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	Das vollständige Impressum des Buches ist auf den letzten Seiten zu finden


	 


	

	Das Werk, einschließlich seiner Teile, ist urheberrechtlich geschützt. Jede Verwertung außerhalb der engen Grenzen des Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Autors unzulässig. Dies gilt insbesondere für die elektronische oder sonstige Vervielfältigung, Übersetzung, Verbreitung und öffentliche Zugänglichmachung.


	Software-Nutzung, Screenshots und Nennung der Markennamen erfolgt mit Genehmigung von Microsoft. Die Marken Microsoft und Excel sind und bleiben im alleinigen Besitz von Microsoft. Es besteht kein Sponsoring oder geschäftliche Verbindung mit Microsoft. 


	Dieses Buch erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit im Sinne der Auflistung und Erklärung aller Microsoft Excel Funktionen, sondern dient vielmehr als Lehrsammlung für die wichtigsten und am häufigsten verwendeten Funktionen aus Sicht des Autors. Es wurde erschaffen, um dem Leser auf möglichst kompakte Weise und mit wenig Zeit- und Arbeitsaufwand schnelle Erfolge und professionelle Ergebnisse mit Microsoft Excel zu verschaffen.  


	 




Vorwort (wichtige Informationen zum Buch!)


	Wie sie dieses Buch nutzen und was sie erwarten können


	Herzlichen Dank, dass sie sich für dieses Buch entschieden haben! 


	Microsoft Excel ist ein mächtiges Tabellenprogramm, das weiß sicherlich jeder. Doch die meisten kennen nur die grundlegenden Funktionen und können die verborgenen Schätze in Excel nicht nutzen. Damit ist jetzt Schluss. In diesem Buch lernen sie Excel´s Top Funktionen voll auszuschöpfen. Das stattet sie mit den wichtigsten Hilfsmitteln im täglichen Kampf mit der Daten- und Informationsflut aus, welcher wir heutzutage sowohl privat und im beruflichen Alltag ausgesetzt sind. 


	Bringen sie spielerisch Ordnung in ihre Tabellen und brillieren sie mit ausgereiften Excel-Kenntnissen. Nicht nur ihre Vorgesetzten werden sie beeindrucken können, auch in ihrem privaten Alltag werden sie hilfreiche Hilfsmittel an der Hand haben. Zum Beispiel für die Verwaltung von persönlichen Besitztümern, Immobilien, für die Planung von Geburtstagsfeiern und vieles mehr.


	Um einen übersichtlichen Einstieg auf allen Leveln zu ermöglichen ist das Buch in „Basic“ und „Expert“ Themen innerhalb der Kapitelabschnitte unterteilt. In den „Basic“-Abschnitten werden Grundfunktionen erläutert, die alltägliche Hilfe leisten. In den „Expert“ Kapiteln steigen wir etwas tiefer in die Materie ein und lernen erweiterte Funktionen zum dazugehörigen Thema. Jedes Kapitel beinhaltet theoretische Anleitungen (bebildert & Schritt für Schritt) sowie viele Praxisbeispiele.


	Die Schriftfarbe der Kapitelüberschriften spiegelt den Schwierigkeitsgrad „Basic“ oder „Expert“ wider. Als Einsteiger sollten sie von Beginn an alle Kapitel lesen, im Besonderen auch Kapitel mit grüner Schrift („Basic“). Kapitel mit violetter Schriftfarbe sind sowohl für Einsteiger als auch Fortgeschrittene interessant. Und als Fortgeschrittener Excel Benutzer können sie guten Gewissens grüne Kapitel überspringen und sofort mit den blauen Kapiteln („Expert“) starten. 


	Natürlich ist dies nur eine Einteilung nach dem Empfinden des Autors. Auf welchem Niveau sie sich bei Excel letztendlich befinden müssen sie selbst herausfinden. Nehmen sie diese Einteilung also bitte nur als Empfehlung wahr. 


	Das „Menüband“, von welchem häufig die Rede sein wird, finden sie in Excel ganz oben unterhalb der grünen Leiste mit den allgemein bekannten Funktionen wie „Speichern“, „Rückgängig“, usw.. 


	Dieses Buch ist für Microsoft Excel 2010, 2013, 2016 & 2019 als auch Microsoft Office 365 geeignet. Die Informationen in diesem Buch wurden mit Excel aus Microsoft Office 365 erstellt, dadurch kann es vorkommen, dass einige wenige Funktionen der Excel-Versionen von früheren Versionen (insbesondere 2010 & 2013) abweichen. Dies gilt auch für Designelemente. Lassen sie sich davon nicht aus dem Konzept bringen. Letztendlich werden sie bestimmt viele tolle Funktionen erlernen!


	Versuchen sie das Buch nicht nur zu lesen, sondern die Beispiele und theoretischen Überlegungen aktiv in Excel auszuprobieren. Das ist sehr wichtig, um die Funktionen auch zu verinnerlichen und sie wissen ja sicherlich: Nur Übung macht den Meister!


	Auf geht´s! 


	 





1 Excel Interface & empfohlene Einstellungen 



	Zu Beginn erhalten sie hier einen ersten Überblick über das Benutzer-Interface von Excel und die grundlegenden Funktionen und Einstellungen. In diesem Abschnitt werden wirklich sehr grundlegende Dinge besprochen, d.h. wenn sie Excel schon ein paar Mal verwendet haben, können sie Kapitel 1.1 getrost überspringen. Die empfohlenen Einstellungen in Kapitel 1.2 sollten sie jedoch beachten. 


	1.1 Excel-Interface & wichtige Abschnitte


	Wir starten mit dem rot eingerahmten Bereich in Abb. 1. Hier können sie durch die einzelnen Menü´s navigieren. Falls einige Abschnitte im Menüband nicht angezeigt werden, müssen sie diese erst noch - wie in Kapitel 1.2 erläutert - aktivieren. Das Menü „Start“ dient für grundlegende Funktionen. 


	Im orange eingerahmten Bereich finden sie die Zellbezeichnung. Standardmäßig ist diese mit einer alphanumerischen Referenz angegeben (A1,B2,…). Sie können jedoch die Zelle auch nach Belieben selbst benennen, wählen sie hierfür das orange eingerahmte Feld einer Zelle und schreiben sie ihre Benennung, anschließend bestätigen sie mit „Enter“. Beachten sie, dass sie nun auch bei jeder Referenz zu dieser Zelle die neue Bezeichnung verwenden müssen. 


	Der blau eingerahmte Bereich dient zur Eingabe einer Funktion (es können jedoch auch normaler Text oder Zahlen eingegeben werden) in einer Zelle. Klicken sie auf das kleine fx-Symbol für eine Auswahl und Beschreibung möglicher Funktionen. 


	Im unteren Bereich von Abb.1 finden sie im grün eingerahmten Abschnitt die Möglichkeit weitere Arbeitsblätter hinzuzufügen und zu verwalten. Im gelben Bereich können sie die Anzeige skalieren (zoomen) und zwischen „Normaler Anzeige“, „Seitenlayout“ oder „Umbruchvorschau“ wählen. Testen sie die verschiedenen Anzeigemöglichkeiten gleich selbst einmal aus!
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	Abbildung 1 Excel Menü-Interface und Arbeitsblatt


	Im Bereich 1 (siehe Abb. 1) können sie Inhalte kopieren, einfügen oder ausschneiden und „Format übertragen“. Diese Funktion ist sehr hilfreich, wenn sie die Formatierung einer Zelle - z.B.: Textgröße, Text fett, Text kursiv oder auch Text- bzw Zellenfarbe - genau gleich auf eine oder mehrere andere Zellen übertragen möchten. 


	Im Bereich 2 nehmen sie Einstellungen für die Schriftart von Texten vor, also Elemente wie: kursiv, fett, unterstrichen, Schriftfarbe und -größe, etc.


	Im Bereich 3 finden sie Einstellungen zur Ausrichtung des Zelleninhalts. Sie können Zelleninhalt zentrieren oder links- bzw. rechtsbündig ausrichten. Zudem können sie hier die Richtung des Textes ändern und „Zellen verbinden“, d.h. mehrere Zellen zu einem Verbund zusammenschließen und den Zelleninhalt z.B. zentrieren (siehe Abb. 2). 
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	Abbildung 2: Zellenausrichtung ändern (links) und Zellen verbinden (rechts)


	Das Zahlenformat einer Zelle lässt sich in Bereich 4 definieren (siehe Abb. 3). Ob Währung, Prozent, Zeit, Brüche oder Exponentialzahl . Alles kein Problem für Excel. Weitere Formate wie Sonderformate finden sie mit einem Klick auf „Weitere Zahlenformate“ im unteren Bereich.  
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	Abbildung 3: Zahlenformat bestimmen (links). Weitere Zahlenformate (rechts) 


	In den Bereichen 5 und 6 können sie ganz simpel die Formatierung anhand von Vorlagen verändern und Zellen/Spalten einfügen und verändern. Zu den spezifischen Funktionen dieser Bereiche kommen wir noch im Laufe des Buches. 


	Im Bereich 7 (Bearbeiten) finden sie Shortcuts für häufig genutzte Funktionen wie „Summe bilden“, „Mittelwert bilden“, „Max/Min finden“, „Sortieren“, „Filtern“, „Suchen & Ersetzen“ und weitere. Auch diese Funktionen werden im Laufe des Buches noch detaillierter erläutert. Eine sehr hilfreiche Funktion um Formatierungen zu löschen verbirgt sich hier ebenfalls (siehe Abb. 4). 
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	Abbildung 4: Löschfunktion (Formatierung, Inhalte, Kommentare, Links)


	 


	Im Bereich 8 bietet Excel noch eine Sonderfunktion namens „Ideen“. Wenn diese Funktion aktiviert ist, helfen ihnen intelligente Dienste dabei produktiver zu arbeiten. Das heißt sie bekommen z.B. Vorschläge beim Erstellen einer Tabelle, welche Diagramme oder Auswertungen sie erstellen könnten. 


	Bereich 9 beinhaltet letztlich noch die eigentliche Tabelle. Bestehend aus Zeilen und Spalten in alphanumerischer Anordnung.


	1.2 Empfohlene Einstellungen 


	In diesem Kapitel finden sie einige empfohlene Einstellungen und Erweiterungen. Diese Einstellungen legen die Basis für den weiteren Inhalt des Buches. 


	Gehen sie wie in Abb. 5 dargestellt über den Tab im Menüband „Datei“ –> „Optionen“ zu den Einstellungen. Wählen sie dann zunächst im Pop-up Fenster den Tab „Menüband anpassen“ und anschließend aktivieren sie alle Funktionen im rechten Bereich, insbesondere „Entwicklertools“ (Achten sie auch darauf, dass sie oben rechts die Auswahl „Alle Registerkarten“ gewählt haben). 
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