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In diesem Kapitel finden Sie einige wichtige Techniken, die der
Erleichterung beim Aufbau von Tabellenmodellen dienen oder
deren Kenntnis fiir den Einsatz der Analyse-Tools erforderlich ist.
AufSerdem gestalten sie Ihre Arbeit mit Excel effizienter und Sie
sparen damit Zeit. Zeit, die Ihnen dann fiir die qualitative Ana-
lyse zur Verfiigung steht.

1 Workmanagement

Grundkenntnisse in der Arbeit mit Microsoft Excel haben Sie sicher schon.  Grundkenntnisse
Damit wir uns auf die Controlling-spezifischen Excel-Anwendungen kon- ~ Vorausgesetzt
zentrieren kénnen, miissen wir ein gewisses Grundwissen voraussetzen.

Dies gilt natiirlich auch fiir die Arbeit mit Microsoft Windows.

Wir mochten aber damit beginnen, Thnen ein paar niitzliche Hilfen fiir
Ihr Workmanagement zur Verfiigung zu stellen. Vielleicht kennen Sie die
im Folgenden vorgestellten Funktionen oder einige davon bereits. Falls
nicht, werden Sie in diesem Kapitel sicher einige interessante Moglich-
keiten und Tipps kennen lernen, die Ihnen die tégliche Arbeit mit Excel
erleichtern werden:

» der Umgang mit Arbeitsmappen Die vorgestellten
» der Aufbau von Excel-Modellen Funktionalitaten
» Berechnungen mit Formeln und Funktionen

» Namensvergabe fiir Zellen und Bereiche

» Verkntipfungen und Beztge

» Konsolidieren von Daten

» Analyse von Zusammenhingen

» Gliederungen von Tabellenblittern

> selbst definierte Zahlenformate

» Abfangen von Eingabefehlern

» Schitzen von Zellen und Arbeitsmappen

» Einrichten eines personlichen Excels

» Short Cuts
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Workmanagement

Optionen

[ Farbe " International " Speichern " Fehleriiberprifung ” Rechtschreibung ” Sicherheit I
[ Ansicht ” Berechnung ” Bearbeiten I ‘ Urnsteigen " Benutzerdefinierte Listen ” Diagramm I

Einstellungen

[ 2151 -Bezugsart [ anfrage nach Dateieigenschaften
[ andere Anwendungen ignorieren [ Eeedback mit Sound

QuickInfa Fir Funkkionen [1 eeim Rollen mit InteliMouse zoomen,

Liste zuletzt gedffneter Dateien:

inkrage

[Wghnptinnan... ] lDienstnEtinnen... J

Blatter in neuer Arbeitsmappe:

Standardspeicherart: |C:\Dothente und EinstellungentirisiEigene Dateien ‘

Beim Start alle Dateien in diesem Ordner laden: | ‘

Benutzername: |in5 ‘

Abbildung 11 So nehmen Sie Voreinstellungen vor.

o - .ol CR @ x - 8] L)l ada ey =10 = F & U]
| D ] (T Ve [ e DA, M e e [t (o [y 2|
e

Abbildung 1.2 Navigieren durch Eingabe eines Zellbezugs im Namenfeld
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Das Arbeitsmappenkonzept

11 Das Arbeitsmappenkonzept

Die Arbeitsmappe ist bei Excel die Datei, die Sie bearbeiten und in der
Sie Daten speichern. Eine Arbeitsmappe besteht aus mindestens einem
Tabellenblatt, jedes Tabellenblatt aus 65536 Zeilen, 256 Spalten und da-
mit aus 16777216 Zellen.

Eine Arbeitsmappe muss mindestens ein Blatt enthalten. StandardmaBig
werden Thnen immer drei Tabellenblitter pro Arbeitsmappe angeboten.
Die maximale Anzahl von Bldttern in einer Standardarbeitsmappe betrigt
255.

Sie konnen die Anzahl der Tabellenblitter fiir neue Arbeitsmappen tiber
das Meni Extras - Optionen im Register Allgemein vorgeben. Wenn
Sie also eine Arbeitsmappe speichern, schliefen, 6ffnen, so gilt das fur
samtliche in dieser Arbeitsmappe enthaltenen Blitter.

Excel bietet Thnen zwei Arten von Blittern an:

» Tabellenblitter zum Berechnen und Analysieren von Daten

» Diagrammblitter zur grafischen Darstellung von Daten

Sie konnen sich die gesamte Arbeitsmappe nach Ihren Vorstellungen
gestalten, indem Sie:

» neue Blitter einfliigen oder Blitter 16schen
» Blitter umbenennen oder Register einfirben

» Blitter innerhalb einer Arbeitsmappe oder in eine andere verschieben
oder kopieren.

Diese Techniken sollen Sie in diesem Kapitel kennen lernen.

Die maximale Anzahl von benutzerdefinierten Symbolleisten und benut-
zerdefinierten Schaltflichen wird durch Thren verfiigbaren Speicher be-
grenzt. Ebenso wird die maximale Anzahl von gedffneten Dokumenten
durch Ihren verfiigbaren Speicher und die Systemressourcen begrenzt.
Die maximale Blattgrofe betragt insgesamt ca. 65536 Zeilen und 256
Spalten.

Die Spaltenbreite kann von 0 bis 255 Zeichen, die Zeilenhohe von O bis
409 Punkt reichen. Punkt ist eine fiir die Schriftgroe verwendete Ein-
heit, die 0,351 mm pro Punkt betrigt. In eine Zelle konnen maximal 255
Zeichen eingegeben werden bzw. bei der Eingabe einer Formel maximal
1024 Zeichen.

15
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Workmanagement

Differenz ISTISOLL (Mio €)
Mai Juni | Jull [ August [September| Oktober

| mpril | Mol | Juni |

Abbildung 1.3 Basisdaten/General Dates

Klasse K 36| 386 |0%| S0000| SO000) 0% 236 0% 91114 it
A ldagge b2 46| 426|0%| 50000 £0.000 O%| 177| 177 [0%| 75205 428
C-Klagse 01 B2 | BB (0% 75022| 7AO22| 0% JB5| 285 (0% 17EIES 460
C-Klasze H SB6| 596 |0%| 7500 75.022 O%| 44| 344 [0%| 201479 415
E-Klagse D BEA | BAA (0% B4AS0| B4A30)| 0% B4| 84 (0% TI0NL 505
E-Klasze H JB5| 795 |0%| BI.2E5 B8.265 O%| 282| 262 (0%| 206074 an
E-Klagse K T 710w BA4S0| EA4AD| 0% 35| 375 |0%| J66eed 408
| Trakkis 1.000 [ 1000 (0%| 199232 | 199.232 0%/ 1.737 | 1.737 | 0% 1.736.503 215
MTE 5500 1980 | 1960 | 0% 196000 | 196000 0% 232 | 232 (0%| 460158 1807
“Gald) 2150|2150 |0%[ 200000 | 200000) 0% 45( 46(0%|] 9714 2000
Summe TIBEXT 1106 B 37 3778 3B

] -1 al
Wi 002| a2

|Absatz = a1*Preis + a2"Werbung|

Abbildung 1.4 Berechnungsblatt
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Aufbau von Excel-Modellen

1.2 Aufbau von Excel-Modellen

Die Moglichkeiten von Excel in Bezug auf den Aufbau von Modellen fiir
das Controlling/Finanzwesen sind nahezu unbegrenzt. Die Grenzen wer-
den allein von der Leistungsfihigkeit Thres PC gesetzt. Damit ist gemeint,
dass Sie Daten in einer begrenzten Menge berechnen, gestalten und dar-
stellen konnen. Damit ist auch gemeint, dass Sie in Excel prinzipiell alles
tun konnen, aber auch die Frage nach der Aufwand-Nutzen-Relation zu
stellen ist. Excel ladt geradezu dazu ein, spontan zu arbeiten und spon-
tan Veranderungen vorzunehmen. Nur je komplexer ein Excel-Modell
bereits ist, desto grofer ist der zeitliche Aufwand fiir die notwendigen
Verdnderungen. Dies hat dazu gefiihrt, dass Excel das am meisten unter-
schitzte, weil am hdufigsten falsch eingesetzte IT-Tool ist.

Wir mochten Thnen einen Vorschlag fiir den Aufbau von Excel-Modellen
fiir den langerfristigen Einsatz machen, der sich in unserer Praxis sehr be-
wiéhrt hat und die genannten Nachteile vermeidet. Generell verwenden
wir ein »hierarchisch« aufgebautes Modell. Dazu gehort u.a.:

» Trennung von »verdnderbaren Zellen« (ohne Formeln, Funktionen,
Verkniipfungen) und »Formelzellen«: auf verschiedene Blitter.

» Einsatz von Bereichsnamen und Verkntipfungen

» Datenbankihnlicher Aufbau

So gibt es generell ein Tabellenblatt, das wir Basisdaten oder General
Dates nennen. Auf dieses Tabellenblatt werden Daten aus anderen Sys-
temen importiert (siehe Kapitel 2) oder per Hand eingegeben. Hier gibt
es keinerlei Berechnungen. Damit Excel nicht als zusitzliche Datenbank
verwendet wird, umfasst der Datenbestand auf diesem Tabellenblatt nur
die notwendigsten Daten. Auf diesem Tabellenblatt werden die fiir Thr
Modell relevanten Variablen zentral untergebracht. Dies kdnnen Werte
sein wie Zielrenditen, der EURO-Referenzkurs, Zuschlagssitze fiir die
Kalkulation, Kostenstelleninformationen usw. Auch hier erfolgt keine
Berechnung.

Auf diesen Blittern erfolgen Thre Berechnungen, indem Sie Daten der
Tabellenblitter, die Basisdaten und Basisvariablen miteinander per Ver-
kniipfungen berechnen. Natiirlich werden Sie nicht mit einem Berech-
nungsblatt auskommen, daher erzeugen wir Verkniipfungen immer nach
dem Prinzip der Einbahnstrale. D.h., die Verkniipfungen verlaufen im-
mer von Blatt zu Blatt in eine Richtung, niemals zurfick.

17
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1 Workmanagement

Basisdaten Basisvariablen
==
=

Frontend Frontend

Abbildung 1.5 Das PRT-Modell
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Aufbau von Excel-Modellen

Auf diesem Blatt erfolgt die Zusammenstellung der fur Sie wichtigsten
Zahlen. Diese Zusammenstellung dient gewissermafen als Oberfliche
eines Informationssystems. Die Benutzeroberfliche/das Frontend kann
aus mehreren Tabellenblittern bestehen, die wiederum Diagramme
(siehe Kapitel 6), Pivot-Tabellen (siehe Kapitel 3) oder Datenselektion per
Schaltflichen (siehe Kapitel 5) enthalten.

Es empfiehlt sich, beim Einsatz von Bereichsnamen ein separates Tabel-
lenblatt einzuftigen. Auf diesem Blatt konnen Sie die bereits festgelegten
Namen notieren (siche Abschnitt 1.5). Damit haben Sie immer eine ak-
tuelle und vor allem hilfreiche Ubersicht iiber die Namen, die Sie bereits
verwendet haben.

In diesem Zusammenhang mdochten wir lhnen den Ratschlag geben, die
Namensvergabe immer sorgféltig zu planen, denn nicht in jedem Fall ist
es vorteilhaft, mit Namen zu arbeiten. Am besten eignen sich Namen
fur Zellen, die auf einem zentralen Blatt Werte bereitstellen, eben dem
Werte-/Value-Blatt.

Diese Modellierung hat den Vorteil, dass Sie diese Zellen/Blitter schiit-
zen konnen, nachdem Sie die Richtigkeit Ihrer Formeln und Funktionen
auf den Berechnungsblittern tiberpruft haben. AnschlieBend konnen Sie
sich dann darauf beschrinken, die Basisdaten und die Basisvariablen zu
pflegen.

» Wenn Sie mit dem Szenario-Manager und dem Solver arbeiten wollen,
kénnen Sie das auf diesen Blittern tun. Verdnderungen hier wirken
sich durch den Modellaufbau auf das gesamte Modell aus. Szenario-
Manager und Solver werden in Kapitel 4 ausfiihrlicher beschrieben.

» Die einzelnen Hierarchien lassen sich durch entsprechende Register-
farben darstellen und besser sichtbar machen (siehe hierzu auch Ab-
schnitt 1.3.3).

» Sie konnen zuletzt mit Hilfe von Makros (zur Programmierung in Ex-
cel mit VBA siehe Kapitel 8) oder Hyperlinks (siche Abschnitt 1.15)
eine Benutzerfithrung einbauen, die den Anwender gezielt von Zelle
zu Zelle und von Blatt zu Blatt fiihrt.

» Tabellenblitter, auf die nur Sie und nicht der Anwender Zugriff erhal-
ten soll, werden ausgeblendet (sieche Abschnitt 1.12) und sind damit
nur fur Sie sichtbar.
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Abbildung 1.6 Register anklicken und gruppieren
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1.3 Handhabung von Arbeitsmappen

Gerade im Controlling/Rechnungswesen (z.B. fiir Kostenstellenberichte
und dhnliche Anwendungen) werden Arbeitsmappen verwendet, die un-
ter Umstidnden aus 20 und mehr gleichartig aufgebauten Tabellenblittern
bestehen. In der Regel gehen viele Anwender so vor, dass sie sich zuerst
ein Tabellenblatt in der gewtinschten Form und im erforderlichen Auf-
bau erzeugen und danach nach Bedarf in einer bestimmten Anzahl dieses
Tabellenblatt kopieren.

Kommt es zu nachtriglichen Verdnderungen der Struktur, von Formaten
und/oder Berechnungen, so ist dies mit sehr viel Aufwand verbunden.
Auferdem ist die Bewegung von einem Tabellenblatt zum nichsten in
solch einer Datei relativ »mithselig«.

Wenn Sie sich innerhalb einer solchen Arbeitsmappe von einem Tabel-
lenblatt zum anderen bewegen wollen, stehen Thnen mehrere Moglich-
keiten zur Verfiigung:

Es gibt unten links die Registerlaufpfeile, mit denen Sie Ihre Blitter nach-
einander im Vordergrund darstellen kénnen. Mit Hilfe dieser Register-
laufpfeile kénnen Sie auch gezielt in das erste oder das letzte Tabellen-
blatt springen.

» Sie konnen auch ganz einfach auf das Register des gewtinschten Tabel-
lenblattes klicken.

» Mit Hilfe der Tastenkombination + konnen Sie auller-
dem vor- bzw. mit + zuriickblittern.

» Wenn Sie mit Namen fiir Zellbereiche arbeiten, kénnen Sie gezielt
tiber das Namenfeld navigieren, indem Sie einen Namen auswéhlen
(siehe Abschnitt 1.5).

Allerdings sind nicht immer alle Register sichtbar wenn Sie mit zahl-
reichen Tabellenblittern arbeiten. Hier kann es sehr zeitaufwindig sein,
sich einzeln durch die Tabellenblitter zu klicken.

Es gibt aber eine einfachere und vor allem direkte Methode:

1 Positionieren Sie den Mauszeiger auf die Registerlaufpfeile.

2 Driicken Sie die rechte Maustaste. Es erscheint ein Kontextmeni,
in dem die Namen samtlicher Blitter aufgelistet sind.

3 Wihlen Sie das Tabellenblatt Threr Wahl.
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Abbildung 1.8 Mehrere Tabellenblatter markieren
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Handhabung von Arbeitsmappen

Tabellenbldtter gruppieren und bearbeiten

Markiert ist immer das angeklickte Blatt. Um mehrere Bldtter zu mar-
kieren, wihlen Sie eine andere Strategie. In Excel wird dieses Markieren
mehrerer Blitter als »Gruppieren« bezeichnet. Gehen Sie dazu wie folgt

vor:

1

Klicken Sie auf das erste Tabellenblatt, das Sie markieren méch-
ten.

Dricken Sie [¢] und klicken Sie das letzte Register der gewtinsch-
ten Auswahl an. Dadurch werden alle dazwischen liegenden Ta-
bellenblitter markiert.

Wenn Sie Blitter markieren wollen, die nicht hintereinander lie-
gen, drticken Sie und klicken Sie die gewiinschten Tabellen-
blitter an.

Wenn Sie mehrere Blitter markiert haben und in eine Zelle Daten oder
eine Funktion eingeben oder diese Zelle formatieren, so wirkt sich das
auf die jeweilige Zelle aller markierten Tabellenblatter aus.

1

g WN

6

Offnen Sie die Datei MAPPE.XLS.

Markieren Sie TABELLE1 und TABELLE2.

Formatieren Sie die Tabellenbereiche.

Wechseln Sie von Blatt zu Blatt und tiberpriifen Sie das Ergebnis.

Berechnen Sie in den Zellen D9; D13; D18; D21; D23 die Sum-
men. Solange Sie alle Blatter markiert haben, werden Formeln und
Funktionen jeweils in dieselbe Zelle eingetragen.

Berechnen Sie in der Zelle D44 das Ergebnis der Region.

Um eine Gruppierung wieder aufzuheben, genitigt es, einfach das Regis-
ter eines anderen Tabellenblattes anzuklicken. Moglicherweise haben Sie
alle Register markiert, dann ist dies nattrlich nicht méglich. In diesem
Fall wihlen Sie ein Kontextmenti aus, um die Gruppierung aufzuheben.

1

2

Klicken Sie das erste Tabellenblatt an, das Sie markieren moch-
ten.

Driicken Sie (] und klicken Sie das letzte Register der gewiinsch-
ten Auswahl an. Alle dazwischen liegenden Tabellenblitter sind
markiert.

Klicken Sie ein Register mit der rechten Maustaste an und wéhlen
Sie aus dem Kontextmenti den Befehl Gruppierung aufheben.
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1.3.2 Tabellenblitter verschieben und kopieren

Wenn die Reihenfolge der Tabellenblitter in der Arbeitsmappe nicht Ih-
ren Vorstellungen entspricht, konnen Sie auf zweierlei Art und Weise die
Reihenfolge verdndern und Ihren Bediirfnissen anpassen: sowohl mit der
Maus als auch mit dem Kontextment. Beide hier beschriebenen Tech-
niken sind sowohl fiir ein Tabellenblatt als auch fiir eine Gruppierung
von Tabellenblittern moglich.

Mit der Maus dndern Sie die Reihenfolge so:

1 Klicken Sie das Register des Blattes oder der Blitter an. Mit der Maus
2 Ziehen Sie das Blatt oder die Blitter an die gewiinschte Position.
Das Blatt oder die Blitter sind verschoben.
Mochten Sie ein Tabellenblatt kopieren? Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1 Halten Sie die [Strg)-Taste gedriickt und klicken Sie das Blattregis-
ter an.

2 Ziehen Sie das Blatt oder die Blitter an die gewiinschte Position.
Das markierte Blatt ist nun kopiert. Der Blattname wird dabei um
»(2)« erganzt.

Uber das Kontextmenii funktioniert die Anderung der Reihenfolge etwas

anders:
1 Markieren Sie das zu kopierende/verschiebende Blatt. Uber das Menii
2 Aktivieren Sie das Kontextmenii iiber die rechte Maustaste.

3 Wihlen Sie Verschieben/Kopieren... Das Dialogfeld Blatt ver-
schieben/kopieren... wird gedftnet.

4 Bestimmen Sie das Ziel der Aktion. Falls das Ziel eine andere Ar-
beitsmappe sein soll, muss diese bereits gedffnet sein.

5 Legen Sie fest, vor oder nach welcher Tabelle das Blatt eingefiigt
werden soll.

6 Bestimmen Sie, ob Sie kopieren oder verschieben mochten.
Wenn Sie die auf dieser Seite beschriebenen Méglichkeiten nutzen wol- [1]
len, darf der Arbeitsmappenschutz nicht aktiviert sein! Uber das Menii

Extras « Schutz - Arbeitsmappe konnen Sie den Schutz aktivieren und
auch wieder deaktivieren.
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Microsoft Excel

ﬁ' = In den Arbeitsblattern, die Sie I3schen mdchten, kinnten Daten worhanden sein. Um die Blatter endgiltig zu ldschen, driicken Sie Laschen,

| Loschen | [ abbrechen J
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Abbildung 112 Tabellenblatt 16schen
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1.3.3 Tabellenblatter umbenennen, einfirben, l6schen und
einfiigen
Wenn Sie ein Blatt mit einem anderen Namen versehen wollen, gehen
Sie folgendermafen vor:
1 Doppelklicken Sie auf das Blattregister. Der Registername ist nun
markiert.
2 Geben Sie den gewiinschten Namen ein.
3 Bestitigen Sie Thre Eingabe mit OK.
Maochten Sie ein Tabellenblatt oder mehrere 16schen:
1 Markieren Sie die entsprechenden Blitter (siche Abschnitt 1.3.1).
Hier TABELLE 3 bis TABELLE 16.

2 Wihlen Sie Bearbeiten . Blatt 16schen oder alternativ das Kon-
textmenti.

3 Eine Sicherheitsabfrage erscheint, ob Sie die ausgewihlten Blitter
wirklich 16schen wollen. Klicken Sie OK an.

4 Die Blitter sind nun geléscht, und die Arbeitsmappe enthilt nur
noch vier Tabellenblitter.

Um gemill der Modellierung (siehe Abschnitt 1.2) Register einzufirben
(ab Excel 2002), gehen Sie wie folgt vor:
1 Markieren Sie das zu firbende Register.

Aktivieren Sie das Kontextmeni mit der rechten Maustaste und
wahlen Sie Registerfarbe... Das Dialogfeld Farbiges Register wird
geoftnet.

3 Wihlen Sie die gewiinschte Farbe aus.

4 Bestitigen Sie mit OK.
Wenn Sie ein Blatt in die Arbeitsmappe einfligen mochten, so setzen
Sie entweder das Kontextment der Blattregister ein oder das Ment Ein-
fligen:

1 Wihlen Sie im Menii Einfiigen - Tabellenblatt - Diagramm.

2 Das ausgewihlte Blatt wird eingefiigt.

Diese Méglichkeiten sind nicht gegeben, wenn der Arbeitsmappen-
schutz (Menl Extras « Schutz « Arbeitsmappe) aktiviert ist.

27

Tabellenblatt
umbenennen

Tabellenblatt
l6schen

Register farben

Blatt einfiigen

[']




1 Workmanagement

Gleichhetszeichen (wenn die Funktion am Anfang einer Formel steht)
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Abbildung 114 Syntax von Funktionen
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112 Tabellenblatter ausblenden

Gerade im Controlling und Rechnungswesen werden sehr vertrauliche
Inhalte behandelt, die nicht unbedingt fiir jedermanns Augen und Ohren
gedacht sind. Der Schutz Ihrer Daten in Excel ist ein wichtiges Thema,
wenn die Dateien von mehreren Benutzern verwendet werden. In vielen
Fillen sollten nicht immer alle Informationen auch fiir alle Anwender
einer Arbeitsmappe zugdnglich sein. Genauso hiufig gibt es die Notwen-
digkeit, dass bestimmte Inhalte zwar fur alle sichtbar, aber nicht von
allen bearbeitbar sein sollen.

Ob es sich um sensible Daten handelt oder schlichtweg um einen zusitz-
lichen Schutz vor unerwiinschten Verinderungen (z.B. Anderung von
Listen fiir Giiltigkeit) oder der Modellierung von »unsichtbaren« Bldttern
- Sie konnen solche Tabellenblitter ausblenden und sie damit verste-
cken!

Anhand eines Beispiels zeigen wir IThnen, wie das funktioniert. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

1 Offnen Sie die Datei GULTIGKEIT.XLS.

2 Markieren Sie das Tabellenblatt WERTE.

3 Wihlen Sie aus dem Menii Format - Blatt « Ausblenden aus.
Damit ist das Tabellenblatt nicht mehr sichtbar und »sicher« vor Veran-
derungen. Aber auch ein eventuelles Wiedereinblenden der Zellen durch
einen Benutzer sollte verhindert werden. Dazu muss an dieser Stelle der

Schutz der Arbeitsmappenstruktur tber das Meni Extras aktiviert wer-
den. Befolgen Sie dazu diese Schritte:

1 Wihlen Sie aus dem Menii Format  Blatt « Einblenden aus.
2 Wihlen Sie das Tabellenblatt WERTE im Fenster Einblenden aus.
3 OK schlieft die Anderung ab. Das Blatt ist wieder eingeblendet.
Eine weitere Moglichkeit, ein Tabellenblatt auszublenden, ist VBA (siehe
Kapitel 8, »Automatisierung von Controlleraufgaben«). Als Eigenschaft
fiir ein Tabellenblatt gibt es drei Zustidnde:
» Visible (eingeblendet)
» Hidden (ausgeblendet)

» Very hidden (»sehr versteckt«, das Blatt kann {iber das Meni Format
nicht eingeblendet werden)

M
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Zellen formatieren

| Zahlen " Austichtung ” Schrift || Rahmen || Muster | Schutz

[ ausgeblendet

Die Sperrung von Zellen wird nur dann wirksam, wenn das
akkive Blatt geschiitzt ist. W ahlen Sie hierzu aus dem Meni
‘Extras’ den Befehl *5chutz’ und dann den Befehl 'Blatt
schitzen', Ein Kennwort ist optional.

L Ok J [Abbrechen ]

Abbildung 1.98 Voreinstellung Zellschutz autheben

Blatt schiitzen x|

v arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

Bl zesperrte Zellen ausw

[W! Micht gesperrte Zellen auswahlen
[ Zellen Formatieren

[ Spalten Formatieren

[ Zeilen Formatieren

[ spalten einfigen

[ Zeilen einfiigen

[ Hyperlinks einfiigen

[ Spalten lsschen

[ Zeilen laschen LI

S{OK I abbrechen |

Abbildung 1.99 Was mdchten Sie alles schiitzen und mit welchem Passwort?
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113 Schiitzen von Zellen und Arbeitsmappen

Microsoft Excel bietet mehrere Schutzebenen, um den Zugrift auf und
das Andern von Excel-Daten zu steuern. Die Funktionen in Microsoft
Excel, die mit dem Ausblenden von Daten und dem Schiitzen von
Arbeitsbldttern und Arbeitsmappen durch Kennworter in Zusammen-
hang stehen, sind nicht als Mechanismen fiir die Sicherung von Daten
oder den Schutz vertraulicher Informationen in Excel gedacht. Stattdes-
sen konnen Sie Daten oder Formeln ausblenden, die Benutzer verwirren
konnten, und versehentliche Anderungen an Daten verhindern.

Das Schutzkonzept in Excel ist etwas gewohnungsbediirftig. Unter ande-
rem kénnen Zellen und Arbeitsmappen vor Verdnderungen geschiitzt wer-
den. Dabei werden Zellen vor dem Uberschreiben geschiitzt, Arbeitsmap-
pen vor Verdnderungen, wie z.B. der Reihenfolge der Tabellenblitter.

Generell sind alle Zellen durch eine Voreinstellung (Format « Zellen -
Schutz) geschiitzt. Fur die Zellen, die »tiberschreibbar« gemacht werden
sollen, muss diese Voreinstellung aufgehoben werden.

1 Markieren Sie die Zellen, die »ent-schiitzt« werden sollen.
Wihlen Sie aus dem Menii Format  Zellen aus.

Schalten Sie das Register Schutz aus.

Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Gesperrt.

Bestétigen Sie mit OK.

AU phWN

Danach schalten Sie den Generalschutz iiber das Menii Extras «
Schutz . Blatt schiitzen ein.

Sie konnen ebenfalls die Anzeige von Formeln und Funktionen (Zell-
inhalt) in der Bearbeitungsleiste unterdriicken. Damit werden Ihre
Rechenwege »versteckt«.

1 Markieren Sie die Zellen, die ihren Zellinhalt nicht anzeigen sol-
len.

Wihlen Sie aus dem Ment Format « Zellen aus.
Klicken Sie das Register Ausgeblendet aus.
Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Gesperrt.

Bestitigen Sie mit OK.

AU ph WN

Danach schalten Sie den Generalschutz iiber das Menii Extras
Schutz . Blatt schiitzen ein.
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Arbeitsmappe schiitzen x|

In der Arbeitsmappe schilkzen:
Iw Strukkur
[ Fenster

kenmwart {optionaly;

[
OHZE I abbrechen

Abbildung 1100 Schutz der Arbeitsmappe mit/ohne Kennwort

Blatt schiitzen |X|

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

kennwort 2um Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes dirfen:

il
|| Zellen Formatieren
[ ] Spalten formatieren
Zeilen Formatieren
Spalken sinflgen
Zeilen einflgen
Hyperlinks einfligen
Spalken ldschen

|| Zeilen ldschen >

=

I
[ 1

L K J [.ﬁ.bbrechen J

Abbildung 1101 Schutz des Tabellenblattes mit/ohne Kennwort
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Schiitzen von Zellen und Arbeitsmappen

Wenden Sie den Blattschutz auf ein Diagrammblatt an, so wird der Be-
nutzer daran gehindert, Anderungen an Elementen vorzunehmen, die
Teil des Diagramms sind, wie z.B. Datenreihen, Achsen und Legenden.
Das Diagramm spiegelt die an seinen Quelldaten vorgenommenen Ande-
rungen wider.

Auferdem wird der Benutzer mit der Option Objekte daran gehindert,
Anderungen an Grafikobjekten vorzunehmen, einschlieflich Formen,
Textfeldern und Steuerelementen, wenn Sie nicht die Sperre fur die
Objekte autheben, bevor Sie das Diagrammblatt schiitzen. Sie kénnen
nicht nur einzelne Zellen schiitzen, sondern auch die ganze Arbeitsmappe
(Tabellenblatter und Diagrammblitter).

Wenn die Option Struktur aktiviert ist, wird der Benutzer an Folgendem
gehindert:

» Anzeigen ausgeblendeter Arbeitsblitter. Dieser Schutz ist besonders
interessant in Zusammenhang mit den 3D-Verkniipfungen.

» Verschieben, Loschen, Ausblenden; Kopieren der Arbeitsblitter
» Andern der Arbeitsblattnamen.

» Einfiigen neuer Arbeits- oder Diagrammblitter. Die Benutzer kéonnen
eingebettete Diagramme in vorhandene Arbeitsblitter einfligen, in-
dem sie den Diagramm-Assistenten ausfiithren.

» Anzeigen von Quelldaten einer Zelle im Datenbereich fiir PivotTable-
Berichte oder Anzeigen von Seitenfeld-Seiten in separaten Arbeitsblat-
tern.

» Erstellen eines Zusammenfassungsberichts fiir Szenarios.

» Wenn die Option Fenster aktiviert ist, unterdriicken Sie das Andern
der GroBe und Position der Arbeitsmappenfenster, wenn die Arbeits-
mappe geodftnet ist, sowie das Verschieben, Anpassen oder Schliefen
der Fenster. Es ist jedoch moglich, Fenster aus- oder einzublenden.

1 Wihlen Sie aus dem Menti Extras « Schutz den Punkt Arbeitsmap-
pe schiitzen.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Struktur, wenn Sie keine An-
derungen an den Tabellenblittern zulassen mochten.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkistchen Fenster, wenn Sie keine An-
derungen an der Grofe des Dateifensters zulassen mochten. Sie
koénnen damit auch verhindern, dass das Fenster geschlossen wer-
den kann oder neue Fenster hinzugeftigt werden konnen.

4 OK schlieBt die Anderung ab.

15
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Anpassen

™ 3D-Einstellungen
Arbeitshlatt-Meniileiste
I Aufzeichnung beenden
— Diagramm

| Diagramm

I Diagrammmeniileiste
™ Entwurfsmadus beenden
I Externe Daten

™ Formeliberwachung
™ Formular

Ganzer Bildschirm

el e I iy
Symbolleiste umbenennen

ontroller s Lishling '

Abbildung 1102 Namen fiir die benutzerdefinierte Symbolleiste

Als Hyperlink. sinfiigen

Formatierung einfigen

Unten

Rechts

Oben

Abbildung 1103 Symbole der neuen Symbolleiste hinzufiigen
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114  Personliches Excel iiber Symbolleisten

Eine Moglichkeit, effizienter mit Excel zu arbeiten, sind die Schaltflichen
in den Symbolleisten. Wahrscheinlich werden Sie nur 50 % der vorhande-
nen Symbole nutzen und fiir viele Befehle geeignete Symbolschaltflichen
suchen. Im Folgenden zeigen wir Thnen, wie Sie Ihr personliches Excel
schaffen kénnen, indem Sie sich personliche Symbolleisten schaffen oder
aber bestehenden Symbolleisten Schaltflichen hinzuftigen.

1 Klicken Sie im Menii Extras auf Anpassen, und klicken Sie dann
auf die Registerkarte »Symbolleisten.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.

3 Geben Sie im Feld Name der Symbolleiste einen solchen ein, und

klicken Sie dann auf OK.

Um danach der bereits ge6ffneten Symbolleiste Schaltflichen hinzuzufi-
gen, miissen Sie ggf. noch einmal in das Menii Extras - Anpassen.

1 Klicken Sie auf die Registerkarte »Befehle«.

2 Klicken Sie im Feld »Kategorien« auf die Kategorie Bearbeiten.

3 Ziehen Sie den gewiinschten Befehl Werte einfiigen aus dem Feld
»Befehle« auf die eingeblendete Symbolleiste.

4  wihlen Sie dann OK.
5 Klicken Sie auf SchlieBen.

Im Folgenden einige aus unserer Sicht niitzliche Schaltflichen:

» Drucken: Kategorie Datei; niitzlich, um einen anderen Drucker als
den Standarddrucker auszuwahlen. Funktioniert allerdings nur in Ver-
bindung mit einem Makro (siehe Kapitel 8).

> Werte einfiigen: Entspricht dem Menii Bearbeiten - Inhalte einfii-
gen.
» Aktuellen Bereich markieren: Niitzlich, um den gesamten Datenbe-

reich zu markieren, besonders nach einem Datenimport; zu finden in
der Kategorie Bearbeiten.

» Format: Trennt verbundene Zellen; zu finden in der Kategorie For-
mat.

» Gruppierung: Fiigt Gliederungen hinzu bzw. hebt sie wieder auf. Zu
finden in der Kategorie Daten. Nitzlich fur die Pivot-Tabelle (siehe
Kapitel 3).

» Fixieren: Fixiert das Fenster oberhalb und links der Markierung. Zu
finden in der Kategorie Fenster.
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E3 Microsoft Excel - PIVOT.xls [Schreibgeschiitzt]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras Daten  MyTools  Fenster = 7 Adobe PDF
BT FEIETETETEA WY SEIE R R ) |
i Arial -9 -|F £ U |@E % 000 T3 5% | Aufsta\g-end snrtiarenF > i

A263 - # 30.04.2003
A ] B T B R e G s

1 Datum Kunden-Nr. Region Produkt | Anzahl| Stickpreis Auftragswert
|236] 13.04.2003 340|Region2 MTH 5600 332 1.655,89 549.921
237 14.04.2003 340|Region2 MTH 5600 332 1.655,89 549.921
|238| 15.04.2003 360/ Renion? WMTH 8600 33z 1.6585,89 549921
|238] 16.04.2003 360/ Reniond WMTH 5600 492 1.655,89 814.698
|240] 17.04.2003 350/ Regions MTE 5600 492 1.655,89 914.698
|241| 18.04.2003 350 Regions MTE 5600 492 1.655,89 914.698
|242| 19.04.2003 340|Region2 MTB 5600 332 1.655,89 549.921
|243 20.04.2003 340|Region2 MTH 5600 332 1.655,89 549.921
|2d4| 21042003 360/ Renion? WMTH 5600 33z 1.655,89 549.921
|246] 22042003 360/ Reniond WMTH 8600 492 1.655,89 814.698
|248| 23.04.2003 350|Regions MTE 5600 492 1.655,89 914.698
|247| 24.04.2003 350/ Regions MTE 5600 492 1.655,89 914.698
|248) 25.04.2003 350/ Region2 MTH 5600 332 1.655,89 549.921
|249)  26.04.2003 350 Region2 MTE 5600 332 1.655,89 549.921
|260] 27.04.2003 360/ Renion? WMTH S600 33z 1.655,89 549.921
|261| 28042003 360/ Regiond WMTH 5600 492 1.655,89 814.698
252 29.04.2003 350/ Regions MTE 5600 492 1.655,89 914.698
253| 30.04.2003] 340|Rediond MTH 5600 492 1.655,89 914.698
|254) 01.05.2003 350 Region1 MTH 5600 619 1.655,89 1.018.372
|265) 02052003 350 Region1 MTE E600 515 1.655,89 1.018.372
|266 03052003 360 Renioni WMTH 8600 615 1.655,89 1.018.372
|257| 04052003 350/ Region2 MTE 5600 3o 1.655,89 509.186
|258 05.05.2003 350 Region1 MTE 5600 B15 1.655,89 1.018.372
|258] 06.05.2003 350 Region1 MTH 5600 614 1.655,89 1.018.372
|260) 07.05.2003 353 Region1 MTH 5600 619 1.655,89 1.018.372
|261| 08052003 363 Renion? WMTH 8600 3og 1.655,89 509.186
|262| 08062003 363 Renionl WMTH S600 615 1.655,89 1.018.372
|263 10052003 353 Region1 MTE 5600 B15 1.655,89 1.018.372
|264| 11.05.2003 353 Region1 MTE 5600 B15 1.655,89 1.018.372
|265) 12.05.2003 353 |Region2 MTH 5600 308 1.655,89 509.186
|366, 13.05.2003 353 Region1 MTE 5600 615 1.655,89 1.018.372
|267| 14062003 360 Renionl WMTH 5600 615 1.655,89 1.018.372
|28 15062003 360 Region1 WMTH 5600 B15 1.655,89 1.018.372
|269] 16.05.2003 350 Region2 MTE 5600 30 1.655,89 509.186
H I‘: r my Tabeled £ Tabellel f Tabele2 ) Datenbereich iK1

Abbildung 1104 Aufsteigend sortieren

Excel

Datsi  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

@Zuruck - @ - Lﬂ? psuchen i~ ordner | [35] -

Adresse I@ C:\Dokumente und Einstellungenipollmann! Anwendungsdaten)MicrosoftiExcel

| Grife | Typ | Geandert am |
Datei- und Ordneraufgaben £ Dateiordner 13.04.2006 18:54
9 Neuen Orcer srslen ar3BTF et 2192KB ¥AR-Datel 02.05.2006 08:57
~ar4F52.xar 200KB XAR-Datei 12.07.2006 23:58
€ Ordner im eb vercffentichen ~arTFAg sar SOZKE  RAR-Datel 23112005 11:17
&2 Ordrer freigeben [B|~art1.tmp OKB TMP-Datei 20.05.2005 11:05
(=] ~arS0FE xar 26KB ¥AR-Datel 12,07.2006 23:58
~ar?OFC xar Z08KE XAR-Datei 06.06.2006 14:48
Hidere ol £ ~ar237F.xar 256KB  %aR-Datel 21,05.2004 17:14
£ Mirasoft ~arzsec, xar B0SKE XAR-Datei 24.11.2005 03:16
8 Eigens Dateien f~ar4564, xar 208K HAR-Datei 30.05.2006 10:36
= [ ~ares04.xar 1.808KE XAR-Datei 08.02.2006 17:23
] rbetsplatz | a3 xar 19KB  ROR-Datel 15.07.2006 16:00
& natzwerkumgebung BHExcelio.xb 21KB  Microsoft Excel-grb...  12.08.2005 15:21
@Excelll‘x\b 181 KB Microsoft Excel-arb...  14.07.2006 16:15
Details 2
Excel
Dateiordner

Gedndert am: Heute, 15, Juli 2006,
16:00

Abbildung 1105 Hier finden Sie die EXCEL.XLB.
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Personliches Excel tiber Symbolleisten

Fur diese Vorgehensweise muss man nattirlich schon wissen, wo eine
Schaltfliche zu finden ist, und dass es sie gibt. Von der Systematik her
entsprechen die Kategorien den Meniis von Excel. Wenn Sie also auf der
Suche nach einer geeigneten Schaltfliche sind, so suchen Sie einfach in
den entsprechenden Kategorien des Meniis Anpassen und dem Register
Befehle.

Sie konnen dem hier dargestellten Beispiel folgen, um eine eigene, zu-
sitzliche Symbolleiste zu erstellen. Nattrlich kénnen Sie auch die be-
stehenden Symbolleisten Ihren Bediirfnissen anpassen. Dabei ldsst sich
die eine oder andere Schaltfliche »einsparen«. Wenn Sie ndmlich eine
Schaltfliche mit gedriickter [o]-Taste anklicken, so passiert genau das
Gegenteil.

Controller s Lieblinge = X
SEE e » 1+

Offnen Sie die Datei PIVOT.XLS.

Markieren Sie im Datenbereich eine beliebige Zelle.
Klicken Sie auf die Registerkarte »Befehle«.

Klicken Sie auf das Symbol zur aufsteigenden Sortierung.

Gl H W IN =

Driicken Sie die [o]-Taste, und klicken Sie auf das gleiche Sym-
bol.

Alle benutzerdefinierten Einstellungen Ihres Meniis und/oder Ihrer Sym-
bolleisten werden von Excel als Datei in einem bestimmten Verzeichnis
gespeichert. Mochten Sie schnell und einfach den Excel-Standard wieder
herstellen, so muss diese Datei nur geloscht werden. Soll Ihr Rechner mit
einer neuen Office-Version versehen werden oder beabsichtigen Sie, den
Rechner zu wechseln, so sollten Sie diese Datei sichern und anschliefend
auf dem neuen Rechner im neuen Office-Verzeichnis speichern. Dieses
Verzeichnis und der Name dieser Datei hingen allerdings von der ver-
wendeten Office-Version ab.

» C:\Programme\Microsoft Office\Office\EXCEL.XLB
» C:\Programme\Microsoft Office\Office\1031\EXCEL.XLB

» C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\
Microsoft\Excel\EXCEL10.XLB

» C:\Dokumente und Einstellungen\Benutzername\Anwendungsdaten\
Microsoft\ Excel\EXCEL11.XLB
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Hyperlink einfiigen ed ]
Link zu: Texk anzeigen als: IFinanzierung QuickInfo... |
() Suchen in: I‘J Dateien j | @l D”'l

Datei ader

Webseite @_] 30Mamen . xls - Textmarke. .. |
Akkueller

B ABC-Analyse, xls
Ordner bl X
- B ampelfunktion, $LS

&k}:‘ﬁles @_] AmpelfunktionLoesung. XLS
Dokumnent Besuchte |E] Analyse.ds
Webseiten @_] Bezug.xls
il @_] Bilanzanalyse.xls

L‘I(euues Zuletzt ) Bilanzstruktur xls

Dakurnent =

erstellen verwendst | ] BreakEven.xls
[D Dateien.zip

Adresse; IBiIanzanaIyse.xIs

E-Mail-Adresse
Ok I Abbrechen

Ldle

Abbildung 1106 Hyperlink festlegen tiber einen Bereichsnamen

Stelle im Dokument auswihlen

Zellbezug eingeben:

Oder wahlen Sie eine Stelle im Dokument:
= Zellbezug
© e Tabellel
Tabell=z
" Tabelle3
Festgelegte Namen

L 0K J I_.ﬁ.bbrechen J

Abbildung 1107 Wahlen Sie einen Bereichsnamen aus!

Hyperlink-Quickinfo festlegen

GQuickInfo-Text:

Anmerkung: Benutzerdefinierte QuickInfos werden erst
ab Microsoft Internet Explover, Yersion 4.0, unterstitzt.

L Ok J l.ﬁ.bbrechen ]

Abbildung 1108 Legen Sie den Text fiir die Benutzerkommunikation fest.
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115  Hyperlinks

Ein Hyperlink ist ein Link, der eine andere Zelle, ein Tabellenblatt oder
eine Datei 6ffnet, wenn Sie darauf klicken. Das Ziel kann auch eine Web-
seite, eine Grafik, eine E-Mail-Adresse oder ein anderes Programm (z. B.
PowerPoint) sein. Bei dem Hyperlink selbst kann es sich um Text oder
eine Grafik handeln.

Um einen solchen Hyperlink einzufiigen, gehen Sie bitte wie folgt vor:  Hyperlink
einfigen

Offnen Sie die Datei BILANZANALYSE.XLS.
Markieren Sie das Tabellenblatt SCHNELLTEST.
Markieren Sie die Zelle F18.

Klicken Sie im Ment Einfiigen auf Hyperlink.

G H W IN =

Klicken Sie auf die Schaltfliche QuickInfo, um eine Meldung ein-
zutragen. Diese Meldung wird angezeigt, sobald der Mauszeiger
tiber den Hyperlink bewegt wird.

6 Klicken Sie OK an, um die Einstellungen zu tbernehmen.

7 Klicken Sie auf Textmarke, um den Hyperlink auf einen bereits
festgelegten Namen zu beziehen, und wihlen Sie diesen Namen
aus.

8 Klicken Sie OK an, um die Einstellungen zu iibernehmen.

9 Klicken Sie nun auf den Hyperlink, um zur angegebenen Zelle zu
gelangen.

Wenn Sie anschlieBend den Hyperlink formtieren mochten, gehen Sie
bitte wie folgt vor:

1 Um eine Zelle mit einem Hyperlink zu markieren, ohne zum Hy-  Hyperlink
perlinkziel zu wechseln, klicken Sie auf die Zelle, halten Sie die formatieren
Maustaste gedriickt, bis der Cursor zu einem Kreuz wird, und las-
sen Sie dann die Maustaste wieder los. Klicken Sie das Symbol
Format iibertragen an.

2 Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmeni auf, und
wihlen Sie dort das Menii Zellen formatieren und nehmen Sie die
gewtinschten Formatierungen vor.

Um einen Hyperlink an einer Position in der aktuellen Arbeitsmappe [!]
oder in einer anderen Arbeitsmappe zu erstellen, kénnen Sie entweder

einen Namen fiir die Zielzellen definieren oder einen Zellbezug verwen-

den.
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116 Niitzliche Short-Cuts

Hier einige niitzliche Short-Cuts im Uberblick:

Aktiviert noch einmal die Bearbeitungsleiste, entspricht
dem direkten Klick in die Bearbeitungsleiste oder dem
Doppelklick auf die Zellen, wenn unter Extras « Opti-
onen das Kontrollkdstchen Bearbeitung angeklickt ist.

Diese Taste dient dazu, bereits definierte Namen in
eine Formel, als Argument in eine Funktion, als Druck-
bereich im Menil Datei ¢ Seite einrichten und dort im
Register Tabelle usw. einzugeben. Funktioniert leider
nicht bei Steuerfeldern.

Haben Sie in der Bearbeitungsleiste einen Bezug
markiert, so kénnen mit mehrmaligem Driicken der
(F4)-Taste die Dollar-Zeichen hinzugefiigt bzw. entfernt
werden. Ist die Bearbeitungsleiste nicht aktiviert, so
wird die letzte Aktion wiederholt.

Fiir eine Bewegung hin zu einer Zelle oder als erster
Schritt, um alle Zellen auszuwahlen, die gewisse Kri-
terien hinsichtlich der Zellinhalte erftllen. Entspricht
dem Menu Bearbeiten « Gehe zu.

Haben Sie in der Bearbeitungsleiste einen Bezug mar-
kiert, so wird im Bezug der absolute Wert eingesetzt.
Haben Sie einen Teil einer Formel/Funktion markiert,
so wird nur dieser Teil durch den absoluten Wert er-
setzt. Ist die Bearbeitungsleiste nicht aktiviert, so wird
bei manueller Berechnung (Extras « Optionen im Re-
gister Berechnen) alles neu berechnet.

+ (o] + Erzeugt eine Matrix/Matrixkonstante. Erkennbar an
der geschweiften Klammer {}. Einzelne Zellen dieses

Bereichs kénnen nicht verdndert/gel6scht werden,
sondern immer nur die Gesamtheit.

+ Um Zellinhalte auf mehrere Zellen zu Gbertragen, muss
in die erste Zelle der Markierung ein Wert, Text, eine
Formel/Funktion eingetragen werden. +
tibernimmt den Inhalt der einen fiir alle anderen Zel-
len. Mehrfachmarkierungen sind méglich, Zellbeziige
werden relativ angepasst.

+ Blattert ein Tabellenblatt vor oder zuriick.
Strg] +

+ Blendet Formeln in den Zellen ein.

+ Wiederholt den letzten Befehl.

Tabelle 1.5 Shortcuts

1

N
N



In den meisten Unternehmen werden die IT-Systeme, aus denen
Rechnungswesen und Controlling ihre Informationen ableiten, auf
serverbasierten Datenbanksystemen gefiihrt. Dies ist angesichts
der zu verarbeitenden Datenmengen nicht anders moglich. Die
Arbeit mit Daten aus externen Systemen in Excel ist daher ein
wichtiger Bestandteil des Controller-Alltags.

2  Datenimport

Je nach Unternehmensgréfle sind die eingesetzten IT-Systeme in aller
Regel SAP, mit den entsprechenden Finanz- und Rechnungswesenmo-
dulen, DATEV oder Navision mit den entsprechenden Finanz- und Rech-
nungswesenmodulen.

So leistungsfihig, stabil und sicher solche Systeme im Umgang mit grofSen
Datenmengen auch sind, so ineffizient sind sie meist in der einfachen,
flexiblen, analytischen und grafischen Aufbereitung dieser Daten. Hier
liegt der Vorteil von Excel, das aber wiederum den anfallenden Daten-
mengen (jenseits von 65000 Datensitzen) nicht gewachsen ist. Nichts
liegt niher, als beide Systeme zusammenzufiithren und die jeweiligen
Vorteile zu nutzen. In diesem Kapitel sollen einige Verfahren vorgestellt
werden, die Sie mit relativ geringem Aufwand realisieren kénnen:

» So mochten wir Thnen generell einige Konzepte (theoretisch) des
Datenimports vorstellen.

» Sie lernen, wie Sie mit Hilfe von Text-Funktionen umfangreiche Nach-
arbeiten nach dem Datenimport von Textdateien schnell und effizient
durchfiihren kénnen.

» Wir zeigen Thnen, wie Sie mit geringem Aufwand ein automatisiertes
Datenimportsystem aufbauen konnen.

> Sie lernen verschiedene Wege kennen, um aus SAP und DATEV Daten
exportieren bzw. in SAP Daten importieren zu kénnen.

» Wir stellen Thnen zwei Tools vor, mit denen Sie einerseits das Thema
Programmieren bei der Nacharbeit von importierten Dateien vermei-
den konnen bzw. gezielter beim Export auf SAP-Tabellen zugreifen
kénnen.
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Abbildung 21 Datenimport-Ubersicht
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Konzepte fiir einen effizienten Datenimport

21 Konzepte fiir einen effizienten Datenimport

Sie mochten flexibel, schnell und effizient Daten aus Threm Haupt-IT-
System nach Excel importieren. Dafiir gibt es einheitlich fur alle Systeme
ein Grundprinzip:

Sie arbeiten mit einem Softwaresystem fiir Thr Rechnungswesen bzw. Thr
Controlling (SAP FI/CO, DATEV, NAVISION, BAAN, KKH etc.). In die-
sem System gibt es standardisierte Abldufe zur Verdichtung von Daten zu
Reports. Nun muss also auf irgendeinem Weg eine Schnittstelle zwischen
Excel und Threm Softwaresystem gefunden werden, damit die Daten
ohne Verlust ibernommen werden kénnen. Zwei Moglichkeiten bieten
sich Thnen hierzu:

1. Sie kénnen in der Regel aus Ihrem Vorsystem heraus die gewtinschten
Daten in irgendeinem Datenformat als Datei exportieren und diese
Datei in Excel 6ffnen. Bei diesem Weg bleibt jedoch meist ein erheb-
licher Aufwand in der Nachbearbeitung der Daten. Diese Nacharbeit
wird manuell, per VBA-Programmierung oder mit Zusatz-Tools voll-
zogen.

2. Ihr Primdrsystem arbeitet mit Daten aus einem Datenbanksystem
(Oracle, SQL Server, Sybase, DB2 etc.), verarbeitet diese Daten in defi-
nierten Prozessen und schreibt die Ergebnisse zurtick. Tatsachlich ldsst
sich mit einfachen Mitteln eine physische Verbindung zwischen ser-
verbasierten Datenbanksystemen und Excel aufbauen, tiber die dann
tber verschiedene Konzepte Daten nach Excel exportiert werden
kénnen. Dazu muss das Datenbanksystem {iber eine standardisierte
Schnittstelle mit dem Namen ODBC verfiigen. Bei diesem Weg entfal-
len die tiblichen Nacharbeiten nach einem Dateiimport. Die Schnitt-
stelle ODBC wird tiber die Sprache SQL gesteuert, wofiir Microsoft im
Rahmen des Office-Paketes ein Tool namens MS Query zur Verfiigung
stellt.

Wenn Sie mit Query und Excel arbeiten mochten, sollten Query, das
Query-Add-In und die notwendigen ODBC-Treiber installiert sein. Nor-
malerweise wird deren Installation automatisch bei der Excel-Standard-
installation mit vorgenommen. Wenn diese Komponenten in Threm Excel
nicht vorhanden sind, miissen sie mit Hilfe der Produkt-CDs nachinstal-
liert werden.
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7 | Reporting mit Diagrammen

Steigende Umsatze bei der Air Express Steigende Umsétze bei der Air Express

Flugzeug verkleinert

o
1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006

Abbildung 7.5 Proportionen

~oluuuututuuuuuiL

Abbildung 7.6 Bewegung
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Grundsitzliche Uberlegungen

7.2.3 Gestaltung von Diagrammen

Wie viele Datenreihen sind sinnvoll darstellbar?

>

Bei Linien-/Flichendiagramm sollten nicht mehr als 15 bis 20 Daten-
punkte, maximal vier Datenreihen gezeigt werden.

Bei Sdulen-/Balkendiagramm sollten es nicht mehr als drei Sdulen/
Balken pro Einteilung auf der x-Achse sein!

Bei Kreis-/Tortendiagramm sollten es maximal sechs Segmente sein!
Gibt es mehr Segmente, so empfiehlt es sich, mit der Variante Kreis-
Sdulen zu arbeiten.

Wie sollten die einzelnen Sidulen- bzw. Balkenabschnitte, die verschiede-
nen Sektoren bei Kreisen angeordnet werden?

>

>

Stapelsdulen oder -balken: Die groften Anteile unten bzw. links!

Kreis-/Tortendiagramm: Im Uhrzeigersinn vom grofiten zum kleins-
ten, beginnend bei 12 Uhr. Wichtige Segmente werden herausgezogen
oder befinden sich in der 15 Uhr-Position.

Balkendiagramm: Aufsteigend, absteigend oder alphabetisch geord-
net.

Im Liniendiagramm sollten Sie moglichst unterschiedliche Farben
fiir die Linien verwenden. Stehen nur die Farben Schwarz und Weil§
zur Verfiigung, sollte man durch die Strichstirke unterscheiden, nicht
durch unterschiedliche Punkt-Strich-Punkt-Muster! Aullerdem sollten
Sie eine Legende am Ende einer jeden Datenreihe anbringen.

Wie gestaltet man Linien und Flachen am wirkungsvollsten?

>

>

>

Je groBer die Fliche, desto heller das Muster.

Je kleiner die Fliche, je dinner das Muster, desto intensiver.
Vermeiden Sie optische Tauschungen!

Keine horizontalen und vertikalen Schraffuren, gegenldufige Schraffu-

ren nicht unmittelbar und eng nebeneinander!

Generell gilt fiir die Strichstdrke: Ist die Variable stirker als die Achse,
sollte diese wieder stirker als die Gitternetzlinie erscheinen.
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Umsatz ist zuriickgegangen!

Abbildung 7.7 Sachlicher und betonender (Headline) Diagrammtitel
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Grundsitzliche Uberlegungen

7.2.4 Diagrammbeschriftungen

Wie geht man bei der Beschriftung vor? Dies ist ein Thema mit vielen
»FuRangeln«. Wenn Sie sich fiir ein Diagramm als Informationsmedium
entschieden haben, dann stért abstrakte Information (Zahlen/Text). Sie
sollte so wenig wie moglich verwendet werden. Nattirlich benétigen wir
erliuternden Text, sonst kann das Diagramm nicht verstanden werden.
Diagramme benétigen an verschiedenen Stellen Beschriftungen: als Dia-
grammiberschrift (Titel), als Bezeichnungen an den Achsen (y-Achse/x-
Achse), als Legende und als Zusatztext (frei positionierte Textfelder).

Wie sollten Diagrammbeschriftungen formuliert werden?

Auf jeden Fall aussagekriftig und prignant. Versuchen Sie, fir Ihr Dia-
gramm einen Titel zu finden, der Threr geplanten Aussage schlagzeilen-
maBig entspricht. Oder Sie verwenden einen Titel, der sachlich tiber das
Thema informiert.

Beschriften Sie lesbar! Am besten am oberen Ende und waagerecht.
Excel-Diagramme verwenden automatisch den Titel um 90° Grad gedreht
und in der Mitte der y-Achse. Dies muss korrigiert werden. Betrachter
eines Diagramms verdrehen ungern den Kopf, um Bezeichnungen lesen
zu kénnen!

Bei Zeitreihen tiberlegen Sie, ob die horizontale Achse Zeitabschnitte
oder Zeitpunkte enthilt. Dementsprechend setzen Sie die Jahreszahl
zwischen die Teilungsstriche oder exakt zu den Teilungsstrichen. Dazu
sollten Sie im Ment Format - Markierte Achse im Register Skalierung
das Kontrollkdstchen GréBenachse (Y) schneidet zwischen den Achsen
deaktivieren.

Gehen Sie sparsam mit Pfeilen oder Hinweistexten um! Diese sollten nur
zur Hervorhebung von Sachverhalten dienen und daher nur dort wo es
wirklich sinnvoll ist, eingesetzt werden.

Grundsitzlich sollten Sie keine Ziffern in ein Diagramm schreiben. Diese
abstrakte Zeichen storen den grafischen Eindruck und erhéhen die Kom-
plexitit. Auf keinen Fall sollten Sie eine Datentabelle unter dem Dia-
gramm anbringen, auch wenn dies technisch méglich ist! Wer ein Dia-
gramm als Information nutzen méchte, benotigt die gleiche Information
nicht in Form einer Tabelle und umgekehrt.

Wenn Sie Zahlen im Diagramm darstellen, dann nur wichtige Werte. Ver-
wenden Sie maximal zwei Dezimalstellen!
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Abbildung 711 Excel-Standard-Diagrammtypen
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Abbildung 712 Standard- und benutzerdefinierte Diagrammtypen
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Grundsitzliche Uberlegungen

7.2.5 Excel-Diagrammtypen

Flichendiagramme zeigen Entwicklungen. Sie addieren verschiedene
Komponenten, beispielsweise Kosten. Sie eignen sich deshalb besonders
gut zur Darstellung von Gesamtentwicklungen. Zwar lassen sich auch die
Entwicklungen der einzelnen Komponenten erkennen, aber Einzelheiten
sind nur schwer abzulesen.

Balken sind horizontale Siulen. Sie eignen sich gut, um Rangfolgen und
Vergleiche darzustellen. Siulen dagegen eignen sich gut zum Darstellen
von Rangfolgen in Verbindung mit Zeitabldufen.

Das Liniendiagramm ist die bevorzugte Darstellung von Zeitablidufen.
Wertanderungen fallen durch die Linie leichter ins Auge als bei Siulen-
diagrammen. Das Kreisdiagramm (Tortendiagramm) zeigt eine anteilige
Verteilung innerhalb einer Gesamtheit an.

Das Ringdiagramm ist eine Form des Kreisdiagramms. Es zeigt die Ent-
wicklung von Daten in Form von Ringen an, wobei jeder Ring einen Zeit-
abschnitt darstellt. Man kénnte sie mit den Jahresringen eines Baumes
vergleichen. Sie zeigen allerdings nur eine verhiltnismaBige Verteilung
an, und das ist deshalb bei Umsatzentwicklungen irrefithrend. Diese Dia-
grammform wird im asiatischen Raum benutzt.

Mit einem Punktdiagramm (XY-Diagramm) erzeugen Sie einen Sternen-
himmel, ideal fiir die Darstellung von Hiufigkeitsverteilungen. Bei dieser
Diagrammart benétigen Sie fiir die x-Achse ebenfalls Werte.

Diese Form kombiniert Sdulen, Linien und Flichendiagramme mitein-
ander. Durch die Kombination mit einer anderen Diagrammart konnen
Sie eine bestimmte Entwicklung hervorheben. Bei einem Netzdiagramm
wird jede Kategorie durch eine eigene Grofenachse dargestellt. Alle Gro-
Benachsen gehen von einem gemeinsamen Mittelpunkt aus. Alle Werte
derselben Datenreihe werden durch eine Linie miteinander verbunden.
wodurch eine an ein Spinnennetz erinnernde Form entsteht. Auch dieser
Diagrammtyp stammt aus dem asiatischen Raum.

Die Flichen-, Balken-, Sdulen-, Linien- und Kreisdiagramme kénnen auch
dreidimensional dargestellt werden. Die Aussage wird dadurch allerdings
etwas verzerrt.

Generell konnen Sie mit Hilfe von Excel nahezu jede grafische Abbil-
dung erzeugen. Es stellt sich nur die Frage nach dem zeitlichen Aufwand.
Bieten die Meniis nichts mehr, so kann man ja immer noch mit VBA
arbeiten. Doch ist dies noch effizient?
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Arbeiten mit Excel-Diagrammen

7.3 Arbeiten mit Excel-Diagrammen

Excel verwendet zur Darstellung von Diagrammen ein Koordinatensys-
tem. Falls Sie sich nicht mehr so genau an Ihren Mathematikunterricht
erinnern konnen, sollten Sie Thre Erinnerungen jetzt ein wenig auffri-
schen. Wir helfen Thnen dabei. Gleichzeitig erkliren wir Thnen die
Begriffe, die Excel fiir die einzelnen Bestandteile des Koordinatensystems
verwendet.

Eine Datenreihe besteht aus mehreren zusammengehdrigen Zahlen.
Diese werden in einem Diagramm durch gleichfarbige Siulen oder eine
Linie, Fliche etc. dargestellt.

Datenreihennamen sind die Namen, die Sie in der Datentabelle fiir
eine Datenreihe in der 1. Spalte vergeben. Diese Namen werden in der
Legende dargestellt.

Der Datenpunkt ist ein einzelner Wert aus einer Datenreihe, abgelesen
aus dem Inhalt einer Zelle in der Datentabelle.

Die Achsen bilden das Koordinatenkreuz. Bestandteile sind die Teilstri-
che, welche die Achsen in Abschnitte einteilen.

Die x-Achse verlduft horizontal (von links nach rechts). Sie wird immer
bei Zeitabldufen benutzt. Bei Excel wird sie Rubrikenachse genannt.

Die y-Achse verlduft vertikal (senkrecht). Sie zeigt immer die Grofen an.
Bei Excel wird sie GroRenachse genannt.

Die z-Achse gibt es nur bei 3D-Diagrammen. In diesem Fall ist sie die
GroBenachse.

Durch die Teilstriche kann man das Diagramm besser lesen. Sie zeigen
die Einteilung der Achsen an. Es handelt sich dabei um eine kleine Linie,
die eine Achse schneidet und eine Rubrik, eine Teilung oder eine Daten-
reihe abgrenzt. Eine Teilstrichbeschriftung ist ein zugeordneter Text zur
Identifizierung eines Teilstrichs.

Die Legende ist eine Hilfe, um das Diagramm besser lesen zu kénnen.
Durch sie werden die Datenreihen erklirt. Die Legende zeigt zu jeder
Datenreihe den Namen an.

Die Beschriftung des Koordinatensystems (Uberschrift, Achsentitel)
erfolgt tiber das Menii Diagramm und den Befehl Diagramm-Optionen
im Register Titel.
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Diagrammtyp:

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen

EBeispiel;

et Farbige Linien

‘ Keqgel

> Kreisexplosion

s Lirie - SEule

ik Linie - Saule auf zwei Adl
sk Limien auf zwei Achsen
Iﬁ Logatithmisch

[

Auswahlen aus
O Benutzerdefiniert

@ Inteqgriert

E Outdoor Balken |

Zhlen Sie den Typin dem
iagrammtypfeld, um einen
enutzerdefinierten Diagrammtypen auf
a5 Diagramm anzuwenden,

Standarddiagrammyp

Diagrammoptionen

2

| Tikel || Achsen ” Gitternetzlinien ” Legende ‘ Datenbeschriftungen ; | Datentabelle

Seschriftung enthalt
[ patenreihenname
[ kategatiename
[ wert
Prozentsatz

Elasengréfe

Legendensymbol

Datenreihen formatieren

3

() Benutzerdefiniert

enreihenanordnung ” Optionen
Achsen ” Fehlerindikator ¥ ” Datenbeschriftung |
Rahmen Flache
@ putomatisch ® automatisch
O Keine O keine

Earbe: Automatisch w0
[ schatten
FllefFekke.
Beispiel

[] inwertieren Falls negativ

Achsen formatieren

Skalierung " Schrift ” Zahlen " Ausrichtungl

Linien
(& automatisch
O Keine

(O Benutzerdefiniert

Ark:

Starke:

Beizpiel

[—8§
Farbe: Automatisch |

Hauptstriche

O Keing
O Innen

HilFsstriche
@ Keine
O Innen

Teilstrichbeschriftungen

O Keine
O Tief

@ AuBen
© Innen und Aufien

O aufien
O Innen und Aufen

O Hoch
(&) Achsennah

Abbildung 715 Kontextmeni bei Diagrammen

416



Index

#BEZUG! 40 intern 61
#DIV/0! 40 zwischen Blittern 61
#NV 40 zwischen Dateien 67
#WERT! 40 Bildlaufleiste 376
#ZAHL! 40 einfiigen 381
3-Speicher-Modell 292 Bivariante Datenanalyse 211
3D-Bezug 62 Blasen-Diagramm 427
Business Information Warehouse 135
A
D
ABC-Analyse 195
Abfragen 153 Data-Warehouse 201
Datenbereicheigenschaften 167 Datei-DSN 173
Funktionen verwenden 163 Datenanalyse
Kriterien 155, 159 bivariant 211
speichern 165 Datenimport
Zeitraum festlegen 161 Abfragen 153
Adressierung aus SAP 135
absolute 461 Dateiformate 128
relative 461 DATEV 123, 137
Analyse DBMS 129
Zusammenhdnge 89, 91 QMF 131
Antwortbericht 277 Reports nachbearbeiten 143
Anzeigen unterdriicken 527 SAP 123
Arbeitsmappe sQL 129
bewegen in 21, 47 Textdateien 141
Konzept 15 Datenlisten 235
schiitzen 65, 115 DATEV 123,137
Technische Informationen 15 Download 137
Arrays 39 Debuggen 483
Ausblenden 93 Deckungsbeitrag 327
Tabellenblatt 111 Detektiv 89
Diagramm 399
B 3D-Diagramme 413
Achsen 415
Bearbeiten Inhalte einfiigen 35, ACHSEN FORMATIEREN 429
145, 147 benutzerdefiniert 451
Benutzer-DSN 173 benutzerdefinierte speichern 451
Benutzerdefinierte Zahlenformate Datenpunkt 415
99,317 Datengquelle dndern 427
Bereichsnamen 17 Datenreihe 415
Bezeichnungsfeld 376 Datenreihenname 415
Bezug Diagrammachsen formatieren 449
3D-Bezug 49, 63 Diagrammbeschriftungen 411

externer 67

559



Index

Diagramme miteinander
kombinieren 435
Diagrammfenster 417
Elemente 415
Gestaltung 409
Informationsebenen 401
Legende 415
Reihenfolge Datenreihen dndern 431
Reihenfolge der Datenreihen dndern
431

Sekunddrachse 435
Signale/Blickfinger 411
Spezialdiagramme 437
Systematik 417
Titel 411, 415, 419, 431
Titel verdndern und verkniipfen 431
Typen fiir Zeitreihen 405
Verbund 413
Vorzugsform 451
y-Achsentitel 411
Zahlen 411

Diagrammbalken 413

Diagramme
Punkt 413

Diagrammtyp 401
Alterspyramide 443
Balkendiagramm 403
Benutzerdefinierte Diagramme 451
Bilanzstruktur-Diagramm 437
Blasen-Diagramm 427
Hi-Low-Chart 406
Kombination Kreis-Sdulen 425
Kreisdiagramm 403, 421
Liniendiagramm 403
Netzdiagramm 433
Piktogramme 449
Reporting 399
Ringdiagramm 447
Saulendiagramm 403
Tachometer 447

Drehfeld 289, 376

E

Einblenden 93
Eingaben

zuldssige 101
Englischlexikon 529

560

EXCEL.XLB 118, 119
Extras Optionen
Formeln 77

F

Faktorenkombinationen 331
Fehlermeldungen 41
File-Transfer 127
Flichendiagramm 413
Formatierung
bedingte 321, 391
Schriftarten 313
Formel
Operatoren 31
Formeltiberwachung 89, 109
Symbolleiste 42
FTP 127
Funktion 335
ANZAHL 63, 79
ANZAHL2 63,79
Anzahl2() 223
BEREICH.VERSCHIEBEN 351
DATUM 143
einfiigen 29, 33
Fehlermeldung 41
Funktions-Assistent 29
INDEX 337, 383, 397
ISTFEHLER 347
ISTZAHL 387, 393
KUMULATION 353
Linge 145
LINKS 143, 145
MATRIX 57, 325
MAX 63, 79
MAXA 63
MIN 63, 79
MINA 63
MITTELWERT 63, 209, 387, 389
MITTELWERTA 63
MTRANS 349
ODER 387
Operatoren 31
PIVOTDATEN ZUORDNEN 371
PRODUKT 63, 79
RECHTS 143, 145
RUNDEN 387, 391
STABW 79
STABWN 79



STATUSLEISTE 37
STDABW 63

STDABWA 63
STDABWN 63
STDABWNA 63
SUMME 63, 79, 209
SVERWEIS 57, 347, 387
SYNTAX 28

TEXT 143

UND 387, 389
VARIANZ 63, 79
VARIANZA 63
VARIANZEN 63, 79
VARIANZENA 63
VERGLEICH 347
VERKETTEN 143
verschachteln 33
WENN 339, 371, 387
ZAHLENWENN 109, 335, 339
ZEITWERT 143

G

Gehe zu Inhalten 91, 245
Gliederung
aufheben 93
automatisch 93, 95
manuelle 93
nach Formeln/Funktionen 95
Grenzwertbericht 277
Gruppenfelder 376
Gultigkeit 101
Anwendermeldungen 105
Beispiele und Anmerkungen 109
benutzerdefiniert 107
Datum und Zeit 105
Ganze Zahl 103

H

Hyperlink 393
einrichten 121

Informationshierarchie 401
Informationssysteme 325

Index

K

Kennzahlen 355
mathematische Systematisierung
361
ROI 362, 373
Systematik 357, 359
thematische Systematisierung 359
visualisieren 367, 373
Kennzahlenbildung
mit Pivot-Tabelle 369
Techniken 367
Kennzahlenblatt
bilden 385
Kennzahlensystem
Du-Pont 375
Kombinationsfeld 376
einfiigen 395
Konsolidierung
Begriff 83
Daten 79
nach Position 79, 81, 87
nach Rubrik 79, 83, 87
Problembehandlung 87
Quellbereiche 85
verdndern 81
Kopieren
Tabellenblatt 25
Kumulationen 351

L

Langzeitgedachtnis 293
Laufzeitfehler 481
Lerntypen 295
Liniendiagramm 413

M

Makro 457
Adressierungsarten 461
Aufzeichnung 462
PERSONL.XLS 469
Programmierbeispiele 505
starten 465
Tastenkombination 465
Werte priifen 485

Makroschaltfliche 376

Markieren von Formeln 245

561



Index

Matrix
Matrixformeln 63
Matrixkonstante 39
Matrixkonstanten 39
Matrizenrechnung 39
MIS 355
Modul
benennen 495
einfiigen 495
Modelle 17
MS Query 57,133

N

Name
Abfragebereich 155
automatisch 57
einfiigen 53
erstellen 379
festlegen 45, 245
Formel bilden 385
fiir Funktion festlegen 353
in Formeln einsetzen 47
in Funktion verwenden 383
ldschen 49
Namensfeld 45
Pivot-Tabelle 171
Query 171
Regeln 43
Schnittmengen 55
Ubernehmen 51
Name fiir Funktion 225, 227
Namensliste 19
Navigation
per Hyperlink 393

o

ODBC 133
Datenquelle einrichten 151
Datenquellen ldschen 173
Schnittstelle 151
ODBC-Treiber 125, 132
Operator
arithmetische 31
Bezugs-Operator 31
Text-Operator 31
Vergleichs-Operator 31
Optionsschaltflichen 376

562

P

Pivot-Tabelle 177
Assistent 183
Aufbau 185
Auftragsanalyse 179
Berechnungsart dndern 215
Datenbanken 229
Datenquellen 223
Detaildaten 209
Elemente ausblenden 211
Element ldschen 189
erstellen 183
erzeugen 369
Fehler als 0 205
Feld Berechnen 213
Feld hinzufiigen 193, 213
Feld loschen 189
Feld iiberschreiben 211
Feld verschieben 189
feste Beziige 219
Formeln 217
Funktion dndern 193
gruppieren 203, 205, 213
leere Zellen als 0 205
ODBC 229
Pivot-Felder gruppieren 203
PIVOTDATENZUORDNEN 219, 221
Prozent berechnen 195
Reihenfolge der Felder 201
Tabellenoptionen 191, 205, 227
Teilergebnisse ein-/ausblenden 207
variabler Datenbereich 223
Zahlenformat 191
Zahlenformat dndern 213
Zwischenergebnisse ein-/
ausblenden 207
Planung 237
Zukunftsplanung und Steuerung 239
Planungsmodell 175
Projekte
benennen 527
schiitzen 527
Prozesskostenrechnung 179

Q

Query 125,135
Datenquellen verwalten 173



Exceldateien 169
ODBC-Abfragen 153
SAP 135

Textdateien 171
Zeitraum festlegen 161

R

Rahmen und Farben 319
Recordse 131
Reporting 291
Soll-Ist-Vergleich 303
Reports 135
Ringdiagramm 413
Risikoermittlung 100
ROI 373

S

SAP 99, 123
Download 135
Query 135
Reports 135
Werte nachbearbeiten 35

Schriftarten 313

Schutz
Arbeitsmappe 113
Diagrammblatt 115
Zellen 113

Schiitzen 113

Sensitivitit 259
Analyse 259
Bericht 279

Solver 261
Bericht 277
Meldungen 282

Sortieren 118

SQL 133

Statistische Analyse 181

Steuerelement 377
ActiveX 375
Kombination Index und Steuer-

element 383

Steuerfelder
kopieren 383

SVERWEIS 325

Symbolleiste
dndern 117
benutzerdefiniert 117

System-DSN 173

Index

Szenario
anzeigen 247
erstellen 247
mit Listenfeld anzeigen und erzeugen
253
Szenario-Manager 245
Ubersichtsbericht 249

T

Tabelle
Ausrichtung 307
Autoformat 307
Farben 309
Farben und Muster 307
Gestaltung 305
Rahmen 307
Tabellenblatt
ausblenden 111, 371
bearbeiten 23
einblenden 111
einfiigen 27
gliedern 93
gruppieren 23
kopieren 25
ldschen 27
markieren 23
Register fiarben 27
umbenennen 27
verschieben 25
Textdatei 141
Transponieren 349

U

Userforms 501

\'

VBA 455
Code korrigieren 479
Programmierbeispiele 505
VERGLEICH 327
Verkniipfung 59
3D-Bezug 63
entfernen 73
extern 69
externe 68
innerhalb der Datei 59
interne 59

563



Index

lschen 73, 74 Z
mit Quellbereich 83
Problemlosungen 73, 75 Zahlenformat 317
Quelle wechseln 71, 75 dndern 191
Zellbezug suchen 77 benutzdefinierte 96
zwischen Dateien 69 benutzerdefinierte 97
speichern 97
w Zellen
Namen 43
Wahrnehmungsspeicher 293 Zirkelbezug 40
Werte Zusitzliche Steuerelemente 501
umrechnen ohne Formeln 35 Zustandsanalyse 385

564



	Galileo Computing
	 ...................................................
	Rainer Pollmann, Peter Rühm
	Excel im Controlling
	Lösungen für die berufliche Praxis
	 ...................................................
	Auf einen Blick
	Inhalt
	 ...................................................
	[...]
	1 Workmanagement
	1.1 Das Arbeitsmappenkonzept
	1.2 Aufbau von Excel-Modellen
	[...]
	1.3 Handhabung von Arbeitsmappen
	1.3.1 Tabellenblätter gruppieren und bearbeiten
	1.3.2 Tabellenblätter verschieben und kopieren

	1.12 Tabellenblätter ausblenden
	1.13 Schützen von Zellen und Arbeitsmappen
	1.14 Persönliches Excel über Symbolleisten
	1.15 Hyperlinks
	1.16 Nützliche Short-Cuts

	2 Datenimport
	2.1 Konzepte für einen effi zienten Datenimport

	[...]
	7 Reporting mit Diagrammen
	7.2 Grundsätzliche Überlegungen
	7.2.3 Gestaltung von Diagrammen
	7.2.4 Diagrammbeschriftungen
	7.2.5 Excel-Diagrammtypen

	7.3 Arbeiten mit Excel-Diagrammen

	[...]
	 ...................................................
	Index
	 ...................................................
	(c) 2007 Galileo Press GmbH
	www.galileocomputing.de/1153

