PRAXIS

MenUbander als
Suchhilfe

Microsoft bemuht sich,
bei der Entwicklung
neuer Produkte, Winsche
und Anregungen von
Nutzern zu berUcksich-
tigen. Laut Auskunft von
Markus Maschik, Product
Marketing Manager von
Microsoft fur die Macin-
tosh-Office-Suite, waren
bisher nicht wenige sol-
cher gewunschten Funk-
tionen langst vorhanden.
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Das steckt

T

neuen Excel 2011

Excel gilt seit langem als leistungsfahige Tabellenkal-
kulation. Wir erklaren, wie man ,Ribbons” (Deutsch:
MenUbander), Pivot-Tabellen und Visual Basic in der

Serie MS Office

Wie Sie das neue Office
am Mac noch effizienter
nutzen, zeigen wir in me-
heren Folgen

Word MW 2/2011
Excel MW 3/2011
Powerpoint MW 4/2011
Outlook MW 5/2011
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aktuellen Version am besten nutzt

eim Start von Excel 2011 er-
B scheint zuerst der neue , Arbeits-
mappenkatalog®, Nachfolger des
Projektkatalogs. Geandert ist dort im

reich zeigt jeweils die erste Seite ei-
ner Vorlage im GroRformat an. Fahrt
man mit der Maus iiber eine mehrsei-
tige Vorlage, sieht man die einzelnen
Wesentlichen das Angebot an Vorla-  Seiten. Dies erlaubt einen detail-
gen, die deutlich tibersichtlicher pra-  lierten Blick auf die gestalterischen
sentiert werden. Elemente wie Grafiken, Schriftarten
oder Farben, ohne ein Dokument 6ff-
Vorlage mit Online-Nachschub

Die verfiigbaren Vorlagen sind the-
matisch unterteilt. Die Namen der
Kategorien sind im linken oberen
Teil des Fensters, dem Navigations-

bereich, aufgelistet. Der mittlere Be-

nen zu miissen. Alternativ bekommt
man im rechten Teil des Fensters
eine Vorschau, die man mit Hilfe der
Pfeile darunter durchblattert. Zugriff
auf bereits benutzte Arbeitsmappen
bietet der linke untere Teil des Fens-

ters, als Kategorien dienen hier ver-
schiedene Zeitrdume hinsichtlich der
letzten Nutzung eines Dokuments.
Eine Spotlight-dhnliche Suchfunk-
tion erleichtert das Auffinden von
Themen.

Zusatzliche Vorlagen erhélt man
von ,Microsoft Office Online“, ein
Mausklick auf den Pfeil links neben
,ONLINEVORLAGEN* startet den
Zugriff. Allerdings geizt dieser Pro-
zess mit hilfreichen Informationen:
Es fehlt jede Information iiber den
Stand des Downloads, ein Abbruch
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ist nicht moglich. Heruntergeladen
werden auch nur die Vorschaubilder
der Vorlagen.

TIPP Um eine Online-Vorlage auf
dem eigenen Mac zu speichern, muss
man mit dieser Online-Vorlage ein
neues Dokument 6ffnen und es un-
verdndert im Vorlagenformat spei-
chern. Es ist nicht méglich, eine On-
line-Vorlage mit der Maus direkt in
die Vorlagenliste zu ziehen, die oben
im Arbeitsmappenkatalog steht.
TIPP Die Kategorie ,Meine Vorla-
gen“ dient zur Unterbringung selbst
erstellter Vorlagen. Eine Strukturie-
rung dieser Vorlagen erreicht man
durch weitere Untergliederung des
Ordners ,,/Benutzer/[benutzer-
name]/Library/Application Sup-
port/Microsoft/Office/ Benutzervor-
lagen/Meine Vorlagen*.

Hilfreich wire eine Rubrik ,,Favo-
riten” fiir den Zugriff auf haufig be-
nutzte Dokumente. Leider lasst sich
die Kategorie ,,Meine Vorlagen“ dazu
nicht verwenden. Denn dort landen
alle Dokumente, auch die, die man
im ,normalen“ Excel-Format spei-
chert. Mit der Zeit fiillt sich deshalb
dieser Bereich chronologisch — und
nicht nur mit den dafiir benutzten
Vorlagen oder wichtigen Tabellen.

Menubander oder: ,,Ribbons*
Offnet man ein Dokument, fallen die
von der Windows-Version bekannten
,2Meniibander“ (auch: ,Multifunkti-
onsleisten®, Englisch ,Ribbons®) ins
Auge. Sie kombinieren Symbolleiste
und Befehlsmenii. Der Zugriff auf
die thematisch gruppierten Funkti-
onen erfolgt dabei iiber Register, wie
bei Hédngeablagen. Rund 80 Prozent
aller Excel-Funktionen erreicht man
iiber diese Bander.

Gegen die Meniibander spricht der
Platzbedarf. Sie beanspruchen mehr
Platz auf dem Bildschirm als ein
konventionelles Menii. Dafiir aber
spricht, dass Einsteiger dies als sinn-
vollen Weg zum Zugriff auf selten be-
noétigte Funktionen erachten.

TIPP Wer sich an den Meniibdndern
stort, kann sie mit der Kombination
,Befehl-Wahltaste-R“ ausblenden.
Dauerhaft verschwinden sie mit
einem Klick auf das Zahnradsymbol
oben rechts. Unter ,Meniibandein-
stellungen > Allgemein“ lassen sie
sich mit einem Mausklick komplett
aus- oder wieder einblenden.

TIPP Beim Umstieg hilft das Menii
,Hilfe > Erste Schritte, das einen
Link zur Webseite ,Hilfe und Anlei-
tungen“ enthdlt. Dort geht es weiter
mit dem Link , Interaktiv: Excel 2008
bis Excel 2011 - Befehlsverzeich-
nis“. Er fithrt in eine Lernhilfe fiir
den Umstieg von Excel 2008: Jeder
Mausklick auf ein Objekt offenbart
die Position, zu der es in der neuen
Excel-Version gewandert ist.

Besser bedingt formatieren

Der Begriff ,,bedingte Formatierung“
kennzeichnet in Excel eine Abhéngig-
keit verschiedener Zelleigenschaften
von Kriterien; verdnderbar sind
Schriftgroe, Schriftfarbe, Hinter-
grundfarbe und Rahmen, alternativ
bietet sich das Einblenden von Sym-
bolen an. Damit erleichtert man das
Erkennen von Extrema, Verldufen
oder Mustern in der Tabelle.

Die Verbesserungen in Excel 2011
liegen in der Handhabung dieses
Werkzeugs und im erweiterten Funk-
tionsumfang. Positiv fiir Profis: Die
Beschréankung auf maximal drei Be-
dingungen pro Zelle entfallt.

VORLAGEN

Alle

Meine Varlagen
Zeitplanung

Crundausstartung ges.
Millimererpapler
@ ONLINEVORLACEN

Excel-Arbeitsmappenkatalog

| B (Q- tudger

Beim Gffnen von Exeel nicht anzeigen

Mit Anleihen bei iWorks: Der Arbeitsmappenkatalog mit erweitertem Angebot an

Vorlagen und mit Vorschaufenster.
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Neue Formatierungsregel

Formatvorlage: | Klassisch %
Nur Zellen formatieren, die Folgendes enthalten: 23
Zellwert %) [zwischen %) [=saisos1 [ und [=swsol |
Formatieren mit: | Gelbe Fillung mit dunkelgelbem Text ﬂ AaBbCcyyZz
(_ Abbrechen ) 0K

Vordefiniert: Regeln fUr die Anwendung von Formatierungen.

| Formeln | Daten | Oberpriifen ~ #- Direktional
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Weitere Regeln...

Neu: Symbolsatze zur Verwendung fur die bedingte Formatierung.

Neu ist eine Auswahl von vordefi-
nierten Regeln mit voreingestellten
Formaten, die sich leicht an spezielle
Bediirfnisse anpassen lassen. Hinzu
kommen Markierungen mit Symbol-
sitzen, Farbbalken und Farbskalen.

Alle Formatierungsarten lassen
sich miteinander kombinieren. Fiir
eine Zelle lassen sich mehrere Regeln
festlegen, die Symbolsétze, Farbbal-
ken, Farbskalen und die klassischen
Formatierungen wie Schriftgro3e
oder Zellfarbe nebeneinander nut-
zen. Die Symbolsitze lassen sich lei-
der nicht modifizieren, einen roten
Aufwirtspfeil beispielsweise sucht
man vergebens.

TIPP Als Kriterien lassen sich in den
Regeln auch Formeln angeben. Dabei
ist die Nutzung der Pfeiltasten bei der
Eingabe der Formeln gewohnungsbe-
diirftig: Sie bewegen nicht etwa den
Cursor innerhalb der Formel, son-
dern stattdessen die Markierung in
der Tabelle. Deren Position (Spalte
und Zeile) fiigt Excel als Text ein.
TIPP Die Zellen mit einer bedingten
Formatierung sind auch in der neuen
Version mit keinerlei Markierungen
versehen. Um solche Zellen aufzu-
spliren, bleibt wie bisher nur der Weg
iiber ,Bearbeiten > Gehe zu > In-
halte... > Bedingte Formate*.

95



PRAXIS EXCEL 2011 OPTIMAL NUTZEN

Formatierungsregel bearbeiten

Formatvorlage: | Symbolsitze  |§

Symbole: | 4 = 4 i

Optionen: [ | Symbolreihenfolge umkehren

] Nur Symbol anzeigen

Wert Typ
Anzeigen: |+ 5] wenn Wert [>= & =sais9+ [Formel  [3]
= 5] wennWertist < Formelund | >= | Formel  |&
% %] wennwertist < Formel

(_ Abbrechen )

Definition von Formatierungsregeln fir die bedingte Formatierung.

Regeln vervalten

Formatierungsreaeln anzeigen fir: | Aktuelle Auswanl =] Reihenfolge der Regeln andern: | #| | 4|

Regal (in der angezeigen Reihenfolae angewendst)  Format Angewendst auf Anhaten Falls "wahr*

Zellwert = 5AGS9 [BlauLtsssa.sarsT = =

Zellwert < SAIS9-7 AaBbCevyZz [oaunsesasarsy [

Zellwert zwischen SAIS942 und §AISD-2 AaRhCevyZz [Bamisasesarss = =}

Zellwert > SAIS9+2 AaBbCeYyEz [BlaulisasasarsT = (=]
symbolsarz =3 Bl LIS RS 4 SAFST B C
4+ | = |Regel bearbeiten (Abbrechen ) (0K )

Ubersichtlicher: Der neue Dialog zur Verwaltung von Formatierungs-
regeln.

Mini-Diagramme mit Sparklines

Sparklines bezeichnen in Excel
kleine, in einer einzigen Zelle un-
tergebrachte Diagramme. Sie die-
nen zur schnellen Visualisierung
der Daten: Zuerst markiert man
die Daten, die in einer solchen Gra-
fik auftauchen sollen. Im Register
,Diagramme“ wahlt man nun unter
»Sparklines einfligen“ den gewtiinsch-
ten Diagrammtyp. Excel blendet
dann ein Fenster ein, in dem man die

Datenschutz

Mit Passwortern be-
schrankt man den Zugriff
auf Excel-Dokumente.
FUr Arbeitsmappen
lassen sich zwei Pass-
worter definieren. Eines
berechtigt zum Offnen
der Arbeitsmappe, das
zweite gestattet es,

Zelle fiir das Diagramm festlegt.
Erstrecken sich die Daten {iber
mehrere Zeilen, gibt man fiir die
Sparklines einen zusammenhén-
genden Bereich aus Spalten und Zei-
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len an. Eine manuelle Eingabe iiber
die Tastatur ist dabei nicht notig; ein
Mausklick auf die gewiinschte Zelle
oder die Markierung des vorgese-
henen Zellbereichs mit der Maus fiigt
die entsprechende Definition ein.

Fiir die Sparklines kann man die
Zelle formatieren und die Kurven-
farbe wahlen. Spezielle Werte oder
Wertebereiche wie Maximum, Mini-
mum oder alle negativen Zahlen las-
sen sich durch Punkte kennzeichnen.
TIPP Da die Eingabe eines Textes
oder einer Formel die Sparkline in
einer Zelle nicht iberschreibt, kann
man mit dem Text einen Kommentar
zur Grafik eingeben.

Reduktion der Daten mit Filter
Filter dienen zum temporaren Aus-
blenden von Daten, die vorgegebene
Bedingungen nicht erfiillen. Dies er-
leichtert bei groen Datenmengen
die Konzentration auf die interes-
santen Informationen.

Neben dem Ausschluss bestimmter
Werte ermoglicht Excel 2011 Filter
fiir Formate oder Kriterien - eine
Briicke zur bedingten Formatierung:
Man kann beispielsweise nach Sym-
bolen suchen, die Zellen iiber eine
bedingte Formatierung erhalten. Kri-
terienfilter dienen zum Anzeigen lee-
rer Zellen oder von Zellen, die einen
bestimmten Text enthalten. Passend
dazu gibt es Platzhalter fiir einzelne
oder mehrere Zeichen.

Die Filtertypen lassen sich nicht
miteinander kombinieren; Ein Filter
sucht nach Zahlen oder Symbolen
oder Kriterien, nicht aber nach Kom-
binationen dieser Elemente.
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Neu in Excel 2011: Sparklines und bedingte Formatierung mit Datenbalken, Farb-

skalen und Symbolsatzen.
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Pivot-Tabellen

Pivot-Tabellen stecken hinter vie-
len Profi-Tricks fiir Excel: Damit
kombiniert man Daten aus anderen
Tabellen, vergleicht und verdich-
tet Informationen. Sie gestatten die
iibersichtliche Darstellung einer
umfangreichen Datensammlung.
Die Zeilen und Spalten einer Pivot-
Tabelle lassen sich drehen und frei
positionieren. Der Trick dabei ist,
dass die Ausgangsdaten dabei unver-
andert bleiben.

Eine Pivot-Tabelle umfasst mehrere
Bereiche, wobei jeder Bereich belie-
bige Felder der Originaldaten auf-
nehmen kann. Dazu muss die erste
Zeile einer Arbeitsmappe, die als
Basis fiir eine Pivot-Tabelle dienen

Sparklines einfiigen

Einen Datenbereich fir die Sparklines auswihlen

B4:AFT &
% Die gewinschre Position der Sparklines auswahlen
B [sasa.s857 | B

Informationen zu Sparklines

P—
(Abbrechen ) (oK )

Sehr einfach ist das Einrichten von
Sparklines.
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Das Filter-Werkzeug ermoglicht jetzt
die Einbeziehung von Zellformaten.
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ormalansicht Bereit Summe= 0 - P
Der Pivot Tabelle-Generator vereinfacht die Gestaltung von Pivot-Tabellen.
———— T— T =

soll, einen Spaltennamen enthalten.
Diese Namen benutzt Excel als Feld-
namen in der Pivot-Tabelle.

Neu in Excel 2011 ist der Gene-
rator fiir Pivot-Tabellen. Er arbeitet
immer im Hintergrund unabhéngig
davon, ob man die Tabelle automa-
tisch (fiir Neulinge im Umgang mit
Pivot-Tabellen) oder manuell erstellt.
TIPP Zur automatischen Erstellung
einer Pivot-Tabelle markiert man als
erstes lediglich eine Zelle in der Ta-
belle mit den Quelldaten. Anschlie-
Bend wiahlt man auf der Register-
karte ,Daten“ den Befehl aus ,,Ana-
lyse > PivotTable > Automatische
PivotTable erstellen®. Fertig.

Die Automatik von Excel trifft An-
nahmen {iber die Inhalte der Quell-
daten und erstellt darauf basierend
die Pivot-Tabelle. Diese Annahmen
sieht man im Generator an den mar-
kierten Feldern, der Zuordnung von
Zeilen- und Spaltentiteln sowie aus
den Formeln der Werte. Im Fenster
,PivotTable-Generator“ kann man
eine solche automatisch erstellte Pi-
vot-Tabelle jederzeit andern.

Die manuelle Variante unterschei-
det sich von der automatischen da-
durch, dass Excel keine Annahmen
trifft und man freie Hand hat, bei
der Zuordnung von Feldnamen zu
Zeilen- und Spaltenbeschriftungen
sowie der Auswahl der Formeln.

Excel im Internet

Office-Dokumente lassen sich nicht
nur auf der lokalen Festplatte spei-
chern, sondern alternativ auf einem
Server mit Microsoft Sharepoint oder
,Windows Live Skydrive“. Skydrive
ist ein kostenloser Online-Dienst, der
zu Windows Live gehort. Wer damit
arbeiten will, muss sich deshalb eine

,Windows Live ID“ zulegen. Dabei
muss man den Benutzernamen ,,Win-
dows Live ID“ und das zugehorige
Kennwort festlegen. Mit dem Befehl
,Datei > Freigeben > Auf Skydrive
speichern“ speichert man ein Do-
kument. Umgekehrt 6ffnet man ein
Dokument vom Skydrive aber mit
,Datei > URL 6ffnen...“. Skydrive
erlaubt, wenn die Berechtigungen
respekive Live-IDs eingetragen sind,
dass mehrere Personen ein Doku-
ment ansehen und verdndern.

TIPP Skydrive funktioniert ohne Ex-
cel: Die , Excel Web App“ macht die
meisten Funktionen im Browser wie
Safari oder Firefox zugénglich. Das
Speichern der Anderungen erfolgt
automatisch. Allerdings muss man
dabei auf einige Befehle verzichten.

Visual Basic ist zurick

Excel 2011 enthalt die schmerzlich
vermisste Skriptsprache Visual Basic
for Applications (,VBA®). Probleme
konnen bei VBA-Makros aber noch
immer entstehen, wenn Betriebssys-
tem-spezifische Befehle verwendet
werden. Deshalb sollten Program-
mierer die Funktion ,,INFO(System)“
nutzen, um im Skript solche Befehle
abzufangen. ,INFO(System)* liefert
am Mac den Wert ,mac“ und bei Ex-
cel 2010 fiir Windows ,,pcdos*.

Fazit

Visual Basic fiir Profis und die Menii-
bénder fiir Einsteiger. Die Spanne der
Nutzungsmoglichkeiten von Excel
2011 ist gro, der Funktionsumfang
weiter gestiegen. Die
konnen wir Profis wie Ein-
steigern gleichermalen empfehlen.
Horst Grossmann
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Mit Excel Web App lassen sich Excel-Dokumente auch mit einem
Browser bearbeiten.

Das Blatt und die Inhalte von gesperrten Zellen schiitzen
Alle Zellen sind standardmifig gesperrt, kénnen aber als nicht gesperrt formatiert werden.

Kennwort (optional):  ssssss

Uberpriifen

Benutzer dieses Arbeitsblatts diirfen:

E Gesperrte Zellen auswahlen

™ Nicht gesperrte Zellen auswakhlen
[ Zellen formatieren

[] Spalten formatieren

[ Zeilen formatieren

[] Spalten einfugen

[l Spalten léschen

[ Zeilen Iaschen

[ Sortieren

[ Filtern

[l PivotTable-Berichte verwenden
(] Objekte bearbeiten

[ Zeilen einfigen [l Szenarien bearbeiten

[ Links einfigen

Weitere Informationen

( Abbrechen )

Der Schutz von Arbeitsmappenelementen lasst sich minutios festle-
gen - unabhangig vom Kennwortschutz der Datei.
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Horst Grossrann vor & Wouter
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Ohne Kosten lassen sich Office-Doku-
mente auf Skydrive speichern.
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