihre Daten |
13 it emigen der niitzlichsten Tools
= won Excel sclmell und einfach au
= analysieren, bersprelswerse
15 | Diagramme, Farbeodierunyg oder
16 Famieln
17
Dann erscheint unten rechts [Tasoe! 1315.00¢ | 282400€ |
das Schnellanalysesymbol. ﬁ
Ein Klick darauf ertffnet Er- Disgamme | Exgebrisse | Tabellen | Sparkfines
staunliches.
= = R B
Klicken Sie im Bereich For- Datenbalken Farbskala Symbolsatz GréBerals Obere 10% Formatieru...
matierung ruhig einmal auf Bedingte Regeln, umi Daten
Datenbalken.
4 A | B | [ | n | E | F | G H | 1 | ! |
1] Januar Februar Mirz April Mai Juni
2 [Hans Wurst B 2:600¢ ETSOORE DEEE: o0« ENEENOEE: WE::co< NG coc
3 |1ens Meier WSEERo« | 162.00¢ W 375.00€ | 20100¢ WlE7.00€ I 267.00¢€
4 |katharina schulz [lk1.00¢ [ 00« NESSHIO0E WSS oo« DNESSG00F ESSENOE
5 Reinertohn | 202.00¢ SN0 ¢ NEEEEIGEE WENEED 0o ¢ NN 0o« (ENSEENGH ¢
6 Hans Gliick SN, « DEEINGE: 12,00« EEGE00E W 0100« NEEMDO ¢
7 [Jochen Lehmann [ s64.00¢ M@0« | 141.00¢ W0 € WEos.00 ¢ ISR .00 €
8 Agnes schmict |IEISAIG0 € [ 2.89200€ ooe | 25500
9 |Rainerzufall  sco.00 ¢ [ENEMoo ¢ IEEREoo ¢ MENER9.00 ¢ INSH:.00 ¢ RSO
B
1) -
:i— Diagramme  Frgebnisse  Tahellen  Sparklines
13|
s il = S
16} Datenbalken Farbskala Symbolsstz Gréferals Ubere 10% Formatieru..
17
18
11_ Bedingle Fs Regeln, um int Le Dalen h het
2| . A . .

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.

- a
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4 A B € ] E L] (<] H 1 )
1 Januar Februar i aprl nal Jurl
2 |Hans Wurst ] 2up00« [NEEENRN N o:c00 IDNNNNENENG « NN ssio0« EDNNENE: o0
3 |lens Keier S o0 B 12006 [ arso0e iy 201,00 ¢ NN 257,00¢ W 267,00 €
4 |Katharing schulz S 101,00 ¢ 7000« [EEESIOH. ENNNEE->.0 « NNESENG. NSNS
5 |Reinertohn B 20200 ¢ Ny oo« [ONINENO0E SN, 00 ¢ N2 00« [RRNEONIS. «
6 [Hans Glick SO, oo « [N ¢ BN 01200 ¢ [ENSESENG B os00c SN 00 €
7 |tochentehmann Il ssacoc ENIIEE oo¢ B 141,00 ¢ NN 100 ¢ SN 09500« 77 00 €
& |agnes sehmide ISR o « [UESERGE. U0 TN o B 500« (RSSO
8 [Raines zafall [ 866,00+ SRS 00 ¢ NN 000 ¢ NN 220,00 ¢ NN 11300 ¢ [ENINEEENNON
1] =
11 I
:— Formatierung ~ Disgamme  Ergebnisse  Tabellen  Sparklines
14 :
i =2 =2 B e B
e Dutenbalken Farbckals | Symbokatr GroBerals Cbere 10% Formatieru..
17 :
1
] Sedingte Farmaticrung verwendet firgein, m interessante Daten hevoruhehen.

412

Schon haben lhre Zahlen kleine Pfeile. Welche Bedeutung diese Pfeile haben
und was damit noch zu machen ist, schauen wir uns im nédchsten Abschnitt
an. Achtung: Gegebenenfalls muss noch die Spaltenbreite angepasst werden!

Springen Sie einfach einmal durch diese Schnellanalyse, und schauen Sie,
was da alles méglich ist. Sie brauchen nicht zu klicken, ein Berthren des
Symbols reicht vollig aus, um den Effekt in Ihrer Tabelle zu sehen. Zum
Schluss klicken Sie auf Sparklines und deuten (zu klicken brauchen Sie nicht)
auf Linie.

E F | H

April Mai Juni

I « M 00300 DN 00e
(] 201,00 ¢ [ .257,00¢ | 267,00€ S~
< o0« SN N
s 4, 00« L2 00 ¢ BSESN0:
[ 3 BN TN
I 100 ¢ 109500 77 00¢ . —
[ .00 [ 2ss.o0¢ NEEETGG: —

el

. 229,00« 212,00« EEEINEE

=)

G

-

W

Saule

Tabellen Sparkiines

o

Gewinn/

"

Sparklir Sparklines sind in cinzelnen Zellen platzierte Minidiagramime, von denen jedes eine Zeile der ausgeveahiten Daten darstellt,
: !

Schon haben Sie kleine Linien, die den Verlauf lhrer Zahlen visualisieren. Viel-
leicht moéchten Sie ein paar Standarddiagramme haben, weil es schnell gehen
soll. Dazu kénnen Sie sich auf der Registerkarte Einfligen durch Klick auf
Empfohlene Diagramme von Excel ein paar fertig formatierte Diagramme emp-
fehlen lassen.

- a
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KapiTEL 4

Datéi  Start  Finfiigen  Setenlagouwt  Formeln  Daten  Uberprifen  ansicht  Filfe
g E Eﬂj‘ =) Ef Orlinesider D 30-Modelle + | e - a u]? - B~ %~ i
Prrot Table E h‘ﬁ‘ﬂé Tabelle abder %Fn"m' 70 Sonerth B P le ﬁ' i o h 3 Kart Prvat(Chart
mptohlens Ta . Py r - arten Povei
PrvatTaties o} Fiktogramme fn ] Screenshot = &0 Meine Add-Ins ~ MI:,J, h:':;h Disgramme @ - |1~ +~ . =
Taheilen Add-Ins Diagramme 13

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 einfiigen ? x

Alle Diagramme  Benuizerdefinierte Visualisierungen

~  Gruppierte Balken

Diagrammtitel

Rainer Zufall

Hans Ghick

Reiner Hohn

Katharina Schulz

Jens Meier

m

Hans Wurst

m

500,00 £1.000,00 A 500,00 £.000. 00 £ 500,00 €.000,00 8.500,00 £

Wlni WMa wApid EMSrz EFebnor @ lamor

Mit einem gruppierten Balkendiagramm kénnen Sie Werte zwischen
einigen Rubriken vergleichen, Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn
im Diagramm eine Dauer dargestellt wird oder wenn der Rubrikentext lang
ist.

Dlagrament

l

n

™
e
e
amm
.
e
amp
==
s L
. P

e — sy W

ok | | Abbrechen
Kleine Pfeile an den Zahlen - Symbolsatze
Wie im vorangegangenen Abschnitt gezeigt, P A | 5
koénnen Sie den Verlauf von Zahlen durch kleine | 1| Januar
Pfeile kenntlich machen. Was diese Pfeile be- |2 [Hans Wurst : 286,00 €
. . . o 3 |lens Meier 1.989,00 €

deuten und wie Sie Einfluss darauf nehmen kon- 4 [Katharinaschulz &  1.18100€
nen, méchte ich in diesem Abschnitt erklaren. |5 |reinertohn W 202,00¢
Dazu habe ich das entsprechende Bild etwas | |Hans Gluck 2 1518,00€

. T_Jl}chen Lehmann * 584,00 €
vereinfacht. 8 |Agnes Schmidt 4 2.041,00€

- a
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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:

Neue Fonmatienungsiegel ? x

Regeltyp auswahlen:
[~ e zeten basierend aut ivenWertentormation |
= Nur Zellen formatieren, die enthalten

= Mur obere oder untare Werte formatieran

= Hur Werte Giber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= NUF @indeutige oder doppelte Werte Tormatiersn

= Formel zur Ermittlung derzu farmatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend aufl ilnen Weslen fon matieren:

Eurmabslil: | sympolsatze > | Symbalreihenfolge umkehren
Symhalart: . O. |_ [] Mur Symbol anzeigen

Jedes Symbol der Regeln
Symbol Wert

Typ
El wenn Wert: >= v [67 . Prozent |v |
wenn < &7 und >= [ 33 Prozent v |

=

Bei Symbol kdnnen Sie zunéchst die gewlinschten Symbole auswéhlen.

Meue Formaticrungsregel ? b4

Regeltyp auswahlen:
= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren
= Mur Zellen formatieren, die enthalten

= Mur obere oder untere Werte formatieren
= Nur Werte (iber oder unter dem Durchschnitt farmatiaren

= Nur i ige oder doppalte Werte
= Formel zur Ermittiung der zu formatierenden Zellen verwenden

Kegelbeschreibung bearberten:

Alle 7ellen hacierend s ihren Westen formatieren:

Eormatstil: | symbolsatze [~] | Ssymbalrelnenfalge umkehren
Symbolart: .O. |v D Hur Symbaol anzeigen

Jedes Symbol der Reqeln

Symbol wert e
Kein Zellemymbol == 1 4| | Prozent [o]

|

A2 A PP
| r@ceeomOm
A®OODOVY I X i pbbreie
BEEEE K K N J T T T T
QOO dl il il
dl i ra=vl
EEE®

- a
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Was aber bedeuten die omindsen Zahlen im Bereich Wert?
Symbaol Wert Typ
wenn < 33
[ ok | [ Abbrechen |
Um das zu verstehen, werfen Sie noch einmal P A g
. . . |
einen Blick auf das Bild rechts. 1 Januar
2 |Hans Wurst b 286,00 €
In Spalte B sind acht Werte zu sehen. Excel | 3 |iens Meier A 1989,00€
teilt diese Anzahl 8 in drei Bereiche ein: einen | 4 |Katharinaschulz &>  1.181,00€
Bereich mit 1/3, dann 2/3 und zuletzt 100 %. |5 |ReinerHohn & 202,00€
6 |Hans Gluck = 1.918,00€
. . . 7 |Jochen Lehmann W 584,00 €
Elryen roten Pfeil nfach unten erhalten .dle We.r— 8 |agnes schmidt @ 2.04100¢
te im untersten Drittel des Wertebereichs. Ei- 9 |Rainerzufall 866,00 €

nen grinen 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.

Meue Formatierungsregel ? X

Regeltyp auswihlen:

= Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren

= Mur Zellen formatieren, die enthalten

= Mur obere oder untere Werte formatieren

= Mur Werte tber oder unter dem Durchschnitt formatieren

= Mur eindeutige oder doppelte Werte formatieren

= Farmel zur Ermittiung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren;

Eormatstil: |Symbo|sﬁtze | |§vmbolreihenfolge umkehren

Symbolart: Benutzerdefiniert |_ |:| Mur Symbal anzeigen

Jedes Symbol entsprechend der folgenden Regeln anzeigen:

Symbol Wert

Tvp
Ijl wenn Wert: o= 2000 Zahl
e CmE—h ]

[ ok ] [ Apbrechen |

Markt +Technik
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Nehmen wir einmal an, dass ein monatlicher Gewinn von mehr als 2.000 Euro
super ist (Pfeil nach oben), ein Gewinn zwischen 1.000 und 1.999 Euro ganz
gut (Pfeil nach rechts) und einer unter 1.000 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 | [= D E | F G
1 Januar Februar Mérz April Mai Juni
7iHan: Wurst W 286,00€ A 2675006 = 1233006 A 2.47600€ W 983,00€ = 1672,00€
3 |Jens Meier = 1.983,00€ W 162,00€ W 375,00€ W 2001,00€ = 1257.00€ W 267,00€
4 |KatharinaSchulz =  118L00¢ 5  L3/900€ AR 2559,00€ = 1593,00€ R 2550,00¢ AN 2.898,00€
5 |Relner Hohn ¥ 202,00€ < L679,00€ AN 2.666,00€ 2  145400€ <  L1432,00€ fh  2.303,00€
6 |Hans Gliick 2 L918,00€ fh  2.411,00€ W s12,00€ A 2.609,00€ W 691,00€ = 1.861,00€
7 [Jochen Lehmann W 504,00€ & L913,00€ W 141,00€ = L71L00€ =  L095,00€ =  1577,00€
3 :hgnes schmidt 4 2.041,00€ 4 253400€ 4 2.89200€ D 1723,00€ 255,00€ AN 2.520,00€
9 |Rainer Zufall ¥ 266,00€ &  1731,00€ =  1713,00€ =  1229,00€ =  1313,00€ 4  2.822,00€

Wenn es nicht ganz so schnell gehen muss - ein einfaches
Balkendiagramm
Doch auch wer sich fir den ganz klassischen Weg entscheidet, wird vom neu-

en Excel meist positiv Uiberrascht sein. Schauen wir uns einmal ein ganz nor-
males 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_
5 | Stiickzahl Umsatz Kosten  Gewinn
6 |1 Quartal 35 588,00€  332,50€  255,50€
7|2 Quartal 4i 772,80€  437,00€  33580€
8 |3 Quartal 87 1.461,60€ B826,50€ 63510€
9 |4 Quartal 32 537,60€  304,00€  23360€
10

Markt +Technik



Beeindruckende Diagramme aus Tabellen erstellen J
Markieren Sie die Tabelle, | 4 A B c D £
aber ohne den Bereich B5 | L |verkaufspreis  16,80€
. . 2 |stlckkost 9.50€
bis B9. Denken Sie zum || "
richtigen Markieren an die |4 |
-Taste. 5 Stiickzahl |Umsatz ewinn
6 |1 Quartal 35 588,00€ | 332,50€ | 255,50 €
7 |2. Quartal 46 772,80€ | 437,00€ | 335,80 €
8 (3. Quartal 87| 1.461,60€ | 826,50€ | 635,10€
9 |4. Quartal 32| 537,60€ | 304,00€ | 233,60 €
Wéhlen Sie nun Uber Einfligen
: e Tl e B
im Bereich Diagramme das i~ B~ dl
. Empfohlene . Karten PivotChart 3D- Linie
Balkendiagramm. Giprmms <= BEe 9k o : Kante -
Diagramme | Touren
| Saulen- oder Balkendiagramm einfiigen
Mit diesem Diagrammtyp kdnnen
Sie Werte zwischen Rubriken
I — visuell vergleichen, ul
Jetzt k(‘jnnen Sle auf dle ver- Wenn Sie auf den Pfeil Klicken,
werden verschiedene Arten
schiedenen Balkendiagram_ verfiigharer Saulen- und
Balkendiagramme angezeigt.
me Zeigen um nahere Infos Fahren Sie mit dem Cursor diber
) ’ . . die Symbale, um eine Yarschau
und eine Vorschau zum jewei- dirlsl-tin Ihrem Dolkument zu
sehen.
ligen Diagramm zu erhalten.
P A g k| B
Empiohigne|  <U-Saule 30- Linie Sule Gewinn/ | Datenschnitt Zeitachse
Diagramme Karte - Verlust
h]gl o R ——
3 Gruppierte Saulen
I — Dieser Diagrarmntyp eiguetsich Ll = E 1 L
| J[i ?\::::gmmmvau Werten
swinehiens Rulisiken
2 yerwenden Sie ihn dann
= Die Rethenfolge der ubriken st
wicht wichiti
e
| 3D-Balken
o 0
[y Weitere Stulendiageasmme... Jtitel |
160000 € l
LA €
1200 €
100000 €
s00,00¢
600,00 €
sms I I I
20000 €
< I M B
1 Outal 7 Oyl 3 il 4 Quetal
mUmsatz mKoden =Gewirn
=3 O O

- a
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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
160000 €
140000 €
1200,00€
1.000,00 €
& 8oomoe C
600,00 €
400,00 €
== fin M I
T i
1 Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
mUmsatz mKosten mGewinn
O O O

6 Das Fenster, das nun eingeblendet wird, ist selbsterklarend.

Diagrammelemente
Achsen

I:‘ Achsentitel
Diagrammtitel

I:‘ Datenbeschriftungen
I:‘ Datentabelle

RN

C I:‘ Fehlerindikatoren
Gitternetzlinien
Legende
I l ] Trendiinie
4. Quartal
0

7 Wie immer bei Excel 2019 mussen Sie nicht klicken, um zu erfahren, was
die einzelnen Elemente bedeuten. Fahren Sie nur dartiber. Bei Datentabel-
le sehen Sie zum Beispiel die Tabelle unter der Grafik.
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fa} o o} v
Diagrammtitel . “""‘""“'“
o ~] Achsen
,Lx':ﬁ |£ ] Achsentitel
1200,00€ I i? -
1.000,00€ L
800,00 »
£00.00€ I I
400,00€
= T T | | T G
1. Quarntal 2. Quartal 3. Quartal 4_Quartal Legende
mlUmsatz 58800 € TI280€ 1461.60€ 537.60€ [ Trendiinie
mKosten 33250€ 437.00€ B2650 € 3p400¢€
mGewinn 25550¢€ 33580¢C 635,10 13360
mUmsatz g Kogen gGewinn
O O O
8 Sobald Sie zum Beispiel bei
Achsentitel ein Hakchen set- | < vagrammeiemente
zen, erscheint ein kleines t Achsen
. . IZ Achsentitel Primar horizontal
schwarzes Dreieck, Uber E Dingrammtitel Primr vertikal
das Sie entscheiden koén- E Datenbeschriftungen Weitere Optionen...
. . Datentabelle
nen, ob die Achsenbeschrif- [] Fehlrindikatoren
tung horizontal oder vertikal Gitternetzlinien
oder beides sein soll. Legende
I:‘ Trendlinie
9 Kilicken Sie dann auf das Pinselsym-
bol, und wéhlen Sie ein neues Aus-
sehen fur das Balkendiagramm. Formatvorlage | Farbe
[r———
= |
i== I
== lll Ill I lll

e

e

SHHIH

DIASRAMMTITEL

T
NN [P
li I e

74 a\
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10 Und wenn Sie dann noch auf Farbe kli-
cken, kdnnen Sie eine andere Farbpalet-
te auswahlen.

Formatvorlage Farbe

Bunt

Einfarbig
HEEER
HEEN
HEER

[v]

11 SchlieBlich haben wir noch das kleine .....
Filtersymbol, mit dem Sie einzelne Bal- Andern dieser Farben
ken filtern kdnnen.

o L4 0

Diagrammtitel i
1600,00€ & |
140000 ¢ ==
130000 ¢ Y ¢ Werte | Namen
£ Looooog = e Daenisih
R atenreihe
¢ § oooooc 5 [ (Alle auswihlen)
400,00 € [ B Umsatz
e I 5
-t [# § kostan
1. Quartal 2. Quartal 3. Quertal 4. Quartal A
[V | Gewinn
Achsentitel
4 Kategorien
Wt M BEta [7 {Alle auswihlen)
£} > 5 )
. [4 1. Quartal
[V 3. Quanal

[V 4 Guartal

| Awenden | Daten awswaliler,

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 nadmlich die gesamte Balkengruppe ausgewahlt, mit einem weiteren Klick
nur ein Balken.

420
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Lo,
Diagrammtitel
1600,00 €
1.400,00 €
120000 €
£ 1000,00 €
=
S 800,00€
2
© 60000E
L9
400,00 €
20000 € | I l.
- £
Relhe "Kasten” Punkt "1, Quartal” 4 Quartal
Wert: 33250€
mUmsaz mKozen mGewinn
O

ROINIES

KapiTEL 4

Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den markierten Balken und

wahlen Fiillung.

I
Diagrammititel
1.600,00 €
140000 € I
120000 €
£ 1.000,00 £ ?
& B80000% {5 . .
-E 600,00 € _ Emm Reihe "Kosten" -
00,00€ Flillung | Kontur I
o0 = EEE EE in
- £ Reihen laschen
1 Quartal
@ Auf Formatvorl. zurdicks.
d] Datenreihen-Diagrammtyp dndern...
O—————————— HE] Daten auswahlen... —O
E'_[] 2D-Drehung
Datenbeschriftung hinzufiigen ¥
Trendlinie hinzuftigen...
@ Datenpunkt formatieren...
. .
Diagrammtyp d@ndern

Kommen Sie nun zu der Erkenntnis, Balken seien zu langweilig, kénnen Sie
naturlich auch den Diagrammtyp nachtraglich &ndern. Dazu gibt es mehrere
Méglichkeiten, aber hier soll eine gentigen. Wenn Sie bereits eine andere ken-
nen und schéatzen, ist das auch in Ordnung. Viele Wege fuhren bekanntlich

nach Rom, Hauptsache ist, man kommt richtig an.

- a
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Um den Diagrammtyp zu &ndern, klicken Sie auf das Diagramm und wahlen
in der Multifunktionsleiste den Reiter Diagrammentwurf.

Automatisches Speichen (8 (5] < Umsatrtabelledsx - Cecel

Dalei  Starl  Einfigen  Seilenlayoul  Formeln  Dalen  Oberprifen  Ansichl  Hife  Diagrammentwurl  Formal

A Ausschneiden

[ L1 Calibri (Tatkarpan) v[l0 | A" 47 | = = —  ®r. | Seandard
- |Ekopieren ~ :
Fitigen 1 F Kk U-~ S-A- | === E= B %
< Format Gbertragen =], B i
T Schftart o I Lahi

Hier wéhlen Sie nun im Bereich Typ das Symbol Diagrammtyp &ndern.

Diagrammentwurf Format

l'

| | Nl 5

Zeile/Spalte  Daten Dm Diagramm

tauschen auswahlen i verschieben
Daten | ot

Das folgende Fenster bedarf sicher keiner weiteren Erlauterung, obwohl wir
in spateren Abschnitten noch auf den einen oder anderen Diagrammtyp zu
sprechen kommen werden.

=
r
i

Diagrammtyp dndern ? X

Empfohlene Diagramme : Alle Diagramme

Zuletzt verwendet
Vorlagen

Saule
Linie Gruppierte Saulen

~5

Kreis Dizgramatitel
Balken oy
Flache ! o

lapramuriitel
WA TRIER
Punkt 0V = I I I L =] ails wl

Karte

Kurs
Oberfliche
Netz
Treemap
Sunburst
Histagramm
Kastengrafik
Wasserfall
Trichter

FAdE=FOEBRRELETIMGRED

Kambi

Abbrechen

- a
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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 2013 und 2017. Sie mussen nun flr einen Vortrag diese Zahlen in
einem ansprechenden Diagramm darstellen.

Ergebnisse der Bundestagswahlen

2017 2013
CDhu 26,8 % 341 %
SPD 20,5 % 25,7 %
AfD 12,6 % 4,7 %
FDP 10,7 % 4,8 %
Die Linke 9,2 % 8,6 %
Grlne 8,9 % 8,4 %
Ccsu 6,2 % 7.4 %

Beginnen wir zunéachst mit der Wahl von 2017. Stehen diese Werte bei lhnen
zum Beispiel in den Zellen A3 bis B9, markieren Sie sie nun.

A B c |
1] Wahlerstimmen (%)

2 |Partei 2017 2013
3 |CDhU 26,8 34,1
4 |SPD 20,5 25,7
5 |AfD 12,6 4,7
6 |FDP 10,7 4,8
7 |Die Linke 9,2 8,6
8 |Grine 8,9 8,4
9 |CsU 6,2 7,4
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 A | B | c | D E
1] Wéhlerstimmen (%)

2 Partei 2017 2013
3 |CDU 26,8 34,1
4 |SPD 20,5 25,7
5 |AfD 12,6 4,7
6 |FDP 10,7 4.8
7 |Die Linke 9,2 8,6
8 |Griine 8,9 8.4
9 [CSU 6,2 7.4
10

11

Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

=H B H 5 B B

Datenbalken Farbskala Symbolsatz GréBerals Obere 10 % Formatieru...

Bedingte Formatierung verwendet Regeln, um interessante Daten herverzuheben.

)

4 A B c D E
1 Wihlerstimmen (%)

2 Partei 2017 2013
3 |ChU 26,8 34,1
4 |5PD 20,5 25,7
5 |AfD 12,6 4,7
6 |FDP 10,7 4,8
7 |Die Linke 9,2 8,6
8 |Griine 8.9 8.4
9 |C5U 6,2 7,4
10| g

11

Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

k = KW K

Gruppierte... Gruppierte... Kreis Weitere...

Empfohlene Diagramme helfen Ihnen, Daten zu visualisieren.

)

In einer Vorschau sehen Sie, wie es ausséhe, wilirden Sie auf Kreis klicken.
Fahren Sie ruhig auch einmal Uber die anderen Symbole: Gruppierte Sdulen

und Gruppierte Balken.

Was Sie mit den drei Symbolen (Pluszeichen, Pinsel, Filter) alles anstellen
kénnen, lesen Sie in den vorangegangenen Abschnitten ab Seite 416.
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4 A B | c | D E F ) H | | 1 |

1] Wahlerstimmen [%)

2 |Partei 2017, 2013

2 [cou 26,8 341

4 |spD 205 5,7 |

5 |AtD 12,6 a7 o . O
FOP 10,7 a8 - .

: B s = P2 Diagrammtitel [+

Eﬁﬂll‘ll’ 29 K.l‘l: | j:

9 |CSU 6,2 7.4 ety

] ]

n A J

12

5] ©

13] 1 ‘

15

16 |

17|

18

19 s CDU =SPD =AfD «FDOP o Dizlinke »Grine =(CSU

0 (o] o Q

Der lange Weg zum Kreisdiagramm fihrt Gber die Registerkarte Einfiigen.
Wahlen Sie dort in der Gruppe Diagramme das Kreisdiagramm aus. Nun kli-
cken Sie zunachst auf den linken Kreis in der ersten Zeile, wie die folgende
Abbildung zeigt.

Datei Start Einfiligen Scitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Hilfe

5] =l +1 F@ Onlinebilder £ 30-Modelle ~ | | ? db- I~ M~
E? @ O Formen~> T Smarthrt e © | n kel

PivatTable Fmpfohlene Tabelle | Rilder o . nm.; Peaple | Fmpfahlene o
PivotTables ¥ Piktogramme g Screenshot~ | S Memeaddns ~ o %‘ (385 S
Tahellen Mustrationen Add-Ins Magramme

Hier kénnen Sie aus den zwei- B OBt g [ﬂa k| B =

dimensionalen auch dreidimen- | e " e P U S Grn | O Zercy
. . lelmm&l_ i u ,;.,,,,
sionale Kreise machen. | 2o [zl oue Somtimes Pkt
1 1 M 1 N 1 o | P

R WD Kieks

Dieses Disqrammeyp e sich
m:
+ dnizeagen von Proportionen
sinves Ganzen

(Q Verwenden Sie ihn dann;
| Dve S e Werte srgit 140
a1
I T——— "
almq;h?mr [eahiseiche fitel
Seqmiente ersclrweren die
Beurteshung der Winkel)

SO0 5PD WA FDP o Diclime o Grine » €50

=] O =]

&\
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Wenn Sie eines dieser Kreissegmente markieren und tiber dem Kreissegment
die linke Maustaste festhalten, kénnen Sie das Segment herausziehen.

o o

O
Diagrammititel

» (DU =SPD =AfD : FOP 1 Dielinke = Grine = CSU
e} O °]

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 Ubrigens schnell von der 3D-Ansicht wieder auf einen 2D-Kreis
wechseln. Dazu markieren Sie lhre Kreisgrafik und wahlen wieder im Menu
Einfligen das Symbol flir den Kreis. Dort klicken Sie einfach auf die gewlinschte
Ansicht.

2 Suchen

n Seterlayout  Formeln Daten Ubesprifen Ansicht  Hille  Glagrammentwssf  Formal

=S h—t Edonhnebiides (2 10 Mol bt ﬂ]‘? :Ln EE-I & @ r |
|« | = 1A Lk
wl Byfommen~ 1 F‘;v .
[ shle Emplohlens b Bilder 55 £ Meitie At = P Emplohlene .
PivotTables 3 Piltagrmme (3] Sereenchat ~ i Mag ’ Diagramme 0" |'_‘ 5 -
Tabelien Nistratianen Adei-in. -Kreis 2| Touren
Diagramm2 = & m @.H
4 A 8 e (1] E F G H [} e
1 wihlerstimmen [%)
1 ko
2 Partel 2017 2013 Ko
3 cou Y i ﬁ DicsesDiagrammiyp chgnit sich
4.{sPD 205 5.7 . igen von Proportionen
5 AID 126 a7 #ines Ganzen
gAyroe 07 b RiN erwenden Sie ihn dane
7 | Die Linke 92 80 « Die Summe der Werte ergibt 100
8 |Grine 89 8.4 %
5 csu 2 74 + Das Dingramm entialt s
0! ey Kirmsegente (zalilnche

Segmentr exschweren die
11| @ Beurtelung der Winkel]
| -

- a
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Beim Benutzen des Kreisdiagramms féllt 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 CDU, Griln flr die Grinen etc. Hier missen Sie also wieder
selbst Hand anlegen.

1

4

Klicken Sie dazu den Kreis einmal kurz an. Nun ist der gesamte Kreis mar-
kiert. Sie mdchten aber einer bestimmten Partei, sagen wir, der SPD, eine
andere Farbe zuordnen.

Klicken Sie deshalb nun auf das Segment mit dem Wert flir die SPD.

Jetzt ist genau dieser eine Wert markiert. Nun klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Datenpunkt und wahlen mit der linken Maustaste

Flillung.

o)

ot

Diagra;mtitel T

7
A 2 4

Ses mmm Datenreihen] F -
Fiillung  Kontur

Automatisch

Designfarben

« (DU = 5PD = AfD » FDP « Dielinke -(IIIIIIIIII

Fat

U

Standardfarben

O % ENEEE
Rot he Fiillung
Weitere Fiillfarben...
B Bild...
|] Farbverlauf >
Struktur >

In der Kategorie Fiillung kénnen Sie lhrer Kreativitét jetzt freien Lauf lassen.

Markt +Technik
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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
3D-Drehung.

Q O

Di agrarrmg"'
= mmm Datenreihenl -
Fiillung  Kontur

Laschen
ﬂ Auf Formatvorl. zurticks.

|:|I| Datenreihen-Diagrammtyp dndern...
D Daten auswihlen...
a

3D-Drehung...

«CDU =SPD = AfD  FDP Datenbeschriftungen hinzuftigen ¥

O O Trendlinie hinzufiigen

rl} Datenreihen formatieren...

2 Einriesiges Fenster tut sich rechts auf. In der Kategorie 3D-Drehung kén-
nen Sie das Diagramm in die y-Richtung kippen, indem Sie bei Y: zum Bei-
spiel den Wert 20 eintragen, oder in x-Richtung drehen, indem Sie einen
festen Winkel eintragen oder die Winkel mithilfe der kleinen Dreiecke

hochzéhlen.
1 e Ll om L] 3 B 8 gy ey _
Diagrammbereich f. = %
Dlagrmmmoptionen Tatogtianen
OO om

o o

Diagramamtitel

SCDU WD AMD P 4 Dielirwe oG o CR
o o

428
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Zum Schluss erstellen wir, wie an Wahlabenden so Ublich, eine Gewinn-/Ver-
lust-Grafik der Parteien. Wir vergleichen also die Wahl 2017 mit der von 2013.

Dazu subtrahieren wir die Prozentzahlen der beiden Jahre in einer weiteren
Spalte und markieren diese neue Spalte und die, in denen die Parteinamen
stehen.

D3 < £ || =B3-C3

A A | B | C | D |
1] Wahlerstimmen (%)

2 |Partei 2017 2013 Differenz

3 |eou 26,8 34,1 73]
4 |SPD 20,5 25,7 -5,2
5 |AfD 12,6 4,7 7,9
6 |FDP 10,7 4,8 5,9
7 |Die Linke 9,2 8,6 0,6
8 |Grine 8,9 8,4 0,5
9 |csu 6,2 7,4 -1,2
10|

Wahlen Sie nun Uber das MenU Einfiigen das Symbol fiir die Balkengrafik.

Aulomatisches Speiche Wahlensisx - Frcel

Datei  Start  Einfogen  Seitenlayout formeln  Daten  Oberprifen  Ansicht  bilfe
I EEl [ %] Edl Onlinebiider (2 30-Modelle ~ E 7 =M A g E=
EHY ) Add-ins abrufen L
M 87 B h_ Byformen~  I@Smanin = H-l Chds [E[EE
PreotTable Emplohiene Bilder Ohdeine Add-ns - B9 People | Emploblene -
PvotTables A5 Piktogamme ], Sescenshot + Maps Groph | Disgramme Karte
oz - £ | Differenz
A0 Saule
A A e p | (= o E | F | S [y [ || LM
il | wihlerstimmen {%) JEHG_I J‘gﬂ lﬂ'ﬂ L:ﬂm
2 |Partel I 2017 2013 [Different |
3 |oou 6.8 341 ~1.3
3 |spD 05 .7 52 2D-Balkan
5 |afo 126 a7 79
o [FOP 0.7 a5 53 ? [ ;i: E
7 |pie Unke 9 a0 o -
5 |Grune 83 84 05
3 |csu 62 7.4 L2 Rl
L == e ]
11
i — ]
13
Wenere Saulend
+ [l wremere Saulendiagramme.
18

Zugegeben, das Ergebnis tiberzeugt noch nicht ganz:

Zum einen stort, dass die Balken Uiber den Parteinamen liegen, was die Les-
barkeit sehr einschrankt. Zum anderen wére es auch gut, wenn die Nullpunkt-
linie kraftiger hervorgehoben wére.

Markt +Technik
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o, O O
Differenz
b
:
4
0?2 I - [e)
_2 AFD FOP Dielinke  Griine 5
-4
3
8
-10
[o] O O

Aber Excel wére nicht Excel, wenn man das nicht &ndern kénnte.

Machen Sie zunéchst einen Doppelklick in Ihr Diagramm. Auf der rechten Sei-
te 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.

o, O 0
Differenz
o
;
4
0?2 I _ 0
° AFD FDP Die Linke Griine m

Wertikal (Wert) Achse Hauptgitternetz h

A

&

430
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Nun kénnen Sie auf der rechten Seite die
umrandeten Einstellungen vornehmen, um
die x-Achse kréftiger werden zu lassen. Als
N&chstes wéhlen Sie Achsenoptionen, um
die Beschriftung der Achse, also die Par-
teinamen, nach unten zu platzieren.

Achse formatieren ™ %
Achsenoptionen ~  Textoptionen

SR |

I: Achsenoptionen
I Teilstriche
4 Beschriftungen
Intervall zwischen Beschriftungen
(®) Automatisch

-~ Intervalleinheit

"~ angeben
Abstand zur Achse
EBeschriftungsposition
Achsennah
b Zahl Haoch

KapiTEL 4

Achse formatieren ™

Achsenoptionen ~  Textoptionen
—

CIRON - |I&

D F_. A('ISCIIOIJUOHQH.

4 Linie

() Keine Linie

(®) Einfarbige Linie

Farbe

Transparenz

Stirke

Verbundtyp

sichyp
Ye—

Nun sollte das Ganze sehr viel professioneller aussehen:

Differenz

cou SPD AfD FDP Die Linke

Griine sy

Markt +Technik
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4.7 . Grafische Darstellungen in der
Wissenschaft

Grafische Darstellung von Haufigkeitsverteilungen

Eine klassische Haufigkeitsverteilung ist die gauB-
sche Normalverteilung, die sich mit der Gleichung | ¢(x) = %e
rechts berechnen l&sst. il

1
“1.2

B2 - Fe || =(1/WURZEL{2*PI{}}))*EXP(-0,5%A2"2)

A | B | c | D | E | F |

X hi

—4| 0.000133831
-3,7) 0,00042478
-3,4 0,00123222
-3,1 0,00326682
-2,8 0,00791545
-2,5  0,0175283
-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
1,7 0,09404308

2 0,05399097
2,3 0,02832704
2,6/ 0,01358297
2,9 0,00595253

(] NN R e e = 2w we v |we]—~
t:H‘|B|k:“|"‘|‘3|‘°|‘°“|‘*'|°“|G|‘“|m|'3|"‘|c’| i S B S

26| 3,2 0,00238409
27| 3,5 0,00087268
28 3,8 0,00029195
29 4,1 89262605
30|

In Excel kann man eine Wertetabelle erstellen, die man von -4 bis +4 laufen
lasst. Die entsprechende Formel sehen Sie in der Bearbeitungszeile der Ab-
bildung oben.
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Nachdem Sie die Tabellenwerte markiert |25 2,9 0,00595253
haben, klicken Sie auf das Schnellanaly- |28 2| IBIEEREIL
mbol und wahlen dort Diagramm = 3.5 0,00087268
sesymbol und wéhlen dort Diagramme. 8 B Rea 1
29 4,1 8,9262E-05
30| =5
In diesem Fall ist eine Liniengrafik die bes- |33
te Darstellung flir diese Werte, also klicken |32 ls
Sie bei Diagramme auf Linie. ZE|
el 02l 039108260]
phi
0,45
04
035
03
0,35
02
0,15
01
0,05
(1]
A N A R e A N R N e A B T T N
meEaN NS T oo AT NNNo o m s
377
Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines
e f n E L7
= b
Punkt (XY} Linie Gruppierte... Gruppierte... Weitere...

Empfohlene Diagramml}Dieser Diagrammtyp eignet sich zum:
+ Anzeigen von Trends tiber einen Zeitraum (Jahre, Monate ader Tage) ader fiir Rubriken

41 Verwenden Sie ihn dann:
42_ + Die Reihenfalge der Rubriken ist von Bedeutung.
43— + Es sind viele Datenpunkte vorhanden.

Sie sehen, mit Excel lassen sich nicht nur Geschéftsgrafiken in Form von Bal-
ken oder Saulen, sondern auch mathematische Funktionen darstellen.

Eine einfache Gleichung fur einen gedédmpften harmonischen Oszillator ist:

1
y(x) = e k1™ - cos (k2 - X)

433
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Jx

C

=EXP(-A2/5)*COS(1,5%A2)

| D | E |

k1 und k2 sind Konstan- | -

ten. Mitk1 =5und k2=1,5

kénnten Sie sich folgende | 4 —* |f — |

Wertetabelle anlegen: 2,00 -1,48
3 | -1,70 -1,17
4 | -1,40 -0,67
5 | -1,10 -0,10
6 | -0,80 0,43
7| -0,50 0,81
8 | -0,20 0,99
9| 0,10 0,97

x lassen Sie von -2 bis +14 laufen. Dann markieren Sie die Wertetabelle und

erstellen, wie gerade beschrieben, eine Liniengrafik:

28 5,80 -0,23
29 6,10 -0,28
30 6,40 -0,27
f(x)
1,50

2,00

Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

= Pl E I
o9 :
Punkt (Y] Lini{} Gruppierte... Gruppierte.. Weitere...

| Dieser Diagrammtyp eignet sich zum:

Empfohlene Diagramm \ierwenden Sie ihn dann:

k) 13, + Die Reihenfalge der Rubriken ist van Bedeutung.
56 14,2“| + Es sind ‘,'.IE|E Datenpunkte varhanden,
57

+ Anzeigen von Trends tber einen Zeitraum (Jahre, Manate ader Tage) ader fiir Rubriken

Sie sehen, dass Excel auch im grafischen Bereich in Schule und Universitat
seine Daseinsberechtigung hat. Aber es kommt noch besser.

Markt +Technik
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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 —2x) (43 — 3x)

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.

a A B D E | |- G | H 1

1 Ix ¥l y2

2 -5 5,33 14,50

3 -4 -4,67 13,75

477 =3 =4 00 132 00

6| | Diagrammititel

710 2000

8

g || ww

1018 10,00

L

12| s

12

| o

Ll sm

16

|| w00

lﬂ_ —] —yd

19|

2

‘ZUZ-_ Formaterung Diagramme Ergebnisse 1abellen Sparklines

3 o

a2 W E P E L

2| Punkt (XY} Gruppierte.. Gruppierte... Linie Gestapelte... Weitere...

26

| " . Dieser Diagrammityp eignet sich zum:

23 | Emofohlene Dizaramme helfen Inen. Daten zu + Anzeigen von Trends uber einen Zeitraum {Jahre, Monate oder Tage) oder fur Rubriken
29 Verwenden Sie ihn dann:

30_ + Uie Rethentfolge der Rubnken 1st von Bedeutung

— + ks sind vigle Datenpunkte vorhanden.

31|

Wabhlen Sie in der Schnellanalyse eine Liniengrafik aus, und Sie sehen sofort,
dass der Solver richtig gerechnet hat. Setzen wir noch eines drauf!
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F1(x) = x* — 30x + 8 Sie haben die folgenden beiden Funktionen:
__3 3
f2(x) = —x+ 2x
i — Wie sehen diese beiden Funktionen

- : 5 || —ara-20axs grafisch aus? Erster Schritt: Werte-
4 A [ 8B | ¢ | 5 || tapelle.

1 |x f1({x f2[x)
2] 5 EEN| 65

3 | -4 64 30,4

4_ -3 71 10,2

5 | -2 60 0,8

6 | -1 37 -1,4

7 | 0 3 0

s | 1 221 1,4

9 | 2 -44 -0,8

]i 3 -55 -10,2

11 4 -48 30,4

12 | 5 17 -65

Li [ 44 -117.6

11 7 141 -191,8

15|

Dann markieren Sie alles von A1 bis C14 und wéhlen im Schnellanalysesym-
bol erneut Linie:

4
Bl T 1
i

Diagrammtitel

R
1

GlRIE[E]=

P

T
clE G

e 1)) e 1]

Formatierung Diagramme Ergebnisse Tabellen Sparklines

sl b E B o2 B

Punkt (V) Weitere...
24| e SR—— TSR (1 p—
25 Empfohlene Diagramme helfen Ihnen, Daten zu visualisieren. « Anzeigen von Trends dher einen Zeitraum {Jahre. Monate oder Taged oder fur Rubriken
= Verwenden Sie thn dann:

« Die Reihenfolge der Rubriken ist von Bedeutung
b7 + E3 sind viele Datenpunkte vorhanden.

Ich glaube, den Rest bekommen Sie jetzt allein hin.
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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, 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)
¥=Ty o umd y=——

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 M fe || =COS(AZ)/A2
A B c | o |

1|t X y

2| 0,50] 1,76] 0,9

3| 1,00 0,54 0,84

4| L,50 0,05 0,66

5 | 2,00 -0,21 0,45

6 | 2,50 -0,32 0,24

Wéhlen 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 auszuwéahlen scheint aber nicht richtig, denn wir
erwarten doch eigentlich eine Spirale und keine zwei getrennten Kurven.

KapiTEL 4
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34] 16.50[ .04l -0.0al
135
| 36| Diagrammtitel
37 2,00
|38
139 150
A0
] 100
2
43 (]
el
45 0,00
4; 13 1% 17 19 @1 73 9% 74 79 31 33 35 37 A9 41 a5 as
| | oo
48| — —
49
50/
51 . ” i o
5 [Eormalieruny Diagr e Ergebnise Tabellen Sparklines
53 I
sl ] ) n
a0 s
35 Punkt (XY) i i te.. Weitere..
il e
57 Dieser Diagramimtyp eignet sich zum:
58 Empfohiene Diagramme heffen (RN » Anzeigen van Trends uber sinen Zeiteaum (lahre. Manate ader Tage) ader fur Rubiriken|
== \ den Sie thn dann 1
59  Di¢ Reihenfolge der Rubriken ist von Bedeutung.
60 = [s sind wicle Datenpunkte vorhanden,

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 Punkt(X/Y) auswéhlen.

[ 34]
35
i
7
| 38|
£
0|
a1
| 42|
di

1550l 004 _noal
¥
L
1,00 -
0,80 L
060 9
® o020
.
- 4
050 ® " . 0,50 1,00 150 2,00
8Ny &
040
.

Fi Dk Er Tabellen Sparklines
B I =T
 Punkt (xY) i Linie Weitere...

Empfohl Dieser Diagrammiyp eignet sich 7um
» Vergleichen von zwei oder mehr ¥ ppen bzw, Wertp

+ Darstellen von Be. awschen
Verwenden Sie ihn dann:

« Dz Diaten stellen unterschiedliche MaBamheiten dar.

Y Yrupy
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Das sieht jetzt schon
eher nach einer Spirale
aus, also nehmen wir
dieses Symbol.
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Damit aus den einzelnen Punkten eine geschlossene Kurve wird, wahlen Sie
danach unter Diagrammentwurf das Symbol Diagrammtyp &ndern.

KapiTEL 4

Diagrammentwurf Format
- - - ;ﬁ - - - - !E ZeilefSpalte  Daten Diagrammityp Diagramm
tauschen auswihlen andern verschieben
Daten T Ort

Im folgenden Fenster wéhlen Sie das Symbol Punkte mit interpolierten Linien
(siehe Bild).

Diagrammtyp andemn

Empfohlene Diagramme El‘

Zuletzt verwendet o

. 5 o, 9
Varlagen a Ca 0. Qo
Saule TPunit it interpolierten Linien

Linie Punkt {xY)

Kreis
Rallken
Fliche
Punkt (XY}

Karte

ehEEMeTEOD

’:ié:ﬁlé'iiii

Kurs
Oberlliche
Mele
Treemap

Trichter

FEAAR Y

Kombi

bt

Und nun haben Sie die Spirale, wie Sie sie kennen.

Y

120

2,00

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.

lhr Teegeschéft hat inzwischen vier
Laden. Und zwar in Furth, Frankfurt,
Dresden und Munchen. Vier spezielle
Tees bieten Sie dort den Kunden an
und haben die verkauften Mengen
des Jahres 2018 in einer Excel-Tabel-
le zusammengefasst.

Die Abbildung zeigt, dass Sie nur eine
Teesorte (Kamillentee) anbieten, aber
das genulgt, um Pivot-Tabellen erst
einmal prinzipiell kennenzulernen.

Sie haben nun viele Fragen an lhre
Tabelle: Welche Filiale hat am meisten
Tee verkauft, oder in welchem Quartal
wurde am meisten Tee verkauft?

Als Erstes markieren Sie alle Werte
der Tabelle, die Sie zu einer Pivot-Ta-
belle zusammenfassen mdéchten. In
unserem Fall sind das die Zellen A1
bis D17.

In manchen Fallen ist das Markieren
nicht nétig. Haben Sie zum Beispiel
keine Leerzeilen in lhrer Tabelle, ge-
nugt es, ein Feld der Tabelle anzukli-
cken, und Excel erkennt den Rest der
Tabelle allein. Doch sobald eine Leer-
zeile in lhrer Tabelle ist, wird Excel

A B | [« D |
1 |Filiale Teesorte Verkauf{kg) Quartal
2 |Frth Kamillentee 9,6 1
3 |Frankfurt  Kamillentee 0,7 1
4 |Dresden Kamillentee 7.3 1
5 Minchen  Kamillentee 26 1
6 |Furth Kamillentee 6,4 2
7 |Frankfurt  Kamillentee 3,2 2
8 |Dresden Kamillentee 4,6 2
9 |Munchen  Kamillentee 6,8 2
10 Firth Kamillentee 9,2 3
11 Frankfurt  Kamillentee 18 3
12 |Dresden Kamillentee 35 3
13 Miunchen  Kamillentee 3,9 3
14 |Furth Kamillentee 2,8 4
15 |Frankfurt  Kamillentee 31 4
16 Dresden Kamillentee 5,5 4
17 Minchen  Kamillentee 7.5 4
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formel
E\ E <] F@ Onlinebilder €7}
_ i [ 7 _ r(') Formen ~ b
PivotTable Empfohlene Tabelle Bilder -
PivotTables %5 Piktogramme g
h Tabellen Illustrationen
FivotTable £~ Filiale
In einer PivotTable kinnen Sie
komplexe Daten bequem C D

" anordnen und zusammenfassen,

kauf(kg) Quartal

| Infe: Klicken Sie doppelt auf einen 9.6 1
Wert, um anzuzeigen, aus 0,7 1
welchen Einzelwerten die 7.3 1

1 ZLISHI“\TIEH['E‘JSS(E Summe

| besteht, 2,6 1

6,4 2

| .
® Weitere Infos 30 2

8 |Dresden Kamillentee 4.6 2

9 |Munchen Kamillentee 6,8 2

10 |Furth Kamillentee 9,2 3

11 |Frankfurt  Kamillentee 1,3 3

12 |Dresden Kamillentee 3,5 3

13 |Munchen  Kamillentee 3,9 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 wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen und darin PivotTable.

Im nun gedffneten Fenster mis-
sen Sie lhre ersten Entscheidun-
gen treffen:

Da Sie den Bereich vorher schon
markiert hatten, mtissen Sie zu-
nachst in diesem Fenster nichts
mehr tun. Auch soll die Pivot-Ta-
belle auf ein neues Arbeitsblatt
und nicht in das Arbeitsblatt, in
dem auch die Ausgangswerte
stehen. Also bestatigen Sie das
Ganze mit einem Klick auf OK.

PivotTable erstellen 7 X

Wihlen Sie die zu analysierenden Daten aus.
@ Tabelle oder Bereich auswihlen
TabelleBereich: | aBelETARTHUR El
O Externe Datenquelle verwenden

Verbindung auswihlen...
Verbindungsname:
Das Datznmadall dissar Arbaitsmappe varwendan
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Benicht platziert werden soll,
(® Neues Arbeitsblatt
(O Vorhandenes Arbeitsblatt
Ziel: II
Wihlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten.
|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufiigen

s
A

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.

A3 = £

4 TR B | e T e F

—

wiihlen Sie zum Estellen eines
Berichts die Felder aus des
PivotTable-Feldliste aus.

Tabetez [Tl | @

PivotTable-Felder > X
5 4 B i S b | 50 -

el

Beldre tumschien dens Brverd s sirbrn il sbirgen
T flter 1 Spalten
= Zaden E Werte

Laysunaituabiienng sudckstellen

Markt +Technik
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Excel benutzt immer die erste Zeile des markierten Bereichs fir 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 gréBer machen wollen, um ihn besser bearbeiten zu kénnen, ge-
hen Sie einfach auf den linken Rahmen des Teilfensters (wie in der Abbildung
zu sehen) und ziehen diesen Rahmen nach links.

Im Bereich der Feldliste erwartet Excel

. . . H o _Fa - e
nun von lhnen eine Aufteilung dieser | FivotTable-Felder
Felder |n Ze|len und Spalten, dam|t In den Bericht aufzunehmende Felder auswahlen: {é} ~
Excel die gewlinschte Zusammenfas- [Suchen Je,
sung erstellen kann. Hiiste
[ Teesarte

Sie mochten vielleicht wissen, welche Verkauflkg}
Filiale im Jahr 2018 am meisten Tee | =
verkauft hat. Dazu setzen Sie zundchst | /<™
das Hakchen vor Filiale. Excel figt nun
dieses Feld in den Bereich Zeilen ein
und zeigt lhnen schon mal die Filialen
als Zeilen im Tabellenblatt.

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

Die verkauften Kilogramm Tee (Ver-

- T Filter Il Spalten
kauf) sollen nun pro Filiale zusammen-
gefasst werden. Deshalb ziehen Sie
dieses Feld mit der Maus einfach in
den Bereich Werte.
= Zeilen E Werte
Filiale - Summe von Verkauf{kg) =

Und schon zeigt Ihnen Excel, welche

Filiale 2018 den meisten Tee verkauft
|| Layoutaktualisierung zurtickstellen

hat.

A | B |
1_
2
3 |Zeilenbeschriftungen E! von Verkauf{kg)
4 |Dresden 20,9
5 |Frankfurt 8,8
6 |Furth 28
7 |Munchen 20,8
8 |Gesamtergebnis 78,5
9
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Nehmen wir nun eine etwas lange- | 4| a | B | ¢ | b
re Tabelle mit mehreren verschie- |1 [Filiale  Teesorte Verkauf(ke) Quartal
2 |Furth Jasmintee 9,6 1
denen Teesorten. 3 |Frankfurt  Jasmintee 0,7 1
4 |Dresden Pfefferminziee 7.3 1
5 |[Manchen  Jasmintee 2,6 1
6 |Firth Pfefferminztee 6,4 1
li Minchen  Entspannung pur 7.5 2
18 |Furth Jasmintee 0,7 2
19 |Frankfurt  Pfefferminztee 7.3 2
20 |Dresden Kamillentee 2,6 2
21 |Munchen  Entspannung pur 6,4 2
Ein kleiner Ausschnitt einer sol- | #{Munchen  Jasmintee LE !
46 |Furth Pfefferminztee 35 4
chen umfangreichen Tabelle K&Nn- | a7 [frankfurt  Kamillentee 3,9 4
te so aussehen: 48 [Dresden Entspannung pur 2,8 4
Das erhalten Sie ... ... bei diesen Einstellungen
= i B | PivolTable-Felder v 8
;_ In den Bericht aufzunchmende Felder auswahlen: | &8 =
3 IZeiIenbes:hriftungen ElSumme von Verkauf{kg) |Su-h=n /q
4 |5 Dresden 61,6 =
5 | Entspannung pur 13,3 [/] Filiale
6| Jasmintee 11,4 Teesorte
7 Kamillentee 15,1 Verkaufikgl
&_ PlelMenminzgdee 15,3 [ Quaral
9 | SFrankfurt 16,9 Weitere Tabellen...
10 Entspannung pur 12,7
E Jasmintee 7.4
12 Kamillentee 9,5
13| Pfefferminztee 7,3 Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:
| Srdrth 58,7 T Filter Il Spalten
15 Entspannung pur 113
16 Jasmintee 13,1
1?: Kamillentee 24,4
18 Pfefferminztee 9,9
19 | &Miinchen 513 = Zeilen T Werte
20 Entspannung pur 27 Filiale = ||| Summe van Verkauf{kg) *
ZE Jasmintee 7 leesarte M
22 Kamillentee 13,5
23| Pfefferminztee 6,8
ZﬂGesamtergebnis 211,5
25 [ Layoutaktualisierung zurtickstellen Altualisierer

Hier wurden wieder die verkauften Teemengen in den Bereich Werte gescho-
ben, sodass Excel diese Werte wieder summiert.

Sie erhalten die Menge der verschiedenen Teesorten jeder einzelnen Filiale

zugeordnet.
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Mo&chten Sie nun vielleicht die Werte
so zusammengefasst haben, dass

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

die Teesorten als Spaltentberschrif- |« I spalten
ten fungieren? Kein Problem! Ziehen Ty .
Sie die Teesorten im Bereich Pivot-
Table-Zeilen einfach in den Bereich
Spalten.
= Zeilen 3 Werte
Filiale - Summe von Verkauf{kg) ~

Das Ergebnis der Einstellungen wir-
de so aussehen wie die Abbildung

[] Layoutaktualisierung zurtickstellen

unten.
A B | ¢ | D | E F
1_
2 -
3 |Summe von Verkauf(kg) |Spaltenbeschriftungen E‘
4q2eilenbe5chriftungen ~ | Entspannung pur Jasmintee Kamillentee Pfefferminztee Gesamtergebnis
5_Dresden 19,3 11,4 15,1 15,8 61,6
6 |Frankfurt 12,7 7.4 9,5 7.3 36,9
7 | Furth 11,3 131 24,4 9,9 58,7
8 |Minchen 27 7 13,5 6,8 54,3
9 |Gesamtergebnis 70,3 38,9 62,5 39,8 211,5
10

TIPP Feldplatzierungen in Pivot-Tabellen

444

Sie kénnen die Felder Uber die entsprechenden Hakchen im Fenster in
den richtigen Bereich setzen, Sie kdnnen 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.

Im Bereich Werte stehen die Elemente, die zusammengefasst werden sollen.
Meist werden dort Summen gebildet. Nun kann es aber sein, dass Excel bei
bestimmten Werten zunachst keine Summe, sondern die Anzahl bilden will.
Da ist Excel manchmal ziemlich eigen. Alles kein Problem.

Nehmen wir einmal an, Excel hat lhnen bei einer Pivot-Tabelle tatsachlich die
Anzahl gebildet, obwohl Sie die Summe haben wollten.
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Klicken Sie in diesem Fall im Bereich
Werte auf das Dreieck bei Anzahl von Ver-
kauf.

Nun klappt ein weiteres MenU auf, in dem
Sie Wertfeldeinstellungen anklicken.

Sie erhalten diese Wertfeldeinstellungen = Zeilen

auch durch einen Klick mit der rechten | [Fi=l
Maustaste auf ein Feld der Werte in der
Pivot-Tabelle.

T Fifeer

-

Felder zwischen den Bereichen zichen und ablegen:

Il spaiten

Tecsorts

E Werte

Anzahl van Verkauf{kg) +

Mach aben || Layoutaktualisierung zuriickstellen

s

Felder zwischy Nach unten
. Zum Anfang verschieben
T Filter
Zum Ende verschishen
T Zu Berichtsfilter verschishen
Il ZuZeilenbeschriftungen verschieben
= ZuSpaltenbeschriftungen verschieben
ZuWerten verschieben

< Feld entfernen

Zeilen li_"ﬁ Wertfeldeinstellungen...
Filiale =

Nun brauchen Sie nur noch Summe auszuwéahlen und auf OK zu klicken.

Wertfeldeinstellungen ? *

Cuellenname:  Verkaufika)

Benutzerdefinierter NMame: |Summe von Verkaufilg)

‘Werte zusammenfassen nach  Werte anzeigen als

Wertfeld zusammenfassen nach

Wihlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fiir die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewdhlten Feld verwenden méchten,

Zahlenformat

[ ok ] [ Avbrechen |

|

Sie kénnen nachtraglich die Inhalte der drei Bereiche beliebig miteinander
vertauschen. Excel wird sofort eine neue Zusammenfassung erstellen.

Markt +Technik
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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.

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 &ndern Sie jetzt ...

A | B c | D |
1 |Filiale Teesorte Verkauf{kg) Quartal

2 |Furth Jasmintee 9,6 1
3J Frankfurt  Jasmintee 70! 1
4 |Dresden Pfefferminztee 7.3 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 dort im Bereich Daten auf Aktualisieren. Schon haben Sie die Aus-
wertung mit den aktualisierten Werten.

PivotTable-Analyse Entwurf

E = W &b @R O

Datenschnitt Zeitachse d 2 AktualKlen Datenquelle | Ldschen Auswihlen PivotTable
cinfiigen  cinfagen - ndemn - ~  werschichen
Filtern Daten Aktionen
Aktualisieren [Alt+F5}
Die neuesten Daten bei der Quelle
F G H abrufen, die mit der aktiven Zelle L M
| |

IS L

verbunden ist
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[ Komplexe Zusammenfassungen - Pivot-Tabellen ] KarreL 4

lhre Pivot-Tabelle ist bisher génzlich unformatiert. Sie kdnnen sie aber jeder-
zeit mit den bisher bereits besprochenen Elementen formatieren.

Im Fenster Wertfeldeinstellungen [ y.edeinstetiungen 7 x
kénnen Sie den Zahlen der Pi- | ..coname verkautica)
vot-Tabelle Formate zuordnen. | senutzerdefinierter tame: [summe von Verkaufikg)

Werte zusammenfassen nach  Werte anzeigen als

Durch Klick auf Zahlenformat
. . Wertfeld zusammenfassen nach
kommen S|e n daS SChon Sehr Wahlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie fur die Zusammenfassung
bekannte Fenster zum Formatie- der Daten aus dem ausgewshltan Fald varwenden machtan.
ren von Zellen.

oK Abbrechen
|

Eines darf an dieser Stelle aber nicht verschwiegen werden: Sie kdnnen mit
Pivot-Tabellen irrsinnig komplexe Zusammenfassungen errechnen lassen.
Doch je mehr Werte erfasst werden missen, und je komplexer lhre Fragestel-
lung ist, desto l&dnger kann das Errechnen der Pivot-Tabelle dauern.

Wenn Sie dann noch fréhlich die Felder hin- und herschieben, kann es ganz
schon 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 [ = 3 wein

zurtickstellen wird Excel so lange mit Filiale + | | Summe von Verkauf(kg) ~
der Neuberechnung warten, bis Sie
mit dem Verschieben der Felder fer-
tig sind und auf das Symbol Aktuali-
sieren rechts davon geklickt haben.

Dieses Aktualisieren hat aber nur et- Jhl_ayoutaktuallslerung zuriickstellen
was mit dem Layout zu tun. Die Wer- m o - 1 + 100%
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).

Markt+Technik
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Klicken Sie auf ein Feld lhrer Pivot- ;
Tabelle, und ziehen Sie dann das | | VotTable-Felder T
Feld Verkauf ein zweites Mal in den | n den Bericht aufzunchmende Felder auswahlen:
Werte-Bereich (das kénnen Sie 80 | [suchen jei

oft tun, wie Sie wollen). O] Filiale

Teesorte
Verkaufllg)
[ Quartal

Weitere Tabellen...

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

T Filter lll Spalten
¥ Werte -
= Zeilen F Werte
Teesorte - Summe von Verkauf(lkg) =
Als Né&chstes klicken Sie mit der Summevo‘[&{%\"erkauf(k--- e

rechten Maustaste auf eines der
Felder, in denen Sie die Prozent-
zahlen berechnet haben mdéchten.

Summe von Verkauf(kg) 2

|| Layoutaktualisierung zurtickstellen Aktualisieren

Wahlen Sie Wertfeldeinstellungen.

ca ~ [ f | 703

4 A B | c (] E |
1| Calibn  ~|11 = A" A" K ~ % o &
2 - FXES-A-H-RHS
3 Zeilenbeschriftungen |~ | Summe von Verkauf(kg) Summe von \l'erlmu'ff?.2

4 JEntspannung pur 70,3 e

5 [Jasmintee 38,9 5 [@ Kopreren

6 kamillentee 62,5 6 [ Zellen funnatieren...

7 |Pfefferminztes 39,8 31 Beh

8 |Gesamtergebnis 215 2 -

9 | |2 Aktualisieren

10

1 Sortieran ¥
12 X “Summe van Verkauf{kg)2" entfernen
B_

14 Werte zusammenfassen nach )
15 | Werte anzeigen als »
16

1?_ *= Details anzeigen

18 2 wWertteldemsteliungen...

) Feldlicte ausblenden

22

In dem neuen Fenster gehen Sie jetzt auf Werte anzeigen als und 6ffnen

das Listenfeld.
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[ Nachtrégliche Installation von Funktionen & Programmen - Add-ins ]

4 Dort haben Sie das, was
Sie suchen: % des Ge-
samtergebnisses.

KapiTEL 4

Wertfeldeinstellungen

CQuellenname: Verkaufika)

Benutzerdefinierter Mame: | Summe von Verkaufilg)2

Werte zusammenfassen nach ~ Werte anzeigen als

Werte anzeigen als

Keine Berechnung
Keine Berechnung

% des Zeilengesamtergebnisses
% von
% des libergeardneten Zeilenergebnisses

| [ Abbrecnen

Zahlenformat QK

Und schon haben Sie

-

die verkauften Men-

gen auch in den ent- 2| _
3 |Zeilenbeschriftungen E Summe von Verkauf{kg) Summe von Verkauf[kg]2
sprechenden Prozent- 4 |Entspannung pur 70.3 33,24%1
zahlen. 5 |lasmintee 33,9 18,39%
6 |Kamillentee 62,5 29,55%
7_ Pfefferminzies 39,8 18,32%
8 |Gesamtergebnis 2115 100.00%
9

Nun miissen Sie nur noch die Uberschrift anpassen und formatieren. Aber
das hatten wir schon weiter oben besprochen.

4.9

Nachtragliche 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 2019 in sogenannte Add-ins integriert. Hat man nun sein Office-Paket
standardmaBig installiert und nicht benutzerdefiniert, werden diese Add-ins
vorerst nicht mit installiert. Aber man kann sie sehr leicht nachtraglich in Excel

einbinden.

Was also mussen Sie tun, um solche Add-ins nachtréglich einbinden zu kén-

nen?

Markt +Technik

449



KapiTEL 4

[ Excel - Daten aufbereiten und présentieren

1 Gehen Sie in den Registerkarten auf Datei, und wahlen
Sie dort Optionen.

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.

Konto

Feedback

Optionen

Fcel-Optonen ?
Alpémein iE;J@ Nicrasoft Office Add s anzeigen imd verwalten
Farmeln
Daten Aadd-lins
Dekumentpnsung [Fiame = Ton 573
S Altive Anwendungs-Add-Ins
Nicrasoft Power Map far Eucel 0 ap Bucel Add-m\EXCELPLUGINSHELLILL  COM-Add-In
sprache
Inaktive Anwendungs-Add-nt
Eebeich B e
ik clisthio: Analyse-Funktionen O\ Office18 Library Analysis ANALYSI2XLL  Excal-Add-In
Erwemert Analyse Funltianen « VEA ¢ L ibrary Ar ATPVBAEN XLAL  Exeel-Add-In
Distuen 0L € \Micvasoft Sharesfi Sonart Tag MOFLOLL  Aktion
Menuband anpassen Eura Currency Tools €L oot Office | Library EUROTOOLXLAM  Excel-Add-In
[ S—— Miztosoft Actions Pane 3 _ AMLErveitemungspabet
Mictasoft Data Streamer for Excel il tasaftDataStreamerforbxcel vitaeitologal | COM-Add-in
_ Liicrosoft Pawer Prvat tor Excel 0| Add-in PowerProtiscelChentaddin il COM-Add-in
sedang ¢ alysisServices Excel BackEnduresources dil  Excel-Add-In
Trust Ceniter Sabver Cttrce 16 Labrary SOLVER SOLVER XLAK  Excel=Add-in
Experiment
Dokumenthe
Deaktivierte Anwendung-Add-ls -
T Addhe  Whcrosolt Powet Mag for Excel
Herausqeber  Whcrasatt Cosporatian
K Keine § verfughar
Speicherart:  C/\Program Files b6\ Microsaft Office\raat Office] 5 ADDINS Power Map Excel Add-in
EXCELPLUGHISHELL DLL
Beschrabung:  Power Map 10 Data Voualestion Tool bor Microsolt Becel
Verviahten: | Excel-Add-Ing -| Lo,
0K Abheechen
3 Nun erhalten Sie ein Fenster, indem | 4. 7 x

Sie Excel mitteilen, was Sie zusétz- |, e s ins

lich installiert haben méchten. Wah- %Anawmunmonen [ oK |
. . . Analyse-Funktionen - VBA
len Sie hier Analyse-Funktionen und || euro currency Tools
sgr . :| setlang
Solver, und bestéatigen Sie das Gan-
ze mit OK.
Solver

Tool zum Optimieren und Berechnen von Formeln
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[ Drucken von Tabellen ]

4 Haben Sie das Office-Paket als DVD erworben, werden Sie nun gebeten,
die DVD einzulegen.

5 Nach wenigen Augenblicken haben Sie auf der Registerkarte Daten einen
neuen Bereich Analyse mit den ausgewéhlten neuen Funktionen bekom-
men.

Weitere Add-ins aus dem integrierten Store beziehen

Eine ganze Reihe weiterer Add-ins finden Sie im integrierten Store. Um
diesen zu o6ffnen, wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen und entschei-
den sich anschlieBend in der Gruppe Add-Ins flur Add-Ins abrufen. Ach-
tung: Das klappt nicht im Kompatibilitdtsmodus!

4.10 . Drucken von Tabellen

Tabelle zum Drucken vorbereiten

Jedes Diagramm und jede Tabelle muss sicher irgendwann einmal ausge-
druckt werden. Ein vollkommen papierloses Bliro wird es wahrscheinlich in
nachster Zukunft noch nicht geben, aber mit Untersttitzung von Excel kbnnen
Sie auf Probeausdrucke weitestgehend verzichten und zunéchst erst einmal
am Bildschirm sehen, wie Ihre Tabelle oder lhr Diagramm dann spéter 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 auf- @ @ ]ﬁ

zurufen, wahlen Sie die Registerkarte | Nomal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef.
Ansicht und dann die Schaltfliche Sei- Ansichien
tenlayout.

Automatisches Speichern (8 )

Datel Start Einfiigen Seitenlayout

Arbeit: ansichten

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.

KapiTEL 4
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ten und prasentieren

Datel Mo Efigen  Sefenbyout  Formeln  Daten  Oberprofen  Ansicht Mo & Freigeben O Kommentare (5
E B seni 2 [ T O\ [a rﬁl gumrm.n E||.-.h m éa [—'Ih
" Alle ancednen [ Aunblenden 1] &
Hoermal Umbsuehvorschat (15 gonnsmtel. Anichion | [ Getemetsiman 5 Ubarehiian rend L »:"""‘"n ] = K mﬁ_ (R
rbeitvmagpenansichien Anzcigen Zoom Fenster Makaos -
m £ | SMECHTHCILLANGEIC1L16) !
- i BRI B LA R W CBRA DR BREURRE B Ry GRA R R -]
A [} € [ 3 e | pe e ey
Kapfzeile hinzufligen
1] Name strafle ont PE stadt
2 Anton Adami Prinzregemenplatz 8 BLETS Mumchen 81675 Minchen ficken S hier, um [
L3 | GiselaBedk Munchhausenstrale 13 81247 Munchen 31227 Minchen
4 Dieter giglefelder windmuhlenstr. 78 01257 Dresden 0p83 Dresden
] Glnther Braun Ludsenplatz 66 G03teFrankfurt 60316 Frankfurt
6 Fuani Clamens weills Tauba 7 10465 Berdin 10365 Werlin
£33 Klaup-peterEhmann  Langheckenweg 66 GodiFrankfud 60433 Frankfurt
) Emilie Emmermann  TtenbergerDeich 112 2L037Hamburg 20037 Hamburg
L 5 Renate Faderwell  Dohlanwags 20937Munthen 80937 Minchen
1w Reginald Mischbeck  Mérdlinges 34, 56 80685 Minchen 80835 Mimchen
E & Waltas Flamme Dillgasse 26 s0sEaFrankfurt b03Es
L— 12}
! 13
1
15
L 1
Tabedlel ® f v
B (O bemersaner Umenchen  Sae 1von | @ i, - ] - W

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.

Drucken
=

Dracken

Gemplie | 1

Drucker

Samsung ML-2010 (USB00T) _
5B ottine 1 Dorumentwaret.
Onukesegenpchafien

Einstellungen

E Ao Blatter drucioen
Mot e aktiven Biatrer dnse

i
Sortert
a3 L2l 23
Hochiormat
O &
2lema .1 em

Benutesdefiniene Seitenrin..

Kaine Skalierung

Die Blsttar in Originalgree...
—

mimke @) @ @ 1 -

a

40

von1 b

] - |
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[ Drucken von Tabellen ] KarreL 4

Wenn |hre Tabelle sehr umfangreich ist, also mehrere Seiten umfasst, gelan-
gen Sie mit dem Radchen an Ihrer Maus oder mit den beiden Tasten
(Bid 1)/(Bid V) auf der Tastatur zur entsprechenden Seite und zurtick.

Ganz rechts unten, man kénnte es fast Ubersehen, — :

) . . . . . Seitenrander anzeigen
finden Sie das Symbol Seitenrdnder anzeigen, tiber =y
das Sie die Seitenrander einblenden kénnen. )

Wenn sich zum Beispiel nur noch eine einzige Spalte auf der zweiten Seite
befindet, kdnnen Sie versuchen, die anderen Spalten oder Seitenrdnder so
zu verandern, dass diese eine Spalte doch noch auf die Seite passt.

L] L] L] L] L] L L]

4 u|
ol L

Mame Strafe Ort PLZ Stadt

Anton Adams Prinzregentenp latz 8 81675 Minden 81675  Minchen

Gisela Beck Minchhausenstralels 81247 Minden 81247  Minchen

Dieter Bielefelder Windmihlenstr. 78 01257 Dresden 01257  Dresden

Girther Braun Luisenplatz 65 0316 Frankfurt 60316  Frankfurt

Franz Clemens Weile Taube7? 10365 Berlin 10365  Balin

Klaus-Peter Ehmann  Langhedkenweg 66 50433 Frankfurt 60433 Frankfurt

Emilie Emmermann Tatenberger Deich 112 21037 Hamburg 21037  Hamburg

Renate Federweil Dohlenweg & 80937 Minden 80937  Minchen

Reginald Fischbed: Nardlinger 5tr. 56 B06EG Munden 80686 Minchen

Walter Flamme Dillgasse 26 50439 Frankfurt 60439 Frankfurt

Gehen Sie dazu entweder auf den Seitenrand oder im oberen Teil auf einen
der dunklen Spaltenbegrenzer. Ihr 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 kénnen Sie nachtraglich in der Seitenansicht die Spal-
ten Ihrer Tabelle noch verandern. Zurlck in lhre Tabelle ge-
langen Sie mit dem Pfeil oben links.

Grof3e Tabellen drucken

Bei groBen Tabellen werden beim Ausdruck in der Regel mehrere Seiten be-
nétigt. 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.
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Papierformat

In der Seitenansicht kébnnen Sie
bei Seite einrichten unter anderem
auch eine Kopf- und eine FuBzeile

einrichten. Aber hi

er wird noch

mehr geboten, deshalb schauen
wir uns dieses Fenster etwas aus-

fahrlicher an.

Wenn Sie auf Seite

einrichten kli-

cken, 6ffnet sich folgendes Fens-

ter:

0 Startseile

1 Neu

¥ Offnen

Intormationan

Spaichern

Spaichern unter

Drucken

Freigehen

Fupartieren

Veroffentlichen

Schliefen

Drucken
g |l
Drucker

Sarmsung ML-2010 (USBOOT) |
Offfnez 1 Dkument warlel.

Dl‘ucloeleggﬂ- hih,!r-;
Einstellungen
|FE Aktive Distter drucken

-
Mur die aktiven Dlatter druc...

Seiten: -| b= -
!:I:] Sortiert

523 123 23
D Hochformat -
|:| M

M emu29Tem

[‘H:I Benuterdehinierts Sitinding v

Keine Skaliening
W Die Blatter in OriginalgraRe...
Scite einrichten

Seite einrichten

Seitenrander

Ausrichtung

@ Hochformat O Querformat

Skalierung
@ Verkleinern/Vergrofern:
O Anpassen:

Kopfzeile/Fubzeile Blatt

% Mormalgréfe

Seite(n) breit und Seitefn) hoch.

Papierfaormat: ‘A4

Druckqualitdt: ‘ 600 dpi

Erste Seitenzahl: | Automatisch

Zu Hoch- und Querformat muss sicher nichts mehr gesagt werden. Interessant
ist aber im mittleren Bereich die Skalierung. Hier kdbnnen Sie eine Tabelle in
der 100-%-NormalgréBe verkleinern oder vergréBern, indem Sie eine andere

Prozentzahl in das Feld eingeben.
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[ Drucken von Tabellen ]

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 ? X

Papierformat  Seitenrander | Kopfzeile/

Kopfzeile:
{leeine) - ‘

Benutzerdefi niet'!:e Kopfzeile... Benutzerdefinierte Fubzeile...

Fubzeile:
{keingd " ‘

I:‘ Gerade und ungerade Seiten untersch.
D Unterschiedliche erste Seite

E Mit Dokument skalieren

|Z An Setenrandern ausrichten

Optionen...

KapiTEL 4
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KapITEL 4 [ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren J

Es 6ffnet sich ein Fenster mit vielen Symbolen.

Kopfzeile ? X

Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltfliche Text formatieren’, um Text zu formatieren,

Um eine Seitenzahl, das Datum, dieZeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld, und klicken Sie dann auf die gewiinschte Schaltflache,

Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache "Bild einfiigen”. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche 'Bild formatieren’,

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:

| ok | [ Abbrechen |

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

Damit formatieren Sie die Inhalte der Kopf- und
FuBzeilen.

&[Seite] Damit figen Sie die Seitennummerierung fur 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.

&[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-
fugt.

456
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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.

&[Register] Damit wird der Name der Tabelle eingefiigt.

&[Grafik] Mit diesem Symbol kénnen Sie von |hrer Fest-
platte oder aus dem Internet Bilder in die Kopf-
zeile von Excel einflgen.

Grafik Damit kénnen Sie die eingeflugte Grafik bezlglich
formatieren GroBe oder Helligkeit noch formatieren.

03

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 mUlissen Sie dazu tun?

Die folgende Abbildung zeigt es lhnen:

KapiTEL 4

Kopfzeile ? *

Kopfzeile

Markieren Sie den Text, und klicken Sie auf die Schaltfliche Text formatieren’, um Text zu formatieren.

Um eine Seitenzahl, das Datum, die Zeit, den Dateinamen oder den Registernamen einzufiigen, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld, und klicken Sie dann auf die gewlinschte Schaltfliche,

Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf die Schaltfliche "Bild einfligen”. Um ein Bild zu formatieren, positionieren
Sie die Einfligemarke im Bearbeitungsfeld, und klicken Sie dann auf die Schaltfldche 'Bild formatieren'.

Linker Abschnitt: Mittlerer Abschnitt: Rechter Abschnitt:

Seite &[Seite] von insgesamt
&[Seiten] Seiten|

[ ok || Abbrechen |

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.
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TIPP Die Grafik ist nicht in der Normalansicht zu sehen

458

Wenn Sie zur Normalansicht wechseln, werden Sie die 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 kurzer Klick auf das Registersymbol Blatt in Seite einrichten bringt Sie zu
folgendem Fenster:

Seite einrichten ? *
Papierformat = Seitenrincder  Kopfzeile/Fulzeile Blatt
Druckbereich: +
Drucktitel
Wiederhalungszeilen aben: +
Wiederholungsspalten links: +
Drucken
Kommentare: (Keing ~
chwarzweiBdruck
Fehlerwerte als: | dargestellt ~
[ Entwurfsqualitat
Zeilen- und Spalteniiberschriften
Seitenreihenfolge
@ Seiten nach unten, dann nach rechts E-E E EFE-E
|
O Seiten nach rechts, dann nach unten |==fi= G. ==
B _2lE 35
Optionen...

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, miUssen Sie zéhlen. Sie kon-
nen naturlich auch die Spalten- und Zeilenbeschriftungen mit ausdrucken las-
sen, indem Sie in diesem Bereich das Hakchen setzen.



Drucken von Tabellen J

Name
AntonAdams
Giselabed

Dicher Biekickla
GUnkher Braun

Frm Clemens.
Flous Peter Elumann
EmalicEmmeamann
Renbe Fedeny el
Regnald Fischirack
Walter lamme

surane ore
Priraragentenglat 3 1675 Minchen
Minchhasenstrale 13 G147 Kinchen
Windmubena, 78 01257 Dresaen
Lasenplaz 66 60316 Franidury
\eitte Tabe 7 10345 Berin
Lngheck ey 66 60433 Frankdurt
Taterberges Dexh 112 21037 Hamburg
Dohkenegs B0937 Minchn
Hordinges Su, 56 0595 Minchen
Dillgze 26 60439 Franhfurt

81675
81247
s
60316
10365
60433
2057
o9
2
0439

A T B | T [ E
?:"‘ T [fame [Strane IED D
b 2_|Amon Adams |Pringrcgemmenplozd 51675 Minchen {61875 | nchen
inchien 3 |Ghdabed Munchhausenstihe 1 |S1247 Minghen (51247 | Wundhen
Oreaden 3 |Dieter Breldaioe e [01257 Dresden 00257 | Dneuten
Franidure 5 |Gurmtier Bran Luisenplat: 85 0316 Frankfurt 60315 | Frankfunt
Beln % |Frane Clemens ellhe Taube? 10355 Berln 10365 _|Berkin
Framidot 7_|Fius-Peter Bvmann L G433 Fronifut (60433 | Fronkurt
Hamiburg [ Tatenbarger Dasch1l2 (21007 Hamburg (20037 | Mamburg
Mimdven 9 [Rente Feder il 50337 Minchen 80937 | Miinchen
Minchen 10 |Regnaki Fischbeck N rcin ger Su. 56 20656 Minchen (60685 | MUnchen
Framkfiat L1 [Watter Franme Diligasse 26 G453 Franfur (60439 Frankure

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 wéhlen Sie, wie Sie bereits wissen, Datei und dann Drucken. Excel

wird Ihnen nun eine endglltige Seitenvorschau liefern.

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 ausgew&hlt? Wenn nein,
klicken Sie auf das Dreieck und wéahlen den richtigen Drucker aus.

Drucken

Bemplre 1 2

Einstellungen

=]

&

Aksive Blagter deucken
Mot die altivir, Battes drez.

b

e L 3

nRE 1k uE
Hechfomat -

]

21 emaiem

Letzte bemunerdfinienie Sei
Links: 1,0cm_Rechis 16 cm
Kene Skalerursg

i Ritathos im Orieirabriin

Seite ooickilen

Mamenibuzedabis - Eacel

4 von1 b
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[ Excel - Daten aufbereiten und prasentieren J

In Bereich 3 der Abbildung entscheiden Sie unter anderem, was gedruckt

werden soll.

Hier mussen Sie zwischen Aktive Blétter dru-
cken und den Seiten unterscheiden. Bei Seiten
geben Sie an, ob von einer groBen Tabelle tat-
sachlich alle Seiten ausgedruckt werden sol-
len oder nicht.

Bei Aktive Blétter drucken kbnnen Sie durch
Klick auf die Schaltflache ein Listenfeld 6ffnen.

Hier kbnnen Sie dann entscheiden, ob Sie nur
die aktiven Tabellen oder die gesamte Mappe
ausdrucken wollen. Wenn Sie hier nichts an-
dern, druckt Excel nur die Tabelle, die Sie ge-
rade bearbeiten.

Es soll nur ein Teil der Tabelle gedruckt
werden - Druckbereiche festlegen

Einstellungen

@ Alctive Blatter drucken
-
Nur die aktiven Blatter druc...

Seiten: | :| bis | :|

Einstellungen
‘ Aktive Blatter drucken _|

Nur die aktiven Blatter druc...
ﬁ Aktive ﬁi"ﬂ drucken
Nur die aktiven Blatter drucken

@ Gesamte Arheitsmappe drucken
Die gesamte Arbeitsmappe drucken

ﬁ Auswahl drucken
Nur die aktuelle Auswahl drucken

Nruckhersich ignarieren

[ cere venurengenmer e et.

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 [ D | E |
1 [Name Stralte Ort PLZ Stadt

2 |Anton Adams Prinzregentenplatz8 | 81675 Munchen [81675 Munchen
3 |GiselaBeck Munchhausenstrale 13 81247 Munchen  [81247  Munchen
4 |Dieter Bielefelder  Windmuhlenstr. 78 01257 Dresden 01257 | Dresden
5 |Gunther Braun Luisenplatz 66 60316 Frankfurt 60316  Frankfurt
6 |Franz Clemens Weille 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 |Renate Federweill Dohlenweg & 80937 Munchen  [80937 Munchen
10 |Reginald Fischbeck |Nordlinger Str. 56 80686 Munchen  [80686  Munchen
11 |walter Flamme Dillgasse 26 60439 Frankfurt 60439  Frankfurt
12
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Drucken von Tabellen ]

2 Wahlen Sie dann die Registerkarte Datei. Darin klicken Sie auf Drucken.
Sie erhalten nun zunachst die gesamte aktive Tabelle. Klicken Sie bei Ein-

stellungen auf das Dreieck bei Aktive Blatter drucken.

3 Wahlen Sie nun Auswahl drucken.

4 Damit haben Sie Excel mitgeteilt, dass
Sie nur einen kleinen Teil lhrer Tabelle
ausgedruckt haben méchten. Sofort se-

hen Sie das Ergebnis im Layout.

Einstellungen

Alktive Blatter drucken
Mur die aktiven Blatter druc...

@ Aktive Blitter drucken
Mur die aktiven Blatter drucken

@ Gesamte Arbeitsmappe drucken
Die gesamte Arbeitsmappe drucken

ﬁ Auswahl drucken
Mur die aktuelle Auswahl drucken

Druckbereich ignorieren

-

| T e DenULEe e NI SE..

KapiTEL 4

Drucken
l'EI'] Exemplare: | 1 :
Drucker

Samsung ML-2010 (USB0OT)

e Bereit: 1 Dokument wartet.

Druckereigenschaften

Einstellungen

Auswahl drucken
hur die akiuelle Auswahl dr...

Hame Stralle, Tont

[inton idame T 3 ig147 htiinc han
GEel Back i 1393207 aiin hen
CiterBukfelder  [indmihkmstr. 73 0127 Drsden
Gunther Braun (lisnpBE 65 63316 Frapbturt
Frans Clemars visils Taube 7 1038 Berlin
Vs Peter Enmmnn uRg 66 60433 Frankiurt
) Tatanbagar Dak h112 | 21037 Hamburg
remaw redernse i uohlenveg o 08 57 nalnc hen
Pegimald Ficchhack  [ldrdlnger Str 56 8042 Miine hen
Vialier e Gillgasie 28 4353 Franburt

5 Wenn Sie nun den Druckbefehl erteilen, werden nur die in der Druckan-

sicht sichtbaren Zellen gedruckt.

Druckbereich per Registerkarte festlegen

Der Druckbereich lasst 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.

Markt +Technik
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5 PowerPoint - beeindruckende
Prasentationen erstellen

PowerPoint ist der Programmteil des Office-Pakets, mit dem Sie sehr pro-
fessionell aussehende Prasentationen erzeugen kénnen. Mit dem Slogan »Be-
geistern Sie schon oder prasentieren Sie noch?« werden bereits seit einiger
Zeit Bucher und Zeitschriftenartikel auf den Markt geworfen, die suggerieren
sollen, dass man fur eine gute Prasentation eigentlich kein PowerPoint
braucht.

Aber in den meisten Féllen stimmen solch plakative Slogans wie dieser 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 verinnerlicht 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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KapiteL 5 [ PowerPoint - beeindruckende Prasentationen erstellen }

5.1 Wir starten durch - die Basisfunktionen

Nachdem PowerPoint gestartet wurde, muissen Sie eine erste Entscheidung
treffen. Welches Layout wollen Sie nehmen?

PowerPoint Ne u

o

Hadh Onlmcvartagen und ~designs suchen

Empfohlene Suchbegriffe:  Prisertationen  Geschiftich  Ausbdung Designs  Disgramme  Natus

’Efz;'?‘

P Schnellstarter
Eine Tour @

unternehmen £~ § ¢ A -

PowerPoint 5 Gliedenung beginnen

i

Lewre Praventation

Berlin

Die Arbeit mit diesen vordefinierten Layouts werden wir uns in Abschnitt 5.9
genauer ansehen. Hier wollen wir zun&chst einmal eine leere Prasentation
aufrufen, um die Basisfunktionen kennenzulernen. Klicken Sie also auf Leere

Préasentation.

Ansicht  Hille B v 8

fGinfogen  Entwurf  Oberginge  Animationen  didschirmprasestation  Uberprifen

Duatel Start
K - | R — &
e L [ i By g 2| 2| B
ot 11 | i FXUS &M == N
Einft = g i Formen Ancdnen Bearberlen | Diktieren
o o roierB- | £- A- KA p | === = i 2 E= - 2
wchenablage | Faiien Scnuitian Anau Zeinnen Sarashe ~

Titel hinzufligen

Untertitel hinzufigen

Falie 1von 1 Deutsch Deutschiand (i Banemefraiet: Untersuchen = Watizen 8
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Wir starten durch - die Basisfunktionen J

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 2019 ist in der Lage, auch Breitbildfolien
(16:9) zu verarbeiten, also jenes Bildformat, das Sie vielleicht von Ihrem Fern-
seher kennen. Leider kénnen heute noch nicht alle Beamer mit diesem neuen
Breitformat umgehen, sodass Sie eventuell lieber mit dem bisherigen Stan-
dardformat (4:3) arbeiten méchten. So stellen Sie das Format um:

1 Klicken Sie auf der Registerkarte
Entwurf auf FoliengréBe. Wahlen

Sie dort Standard (4:3).

Philip Kiefer  PI

 Freigeben O Kommentare ©
FoliengroBe Hintergrund | Designideen
= formatieren

[ ] standard 2:3)

@ Breithild (18:9)

Benutzerdefinierte FoliengraBe...

2 Wenn Excel den Folieninhalt nicht automatisch skalieren kann, bekommen
Sie folgendes Fenster zu sehen:

Microsoft PowerPoint

Sie sind im Begriff, auf eine neue FoliengréBe zu skalieren. Machten Sie die GréBe
Ihrer Inhalte maximieren oder sie herunterskalieren, um sicherzustellen, dass sie in
Jjedem Fall auf die neue Folie passen?

Y

Maximieren

4 X

Passend skalieren

Maximieren

| | Passend skalieren | | Abbrechen

Markt +Technik
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[ PowerPoint - beeindruckende Prasentationen erstellen J

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 lUber die FoliengréBe Klarheit zu ver-
schaffen, besonders wenn Sie die Prasentation einmal mit einem Beamer vor-
fuhren mussen.

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.

Sollten bei Ihnen die Lineale nicht zu sehen sein, rate ich Ihnen, sie einzuschal-
ten. Ohne Lineal kdnnen Sie kaum wirklich exakt arbeiten. Zum Einschalten
des Lineals wéahlen Sie die Registerkarte Ansicht. Dort setzen Sie in der Grup-
pe Anzeigen das Héakchen vor das Lineal.

Da wir uns zun&achst einmal um die Basisfunktionen kiimmern wollen, brauchen
wir hier weder einen Titel noch einen Untertitel. Mit der Tastenkombination
(strg}+(A) markieren Sie das alles, und mit der (Enif}-Taste I6schen Sie es dann.

Nun haben Sie eine leere Folie.
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Festlegen des Seitenverhiltnisses 4:3 als Standard

KAPITEL 5

Wenn Sie das Seitenverhéltnis 4:3 zuklnftig automatisch in lhren neuen Pra-

sentationen haben méchten, gehen Sie so vor:

1 Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der Gruppe Designs auf

Weitere.

Prsentation] - PowePo

D uchen

Bildschir

Esentati Uk i

Ansicht  Hille

Designs
DA N T R F NIRRT § R T s, ey A T TR KR R

B

i — | —

1.

L

* 0 Weiters

Jedes Design verwendet einen
eigenen. sinzigartigen St von
Farbien, Sehriftarten und Effekten
danut die Falien In [heer
Prasentation ¢inen stimmigen
und professianellen
Gesamtendnick hmtetasien

PawrerPomt enthalt viels
verschuedene Desigre, it denen
e einer Prisentabon lhren gans
perssnhichen Sl verlehen
kennen, Klicken Sie mit des
rechten Maistaste auf ein Dengn
um weitere Optionen anzuzeigen

2 Wahlen Sie nun Aktuelles Design speichern.

Automatisches Speichern

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animat]

-

Diese Prisentation

Aa Aa ﬂ Ad Aa
e N el | e T

Inhaltsaktualisierungen voan Office.com aktivieren
[F Mach Designs suchen...

El Aktuelles Design speichem...
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KapiteL 5 [ PowerPoint - beeindruckende Prasentationen erstellen }

3 Vergeben Sie einen sinnvollen Namen. Klicken Sie dann auf Speichern.

B Aktuelles Desige speichem x

4 | Philp » AppData » Roaming » Microseft » Templates > Document Themes » v @] Document Themes durchsy

Organisieren = Meues Grdner e @
[ * Hame Andemngidstum — Typ Grilie

RS Daterarsmer

B 30-Objekee Theme Colars
Theme Fffects
Theme Fants

B Bdde Dateigedner

I Desktop

[ Dobumente
& Downloads
D Wi

B videos

2 Wndawes (€

= Recoveryimage

Dateiondne

s Lokalee Datentra

Dateiname: | Higenes Dengn thm |

Datestyp: | Office-Design (*.thma) o

Autaren: Philip Kiefer Markienumgen: Markierung hinzufisgen Tiek Titel hinzufgen

1 O bl Tods ¥ [ Hbirechen

4 Das neue Design erscheint oben in der
Design-Liste. Fahren Sie einmal langsam
von links mit der Maus die Design-Dar-

Automatisches Speichern (8 ) s

Datel Start Einfiigen Entwurf

stellungen ab. Bei lhrem Design erscheint Aa Aa Aa
dann der Name, den Sie vergeben haben. me——— == -L;: s
Designs
5 Bei lhrem Design angekommen, klicken Eigenes Design ’ REC

Sie mit der rechten Maustaste auf das
gespeicherte Design und wéhlen dann
Als Standarddesign festlegen.

Automatisches Speichern (8 J E‘ "f)v O F‘@ El ~  Prisentation1 - PowerP...
Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirm
Aa Aa Aa Aa
——— ——— ————— ————— - ——— -
Fiir alle Folien tibernehmen
Fiir ausgewihlte Folien iibernehmen I
1

Laschen...

Als Stanclarddesign festlegen

Katalog zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen

Beim nachsten Start von PowerPoint wird nun das Seitenverhéltnis 4:3 aufge-
baut.
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Wir starten durch - die Basisfunktionen ]

Ansichtssache - die verschiedenen Ansichten

Unten rechts im Fenster finden Sie verschiedene Symbole zum Veréndern der

Ansicht lhrer Folien.

= Motizen

=

oo
oo

g7 - 1 + 110% <

KAPITEL 5

Die folgende Tabelle soll lhnen zeigen, was diese Symbole im Einzelnen be-

deuten:
Symbol Wirkung
Damit schalten Sie von jeder anderen Ansicht in die
Normalansicht zurtck.
oo 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.

= Motizen

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-

Markt+Technik
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470

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 2019 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.

Autamatisches Speichern (3 Prasentation] - PowerPoint

Datei  Start Einfligen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen

HEBDR o & B F @R (=
::::i Tﬂl:d\e Bilder Onlinebil Scmcjsr\m. = fmr'nm Mbi[:l-I!vSmnrtAn Diagramm CD

Folien | Tabellen Bilder TR-II" verwendete Formen

1 ENNOOOA LLB B
A-ARTANE O I <

Linien

SNALLLe 2 R AGE

LICR LR |

.3

Redhiecke

o o Y L o o

Standardformen

FAOANIAGOOREE
0oL Ly 008
Eﬁ????@ﬂ@@ﬂ\

Blockpfeile

At le s R
CovnLDD ka4
ren

Formelformen
S
Flussdiagramm

Do<cynNndgocav
00Ane® X e AVAD
as0o

Sterne und Banner

BHAP AT OREEEE
et g [T

i Legenden

. LA 3.0 g 0 1 g1 A1
. Lapalalzl

VoD 1 T b3 t 3 0 4 1 5t Gt o Fon Bt

B T

Interalctive Schaltflichen

- HFMANECF =0 ED
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[ Wir starten durch - die Basisfunktionen ]

Eine Linie/einen Pfeil zeichnen

1 Klicken Sie auf die Linie oder den Pfeil

im Bereich Linien. % ’ tﬁ% @ = I-m
Formen Piktogramme  3D-  SmartArt Diagramm
2 Kiicken Sie in der Folie auf die Stelle, | l'“:“"‘e"“
an der Sie mit dem Zeichnen beginnen ENNOOCOAL LSO L0
mochten, halten Sie die linke Maustas- e b
te gedrickt, und ziehen Sie die Linie. Linien
. ) . ) \}\\‘meaaa'\ﬁ‘a
lhre Linie hat an beiden Enden kleine Krei- i §
.. Linic 2cke
se erhalten. Das bedeutet, dass lhre Linie OohAOOOo0

oder Ihr Pfeil markiert ist. Und solange lhr
Objekt markiert ist, kdnnen Sie es &ndern.

Symbol Das kénnen Sie tun

Halten Sie irgendwo auf dem Pfeil die Maustaste
fest, erscheint ein Achsenkreuz. Damit kénnen
R Sie das Objekt an eine andere Position schieben,

T indem Sie die linke Maustaste festhalten, wahrend
\O 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 &andern.

Sobald Sie ein gezeichnetes Objekt markiert haben, erscheint eine zuséatz-
liche Registerkarte namens Zeichnung.

2 Sanchen
Datel  Start  Einfdgen  Entwwr!  Oberginge  Animabiomen  Bildschirmprasentation Uberprifen  Ansicht  Hilfe  Zeichmung
mENNOoO Lot
AL bS] F et \\ “ - [ formiontun - A A
i e | -. ey r
e ) ilEg F| @ Formellebie ~ A

Formen erdigen Foemerarten 3 Wiardant-Formate

Durch Anklicken erhalten Sie eine Formatierungsleiste mit der Gruppe For-
menarten. Sobald Sie einem dieser Elemente in der Gruppe auch nur nahe-
kommen, wird PowerPoint Ihnen die Wirkung dieses Elements am markierten
Objekt zeigen. Aber keine Angst, sobald Sie das Formatierungsobjekt verlas-
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sen, sieht |hr gezeichnetes Element wieder so aus wie vorher. Erst wenn Sie
auf eine Formatierung wirklich klicken, wird diese (ibernommen.

Moéchten Sie Elemente wieder von der Folie entfernen, markieren Sie sie und
driicken die (Enif)}-Taste.

Soll die Art oder die Starke der Linie verandert werden, klicken Sie auf das
Objekt und wahlen auf der Registerkarte Zeichentools im Bereich Formenarten
den Befehl Formkontur. Dort entscheiden Sie sich bei Stédrke flir eine Linien-
stéarke.

Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht

~| £ Flleffekt ~ %/ A~ ICT‘ Ty Et
\ \ \ ZFBIITIkDI‘ItuI" & = E o e
Ccbanll Alternativiext
Designfarben gen > A~ R A
Formenarten [ | HE NN BB ormate Barrierefreiheit
112011110900 1918 I P11 D11 2103140105
Standardfarben
HE EEEER
Keine Kontur
O\ G Weitere Konturfarben...
f Pipette
E Starke > 1/4 Pt.

Stiche s | vep [E—
= Pfeile 3| 34PL
1Pt
vz Pt
214 Pt

----- Weitere Linien...

Soll auch das Aussehen der Linie verandert werden — wollen Sie also zum
Beispiel keine durchgezogene Linie, sondern Punkte -, hilft lhnen bei Form-
kontur das Untermenu Striche weiter.
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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.

Automatisches Speichern (@ ) £) ~ B ©

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange

. B I

an R .
O H| 2 6 e
MNeue Tabelle Bilder Onlinebilder Screenshot Fotoalbum
Folie = o v v

Folien | Tabellen Bilder

1

= Prasentation.pptx - Auf "diesem PC" gespeichert

Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen

%rﬁ@?dﬂﬂs

Formen Piktogramme SmartArt Diagramm ’j
~ Model\ev ©

Zuletzt verwendete Formen

BINNUGQUA L LB 80
g |

Linien
NANALLLR % 3NGYE

Rechtecke
OoOooOnOoOoa

1201

Ellipse

Standardformen

EHOANLO O
®@&oagr
Oee=0O
OO0 J1{1

COOME
L7 O
Qr&q

JRA%

O
3

2 Kilicken Sie dann auf der Folie auf den Punkt, an dem die Zeichnung be-
ginnen soll, halten Sie die linke Maustaste gedrtickt, und zeichnen Sie,

indem Sie lhre Maus diagonal ziehen.

Solche einfachen Zeichenobjekte finden
Sie auch auf der Registerkarte Start im
Bereich Zeichnen.

Egal, Gber welchen Menipunkt Sie etwa
eine Ellipse gezeichnet haben, Sie erhal-
ten zunachst immer eine Ellipse, auch

B30 2Elpsel 01121

EYERN \.El
%%k? } ‘:{ Anordnen Schne Ih.,|m=t

orlagen ~

Zeichnen

wenn Sie vielleicht lieber einen exakt runden Kreis gehabt hatten. Bemihen
Sie sich nicht, aus dieser Ellipse einen Kreis zu machen, selbst mit dem
scharfsten 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 ({f_}Taste gedruckt.

Markt +Technik

KAPITEL 5

473



KAPITEL 5

TIPP

474

[ PowerPoint - beeindruckende Prasentationen erstellen

Mit der Umschalt-Taste zeichnen Sie ein exaktes Objekt

Halten Sie wahrend des Zeichnens die ({f }-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 ({_}-Taste.

Wenn Sie die ({ J-Taste zuerst loslassen, bekommen Sie schnell wie-
der eine schéne Ellipse. Mit der ({_}-Taste zeichnen Sie aber nicht nur
Kreise, sondern auch exakte Quadrate und andere Objekte.

Das Zeichnen von Objekten beginnt immer in der obersten linken oder der
unteren rechten Ecke und fihrt zur diagonalen Ecke. Damit ist es aber kaum
mdglich, auf einem Achsenkreuz einen Kreis zu zeichnen, dessen Mittelpunkt
mit dem Mittelpunkt des Achsenkreuzes 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 missen 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
verlauft analog zum gerade Besprochenen. Die 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 kénnen Sie damit tun

Durch Ziehen an den kleinen
Kreisen in der Mitte der

linken und rechten Objekt- / S o )
seite machen Sie lhr Objekt | -~ 4
dinner oder dicker. Ziehen '\ . ~
Sie an den Kreisen oben N T —

und unten, strecken oder
stauchen Sie es.




Wir starten durch - die Basisfunktionen J KapiteL 5

Das kénnen Sie damit tun

Durch Ziehen dieser Elemente
kénnen Sie lhr Objekt in
beide Richtungen gleichzeitig
verkleinern oder vergréBern.

Soll es aber proportional ver-
andert werden, halten Sie die
(f_J-Taste gedrtickt, wahrend
Sie ziehen.

Damit drehen Sie das
gezeichnete Objekt.

Damit verschieben
Sie das Objekt an
eine andere Stelle
auf der Folie.

Wenn Sie beim
Verschieben die
(Strg)-Taste festhal-
ten, kopieren Sie
das Objekt.

Mit dem gelben Kreis kdnnen
Sie die Richtung der Linie
verandern.

475
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Punkte bearbeiten

PowerPoint 2019 wartet mit einem Zeichentool auf, das man eigentlich bei
groBen Grafikprogrammen erwartet: das Andern einzelner Punkte einer Linie.

Ein Beispiel soll das verdeutlichen.

Auf der Registerkarte Start im Bereich
Zeichnung wéhlen Sie das Kurven-Symbol
aus.

0| %
Formen Piktogramme  3D-
- Modelle ~

Zuletzt verwendete Formen

OENNOCOALLD I
G‘eﬁ’\b{ }

Linien Kurve

NNANTLTLLZ 3 aNGE

© B dl

SmartArt Diagramm

[RRF-

Mit diesem Symbol zeichnen Sie Kurven. Bei jedem Mausklick kdnnen Sie die
Richtung der Kurve &ndern. Ist das Objekt fertig gezeichnet, verlassen Sie die

Funktion mit einem Doppelklick.

Tipp: Blenden Sie fur genaues Zeichnen auf der Registerkarte Ansicht und

dort in der Gruppe Anzeigen die Gitternetzlinien ein.

Wenn Sie nun das Objekt markieren und mit der rechten Maustaste anklicken,
erscheint das Kontextmenl mit dem Menulpunkt Punkte bearbeiten.
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@ Lk

Al Grafk speichem...

B3] Altemativtest bearbeiten.

Al Sandardtonn betlegen

[l e und Postion.

Klicken Sie darauf, und Sie erhalten die Punkte, bei denen Sie in der Kurve
geklickt haben, um die Richtung zu dndern.

Y

Durch Klick auf einen der Punkte wird eine Tangente an den Punkt angeftigt.

- a
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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. Ziehen Sie die schwar-
zen Punkte nach unten (oder auch
nach oben, ganz wie Sie mdchten).

Sie kénnen auch die beiden weiBen
Punkte einzeln ziehen.

- a
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Wenn Sie den schwarzen Punkt nach
oben ziehen, bekommen Sie das:

Objekte farblich @ndern

Gezeichnete Objekte erhalten immer eine festgelegte Farbe. Diese Farbe kon-
nen Sie natlrlich jederzeit &ndern. Machen Sie einen Doppelklick auf das
Objekt oder markieren Sie |lhr Objekt, klicken Sie gegebenenfalls auf die Re-
gisterkarte Start, und klicken Sie auf Fiilleffekt, Formkontur oder Formeffekte.

_— —

Uberprufen Ansicht Hilfe Zeichnung

= oi= o = == | a=_ |} Tetrichiung ~ OENNOD = On Fllefekt = Psuchen [
ELiE. = b 1 | N ]
[E]Tent ausrichten oAlwelF, U 4 [ Foukdontir~ | thEnelien + | =

=z 7 (Bi@~A { 5| Anordnen Schuclformat a 5 .. | Dikaitren
2 In Smart konvestieren = b G Toragan Formeffekte [» Markieren %

Absatr & Zewhnen ] Bearbriten Sprache

R TG T RN NN N R 2 o R Y T T W s e e e e T e 9110

Fullen Sec die ausgew
it minet Volltonfarb !
auf, ¢inem Bald oder einer

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.

Wéhlen Sie eine beliebige Farbe aus, oder gehen Sie auf Weitere Fiillfarben,
um sich eine eigene Farbe zu kreieren.

- a
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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 Mdéglichkeiten am Bildschirm selbst einmal auszuprobieren.

Und wenn Sie |Ihr Objekt gar mit einem Muster flllen mdchten, wahlen Sie
Struktur.

Hier zeigt sich ein groBes Problem von PowerPoint. Durch die schiere Fulle
an Mdéglichkeiten werden die meisten Benutzer von PowerPoint mehr mit
diesen Méglichkeiten herumspielen, als sich der Prasentation zu widmen.
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 m&échten?
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 vorgeflihrt 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 fligen Sie Uber Einfii-

gen/Textfeld ein: Jlﬁj @ /4 ﬁ@ Eﬂ
Kommentar | Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer Objekt
I} FuBzeile = Uhrzeit
Kommentare Text
o413 13 41516

Textield zeichnen

Zeichnen Sie an einer heliehigen
Stelle ein Textfeld.

Dies ist eine optimale Methode
um genau die gewiinschte
Textfeldgrobe zu erhalten,
nsbesondere wenn Sie Formen
ader Objekten Text hinzufiigen

Nun gibt es zwei Méglichkeiten, ein Textfeld in eine Folie zu setzen. Die erste
Méglichkeit ist, einfach auf die Folie zu klicken und dann lhren Text einzuge-
ben. Der Nachteil dieses Verfahrens ist, dass PowerPoint nun keinen Textum-
bruch einfligt, sondern bis in die Unendlichkeit weiterschreibt. Einen Textum-
bruch bekommen Sie nur, wenn Sie die (< }-Taste driicken.
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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.

Dieses Textfeld wurde nur durch einen Klick in die Folie erzeugt. Dadurch wird PowerPaint keinen Textumbruch machen...

@
o o o
Bei diesem Textfeld wurde ein Rechteck auf der Folie aufgezogen. Dadurch
o wird PowerPolint einen Textumbruch machen, wenn Sie am Ende angekommen ©

sind.
o Lol o

Auf diese Weise erzeugt PowerPoint dann automatisch einen Textumbruch.

lhre nachste 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 Prasentation besser serifen-
lose Schriften verwenden. Sie sind in einem groBen Vortragsraum, selbst auf
den hinteren Platzen, einfach besser lesbar.

Serifen nennt man die kleinen Abschliisse an Buchsta- B
ben. In der Abbildung sehen Sie links die Serifenschrift | ()
Times New Roman und rechts die serifenlose Schrift T i T
Arial. Benutzen Sie fur Ihre Présentation also besser T
eine serifenlose Schrift. 7
Serife

Huten Sie sich auch vor den hibschen 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 st fir
Teilnehmer kaum lesbar,

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 furchterlich wird es, wenn Sie auf einer
Folie eine Uberschrift der gleichen Ebene in der GroBe 24 pt haben und auf
der anderen Folie die GroBe 32 pt wahlen.

Welche SchriftgréBe Sie wahlen, hdngt auch von dem Raum ab, in dem der
Vortrag stattfindet. In der Allianz Arena in Minchen durfte eine SchriftgroBe
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von 20 pt auf den hinteren R&dngen kaum zu lesen sein, in einem Klassenraum
ware es aber eine durchaus sinnvolle GréBe.

Es gibt mehrere Mdglichkeiten, Schriftart und SchriftgroBe zu andern. Eine
Moglichkeit finden Sie auf der Registerkarte Start. Dort kénnen Sie in der
Gruppe Schriftart sowohl die Schriftart als auch die SchriftgréBe &ndern.

Automatisches Speichern (@ ) D-DHE ¥ = Prasentation.pptx

Datei  Start Einfiigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation

E’lj X Ausschneiden ‘@ [l Layout ~ |3 - A A B

Einfis [[® Kopieren ~ . 3 Zuriicksetzen
infiigen eue F kK U AV v | £ v A~
~ <¥ Format ubertragen Folie ~ [ Abschnitt ~ Hoen il e —
Zwischenablage ] Folien Schriftart ]
= R L
1 Schrlftar.t . . | E
Wiihlen Sie eine neue Schriftart fir |
Ihren Text aus.

TIPP Die SchriftgroBe @ndern
Mit der Tastenkombination (Sirg)+{#t_J+(] (Punkt) kénnen Sie die Schrift um
jeweils einen Schritt vergréBern. Mit der Tastenkombination (Sirg)+({&_J+(1)
(Komma) kénnen Sie sie wieder um jeweils einen Schritt verkleinern. Der
Text muss aber vorher markiert sein.

Wir werden uns spéter 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 groBen Oval, einem abgerun-
deten Rechteck und zwei Rechtecken zusammengesetzt.

Wenn Sie dieses Objekt auf der Folie verschieben wollen, missen Sie erst
alle Einzelteile markieren und sie dann erst zusammen verschieben.

482
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Zum Markieren vieler Objekte
gibt es mehrere Mdglichkeiten.
Eine davon ist, mit der Tasten-
kombination (Strg}+(A) alles auf
der Folie zu markieren. Dadurch
wird aber tatsachlich alles mar-
kiert, was manchmal nicht er-
wunscht ist. Die andere Moéglich-
keit ist, die ({_JTaste zu driicken

i

und auf alle Objekte, die markiert werden sollen, einzeln zu klicken. Das ist
aber sehr lastig, wenn Sie sehr viele einzelne Objekte haben.

Das Markieren von Elementen kann bei sehr komplexen Objekten einen ziem-
lichen Aufwand bedeuten. Deshalb gibt es mehrere Mdglichkeiten zum Mar-

kieren.

Sie markieren alle gewlinschten
Objekte, indem Sie die ({f_}-
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
gedruckt und ziehen diagonal
nach rechts unten. Wenn Sie
nun die Maustaste loslassen,
werden alle Objekte markiert,
die innerhalb dieser grauen
Flache liegen.

Der Pfeil gibt die Richtung der
Mausbewegung an.

Girg}+(&)

Damit markieren Sie alle Objekte auf lhrer

Folie.

&
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Wie Sie zuklinftig viele einzelne Objekte markieren, ist eine Entscheidung, die
nur Sie allein treffen kdnnen. 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 zuklnftig 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 Schltssel dazugehort.

2 Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf eines der markierten
Objekte. Klicken Sie aber erst, wenn Sie das Achsenkreuz sehen.

3 Wahlen Sie nun Gruppie-
ren und dann noch einmal

[ Kepieren

f'll:l Einfiigeoptionen:

Gruppieren. B
|-|_1"I Gruppieren > L,_D‘_'I Gruppieren
E In den Vardergrund > |:_h GruppieMing wiederherstellen
B In den Hintergrund > | T Gruppierung aufheben

@

Link
Als Grafik speichern...

P2l Alternativtest bearbeiten...

ID Grafe und Position...

4 Nun wurden alle einzelnen Objekte
lhrer Zeichnung zu einem ganzen
Objekt zusammengefasst. Sie se-
hen das, wenn Sie das Objekt nun
kurz durch einen Klick markieren.

Alles, was Sie nun mit diesem Objekt tun, hat Auswirkungen auf das gesamte
Objekt. Wenn Sie also zum Beispiel die Linienstarke &ndern, &ndern Sie samt-
liche Linienstérken. Fiir PowerPoint sind die einzelnen Objekte zu einem gan-
zen Objekt geworden. Mdchten Sie aber trotzdem einzelne Teile des Objekts
nachtraglich &ndern, missen Sie die Gruppierung aufheben. Klicken Sie dazu
mit der rechten Maustaste auf das Objekt, und wahlen Sie Gruppieren/Grup-
pierung aufheben.
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Die Reihenfolge der Objekte auf der Folie

Alles, was Sie auf eine Folie legen, liegt auf einer bestimmten Ebene. Dadurch
kénnen sich Objekte Uberdecken 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.

Nehmen wir an, Sie sprechen tber den Atomaufbau und mdéchten 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.

2

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 iberdecken. Klicken Sie also mit der linken
Maustaste auf Rechteck 2.

2 Als Nachstes klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Rechteck 2.

485
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3 Wahlen Sie mit der linken Maustaste In den Vordergrund und dann noch
mal In den Vordergrund.

&

Q

7 &z

Farmatvarlage Fillung Kantur

1A

X Ausschneiden
[ Kopieren
[T Cinfiigeoptionen:

o (&

It Gruppieren ¥
T3 In den Vordergrund T In den Vordergrund
2 In den Hintergrund v | OJj Ehene ,.!ka,,,..

4 Nun sollte Rechteck 2 im
Vordergrund sein und 1
sowie 3 teilweise Uberde-
cken.

5 Nun soll Rechteck 1 noch
vor Rechteck 3, aber hinter D
Rechteck 2. Das erreichen |, | m
Sie, wenn Sie Rechteck 1
mit der rechten Maustaste
anklicken und In den Vor- | ¢
dergrund und dann Ebene

Formateorfage Fillung Kontur

A Ausschnaden
[y Kopieren

B Finfiigeaptionen:

nach vorne wahlen. [ [&
o— ..
.@1 Gruppieren b
£ In den Vordergrund . £l In den Vordergrund
2g Inden i d » [Che 1

@3 Lk

So kénnen Sie lhre Objekte beliebig auf die verschiedenen Ebenen legen,
was manchmal zur korrekten Darstellung auf der Folie wichtig ist.
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Objekte exakt positionieren — Raster, Zeilenlineal und
Fithrungslinien

Bisher haben Sie die Objekte einfach nur irgendwo auf die Folie gelegt und
verschoben. Meist wird es aber so sein, dass Sie Ihre Objekte exakt platzieren
mussen. Und dazu gibt es in PowerPoint 2016 verschiedene Mdglichkeiten.

Das Zeilenlineal

Das Zeilenlineal sollten Sie eigentlich immer einblenden und auch eingeblen-
det lassen. Es hilft bereits bei der ersten schnellen Positionierung. Sollte es
bei lhnen noch nicht eingeschaltet sein, setzen Sie auf der Registerkarte
Ansicht in der Gruppe Anzeigen bei Lineal durch Klick ein Hékchen.

S B - Prasentation] - PowerPaint P suchen

Datei Start Einfugen Entwurf

= S B | B Q o
= e 3 .| = = I :
Narmal Gli i I i Leseansicht i i Notizen Zoom An Fenster

LI Fuhrungssinien anpassen

Uberprufen Ansicht  Hilfe

Pratentationsantichten Masterancichten Anreigen L) Zaam
' 2 0T Lincal (Umschalts Al Fa) s
then dem Dokument

Sz bommen Tabstopps anzeigen

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.

llZI11-I10l98\7|6|5

LRI S - S e

ot
g

4

Diese kleinen Striche sind nicht besonders gut zu sehen, deshalb gibt es zwei
weitere Mdéglichkeiten, um exakt zu positionieren.
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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.

11200111100 1 9 1§ 1T 1B 1514 1 302 1.

Wenn Sie die Abstande der Gitternetzlinien verén- [ goaoriten  ansicht  rise

dern wollen, klicken Sie auf der Registerkarte Ansicht .
bei Anzeigen auf den kleinen Pfeil unten rechts. |, | [ Gitemetiinen  —
< [ Fishrungslinien e
Anzeigen [F]
L1 10 9§ Ib
Sie erhalten ein weiteres Raster und Fiihrungslinien ? *

Fenster, in dem Sie die Ab-
stande der Gitternetzlinien
auf einen anderen Wert fest- | iametzeinsteiiungen

legen kénnen. Hier sollten Abstand: |5 Linien per cm [ozem 2]
Sie durch Aktivieren von Ob- Raster auf dem Bildschirm anzeigen

jekte am Raster ausrichten | linieneinstellungen

POWerPOint ebenfalls mlttel' |:| Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen
. Beim Ausrichten von Farmen intelligente Flihrungslinien anzeigen
len, dass es sich am Raster

orientieren mége.

Ausrichten an
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Die Fiihrungslinien

Die Fuhrungslinien bieten eine weitere, in meinen

Augen besssell'e Méglichkeit, Objekte exakt auf der Lineal
Folie zu positionieren.

Gitternetzlinien

Uberpriifen Ansicht  Hilfe

fter Motizen
. " . . . . Fiih lini
Zum Einblenden wéhlen Sie wieder Ansicht, und in % P AL
der Gruppe Anzeigen versehen Sie Fiihrungslinien GOZEDEL Z
mit einem Hakchen.

Sofort haben Sie auf Ihrer Folie zwei Fiihrungslinien.

KAPITEL 5

Flihrungslinie

Wenn Sie nun lhr Objekt in die Nahe dieser Flihrungslinien schieben, wird es
wie durch Magnete von den FlUhrungslinien 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 Flihrungslinien kénnen Sie nun mithilfe der Zeilenlineale und des Werts,
der wéhrend der Verschiebung angezeigt wird, exakt platzieren.

Markt +Technik
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B S DS

Sicher erkennen Sie auch sofort den entscheidenden Nachteil: PowerPoint
zeigt nur zwei Flhrungslinien an. Das ist flir umfangreiche Arbeiten aber viel
ZU wenig.

Mit nur zwei Fihrungslinien ware PowerPoint wirklich etwas zurtickhaltend
ausgestattet, und deshalb haben Ihnen die Entwickler die Mdglichkeit gege-
ben, diese beiden Standardfuhrungslinien 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 Flihrungs-
linie nun nicht verschoben, sondern kopiert.

sl

Diese kopierten Flhrungslinien werden abgespeichert und bleiben erhalten,
wenn Sie das nachste Mal Ihre PowerPoint-Prasentation 6ffnen. Aber nattr-
lich werden sie nicht mit ausgedruckt.
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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.

Eine Kurzversion zum Einblenden der Positionierungshilfen TIPP
Ein kiirzerer Weg zum Einblenden von Gitternetz, Lineal und Fiihrungs-

linien ist, mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich Ihrer Folie

zu klicken und dann Raster und Fiihrungslinien oder Lineal mit der linken
Maustaste zu wéahlen.

In PowerPoint 2019 gibt es dazu noch etwas ganz Feines. Wenn zwei Objek-
te gleich ausgerichtet sind, werden automatisch sogenannte intelligente Flih-
rungslinien eingeblendet.

Diese erméglichen eine noch schnellere und exaktere Positionierung.

Jetzt wird es besonders toll - kombinierte Formen

Das ist ein Feature, das in PowerPoint 2019 — —
leider etwas versteckt ist, bei dem es sich
aber lohnt, es hervorzuheben. Nehmen wir
ein Beispiel aus der Mathematik, genauer,
aus der Mengenlehre. Hier stellt man gern — —
zwei Mengen als Kreise dar, und die Schnitt- ——

menge sind zwei Kreise, die sich tberlappen.

In alteren PowerPoint-Versionen war es, wenn Uberhaupt, nur mit sehr vielen
Tricks moglich, die Schnittmenge, also den Bereich, in dem sich die beiden
Kreise schneiden, hervorzuheben. PowerPoint 2019 macht das sehr einfach.
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Das Zauberwort heit Formen kombinieren — und ist nicht zu verwechseln mit
dem Gruppieren von Formen.

Lassen Sie uns ein Beispiel betrachten. Dazu zeichnen Sie einen schénen
Kreis auf Ihre Folie. Wir brauchen nun noch einen zweiten Kreis, der genau
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 (Sirg)+(D). Damit
duplizieren Sie Objekte auf der gleichen Folie.

Was ist Strg+D ?

Damit haben Sie das Objekt kopiert oder — besser gesagt — dupliziert.
Mit den Tastenkombinationen (Sirg)+(C) (Kopieren) und (Strg}+(V] (Einfiigen)
haben 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. (Sirg)+(D) du-
pliziert zum Beispiel nur innerhalb einer Folie. Sie kénnen damit keine
Objekte auf eine andere Folie kopieren. Das mussen 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?
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2 Nun markieren Sie beide Kreise und wéhlen auf der Registerkarte Zeich-
nung unter Formen zusammenfiihren den Befehl Kombinieren.

B 9~ &
Datei Start Einfiigen Entwurf Uberginge

JEIAN \ OO - % Form bearbeiten ~
AT LD U5 ~| A Texeld
(eﬂ h\ “\ { } * @ Formen zusammenfihren ~

Form Q Wereinigen

1 © «

@ InEif
Farmen kombinieren
@ Schn

@ Subtrahieren

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 Zeich-
nung unter Formen zusammenfiihren den
Befehl In Einzelmengen zerlegen.

2 Was ist nun der Unterschied? Zun&chst se-
hen Sie, dass der Ausschnitt fur die Schnitt-
menge nicht ausgeschnitten wurde — oder
doch?

3 Klicken Sie auf die Schnittmenge.

4 Die Schnittmenge ist zu einem separaten
Objekt geworden und kann nun auch sepa-
rat mit Farbe geflillt werden.

Da diese starken Mdéglichkeiten in kaum einem Buch Erwahnung finden,
mochte ich lhnen noch zwei weitere Befehle aus diesem Bereich vorstellen.
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Dazu kommen wir auf das Beispiel mit dem Schllisselsymbol aus dem Ab-
schnitt tiber das Gruppieren zurlck.

O o

Aus dem linken Schltissel wollen wir den rechten Schlissel machen.

1 Zeichnen Sie folgende Objekte, und schieben Sie sie zu einem Schltssel
zusammen.

2 Markieren Sie alles, und vereinigen Sie die Teile,
indem Sie auf der Registerkarte Zeichnung unter Q) Vereinigen
Formen zusammenfiihren den Befehl Vereinigen ® Ko
wéhlen. N

@ In Einzelmengen zerlegen
3 Nun zeichnen Sie ein weiteres kleines Oval und | @, scunittmenge bilden
einige kleine Dreiecke.

@ Formen zusammenfihren ~

@ Subtrahieren

4 Schieben Sie diese einzeln Uber die Bereiche des Schlissels. Die kleinen
Dreiecke dienen spater zur Simulation der Zacken am Schllsselbart.
Sollte Sie beim exakten Platzieren das Raster stoéren, schalten Sie es
durch Driicken der (Alt}-Taste wahrend des Ziehens von Objekten aus.
Denken Sie daran, durch Driicken der (Alt}Taste wird das Raster nur so
lange ausgeschaltet, wie die Taste gedriickt wird.
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Nun wird es ein wenig schwierig, denn jetzt ist die Reihenfolge beim Mar-
kieren wichtig. Markieren Sie zuerst den Schlissel als Ganzes. Wir haben
die Einzelteile ja schon zu einem ganzen Koérper vereinigt. Danach drlicken
Sie die ({_}Taste und markieren das kleinere Oval und die Dreiecke.

Nun wéhlen Sie auf der Registerkarte Zeichnung  [[@)rormenzusammentahren~
unter Formen zusammenfiihren den Befehl Subtra- | @ vercinigen
hieren. @ Kombinieren

Damit subtrahiert PowerPoint die zuletzt markier- | @ InEn=eimengenzeriegen
ten Teile vom zuerst markierten Teil. Wir haben un- | @ Schnimenge bilden

seren Schlussel. @) subtrahieren
|

Farmen subtrahieren

Als Né&chstes folgen nun PR O suchen "
die 3D-Schritte. Wahlen | Zromiomur~ | ¢ sezen ~ |
Sie auf der Registerkarte | @Fomsffeiter | [+ Markiersn~
Start im Bereich Zeichnen [ 1 vorcinstelung > o reache
die Formeffekte.

Dikticren

[l Schatten ’
Hier wéhlen Sie bei 3D-
Drehung das in der Abbil- D Spiegalung  *
dung gezeigte Symbol.

|:| Leuchtettekt 7

I:‘ Weiche Kanten >

D Abschragung  * | Keine Urehung

D] D-Nrehing ~ * I

Parallel

.
J | S
|F-%‘*I

r Won Achse 1: nach aben
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9 Bei den Formeffekten wahlen Sie als Nachstes im Bereich Abschrdgung
das in der Abbildung gezeigte Symbol.

l:‘ Leuchteffekt *
l:‘ Weiche Kanten *

Keine Abschrigun:
Ij Abschrigung  ? guna

m 3D-Drehung > Q

Abschragung

apes
4020
L=

j iD- Optmnen

10 Zum Schluss drehen oder kippen Sie das Objekt. Dazu wéhlen Sie unter
Formeffekte in der Gruppe 3D-Drehung den Befehl 3D-Drehungsoptionen
und drehen das Objekt in die gewlinschte Ausrichtung. Suchen Sie ein-
fach nach dem besten Winkel.

b Leuchteffekt
? b Weiche Kanten
b 3D-Format

4 3D-Drehung

L

4

Voreinstellungen

X-Drehung | 3107

|: Y-Drehung | 3307

Z-Drehung

@|[][%][F] [
e|e]e] [t

Perspektive | 0°
] Text nicht drehen
Abstand vom Boden

Zuriicksetzen

& a\
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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, Einsteins berithmten Satz »Zwei Dinge sind
unendlich, das Universum und die menschliche Dummbheit, aber bei dem Uni-
versum bin ich mir noch nicht ganz sicher« als Text mit einem Bild des Physi-
kers auf die Folie zu setzen. Tolstois »Krieg und Frieden« hat dagegen 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 Anfanger.
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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 480 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 Testrichtung » ENNOoO ] A2 Filleffekt - L Suchen
b T Eetausichien~ AL L BGH, MD = @m [ Foumkiontun ~ | ¢f2 Erielren ~ u:‘g
=2 - et || i la S Vi et ':,T,;,,. @ Fomneickte= | [ Mabieie | o
Absatz ] Zeschnen ] Beasbeiten Sprache
L 5 4 3 2 1 0 1:9:3 3 4 5 L3 7 & 9 10 mn 12
@
(s Q- Q
G Weise Worte von Albert Einstein (1879-1955) o
(o] o] Q
Die meisten Symbole aus der Gruppe
Schriftart kennen Sie sicher schon aus | CfibiTetape) -1 < A A" A
dem Word- bzw. Excel-Teil dieses Buches. F KUSaM-pa~ | 2~ A~
Deshalb méchte ich hier nur auf die noch S .

nicht besprochenen Elemente eingehen.
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Symbol | Erklarung/Wirkung

@ Erzeugt einen Schatten an lhrem Text.

Streicht den Text durch.

AV VergroBert oder verkleinert den Zeichenabstand.
[ o ]
Calibrs Teothompery  =[18 = A7 A" M | & ?) E-‘['] Q é: i’:::‘: } lDJ
XL S 2 A formen omen s 27| {40 e
3¢ Jehw ey f Zeichnen nl  Besieiten serache
[ tomal
W"g‘ srte von Albert Einstein (1879-1955)
Werter? Abstainde,

A~ Texte werden in GroB- oder Kleinbuchstaben auf die Folie geschrieben.
Calibri Tetkopen =18 = & A | A [ iE e == 2. rJ-TJ: Lol Q é‘ ?:::,. )
Feuse- o A |EEEE . o | e el o | B M

Sehriteart Ersten Bucheraben im Sarz grobichreiben » Zeihren 5 Bearberten
A2 1 Kembuchstsiven 21 1 h Y-l -2 0 Tt AN BB A TN-§
GROSSBUCHSTABEN
ﬂ“‘”‘“‘"‘“&‘“““"‘*"“" 'ON aLBERT eINSTEIN (1879-1955)

Texte mit Aufzahlungszeichen

Neutrale Aufzdhlungszeichen

Eine Uberschrift ist eine Sache, viel haufiger werden Sie aber sicher einfache
und pragnante Satze fur Ihre Prasentation brauchen. Oder vielleicht méchten
Sie auf einer Folie den Zuhérern zunéchst einmal zeigen, was Sie im Vortrag
alles erzdhlen werden.

Sie planen einen Vortragszyklus tUber
Physik fur interessierte Laien. Deshalb
mochten Sie den Teilnehmern zunachst | * Elektromagnetismus
mitteilen, welche groBen Themen in dem | . Optik

Zyklus behandelt werden. Das kann
man sehr schén mit einem Textfeld und
Aufzahlungszeichen realisieren.

* Mechanik

+ Thermodynamik (Wirmelehre)
» Atom- und Kernphysik
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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 (<].

2 Nun markieren Sie die funf Themenbereiche, da diese mit Aufzahlungszei-
chen versehen werden sollen.

3 Zum Schluss fuigen Sie durch
einen Klick auf das Symbol fur
die Aufzahlungszeichen diese T In SmartArt konvertieren «
lhren Themenbereichen hinzu. Absatz 5
Sie finden die Aufzéhlungszei-
chen auf der Registerkarte Start
im Bereich Absatz.

=== l’?Ten‘tnchtung"
- = 2= W=7

<
111

[ Text ausrichten ~

g

Nun hat PowerPoint Ihren Themenbereichen neutrale Aufzahlungszeichen hin-
zugeflgt. Vielleicht stehen aber die Aufzdhlungszeichen und die Texte fur
lhren Geschmack etwas zu nahe beieinander oder sind zu weit voneinander
entfernt.

Mithilfe der aus Word bekannten Symbole fur das Einrlicken [ % .
von Texten kénnen Sie das &ndern. Sollten bei Ihnen die %E
Symbole rechts nicht zu sehen sein, schalten Sie |hr Zeilen-

lineal 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 Aufzahlungszeichen ent-
fernt sein sollen, schieben Sie nun das untere Dreieck nach rechts oder links.

I | RPN 2030 4 0 5 0§01 T 1 F-0-§- 040 11+ 120+ 13- 0 17 JINE
tb . . . A .

(LT

o
* Mechanik

- . EElektromagnetismus
AP §0ptik |
B + iThermodynamik (Warmelehre)

o . fAtom- unld Kernphysik
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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 Punkte Elektromagnetisches Spektrum, Linsen und Abbil-
dungen eigentlich Unterpunkte der Optik, sie missten also etwas eingeruckt
und auch mit einem anderen Aufzahlungszeichen versehen werden.

Kein Problem. Driicken Sie bei den Unterpunkten die (5 }-Taste, und schon
rickt das Ganze ein.

* Mechanik

* Elektromagnetismus

+ Optik
« Linsen
+ Elektromagnetisches Spektrum
+ Abbildungen

* Thermodynamik (Wéarmelehre)

+ Atom- und Kernphysik

Nun sollten aber die drei eingertickten Begriffe andere Aufzahlungszeichen
bekommen. Auch das ist kein Problem.

Markt +Technik
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Markieren Sie die Unterpunkte, und kli- |, — = 1= |} Textrichtung~
cken Sie das kleine Dreieck neben den | =

Aufzahlungszeichen in der Multifunk- .
tionsleiste an. Wahlen Sie dort die ge- Kein(e) :
winschten Aufzéhlungszeichen aus.

111
¢

111
¢
I

o —

o —

o —

n
|
L3

Sie merken aber sehr schnell, dass es
ziemlich untbersichtlich wird, wenn Sie
noch weitere Unterpunkte hinzufigen.
Ganz unubersichtlich wird es, wenn Sie I v
auch noch bei anderen Hauptpunkten g—
Unterpunkte erstellen. Vielleicht, so den- — v —
ken Sie, sollten Sie aus den Unterpunk- ||
ten besser Stichwérter ohne irgendwel- || = Hummerierung und Aufeshlungszeichen...
che Aufzahlungszeichen machen. -

n
|
3

n
|
3

v

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-
fagen.

Wenn Sie einen Punkt einfigen méchten, ohne dass PowerPoint ein Aufzéh-
lungszeichen erstellt, driicken Sie die Tastenkombination (£_J+(<).

. Mechanik
. Elektromagnetismus
. Optik

Elektromagnetisches Spektrum, Linsen, Abbildungen

. Thermodynamik (Wédrmelehre)
Temperatur, Entropie, Warmekapazitat

. Atom- und Kernphysik

Bohrsches Atommodell, Schalen, Quantenzahlen

Hier wurde zum Beispiel hinter Optik nicht gedriickt, sondern (¢_J+(<J.
Das bedeutet fur PowerPoint: Erzeuge eine neue Zeile, aber setze keine Auf-
zahlungszeichen.

Wenn Sie fur diese Stichwdrter auch noch eine etwas kleinere Schrift wahlen,
sieht das schon ganz vortrefflich aus.
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Nummerierungen als Aufzidhlung

Méchten Sie anstelle der neutralen Aufzéhlungszeichen Nummerierungen, ist
das auch kein Problem. Markieren Sie die Texte, die Sie nummerieren méch-
ten, und klicken Sie auf das Nummerierungssymbol.

= l’j‘ Textrichtung ~
=

3=

4

(7Y

[%] Text ausrichten ~

T In SmartArt konvertieren ~

Absatz

(F]

Alternativ kdnnen Sie auch das Dreieck

neben dem Symbol anklicken. Das

fuhrt Sie zur Auswahl der Nummerierungssymbole.

. l’j‘ Textrichtung ~

P

3= =
=

= 3=

1) —

Kein(e) 2. — 2) —
o 3 — 3)[>_
L — (1 — a) —
n— @2 -— b
m-— (3 — o
a. — i —
b. — . —

:= Aufzihlungszeichen und Nummerierung...

Der Rest des Nummerierens verlauft analog zu dem, was bei den neutralen

Aufzahlungszeichen gesagt wurde.

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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Sie finden diese Funktion auf der . — — az |A Textrichtung~
Registerkarte Start im Bereich T T T T et ausrichten~
Absatz. Klicken Sie einmalaufin | = === =~ 2 In SmartArt konvertieren ~
SmartArt konvertieren, nachdem Absatz 5
Sie einen Text mit Aufzahlungs-
zeichen markiert haben.
14, Textrichtung ~ \\,DOD - Dl_—l
[;] Text ausrichten ~ A —I_ —L. E> O B Anor«li:nLn s
2 In SmartArt konvertieren ~ @‘,‘\]r\ { } *

=0 = =] =

- = C=-r=-

T’ =

F I
=H Vertikale Aufzahlung w C:%) %
S T R (= = = [NE]

E}EE*—BBEI
TEEOE

IZ Weitere SmartArt-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 hangen - oder wie es neudeutsch so schén

heiBt: Sie haben einen Eyecatcher erstellt.

Bleiben wir bei dem Beispiel Ihres Vortragszyklus »Physik fir Ahnungslose«.

1 Gehen Sie also auf die Registerkarte Einfiigen. In der Gruppe Text klicken

Sie auf WordArt.
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=)
Textfeld Kopf- und
FuBzeile

EH o]

Datum und Foliennummer Objekt
Uhrzeit

‘A AAAA

T O

Formel Symbol

57

ole

-8

A

» P> >
> Pp >
%E?
» > >

Klicken Sie auf ein gewlinschtes Layout.

Fullen Sie nun den Platzhalter mit dem gewtinschten Uberschriftentext aus,
und vergréBern Sie gegebenenfalls das Fenster durch Ziehen der Markie-
rungselemente an den Seiten.

¢

Sollte Ihnen nachtraglich das gewahlte Layout nicht gefallen, kénnen Sie tiber
die Registerkarte Zeichnung bei WordArt-Formate auf Weitere Kklicken.

Uberprifen  Ansicht  Hife  Zeichnung
« LA Testtiiiung = Eg L—E.] B Austichten
U J ! Em‘ A A A “‘:Im‘ Atternatrvtest n:: h I.‘:I\’rll;nb.'hﬂ ‘:E:::""-""‘
. — EEREBRe el
M [R5 R S R T 4T |. T wentere CROSCROBTIGS R AT

Testformat

P[WSH[I@ fiir A Ahmmggﬂ@seﬁ

&
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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 Zeichnung in der Gruppe WordArt-Formate einmal Texteffekte ankli-
cken.

Zeichnung

~ A Textfiillung ~
A A A E&kaontur'

F] WordArt-Formate F]

Klicken Sie auf das Symbol Transformieren. Denken Sie daran, Sie brauchen
nur Uber ein Symbol zu fahren, um zu sehen, wie es wirkt.

Oberprafen ancicht  Wiffe  Zolchnung

- a FallefTekt - LA Textfailung = @ |5 7 [E= Ausrichten ~
wie | [ i | (] @ pommbontur - 5 i = e
_| ks =t Z Formkont A A A = A Tertiors Alternatntest Auswahlberech
=l @ vormetterte ~ = TeteHekte ~ " ey Drehen =
n WoaordArt.Formate & heit Anordnen
T Ry G I I XY R Schatten "I13 DS e T L e
A Spicgehng L
o o]
o o0 A Leuchten ' ﬂ
: Plavsi Ur naelaes -
A Abschedgung — * Keine Transformation
o Q

A ID-Drehumg ¢ el

ﬁm Transformieren * | Folgeplad
by

@ .
e, -
P S
M

egat LTRR ®pod

Verzernung

abcde abcde abgde Abode
abede abede a2 exfis

e e -%l“r‘ e

abcde  abeae abede  abede

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

Préasentationen, deren einzelne Folien nur aus Texten bestehen, werden
schnell langweilig. Deshalb sollten Sie, wann immer es méglich ist, mit Bildern
oder ClipArts arbeiten.

Mochten Sie Bilder auf einer Folie haben, gehen Sie folgendermaBen vor:

1 Kiicken Sie auf die Registerkarte Einfiigen, und klicken Sie dann in der
Gruppe Bilder auf Bilder.

2 Gehen Sie in den Ordner, in dem sich Ihre Bilder befinden, wahlen Sie ei-
nes aus, und klicken Sie auf Einfiigen.

Grabk emfiigen X
+~ “ | » DieserPC 5 Bilder > Maturfotes iPhane v & | ‘Manforas Phene durchin., 0
Drganisieren = Mever Oudner =« m @

" -
) Micnasobt Pawerd
@ - -
i OneDrie e e
IMG_OTFRIPG  IMG_OOTOIPG  IMGOGDIPG IMGOGIIIPG  IMGOGIPG  IMG_OMLIPG  IMG_00BSPG
B theser L
B 3D-Cbjekte " . ~ T »
= Bilder
I Desbtop
& Dokumente 1116_00055 J9 WAG_(055 PG WAG_0ET IR G IMG_DXE% PG W16 _(E PG WAG_R PG 1MG_00E1 kG
& Dowmloads
D Musik | il -
B videos =
. Windows (€}
s Recovery Image ¥ IMG_O00UPG IMGO0SIIPG  IMGOIIPG  IMGOMSIPG IMGOUSEIPG  IMGOWTIPG  IMGOWERPG .
Dateiname: | IMG_00824PG | | Alle Grafikn (" e et e ~
Tooks = | i..ar.-..é... [+| | Abbrechen

PowerPoint hat nun das ent-
sprechende Bild eingefugt. An ; a—
den Anfassern an den Ecken |
und Seiten kénnen Sie das
Bild vergréBern oder verklei-
nern. Beim VergréBern beden-
ken Sie aber, dass nicht jedes
Bild beliebig vergroBert wer-
den kann.
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Wenn Sie das Bild in den richtigen Proportionen veréndern
mochten, ziehen Sie an einem der vier Eckpunkte. Nur diese
Eckpunkte lassen die Proportionen unverandert.

Am Kreispfeil oben kénnen Sie das Bild
drehen. Drehen Sie jetzt aber nicht jedes
Bild - frei nach dem Motto: »Wenn Power-
Point das schon kann, sollte man es auch
kréaftig nutzen.« In alle Richtungen verdreh-
te Bilder k6bnnen den Zuschauer auf eine

arge Geduldsprobe stellen. Deshalb set-
zen Sie dieses Stilmittel bitte sparsam ein.

o—@

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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[ Grafik cinfugen *
4 | > DieserPC > Windows{C) » Benuier » Phikip » Bilder » Maturfotos iPhone v @ | NaafatesiPhone dwchsu.. O
Organisiereri v Neuer Ordrer =+ [ @
~ ~
[ Microsoft PoweP
A O -
IMG_00TI PG IMG_OTLIPG MG OOTZIRG  IMG_OOTAIRG M G IMGOOTEPG  IMG_O0TTIPG
3 Dieser PC = = 2 = =
8 3D-Obyebte
] Bilder [ - E -
B Dsitop e
ING_GTRIPG IMH_(6T9IPG ING_(080 PG INIG_008T1 PG ING_O082 PG NG (CE1IPG IAG_00B4 PG
% Dobumente
B 1 .
& Downloads
J Mhusik
B videos
IMG_O0ESJPG MG OISGIPG  IMGOGTIPG  IMGOOBSIRG | IMGO0SIUPG IMG.OCOIPG IMGO00O1IPG
i Windaws (C)
= Recovery Image
e Lokaler Datertra
i Herrwer i AR i) 107 AR A0 IO AR A, B T D Wi oo Y
Dateiname: | IMG_O0ELIPG ~| | Alle Grafiken (*.emf:*wimf " jpg
Tools * Abbrechen
Einfiigen
Mit Dater verknupfen
E.nruqenrhgm..upku

PowerPoint kennt namlich nur den Pfad auf |hrer 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 mlissen im-
provisieren.

Es bleibt Ihnen Uberlassen, ob Sie die Bilder mithilfe von Mit Datei verkniipfen
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.

Langsameres Bearbeiten der Datei.

Schnelleres Bearbeiten der Datei.

Die Bilder in der Préasentation sind
immer vorhanden.

Die Bilder der Prasentation liegen auf
der Festplatte Ihres Rechners und
mussen mit auf dem Notebook kopiert
werden.
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Einfiigen Mit Datei verkniipfen

Das Bild wird nicht aktualisiert. Wenn Es wird immer das aktuelle Bild
es also ein Bild aus Excel ist, wird genommen. Das ist interessant bei
nicht das Bild mit den neuesten Daten Grafiken aus Excel.

genommen.

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 m&chten, sieht das
Ganze vielleicht nicht mehr ganz so schdn aus.

Das liegt nicht nur an der vielleicht zu klein gewéhlten Schrift. Alles wirkt et-
was unruhig, und das Auge springt stdndig zwischen Text und Bild hin und
her. Da nutzt es auch nichts, eine andere Farbe als Schwarz zu wahlen.
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Die beste Losung 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 lhren Text.

2 Sie klicken auf den Rahmen des Textfeldes, um es zu markieren.

3 Kiicken Sie auf den Reiter Zeichnung, und wéhlen Sie im Bereich Formen-
arten den kleinen Pfeil, um das Fenster Form formatieren zu 6ffnen.

Animaticnen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Hilfe Zeichnung

PR -] & Filleffekt ~
Abc | ‘ Abe Abc |Ab|: Abc | [=] 2 Formkortur - A A A |
I | & Formeffekta ~ bl
Formenarten F} WordArt-Formate
P12z e 9 g7 6105 a1 [}anrm formatieren

Optimieren Sie das Aussehen lhrer
Form mithilfe der Optionen im
Aufgabenbereich "Form
Tonmatieren”.

4 Rechts wird nun Form formatieren eingeblendet. Hier wahlen Sie Fiillung.
Fiillung wird nun erweitert. Nun wahlen Sie Einfarbige Fiillung und kénnen
nun im Bereich Farbe zunéchst eine Farbe auswéhlen, 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 hochzéahlen und sehen auf
der Folie sofort, wie transparent die Form auf der Folie wirkt.

T O R OO e e e e ) -
Form formatiersn

Rl s
v ol |
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Bilder schneiden und freistellen

Nicht immer braucht man aber das ganze Bild in seiner Prasentation. Haufig
genugt auch nur ein kleiner Ausschnitt. Dann kdnnte man das Bild abschnei-
den und es so auf den Ausschnitt reduzieren. Oder Sie méchten die Blume
frei im Bild stehend, also ohne irgendwelche Hintergriinde.

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 auBen das Symbol Zuschnei-
den.

Bildiormat 4 Freigeben O Kommentare &
— ey || [E 8krshnon - bl T o Acsrichtin « 'E[ ThHehe 1209em =
IEE S e | B =%
= Almathiet Fr—— Tuschrljden = ot
®| B Bildwyout ~ & Diskan y Flete 1511 em 2

ariagen 2| Barvieefuineit Ansrdnen Grake . -
T 16 -5 t 44 3 -2 BT T I T F R [ A U s T

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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r i =

5 Wenn Sie die (Sirg}-Taste festhalten, bevor Sie zu schneiden beginnen, kén-
nen Sie gleichzeitig auch den gegentliberliegenden Rand schneiden.

<

So schoén das Abschneiden von unerwinschten Bildinhalten ist, Sie kénnen
nur gerade Linien abschneiden. Wirklich?

513
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Nicht so in PowerPoint & Freigeben = 17 Kommentare
2019. Klicken Sie auf der 0 Paser P ke [ £
Registerkarte Bildformat |, . sucuanibereich 0P .,
nicht auf das Symbol Zu- | ™" CADrehen 2 nem
schneiden, sondern auf | T W Zwcneiden -
das kleine Dreieck dar- Rechtecke I?] Auf Form zuschneiden >

OoDooOOoOono Sertenverhiltnis 2
unter.

Standardformen [ad Fiillbereich

O/_\.BEDOOO@@ [E] Einpassen

GoUOr Ly 0000

00~DOQR e CO()

Go1il -

Hier klicken Sie auf Auf Form zu-
schneiden und wéhlen eine der
Formen aus. PowerPoint schnei-
det die Form dann aus.

o © =]

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:

Automatisches Speichern ® > I‘{__)" C:J & EI =

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen

E|§ :.i:;.: E|§ E|g H Bilder komprimieren

2| Bild dndern ~
Freistellen | Korrekturen Farbe Kinstlerische Transparenz Bl

I} = = Effekte « > 3 Bild zuricksetzen ~

Anpassen
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PowerPoint macht lhnen nun ei-
nen 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 wegschnei-
den méchte, eingefarbt ist.

Haben Sie die Blume freigestellt, klicken Sie einfach auf Anderungen beibe-
halten.

Automatisches Speichern (8 y ~ Prasentation] - PowerPoint

KAPITEL 5

Datei Freistellen Bildschirmprasentation Ansicht Bildformat

& @ N
Zu behaltende Zu entfernende Alle Anderungen Anderungen
Bereiche markieren Bereiche markieren verwerfen beibehalten

Verfeinern SchlieBen

'z

1 Freistellen schlieBen und Anderungen beibehalten

Freistellen schliefien und alle Anderungen
beibehalten.

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 nattirlich genau so &ndern, 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.

Bei komplexeren Objekten kli-
cken Sie auf Zu behaltende Be-
reiche markieren oder Zu ent-
fernende Bereiche markieren.

Zeichnen Sie nun mit der Maus Mar-
kierungen flr die zu behaltenden bzw.
zu entfernenden Bereiche. Das ist et-
was Fummelei, aber das Ergebnis kann

sich sehen lassen.

0
=]

[ o)
o o o
Datei Freistellen Bildschirmprasentation Ansicht Bildtormat
()7 % i v

Zii bk " 7

u
Butidteﬁlrﬂmn Bereiche
Verfeinem

Zu behaltende Bereiche markieren

Limien ziehen, um Bereiche 2u
markieren, die Sie im Bild
beibehalten machten

SchlieBen
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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 2019 kénnen Sie nun Onlinebilder tGiber den
Microsoft-Suchdienst Bing herunterladen.

Klicken Sie auf der Registerkarte
Einfligen auf Onlinebilder. Geben
Sie im entsprechenden Feld des =
Fensters einen Suchbegriff ein, —Iii_zl_ﬁl @ lf_'g @ 514

Automatisches Speichern ® lf__)v O =) ];[

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange

und klicken Sie auf die Lupe_ Neue | Tabelle Bilder Onlinebilder Screenshot Fotoalbum
Falie ~ - - -
Folien | Tabellen Bilder

Sie erhalten einen Reigen an Smileys, mit denen Sie trockene Informationen
etwas auflockern kénnen. Klicken Sie das gewlinschte Bild an, und wéhlen
Sie dann Einfiigen. Mit einem netten Text versehen, kénnen Sie viele Freunde
gewinnen.

S sand b che Firvuatimg dor Frchite andemer reranortich emshiseBich des Urheberechts. Hos orfahrr o e

Beliebig skalierbare Vektorgrafiken einbauen: die Piktogramme
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 wéahlen Sie Einfiigen und dann Piktogramme.
Suchen Sie nach einem passenden Piktogramm, wéhlen es aus und be-
statigen mit Einfiigen.

Markt +Technik
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3D-Modelle einbinden

Eine besondere Form der Onlinebilder sind in Office 2019 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 das
Symbol 3D-Modelle.

Automatisches Speichern (@) ONS Dokument2 - Word

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht]

e Mo R e s AR 0 G

D Leere Seite
— Tabelle Bilder Onlinebilder Formen Piktogramme SmartArt Diagramm Screenshot
= Seitenumbruch - Modelle v

Seiten Tabellen Ilustrationen

Waéhlen Sie im folgenden Fenster ein 3D-Modell aus und bestatigen Sie mit
Einfligen. Sie sehen: Bis jetzt funktioniert das wie bei den Onlinebildern.

-

- \mr

S sind fr cie Finvabueg der Racie ancever verntwortich, sirachiefiich des rheberrachvs. e etabren S mens

Wenn Sie nun aber auf das eingefligte 3D-Mo-
dell klicken und die Maustaste gedrickt hal- &
ten, kbnnen Sie durch Ziehen die von lhnen
gewlinschte Perspektive wéahlen.

IE))
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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 o D E
1 |Werkaufspreis 16,80 €
2 |stickkesten 9,50€
3_
4
5 Stiickzahl Umsatz Kosten  Gewinn
6 |1 Quartal 35 588,00€ 33250€ 25550€
7 |2. Quartal 46 772,80€ | 437,00€ 33580€
& (3. Quartal 87 1.461,60€ 826,50€ 63510€
9 [4. Quartal 32 537,60€  304,00€ | 23360€

2 Gehen Sie auf eine Power-

Point-Folie, und dricken Sie Einfageoptionen:
dort die rechte Maustaste. o e GA
Es 6ffnet sich ein Fenster s

Zielformatvorlagen verwenden (Z}

mit Eingabeoptionen. Fah-
ren Sie einmal Gber s&dmtli-
che Optionen, um zu sehen,
was dahintersteckt.

Stiickzahl Umecatz Kosten Gewinn
3 Erst wenn Sle auf e|ne der 1. Quartal 35 C88,00€ 332,50€ 25550£€
2. Quartal 46 772,80€ 437,00€ 33580€

Optlonen kIICken' erd dle 3. Quartal 87 1.461,60€ B82650€ 63510€
Excel-Tabelle eingeftigt. 4. Quartal 32 537,60€ 304,00€ 233,60€
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4 Nun haben Sie die Tabelle in PowerPoint und kénnen sie dort noch veran-
dern. Klicken Sie einfach mal auf Tabellenentwurf und dort auf das Dreieck
bei den Tabellenformatvorlagen.

Prasentalion] - PowerPoinl 2 suchen
Ubergange Animati Bildschirmp i Oberprufen Ansicht Hilfe labellenentwurf  Layout
| ﬁ&hﬂﬂiuung i ﬁ -
S il S
L} formatvorlagen

‘WordArt-Tormate mn

5 PowerPoint wird Sie mit ansprechenden Formatvorlagen féormlich erschla-

gen.
Alle = 2 Schattierung ~
Rah ~
Beste Suchergebnisse fiir Dokument men
& Effekte ~

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 tUber 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 urspriinglich 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.

Automatisches Speichern (@) )= =] =

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergdnge Animationen

AEE B o & K
I e Bg @i D 9
Neue  Tabelle Bilder Onlinebilder Screenshot Fotoalbum | Formen Piktograr
Folie ~ ~ - ~ -

Folien ' 7 7y7 Tabelle

g

|

O

O
7181

([
0 R

@ Tabelle einfiigen...

L6

E# Tabelle zeichnen

Excel-Kalkulationstabelle

=

2 Tragen Sie zunachst einmal als Spaltenlberschriften 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.

8:00-
8:45
8:45-
9:30
10:00-
10:45
10:45-
11:30
11:30-
12:15
12:15-
13:00

O
3 Der Rest ist einfaches Formatieren und Fillen 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.

m R T %v EE‘ -H
FK=E==#F7~-A-0- ~ (Einfligen Laschen

8:00' &H Spalten links einftigen

8'45 BE spalten rechts einfiigen
@ Zeilen oberhalb einfiigen

8'45- EE Zeilen gmer%lb einfligen

9:30

10:00-

10:45

10:45-

11:30

5.5  Beeindruckende Diagramme anstelle
von Zahlen

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 moéchten.

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 natirlich erneut das schon einmal Gesagte: PowerPoint 2019
kann viel, aber es muss nicht alles in einer einzigen Prasentation 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?

Markt+Technik
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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 das kleine
Dreieck bei Neue Folie, und wahlen Sie zum Beispiel Titel und Inhalt.

Automatisches Speichern 'O = Prasentation] - PowerPoint

Datei  Start Einfligen Entwurf Ubergdnge Animationen Bildschirmprasentation

E‘li' A Ausschneiden [ Layout ~ — -
Einfiigen I Neue {3 Zuriicksetzen

- S Format dbertragen Folie + ﬁl\bschnittv

Kopieren ~

FKUSaM psr £ A~

Zwischenablage ] Office

Titelfalie Titel und Inhalt Abschnitts-
tberschrift

itel und Inhalt |
=

Zwei Inhalte Wergleich Mur Titel

Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift

(=] Ausgewihlte Folien duplizieren
E Folien aus Gliederung...

i3 Folien wiederverwenden...
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2 Wenn Sie eine Tabelle erstellen mochten, klicken Sie nun auf das Tabel-
lensymbol.

Titel hinzuflgen

= Text hinzufiigen

Tabelle cinfiigen

3 Entscheiden Sie sich, wie viele Zeilen und Spal- | .. sinfigen 7 x
ten Sie haben mdchten, und bestatigen Sie mit

OK Spaltenanzahl: m
) Zeilenanzahl: 2 EI

Den Rest entnehmen Sie dem vorangegangenen [ o] [ avbrechen |

Abschnitt.

Was aber geschieht, wenn Sie auf das Diagrammsymbol klicken, ohne dass
Sie vorher eine Tabelle erstellt haben?

1 Kilicken Sie also einmal auf das Diagrammsymbol.
Sie hatten bei einer leeren Folie Uber Einfiigen | &
und Klick auf Diagramm ebenfalls das folgende e
Fenster einblenden kénnen. Sie sehen, auch bei
PowerPoint fihren viele Wege nach Rom.

| Diagramm einfligen

2 Wenn Sie den Excel-Teil dieses Buches schon gelesen haben, wird Ihnen
das folgende Fenster schon bekannt vorkommen:

3 Wahlen Sie hier zunachst die einfache Saulengrafik, und klicken Sie auf
OK.
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Diagramm einfligen

Diagramme |

©)  Zulatst verwendet

B3 Verlagen

Linie

Gruppierte Saulen

Kreis
Balken
Flache
Punikt (X}
Karte

e EmelE

Diagramemtitel
.
s

i e—
Movmemdel  §Ommrshend 8 Omssmimss

Kurs
Oberfliche
Metz
Trcemap
Sunburst
Histogramm
Kastenguafik
Wasserfall
Trichiter

Kombi

FEdESFOEHRD W

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.

2 [Kategorie |
[Maregorie 2
[Kategorie 3
ategorie 4

& (4 ] E F (3 E
[atenrelne 1 Joatenreite 2 pateneeite 3 L
¥ n E
25 a4 2
35 L3 3
45 ax 5

=
I
D

Kategorle 1

Diagrammtitel

3
l I l I
a

Kategorle 2 Kategorie 3 Kategorle 4

1= 2 3

=\
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5 Das Datenblatt werden Sie sicher leicht als ganz normale Excel-Tabelle
erkennen. Nun brauchen Sie eigentlich nur lhre Daten in das Datenblatt
einzutragen. Vergessen Sie die Beschriftungen fir die Zeilen und Spalten
nicht. Sobald Sie etwas in das Datenblatt eintragen, wird das Diagramm
aktualisiert.

(O SO TR O T A 0 S N o e S T R e e o N o o IR I - 2

Tite

Diagrammtitel

1600
1400
1200
1000
o 0 o
500
400
- I I
0 — —_— - —
1. Quartal 2. Quaral 3. Quartal 4. Quartal
WStickzahl ®Umsatz MKosten ® Gewinn
o o b

6 Sie kénnen viele Funktionen zum Rechnen auch in PowerPoint benutzen.
Geben Sie einmal ein paar Zahlen fur Umsatz und Kosten ein, und subtra-
hieren Sie die Werte in Spalte D genau so, wie Sie es in Excel machen
wurden.

Diagramm in Micrasoft PowerPoint

4 A B | C | D E R

1 |Spaltel stiackzahl Umsatz Kosten Gewinn E

2 |L Quartal 35| 588,00 €| 332,50 €] =c2-d2|

3 |2 Quartal 46 772,80 € 437,00€  335,80€

4 |3. Quartal 87 1.461,60 € 82650€  63510¢€

5 |4. Quartal 32 537,60 € 304,00€ 233,60 =
[4] []
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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.

Zum weiteren Bearbeiten des Diagramms kénnen Sie nun das Datenblattfens-
ter durch Klick auf das entsprechende Windows-Symbol schlieBen.

Diagramm in Microsoft PowerPoint

A B | E ‘ D E e G
1 |spaltel stiickzahl Umsatz Kosten Gewinn E
2 |1. Quartal 35 588,00 € 332,50 € 255,50 €
3 |2 quartal 46 772,80 € 437,00 €| 335,80 €|

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 Kiicken Sie jetzt auf dieser Registerkarte auf Daten bearbeiten. Sie missen
nur noch entscheiden, ob Sie die Daten in PowerPoint oder in Excel bear-
beiten moéchten.

Ansicht Hilfe Diagrammentwurf Format

" - B B A R |
Ill:||| d |II_L_| ii E cile/Spalte  Daten [IMESICH Date Bz

hen  auswahlen bearbeiten ~ zltualisiersn andern
D' EF Datén bearbeiten L
980 7 B 1 5 1403 0.2 010D 5.0 6

E Daten in Excel bearbeiten

Wann sollten Sie welchen Typ wihlen? - Andern des
Diagrammtyps

Naturlich ist ein Saulendiagramm nicht alles, was PowerPoint an Diagrammen
zu leisten vermag.

Und wie bei Excel kénnen Sie naturlich auch nachtraglich den Diagrammtyp
noch andern.
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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.

(v O O |
Diagrammtitel - 2 e —T :
Fulng Kentur j
1600 O T
L
Lasghen !
1400 |
T Auf Formarvarl. guriicks,
1200 (11 Dragarmmmityp dndern...
1060 o A yu-l.qel:;:pml.gm
A Daten bearbeiten
800 O B i0-Dictuang
B Zehnungsfliche formaticren.
£ Meuer Kommentar
= —
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal
W Stiickzahl ® Umsatz ™ Kosten Gewinn
O

Oder Sie klicken auf der Registerkarte Diagrammentwurf in der Multifunkti-
onsleiste in der Gruppe Typ auf das Symbol Diagrammtyp &ndern.

Dlag rammentwurf Format

[l _E

B B dd |l

ZeilefSpalte  Daten Daten Daten Diagrammityp
tauschen auswahlen bearbeiten ~ aktualisieren andern
Daten Typ

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.

Zu diesem Fenster gibt es sicher nichts weiter zu sagen.

Séulen- 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 untbersichtlich.

- a
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Diagrammtyp andemn
Alle Diagramme

9 Zuletzt verwendet
£ Vorlagen

Llll Saule

E Linie

o Kreis

E Punkt (XY}
g Karte

ﬁﬁi Kurs

fF Oberfliche
@ Metz

E Treemap

@ Sunburst

{‘ Histagramm
H Kastengrafik
“]Eﬂ Wasserfall
B Trichter

| Kombi

SEEEE]

Gruppierte Balken

g it

ot

e e
o E——
e ——

sohreren

In der folgenden Abbildung wurde der tégliche DAX-Kurs Gber mehrere Jahre

dargestellt.

KAPITEL 5

250000

200000

150000

Das sind nun so viele Werte, dass die Darstellung untibersichtlich ist. Hier

sollte man besser ein Liniendiagramm auswahlen.

&
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DAX

2.500,00

2.000,00

1.500,00

100,00

500,00

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 o
A . | |
Energietragern gewonnen. Folgende Werte haben | Strom (in %)
Sie recherchiert (die Zahlen erheben keinen An- | 2 |Braunkohle 24,60
spruch auf Richtigkeit und sollen nur als Beispiel | 3 |kemenergie 22,60
. 4 |Steinkohle 18,30

dienen). | _
5 |Erdgas 12,90
. " . . T . . 6 |Windkraft 6,30
Hier drangt sich ein Kreisdiagramm férmlich auf, 7 |Biomasse 430
denn Sie méchten die einzelnen Werte im Verhaltnis | s [wasserkraft 3,20
zum Ganzen sehen. Dartber hinaus haben Sie nur | 9 |Mineraldl 2,10
eine einzige Datenreihe. Qi Photovaltaik 1,00
11_ mall 0,80
12 |Sonstige 3,90
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1 Ein Kreisdiagramm erstellen Sie dhnlich wie die gerade besprochenen
Saulendiagramme. Auf der Registerkarte Einfiigen klicken Sie in der Ru-
brik lllustrationen auf das Symbol Diagramm. AnschlieBend wahlen Sie

2

Kreis aus.

Dragramm enfiigen
All Diagramme

) Zuletzt verwendet
[ Vordagen

[l saute

P Linie

Kieis

Balken

Flache

Punkt (XY}

Karte

Kury

Oherflache

BwESREMO

Netz

i

(YO ez

Kreis

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.

) A I B | C o E i (i n =
1 |Spaltet [Strom (in%)
2 [Braunkohle 24,60]
3 i 22.00]
4 |stelnkohle 18,301
s |erdgas 12,90 |
6 [Windkraft 6.30]
7 |Blomasse .30
& 3,20
9 |mineralal 2,10
10 1,00
11 Ml 0.80]
12 Sonstige 3,90/
13
14
15
15
17
18| =
4l ] 0
mBr kohle ® Ker e Stel Frdgas
= 'Windkraft = Biomasse  ® Wasserkraft ® Minerald]
= Photovoliaik = Ml = Sonstige
o

- a
Markt +Technik

KAPITEL 5

531



KAPITEL 5 { PowerPoint - beeindruckende Prasentationen erstellen }

532

3 Wenn Sie nun das Datenblattfenster schlieBen, haben Sie |hr Kreisdia-
gramm in voller GroBe.

O O o]

Strom (in %)

M

KN H

m Braunkohle = Kerncnergic = Steinkohle Erdgas
® Windkratt = RBiomasse m Wasserkraft m Mineraldl

= Photovoltalk = Mall = Sonstige
= o

Sagen Ihnen die Farben der einzelnen Segmente nicht zu, kénnen Sie sie
nattirlich andern. Klicken Sie dafir lhre Grafik an. Uber Diagrammentwurf/
Diagrammtyp dndern kénnen Sie auch 3D-Kreisdiagramme erzeugen.

Naturlich kénnen Sie auch die Farbe flr jedes Segment einzeln &ndern. Aber
das alles funktioniert sehr &hnlich wie bei Excel. Diese Beschreibung kénnen
wir uns hier also sparen und uns lieber weiteren PowerPoint-spezifischen
Aspekten zuwenden.

5.6 . Abldufe grafisch darstellen -
die SmartArt-Grafiken

SmartArt-Grafiken dienen dazu, Ablaufe bildlich darzustellen. Theoretisch
kénnten Sie solche Ablaufe auch mit den schon besprochenen Formen in Ab-
schnitt 5.1 (Seite 464) erstellen. Das kann aber ein ziemlicher Aufwand wer-
den, und es sieht wahrscheinlich bei Weitem nicht so professionell aus wie
mit den Grafiken von SmartArt.

Universitat Entenhausen — mit SmartArt

Die Universitat Entenhausen hat viele Fachbereiche. Sie haben die Aufgabe,
diese Fachbereiche anschaulich darzustellen.
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lhre Grafik soll folgendes Aussehen bekommen:

Universitat
Entenhausen

Mathematik Chemie

Quantenphysik Astronomle

Quantenoptik

Wir schauen uns hier aber nur einige Fachbereiche mit den entsprechenden
Arbeitsgruppen an. Nattrlich kénnen 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.

SmartArt-Grafik auswihlen

Alle

Liste

Prozess

Zyklus
Hierarchie |
Bezichung
Matrix

Pyramide

E > @8 § 6o

Grafik

Organigramm

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Infarmationen ader Berichtsbezishungen
n ener Jrgamisation an, e
Assistentenform und das hangende
Layout ‘Oraganigramm’ sind filr dieses
Layout verfligbar,

“4 >
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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.

u-nm-h,.‘-un = |9 o
|
ol — Dieses Kdstchen
! wird nicht bengtigt.
® [Text]

* [Ted]
® [Ted]

N [ Text] >

Hizrmit zeigen Sie hierarchische
Informationen adet Benchtibenenungen
in einer Osganisation an, Bie e X
Asustententarm und ass Rangende
Layout Organigramm tind fur oieses
Layeut verlighar.
Weiters Informatignenzy.
SmartAd-Gafiken
= o) o

Waébhlen Sie in der Multifunktionsleiste Textbereich, so erhalten Sie auf der
linken Seite einen Bereich, in den Sie lhren Text eingeben. Das obere Kast-
chen tragt die allgemeine Uberschrift Universitat Entenhausen. Die anderen
drei Kastchen flillen Sie nun mit den Namen von drei Fachbereichen.

{ Hier Text eingeben x |9
= Universitat Entenhausen
® Physik
= Mathematik
:770.:-"- 77
Universitat
Enten h ausen
&

o
Higimit zetgen Sie leurul\:;:t o
it i o ignte
Layout verflgbad.
Wedere informationen 2y
Smartart-Grafiken

e

Der Fachbereich Physik besteht aus den Arbeitsgruppen Optik, Quanten-
physik und Astronomie. Wir brauchen also eine neue Hierarchieebene mit
drei Kastchen. Das ist in PowerPoint 2019 sehr einfach.
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Klicken Sie im Textbereich hinter den letzten Buchstaben von Physik, und
driicken Sie dann die (<'}-Taste.

Q
Q

Heer Text eingeben -
* Universitat Entenhausen
!.’ I

® Physic
.
* Mathematik

® Chemie

Universitat
M Entenhausen
L’\,
[+]

1

[

Organigramm

HiErm Te(gen Sie Nietancnische
Informationen caer Benonisbezienungen
in einer Organisation an.
Assistentenform und das hangende
Layout ‘Oraenigramm’ sind fGr dieses
Layoust wermesgnar

wieitere Informationen 2y,

EmactAt Grpfiken

T = /

Le} Q

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! Driicken Sie einfach die (5 J-Taste, und schon riickt das
neue Kéastchen unter Physik. Flllen Sie das Kastchen nun mit dem Wort
Optik.

Hier Text cingeben
® Unweryitst Entenhausen

* Py Universitat

® Oplik]
Y Entenhausen

= Chemie

Hiermit zelgen Sie hierarchisehe
Informatianen oder Gerichtsnezienungen
In eines Organisation an. Die
Assistenteniom und das hdngende

Layout ‘Grganigramm’ sind tir dieses
Layoan verighar,

Waitare Infomationsn I
Smartdn-Grafiken
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6 Zur Physik gehort auch die Arbeitsgruppe Quantenphysik. Da Sie noch im

8

536

Bereich Optik stehen, driicken Sie die (<*}-Taste und fillen das Késtchen
mit dem Wort Quantenphysik.

Hier Text wingeten

x|Y *

® Universitit Entenhaucen
® Physikc
* Optik
* Quantenphysil
= Mathematik

® Chemie

Universitat

Entenhausen
|

Physik Mathematik

Hiermil zeigen Sie hierardhische
INFOIMATIONEN DA#T BerCHTEneTIATING)
In ganer OTganisation an. Die
Assistententorm und das hingende
Layaut Tirganigrame’ ind fur dieses
Layout verfigbar.

Weilere Informationen tu
SmadA-Goatiken

en

Flugen Sie noch die letzte Arbeitsgruppe Astronomie hinzu.

Mier Text eingeben

® Universitat Entenhausen
® Physik
- Optik
+ Quantenphysik
= Astronomie
* Mathematit:

* Chemie

Organigramm
HUrmit zeigen Sie Dierarehische
Informationen oder Berichisbeziehungen
in einer Cuganitation an. Die
Argistantenform und Jac nangence

aut "Organigramen’ sind fir dieses
Layout verligoar.
Weilers Informationen zu
SMAAR.Ciatiken

o
Universilat
Entenhausen
1
|

1
Mathematik

S Cuantenphysik

Die Arbeitsgruppe Optik unterteilt sich noch in die Arbeitsgruppen Laser
und Quantenoptik. Also gehen Sie hinter das Feld Optik und dricken die
(<) Taste. Damit es eine Hierarchieebene tiefer geht, driicken Sie die

(S} Taste.
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Fullen Sie die Grafik nun so aus, wie in der folgenden Abbildung gezeigt:
f et singeben x\[‘-‘
“m— Universitat
® Unreerstst Entenhausen
* Physik
- Optik 1
® Lasser
* Quantenptik Mathematik Chemie
* Quantenphysik
* Astronomie I 1
o - - -
o Chiwsiie ] Optik (Quantenphysik Astronomie ‘]
‘ -
Higrmit reigen Sie hisrarchicche
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organtsation an. Die
Layout ‘Organigeamm’ iand fur dieses
Layout verfiighar.
Smarthrl Gulmnl
= O a]
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.
Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe SmartArt-Design
= _ =
- o e | D
R EEE T 2 o0 el Farben || NN NN
| ) adndern ~
— = =
& D =T |= ==E
}%% --1= = = CH=l sz
’;é} Beschriftete Hierarchie
=BE Il =
& Weitere Layouts...
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10 Das sollte zu folgendem Aussehen flihren:

(i Text eingeben x| © Q
* Universitat Entenhausen
* Physik
» Optikc
* Laser

* Quantenoptik.
» Quantenphysit Mathematik
= Actronomie
& Mathematik

® Chemie

Beschriftete Hierarchic Quantenphysik Astronomie
Hisrmit 2eigen Sie hierarchische
Bezichungen von oben nach unlen an,

IIE

und st hierarchiseh gruppiert, Belont
die Uberschrift oder Teat des Ebene 1, Die
ectte Tevizede der Ebene 1 wird in der

Farm am Anfang der Hierarchie

angezeigt, und alle nachfolgenden

Textzenen det EDene 1 werden links der 0 sotik
langen Rechtecke angeseigl. Laser Qusrierioptk
Weitere Informationen zy.

SmanAn-Grafiken

Wem das Aussehen noch zu langweilig ist, der kann einmal in die Smart-
Art-Formatvorlagen oder bei Farben édndern reinschauen.

smartar-bDesign Format

i ianAnnnn s

Fasben || W W | W W 8 T § 1 -y

lndtg?" ‘ J
SmartArt-Farmatvariagen

| G R S s B T A e e T N =

Farben andern
| Die auf die SmartArt-Grafik

angewendete Fartbvanation
andern,

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-
dateien verlangen vom Préasentationsrechner schon eine Menge Power und
koénnen lhre Prasentation nicht unerheblich verlangsamen. Uberlegen Sie also
lieber zweimal, ob und wann Sie tiberhaupt Videodateien in lhre Prasentation
einbinden wollen.
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Bei naturwissenschaftlichen Présentationen kénnen kleine Videosimulationen
einen schwierigen Sachverhalt anschaulicher machen. Wenn es aber nur
etwas sein soll, um die Zuschauer wéahrend der Préasentation am Einschlafen
zu hindern, genugt vielleicht ein kleines, animiertes GIF-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 Féllen gentigt dazu namlich der Windows
Media Player. Wenn Sie aber Ihre Prasentation nicht auf lhrem Notebook
haben, sondern auf CD brennen mussen, weil sie auf einem anderen
Rechner abgespielt werden soll, miissen Sie sicherstellen, dass auf dem
Abspielrechner ebenfalls die entsprechende Abspielsoftware vorhanden
ist. Wenn Sie Video- und Musikdateien in Ihre Prasentation integriert ha-
ben, gentigt nur PowerPoint auf dem anderen Rechner haufig nicht.

Sie sollten sich auch angewo6hnen, 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, wah-
rend Sie noch schweiBgebadet versuchen, die wichtigen Videoclips in
der Prasentation zum Laufen zu bringen. Nervenschonender ist es alle-
mal, wenn man die Vorfuhrung auf dem eigenen Notebook zeigt.

Das sollten Sie beim Einsatz von Video- und
Musikstiicken bedenken

Es tummeln sich viele Videodateiformate auf dem Markt, und fir jedes Format
gibt es auch Abspielsoftware. Aber verlassen Sie sich niemals darauf, wenn
man lhnen sagt: »Natirlich haben wir den Windows Media Player. Machen Sie
sich mal keine Sorgen.« Oft erfahren Sie erst vor Ort, dass zwar tatsachlich
der Media Player auf dem Abspielrechner vorhanden ist, aber in einer Version
aus dem »Mittelalter«.

Halten Sie sich auch méglichst fern von exotischen Videoformaten. Die fol-
gende Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollstédndigkeit und dient nur dazu,
die wichtigsten Formate beim Namen zu nennen.

TIPP
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Videoformat Beschreibung

WMV: (*.mwv) 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.

(Windows Media Video)

MPEG | und II: (*.mpg) Die Dateien sind recht klein und haben eine gute
Qualitat. Dabei sind MPEG-II-Videos in der Bildquali-

MPEG IV: (".mp4) tat besser als MPEG-I-Videos. MPEG-IV-Videos sind

(Moving Pictures noch deutlich starker komprimiert, stellen aber hohe

Experts Group) Anforderungen an die Abspielrechner, da die Dateien
vor dem Abspielen noch schnell dekomprimiert werden
muassen.

AVI: (*.avi) AVI ist ein weitverbreitetes Format. Fast jeder Rechner

ist in der Lage, dieses Format abzuspielen. Eine groBe
Zahl digitaler Fotokameras zeichnet Videos im AVI-
Format auf. Es hat einen sehr hohen Speicherbedarf
— gut 20-mal héher als bei MPEG oder WMV.

(Audio Video
Interleaved)

MOV: (*.mov) Die Standardabspielsoftware fur MOV-Dateien ist
QuickTime von Apple. Die Vor- und Nachteile sind mit

(Movie) denen von MPEG IV zu vergleichen.

FLV: (*flv) Von Adobe Systems entwickeltes Format. Das Abspie-

len erfordert den Adobe Flash Player.
(Flash Video) v

RM: (*.rm) Entwickler: RealNetworks. Neueste Versionen sind in
der Qualitat vergleichbar mit MPEG-IV-Filmen.

(Real Media)

PowerPoint 2019 versteht so viele Videoformate, dass Sie sich schon anstren-
gen mussen, um eines zu finden, das Sie in einer Présentation nicht abspielen
kénnen. Aber wie gesagt, auf einem fremden Rechner sollten Sie vor der
eigentlichen Prasentation immer prtfen, ob lhr Video von PowerPoint abge-
spielt wird.

Videodateien werden nicht in die PowerPoint-Prasentation eingebunden, son-
dern nur verknUpft, d. h., der Film ist nicht wirklich physisch in der Préasenta-
tion, sondern nur der Pfad zum Video auf der Festplatte. Vergessen Sie also
diese Videodateien nicht, wenn Sie lhre Prasentation an verschiedenen Orten
vorfuhren wollen. Und sie missen 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.
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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 Klicken Sie auf der Registerkarte Einfii-
gen ganz rechts auf Video, und wéhlen
Sie dann Video auf meinem Computer.

T
[ g <|’)) B
Video Audio Bildschirmaufzeichnung

. E& Onlinevideo...

[ 3 Video iu'f\meinem Computer...

Ly 1

2 Wahlen Sie anschlieBend auf der Fest- Video auf meinem Computer
. . . Fii Sie Vid It
platte den Ordner, in dem sich Ihr Video- Computer ader van anderen

Computern ein, mit denen eine

clip befindet, klicken Sie ihn an, und be- Verbindung besteht
statigen Sie dann mit Einfiigen. i

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 konnen 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.

541
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k‘ 4 Ik 00:00,00 =f

i-‘.‘\’iedergabe_.-'Pause {Alt+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.

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 Vorflihrung 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.

2 |
Effclt Kiirzen ""
X Ausschneider

(B Kopieren

D Cinfiigeoptionen;

b &

i} Yorschau

Medien speichem unter..
[ 2 | 1 Als Grafik speichen...
B2 Alternativtest heatheiten. .
11 Groke und Position..
& Video formaticren...

& Newer Kommentar

£\
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Waéhlen Sie nun die gewlinschte Option. Auto-
matisch bedeutet, dass das Video sofort ge-
startet wird, wenn die Folie erscheint.

o 8 [

Effelt Kirzen |Starten

In Klickreihenfalge

Automatisch

Beim ll.%muﬂ‘h(l-en

Die Wiedergabe des Films anpassen

Wenn Sie den Film markiert haben, erscheinen tber der Multifunktionsleiste
die Registerkarten Videoformat und Wiedergabe. Klicken Sie auf Wiedergabe,
finden Sie Optionen flr das Abspielen eines Videos.

KAPITEL 5

Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Videcoformat Wiedergabe

E<| 7> Start In Klickreihenfolge ~
[ Im Vollbildmodus wiedergeben

[ Endlos wiedergeben E+

Lautstérke - , Beschriftungen
~ [] Ausblenden, wenn keine Wiedergabe erfolgt [ Nach pREdiGaEE e pE Y einfigen v
Videooptionen Beschriftungsoptionen

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 fuhrt
PowerPoint den Film so lange vor, bis Sie zur néchsten

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 bildschirmftillend vorgefihrt. Mit
wiedergeben der (Esd-Taste verlassen Sie den Vollbildmodus wieder.

Sie sollten diesen Modus aber nur wahlen, wenn |hr Film
in einer entsprechend hohen Auflésung vorliegt und

Sie einen wirklich schnellen Vorflihrrechner haben.
Ansonsten wird er fir die Zuschauer zur Qual.

Lautstarke Hier regeln Sie die Lautstarke des Tons |hres 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.

Markt +Technik
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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 Klicken Sie auf der Registerkarte ) e
. . . U - i
Einfliigen ganz rechts auf Audio, £  Et
. . B Video |Audio Bildschirmaufzeichnung
und wahlen Sie dann zunachst Au- ~ =
dio auf meinem Computer. <) Audio auf meinem Computer...
" . A AudioayPhalbmon
2 Wahlen Sie dann auf der Festplatte Audio auf meinem Computer
den ordner, in dem SiCh |hre Audio_ Fiigen Sie Audiodateien von
Threm Computer ader van
datei befindet’ und klicken Sie dann anderen Computem ein, mit
f E f denen eine Verbindung besteht.
auf Einftigen.
g @ Weitere Infos
3 PowerPoint legt nun in der Mitte lh-
rer Folie ein Lautsprechersymbol
ab. Schieben Sie das Symbol an
die richtige Stelle auf lhrer Folie.
Damit der Ton auch automatisch star- > |
N . . 4 » 00:00,00 =3
tet, wahlen Sie auf der Registerkarte
Wiedergabe bei Start die Option Auto-
matisch.
Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Audicformat Wiedergabe

Kein  Im Hintergrund
Effekt wiedergeben
Audioeffekte

430

f) Start: In Klickreihenfolge [] Bei Prasentation ausblenden

[] Folieniibe  In Klickreihenfolge
[ Endlos wii Automatisch

Beimlbarauﬂxlid\en n
12T 0

K

Lautstarke

[[] Nach Wiedergabe zuriickspulen

- R TR - S A SO -

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 Moglichkeit ist, das Symbol aus der Folie zu ziehen und es ne-
benan abzulegen.

Das Audiosymbol gehért zwar immer noch zu der entsprechenden Folie, wird
aber nun bei der Présentation nicht mehr angezeigt. Die dritte und beste M6g-
lichkeit will ich IThnen nattrlich auch nicht verschweigen. Sie setzen bei den
Audiooptionen ein Hakchen bei Bei Prdasentation ausblenden.

Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe Audioformat Wiedergabe

E<||jj:| 5 Slat In Klickreihenfolge - Bei Prasentation ausblenden <_\L<| E(',;

s O Foliendbergreifend wiedergeben
= [ Endlos wiedergeben

Kein  Im Hintergrund

[[] Nach Wiedergabe zuriickspulen Effekt wiedergeben

Audiocoptionen Audioeffekte

In der Abbildung sehen Sie auch die Méglichkeit, ein Hakchen vor Folientiber-
greifend wiedergeben zu setzen. Die Erklarung fur diese Option ist einfach:
Sobald Sie zur nédchsten 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, wéh-
len die Registerkarte Animationen und klicken dort auf den Pfeil in der Gruppe
Animation.

Markt +Technik
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Automatisches Speichern (8 ) = S Suchen

Datei  Start  Einfigen Entwurf  Ubergdnge  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen  Ansicht
2 4= Animalionsbereich
AR > = g s
forschau ne iedergal ause - = | Ef onen nimation
- o e . storp hinzufigen ~ 7§ Animation ibertragen
Vorschau Animation sl Erweiterte Animation
1 1121411101091 E%.’el'tere Effektoptionen anzeigen 1 ''0
e Das Dialagfeld "Effektoptionan |
. ; anzeigen.
In dem nun folgenden Fens- [\ icgube Audio 7 x
ter geben Sie bei Wiederga- | rac ' sueigataer
be beenden die Anzahl der | wicicgabestaren
Folien an, nach denen die @ von Beginn an
. () von letzter Pasition
Sounddatei beendet werden Oapzar [ %] sevunaen
soll. Hier missen Sie die Fo- | wieergahe heenden
. . ) Beim Elcken
lie, auf der der Ton beginnt, O tlach atustir Folie
mitzéhlen. @uacn: [ [ Foten
Erweiterungen
sound: ‘|oun=s-;um|] v
Marh der Animation: ‘ Hicht abhlenden v
Text animieren: ‘ v
[ s versoenng zwischen Buchstaben
Abbrechen

5.8  Uberzeugende Prisentationen gestalten

Nachdem Sie jetzt alle wichtigen Begriffe zu PowerPoint-Prasentationen
kennengelernt haben, beschéaftigen 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.

Mussen Sie haufiger prasentieren, lohnt es sich, etwas ladnger darliber 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 miissen Sie die Prédsentation erstellen?

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.

KAPITEL 5
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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 drauf hat.

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 englischen Arzt und Physiker Wil-
liam Gilbert. Wahrend der Vorfiihrung kénnte die Folie so aussehen:

William Gilbert

auch William Gylberde

* 24, Mai 1544
t 10. Dezember 1603

Englischer Arzt und Physiker
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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.

Automatisches Speichern (® ) guov-La ¥ Prasenlalion.pplx

Datei Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprufen Ansicht Hilfel

o a3 = g D
. ) - - X . ernetzlinien N
Mormal Glied ht Fi L F Notizen

L.“\ [ Fuhrungsiinien

Anzeigen [

Augenblicklich erhalten Sie im unteren Teil der Folie die Mdglichkeit, Informa-
tionen zur Folie einzugeben.

L Z‘l|§|l|2‘3 4 5 B 7 8 9-110-141-132-1 13- 1141 15:1 16 |
' | (] ' "

5 — ©—e=m ]

o

-

2 such Wmkarm Gytbere

2 24 Ml 1544

- 1 10 Dezermber 1803

-

- Engiischer Arzt und Prysiter

™

e

N o |

- [pilhert entdeckte neue Materialien, die nach Reibung lsichte Karper anzogen

- Er nannte diese Materialien Flecirica, nach dem griechischen Wort Elektron, das fiir

- Barnstain varwendat wurde.

o

™

=

un » ]

o

-

o

= r - n

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.
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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.

Mochten Sie zur Folienansicht zurtick, wahlen Sie auf der Registerkarte An-
sicht ganz links das Symbol Normal.

Die Notizenseite kdnnen Sie nattrlich auch ausdrucken. Wir werden uns das
im Abschnitt iber das Drucken genauer ansehen, denn PowerPoint bietet an
Druckmdglichkeiten noch einiges mehr.

Kommentare zu Folien

Die Kommentarfunktion zu den Folien werden Sie brauchen, wenn mehrere
Personen an der Prasentation arbeiten. Sind Sie allein daftr zustandig, wer-
den Sie diese Funktion weniger einsetzen.

Gibt es auf einer Folie einen Kommentar, erscheint eine kleine Kommentar-
wolke links oben auf der Folie.

Kommentar Mechanik: Elektrizitatslehre:
vorhanden

Fo=m-g Fu=q-E
Epu =Fg-h=m-g-h Ep=F,-5=q-E-s

Um von der Griale der Probe-

masse m unabhangig zu sein, Um von der GroBe der Probela-

dividiert man die potentielle dung q unabhingig zu sein,

Energie E,, durch die Probe- dividiert man die potentielle

masse m_po Energie E,; durch die Probela-
dung q.

Damit erhdlt man das Potential:
Damit erhdlt man das Potential:

Em_m'g.h_g-h UW_E_’”_Q'_E'S

U ==
m m q q

q

In der Mechanik hat diese Grofle
jedoch keine grolie Bedeutung.
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Durch Klick auf diese Kommentarwolke 6ffnen Sie den Kommentarbereich
und kénnen lesen, was der Kollege oder die Kollegin zur Folie meint.

Kommentare e

%I New | ol

“Gerhard vord Wit

g Mechanik: Elekirizitdtslehre:
Fp=m-g F,=qE
waF’.hfm-g-h E=Fu-5=qE:s

o Um von der Grie der Probe-
masse m unabhingig zu sein,
dividiert man die potentielle

Um von der GroBe der Probela-
dung q unabh3ngig zu sein,
dividiert man die potentielle

Energie E,,, durch die Probe- _ u
masse m. Energie E,. durch die Probela-
dung q.
o Damit erhélt man das Potential: B R
~ Damit erhilt man das Potential:
B E .g- .
H y,=Em mOh_ g, vt BEE g
m m q q
= In der Mechanik hat diese Grife
a jedoch keine groBe Bedeutung.

Die Eingabe solcher Kommentare ist denkbar einfach. Auf der Registerkarte
Einfiigen klicken Sie auf Kommentar:

Automatisches Speichern @) (2] - () By W = l
Datei  Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Bildschirmpra: Oberpriifen Ansicht Hilfe

=1 1 Onlinchilder E @30 Modelle ~ B O- i ="
E‘ E F‘m l":‘f&nlm"\. 3 ]% %mm:° S| S @ [ ﬁ:_l
Neue: | Tabeile | - Bidey T SerecTahot Formen Piktogramme Add- | Foom |int Abton | Kommenmar | Tewfeld
Falic > ~ ) Fatoalbum ~ - Diagramm Ins v o h
Folien Tahellen Bilder i Links

Geben Sie lnren Kommentar ein. Der Kolle- %
Kommentare v

ge kann dann eine Antwort zu diesem Kom-

mentar geben.

Gerhard vor1 Minute

Zum Loschen klicken Sie den Kommentar
Diese Formeln kannst du nicht

an und drucken die Taste. bringen. Im Publikum sitzen
nur Laien.
Antworten...
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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 verandern. 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 Présentation fir Neu entschei-
den, werden Sie eine Menge Layoutvorlagen sehen:

PowsPoint mpne @ @@ 7 | et
PowerPoint NE‘U

sgns suchen P

Startscite Grvplablors Socbboggiffes  Pilianllionses  GuschBiich  Ambldhong  Deslgms  Dligrves Mok

Empfohlen  Benutzerdefiniert

i

Aa ?‘;éme - @ Schnellstarter

4 "
Default Thema =
GALERIE HOLZART
]
Lo e ke s ]
Galerle: Waizart lon Siczungssssl

DIVIDENDE v
_ m =

Sollte hier kein Layout dabei sein, das Sie auch nur anndhernd gut finden,
wéhlen Sie oben Nach Onlinevorlagen und -designs suchen. Lassen Sie ein-
fach einmal den Begriff Natur suchen.
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Pomerpoe meses) @ @ 7 -0 %
PowerPoint Neu
A | R |
Startseite =] Kategorie =
Matisr 0
Prisentationen F-
Personlieh x
Ausbildung 19
[— n
Foieriage i
Geschaltich "
- - =
Popins 1
o Wintes 1

Offnen

J
~ Weihnachten n
s Designsets 10
-
| ey

Moturprlsentation “Elarhelt |

Microsoft zeigt lhnen 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 Prasentation Klarheit und méchte Ihnen zeigen,
wie man ein solches Layout noch selbst anpassen kann. Wenn Sie auf die
Prasentationsvorlage klicken, kénnen Sie zun&chst durch die einzelnen Folien
wandern, oder Sie klicken gleich auf Erstellen:

Naturprésentation
"Klarheit" (Breitbild)

layout

[

4 Weitere Bilder  »
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Nun wird das Layout heruntergeladen.

Obergange  Animatonen  Eidschirmpeasentation  Oberprifen  Amicht  Hife o Froigeben 3 Kommentare | (D)
i - A - (=]
AU Ea—— s
B e, pon.|=== Foamen Ansrdnen ! Ditisen
st At Zesbwen Bubeten | spcne |
=] R S AN N B MR SR S W A SR MR S IR O S MR A B AR L R e

# o

AR TR IR AE LR LB AR TR IR R LR B T

"
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L w9

Fobe 1 von 11

Auf der linken Seite sehen Sie eine bestimmte Anzahl aufbereiteter 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 das
Layout auf der linken Seite an und l&schen es mit der (Entf}-Taste.

Nehmen wir einmal an, Sie méchten zunéchst die Besucherzahlen des Jahres
2018 lhres Meditationszentrums als Balkengrafik darstellen. Wahlen Sie dazu
das entsprechende Layout auf der linken Seite (Gliederungsansicht).

Klicken Sie dann das Balkendiagramm an, wahlen Sie die Registerkarte Dia-
grammentwurf und klicken Sie dort auf das Symbol Daten bearbeiten.

Uberpriifen Ansicht Hilfe Diagrammentwurf Format
ot i d in mg 45 |
s
w s
*_" H hIL_IjH EI Zeile/Spalte  Daten (% Daten Diagrammtyp
lauschen  awwahlen bearbeilen ~ | oklualisicre: andemn
gen Daten Ty
P12- 011 10- 18 18-t 71 -6-1-5-1-4-1-3-1-2- 11| Dgtenbearheitean| -2 1 31 -4 1-5-
L 1

& a\
Markt +Technik



{ Arbeiten mit den PowerPoint-Vorlagen J

Das, was nun folgt, brauche ich nicht mehr zu erldutern. Wir haben in Ab-
schnitt 5.5 ausfuhrlich dartiber gesprochen.

r) A L]

1] Serie ]l sene2  seried
2 Kategoris | 4 4
RS I —T

"% 4 Kategorie 3 Ly

Layout | == Im

Diagrammtitel

Kategorie 2 Kategorie 3 Kategone 4

mSerie 1 mSene 2 WSene 3
O

kb

Wenn Sie die Liste der Gliederungsansicht durchschauen, sehen Sie, dass
Sie zunachst nur eine Folie mit einer Balkengrafik bekommen. Brauchen Sie
eine zweite, kopieren Sie eine der Folien, die Sie zusétzlich brauchen. Dazu
gehen Sie auf das markierte Symbol in der Abbildung unten. Damit gelangen
Sie in die Folienansicht, klicken auf die zu kopierende Folie, halten die
(sirg}-Taste gedrickt und ziehen das Layout in der Folienansicht einfach nach
rechts oder links.

B -

Oder Sie klicken mit der rechten Maustaste auf die Folie und wéhlen Folie
duplizieren.

Hatten Sie auf der Titelfolie gern noch ein kleines Buddhabild? Wahlen Sie
auf der Registerkarte Einfiigen die Onlinebilder. Im folgenden Fenster lassen
Sie nach Buddha suchen und wéhlen den aus, der lhnen am besten gefallt.
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Online-Bilder

‘ Buddhd

2

Fluézeug

Auch das haben wir weiter oben im Abschnitt Gber Bilder schon einmal be-
sprochen.

tation

rinneren Ruhe und Gelassenheit

Denken Sie beim Einfiigen von Bildern an die
Méglichkeit des Freistellens. Urspriinglich sah
mein Buddha auf der Folie so aus:

Durch das Freistellen konnte der weiBe Hinter-
grund entfernt werden. Klicken Sie sich nun wei-
ter durch die Folienlayouts.

- a
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Bei einigen wurden schon kleine Symbole integriert:

« Text hinzufiigen

Folientitel
hinzufiigen - 4
Text hinzufiigen

Mit diesen Symbolen kénnen Sie schnell und einfach die verschiedenen
Mediendateien in |hre Folie integrieren, und zwar in der Reihenfolge von links
oben nach rechts unten: Tabelle, Diagramm, SmartArt, Bild, Onlinebilder,
Video.

Klicken Sie einfach auf das gewlinschte Symbol,
und lassen Sie sich von PowerPoint flihren, denn
wir haben das alles schon in den friiheren Ab- 4
schnitten besprochen. I o = %

Video einfligen

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 mdglicherweise anpassen muissen.

Nehmen wir an, Ihr gewahltes 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 wahlen aus.
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B Susthen

Oberprifen

.....

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 grundséatzliche Design langer nach, und vermeiden Sie nach Még-
lichkeit das nachtragliche Andern.

5.10 = Layoutdnderungen - die Masterfolien

Bisher haben wir die Layout- und Designvorschlage 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, missen wir den Begriff Masterfolie klaren, denn in
PowerPoint 2019 gibt es drei verschiedene Masterfolien. Eine Masterfolie ist
eine Folie, die allen anderen Folien zugrunde liegt. Auf eine Masterfolie geho-
ren 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 Masterfolie und
hat dadurch erreicht, dass es auf jeder Folie der Prasentation sichtbar ist.

Neben der Masterfolie, die die Grundlage aller Folien einer Présentation bil-
det, 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 Uber das
Drucken werden wir uns das genauer anschauen. Als dritte Masterfolie bildet
der Notizenmaster die Layoutgrundlage flr die Notizenseite jeder Folie.

Folienmaster

Der Folienmaster ist die Folie, die allen anderen als Grundlage dient. All das,
was auf den verschiedenen Folienlayouts erscheinen soll, gehort in den
Folienmaster, d. h., hier legen Sie die Schriftgestaltung, das Logo und die
Foliennummer fest. Jede Présentation hat mindestens einen Folienmaster.
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PowerPoint 2019 verfligt Uiber einen Folienmaster pro Prasentation, aber meh-
rere verschiedene Folienlayouts. Das ist fir den Anfanger am Anfang recht
verwirrend, klart sich aber schnell durch ein Beispiel. Nehmen wir an, Sie
moéchten den ersten Geburtstag Ihres Meditationszentrums feiern und planen
einen Tag der offenen Tur, bei dem Sie unter anderem einen Vortrag tber lhr
Zentrum halten wollen. Sie haben sich die folgende Hauptgliederung tiberlegt:

R TR R IR TR TS R TR AT ) R S AT XS AW SRF TRXE RURS BN T W 2

[IGE YA XS SR P S

T R RS SHTELY.

Jedes Mal, wenn Sie zu einem anderen Punkt Ihrer Gliederung kommen, kén-
nen Sie das mit einer speziellen Folie ankiindigen:

Sie sehen, jede der Hauptgliederungen hat die gleiche Folie. Das nennt man
das Folienlayout. Nun kénnten auch alle Folien, die irgendeine Statistik zeigen,
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gleich aufgebaut sein. Auch flr so etwas kénnten Sie ein spezielles Folienlay-
out erstellen. Der Folienmaster ist also fir alle Folien zusténdig, die einzelnen
Folienlayouts sind dagegen flr die einzelnen Layouts zustandig.

Es ist verwirrend, aber ich zeige lhnen gleich einmal ein Beispiel. Wie erstel-
len Sie nun einen Folienmaster? Sie wéhlen auf der Registerkarte Ansicht das
Symbol fur den Folienmaster.

Automaticches Speichern (@) 5 B E v Klarheit.pptx - Auf “diesem PC” gespeichert

Datei  Start Einflgen Entwurf Ubergdnge imati Bildschir & i Uberprifen Ansicht Hilfe

EEEII-EM“““‘

[ Gitternetziinien
Nommal Glied: ht Foli i ite Lesearsicht | Fe Hand. Amaster Noli 0 HNolizen

N [ Fhrungslinien

Pri Anzeigen &

Sie sehen nun auf der linken Seite 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 ha-
ben wir in den vorangegangenen Abschnitten schon besprochen. Nehmen wir
also die Titelmasterfolie als Beispiel.

T s w0 ]
Datei  Fobenmaster  Stat  Enligen  Uberghnge  Animationen  Uberprifen  Ansichl  bille & Fresgeben ®
— | | I Facben = Hintregrundformate - —
B | [ @ . 2 i
3 L umbsnennen [Elschifaen = [ Hirtergrundgrafien susbrenden
Fofienmaster Layout Platshaker [ o Designs. = Folengrofie | Mastesansicht
enfugen  enfugen L7 pemm— - [ Effekie - % schiiefien
Muster berbeten Marteriayout Desian brarbeiten Hintergrund al G Schieben -
T - CR RN R R A I RN R A S T MR S S B S R S RO T SR T A I A TR S0 R L AR

astertltelformat

AR LG AR I A A S AR BE K

RN R TN AR

| 18012009 Fulsala -
= =% 2
1 ¥
g e if_ . -
ot Deutscn Deuticana) g, Pamerereher £ bann wetegenen ® == @ 5 — . e
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Ich denke, Sie erkennen selbst, dass Sie die einzelnen Standardelemente nur
markieren missen, um zum Beispiel eine neue Schriftart oder SchriftgroBe
zu verwenden. Sie dndern die Elemente genau so, wie in den vorangegange-
nen Abschnitten besprochen.

| D Sudhen.

Folienmaster  Start  finfugen  Obergdnge  animationen  Obevprifen  ansict  milfle  Formformatienang = Freigeben kommentare |G

Datei
X
oi

] Dt | [l 8 w6 - By By [ 2L

Z - | e -
COPPERPLATE GOTHIC Lia o |

COPPRPLGOTH BD BT E Tekhash 5| o

Ll - Lol . el =)
_ T coel F T TIB N KB I e N6 1T 18 18050 2 52 - SENEAESHESA R (-
s ! 3 i ) 7
GCordia tiew =3
CardiaUPC Ll
CorinTlig
Courisr New n L

Cupprieap

CauPash [
Brand (=]
QVOTLRDOR

Dengian

Dengrian Light L]
Dty winh
Pmossar

“DrmosanrSwash fers

DokChampa

Dosis

Dotum >
otuthe )
Cubm omaad
Db gt un o
Dubl Mad umy Gemand

2 I = -
EIE T TR T T I R RIS

Weommm: Dwich Dwdichamch_ € BamaretrthtE karm wetmaeten I B ——

v mn dp

Méchten Sie den kleinen Buddha als Logo auf allen Titelfolien, kopieren Sie
ihn einfach in die Masterfolie. Und schon haben Sie auf allen Titelfolien den
Buddha.
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Markt+Technik

563



KAPITEL 5 { PowerPoint - beeindruckende Prasentationen erstellen J

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.

2 suchen
Datel  Folienmaster  Start  Einfigen  Uberginge  Animafionen  Uberprifen  Ansicht  Hille o Freigeben ®
S k| et | : 4 |y | £~ | Dsuhen
0 m- x = a S & Erietien -
Eintugen Newe E XU S Ry ey == Formen Ancrnen - e
P | Falie = - -2 3 = & & [ Markdecen ~

Dawchenacuge n Tolien Seneiftan Apus Zsichnen Denimeten -
- 16715 10 18211 0 D B T B S k302 h 10 ] 02 3 i B B ATl 8101 1S 5 e [

Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten

+ Textmasterformate bearbeiten i
- Zweite Ebene i 4
= Dritte Ebene
= Vierte Ehene
~ Fiinfte Ebene

Tede A Be T B g

1o

Netien  Drutych Deutichiandy (B Basrsercfretuct B Lanw srotergehen @ 8 @ & | TS

Alles, was Sie im Folienmaster an Farben oder Hintergriinden verandern, 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 @ [ P os Klarhertppts - Aul “diesem PC” gesperchert P Suchen

Datei  Follenmaster  Start  Einfugen  Ubergange Arimationen Oberprifen  Ansicht  Hilfe.

- e | B Farben - % Hintergruncformate ~ =
B @ 0 = [ i
i L Umbenennen - [A] s<hritarten = Rergrundgraticen o |
Falienmaster Layout Masterlayout Designs Faliengrafie | Masteransicht
cinfugen  einfugen [ Beibehaiten Py @] Effekte - =
Muster bearbeiten Detign bearbedten i} Grobe !dblh'u
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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.

T e R T T S I DT I T T T T N
| Kopfzeile 15012019 |
Titelmasterformat durch Klicken bearbeiten
« Textmasterformate bearbeiten
= Zweite Ebene
= Dritte Coene
= Vierte Ehang
= Finks Ebene
sty .-

| Textmasterformat bearbeiten
i Zweite Ebene
Dritle Ebene
Vierte Ebene
Finfte Ebene

i H i i
| FuBzeile «Nrs

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 fur 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 =

’ A # m
werden sie erst wirklich gedruckt oder T m ) wﬁm Dm?qn y Foﬁemm O;J“
angezeigt, wenn sie aktiviert werden. Ful‘ﬁ'e v Uheeit
So haben Sie immer die Chance, die Jext
Kopf- oder FuBzeile auszublenden,

(214 Kopl- undd FuBzeile

................ Der Inhalt der Kopf- und Fubzeilen

ohne den Platzhalter I6schen zu mus- wird am obren bz, unteren
sen. Wie aktivieren Sie Kopf- und FuB- [ wiedemhore '
zeile? Gehen Sie auf die Registerkarte Brece Funlsion i puich,
nrormationen wie Uateiname,
Einfligen, und wahlen Sie Kopf- und Datum und Uhrzsit
FuBzeil bearl hervorzuheben,
uBzeile.
@ Weitere Infos
Das folgende Fenster ist sicher selbst-
erklarend:
Kopf- und FuBzeile ? X
Folie Motizen und Handzettel
In Seite einschliefen Varschau

|:| Datum und Uhrzeit e

Automatisch aktualisieren

Kalendertyp:

[Deutsch Deutschiand) [Gregarianisch

Fest

[15.01.2018 |
Sejtenzahl
|:| Kopfzeile

I Fiir alle iibernehmen I ‘ Abbrechen |

Hier aktivieren Sie durch Hakchen die Elemente, die Sie sehen wollen. Sie
mussen den Platzhalter also nicht I6schen, wenn Sie zum Beispiel keine Sei-
tenzahl haben wollen.
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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.

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergénge Animationen Bildschirmprasentation Ube|

S]] gg =]

Narmal Gliederungsansicht Foliensortierung MNotizenseite Leseansicht | Folienmaster Handzettelmaster MNotizenmaster

Prasentationsansichten Masteransichten

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:

Autamatuches Speschen @) [H] = ! P St Philip Kicker P
Datel  Mandzettelmaster  Stwt Enfugen  Oberprifen  Ansicht  bilfe & Fvigehen (]
il = DEs i d 3 Pt Hinkergrundioamale a
o (= & Koptecte 2 Do Asl Ij 2 Hinte B
= A schitarten »
Handzetielausichtung Foliengeate Folbn . Desi - Muasteranaicht
v e | | ) Fulrole B2 Seitercahl g B etete - st
Seteemachten ] | Foke water Cirsign beatbiten Horsergruns Gl somenen a
o TR B S S S S S B R R T S RO M SR AT R
B 2Feen
o BE 2Feben ree f 1301 2019
= 88 gFaen
a | EFoben
H B grelin
e = rolinpedening
-
5
+
=
& Fuzeila s
Hotizenmater  Deutsch Deutscriand) (3 Bamereirahit: £ Lann wettergetien @ % m T i L]

Aber das kénnen Sie besser beim Ausdrucken festlegen.
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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.

Kopf- und FuBzeile 7 X

Folie | potizen und Handzettel

In Folie einschliefen Warschau

|:| Datum und Uhrzeit

Automatisch altualisieren

s

Spra

2 Kalendertyp:
Deutsch iDeutschland) w Gregarianisch b

Fest
15.01.2019

Faliennummer
Eubzeile

[ Auf Ttelfolie nicht anzeigen

Ubernehmen Fur alle ubernehmen Abbrechen

5.11 . Die Show - Folieniibergange und
Animation

PowerPoint kennt Folienibergédnge und Animationen. Folienibergénge sind
die Ubergange zwischen den einzelnen Folien. Mit den Animationen kénnen
Sie einzelne Objekte auf einer Folie animieren. Die Menge der méglichen Ef-
fekte birgt aber die Gefahr, dass Sie alles und jedes irgendwie animieren
mochten. Doch dann wird Ihre Présentation ein einziges Zucken und Rollen,
Ausblenden und Einblenden. Also auch hier: Weniger ist oftmals mehr.

Solche Animationen, sparsam eingesetzt, kénnen aber auch eine durchaus
didaktische Prasentation erzeugen. Beginnen wir also mit den Animationen.



[ Die Show - Folieniibergénge und Animation ]

Sortieren der Folien einer Prasentation

Haben Sie lhre Prasentation fertig, sollten Sie sie naturlich noch einige Male
Uberprifen, 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 Présentation 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.

L 1m4
" 15.01.2019

In dieser Ansicht kénnen Sie die Reihenfolge der Folien jederzeit verandern.
Sie brauchen nur die Folie mit der Maus an den gewtinschten Platz zu ver-
schieben.

KAPITEL 5

569



KAPITEL 5 [ PowerPoint - beeindruckende Prasentationen erstellen J

Hier kbnnen Sie Folien auch sehr schnell -
I6schen. Klicken Sie einfach in der Folien-
sortierung auf eine Folie, und drlicken Sie
die (Enif)-Taste. Sollten Sie einmal eine Folie | [ Etavout~
oder ein Objekt auf Ihrer Folie versehentlich | newe gz““"d‘“‘“"
geldscht haben, kénnen Sie alles mit Riick- | Fle~ Bl Abschnitt~
géngig wieder zurtickholen. Alternativ funk-
tioniert auch die Tastenkombination (Sirg}+(Z).

Entwurf | g

gangig: Drag Drop (Strg+Z) Fn

F K U S

Folien

Wenn Sie dann mit der Reihenfolge zufrieden sind, gehen Sie zurlick zu einer
bestimmten Folie, indem Sie diese doppelt anklicken. Alternativ kdnnen Sie
auch das entsprechende Symbol unten in der Statusleiste 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

Yy a, bx ax+bx
4 §+b- a, |+|b, |=|a,+b,
a, b, a, +b,
3 \\
2
a

Wenn lhre Folie so angezeigt wird, ist das fiir die meisten Teilnehmer, die noch
keine Ahnung von Vektoren haben, verwirrend. Wie Sie solche mathemati-
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schen Formeln eingeben, haben wir uns im entsprechenden Word-Kapitel
schon angeschaut.

Wenn Sie in PowerPoint den Formel-Editor brauchen, wahlen Sie Einfiigen und
gehen im Bereich Text auf das Objekt-Symbol.

[Al 3 4 d [ @

Textfeld Kopf- und WordArt Datum und Foliennummer
FuBzeile = Uhrzeit

L3

Text

Wie viel didaktischer wéare es, wenn die einzelnen Elemente erst dann auf der
Folie erschienen, wenn Sie mit ein paar Zwischenerlauterungen fertig sind?

oy
o
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Vektoraddition

y a ) (b | (& +b
N a+b=|a, |+ b |=|8,+b,
a, b, a, +b,
3
2 -
a 1

1 =

=
L]
Py -
2 1 2 [ 5 0 7

5

Fur so etwas brauchen Sie keine funf Folien, sondern Sie kbnnen die einzel-
nen Elemente auf einer Folie nacheinander einblenden lassen.

Vektoraddition

y a, b, a, +b,
4 d+b= a, |+| b, |=|a,+b,
a, b, a, +b,
3 ‘\I EI
2
a |
. B8l
/
0
q E
-2 1 2 3 4 & L3 T X

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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j«A_’ fj= Animationsbereich D‘ Start | Beim Klicken ~ || Animation neu anordnen
Animation ﬁ; Triggik' @ Dauer: 00,50 N Friiher
hinzufigen ~ 5%( Animation Gbertragen @\ferz&gerung: 00,00 2|l v Spiter

Erweiterte Animation Anzeigedauer

Klicken Sie auf das Obijekt lhrer Folie, das zuerst animiert werden soll, dann
klicken Sie auf der Registerkarte Animation auf das in der Abbildung bezeich-
nete Symbol, und Sie erhalten alle méglichen Animationseffekte.

Automatisches Speichern @) [F] D~ 1) iy O = Klarheit.pptx

Datei Start Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildscl

v B % ok &

Vorschau Ohne Erscheinen Verblassen Einfliegen

Vorschau Animation

Pfeil (1) soll von links oben nach rechts unten eingeblendet werden. Diesen
Effekt nennt PowerPoint 2019 Wischen.

e
ag
Ohne
Engang
i ; G g o

¥ % K T N w ¢ #HORK
e Y il w3
i Vot Gidbegen Hiveclon  Trden . o fad  Duigeli. Wachens.  Zowm  Uiebm  Spmgen
Herver hebwarg Wischen
ke shs by o Teuoder Qhjebe wind as einer ' o : w ey
BT S . T4 Festgelegten Richnung ,-% ) ;:{ k
Impuals Fahimpuh  Schwanken Rotweren  Vergrofemn . Durcht  Abgewiscit. Tansparent  Objektfache  Kompleme..  Umienfwhe  Fidlfarhe
b7 4 ' SHE B A
Pirnearbe Sehnftfarbe  Unterstre Drurthicher Fett anséigen Welle

kA & K ot ok A Ok X £ K K ¥

Vesblassen  Hinsusfiieg..  Mersussch Teilen Winchen Foun Rad Zufalhge Ba. Werblemem Zeom Drehen Sprngen
Animationspfade
| N TR O <
Limen Bogen Wendungen  Foimen Schibsters  Banutzerce

S Weteie fngangetichie..

TE Westere Herearhehungueffelte.

W Wenere Ayaganguefekte .

Y Wetere Animationsptade...
Klicken Sie also auf Wischen. Wenn Sie nun im . . . »
Animationsbereich das Element markieren und Animationsbereich
auf Wiedergeben ab klicken, sehen Sie, dass
der Pfeil nicht so hereinfliegt, wie wir es wollten. 15 Linelost  [] -]
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Es nutzt also nichts, die Objekte nur zu animie-
ren, man muss auch noch sagen, aus welcher
Richtung sie animiert werden sollen. Das kén-
nen Sie tun, indem Sie neben dem Objekt das
Dreieck anklicken, um das Listenfeld zu 6ffnen.

Hier wahlen Sie die Effektoptionen und erhal-
ten ein weiteres Fenster.

In diesem Fenster 6ffnen Sie auf der Register-
karte Effekt bei Richtung das Drop-down-Menu
und wéhlen Von links. Auf der Registerkarte An-

Animationsbereich ¥ %

P Wiedergeben ab

19 Line1061 O
Bei Klicken beginnen

Mit verherigem beginnen

@  Mach vorherigem beginnen
Anzeigedauer...
Erweiterte Zeitachse ausblenden

Entfernen

zeigedauer kbnnen Sie, wenn gewlnscht, 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 ?

Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Einstellungen

Richtung: ‘Von unten
Erwsiterungen —— Von ungen
Sound: - Vonghi
v
Mach Animation: € Vaordapchts
Text animieren: & Von oben

% Werzdgerung Dwischen Buchstaben

Genau so legen Sie die Animation fur Pfeil (2) an. Hier sollten Sie die Anima-
tion Von unten nehmen. Als Nachstes animieren Sie Pfeil (3) mit der Richtung
Von unten. Als Effekt sollten Sie immer Wischen wéhlen. Zum Schluss lassen
Sie die Formel einblenden. Welchen Effekt Sie dafur wéhlen und welche Rich-
tung Sie nehmen, tberlasse ich Ihnen. Spielen Sie einfach einmal mit einigen

dieser Effekte, um sie kennenzulernen.

lhre animierten Objekte haben nun Nummern
bekommen, die die Reihenfolge der Animation
angeben. Moéchten Sie nachtraglich die Rei-
henfolge veréndern, markieren Sie das Objekt
und verschieben es durch Klick auf die schwar-
zen Dreiecke.

Markt +Technik
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Wie alles in der Prasentation wirkt, kénnen Sie durch Klick auf das Projekti-
onssymbol in der Taskleiste sehen.

= Motizen [E 88 2 - 1 + 110% <

15:46
" 15.01.2019 =

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 flir den Vektor animieren. Kein Pro- a
blem! Animieren Sie beide zunachst so, wie es
gerade besprochen wurde. Dann klicken Sie
auf die Animation flir das Textfeld a.

Waéhlen Sie wieder die Effektoptionen und dann auf der Registerkarte Anzeige-
dauer Mit Vorheriger oder Nach Vorheriger.

Wischen ? X

Effekt Anzeigedauer Tedtanimation

Starten: ' Beim Kiicken
Verzagerung: |[J) Beim Klicken
Mit Vorheriger
Dauer: "
@ Mach heriger
Wiederholen: |{Keing -

|:| Mach der Wiedergabe zuriickspulen

Trigger ¥

Mit Vorheriger heiBt, das Textfeld mit dem Buchstaben a wird gleichzeitig mit
dem Pfeil eingeblendet. Nach Vorheriger bedeutet, a wird nach dem Pfeil ein-
geblendet. Wie lange danach, legen Sie bei Dauer fest.

In jedem Fall wird das Textfeld mit dem Buchstaben a automatisch, also ohne
weiteren Klick, eingeblendet.

Natdrlich hatten Sie in diesem Fall auch die beiden Objekte vorher gruppie-
ren, also zu einer Gruppe zusammenfassen kénnen. Dann hétte sich die Ani-
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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 7

. Mechanik
. Elektromagnetismus
J Optik

Elektromagnetisches Spektrum, Linsen, Abbildungen

. Thermodynamik (Wiirmelehre)
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 schdéne und
nicht zu aufdringliche Animation ist zum Beispiel das Verblassen.

3 Im Animationsbereich wahlen Sie wieder Effektoptionen.

4 Auf der Registerkarte Textanimation wahlen Sie bei Text gruppieren im Lis-
tenfeld Bei 1. Abschnittsebene. Das heiBt, bei jedem Klick wird eine Haupt-
ebene eingeblendet.

Verblassen ? X

Effekt  Anzeigedauer Textanimation

Text gruppieren: | Als einzelnes Objekt

Als einzelnes Ohjekt

Automatischr EN

Angefiigte Foff

e 2, Absclgittsebene
€ 3. Abschnittsebene
Bei 4, Abschnittsebene
Bei 5. Abschnittsebene

B
In umgekehr:
umg B
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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 zundchst 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.

Automativehes Speichemn (@ )

Dater

Start

Einfiigen  Entwurf

0

Prissentation ppbe

% Eg @ S\L_‘] CD:[ B Add-Ins abrufen @@)

0 B R b
Neue | Tabelle | Bikder Onlinebilder Screcnshot Fotootbum | Fofmen Piktogramme 30~ SmartAt Disgramm | oyypi ypyy | Zoom  Link
Folie = - ~ v - Maodelle « 2 - -
Folien | Tabeller Bildet Dokt viwaidete Rorm Add-Ins Links
T S S IR, R R
1 ENNOQOAL L IO
e { bt
Ellipse
® umien

Bl P Uberpri Ansicht  Hite  Formtol

AANRTLL 23 3 \NGE
Rechtecke

OoOLo0O0O00

Standardformen

HOAMNTOLOOREE
@eco0orhLy4o0q
He8~Lo0R44ON
DISAEP R

Blockpfeile
cogleltfLrdd

CouneHDDREAN
Liledal]

2 Nun 6ffnen Sie auf der Registerkarte Formformatierung die Formeffekte.
Darin wahlen Sie Abschrdgung und dann 3D-Optionen.
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4 Wenn Sie méchten, kénnen Sie mit Ma-

{ PowerPoint - beeindruckende Priasentationen erstellen

Ansicht Hilfe  Formformaticrung

~| £ Fulleffela ~ ~| A Teafullung~ |

[~] 22 Formkantur - A A A g B Totkontur~

= &) Formeffekte - 7| A TecHekte -

0 D!""i“""'"“g)»5:41!\-?|1|n
u Schatten >
] spiegelng -
D Leuchteffekt *
I:‘ Wéidhe Kanten >

[] Aescwsgung >
R

Abschrigung

<8349
&SA0d0
]

< ID-Optionen..
L

Keine Abschrigung

Weitere ID-Abscluiguugsoptivnen

WordAil-Foimale | Bawmierelreiheil

=

Alternativiext

1102

3 Nun verédndern Sie, wie die Abbildung
zeigt, die Abschrdgung oben und die Ab-
schrdgung unten. Die Werte hangen von
der GroBe |hres Kreises ab. Lassen Sie
die Werte der Abschrdgung oben einfach
nach oben laufen, bis der Kreis zu einer
Kugel geworden ist. Nehmen Sie dann
die gleichen Werte flir die Abschrdgung
unten. So bekommen Sie eine perfekte
Kugel.

terial und Beleuchtung etwas experimen-
tieren, um die Kugel noch plastischer zu
bekommen. Aber eigentlich sieht sie so
schon ganz gut aus.

Form formatieren
Formoptionen  Textoptionen

GRS

[ Schatten

b Spiegelung
[ Leuchten

I> Weiche Kanten

4 3D-Format
Abschrégung oben
o
=
Abschrigung unten
Hehe |24pt 2

4
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5 Zeichnen Sie nun Uber Einfligen/Formen ein Dreieck fir die schiefe Ebe-
ne, und platzieren Sie lhre Kugel obendrauf.

.-

6 Nun fligen Sie einen Animationspfad ein. Dazu markieren Sie die Kugel,
wahlen auf der Registerkarte Animationen das Symbol Animation hinzufti-
gen und gehen im Fenster ganz nach unten zu Animationspfade. Hier wah-
len Sie Linien.

T T TN - i @ fimc i =]
Datti  Stan  Befigen  Etwuf  Oberginge  Animationen  BAdscirmprasentation  Uberprifen  Ankh  Hlle  Formlormaticning alo ®
- A o Arurnation new ancednen
7% * & %
Vorschau Gchinsm  Wetisusn  Figen [yl
et newiition. = 3 i
3 A2 a1 1080 8 R VT 1] Zaam Urehan  Spomgen IR
k
A 2
¢ oo $ O K
H & Vol B Gdlwiokem it | Vb
- w ¥ 3
b Durchtriodon Vosdwsdobs  Gibellon  Trampaisst  Objelalibe
N * K Kk 4 5
i Kosthorns.. Uit FOBsbs Paeifaitie s
= i T i A
. fsgang
= Az e
: w kK % K 1t
; Werchwand. Vesblaien  Hinausflieg. Hersussch Tetlen
e
A * K #
Wischen Fom Bad  TufiligeBa Vedlemem o
i .
L S 3
= Zoom trehen  Soumgen
+ [rr———
= N O oo
5 Bagin  Werebnger o Sehleder
2 ; Linken
4 Bezg Test i o
: e W o
= HE Wemere Mervorhebungsefiebe .
R ————
Folietvan1 [0 d& st | & ) . T oan
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7 lhre Kugel hat nun eine Linie nach unten bekommen. Das ist die Standard-
richtung fur Linienanimationspfade.

8 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.

9 Das war’s! Wenn Sie nun im Ani-
mationsbereich auf Wiedergeben
ab oder in der Taskleiste auf den SR e e D
kleinen Projektionsschirm zum 10 | Elﬁue? [ -
Starten der Prasentation klicken,
rollt Ihre Kugel die schiefe Ebene
hinab.

Animationshereich v X
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10 Im Animationsbereich bei Effektoptionen kdnnen Sie auf der Registerkarte
Anzeigedauer noch bestimmen, wie schnell Ihre Kugel rollen soll.

Mach unten ? *

Effekt = Anzeigedauer Textanimation

Starten: U Beim Klicken ~
Verzdgerung: |0 = Sekunden
Dauer: 2 Sekunden IMitteIﬂ

20 Sekunden (Extrem langsam)
5 Sekunden [Sehr langsam)
[ nach der wil3 Sekunddg,xLangsam)

2 Sekunden [Mittel)
Trigger ¥ 1 Sekunden (Schnell)
0.5 Sekunden {Sehr schnell)

Wiederholen:

Wenn Sie einen anderen Animationspfad als Linien wahlen, kénnen Sie lhre
Kugel fast beliebige Wege rollen lassen. Probieren Sie es einfach aus.

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 abldst oder von der Bildflache verschwin-
det. Die beste Mdglichkeit, solche Ubergénge fur die einzelnen Folien festzu-
legen, schafft die Ubersicht in der Foliensortierung.

= Motizen = B8 [ 1 + 110% <

16:11
™ 15012019 =

Hier sehen Sie namlich jetzt alle Folien lhrer Prasentation, kbnnen diese mar-
kieren und mit einem Ubergang versehen.

Wahlen Sie in der Foliensortierung auf der Registerkarte Uberginge einen
Ubergang oder durch Klick auf das Dreieck weitere Ubergénge. Nun miissen
Sie nur noch entscheiden, welchen Ubergang Sie fiir welche Folie nehmen.

KAPITEL 5
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Autamatische<Speichen (8 ) B D~ 1) B O = Prasentation.pplx

Datei  Start  Einfugen entwurf  Uberga i Bildse r: i Uberprufen Ansicht Hilfe
= o s 4 E 2 = T (5]
farscha Uhne Morphen  Verblassen | Schieben Wischen Tellen Anzeigen Schadt  Zutalige Ba.. Form

Vorschau Ubergang zu dieser Folie

Aber auch hier sollten Sie daran denken, dass Ubergange etwa fur eine wis-
senschaftliche Prasentation an der Uni etwas dezenter ausfallen missen als
fur die Prasentation des letzten Musikevents in der Disco.

In den Effektoptionen legen Sie fest, in welcher Richtung die Folie eingeblen-
det wird. Hier missen Sie wieder selbst etwas forschen und entscheiden, was
far Ihre Folien am besten wirkt.

5.12  Hilfsmittel fiir eine erfolgreiche
Prasentation

Um eine PowerPoint-Présentation vor einem gréBeren Publikum vorzuftihren,
bedarf es einiger zusatzlicher Gerate. Dass ein Beamer unerlésslich ist, ist
sicher kein groBes Geheimnis. Wenn Sie ein Notebook an einen Beamer
anschlieBen, kénnen Sie zum Beispiel Ihre Folien Uber den Beamer dem
Publikum vorfliihren, wéhrend Sie gleichzeitig die Notizenseite lhrer Folien im
Auge behalten kénnen. Wie das im Einzelnen geht, méchte ich Ihnen in die-
sem Abschnitt zeigen.

Doch wie blattern Sie von einer Folie zur nachsten? Mit der Maus natdrlich.
Damit kleben Sie aber immer an lhrem Notebook. Eine Prasentation wirkt
jedoch viel personlicher, 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.

Was sind Presenter?

Stellen Sie sich vor, lhr 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 standig »Bitte die nachste
Foliel« zuzurufen, wirkt unprofessionell.
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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 tbrigens nicht nur fur PowerPoint-Dateien, son-
dern auch bei PDF-Dateien.

Mit dem Beamer arbeiten

An dieser Stelle sollen Beamer weder erlautert 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 erklaren
muss, warum Sie noch nicht anfangen kénnen.

Ein Beamer wird in PowerPoint behandelt wie ein zweiter Bildschirm. Wenn
Sie keinen Beamer haben, kdnnen Sie auch einen zweiten Bildschirm an Ihren
Computer anschlieBen. Dieser muss jedoch Uber zwei Bildschirmeingange
verfligen. Moderne Grafikkarten kénnen einen zweiten Bildschirm steuern,
haben also zwei Bildschirmeingange. 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
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sein, wenn &ltere 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 leidgepruften Vortragsreisen-
den: Nehmen Sie auf alle Falle Ihre gesamte Prasentation als PowerPoint-Datei
und als PDF-Datei auf einem USB-Stick mit. Schlimmstenfalls kénnen Sie sich
dann vor Ort ein Notebook besorgen lassen. Und selbst wenn auf diesem
Notebook keine PowerPoint-Version vorhanden ist, konnen Sie zumindest |hre
PDF-Datei benutzen. Das ist allemal besser, als gar nichts zeigen 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 N&chstes starten Sie Ihre Présentation in PowerPoint. Gehen Sie auf
die Registerkarte Bildschirmprésentation, und wahlen Sie dort Bildschirm-
préasentation einrichten.

Bildschirmprisentation einrichten ? X
Art der Prasentation Falien anzeigen
© Prasentation durch einen Redner fvolle BildschirmgréBe)i @ Alle
O Ansicht durch eine Einzelperson (Fenster) O Von: 1 2 Bis: |1 =

O Ansichtan einem Kiosk [volle Bildschirmgrabe) Zielgruppenarientierte Prisentation...

Anzeigeoptionen el

D Wiederholen, bis "Esc” gedriickt wird Machste Falie
|:| Prasentation ohne Kommentar

O Manuell
|:| Prisentation ohne Animation

. @ Anzeigedauer verwenden, wenn vorhanden
D Hardwaregrafikbeschleunigung dealktivieren

Stiftfarbe: 2 - Mehrere Monitare

0 . 2 Bildschirmprisentationsmaonitor:

aserpointerfarbe: -

LBl Automatisch %
Auflasung:
Altuelle Auflasung verwenden R

Referentenansicht verwenden

Sie sehen rechts unten die Gruppe Mehrere Monitore. Hier klicken Sie im
Bereich Bildschirmprédsentationsmonitor auf das kleine Dreieck und wahlen
das Geréat aus, auf dem die Bildschirmprasentation gezeigt werden soll.
Es ist das Gerat, Uber das die Zuschauer die Prasentation sehen.
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2 Vergessen Sie nicht, gegebenenfalls das Hakchen bei Referentenansicht
verwenden zu setzen.

3 Nun starten Sie Ihre Préasentation.

= Motizen = =8 - 1 + 0% <

Natdrlich funktioniert auch bei einer solchen Konstellation aus Bildschirm und
Beamer der Presenter hervorragend.

5.13  Drucken der Prasentation

Die schnellste Méglichkeit, Ihre gesamte Prasentation zu drucken, ist ein sim-
pler Klick auf das Druckersymbol. Dabei wahlt PowerPoint den als Standard
ausgewahlten Drucker und druckt die gesamte Préasentation.

Automatisches Speichern (@) [ (SRR~ Prasentation... - Auf "diesem PC" gespeichert
Datei  Start  Einfigen Entwurf Ubergange A - e N - Uberpriifen
—_— g gang Schnelldruck (Samsung ML-2010 (USBOO1}) P
X T B tayout - o p |

Sollten Sie das Druckersymbol noch
nicht in Ihrer Schnellzugriffsleiste ha-
ben, klicken Sie oben in der Leiste auf
das Dreieck. Wéhlen Sie dann den Hew

Befehl Schnelldruck. ===

Offnen

Symbeolleiste fur den Sch iff

v Automatisch speichern

v Speichem
E-Mail
Schnelldruck

PN N
mbaolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen
Rechtschreibung

Seitens™ -+

¥ Riickgingig

v Wiederholen

Wenn Sie aber doch einen etwas indi- | + van anfang an beginnen
viduelleren Ausdruck brauchen, wah- Touch-Mausmadus

len Sie das Datei-Menl und darin den Weitere Befehle...

Befehl Drucken. Unter dem Mengband anzeigen
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Prasentation ppts - AUt "diesem P guepehen mpre @ @@ 7 -.a0 %

Drucken
S (e

Drasieen

Drucker

Samiung ML-200 (UseN]
2B Offine 1 Dokument waret
Druckeremenschalten

Einstellungen

0 Alle Falien drucken

Grsamte Prasentation divck.

[] St token
1 Folie e Seike druchan

Soetiert
EA 23 133

m
icnmﬁm *

Kol und Pl bearbeten

41 vwn1 b 6% - b + %

Jetzt erhalten Sie verschiedene Einstellungsmoglichkeiten, die in folgender
Tabelle erklart werden.

Symbol Bedeutung
Einstellungen Hier gn.tschelden Sie, ob"Sle alle Fo_Ilen .oder
: nur einige ausdrucken méchten. Bei Folien
= Alle Folien drucken - tragen Sie die Foliennummern ein, die Sie
Gesamte Présentation druck.. ausdrucken méchten. Diese Nummern muis-
Folien: | |‘17-3' sen mit Semikola getrennt werden. Beispiel:
1;5;13;17.
||:| Ganzseitige Falien . Hier definieren Sie, wie viele Folien Sie auf
ULl i einer DIN-A4-Seite haben wollen. Sie legen
Drucklayout dadurch die Handzettel fest und entschei-
[ = den, ob und durch welchen Folienrahmen
ahgeklien) M Glied die Folien auf einem DIN-A4-Blatt getrennt
Handzettel werden sollen.
1 Falie 2Falien 2 Folien
4 Folien | tal -I-Fuh:n['m tal @ Folien honzontal
4 Folien vertikal [ Folle:r\‘reml-.al % Folien vertikal

Falienrahmen
Auf Setenformat skaheren
Hohe Qualitat
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Symbol Bedeutung
Sortiert Hier legen Sie fest, in welcher Reihenfolge
123 123 123 7 die einzelnen Folien bei mehreren Exem-
: plaren gedruckt werden sollen. Nehmen wir
Sortiert ) . .
[ 1] 123 123 123 an, Sie mochten die Présentation zehnmal
ausdrucken. Soll erst zehnmal die erste
N ?T‘:e““‘ - Seite, dann zehnmal die zweite Seite etc.
o gedruckt werden, oder sollen alle Folien

einmal, dann alle Folien noch einmal etc.
gedruckt werden?

Eine farbige Prasentation auf einem Schwarz-
E G'a"ﬂ'{'" T WeiB-Drucker auszudrucken, wirkt nicht
e besonders schon. Besser ist es, hier Reines
. Farbe SchwarzweiB auszuwahlen. Das gilt natirlich
nur flr den Ausdruck, die Prasentation bleibt
E‘ Graustufen farb|g

: Reines Schwarzweilt

Wenn alle Einstellungen stimmen, fuhrt
Hé',] [Empi DI dieser Klick zum Druck. Hier kénnen Sie

Ubrigens auch noch festlegen, wie viele
Exemplare Ihrer Prasentation ausgedruckt
werden sollen.

Drucken

Wenn Sie lhre Folien mit den Notizen
ausdrucken mochten, wahlen Sie im .
. i X ’— Alle Folien drucken .
Drucken-Menl bei den Einstellungen [ Gesamte Prisentation druck...
den Bereich Ganzseitige Folie und | rofien: |
klappen das Listenfeld herunter. Hier ] Ganzseitige Folien

wéhlen Sie Notizenseiten. 1 R (I SR e
Drucklayout

-

Einstellungen

Ganzseitige Folien NulizenEﬂen Gliederung
Handzettel
1 Falie 2 Falien 3 Falien

== 55 oen

Wenn Sie jetzt drucken, bekommen
. . . 4 Falien harizontal @ Folien horizontal @ Falien harizontal

Sie oben auf dem Papier Ihre verklei- —
nerte Folie und unterhalb die entspre- L

4 Folien vertikal G Falien vertikal 9 Falien vertikal

chenden Notizen.
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auch Ewald Jargen von Kleist
=10, Juni 1700 in Vistzow,
Pommern

1 1. Guzember 1748 In Kaalin
Preutischer Jurist und
Haturaisseaschaftier

Ewald Georg von Kleist lihr te nalurwissenschallliche
Experimente durch. Er arfand am 11 Oktober 1745in Cammin die
Kurz darauf von dem
Loldenarl’mhssordarEmnmnlﬂlphyslk Patrus von

noc!
Dieser er
Flasche, vor allem aber nach dem Ort der zweiten Erfindung als
LeidenerF 1748Tand Wilson
der. i i ahigkeit der Flasche

proportional zur bedeckten Hache und umgekenrt proportional
urWandstirkedes Glases ist.

Folien als JPEG-Dateien speichern

Sie kénnen die einzelnen Folien |hrer Préasentation als Bild im JPEG-Format
speichern. Dazu klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wahlen dort Spei-
chern unter.

3 speichem unter x
A+ DieserPC » Windows {C3 » Office-Dateien v & | Office-Dateien’ durchsuchen
Organisieren Neuer Brdnes - @
B Dieser e Hame " Bnderumgsdaum | Typ Grote
__'j 30-Objekte @ Klacheit it Microsoft PawerP LEEKR

& Bilder @) Prasentation ppte soft PawerP 15 KR
B Desktop 0] Reibenfolge ppts ] soft PawerP 15 KR
. 7] Tahelle ppt 1o Micrasoft PawerP 1 KR
] Dokumente .
i Windlows ()
s Recovery Image
= Lokaler Datentrs
Dateiname: | Prasentation. ppox -
Dateityp: | PowerPoint-Prisentation [".pptx) -

| PowerPaint- Prasentation (*.pptx)
" | PowerPoint-Présentation mit Makros (* pptm)
PowerPoint 37-2003-Présentation (*.ppt)
POF (*pdf)
~ Ordner ausblende) XPS-Dakument (*xps)
PowerPoint-Verlage (*.pots)
PowerPoint-Vorlage mit Makros {* potm)
PawerPaint 37-2003-Verlage [".pot)
MPEG4-Video (*.m)

Windows Media Video (*.wm)

t (*ipg)
Network Graphics) {* png)

TIFF Tag Image File Farmat (".if)

Gesteunabhéngige Bitmap (*bmp)

Windaws-Metadate: (* wrnf)

Erweiterte Windows-Metadatei (" emf)

Gliederung/RTF (*.rtf)

PowerPaint-Bildprasentation (*.pptx)

Stsict Open XML-Présentation (* ppts)

OpenDocument-Prisentation (".odp)
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Wenn Sie nun den richtigen Ordner aufgesucht haben, wahlen Sie bei Datei-
typ zum Beispiel JPEG-Dateiaustauschformat (* jpg).

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 mdchten Sie exportieren?

I Alle Folien I | Mur diese Folie | | Abbrechen |

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 eingefugten Elemente eine entsprechende Auflésung aufweisen.

Um aus einer in PowerPoint 2019 getffneten Prasentation eine Videodatei zu
erstellen, wahlen Sie Datei und dann Exportieren. Klicken Sie auf Video erstel-
len und entscheiden Sie sich per Menu fiir die gewlinschte Auflésung.

Achtung: Je héher die Auflosung, desto gréBer wird die Datei!

Prasentation ppts - Aul “diesem PC gespeschent mpoen @ @ @ 7 -0 x
Exportieren

; Video erstellen
) POR/XPS-Dokument erstellen
- Speicher Sie lhre Prisertation als Video, ds Sie wuf einem Datentriges speichern, ins Web hochladen
oder per E- Ml senden knnen
Sl o Zeitabliute, K

i ; Video erstellen Lascrpainterbewegungen ein.
" Al merange
@ Bildschirmprasentation fur CD () pile sum Beennen des Videod der Rdechinmprisentation suf DD ddes zum Hochladen ing Web
7/ verpacken anfasgem
E’lﬁl Handzetrel erstellen [@] Fll HE £10005) -
Groiie Dates und Full HO-Choalitat {1920 1 1080)
1 At HO ()
[-Eﬁ Dateityp dndem lasimiale Dateig e aned Ut HO- sl st {3640 1 21680
- lmw.?ms«w
d] oot Dates vl Full O 1520 x 1)
@ WD [ T20p1

Legen Sie auBerdem noch die gewlinschte Anzeigedauer der Folien im Video
fest. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Video erstellen.
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AnschlieBend brauchen Sie nur noch den Speicherort fiir die Videodatei aus-
zuwahlen und mit Speichern zu bestatigen.

E‘ Ultra HD (4K} .
'%A’ Maximale DateigraBe und Ultra HD-Qualitat (3840 x 2160)

[:_—-' Aufgezeichnete Zeitabldufe und Kommentare verwenden
=)

Falien ohne Anzeigedauer verwenden die Standardanzeigedauer (unten festgelegt). Diese...

Anzeigedauer der einzelnen Folien in Sekunden:

Video
erstellen

s

Tipp: Diese Funktion kénnen Sie auch dazu verwenden, um eine ansprechen-
de Diashow mit Ihren Urlaubsfotos zu erstellen.
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6 Mailen und Organisieren mit
Outlook

Outlook ist ein Programm, das unter anderem zum Versenden und Empfangen
von E-Mails Uber einen kommerziellen E-Mail-Versender wie GMX, T-Online
oder andere zum Einsatz kommt. Sie brauchen im privaten Bereich fir das
Versenden von E-Mails also nicht nur Outlook, sondern auch einen sogenann-
ten Provider. Der Provider verschickt die E-Mails und empfangt sie auch, wéh-
rend |hr Computer ausgeschaltet ist. Outlook holt eigentlich nur die E-Mails
bei Ihrem Provider ab und liefert Ihre 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 KByte gro8, d. h.,
ein Postfach mit 1 GByte Speicherplatz vertragt rund 20.000 bis 100.000
E-Mails. Ich hére Sie férmlich lachen, denn bei 20.000 E-Mails kénnten Sie gut
fanf Jahre lang jeden Tag zehn E-Mails empfangen und gespeichert lassen.

Aber diese Rechnung ist Theorie, denn sobald Sie ein Bild per E-Mail zuge-
schickt bekommen, wird die GréBe des Postfachs wichtig, weil eine E-Mail
durch Anhange schnell ziemlich groB wird. Stellen Sie sich einmal vor, Sie
bekommen von lhrem Sohn oder |hrer Tochter flnf Bilder des Enkelkinds oder
Sie moéchten den neuen GroBeltern Bilder schicken, und das Postfach ist zu
klein. Wenn dann die PostfachgréBe einmal tiberschritten ist, kdbnnen keine
weiteren E-Mails mehr im Postfach gespeichert werden, und Sie kénnen mit
Outlook keine mehr abholen. Also erkundigen Sie sich bei lhrem 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 tiber 500 verschiedene Protokolle. Glticklicherweise missen 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
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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 |hr E-Mail-Programm mehr kann und kénnen muss als Auflisten,
Abholen und L&schen von E-Mails, missen andere Protokolle eingesetzt wer-
den. Eines davon 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 Handy im Urlaub abrufen,
koénnen Sie sie noch einmal nach dem Urlaub ganz normal auf Ihren PC brin-
gen. Sie sehen daran, wie wichtig es ist, ein genligend 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, sofern Sie die Daten nicht kennen. Das funktioniert
erstaunlich gut. Wenn Sie aber von Ihrem Provider alle Informationen bekom-
men haben, kénnen Sie die Einrichtung auch manuell durchfihren.

KAPITEL 6
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Wie gesagt, wer schon mit einem éalteren Outlook gearbeitet hat, hat es be-
sonders leicht, denn Outlook Gibernimmt alle Einstellungen. Fur alle, die Out-
look das erste Mal einrichten, wird automatisch ein Assistent gestartet.

Sollte diese automatische Installation nicht funktionieren, schauen Sie in den
Unterlagen |hres Internet-Providers nach. Viele Provider wollen bei der Ein-
richtung ganz spezifische Angaben, die aber meist sehr ausfuhrlich erklart
werden.

So sieht die Oberflache aus

Ob die Oberflache nun wirklich aufgeraumter und logischer erscheint als in
alteren Outlook-Versionen und intuitiv zu bedienen ist, muss jeder flr sich
entscheiden. Tatsache ist aber, dass Sie das Mentiband lhren eigenen Be-
durfnissen anpassen kénnen, was wir in vorangegangenen Kapiteln flur die
anderen Office-Komponenten schon mehrfach besprochen haben.

Datei  Stat  SendenvEmplangen  Ordner  Anskht  Hille Fas e Sie tum B w Krze verfugbar (&)

! B i 0 [ i & vesschiebenine 1 Célverichieben = | ) UngelesenyGelesen anem W) -+
1 rM - 'ﬂ] & B 5 -::ar m:|.| = 5 sy [ - Al B
Neve  Meve Loschen Auchivieren | 0o oreeden e =1 i = | BRegh- Rt Lt | Addeins
Ml Elamante = | RS- i wenenenen v Faper- el ¥ | Honenotw B zurmscwertoigong = |V EMalfRenc | s | bden

Hew Lschen Anbworten CubekStepa %l Veschishen Eateg Suchen fede | Addins | A

philip kiefer@
~ Ordner
Posteingang

Enbaife

Gevendetr Hemente
Gelischi Bementz.
Archiv Hallo, e geht's?
Juk-E-Mail

Pastaungang

RIS Feads

Veslauf der Unteshaltung

Suchosdmer

-

I -

Elmente | ke Qe i audf dem et Stand. Yerbund

Das Hauptfenster von Outlook 2019 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.

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 geldschten Objekten. Der Bereich Geldschte Elemente ist
besonders interessant, wenn Sie einmal eine E-Mail angeklickt und dann ver-
sehentlich auf die (Enif}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
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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, kdnnen Sie im rechten Bereich diese E-Mail lesen. Das ist
also quasi der Lesebereich. Das Lesen in diesem Lesebereich ist aber nicht
unbedingt komfortabel, deshalb kénnen Sie jede E-Mail durch einen Doppel-
klick in einem separaten Fenster 6ffnen.

Wie Outlook lhr Standard-E-Mail-Programm wird

Outlook als Standard-E-Mail-Programm einzurichten, ist sinnvoll, wenn Sie
E-Mails vorzugsweise mit Outlook schreiben und verschicken. Auch wenn Sie
auf einer Internetseite durch einen dortigen Klick eine E-Mail an den Seiten-
betreiber schicken wollen, wird sofort lhr Outlook geo6ffnet.

1 Gehen Sie Uber die Registerkarte Datei in die Optionen.

2 Dort finden Sie in der Kategorie Allgemein und dort im Abschnitt Startop-
tionen die Option, Outlook als Standard-E-Mail-Programm festzulegen.

Outiook-Opionen X
SptiwiE LSENTE e A g TN -
Allgerem
L._.—I = sallerste Fir die Auswald anzesgen
E-Mail =
Kalender | adun arzegen
Pessonen Quickinfo-Farmat: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen
Aufgaben Micrasoft Office Kapie personalisieren
Suchen
Bemmzemame Philip Kaefer
Speache
e [mitiale oK
Erleichteris Bedizmmg ] tsmner diese Werte verwenden, umabhangig von des dnmeldung ber Office
Erwreitent Fruhling -
Menuband anpacsen Fartiy =
Symbolleiste fur den Schnelugrt Invelligente Office-Dienste
Add-Ins Imelligents Disni . um Ihnen Zeit 2u sparen
Trust Certer Ericlung besserer Erg nen. muss Micrasaft in der
R VO iffe Dakumentinhal u SAMmEn
Experiment te aktivieren
2 intelligenten iensten  (atensehutehsstimmunagen
Startoptionen
if};-nl aak als Standardpragramm fuir £ Mail Kentakte und Kalender sinrichten Standasdprogramme.
Anlagenaptionen
Fr D1ateien, die ich auf Onelive oder in ShasePaint auswahle
& anfilgn s chte
Inimmer als Links teden
I als Kapaen anfiigen
oK Abbrechen
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Editoroptionen und Rechtschreibung nutzen

Sie koénnen in Ihre E-Mails die tollsten Gestaltungselemente einbauen und sie
dann verschicken. Doch leider gibt es auch heute noch E-Mail-Anbieter, die
solch formatierte E-Mails nicht korrekt darstellen kénnen. In diesen Féllen
sollten Sie die E-Mails als normalen Text verschicken.

Es kann deshalb unter Umstanden sinnvoll sein, diese Einstellung als Stan-
dard zu verwenden. Sie kdnnen diesen Standard setzen, wenn Sie Uber Datei
in die Optionen gehen und dort auf die Kategorie E-Mail klicken. Hier wahlen
Sie dann sicherheitshalber Nur Text aus.

Outlaok-Optionen "

Allgermem -

andern Sie die Einstellongen [t von hnen erstelle und emplangene Nachrichten
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Perss
ersonen AN Andern Sie ie Bearbemungseinitelungen fur Nachnchten Ednagoptionen..
Audgaben Hachncht in dresem format vesfassen. [HIML _[8
Uichen {HTML |
Spiithe dl;t [ War demn Senden immer die Rechtschy Rich-Test Rechtschreibung und Autakomekeur

v
Ongmalnachncht hey Astworten e  notesen

Eileichterte Bedienung
Erweitest

@ Erstellen odsr sndern Sie Signauren fur Machnchten Signgruren..
Mendiband snpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzuguif IE s

Add-lns

den Sz Briefpapier, um Standardschiifrart und Formateorlagen sowie
wind Hintergrinde su Sndem

Bureiggapies und Schuiftarten
Trust Center Outlook-Bereiche

Espeniment ﬁ Pasien Sie die Art an in der Elemente be Verwendung des Lesebereichs ali gelesen markiert

werden Lesebareich.

Machrichtencingang

O Eurzmeitig den Mauszeiger verandem
Brietumsehlag
Desktopbenachnc

[ Vorsehau fii rechtegeshiitste Hachrichten abtivieren (karn die Leistung verschlechtem)

asklenste anzeigen

Zeigen

Unterhaltungen auft sumen

oK Abbrechen

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 fur eine bestimmte E-Mail den Standard verandern kén-
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
ist standardmaBig nicht gesetzt, Ihre E-Mail wirde also ohne Rechtschreib-
prufung verschickt werden. Erst wenn Sie das Hakchen setzen, wird lhre
E-Mail tUberpruft.

Ordner »Geloschte Elemente« leeren

Ich sagte bereits, dass Outlook den Ordner Geldschte Elemente nicht auto-
matisch leert, was lhre Datendatei im Laufe der Zeit ziemlich vergréBern wird.
Aber Sie kénnen nattrlich den Bereich Geldschte Elemente von Outlook
selbststandig leeren lassen — und zwar jedes Mal, wenn Sie Outlook beenden.
Das kann aber recht gefahrlich werden, denn wenn dieser Ordner geléscht
ist, kdnnen Sie nichts mehr zurtickholen. Wo kénnen Sie die Einstellung vor-
nehmen, dass Outlook den Ordner Geléschte Elemente selbst leeren soll?

1 Auf der Registerkarte Datei klicken Sie auf Optionen.

2 Hier wéhlen Sie die Kategorie Erweitert und setzen ein Kreuz bei Beim
Beenden von Outlook die Ordner "Gel6schte Elemente" leeren.

Oulaol: Optionen X

Allgermein

Optionen tiir das Arberten nut Outlook
E-Pasl
Kalender Outlask-Bereiche
Pessanen “J Passen e Outlaok-Berasche an, Havigation...
Aulyaben Lestbweich
Sichen

Starten und Beenden van Gutlack

Exbeichteite Bedienung g Ovtook i disiem Ovdner stater. [EPoeeingang Suche,
Erweitert B laal die Ovdner Gelaschts Flements leeren
Menasbiand anpassen AutoRrchivienng
Symbaliciste it den Schnelaugeit! Vemngem Si¢ die Postfachgrabe, indem Sie ale Elemente (oschen aderin
FrnsteBunngen filr Autedeshivienme
. nvelatendatei verschiehen
Add-lns
— Linkbehardiung
Expeamment Il Untesstutzie Hyperbinks zu Office- Daveren m Office: Desktop-Apps offnen

Erinnerungen

& b e Brieiig
B Suche
O En n Fenstem anzeigen
O gen fur vergangene k gnisse autematisch schiieben
Exportieren
—  Outlook-Intormaticnen zur Verwendung an andersn Programmen in eine Dater exportieren
Eportierch

Setzen Sie hier das Hakchen aber nur, wenn Sie absolut sicher sind, was Sie
tun, und sich ber die eventuellen Konsequenzen im Klaren sind.
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Das Adressbuch durfte eines der wichtigsten Teile von Outlook sein, denn es
ermoéglicht den schnellen und zuverlassigen Zugriff auf E-Mail-Adressen von
Freunden, Bekannten und Kollegen. Doch anders, als das Wort Adressbuch
vermuten lasst, lassen sich hier auch weitere Informationen Uber Personen
speichern. Welche Gesprachsthemen sollte man vermeiden, wenn man bei
den Herren Muller-Lidenscheidt und Dr. Kiébner zum Abendessen eingela-
den ist? Etwa das Thema »Enten in der Badewanne«? Welche Platzchensorte
liebt Ihr Prof an der Uni? Ich weiB, solche Dinge zu speichern, ist nicht unbe-
dingt die Aufgabe von Outlook, aber man kann es problemlos daflr benutzen,
um sich vor eventuellen Peinlichkeiten zu bewahren.

Anlegen eines Adressbuchs

Kontakte pflegen - in Outlook

Sie ¢ffnen das Adressbuch durch Klick auf das — I -
Symbol mit den zwei Képfen. Sie finden es un- = ‘Q'b
ten links in der Navigationsleiste. Dabei spielt | Elzmente:1

es keine Rolle, auf welcher Registerkarte Sie
sich befinden.

Die einfachste Méglichkeit, in den zunéchst 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.

Kantakte - philip Lieferl

Datei

start

Senden/Empfangen

Ordner

Ansicht

[:1‘ Neu

Lo3chen

Kommuniieren | Aktuelle Ansicht

Hilfe.

@ was machten Sie tun?

Aktionen

,Q: Bliewe Kontaltg 0 [& Besprechung (:;> CYVerschieben~ | A3 Kontakt weitericten ~ B8 Kategorineren -
= eue Kantaktgruppe
By Weitere ~ [ Serien-E-Mails | [B] Kontakte freigeben [ Zur Nachverfolqung ~
Neuer Lésch Asicht
en e
Kontait B Neue Elemente = fndem~ | (@3 GneNote [ Fresgegebene Kantakte stfnen | [ Prvat

Freigeben

Kategorien

1St +N)

Kontakts” durchsy O | Atie Outlook-Elemente ~

Klaus Mustermann
1 Q
A @ Klaus Mustermann
B
< e Karla Exempel =

Die einzelnen Felder erklaren sich von selbst. In das Feld Notizen geben Sie
das ein, was Sie sich zu der betreffenden Person merken wollten. Das ist der
Bereich fur die Platzchenwiinsche und die Themen, die bei einem Geschéfts-
essen nicht angeschnitten werden sollten.
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Unbenannt - Kontakt

Welneitenadiesse

Chatadieyse
lefonnummen

Datei  Kontakt  Einfugen Text formatieren Uberprufen Hilfe @ was mochten Sie tun/
[E'ﬂ |ﬂ| T3 Speichern und neuer Kontakt ~ = EE-Mail 8 A P Q
5 Weitarleiten v . Basprechu . 3
Speichem | aechen o Anzeigen tA i M | Nomen | Optionen: |- Katsgoricn:| “Zoom
& schlieBen [ Oneblate - L weiters - - -
Aktionen Kommunizieren Zoom ~
[ame. || /|
Firma |
Position |
Seichemn unter -|
Intemet
!@F-Ma\l.. I - ‘
Anzeigen als
Hatizen

[‘Geschattien.. |~

Privat. I -

[ For acsehirt.. | = | |

T
| Mabireletan i - ‘

Adressen

! Gecchartian. . I -

[ pies ist die
POSTANCCNITT

Dieses Notizfeld kénnen Sie Uber die Registerkarte Text formatieren mit den
gleichen Elementen formatieren, die Sie bereits aus Word kennen. Wenn Sie
nun auf das leere Kontaktbild klicken, kdnnen Sie das Bild der Person einfligen.

fer - Kontakt

Intemer

Anzeigen als
Webscitenadresse
Chatadresse

Tlefonmmummen

Datei Kontakt Einfugen Text formatieren Uberprufen Hilfe Q@ was mochten Sie tun?
5] m‘ll '3 Speichem und never Kontakt v & | Eema A A [ Q\ |
RS Weiterleiten ~ = Resprechur = 1
Speichemn Loschen " Anzeigen & PRI | Namen | Optioncn | Kategotien | Zoom
& schiiclen 3 aneiate - B weitere ~ - - -
Aktionen Kommunizieren Zoom |
Name | | PRiIp Kierer Philip Kiefer
Fimmx ‘ philip Kefer@oample.com
Fasmon |
Speichem unter ‘ Kigter, Philip |

[Philip Kicfer inhilip kicfer@example.comi |

Matzen

| | Hier steht eine Notiz

Geschattieh.., || |
Privat... -]
Fargescham_ |« ‘ [

| Mobitteteton.. | = |
Adresien
‘Gﬁﬂ‘\-‘i'ﬂl(h..‘ |;“
O o stae
Postanschrift
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Ist alles eingegeben, klicken Sie auf Speichern & schlieBen. Nun erhalten Sie
lhre Kontakte in Form einer Liste.

- Dutlook

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hife Q) Was machten Sie tun?
= @] [F Besprechung (;‘ 8 Verschicben = | A3 Kontakt weiterleiten - B8 Kategurisieren -
B weitere - i [ Serien-E-Maib | [B] Konkakte freigeben 8 Zur Machverfolgung ~
Newer (o bete - Leschen Ansicht e ;
Kontakt T3 Heve andem~ | 03 OneNote Freigegebene Kontakte offnen | () Privat
Heu L81chen Kommuniieren | Aktuelle Ansicht Aktionen

~  Mane Kontakie
Kantakte

Kontabte” durchse £ | atie Outiook Elements =

123
B @ Klaus Mustermann

Freigeben Kategarien

A % Philip Kiefer

B

, =
P @ Karla Exempel
B Kentakt >
£ Philip Kiefer
: 1 phikip kisteeQemmplecom
¢ @ Helmut Muster Mot
H Hier stehit eine Hetiz
¥ o Josefa Muster
¥

ebn anzeiqen

Mochten Sie aber lieber die Informationen auf kleinen Visitenkarten, ist auch

das kein Problem. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste einfach auf die An-
sichtsoption Visitenkarte.

Datei  Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hife ) Was mochten Sie tun? @ in Kinze verfigbar &)

= [I6-Mad o) Verschonbern= | A Kontakt weiterbeter = B8 Kategorrimren = Persariens suichen
= o Nowe Kontakigruppe i S & o

i . T | Msepeuny Siserericais | [ Korakse fegeben O Zur Machretoigung - | ] Adkessbuch
T Newe Elemnente -

Koniaki

[ Freigegebene ontsste efinen | (5 Prag

Neu wichen | Romminiorin 1 @ [T as Enegerien Suchen w
= Sl u <
b Kk Vortabte' 9l Pessonen |m Karte Tebefon

B | ke Custack Bemeniy =
Kontakne

Visenkane
Liste

Anichen perwalten

Amselle Arviacht 3 veise Ansicht sgeschem.

b bl Armachi fis sevlers Kortsbardier idesnehmen

¥ ——

" auster, Helms Misiter. Jareta Mustermann, has

‘ Helmut Muster Josefa Muster Max Mustermann

s i PETIT—— PR

Wenn Sie sich Ihre Adressen griindlich anschauen, sehen Sie, dass z. B. bei
Max Mustermann noch keine E-Mail-Adresse eingetragen wurde. Kein Pro-
blem! Klicken Sie doppelt auf Max Mustermann. Dadurch kommen Sie wieder
in das Formular hinein und kénnen es beliebig &ndern. Nur missen Sie dann
nattrlich erneut auf Speichern & schlieBen klicken.
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Kontakte gruppieren

Wenn Sie haufig E-Mails gleichen Inhalts an dieselben Personen schicken,
bietet es sich an, diese Personen zu einer Kontaktgruppe zusammenzufassen.
Solche Kontaktgruppen kénnen Sie dann als Empfanger in die E-Mails ein-
tragen und brauchen so nicht mehr die einzelnen Personen auszuwéahlen.

Eine Kontaktgruppe erstellen Sie recht einfach
auf der Registerkarte Start per Klick auf Neue
Kontaktgruppe.

Datel Start Senden/Empfangen

RE RQ. Neue Kontaktgruppe m

Neuer g Léschen

Kontakt = Meue Elemente

Meu Lischen

Geben Sie lhrer Gruppe einen sinnvollen Namen, sodass Sie schon am Na-
men erkennen kdénnen, welche Personen sich darin befinden.

Datei Kontaktgruppe Einfigen Text formatieren Uberpriifen

2o s BP 8 2

Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Motizen Mitglieder Wit
8 schlieBen laschen weiterleiten ~ hinzufiigen ~ entferne

n alktuali

Aktionen Anzeigen Mitglieder

Mame |Arbeitsgruppe P'I|

Dann klicken Sie auf Mitglieder hinzufiigen und entscheiden sich, aus welchem
Bereich Sie Personen hinzufligen mdchten. In der Regel wird es die Gruppe
Aus Outlook-Kontakten sein.

Datel Kontaktgruppe Einfiigen Text formatieren Uberprifen

21 s (FC e 2

Speichern Gruppe  Gruppe Mitglieder Notizen Mitglieder 1111t
& schlieBen laschen weiterleiten ~ hinzufiigen ~ =ntferne
Aktionen Anzeigen D!?l Aus Outlgok-Kontakten
FMame |ArbeitsgruppeP'l D!g Aus Adressbuch L

D|Name -

Q Meuer E-Mail-Kontakt ;

Nun wahlen Sie aus dem Fenster alle Personen, die Sie zu einer Gruppe zu-
sammenfassen méchten. Dabei kénnen Sie die einzelnen Personen mit der
(Strg}-Taste markieren.
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Mitglieder auswihlen: Kontakte x

Suchen: @Nur MName OMehrSpalten Adressbuch
\ | @k | [kentakte- philip kierer@ v|  Erweiterte suche

‘ Mame Anzeigename E-Mail-Adresse

elmut Muster helmut.muster@example.com helmut. muster@example.com
{2 Klaus Mustermann klaus.mustermann@example.com klaus.mustermann@example.cam

Aax Mustermann Max Mustermann [max.mustermann... max.mustermann@example.com
Aoritz Mustermann moritz.mustermann@ example.com maritz. mustermanﬂ@e}(amp\e com
Philip Kiefer Philip Kiefer (philip.kiefer philip.kiefer

< >

| Mitglieder | helmut.muster@example.com; Max Mustermann imax.mustermann@ example com): ‘

maritz. mustermann @ example.com

Wenn Sie alle ausgewahlt haben, klicken Sie auf Mitglieder und dann auf OK.
Nun stehen die Adressen in lhrer neuen Kontaktgruppe, und Sie kdnnen die
Gruppe mit Speichern & schlieBen speichern.

| Kontakte" durchsu ,o |A|Ie Outlook-Elemente -

Arbeitsgruppe P1
123
Klaus Mustermann

=

_n

- [
c Arbeitsgruppe P1 =
v Mitglieder
E Karla Exempel
G Philip Kiefer
H
Motizen >

Helmut Muster
Eswurden keine Motizen hinzugefugt.

Josefa Muster

Kontaktgruppen sind ein schénes Mittel, um sich die E-Mail-Adressierung
etwas zu erleichtern. Aber hiiten Sie sich, lhren Kontakte-Bereich mit zu vielen
Kontaktgruppen zu fillen. Man verliert schnell den Uberblick dartiber, wer in
welcher Kontaktgruppe ist.

- a
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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 kénnen Sie Outlook zwar jederzeit zu einem spontanen
Nachschauen veranlassen, aber besser ware es, wenn Outlook das Intervall
selbst verklirzen kénnte, was es nattrlich kann.

1 Gehen Sie dazu auf die Registerkarte Senden/Empfangen, und wahlen Sie
in der Gruppe Senden und Empfangen die Schaltflache Senden-Empfan-
gen-Gruppen.

2 Nun wahlen Sie Senden-Empfangen-Gruppen definieren.

el
L=

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe

Fa 2 Ordner aktualisieren N
=]
~ B> Alle senden X
Alle Ordner Status Alle
senden/empfangen [ Senden-Empfangen-Gruppen ~ | anzeigen abbrechen

Sen 0 "Alle Konten"-Gruppe

philip.kiefer@ Nur “philip kiefer@ du

¥ Ordner Pasteingang \sti

Posteingang
E Adressbuch herunterladen...
Entwirfe

Gesendete Elern {7 Senden-Empfangen-Gruppen definieren...

3 Gelschte Elerm Automatisches Sen[in_:"Empfangen deaktivieren En

Archiv
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J

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

- Senden-Empfangen-Gruppen enthalten eine Sammlung von Konten
ﬁ und Ordnern. Sie kénnen fir die Gruppen festlegen, welche
Aufgaben wihrend einer Ubermittlung ausgefiihrt werden,

Gruppenname Ubermittlung

Alle Konten Online und Offline Meu...

Umbenennen

Einstellungen fiir Gruppe "Alle Konten"

Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (F5
Automatlsche Ubermittiung alle Minuten

I:‘Autumatis(he Ubermittlung beim Beenden 'o%s Pragramms
Im Offlinemacus

Diese Gruppe bei der Ubermittiung mit einbeziehen (FS)

I:‘AutomatischeUbermitt\ung alle Minuten
Schlieken

Datel  Start  SendenyEmpfangen  Ordner  Amsicht  Hile 3 Was machten Sie nn? B In Kirze verfighar (@)
m Anbusiten T Veeschieboon T ¥ersehicben - Uogelesenvielesen arnsa hen ) |
e - ] mmmnd il v sl <8 7
Newe  Meue = Laschen Archwieien s | L = s Lot | Adi
Ml emente = * = wataaten -l i oneriate O Zuemsetvartongung » | 7 EMaillbem = | | ten
weu tovnen Avtwarten Qunattept Vesscnienen T— Snen Fee | agsine | o
philipicfer@ Abtusier Poutach & 0 | aatuenes posmacn =] | EbAnmworien G Allen sntworten £3 Welterieiten
- o
e Relévant  Sonstige e - ) i
] Philip Kiefer <philip kisfer@
4 Hewie
trwirde Hallo
Gesendete Bemente Philip Kiefer An Pty tiefer
Halla o =
¥ Geldschte Hemente Hallo, wis g8 nde
ochiv Hallo, Wi gent's?
e £ Mad
Postausgang
RSE-Feeds

Sie kénnen eine E-Mail wesentl

ich besser lesen, wenn Sie sie mit einem Dop-

pelklick in einem separaten Fenster 6ffnen.

Nun endlich - das Schreiben einer E-Mail

Zum Schreiben einer E-Mail kli-
cken Sie auf der Registerkarte
Start ganz links auf Neue E-Mail.

Sollten Sie diesen Befehl nicht
sehen, befinden Sie sich wahr-
scheinlich nicht im E-Mail-Be-
reich von Outlook.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht
~ % i) @ E € Antwarten
&=~
Neue Neue C% Laschen Archivieren «j Allen antworten
E-Mail Elemente~ S~ —2 Weiterleiten
MNeu Laschen
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Vergewissern Sie sich, dass links unten in der Be-
reichsleiste E-Mail ausgewahlt ist. Das folgende = R
Formular ist sicher sehr intuitiv bedienbar.

Elemente: 1

Unbenannt « Nachicht (HTML)

Datel  Machikht  Einfigen  Optionen  Textlormatieren  Uberprafen  Hille Q' Was mochten Sie tun?

X A= A .QB [ Daten amfiigen = ¥ Nactwertolgung * ﬂj [‘;

= [Ty Hement sntigen~ | | Wichtigkest hoch
(a1 B plement sntigen | gl

2. A E==|== Adressbuch  Namen y Diktieren Vorlagen
Sup{ S Obeprten | [ Signatur > L Wiehtigheit niedriq 5 anzeigen
PwitcheRaBL. T2 Tent Mamen Eintugen, Mukierngen Tl Sprache | Meinevera | A
An. (]
P e
senden |
B
Ketret

KAPITEL 6

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 Bereich An ein. Wenn Sie den Empfénger dort
eintragen, achten Sie aber auf die exakte Schreibweise der Adresse. Jeder
kleinste Punkt ist da wichtig.

Wabhrscheinlich werden Sie nun fragen, weshalb Sie die E-Mail-Adresse hier
noch einmal eingeben sollen, wenn Sie flr 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.

MNamen auswihlen: Kontakte X
Suchen: @Nur MName OMdlrSpalten Adiessbuch
oK Kontakte- philip. kiefer@ W Erweiterte Suche
| Hame Anzeigename E-Mail-Adresse
| Arbeitsgruppe P1 Arbeitsgruppe P1
Helmut Muster helmut.muster@example.com helmut.muster@ example.com
Klaus Mustermanmn klaus.mu le.cam klaus.mu le.com
QMM Mustermann Max Musts [max.mustermann... ma n& le.com
R Maritz Mustermann maritz.mL mann @ ple.com  moritz.mu @ ple.com
53 Philip Kiefer Philip Kiefer iphilip. ki philip ki cam
< >
An | helmut om
Cc
Bec
[wtren
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In dem gedffneten Fenster wahlen Sie durch Klick den entsprechenden Emp-
féanger aus. Sie sehen in diesem Fenster Ubrigens auch alle lhre angelegten
Gruppen, wie zum Beispiel unsere Arbeitsgruppe P1.

In diesem Fenster sehen Sie aber noch zwei weitere wichtige Adressbereiche
neben An: Cc und Bcc.

Wenn |hre 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 Ubersandt wurde.
Das stammt noch aus den Zeiten ohne Kopiergerat oder Computer.

Mit der Konstellation aus folgender Abbildung signalisieren Sie, dass Helmut
Muster die E-Mail bekommt und bitte auch reagieren méchte, wahrend Klaus
und Max Mustermann sie nur zu deren Information bekommen. Wichtig hier:
Alle drei Beteiligten sehen die E-Mail-Adressen der jeweils anderen.

MNamen auswihlen: Kontakte X

Suchen: @ Mur Hame O Mehr Spalten  Adressbuch

‘ 0K Kantakte - philip.kiefer@ ~ Erweiterte Suche
‘ Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
meﬂh'gluppe P1 Arbeitsgruppe P1

(2 Helmut Muster helmut.muster@example.com helmut.muster@example.com
L2 Klaus Mustermann klaus.mustermann@ example.com klaus.mustermann@ example.com
Max Mustermann Max Mustermann [max.mustermann... max.mustermann@example.com
Moritz Mustermann maritz.musten am - montz. manr om
|

R Philip Kiefer Philip Kiefer (philip.kief: philip.ki ple.com
< >
| An |helmut‘m| om |
| Cc ‘ |laus.must om: IMax n (m le.comi |
Bccki | |
Abbrechen

606
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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 AbkUlirzung 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 auswihlen: Kontakte X

Suchen: @ Mur Mame O Mehr Spalten  Adressbuch

\ | @K | [kentakte- philipkierera v]  Erweiterte suche
‘ Mame Anzeigename E-Mail-Adresse
o Arbeitsgruppe P1 Arbeitsgruppe P1

O Helmut Muster helmut. muster@example.com helmut. muster@example.com

L Klaus Mustermann klaus.mustermann@example.com klaus.mustermann@example.com
; Max Mustermann Max Mustermann {max.mustermann... max.mustermann@example.com
() Moritz Mustermann moritz.mustermann@ example.com moritz.mustermann@example.com

£ Philip Kiefer Philip Kiefer (philip. kiefer ple.. philip.kiefer ple.com

< >

| |
| Cc | |
!

L an |

Bec moritz. mustermanr com; helmut muster com |

Helmut Muster und Moritz Mustermann erhalten die E-Mail, aber keiner von
ihnen weiB, ob und welche anderen sie ebenfalls bekommen haben.

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. Gewdéhnen 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 zunachst nur noch das Schreiben des Textes Ubrig.
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PMeachricht (HTML)

Dalei  Machricht  Einfgen  Optionen  Textformatieren  Dberprifen  Hife Q' Was michten Sie tun?
abe A == i i [ ¢
v =123 A}) ra: /CD a% ﬁ( ‘

Richtsehreibung Thesaurus Warter Laut Earierefreineit | Inteligente | Ubersetzen Sprache
wnal Grammatik abhlen | vorlesen berprifen Suche = =
Rechtschaeibung Rede Barrierefreiheit | Cinblicke Sprache ~
an
e
Senden
B
Betredl | Konferenz

Lieber Helmut,

Lorem ipsum dolor sk amet, consetetur sadipscing elitr, sod diam nonumy pirmod tempaer invidunt ut lnbore et dolore magna aliquyam erat, sed diam valuptua,
At et accusam et dua dokores etea rebum. Stetclita kasd gubergren, no seatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor st amet. Lorem ipsum dolor
sit amet, consetotursadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut libore et dolore magna aliquyam erat, sod diam voluptua. Atwero cos.et
accusam et justo duo dokores et ea rebum, Stetclta kasd gubergren, noseatakimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Nun kénnten Sie auf Senden klicken, um die E-Mail abzuschicken.

E-Mails formatieren

Natirlich kdnnen 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 auf die Registerkarte Text formatieren.

Die meisten Elemente kennen Sie bereits oder kdnnen sie in Kapitel 3 ab Seite
139 nachschlagen. Sollten Sie in den grundlegenden Einstellungen als
E-Mail-Format Nur Text gewahlt haben, werden bestimmte Formatierungen
oder Bilder nicht mehr ohne Weiteres mdglich sein. Deshalb kdnnen Sie hier
im MenUband das Format umschalten und HTML wahlen, mit dem Sie jede
Formatierung senden kénnen.

Kanferenz -

Datei  Machricht  Enflgen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hife Q' Was machten Sie tun?
[h | R | [caa ST e == A ’QA o Q\
0 Aa N Text F K ab x = |18~
Enfagen 01 = U x x| A == = Formatvorlagen Formalverlagen | Bewbeiten | Zoom
F | AaRiehTet | L. A A A Aa- | ~ (3l " - sndemn ~ =
Zwichenablage .| Format Senittart = Absatz “ Farmatvariagen ; Zoom ~
| netmut muster@esample com
i
Senden | |~
betreft | Konferenz
Lieber Helmut,
Lorem ipsum daler sit amet, pscing elir, sed diam ¥ parinvidunt ut lsbore et apna aliquyam erar, sed diam voluptua.
At t accusam et justo duo dalo tea rebum. Stet clita kasd takimat: chy it Lo ip: dolor sit amet, Lorem ipsum delor
sit amet, consetetur sadipseing eltr, sed diam nonumy elrmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero cos ot
accusam et justo duo dolores et ea rebum. stetchta kasd gubergren, no seatakimata sanctus est Lorem ipsum dokor sit amet|
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Aber bei E-Mails gilt in verstérktem 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

Sie werden jetzt wahrscheinlich fragen, was am Antworten auf eine E-Mail
denn so schwer sein soll, dass man das hier extra erwédhnen muss.

Wahlen Sie im Lesebereich oberhalb der E-Mail Antworten. Haben Sie die
empfangene E-Mail mit einem Doppelklick in einem separaten Fenster geoff-
net, klicken Sie im Menuband auf Antworten.

Datei  Machricht  Hilfe Q@ Was michten Sie tun?

[ Ignorieren m E @ @ E @ Besprechung

,%Junk—E—Mail . Loschen Archivieren | Antworten Allen Weiterleiten E.El Weitere ~

antworten

s

Ifsrhen Antwarten

Dann erhalten Sie folgendes Fenster:

Datei  Nachrikht  Eifdgen  Oplionen  Tedtformatieren  Uberprifen  Hife Q' Was modhten Sie tun?

‘r-—'D X e o T e 58 éﬂﬂuanrﬂgm- FI.Na(lmrlO‘guug. IEIJ D
e Adressbuch  Namen rrement snfOgren == (S Michtghact, boch e i e | Vextagen
.- & i abepecten | ¥ Signatur = - Wichtigeir niedrig - anzsigen

Poisenenanl_ Test i Hamen Eintigen Markienngen | Spracme | Mmenevera. | A

betrert [ W Ao

Van: Philip Kiefer <philip. kiefer@
Gesendet: Mttwoch, 16. Januar 2019 09:05
An: phillp Kisfor <philip.kicferg

Betreff: Halo

Hallo, wie gehits?
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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 immer wieder,
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.

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 Empfénger
schon vorab klarzumachen, ob die E-Mail wirklich wichtig ist, gibt es in Out-
look zwei Optionen.

AW: Hallo - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht  Finfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Hite Q' Was machten Sie fun?
£ ~ gl = i e v =
0 FrepE v s eis - | A pC} U Dalei anfiigen P& Mo hverfulgung @}
e = ¥ P21 Flernent anfigen - | Wichtigkeit: hoch it
Ginfgen FRU | #2vpv BE==|ma | Adesbuch Nemen Diktieren
S = el abevprien | [3f Signatur L Wichtigieit: niedrig -
¥
Zwischenabl. T Text i Hamen Einfugen Markierungen Gl Sprache
— Wichtiglecit: hoch
An. | Philin Kiefer < philip.kigfer&
= Eine hohe Prioritat fir dieses
= [ Flement festlegen
Senden
Betreft ;\W:HDIIO

Bevor Sie die Nachricht verschicken, kdnnen Sie dem Empfanger durch das
rote Ausrufezeichen signalisieren, dass die E-Mail wichtig ist. Durch Klick auf
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den blauen Pfeil zeigen Sie 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 viele E-Mail-Programme, die mit diesen beiden Symbolen nichts anfangen
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.

Lesebestdtigung

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 auf Lesebestét. anfordern.

AW: Hallo - Machricht (HTML)

Datei Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q@ Was

~  m— [ o | u]
nFarben @ g{ g{ [[] Zustellungsbestt. anfordern

A | Schriftarten ~
5 chitaren Seitenfarbe Bec  Von Abstimmungsschaltfl. Lesebestat. anfordern
- |§| Effekte ~ ~ verwenden ~ % ’

Designs Felder anzeigen Verlauf ]

Wenn der Empfanger die E-Mail 6ffnet, auch im Vorschaumodus, wird lhnen,
sofern der Emfpanger dies gestattet, eine Lesebestétigung Ubermittelt. Hier
gilt jedoch wieder: gut gemeint!

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.
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Visitenkarten verschicken

Sie kénnen in Outlook lhre Daten als Visitenkarte verschicken. Das geschieht
im sogenannten vCard-Format, das inzwischen viele E-Mail-Programme ver-
stehen. Der Empfénger einer solchen Visitenkarte kann diese sehr einfach in
seine Kontakte in Outlook Ubertragen 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 mochten.

Klaus Mustermann - Kontakt

Datei Kontakt Finfilgen Text formatieren [Iherpriifen Hilfe Q Was machten Sie tun?

[‘E:j‘? lmJ = Speichem und neuer Kontakt ~ = EE-Mail =] A f q
A5 Wetterlerten ~ . [H Besprechung _ "
Speichemn Ldschen Y Anzeigen B k Namen | Optionen | Kategorien | soom
& schlieBen [ OneNote - T Weitere v - v =
Aktionen Kemmunizicren | Zoom ~
| Hame.. |I<Id us Mustermann [ Klaus Mustermann
Firma 0123456789 Mobiltslefon
Position Kaus. mustermanniexample.com
Spelchern unter [ b
Intemet
B e-mai... | + | | Haus.mustermann® example.com
Anzeigen als | Kaus.mustermann@example.com

| Tiotizen
Webseitenadresse

Chatadresse
Tlefonnummem

Geschattiich..

Fax geschiafi...

| privar | *|[
Mobitelefon... | = | [0123456789
Adressen )
| Gesenammien.., lv

[ Dies ist die
Paostanschrift

Auf der rechten Seite sehen Sie, sofern Sie die Ansichtsoption Visitenkarte
gewahlt haben, die Visitenkarte. Was auf der Visitenkarte zunachst auffallt, ist,
dass die Bezeichnungen fiir 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 bearbeiten X
Kartenentwurf
Klaus Mustermann Layout Bild links “~ | Hintergrund
abilteeron Bidbereich 1% |3}

klaus. mustermann@example,com . .
- ! Bildausrichtung |An Kante anpassen ~

Felder Bearbeiten
Mame A A F K U= é

Firma

Pasition (0123456789 |
Abteilung
Leere Zeile Beschriftung | Mobiltelefon | |Re(ht; v‘ @
Mobiltelefon Keine Beschriftun

E-Mail Links

Adresse geschiftlich Rediss |

Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile
Leere Zeile

Hmzufugen...| | Entfernen | EI

| Karte zurlicksetzen | I 0K | | Abbrechen |

Uber Layout kénnen Sie |hr Bild positionieren. Und unter Felder kénnen Sie
die Lage der Beschriftung &ndern. Bei Beschriftung kébnnen Sie auch noch
einen zusatzlichen Doppelpunkt einfligen oder eine vollig andere Beschriftung
eintragen.

Wenn alles zu |hrer Zufriedenheit ist, klicken Sie auf OK.

In Ihrer E-Mail gehen Sie auf die Registerkarte Einfligen und wéhlen das in
der Abbildung gezeigte Symbol Visitenkarte.

Datei Machricht Einfiigen Opticnen

8 ®& PRI 2

Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur
anfiigen ~ Element = =

Einschliekﬂ

In dem aufgeklappten Listenfeld wahlen Sie Andere Visitenkarten und klicken
auf die, die Sie verschicken méchten. Wenn Sie dann mit OK bestatigen, hat
Outlook diese Visitenkarte als Bild eingeftigt.
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Markt +Technik



KAPITEL 6

[ Mailen und Organisieren mit Outlook

3KB

Datei Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen
8 &= O | E e 8 B
Datei  Qutlook- Visitenkarte Kalender Signatur | Tabelle Bilder Onlinebilder Formen
anfiigen ~ Element = = = =
EinschlieBen Tabellen
| An... ||HelmutML|ster
Senden | ||
B etreff |‘u"|5|ter|karte von Klaus
Klaus Mustermann.vcf
Angefiigt v

Klaus Mustermann

Mabiltelefan: 0123
klaus. mustermanni@ example.com

Wenn Sie nun selbst eine E-Mail mit einer Visitenkarte erhalten, sehen Sie
nicht nur die gedffnete Visitenkarte, sondern auch die entsprechende Datei.
Machen Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen der Visitenkarte.

[ Atuelles Posttach du O | Aktuelies Postrach ~

Hallo, wie gelit’s? < Ende.

Relevant Sonstuge v T
4 Heute

Philip Kiefler B

Vigitenkarta von Klaus 100

Philip Kiefer

Halla 0%

& Eahllen 23
Mi 16.01.2019

Philip Kiefer <philip.kiefer@

Visitenkarte von Klaus

An Philip Kisfer

E Klaus Mustesmann.vel

6KkB b

i + ‘Klaus M wef
Klaus MUTICp: vcfDatel

Mabiltelefon: UlZisse8y
Faucmistermann@avamplacam

Outlook 6ffnet sofort ein neues Kontaktformular und tragt alle Daten ein.
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Klaus Mustermann - Kontakt

KAPITEL 6

Datei Kontakt Einfligen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was mochten Sie tun?

@ [M '3- Speichern und neuer Kontakt ~ (S 1 E-Mail A P ()\

5 Weiterleiten ~ N Bes) hi . i
Speichern Laschen I ienene Anzeigen [HiEsprechiog Mamen | Optionen | Kategorien | Znom
&scnﬁnm [ Onchate - B Weitere - < 5 &
Aktionen Kommunizieren Zoom ~
Speichern & schliefen Eam intis Witermann
Diesas Flement speicharm und dac
Femster schlieBen,
Speichani it Tustermann, Klaus = Mahiltelefan: 01
e Mlaus mustermant c.com
Internet
@ E-Mail... [ = | | Haus.mustermann@example com

Anzeigen als Klaus ikiaus comj
= = HNotizen
Websaitenadresse
Chatadresse
Telefonnummern
Geschaftlich.. ]V
N
Fax geschartl... l bl
Mohiltelefon... ] v | |m23a587R0
Adressen
Geschiftlich.. l-'

Dies ist die
Postanschrift

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 umstandlich, das alles jedes Mal eintippen zu missen. Auch das
Kopieren dieser Inhalte wéare auf Dauer duBerst lastig.

Dafiir 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 das Dreieck bei Signatur und wah-
len dann Signaturen.

Markt +Technik
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Datei  Wachrkhl —Einfogen  Optioen  Texlformatieren  Oberpeifen  Hille

e NS e |
Tters
L | FRe2-A-lEEEIEE
aumensiage a2 T
An [ Stanatur
P
- |

3 Im folgenden Fenster klicken Sie auf Neu, wéhlen einen sinnvollen Namen
und bestatigen mit OK.

Signaturen und Paiefpapiet

E-Mall-Signatur  Personliches Brietpapier

Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswihlen

A | EMakEOm: philip, kieferd
Hey

? ¥

M

Meue Signatur ? X 43

. "

Hamen fir diese Signatur eingeben;

tasehen | [Hea | | speichem | [tmbenennen | Meine Sigratu] |
Signatur bearbeiten [ ok ] [ Avbrechen |
albri Tedtiamen  [O][11 ]| F ok U | W =T | B2 8
~
v

OK Abbrechen

4 Nun tragen Sie die Informationen ein, die Sie als Signatur weitergeben
mo&chten.

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur  Percénliches Rriefpapier

SIGNATUN ZUM Bearemen auswanien STANAArasianatur auswanien

] E-MailEonta:

philip kiefer@ “"l
"ﬂ.lf"l(nl‘_(mm: (ohnq
Antworten/ Weiterleitu 3

| Arwortensi ngen: [(ohne)

| Lgschen ‘ | Heu | ‘ speicnem | |_umnenenmn

Slgnagur bearbeiten

Calibni Teatkampen  [V][11 v| E K U Adtematisch V]| = =

= = = | Eysitenkarte | L3 B

Mit treundlichen Griiken "
Raner Zufall
Am Acker 4
12345 Nlrgendwc‘
4

/&2\
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5 Anstatt alles noch mal einzugeben, kénnen Sie Uber Visitenkarte auch lhre
gesamte Visitenkarte als Signatur einftigen.

6 Wenn Sie fertig sind, bestatigen Sie das Signaturfenster mit OK.

Sie kénnen noch weitere Signaturen anlegen, je nachdem, flir welche E-Mail
sie eingesetzt werden sollen. Flr private E-Mails brauchen Sie sicher nicht die
gesamte Anschrift, und einen Freund verabschieden Sie auch nicht mit »Mit
freundlichen GriuBen«. Erstellen Sie also flir ein paar wichtige Einsatzzwecke
Signaturen.

Wenn Sie nun eine E-Mail mit lhrer Signatur beenden mochten, klicken Sie im
Fenster Neue E-Mail auf Signatur und wahlen |Ihre Signatur aus. Signaturen
wéhlen Sie also tUber ein Menu aus. Der Vorteil der Auswahl ist, dass Sie immer
die passende Signatur auswéhlen kdnnen. Und wenn Sie keine Signatur brau-
chen, miUssen Sie auch keine auswahlen.

Aber naturlich kénnen Sie Outlook auch dazu veranlassen, bei jeder E-Mail
eine Standardsignatur einzuftigen. Klicken Sie bei Nachricht auf Signatur, und
wahlen Sie dort Signaturen. Nun wahlen Sie das E-Mail-Konto und den dazu-
gehoérigen Namen der Signatur aus.

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 tberlegen Sie es sich sehr griindlich, ob Sie eine Signa-
tur als Standard festlegen wollen.

Bilder einfiigen - geht ganz einfach

Bisher haben wir in E-Mails Visitenkarten eingefligt. Nattrlich kénnen Sie in
eine E-Mail auch Bilder einfligen oder ganze Dateien, etwa aus Word oder
Excel, an die E-Mail anh&ngen, um diese zu verschicken. Grundsétzlich ver-
lauft das Einfligen von Bildern ahnlich 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.

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 kbnnen
Sie auf den Dateinamen des Bildes auch doppelklicken.

KAPITEL 6

617



KAPITEL 6

[ Mailen und Organisieren mit Outlook

Datel  Nachichl  Emfidgen

Optionen  Testformatieren  Uberprfen  bille

MMB@'E@%@ @Bl p. @[ | [E B
s Ot Vet b St | T | B st P e

Q Was mochen Sie tun?

- SmadAd Disguamm Screershal | Link Tedmaike | Tedield Schnellbausicnr
oelle - - - -
Einscnlieten ubnen mstratonen ks
An 9 Gaatik smrdiigen ks
E el -t 5 DusseBC o Bldes 5 Fotosvon Tags w B | ot von Tays duschuschen B
senden |
e Er m @
it
[ -

W
& Onelvree
B Decier PC
B 0 Obgeite

Portradons

nmsw _ETAISBmeb jpg _TANMwehjpy  GTANSI g _ITAISHlwebjpg
= ke s -
% s
B Desktop £ ‘ 3 &
4 Dolumente . 4!
$ Deunioads AN ipg S'USMLN WAL Bearbe  _STASOBeabe  STALNBembe _STAADILBewhs _TAL019-Beacks
» artpy g W ORUCK g et Wi g et py
s
B Videas
|
e Wimdows (3
= Racovery Image
a Lobaler Bwonr 2 G Bhamey ORI homey _IGPI0 T kopey _IGR 3@ x.,. GRS _HP 31 x.m..
A Hetrraik v Retipg ] ] (] Kopatipg
Datemame: |_§7A4007-Bearbieitetipy | | Al Geafiben [ e vt g

Tosh = 'iﬂﬁ... v| | Abbrechen

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.

B 9 =

Datei  Nachricht  Finfigen  Optionen  Text farmatieren

Uberprifen  Hife  Rildformat Q' Was méchten Sie tun?
Eg - E Ea = Bilder komprimieren
| b R e —EEREEEEE
¢
Freistellen  Komekturen Farbe Kanstlerische - _ = = o= -
3 2 Effekte~ £ Bild uriickseteen =
Anpassen Dildformatvoriagen
11 An. ]
E e
Senden
Botreft

=
ZE Lapoutoplionen X

MGt Teexl i Tesiles

Weitera anzeigen.
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Mit dem Einfligen von Bildern kénnen Sie Ihrer E-Mail aber auch einen sehr
persoénlichen Touch geben, indem Sie zum Beispiel Ihre Unterschrift einscan-
nen und diese jedes Mal als Bild an das Ende der E-Mail anh&ngen.

Schreiben Sie dazu lhre Unterschrift auf ein mdglichst weiBes Blatt Papier,
und benutzen Sie einen schwarzen Stift, damit der Kontrast besser wird.
Scannen Sie die Unterschrift ein und schneiden Sie am Computer Ihre Unter-
schrift aus. Speichern Sie also nicht das gesamte eingescannte DIN-A4-Blatt,
sondern nur den Ausschnitt mit der Unterschrift.

Nun schreiben Sie ganz normal Ihre E-Mail und figen an der richtigen Stelle
das Bild lhrer Unterschrift ein. Wahrscheinlich miissen Sie das Bild der Unter-
schrift etwas verkleinern, aber das sollte kein Problem bereiten. Wenn Sie
mochten, kénnen Sie dieses Bild Ihrer Unterschrift auch als Signatur eingeben.

Dateianhdnge senden und empfangen

Word-, Excel- oder PowerPoint-Dateien kénnen Sie natlrlich auch quer durch
die Welt schicken. Nur mlssen Sie solche Dateien anders verschicken als
Bilder — némlich 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 Datei anfiigen.

Dalei  Machrichl  Einfigen  Optivnen  Textformatieren  Ubeiprifen  Hille Q' Was mbchten Sie un?
AT | i - . — b= R '1 [T
Ch Calibwi -~ |11 JeR|ELE | i a 1
o lig) v » I wi
Einfogen = FKU £wAoB== == | Mebch Nmen Datei | Element Signatur | °
v ¥ Format ibertragen = - == == ubesprufen | anfugen s anfugenv v J Wi
Zwischenablage fa Text ] MNamen Eintdgen M3
Datei anfi
= atei anfiigen
:5 : - Eine Datei an dieses Element
te anhangen,
e —
Bec
Betreft

3 Wandern Sie gegebenenfalls

Uber Diesen PC durchsuchen [y webspeicherorte durchsuchen ’
in den Ordner, in dem sich die
. . . . [— A .
Datei befindet, und fligen Sie L
Sie ein' Diesen PC durchsuchen

Webspeicherorte durchsuchen
um eme Datei anzufigen.
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4 Outlook hat nun einen weiteren Bereich mit lhrem Dateianhang eingefligt.
Mit den gleichen Schritten kénnen Sie nun weitere Dateianh&nge einfligen.

& 2 :

Datei Nachricht Einfiigen Opticnen Text formatieren Uberpriifen

I-i_‘-lil [,f(_-..s:-:hneltlen calibi -1 - A ~ A
- [ Kopieren
Einfigen ‘ £« A~ = 2= -
~ ¥ Fonmal dberlragen F O - =
Zwischenablage e L =
]|
b Cc. | |
Senden
B, |
Batraft |
= Prasentation.|
Angefiigt Fﬁ 35KB PP M
N
Lg

Dateiname: 'Prasentation.pptd
| Dateityp: .ppte-Date

Sie kénnen als Anhang aber nicht nur Word-, Excel- oder PowerPoint-Dateien
mitschicken, sondern auch Bilder. Oder auch einen Mix aus allem.

Wenn Sie dann einmal selbst eine E-Mail mit solchen Dateianh&dngen bekom-
men, kénnen Sie diese auf lhrer Festplatte speichern. Dazu klicken Sie in der
E-Mail mit der rechten Maustaste auf den Dateianhang und wéhlen Speichern
unter.

| “Mtuelles Postfach’ du O | Aktucties Posttach - | LA A Mien 2w,
N N Mi 1601 2019 13:46
Relevant Sonstige v 1 . i - ——
Philip Kiefer <philip.kisfer@
4 Heute
Dateianhang
Phlllp Kiefer ] An  Philip Kieter
Dateranhang 1347
Philip Kieter Ll Iﬁ KB prte v
Visitenikarte van Klaus 101
= Yorschau
Philip Kiefer
Hallo 0905 = Offnen
Hallo, wie geht's? < Ende
B Scmelidiuck
|5 Speichem unter

Alle hn\a%n speichem...
1 Hochladen >
2 Anlage entfemen

[ Kapieren

N Alle auswihlen

- a
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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.
Aber diese Lésung wird auf Dauer ziemlich untbersichtlich, selbst wenn Sie

zwischendurch nicht ganz so wichtige E-Mails I6schen.

Viel sinnvoller ist es, sich fir die E-Mails
eine eigene Ordnerstruktur aufzubauen,
in der Sie die einzelnen E-Mails verwal-
ten. Sie kénnen diese Ordner im Postein-
gang erstellen oder auf einer etwas héhe-
ren Ebene in lhrem persénlichen Ordner.

Klicken Sie also im linken Navigationsbe-
reich mit der rechten Maustaste entweder
auf den Posteingang oder auf Ordner, und
wahlen Sie dann Neuer Ordner. Geben
Sie einen sinnvollen Namen ftr den Ord-
ner ein.

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-

philip-kiefer@
~ Ordner

Ent [J Inneuem Fenster ffnen

Meuer Ordner...

N

Ordner kopieren

Alles als gelesen markieren
IEZ Ordner aufriumen
A Alle laschen

Zu Favariten hinzuftigen

w  Magh unten

Eigenschaften...

taste die Datei Uber den Ordner und lassen dann die Maustaste los.

E-Mails ausdrucken

Sollten Sie einmal den Wunsch haben, E-Mails auszudrucken, gibt es in Out-
look dazu natirlich auch eine Méglichkeit.

Uber die Registerkarte Datei oder die Schnellzugriffsleiste gehen Sie auf
Drucken. Nun bekommen Sie, ahnlich wie in den anderen Modulen von Office
2019, ein Fenster mit der Seitenansicht des Objekts, das gedruckt werden

soll.

KAPITEL 6
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Infarmationen D rU C |<e n

Offnen und

Exportieren Ig]

Speichern unter Drucken

Geben Sie an, wie das
Element gedruckt werden
soll, und klicken Sie dann
auf "Drucken”.

Drucker
Drucken Samsung ML-2010 (USBD01}
= Offlines 1 Dokument wartet.

Office-
Konto

Feedback

Optionen %

Beenden

F‘.'g. Druckoptionen

Einstellungen

Tabellenformat

Memofarmat

Gleichzeitig erhalten Sie zwei weitere Moglichkeiten der Einstellung, die es
nur hier in Outlook gibt und die ich deshalb hier kurz erwdhnen mdchte. Das
Memoformat druckt die E-Mail aus, die Sie gerade ausgewahlt 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.

Drucken
Geben Sie an, wie das
= Element gedruckt werden
- soll, und Kficken Sie dann
Drucken | 3l “Drucken”,

Drucker

Samsung ML 2010 (USBOOT} -
a% Offfine: 1 Dokument wartet,

[2 Pruckaptionen

Einstellungen

G [T
e e
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6.4 . Termine mit Outlook managen

Outlook ist nicht nur ein Programm zum Senden

und Empfangen von E-Mails, sondern bietet = a8

auch eine groBartige Moglichkeit, lhre Termine  Flemente: 3
zu verwalten. Dazu klicken Sie im unteren Be-

reich des Navigationsfensters auf das Kalender-

symbol.

stersdes - philip Efer® - Outlook ™ 0.2
Datel  Stant  SendervEmpfangen  Ordner  Ansicht  Hille ) Was mocen Sie un? B in Korze veligbae &)
3 = Persemen wuchrn
0% & 2@ 0 50 ® o =
Newss  Meue Mewe | Heute Michste | Tagesansichs Aibeitrwoche Woche Moaa Placunguinsicht | Kalendes  Kalendar
Teimin Besprechung Elemente = 7 Tage hinnigen = teilen ~
teu Gehem  n Ansranen nl Raender vewalten Sunen -
4 mmawaew b o iy
B MI.DO PR A 30 b Januar 2019 Besanr o o R o Mo Ve e o
R B B N T
LR ST P MONTAG DEHSTAG MITTWOH DONMERSTAG  FRETAG SAMSTAG SONNTAG
“ v wna 31 Dez 1.4an 19 2 3 1 5 6
N BARBBWBT =
ERE R &
g
Pt 2015
w0 W DO R 3R 30 4 " 3 o i 2 1

ok

- -
i 15 V 3 19 20 ]
2 =
G :
¥ Kalender H § 3
a 22 21 2 3 2 2
g
28 2 0 3 1.Feb 2 3

o

Hemesie e Ordive siend 3o devm sesben Thaend, Vst it Mianat honge BN 0

Die Ansicht des Kalenders kénnen Sie auf der Registerkarte Start in der Grup-
pe Anordnen verandern.

Kalender - philip. kiefer@

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q@  Was machten Sie tun?

alrl-Ri=l=igal = ==

Neuer Neue Neue Heute Nachste | Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht
Termin Besprechung Elemente ~ 7 Tage !}
Meu Gehe zu F} Anordnen [F}

Hier kdnnen Sie zum Beispiel zwischen Arbeitswoche und Woche wahlen. Der
Unterschied ist, dass Ihnen bei Arbeitswoche keine Samstage und Sonntage
angezeigt werden. Zwischen den verschiedenen Ansichten kénnen Sie jeder-
zeit wechseln.
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Sie haben vielleicht bereits bemerkt, dass der Kalender mit einigen Standard-
vorgaben versehen wurde. So arbeiten Sie laut Kalender nur zwischen 9 und
17 Uhr. Sie kdnnen zwar auch auBerhalb dieser Zeiten Eintragungen vorneh-
men, aber es wird nicht als Arbeitszeit angezeigt.

Es ist also sinnvoll, diese Standardvorgaben an die eigenen Bedurfnisse an-
zupassen. Das kdnnen Sie tun, indem Sie auf die Registerkarte Datei klicken
und dann Optionen wéhlen.

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 fiir das richtige Z&hlen
der Wochen des Jahres wichtig.

Cutlaoh-Optionen ®
Allgememn — =
+ | Andem Sie die Emstellungen fir Kalender, Besprechungen und Zertzonen

E-Mail
Kalender Arbeitszeit
Pevuanen B} sabeitszen (Stunden)
Aufgaben = Begne

Tpder e
Suchen - _

&0 M Eoe MF %

Sprache F

Erleichterte Bedienung

Erste Kalenderwache |oe-Woche =

Frwestert
Kalenderoptionen
Menddband anpassen
. e Seandarddauer fur nex bl Besprechunqen 30 Minuten +
Symbiollenste fiin den Schnellzusgiff _ﬂ

2 M) Termine und & fih beenden 0

Add-lns .
Wemicger als 1 Stund] | ften =
Trust Center Line Sunde oder 1 1€ Mimten =
Expenment (o Standardermmennang ! finuten
1

Teilnehmer durfen brechungszciten varschlagen

Andare Baiprechungs Iqender Antwort vorschlagen: | 7 MitVerhehah
Feiertage in Kalender Edienage hinzufugen
Basachtiqungen fur die

[ Finen Zusatekalend

In FreuGebuchtInformationsn sndem: | Frel/Gebucht-Optionen
\
[ Beim Senden van B

[ Glaekensymbal iir

Jsanfragen aul erhalb Mrer Qrganisation das iCalendar-Format vearwenden

b Besprechungen ma Ennacrungen im Kalendér anzesgen

Abbrechen

Antcigeoptionen

Sehr interessant ist in diesem Fenster noch die Option, Feiertage in den Ka-
lender eintragen zu lassen. Das erspart Ihnen ziemlich viel Mihe.

Klicken Sie also auf Feiertage hin-
zuftigen, und wéahlen Sie im folgen-
den Fenster Deutschland aus.

Andere Besprechungszeiten mit folgender Antwart varschlagen:
Feiertage in Kalender eintragen: | Eeiertage hinzuftigen...

Berechtigungen fiir die Anzeige von Frei/Gebucht-Informationen

[ Einen Zusatzkalender aktivieren:

Markt +Technik
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Sie kénnen Uber dieses Fenster natlrlich | Feiertage in Kalender eintragen X
auch noch die Feiertage anderer Lander in
den Kalender eintragen lassen.

Wihlen Sie, welche Feiertage in [hren
Qutlook-Kalender kopiert werden sollen:

Costa Rica ~
Dinemarlk

Deutschland

Dominikanische Republik

%
Nachdem die Feiertage hinzugefligt wurden, || Ecwadar
. . . L_| El Salvacor
sollten Sie sich auch noch die Wochennum- | [Jestiana
. . . L_| Europidische Union
mern in der Monatsansicht anzeigen lassen, | [Jrinniand
|| Frankreich b

sodass Sie immer wissen, in der wievielten
Kalenderwoche Sie sind.

Abbrechen

Anzeigeoptionen

\3__3 Standardkalenderfarbe:

[] Diese Farbe fiir alle Kalender verwenden

.“.'oghennummern in der Manatsansicht und im Datumsnavigator anzeigen

In Planungsansicht freie Termine anzeigen

Einen Termin erstellen und verandern

Um einen Termin zu erstellen, klicken Sie doppelt auf das entsprechende Uhr-
zeitfeld. Sie erhalten ein neues Fenster, in das Sie bei Betreff eingeben, wor-
um es sich bei dem Termin handelt.

Treffen mit Paschulke - Termin

KAPITEL 6

Datei  Tennin  Enfugen  Textformatieren  Uberprafen  Hille Q' was michiten Sie tn?
= = [
l'E.JJj @ [l Katender [:] If (;3 1 = Anzegen als [ oebucht - G
Speichern Laischen cog | (Temmin i L : . ‘Serientyp Zefzonen
Py —3 Weitedleiten ik 2o L1 Frinnerung: |15 Minuten
Aklionen Anzeigen Besprethungsnolizen | Teilnehmer Oplionen [t

Bowear | Ireffen mit Paschulice

ot Gasthaus Rose
Beginn  [Dodd04.2019 [ 1o w | | Amstesdom, Betlin, e, Ro w | [] Ganstiagiges Fregnis
Ende Lo 0104, 2019 [ [ w| | Amsterdam, Beriin, bemn, Ho w

Besprechungder Vorstandssitzung

Die Uhrzeiten kdnnen Sie natlrlich auch jetzt noch verandern, 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 fiir 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 missen. Wichtig ist hier eine wirklich aussagefahige

Markt +Technik
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Betreffzeile. Denn diese Zeile erscheint in Ihrem Kalender, und Sie mlssen so-
fort erkennen kdénnen, um was flr einen Termin es sich handelt. Ist lhr Termin
einer, der Uber den ganzen Tag lauft, klicken Sie auf Ganztdgiges Ereignis.

Im Menuband kénnen Sie weitere

) ~
. . A I Gebucht -
Details zum Termin festlegen. Auf pi il Anveigen s [ Gebuc < e
: H = H H T I:!. Erinnerung: |15 Minuten Serientyp EUESEY
einen Bereich mdchte ich hier | enladen :
Teilnehmer Optionen m

noch eingehen. Sie kdénnen sich
namlich von Outlook an den Ter-
min erinnern lassen. Dazu klicken
Sie im Menuband auf das Drei-
eck bei Erinnerung.

Erinnerung

Zeitpunkt fiir eme Ennnerung an
dieses Element auswihlen.
Ganztigiges Engrm

StandardméBig sind hier fir jeden Termin 15 Minuten eingetragen. Outlook
erinnert Sie also 15 Minuten vor Beginn des Termins. Das mag mitunter sehr
kurz sein, wenn Sie einen langeren Weg zum Beispiel zu dem Besprechungs-
raum haben. Klicken Sie das kleine Dreieck an, und wahlen Sie eine andere
Zeit. Sie kénnen sich bis zu zwei Wochen vor dem Termin erinnern lassen.
Das sollte eigentlich in der Regel immer genugen.

Hier kbnnen Sie aber auch sagen, dass Sie keine Erinnerung wiinschen, denn
manchmal sind diese Erinnerungen recht lastig. Sollten Sie den Wunsch ver-
splren, diese Erinnerungen prinzipiell auszuschalten, kénnen Sie das natur-
lich auch tun. Dazu gehen Sie Uber die Registerkarte Datei in die Optionen.
Hier nehmen Sie in der Gruppe Kalender bei Kalenderoptionen das Hakchen
bei Standarderinnerungen weg.

Qutlook-Uptionen

Allgeme =
R D Andern Sie die Emstellungen fiir Kalencler, Besprechungen und Zeitzonen
E-Mail
| Kalender 1| Abeitszait
Persanén CT) Adbeitszeit (Stunden)
15 >
Aufgaben Baginnt:
Suchen Endlet. d
5 Arbeitswoche: [] S0 Ma Di Mi Do fr s
Sprache 3

Erster Wochentag Mantag o

Flcichtete Bedieng Erste Kalendenvgche: | Erste 4-Tage-Wache =

Frussitert
Kalenderoptionen
Mentiband anpassen

30Minuten ™

B g X i
b Standarddauer fur neue Termine und Besprechungen:
Symbolleiste fiir den Schnellzugnff _-El ki » i prechung

i
[ Termune und Besprechungen frih beenden &

Add-Ins ) " z

Weniger als 1 Stunde: | 5 Minuten =
Trust Certer Eine Stunde oder langers | 10 Minuten =
Dxpenment Standardennnerungen: 15 Minuten | =,

[ Teinehmer diitten andere Bemle:hungcglen varschlagen

626
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Wenn Sie nun alles Nétige flr den Termin eingetragen haben, klicken Sie auf
Speichern & schlieBen.

Datei  Termin Einfgen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q

Eﬂ':_‘ _m <] Kalender ﬁ % Eﬂ

Speichern Laschen - Termin Terminplanungs- | Besprechungsnotizen
& schlieBen = Assistent

Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen

Speichern & schliefen

Dieses Element speichern und das
Fenster schlieben.
Lo - | [1230 | [Amsterdam, senin, Bern, R v |

Encle |Do 04,04,2019 E| |'I4:OO V| |Amster(|am, Berlin, Bern, Ro v|

Besprechungder Vorsta ndssﬂzungi

Nun sollte der Termin in lhrem Kalender eingetragen sein.

Kalemsder - philp.Eieteedd]

Datel St SendenyEmpfangen  Ordner  Ancicht  Wife  Termin ) Wwax machten Sis nun? B in Kirze verlighar @)

Bl G| B | A |Gl O | 8 8
Oftnen Loschen Weterieten | Besprechumgsnatizen  Teiinghmer ﬂ‘ 15 Mt . Gmetyp  Kategorisieren T
- cinladen ey | 151 Ao = Witk riedrig
Aionen Serprechunginotizen | Teinehmes Optsnen tategonen =
« mmam
BI Wl BB PR 5a 10 1-5Apnl 2019 Besmne - N ‘,'f‘c"fw b | :"“'(‘?”JN_ Kalenuder” durchruchen )
:

MONTAG ENSTAG MITTWOCH DONNERSTAS TRUTAG
1 2 3 4 H

» Kalender )
Tocten mit
5 | Ganthaus Roe.

=

[rrererery Al Dydtve st 3 e it Stand. Vabunden e Wiroion nange RN @ — ' = mw

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 Rahmen des
Termins, halten die linke Maustaste gedrickt und ziehen den Termin an die
neue Stelle.

Markt +Technik
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v 1-5 April 2019 Belin BE « ¢ ;‘f:‘fsbc o l’;{“&'mc Kalender® durchsuchen o
MU TAL DIENSTAG MITIWOLH DONMERSTAG FREITAG
1 2 3 4 5
08
09
10
n
12
Tieflen mil Paschulke
Gasthaus Rose
13
14 Teeffen mit Paschuiie
15
16
-
Alle Crdner sind Af dem neussten Stand.  Werhunden mit kicrsoft Fxchange i1} - ! + 100%

Und wenn der Termin ganz ausfallt, klicken Sie auf den Rahmen und I6schen

ihn mit der (Entf}-Taste.

Wiederkehrende Ereignisse als Serientermin einrichten

Tante Hedwig hat jedes Jahr am 1. April Geburtstag. Und den dirfen 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 fur das Vergessen sollen hier nicht
diskutiert werden.

Mit Outlook hat dieses Vergessen jetzt ein Ende. Sie kdnnen namlich immer
wiederkehrende Termine als Serien eingeben. Schauen wir uns das am Bei-
spiel 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 klicken Sie auf Ganztdgi-
ges Ereignis, denn Tante Hedwig hat natlrlich den ganzen Tag Geburtstag.

628
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Geburtstag Tante Hadw

KAPITEL 6

Datei  Ereignis  Einfiigen Teut formatieren Uberpriden  Hilfe @ Was mochten Sis tun?
e ] B 12 Q| B - O (@
E:Gp;:ll:ar:“l&kkn -3 Weitarleiten = mfmi::::::gr Besprechungsnotinen l:l:::: [l Erinnening: 05 Tage . Senentyp Zeitzonen
Aktionen Anzeigen Besprechunginatizen Telinehmer Uptienen &
Betreff | Geburtstag Tonte Hedwig (1937
B-«,u... Mo 01042015 E oo w  Amiterdam, Berdin, Bem, Ra v %’F giget Lreigniy
Ende Mo 01,0820 % r" Q00 = Amsterdam, Beshin, Bern, Ro =
Nun klicken Sie auf die [wine x
Registerkarte Ereignis und | mmin =
2 . Deginni | 0000 [=] [Amsterdam, Berlin, 2em. Rom, stock [
Wahlen dort Serlentyp' Ge- Cnde: 'l-(.\JU) _L:_ |Almt::rdnm Berlin, Bermn, Rom. Stock -i
ben Sie hier den Serientyp | vwes [1ma
. Senveumnind s
ein. O mgiien JedesAlle |1 | Jahriel
. - Owodentieh | @ane [1 | [aomt [4]
Tante Hedwig hat jéhrlich | ousnmn =
Oam: [enten [ [Mantag o im [rpm ~

immer am 1. April Geburts- |
tag. Ein Enddatum fur die | e
Serie sollten Sie in diesem | e [muarsions  To] Otnacam: [taonawom — [v]

. . . () Enet nacn: ||._.| Frminen
Fall vielleicht noch nicht @veinF

eintragen. Caonvecnan | [SH i

Bestéatigen Sie das Fenster, und speichern Sie den Termin nun ab.

4 1-5April2019  Bemaue - ¥ Ml o¥ Megm [ patnda duchiudien P
MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONMERSTAG FREAG
1 2 3 4 5
Geburtstag Tante Hedv o

g

09

10

"

12

13

0 aii s l

15

16

7

Al Drdner 5ind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Mirosont Exchanae [0 R L} £ 1009&'

- a
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Ganztagige Ereignisse erscheinen immer oberhalb der normalen Termine.
Selbstverstandlich kdnnen 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:

Terminserie X

Termin
Beginn: | 10:00 ~ | [Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stock|«
Ende: 12:00 ~ | | Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stock|~
Dauer: |2 Stunden ~
Serienmuster
O Tglich Jede/lle |1 Woche(n) am
@® Wachentlich [Omontag [ Dienstag [ mittwaoch [ Donnerstag
O Monatlich [ Freitag [ samstag [ sonntag
O Janrlich
Seriencauer
Beginn: | Di 02.04.2019 ®Endetam: | Di808.2018 v

(O Endet nach: |25 | Terminen

O Kein Enddatum

Abbrechen Serie entfernen

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 drticken die
(Enif)-Taste. Outlook wird Sie fragen, ob Sie nur diesen Termin oder die
ganze Serie |I6schen méchten.

Drucken des Kalenders

Dass Sie Ihren personlichen 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 Giber die Registerkarte Datei auf
Drucken.
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Drucken
Geeters Sie an, wer dits

frucken | 8 "Diucken”,

Drucker

S ML 2010 501)
T ortios 1 Dakument wact.

[

Einstellungen

P—

Kalerderdetaiticamas

Kalendes - philip ielerl Outioek o S

1. April 2013 - S
7. April 2019 a ]

A1 lvent ¥ Bem

Klicken Sie einfach einmal die Einstellungen durch, um die verschiedenen
Méglichkeiten kennenzulernen.

Optionen

Layout:
Aufgaben:

Hinzufugen:

Drucken yon:

Drucken bis:

Tage anordnen: Oion o

Seite einrichten: Wochenkalenderformat

Formatvoragenname: |Waochenkalenderformat

Foarmat Papiar Kopfzailen/Fulzailen

Worschau:

@) von links nagh rechts

1 Seite’Woche

Keine Aufgaben

= @Il
==
Schriftarten
Datumsitherschriften
24 Pt Segoe Ul Schriftart...
Termine
¥
B Pt. Segoe Ul
-

|:| Motzenbereich {unlinierty
[] Motizenbereich {liniert)

I Mur werktage drucken

Schattierung
E Ausdruck mit grauer Schattierung
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632

Wem das aber noch nicht gentigt, der mége anschlieBend einen Doppelklick
auf die einzelnen Einstellungen machen.

Hier haben Sie so viele Méglichkeiten, dass sie in einem Buch mit einer be-
grenzten 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 Prifung 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, fur die Prifung zu lernen, die aber zu einem
festen Termin stattfindet.

Solche und &hnliche Aufgaben kénnen Sie auch in Outlook verwalten. Jetzt
hore ich Sie férmlich sagen, dass man den Termin einer Priifung auch ohne
Outlook im Kopf haben sollte und deshalb auch keine Aufgabenverwaltung
brauchte.

Muss lhr Auto nicht in den nachsten Monaten zum TUV? Wollten Sie nicht in
den n&achsten 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 Riickkehr notieren, damit Sie sich einen Termin geben
lassen koénnen. Sie sehen, eine Aufgabenverwaltung kann ganz praktisch sein.

Um bei Outlook in den Aufgabenbereich zu kommen, klicken Sie links unten
bei den Kategorien auf das Symbol, das eine Aufgabenliste zeigt.

B H & U

Elemente: 3

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.



{ Aufgaben in Outlook verwalten J

[

Datei  Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q Wwas machten Sie tun?

E % m rq |v_| F]_ [= Besprechung \/ |:h

Neue  Neue MNeue Laschen Antworten  Allen  Weiterleiten E.EI Weitere ~ Als erledigt Aus Liste
Aubee E-Mail Elemente ~ antworten markieren entfernen
Meu Laschen Antworten Aufgabe verwalten

KAPITEL 6

Meues Element {Strg+M) Aufgaben” durchsuchen

Ein neues Element erstellen.

01 || BETREFF

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

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 kdnnte also

folgendermaBen aussehen:

Datei Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was machten Sie tun?

o3 EEL 0 5o s

Speichern Laschen Weiterleiten OneNote | Aufgabe Details | Als erledigt Aufgabe Statushericht | Serientyp | Kateg
8t schlieBen markieren zuweisen  senden <
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie
Betreff |Autu muss zum TUV
Startdatum DI 01.01.2019 | status  [Micht begannen -]
Faligkettsdatum | Do 31.01.2019 Frontat e [
Erinnerung |D\ 15.01.2019 El 09:00 Besitzer philip.kiefer@outlaolk. de

‘or zwei Jahren hat mich das 600 Euro gekostet]

Die Aufgaben liegen in verschiedenen Kategorien vor, je nachdem, ob sie bis
zum nachsten Monat zu erledigen sind oder erst spéater. 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 wurden. Das Zauberwort daflir heiBt nattrlich wie-

der Serie.
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Offnen Sie die Steuererkldrung mit einem Doppelklick. Dort gehen Sie auf der
Registerkarte Aufgabe auf Serientyp. Legen Sie hier das Intervall fest.

Datei Aufgabe Einflgen Text formatieren Uberprafen Hilfe @ \Was mochten Sic nn?
mE F ) Privat
@] @] ; m =] v E& @ O OE | Wichtigkeit: hoch
Speichem Loschen Weiterleiten Gnehote | Aufgabe Details | Als erledigt Aufgabe Statusbericht | Serientyp | Kategorisieren Nachverfolgung it
BuschiieBien markieren zuweisen  senden - - L Wichtigkeit: niediig
Adktionen Anzeigen Aufgabe verwaiten Sene Kategorien
Betrert Steuererklanung
Startdatum (Dio11.2018 B stowus Hidvt begannen -
Falligheitsdatum | Fr 51.08.2019 B eroetst | Hormal | edemgr (0w =]
[ erinnerung  onine ] |ohoe v | peite philip iefer@ autionk de
Aufgabemens *
Serienmuster
O Tglich @eden |1 | aouar v
own'h'“”m ON“ |tultl\ - | :IHMSIRD T i Ei'nmm T=]
O Momatish
i (O Meue Aufgaben erstellen, jewls Dabais mach Abschluss der vorangegangenen Aufgabe
@) Jabmtich
Sertendausr
Beginn: 0101012019 w| Otndetam (5301012008 o
Oengetrach 10 | Aufgaben
(@) Kein Encidatum
Abbrechen | | Serie sttenen

Ist eine Aufgabe erledigt, konnen 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 Ihren unerledigten Aufgaben.

B Efeemer

Hier Hicken, um Aufgabe zu erstellen

(BT AR s zum T0v

[2 O steuerenarung

Datei Start Senden/Cmptangen Ordner Ansicht Hifte 0 Was machten Sie tun?
iz[ = = | m] e | = Besprochuns | P-\ P Heute P Machste Woche
{na ; \/ > | P Morqen P Kein Datum
Meue  Newe  Neue Laschen | Antwort Allen Wederleten (e Als erledigh Aus Listc é S
Aufgabe E-Mail Dlemente ~ markieren cntfemen | [ Diee Woche [ Bemitrerdefiniest
MNeu Locchen Antwornen b verwalen Machwermoigung
3 Mt Ak gabany | *Aufqaben” durchsuchen Alr:colerigy markdecen I
Autgaben .

Diese Aufqabe als erledigt

markieren, sobald die Bearbeitung |

abqeschlossen wurde

Als erledigt markierte Elemente
werdlen nicht i der
Autgahenleiste angezeigt
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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.

v Meine Aufgaben
Aufgaben

Aufgaben” durchsuchen

[ || BETREFF

Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen

E'.‘\ [ steuererkldrung

Ideen auf kleinen Notizzetteln aufschreiben

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 (Sirg)+(5).

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
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an, sich tUber 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 persdnlichen Ordner abgelegt. Dieser per-
sodnliche Ordner tragt die Abklirzung PST. Das steht flir Personal Store, also
far 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 Buiro. Und so, wie
Sie im Bliro mehrere Aktenschrénke haben kénnen, so kdnnen 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.

Das Sichern lhrer PST-Datei

Was muissen 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 Ihrer Festplatte gesichert wird. Das ist naturlich relativ
unsinnig, denn wenn |hre Festplatte den Geist aufgibt ...

Deshalb sollten Sie eine Datensicherung in zwei Schritten durchftihren. 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 Ihnen hier dringend davon abraten, die Outlook-Datensicherung
in der Cloud, also einem Onlinespeicher, durchzuflihren. Legen Sie die Datei
lieber auf ein externes Laufwerk.

1 Gehen Sie tiber die Registerkarte Datei auf Offnen und exportieren.
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2 Entscheiden Sie sich als N&chstes flur Importieren/Exportieren.

©

Informationen

(Hfnen und
rtieren

Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Feed

Optionen

Beenden

r= Kalender offnen
E Eine Kalenderdatei in Qutlook (.ics, .vcs)
Kalender &ffnen affnen.
T Outlook-Datendatei 6ffnen
D Eine Outlook-Datendatei [.pst) 6ffnen.
Outlook-
Datendatei 6ffnen
P Importieren/Exportieren
? Dateien und Einstellungen importieren oder
Exportieren
) Ordner eines anderen
Al Benutzers
Ordner eines R
Ben Einen von einem anderen Benutzer
freigeget Ordner &ffnen.

3 Wahlen Sie nun In Datei exportieren.

Import/Export-Assistent

Wiahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (IC5) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren

In Datei exportieren
RS5-Feeds aus einer OPML-Datel importieren

RS55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren

R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) impartieren

Beschreibung

Outlook-Informationen werden zur Verwendung in anderen Programmen

in eine Datei exportiert.

< Zuriick

Weiter > | |Abbrechen

- a
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4
tendatei (.pst).

Im folgenden Fenster entscheiden Sie sich naturlich fur die Outlook-Da-

”

In eine Datei exportieren

Zu erstellender Dateityp:

Durch Trennzeichen getrennte Werte
Cutlook-Datendatei [.pst)

| < Zuriick |I Weiter = I |Abbrechen|

5 Nunist es wichti
den. Stellen Sie

chert.

g, sich fur den richtigen persoénlichen Ordner zu entschei-
auBerdem sicher, dass bei Unterordner einbeziehen das
Hékchen gesetzt ist, sonst werden diese Ordner némlich nicht mit gesi-

Ordner, aus dem Sie exportieren méchten:

v B3 philip.kiefer@
[ Posteingang
[li7 Entwiirfe [2]
[] Gesendete Elemente
> ]E Geldschte Elemente

L Archiv

Aufgaben
T Journal
B

Junik-E-Mail
Kalender
> R= Kontakte hd

@ Unterordner einbeziehen

| = Zuriick |I Weiter > | |nbbrechen|

6
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Im folgenden Fenster geben Sie nun einen Pfad an, in dem die Datei ge-
speichert werden soll. Sie kénnen der Datei auch einen anderen Namen
geben, wenn Sie zum Beispiel in den Dateinamen noch das Datum der

Ve =\
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Sicherung einbeziehen méchten, sodass Sie sofort sehen, von wann die
Daten der Datei sind.

Outlook-Datendatei exportieren x

Exportierte Datei speichern unter:

‘n:nts\Duﬂook— Dateien\backup. pst | | Durchsuchen... |

Optionen

(® Duplikate durch exportierte Elemente ersetzen
O Erstellen von Duplikaten zulassen

O Keine Duplikate exportieren

| = Zuriick ||Fertig ste\lenl |Abbrechen|

7 Damit nun nicht jeder auf Ihre Datei zugreifen kann, kénnen Sie sie nun

noch mit einem Kennwort versehen. Dieses Kennwort ist aber nicht zwin-
gend.

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
auf der Registerkarte Datei auf Offnen und exportieren.

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

iCalendar- {ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren
In Datei exportieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren

RS5S-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Daten aus anderen Dateien wie Outlook-Datendateien (PST] oder
Textdateien importieren.

i

Nun wahlen Sie Aus anderen Programmen oder Daten importieren und folgen
den weiteren Anweisungen.
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7 Optimale Zusammenarbeit
zwischen den Office-Modulen

Eine der groBen Starken des Office-Pakets ist es, Daten zwischen den einzel-
nen Modulen 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 hdngen 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)
x= e und = <

Hier ist t die unabhdngige Variable, und x und y sind die abhingigen Variablen. Erster Schritt ist hier
auch wieder das Entwickeln einer Wertetabelle,

In diesen Text soll nun die 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.

4 B c b | & | F s | H 1 1 [3 L
Lt x A

F3 0,50 178 0,95

37 1,00) 0,54 0,53

4 1,50 0,05 0,66} (=3 - < “3 A
5| 2,00 0,21 0,45 ¥ I
s 2,50 0,32 0,24

7] 3,00 0,33 0,05 r &
8 3,50 0,27 -0,10)

’- 4,00 016 0,19 ?
w 150 0,05 .22

1n 5.00 0.06 -0.13

1z 5,501 0.13 0,13

13 .09 016 0,05

1 6,50 015 0.03

15 7,00 011 0,09 |

16 7,50 005 012

17| 8,00 0.02 012 o

13 450 0.07 0,03

19| 9,00 0,10 0,08

iy 4,50 0,10 0,01 4% 26

2 10,00 0,08 0,08

22| 10,50/ 0,05 0,05}

23 11,00 0,00 0,09

24 11,50 0.04 -0,08 40

5| 12,00 0.07 -0,04]

26, 12,50 0,08 0,01

r 13.00 0.7 0.03

Fil 13,50 004 0,06

il 11,00 001 0,07

£ 14,50 2.02| 0.08]

2 Driicken Sie nun ganz klassisch (StrgJ+(C), um die Grafik in die Zwischen-
ablage zu kopieren.
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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.

KapiTEL 7

Q Q O =
1,20 y E Layoutoptionen X
1,00 | Mit Text in Zeile
A
& | s
oAn ]
? Mit Textumbruch
\ ~ A
n = %

050

Weitare anzeigen...

T'_',t_‘Juq}'_

Dadurch wurde nun tatsachlich eine Verknipfung von der Excel-Grafik zur
Word-Grafik erzeugt, das heiBt, dass jede Anderung der Grafik in Excel eine
Anderung der Grafik in Word bedeutet.

Dieser Weg geht aber nur in eine Richtung, nadmlich 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 Miindung, in unserem Fall also von Excel nach Word.

Und es gilt nur fur ein Objekt, namlich fur Grafiken. Fligen Sie in der gleichen
Weise eine Excel-Tabelle 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, und sie
weiB dort auch noch, woher sie stammt, deshalb werden Anderungen im Her-
kunftsmodul automatisch aktualisiert.

Markt +Technik
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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.

Automatisches Speichern O

Datei  Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten

Eﬁ I_"g :::::e’:i‘ie" Calibri (Textkorper) - |10« A™ A"
Einfiigen . KU~ [E A A
= E@ Kopieren
2 Als Bild kopieren... Sduiftart e
Diagramm1 ¥ ' . F
| A | B | c | B ! 2

2 Nun missen 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 kdnnte ja sein, dass Sie die Grafik als Graustufen-
bild ausdrucken lassen.

Bild kopieren ? *

Darstellung

Farmat
@ Bild

O Bitmap

[ ok ] [ Avbrechen
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3 Einfugen mit (Sirg)+(v) fuigt die Grafik nun tatséchlich als normales Bild ein.

0,90

200

T (Strg)

Bei der zweiten Moglichkeit,
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.

1- Microsoft Office

Grafikobjekt
a4 ’ v us 1w 1 <
420
Y
P
w0 //;_ — 1
= - - =
e ‘2 - Als Bild eingefiigt
-
‘II" ozo
)
AN I s il |
N[/
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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 Modulen: die Verknipfung.

1 Sie markieren und kopieren wie bisher mit (Sirg}+(C).

2 Dann gehen Sie, ebenfalls wie
bisher, an die Stelle in Word,
an der die Grafik platziert wer-
den soll.

Datei

3 Nun aber wahlen Sie auf der
Registerkarte Start das kleine i
Dreieck bei Einftigen. Darin —
wahlen Sie Inhalte einfiigen.

4 Im folgenden Fenster sehen |-

Automatisches Speichern (3

Start Einfogen Entwurf

Linfiigeoptionen:

ERFY A

Inhalte sinfiigen...

farc Bctet

fiir dac Finfii

fact|

Layout

Calibri (Texth = |11

FKUva x X A &

Inhalte einfligen (Alt+Stra+¥)

Referenzen

- A A A

art

wir unsere bisher genutzten

Moglichkeiten. Hier wahlen Sie nun erneut Microsoft Office-Grafikobjekt.
Diesmal klicken Sie aber zusétzlich auf der linken Seite auf Verkniipfung

einfiigen.

Inhalte einfiigen

Quelle: Microsoft Excel-Diagramm
C\Users'Philip\Documents

Als:

Microsoft Excel-Diagramm-Objelkt
Grafik (Windows-Metadatei)

Bitma)
Microsoft Office-Grafikobjekt

Ergebnis

Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Formen ein,

werden im Dokument aktualisiert.

stbenen |

D Als Symbol anzeigen

@ “Verknuipfung einflgen” stellt eine Verkniipfung zur Cuelldatei her. Anderungen an der Quelldatei
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5 Zunachst werden Sie keinen Unterschied feststellen zwischen diesem Ver-
knipfen und dem Einbinden als Grafikobjekt.

Der Unterschied ist jedoch gravierend! Bei einer Verknipfung, 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. Sie kon-
nen diesen Pfad wie alle Feldfunktionen mit (Al J+(F9) ein- und ausschalten.

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 verkntpften
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 zugehodrige Excel-Tabelle
aber nicht?

In diesem Fall findet Word an dem in der Datei gespeicherten Pfad keine
Excel-Grafik und zeigt lhnen in der Word-Datei nur ein leeres Viereck als
Platzhalter.

In der folgenden Tabelle werden die drei Mdglichkeiten noch einmal Gbersicht-
lich zusammengefasst.

Kopieren Einfiigen Art des Objekts
sirg)+(C) strg)+(V) Microsoft-Office-Grafikobjekt.

Anderungen der Werte in
Excel werden in der entspre-
chenden Grafik von Word
aktualisiert.

Automatisches Speichern (@) E Die Grafik wird als ganz klas-
sisches Bild eingeflgt.

Datel Start Einfiigen Seitenlayou

F2n X Ausschneiden Das Bild weiB von seiner

Calibri (Text .
. —_D ({3 Kopieren ~ = Herkunft nichts mehr.
infiigen - W
¥ EB Kopieren -
2 Als Bild kopieren...

Diagramm 1 ~ : fi
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Kopieren Einfiigen Art des Objekts
(strg)+(C) Automatisches Speichern @) [F] D~ [) = Die Grafik wird nur
Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Refer verknﬂpft. In der
QD CalibriTosth = |11 v & A Word-Datei befindet
n.;,;.,,.:g‘_ ) EKU-®x ¢ A sich lediglich der
- ‘b:""'" g : Pfad, nicht aber das
ugeoptionen: an R
Objekt.
B8 GDR )
Inhalte einfiigen...

Stanidare Wit ollimeimn fiie das Finfiinen fastlegen
Inhalte einfugen (AR=Stig +V)

Als:

Microsaft Excel Diagramm Objelt
=t | Grafik: (Windows. Metadatei

== | Bitmap
MICTOS o1 OTTICe- Grafiko B ekt

Genauso einfach und mit den gleichen Uberlegungen kénnen Sie auch
Excel-Tabellen nach Word oder PowerPoint kopieren. Sie haben es dann nicht
mit Excel-Grafikobjekten, sondern mit Excel-Tabellenobjekten zu tun. Alle an-
deren Uberlegungen sind identisch mit unseren bisherigen Betrachtungen.

Machen Sie sich den Unterschied zwischen dem Einfluigen als Grafik- oder
Tabellenobjekt gegenuber der Verknlpfung als Grafik- oder Tabellenobjekt
noch einmal klar. Bei einer Verknlpfung befindet sich das Objekt nicht phy-
sisch in der Datei, sondern nur der Pfad zu diesem Objekt. Das kann massive
Auswirkungen etwa in einer PowerPoint-Prasentation haben, wenn Sie die
Excel-Grafikobjekte verknlpft und nicht eingefligt haben und vergessen, die-
se Excel-Dateien mit auf Ihr Notebook zu schieben. Wenn Sie das dann erst
wéhrend der Prasentation bemerken, werden Sie bedauern, diesen Abschnitt
nicht sorgféltiger durchgelesen zu haben. Bei Excel-Tabellen ist die Methode
der Verknlpfung die einzige Mdéglichkeit, um die Werte automatisch zu aktu-
alisieren.

7.2 PowerPoint-Folien in Word

Es gibt eine weitere Moglichkeit

Das Kopieren verschiedener Objekte zwischen den Office-Modulen Word,
Excel und PowerPoint geschieht grundsétzlich nach den im letzten Abschnitt
beschriebenen Varianten.
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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.

39 Speichemn unter b4
- b Dieser PC 3 Windaws (C) 3 Office-Dateien v & Office-Dateren” durchsuchen B
Organsieten + Never Ordner Bz~ 9
B Dieser PC & Hame Andenmgsdatum Tp Grafie
B 0-Objehte 4] Kiarhein e Micrasatt Pawerd
= Bilder @ Prssentation.pptx Micrasoft PawerP.
B Dt @] Rethenolge pptx alt Powerb.
esktop
@) Tabelle Micrasaft PawerP
] Dakumente oo
& Downloads
J Music
B videos
= Windows (T}

= Recovery Image
= Lobaler Datentrs
v

Dateiname: | Présentation pptx -

Dateityp: |PowerPoint-Prisentation {*.ppta) |
Poweroint. Prasentation (* pprd

PowerPoint-Prasentation mit Makros (* pptm)

PowerPoint 97-2003-Prazentation (*.ppt)

POF [ pdf)

~ Grdner ausblende XPS-Dekument ["ps)

PowerPoint-Vorlage (~potx)

Autocen:

PowePeint-Vorlage rmit Makros (* potm)

PowerPoint 67-2003-Vorlage (*.pot)

Office-Design (* thrm)

PowerPoint-Bildschirmprasentation " ppsx)

PowerPoint-Bildschimmpsssentation mit Maksos (*.ppsmi)
ink 57-2003- il i ian (*.pps)

PowerPoint-Add-In (* ppam)

PowerPoint 97.2003-A4d- In *.ppa)

PowerPoint XML-Prasentation (* i)
IMPEGA-Video [".mpd)

Wil
[Erweiterte Windows-Metadatei (.emf)
Glicderung/RTE (*tf)
PowerPoint- Bildprasentation [*.pptd)
Feedback Strict Gpen XML Pracentation ( ppr)
OpenDiocument-Prasentation (*.adp)

Kento

Optianen
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3 Wenn Sie nun auf Speichern klicken, miissen Sie eine weitere Entschei-
dung treffen.

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
moéchten. Wahlen Sie Alle Folien, wird PowerPoint einen separaten Ordner
anlegen und die Bilder darin speichern. Als Speicherplatz fur diesen
Unterordner benutzt PowerPoint den Ordner, aus dem die zu speichernde
Datei kommt.

Microsoft PowerPoint *

o Welche Folien mdchten Sie exportieren?

Alle Folien Mur diese Folie Abbrechen

Diese Bilddateien kénnen 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 mdéglichen Bildformate) nicht mehr wis-
sen, dass sie einmal Bestandteil einer PowerPoint-Prasentation waren.

Da Sie solche Bilddateien nur mit dem Befehl Speichern unter erzeugen kon-
nen, ist Ihre urspringliche PowerPoint-Prasentation natlrlich unveréandert
noch weiter vorhanden.

Office- und weitere Dateien als Objekte einbinden

Statt Grafiken einzubinden, kdnnen Sie auch die Dateien selbst in ein
Dokument einbetten. Dazu wahlen Sie auf der Registerkarte Einfiigen die
Option Objekt, wahlen im folgenden Fenster die Registerkarte Datei er-
stellen und geben mit Durchsuchen den Dateipfad an. Ein Doppelklick
auf das eingebettete Objekt 6ffnet die Datei im daflir vorgesehenen Pro-
gramm.

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 Verknlpfung wéhlen,
denn Sie wissen, bei einer Verknlpfung liegt die Datei nicht physisch in dem
entsprechenden Modul, sondern nur ein Pfad. Und wenn der Pfad verandert
wird, findet das Modul die Datei nicht mehr.



[ PowerPoint-Folien in Word ]

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 Modul befindet, blaht die
Datei auf.

Miussen 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 Verkniipfung: Wenn sich Pfade &ndern, haben Sie ein Pro-
blem.
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8 Office goes mobile - Arbeiten
mit den Dateien von unterwegs

Grundsatzlich ist es ja eine feine Sache, Office 2019 auch unterwegs auf dem
Tablet oder Smartphone benutzen zu kénnen. Hier miissen Sie dann aber ent-
scheiden, ob Sie das klassische Office, also das Office, das Sie sich herunter-
laden oder als DVD bekommen kénnen, haben wollen oder doch lieber ein
Office-Abonnement mit Microsoft 365.

Das Office-Abo ist eine Vertriebsidee von Microsoft, bei der Sie einen monat-
lichen Betrag zahlen, um Office nutzen zu kénnen. Da Microsoft mit immer
neuen Ideen an die Offentlichkeit kommt, um seine Produkte zu verkaufen,
mochte ich es hier mit diesen wenigen Bemerkungen zu den Verkaufsstrate-
gien von Microsoft bewenden lassen.

8.1 Ab in die Wolke - Arbeiten in der Cloud

Konsequent verfolgt Microsoft auch mit Office 2019 seine Strategie, den Kun-
den die schéne Welt der Onlinedatenspeicherung schmackhaft zu machen.
So schon diese Idee aber auch ist, sobald Sie Ihre Dateien in der Cloud spei-
chern, also einem Onlinedienst anvertrauen, sind Sie nicht mehr der alleinige
Herr (oder die Frau) tiber Ihre Daten. Zumindest die Firma, die lhnen den Spei-
cherplatz in der Cloud zur Verfligung stellt, hat nun die Mdglichkeit, Ihre
Dateien anzuschauen und zu verarbeiten.

Nattrlich wird dem Benutzer erzahlt, die Dateien und Daten seien sicher, aber
... s gibt nichts Sicheres in der Computer-Welt. Hier wére also vorsichtiges
Misstrauen eine wirkliche Tugend.

Ich werde lhnen deshalb in diesem Abschnitt nur zeigen, wie Sie in der Cloud
speichern und 6ffnen kdnnen. Ob Sie tatsachlich lhre Daten online speichern
moéchten, mussen Sie selbst entscheiden. Aber seien Sie bei der Entschei-
dung lieber etwas kritischer als zu gutglaubig.

Das Anmelden bei OneDrive

Das Anmelden bei Onlinediensten ist denkbar einfach und soll am Beispiel
des Microsoft-Dienstes OneDrive erklart werden.
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In einer Office-Anwendung, egal, ob Word, Excel oder PowerPoint, gehen Sie
auf Datei und wéhlen Speichern unter. Hier klicken Sie dann auf OneDrive und
anschlieBend auf Anmelden.

Dokisment] « Ward

Speichern unter

@ o — #i OneDrive

Verwenden Sie Onelrve, urm von Grerall sus auf e Datesen zusugeeifen und sie rril jedem 2u Leilen.

A o | r
— Y .

E—.J Dieser PC :

s Q00O

= Durchsuchen

Teanaemieren 3

Sthliefien

Hier geben Sie nun die Daten ein, die Sie fir das OneDrive-Konto benutzen
mochten.

BS Microsoft
Anmelden

philip.kiefer@ X

Kein Konto? Eins erstellen?

©2018 Microsoft  Datenschutzbestimmungen

War dies eine unerwartete Aufforderung? Informieren Sie uns.
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Ab in die Wolke - Arbeiten in der Cloud J

Gibt es dieses Konto noch nicht, kénnen Sie sich nun Uber Eins erstellen! bei
Microsoft OneDrive registrieren.

B® Microsoft

Anmelden

E—Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Eins e@tjellen!

Das Speichern und Offnen bei OneDrive

Das Speichern auf einem Cloud-Speicher ist denkbar einfach. Sie klicken in
lhrer entsprechenden Anwendung auf Datei und wéhlen Speichern unter.

Hier klicken Sie auf OneDrive, melden sich wie oben beschrieben an und kén-
nen dann den Cloud-Speicher so benutzen wie lhre eigene Festplatte auf dem

Computer.

Speichern unter

(5) Zuteart verwender

[
OneDrive - Personlich

& b heter

Andere Soeihererte

B owserrc

@ Ot hanzutogen

F7 Durchouchen

Dokument?

E Onelvive - Personlich
Dstumen|
Werd Dolument [ docs]
Benr Opmnen

Hame 1
[ sacer

£ pobumente
F e-Ma-armange

] ottentiich

Arderangudatum

1R0R2014 D

LT

28022007

6113004 0050

Das Offnen von Dateien in der Cloud erfolgt nach dem gleichen Verfahren wie

das Speichern, nur wahlen Sie Datei/Offnen und dann OneDrive.

Markt +Technik
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[ Office goes mobile - Arbeiten mit den Dateien von unterwegs

Uber OneDrive Dokumente fiir die gemeinsame Bearbeitung frei-
geben

Ein groBer Vorteil der Cloud besteht darin, dass Sie Dateien, die Sie im
Internet gespeichert haben, ganz einfach flir andere Personen flr die ge-
meinsame Bearbeitung freigeben kénnen. Dazu finden Sie rechts oben
in Word, Excel und PowerPoint die Schaltflache Freigeben.
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A Tastenkombinationen
im Uberblick

A.1 Word

Allgemeine Tastenkombinationen

strg)+(0) Zeigt das Dialogfeld Offnen an. Ist gleichbedeutend mit Klick auf
Datei und Offnen.

(sirg+(N) Erstellt ein neues leeres Dokument.

Strg+(P) Blendet das Dialogfenster Drucken ein.

(strg)+(s) Speichert die aktive Datei. Verwendet werden der aktuelle Datei-
name, das aktuelle Dateiformat und der aktuell gewéhlte Speicher-
ort.

F2 Blendet das Dialogfenster Speichern unter ein.

(strg+(W) SchlieBt das markierte Arbeitsmappenfenster.

Sirgl+(F4)

(strg)+(H) Offnet das Suchfeld.

(A+{Strg)+(Y) | weitersuchen

(Stirgl+(H) Offnet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen.

(Sirg)+(G) Offnet das Dialogfeld Gehe zu.

Aktion abbrechen

strg+(2) letzte Aktion rickgéngig machen

(sirg)+(Y) Aktion wiederherstellen/wiederholen

(Al)+{Strg}+(G) | Gliederungsansicht

(al)+(strg}+(N) | Entwurfsansicht

Strg)+(F9)] Feld einfligen

(sirg)+(A) alles markieren

Feldfunktion aktualisieren

(strgl+{(<) neue Seite

I+ Zeilenwechsel

(& J+strgl+(=) | geschiitzter Bindestrich

Markt +Technik
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[ Tastenkombinationen im Uberblick

Tastenkombinationen fiir Formatierungen

(& J+strgi+(A) | Offnet das Dialogfenster Schriftart.

(@ )+strgl+<) | VergréBert den Schriftgrad auf den nachsten Standardwert.
Girg+<) Verkleinert den Schriftgrad auf den nachsten Standardwert.
S+ (9) VergroéBert den Schriftgrad um 1 pt.

(stirg)+(8) Verkleinert den Schriftgrad um 1 pt.

&)+ Die GroB- und Kleinschreibung der Buchstaben andert sich.
(@ *+Stg}+G) | Alle Buchstaben werden GroBbuchstaben.

@ J+strg)+(F) Der Text wird fett.

@ )+Srg+K) | Der Text wird kursiv.

(@ H+Stg}+U) | Der Text wird unterstrichen.

@ J+strgl+(H) Der Text wird verborgen formatiert.

(@ J+strg+w) Nur Woérter werden unterstrichen, keine Leerstellen dazwischen.
(@ )+strg)+([D) | Der Text wird doppelt unterstrichen.

(@ )+trgJ+@Q) | Der Text wird zu Kapitélchen formatiert.

(& J+strgl+(B) | Dem Text wird die Schriftart Symbol zugewiesen.

@ *+Stg+#) | alle Sonderzeichen sichtbar machen

(@ H+Shg}+C) | Das Format wird kopiert.

(@ )+trgJ+(v) | Das Format wird zugewiesen.

gl +(#) Der Text wird tiefer gestellt.

Strg+(3) Der Text wird hochgestellt.

g+ ) Zeichenformatierung entfernen

(Stra)+(F1) Formatierung anzeigen

Strg+ (M) einfacher Zeilenabstand

Strg)+(2) doppelter Zeilenabstand

Srg)+(5) 1,5-facher Zeilenabstand

(Strg)+(8) Blocksatz

strgl+() linksbuindig

strg)+(R) rechtsbiindig

(Strgl+ W) Absatz von links einrticken

(@ J+trgJ+(M) | Absatzeinzug links entfernen

strg)+(1) héngender Einzug

@ HStg+T) | hangenden Einzug entfernen

strg}+(Q) Absatzformatierung entfernen
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Excel ]

Tastenkombinationen fiir Formatierungen

@D+ Formatvorlage Uberschrift 1 zuweisen
(a)+(2) Formatvorlage Uberschrift 2 zuweisen
(ait)+3) Formatvorlage Uberschrift 3 zuweisen

Bearbeiten von Texten

=) Léscht das Zeichen links von der Einfigemarke.

Entf Loscht das Zeichen rechts von der Einfligemarke.

A+ J+\) | Fugt ein neues Tabellenblatt ein.

e

(Strg)+(Entf Das Wort rechts von der Einfligemarke wird geléscht.
Girg+X) Text oder Grafik wird in die Zwischenablage verschoben.
(Strg}+(C) Text oder Grafik wird in die Zwischenablage kopiert.
Strg+(v) Text oder Grafik wird aus der Zwischenablage eingefiigt.

A.2

Excel

Allgemeine Tastenkombinationen

sirg)+(0) Zeigt das Dialogfeld Offnen an. Ist gleichbedeutend mit Klick auf
die Office-Schaltflache und Offnen.

(sirg+(N) Erstellt eine neue leere Arbeitsmappe.

(at)+€ J+E) | Fugt ein neues Tabellenblatt ein.

@ +E

(sirgl+(P) Blendet den Dialog Drucken ein.

Sirg+(s) Speichert die aktive Datei. Verwendet werden der aktuelle
Dateiname, das aktuelle Dateiformat und der aktuell gewahlte
Speicherort.

12 Blendet den Dialog Speichern unter ein.

(Strgl+W) SchlieBt das markierte Arbeitsmappenfenster.

Sirg)+(F4)

Wechsel zwischen Ansichten und Navigation im Programm

Wechselt zwischen Tabellenblatt, Multifunktionsleiste, Aufgaben-
bereich und Zoomsteuerelementen. Ist das Tabellenblatt geteilt,
werden die geteilten Fenster fur den Wechsel mit einbezogen.
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[ Tastenkombinationen im Uberblick

Wechsel zwischen Ansichten und Navigation im Programm

(€& J+(Fe] Wechselt zwischen Tabellenblatt, Aufgabenbereich, Zoomsteuer-
elementen und Multifunktionsleiste.

Strg)+(F6) Sofern mehrere Arbeitsmappenfenster getffnet sind, wechseln
Sie mit dieser Tastenkombination in die nachste Arbeitsmappe.

Zeigt die Excel-Hilfe an.

Oft verwendete Funktionen

(sirg)+(Y) Wiederholt die zuletzt ausgefihrte Aktion.

strg+@) Macht den letzten Befehl riickgangig oder |6scht den zuletzt
eingegebenen Befehl.

Blendet das Dialogfeld Gehe zu ein.

(strg)+(F) Blendet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen ein. Ausgewahlt ist
die Registerkarte Suchen.

(strg}+(H) Blendet das Dialogfeld Suchen und Ersetzen ein.

LR Wiederholt den letzten Suchvorgang.

Bearbeitung einer Tabelle

(at+H<) Beginnt in derselben Zelle eine neue Zeile. Die Zelle muss vor-
her zum Bearbeiten getffnet worden sein.

I+ SchlieBt die Eingabe einer Zelle ab und markiert die dartber-
liegende Zelle.

eI+ Markiert in einem Tabellenblatt eine komplette Zeile.

Sirg+H& )+ Markiert das gesamte Tabellenblatt.

J Enthalt das Tabellenblatt Daten, wird der aktuelle Bereich markiert.
Dricken Sie die Tastenkombination ein zweites Mal, werden der
aktuelle Bereich und die zugehoérigen Zusammenfassungszeilen
markiert.

Dricken Sie die Tastenkombination ein drittes Mal, wird das
gesamte Tabellenblatt markiert.

Ist ein Objekt markiert, werden mit der Tastenkombination alle
Objekte auf dem Tabellenblatt markiert.

Offnet die aktive Zelle zum Bearbeiten.

=) Loscht in der Bearbeitungszeile ein Zeichen links. Léscht auBer-
dem den Inhalt einer aktiven Zelle.

Entf Loscht den Inhalt einer Zelle. Entfernt werden Daten und

Formeln. Formate und Kommentare bleiben erhalten.

Im Zellbearbeitungsmodus wird das Zeichen neben der Einflige-
marke geldscht.
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Excel ]

Navigation in einer Tabelle

Pfeiltasten sich in einem Tabellenblatt um eine Zelle nach oben, unten,
links oder rechts bewegen

EE Navigiert in einem Tabellenblatt zur vorherigen Zelle.

Strg}+(Ende]) Navigiert zur letzten verwendeten Zelle in einem Tabellenblatt.

(Strg)+(PosT) Navigiert an den Anfang des Tabellenblatts.

Arbeit mit Zahl

enformaten

Strg)+H& J+4) | Weist das Wahrungsformat zu. Es werden zwei Dezimalstellen
verwendet. Negative Werte werden in eine Klammer gesetzt.

Srg)+& J+5) | Weist das Zahlenformat Prozent zu.

Sirg+H@ 1) | Weist das Zahlenformat mit zwei Dezimalstellen und Tausender-

trennzeichen zu. Negative Werte werden mit einem Minuszei-
chen kenntlich gemacht.

Arbeit mit Datums- und Zeitformaten

(Strg+g +(J Tragt die aktuelle Uhrzeit ein.
Strg)+(#) Weist das Datumsformat zu.

Ausfiihrung von

Berechnungen und Uberpriifung von Formeln

Berechnet alle Tabellenblétter in den gedffneten Arbeitsmappen.
& J+F) Berechnet das aktive Tabellenblatt.

Markieren von

Tabelleninhalten und Arbeit mit der Zwischenablage

(strg)+(A) Markiert das gesamte Tabellenblatt. Enthalt das Tabellenblatt
Daten, wird mit der Tastenkombination der aktuelle Bereich
markiert.

Driicken Sie die Tastenkombination zweimal hintereinander,
um den aktuellen Bereich und die zugehérigen Zusammen-
fassungszellen zu markieren.

Driicken Sie die Tastenkombination dreimal, um das gesamte
Tabellenblatt zu markieren.

(stirgl+(Q) Kopiert die markierten Zellen in die Zwischenablage.
Driicken Sie die Tastenkombination zweimal, um die Zwischen-
ablage anzuzeigen.

(strg)+(v) Fugt den Inhalt der Zwischenablage an der Position, an der

sich die Einflgemarke befindet, ein. Eine mégliche Auswahl
wird dabei ersetzt.
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[ Tastenkombinationen im Uberblick

—J

A3

PowerPoint

(sirgl+(a) alle Elemente auf einer Folie markieren
Aufheben der Markierung

Markierung des néchsten Elements
)+ =) Markierung des vorherigen Elements
GStrg+@ J+HJ | VergroBern der Schriftart

Strg)+H@ +(J | Verkleinern der Schriftart

Strg+(s) Speichern der Prasentation

(stirgl+ W) eine neue Folie einfligen

Strg)+(D) Duplizieren eines markierten Elements

(Strg+@ J+D) | Duplizieren einer ganzen Folie

Sirg+(@) den letzten Schritt riickgéngig machen

Wiederholen eines Befehls

Strgl+(F) Suchen nach Text, Formatierungen oder besonderen Elementen
(strg)+(H) Ersetzen von Text, Formatierungen oder besonderen Elementen

Starten der Show von der ersten Folie an

Beenden der Show

Foliennummer + | Sprung zur Folie <Foliennummer>

(<)-Taste

Anzeigen eines schwarzen Bildschirms und Zurluckkehren
vom schwarzen Bildschirm zur Prasentation

Anzeigen eines weiBen Bildschirms und Zurickkehren vom

weiBen Bildschirm zur Prasentation

Gtrg+@ J+(P) | Offnen des Dialogfelds zur Zeichenformatierung
oder (Strg)+(T)

@)+ Wechsel zwischen GroB- und Kleinschreibung
Grg+G B | fett
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Outlook J

Textformatierung

GStrg+@ J+U) | unterstrichen

g+ ) | kursiv

Strg)+(#) tiefgestellt (automatisches Anpassen des Schriftgrads)
(srg+@ J+#) | hochgestellt (automatisches Anpassen des Schriftgrads)
Grgd+ () Entfernen manueller Zeichenformatierungen

(Stral+(1) linksbtindig

©Srg+R®R) rechtsbiindig

stirg)+(E) zentriert

(Strg}+(J) Blocksatz

A.4 . Outlook

Markieren und Formatieren von Objekten
g+ (M) Wechseln zu E-Mail

(strg)+(2) Wechseln zu Kalender

Srg+3) Wechseln zu Kontakte

(stirg}+(4) Wechseln zu Aufgaben

g+ (5) Wechseln zu Notizen

(Strg)*+(6) Ordnerliste anzeigen

g+ @) Wechseln zu Verkniipfungen
Sirg)+(8) Wechseln zu Journal

E-Mails empfangen und senden
Wechseln zwischen den Outlook-Fenstern
Feld Suchen wird eingeblendet.
(strg)+(E) Suchen

Srg+& J+M) | neue E-Mail

Gra+@ 3+ | neue Notiz

Strg)+© J+A) | neuer Termin

GStrg+H€ 1) | neue Kontaktgruppe

Srg)+© J+(K) | neue Aufgabe

GStrg+H© () | neuer Journaleintrag
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Markieren und Formatieren von Objekten
Grgt+@ JHS) | neuer Kontakt
(strgl+{@ J+H) | Erstellen eines neuen Office-Dokuments
Grg+@ J+H) | Wechseln zu Posteingang
(strgl+& J+0Q) | Wechseln zu Postausgang
g+ Wechseln zur nichsten Nachricht
s+ Wechseln zur vorherigen Nachricht
Im Kalender
(alt)+(0) Anzeigen von acht Tagen im Kalender
@+ Anzeigen von einem Tag im Kalender
(ait)+(2) Anzeigen von zwei Tagen im Kalender
@an+3) Anzeigen von drei Tagen im Kalender
(ait)+(3) Anzeigen von vier Tagen im Kalender
@+ Anzeigen von funf Tagen im Kalender
(ait)+(s) Anzeigen von sechs Tagen im Kalender
@+@) Anzeigen von sieben Tagen im Kalender
(ai)+(3) Anzeigen von acht Tagen im Kalender
@an+9) Anzeigen von neun Tagen im Kalender
(at)+(1) Wechseln zur vorherigen Woche
Wechseln zur nachsten Woche
Wechseln zum vorherigen Monat
Wechseln zum nachsten Monat
Wechseln zum Anfang der Woche
Wechseln zum Ende der Woche
(srg)+(G) Wechseln zu einem Datum
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Text 234
Zahl 234
Einschrankungen .........ccocovveeenerercnnnne 215
Einstellungen
Dateiformat 38
Speicherort 39
Word, Excel, PowerPoint................... 38
E-Mail 591
abrufen 603
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schreiben 604
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Tastenkombinationen...................... 659
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Farbe fur Zellen 278
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