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1.3 Programmeinstellungen für professionelles Arbeiten

Programme wie Excel steigern von Version zu Version ihr Leistungsspektrum und ihren
Funktionsumfang. Hersteller wie Microsoft reagieren damit gleichermassen auf Anwen-
derwünsche wie auf Konkurrenzprodukte. Mit steigender Komplexität sind die Program-
me aber auch immer komplizierter geworden. 'Selbsterklärende', 'intuitiv bedienbare' Pro-
gramme bleiben auf absehbare Zeit ein Mythos aus der Werbung der Softwareindustrie,
der allerdings erstaunlich oft geglaubt wird... bis die Anwendungspraxis eines Besseren
belehrt. Um niemanden abzuschrecken oder gar an die Konkurrenz zu verlieren, werden
auch bei Excel schon seit Jahren immer mehr Automatismen und Assistenten eingebaut,
welche die Anwender wie kleine Kinder bei der Hand nehmen und 'durch das Programm
führen' sollen.

Bei genauerer Betrachtung wird erkennbar, dass durch Autofunktionen
und Assistenten häufig Dinge passieren, die weder nachvollzogen, noch
individuell beeinflusst werden sollen. Der unwissende Anwender bleibt
unwissend und  weil er die Abläufe nicht versteht  von den Assi-
stenten und Automatismen abhängig. Assistenten nehmen zwar mitt-

lerweile die Form von digitalen Haustieren an, können aber nicht darüber
hinwegtäuschen, dass sie permanent viel zuviel Zeit kosten. Mit den Er-
gebnissen ist am ehesten zufrieden, wer allenfalls bescheidene Ansprüche
stellt und froh darüber ist, praktisch ohne Vorkenntnisse überhaupt ein
halbwegs brauchbares Ergebnis erzielen zu können.

Beim professionellen Einsatz erweisen sich die von Excel automatisch angebotenen Hilfs-
mittel schnell als Behinderung, weshalb wir sie gleich zu Beginn deaktivieren... Ein gutes
Beispiel sind die sogenannten 'personalisierten Menüs':

In der Standardeinstellung wird in den Menüs von
Excel 2000 nur ein Teil der Menüpunkte angezeigt.
Erst nach kurzer Wartezeit, per Doppelclick auf den
Menünamen oder per Click auf den Doppelpfeil am
Ende des Menüs werden auch die verborgenen Be-
fehle sichtbar. Nach Auswahl eines verborgenen
Menüpunktes bleibt dieser sichtbar, es sei denn, er
wird danach längere Zeit nicht mehr benutzt.

Abb. 16



Armin Biermann EDV-Consulting (Bern) Microsoft Excel 2000-Einführungsseminar

© Armin Biermann (Bern) 1991-2000 CH 26

Ein Ordner kann auch nachträglich umbenannt werden, so-
fern zunächst auf die nächsthöhere Ebene gewechselt und der
Ordner selbst markiert wurde. Im Menü 'Extras' des Dialog-
fensters finden Sie ebenso einen Menüpunkt 'Umbenennen'
wie im Kontextmenü (cf. Abb. 39). Eigentlich reicht es aus, den
Ordnernamen (nicht das Symbol!) anzuclicken oder die Taste
 F2  zu drücken. Sobald der Name in einem Rahmen angezeigt
wird, kann er durch Neueingabe überschrieben werden. Die
Änderung wird mit  Enter  übernommen.

In unserem Fall belassen wir es bei dem Ordnernamen 'Tabellen' und wenden uns nun
dem Dateityp zu, der im gleichnamigen Listenfeld ausgewählt wird...

Excel stellt eine ganze Reihe von
Dateitypen (Speicherformaten) zur
Verfügung, von denen uns aber an
dieser Stelle nur diejenigen interes-
sieren, deren Name mit 'Microsoft
Excel' beginnt. Das eigentliche
Format von Excel 2000 ist das erste
in der Liste, das immer dann ver-
wendet werden sollte, wenn kein
Datenaustausch mit Anwendern
stattfindet, die noch mit einer älte-
ren Excel-Version arbeiten, da diese
Arbeitsmappen mit älteren Versio-
nen des Programms nicht geöffnet
werden können. Durch die Wahl
eines Dateityps für eine frühere
Excel-Version gehen zwangsläufig
alle Merkmale der Excel 2000-Tabel-
len und -Arbeitsmappen verloren, welche die frühere Version noch nicht kannte. Interes-
sant ist das kombinierte Format 'Microsoft Excel 97-2000 & 5.0/95 Arbeitsmappe (*.xls)'.
Es ermöglicht einerseits die Speicherung aller Excel 2000-Merkmale, kann aber trotzdem
mit einer älteren Version geöffnet werden. Erst wenn die Datei mit einer älteren Version
erneut abgespeichert wird, gehen die Excel 2000-Spezifika verloren. Bei Verwendung die-
ses Dateityps sollte die Arbeitsmappe unbedingt mit einem Schreibschutz versehen wer-
den, damit dieser Fall nicht eintritt. Dazu erfahren Sie gleich mehr...

Abb. 41
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5.  Tabellenerstellung — Lektion II

5.1 Formeln und Funktionen

Als nächstes sollen nun in den Feldern B13 bis G13 die monatlichen Gesamtergebnisse
berechnet werden. Dazu führen wir den Feldzeiger zunächst auf das Feld B13. Bisher ent-
halten die Felder unserer Tabelle entweder Text (Titel, Spalten- und Zeilenbeschriftungen)
oder Zahlen (Monatsergebnisse der einzelnen Länder). Nun wir benötigen einen weiteren
Typ von Feldinhalt: Formeln.

Formeln beginnen immer mit einem Gleichheitszeichen (=),
wodurch Excel automatisch in den 'Formelmodus' umschaltet.
Das Gleichheitszeichen wird eingegeben oder per Click auf das entsprechende Tastenfeld
in der Bearbeitungsleiste erzeugt.

Sobald Sie das Gleichheitszeichen eingegeben haben, können Sie mit der Pfeiltaste !!!!  ei-
nen Laufrahmen auf das erste zu addierende Feld (B6) bewegen oder das Feld mit der
Maus anclicken. Der Feldzeiger bleibt währenddessen auf dem Summenfeld (B13) stehen.
In der Bearbeitungsleiste erscheint '=B6'. Nun drücken Sie die graue  + -Taste, rechts aus-
sen auf Ihrer Tastatur. Der Laufrahmen verschwindet, und Sie können mit der Pfeiltaste !!!!

oder per Click mit der Maus das Feld B7 auswählen...

!
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� Gestalten Sie Ihre Tabelle nun bitte mit Rahmen und Linien nach Ihren eigenen Vor-
stellungen, oder orientieren Sie sich an unserem Beispiel...

Abb. 104

6.5 Hintergrundfarben und Muster

Zur Hervorhebung können Sie auch Hintergrundfarben bzw. Muster einsetzen. Die Aus-
wahl befindet sich im Register 'Muster' des Dialogfenster 'Zellen formatieren'...

Abb. 105



Armin Biermann EDV-Consulting (Bern) Microsoft Excel 2000-Einführungsseminar

© Armin Biermann (Bern) 1991-2000 CH 132

� Setzen Sie bitte den in Abb. 163 markierten Drucken-Befehl an die Stelle des zuvor
gelöschten. Danach schliessen Sie das Dialogfenster 'Anpassen' kurz und probieren
den Befehl einmal aus, bevor Sie wieder dorthin zurückkehren.

Auf diese Weise können eine ganze Reihe nützlicher Befehle für den direkten Zugriff ver-
fügbar gemacht werden. Funktionen, die bei einem professionellen Einsatz überflüssig
sind, machen im Gegenzug Platz...

Abb. 165

So sieht unser Vorschlag für die Symbolleiste 'Standard' aus:

� Übernehmen Sie bitte unseren Vorschlag, indem Sie folgende neuen Tastenfelder
aufnehmen: 1 Einfügen  Tabellenblatt, 2 Datei  Schliessen, 3 Datei  Drucken...,
4 Datei  Druckbereich festlegen, 5 Bearbeiten  Werte einfügen, 6 Bearbeiten 
Inhalte löschen, 7 Einfügen  Zeilen, 8 Einfügen  Spalten, 9 Fenster  Fixieren.
Alle nicht mehr vorhandenen Tastenfelder löschen Sie bitte ebenfalls. Übernehmen
Sie bitte aus unserem Vorschlag auch die Trennlinien...

! Wenn Sie ein Tastenfeld auf einer Symbolleiste im Anpassungsmodus 'anfassen' und
ein wenig nach rechts ziehen, erzeugen Sie eine Trennlinie. Um eine Trennlinie auf-
zuheben, ziehen Sie das Tastenfeld rechts vom Trennstrich ein wenig nach links.

1                2            3          4                        5    6                  7     8                                           9
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Abb. 195

� Erstellen Sie nun zum Abschluss bitte die Übersicht 2 für das 2. Quartal 1999.

Im Dialogfenster 'Diagrammtyp' finden Sie Ihren Diagrammtyp so lange wieder, wie er
im Register 'Benutzerdefinierte Typen' nicht gelöscht wird:

Abb. 196
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Belegung der Funktionstasten

 !!!!  Alt  Ctrl  Ctrl  +  !!!! 

 F1 Hilfe kontextbezogene Hilfe

 F2 Bearbeitungszeile
aktivieren

EINFÜGEN — NOTIZ

 F3 EINFÜGEN — NAME
— EINFÜGEN...

EINFÜGEN —
FUNKTION

EINFÜGEN — NAME
— DEFINIEREN...

EINFÜGEN — NAME
— ERSTELLEN...

 F4 BEARBEITEN —
WIEDERHOLEN

Weitersuchen Progr.-Fenster
Systemmenü:
SCHLIESSEN

Dateifenster
Systemmenü:
SCHLIESSEN

 F5 BEARBEITEN —
GEHE ZU...

BEARBEITEN —
SUCHEN...

Dateifenster:
Systemmenü

WIEDERHERSTELLEN

 F6 Nächster Fenster-
ausschnitt

Vorheriger Fenster-
ausschnitt

Dateifenster:
Systemmenü

NÄCHSTES FENSTER

vorheriges
Dateifenster

 F7 EXTRAS —
RECHTSCHREIBUNG

 F8 Erweiterungs-Modus
ein/aus
(ERW)

Hinzufüge-Modus
ein/aus
(ADD)

 F9 EXTRAS — OPTIONEN
—  BERECHNEN  —

Neu berechnen

EXTRAS — OPTIONEN
—  BERECHNEN  —
Datei berechnen

 F10 Menüleiste aktivieren Kontextmenü
aktivieren

Dateifenster:
Systemmenü

VOLLBILD

 F11 EINFÜGEN —
DIAGRAMM

EINFÜGEN — TABELLE

 F12 DATEI — SPEICHERN
UNTER

DATEI — SPEICHERN DATEI — ÖFFNEN DATEI — DRUCKEN


