INHALTSVERZEICHNIS

Einstieg
1 Mit dieser Unterlage arbeiten..........cccccoo....... 4
11 Was Sie wissen Sollten ..........cccccveevnieeiiinieenns 4
1.2 Grundlegende Programmeinstellungen
VOINENMEN ...t 5
2 Add-Ins einsetzen .......ccccoviiiiiiiie e, 6
21 Grundlegendes zu Add-INS .........ccccocviiieiinnens 6
2.2 Wahrungen der Euromitgliedslander
UMPECHNEN ...t 8
2.3 Teilsummen erzeugen.........cccccceveeeeicivinnneeenn. 10
24 Schnellibersicht...........coocoiiiiiiiee 12
25 UDUNG <o 12

Tabelleninhalte liberwachen und gliedern

3 Formeln Gberwachen .........ccccccceeeiiniiinnnn. 14
3.1 Formeln auf Fehler prifen.........cccccccovviinnenn. 14
3.2 Zellinhalte Gberwachen .............ccccoevivinnnnenn. 16
3.3 Schnelllibersicht...........cccoviieiiiii s 18
34 UDUNG e 19

4 Tabellen gliedern......ccccccceiviiiiiinene i, 20
4.1 Gliederungen erstellen...........cccoeevvvveeeeiinnns 20
4.2 Mit Detaildaten arbeiten ...........cccccceeeeeiivnnnnnn. 22
4.3 Daten einer Gliederung markieren ................. 23
4.4 Gliederungen entfernen ..........cccccoeveeiiiineenns 24
4.5 Mit Teilergebnissen arbeiten ..............ccccconee. 24
4.6 Schnelllibersicht...........cccoviieiiiii s 26
By A U U o SR 26

Datenbankmanagement

5 Mit Excel-Datenbanken arbeiten................. 28
5.1 Grundlegendes zu Excel-Datenbanken.......... 28
5.2 Excel-Datenbanken bearbeiten...................... 30
5.3
5.4
55
5.6

6 Listen und Filter verwenden ..........cccccce..... 36
6.1 Mit Listen arbeiten............cccooeviiiniiinniines 36
6.2 Grundlegendes zum Filtern von Daten........... 38
6.3 Den AutoFilter verwenden.................ccccvvnee.. 38
6.4 Besondere Moglichkeiten des AutoFilters

NUEZEN 1ottt eeeeeees 40
6.5 Spezialfilter einsetzen .........cccccoevvviivieee i, 41
6.6 Spezielle Suchkriterien bei Spezialfiltern

CINSELZEN .oiieiiiiiiiee e 43
6.7 Schnelliibersicht... ..45
6.8  UDUNG ..ot 45

Office Excel 2003 - Fortgeschrittene Techniken

7 Microsoft Query nutzen........ccccooeveeeevinneen, 46

7.1 Grundlegendes zu Microsoft Query

und zu Abfragen ..o 46
7.2 Abfragen mit dem Query-Assistenten

erstellen ... 47
7.3 Abfragen aktualisieren bzw. I6schen.............. 49
7.4 Abfragen bearbeiten ...........cccooiiiiiiies 50
7.5 Menupunkte in Microsoft Query nutzen.......... 52
7.6 Abfragenkriterien bearbeiten..............cc.coo.... 53
7.7 Abfragen mit mehreren Tabellen erstellen ..... 56
7.8 Schnellibersicht
A I U TV o D

Daten analysieren

8 Daten kombinieren und konsolidieren ...... 60
8.1 Daten kombinieren...........ccccceeeiiiiieieee s 60
8.2 Grundlagen der Tabellenkonsolidierung ........ 61
8.3 Daten mit Formeln konsolidieren ...................
8.4 Daten nach Position konsolidieren....

8.5 Daten nach Rubrik konsolidieren ...................
8.6 Konsolidierungsergebnisse bearbeiten .......... 67
8.7 Schnelllbersicht

8.8  UDUNG ..ecveieeeeeceeceeeee e

9 Pivot-Tabellen erstellen ..o 70
9.1 Grundlegendes zu Pivot-Tabellen.................. 70
9.2 Pivot-Tabellen aus Excel-Daten erstellen ...... 71
9.3 Berechnungsfunktion und Anzeige

der Daten festlegen........c.occvvvvveeeiiiiiininneenn, 74
9.4 Pivot-Tabellen aus externen Datenquellen

ersStellen ......eeeeee i 75
9.5 Tabellen in Pivot-Tabellen konsolidieren........ 77
9.6 Pivot-Tabellen aus anderen Pivot-Tabellen

erstellen ......eevvee i 80
9.7 Schnelllibersicht ..o, 81
9.8 UDUNG .. 81

10 Pivot-Tabellen anpassen..........cccceeeviveeeene 82

10.1  Pivot-Tabellen(-bereiche) markieren

bzw. formatieren ..........ccoovvee i 82
10.2 Layout einer Pivot-Tabelle &ndern ................. 84
10.3 Daten einer Pivot-Tabelle gruppieren............. 86
10.4 Spezielle Anzeigemdglichkeiten nutzen......... 88
10.5 Besondere Mdglichkeiten der

Datenauswertung...........occeveevivieeiiiiie e 90
10.6 Die Funktion PIVOTDATENZUORDNEN

CINSEIZEN ..civiiiieiie e 93
10.7 Pivot-Tabellen in Diagrammen grafisch

darstellen ... 94
10.8 Eigenschaften von Pivot-Tabellen

festlegen ... 94
10.9 Schnellibersicht .........ccccceeeeiiiiiiiiieeeeci, 95
10.10 UBUNG oooveieeceecee e 96



Inhaltsverzeichnis

11 Trendanalysen, Datentabellen und

Zielwertsuche ... 98
11.1  Grundlegendes zu Datenanalysen.................. 98
11.2 Grundlegendes zu Trendanalysen.................. 99
11.3 Trendanalysen durchfuhren...............cccccee.. 100
11.4 Trendanalyse mit der Funktion TREND ........ 101
11.5 Datentabellen fiir die Datenanalyse
NUEZEN ittt

11.6  Die Zielwertsuche einsetzen....
11.7  Schnellibersicht..........ccccvvveeiiiiiiiieeees
11.8  UBUNG oottt

12 Mit dem Solver arbeiten..........cccccceeeeeis 108
12.1  Grundlegendes zum SoOIVer .........cccccceeeeennes 108
12.2  Einen bestimmten Zielwert berechnen.......... 109
12.3 Nebenbedingungen des Solvers festlegen ...110
12.4  Den minimalen bzw. maximalen Zielwert

berechnen ........cccoovvi i 111

12.5 Solver-Modelle verwalten ............ccccceeeeeennns 112
12.6  Solver-Berichte erstellen............cccocoveeinnen. 113
12.7  Einstellungen des Solvers anpassen............ 114
12.8  Schnellibersicht..........cccccvveeiiiiiiiiiceees 115
12.9  UDBUNG oottt 116

13 Szenarien erstellen ........cccccooviiiieeiennnns 118
13.1 Den Szenario-Manager verwenden............... 118
13.2  Szenarien erstellen und schitzen................. 119
13.3  Mit Szenarien arbeiten
13.4  Schnellibersicht
135 UDUNG eoovoviieeeeieeecieecteeeeteete e

14 Mit Matrizen arbeiten ..........ccccceeveeeinnnns
14.1  Grundlegendes zu Matrizen............cccccceeuees
14.2  Matrixformeln erstellen ............ccccvvvveeeeiiennns
14.3  Matrixformeln bearbeiten............c.cccc..ocoes
14.4  Matrixkonstanten verwenden...
14.5 Spezielle Matrixfunktionen...........ccccccoeeevnees
14.6  Schnellibersicht..........cccoovveeiiiiiiiiieeees
14.7  UDUNG oottt

Diagramme gestalten

15 Die verschiedenen Diagrammtypen ......... 130
15.1 Géngige Diagrammtypen einsetzen.............. 130
15.2  Weniger gebrauchliche Diagrammtypen

VEIWENAEN ....eiiiiiie e 133
15.3 Sonderformen von Diagrammtypen.............. 135
15.4  Schnelltbersicht.........ccccoovieiiiiieiniieeien 136
155 UBUNG .oovovieieeicieeccieeceeeeteeeee e 137

16 Spezielle Diagrammbearbeitung .............. 138

16.1

Grafiken und Objekte in einem Diagramm
verwenden.........cocceeeviieeenns

16.2  Sekundarachse einblenden
16.3  Trendlinien erstellen...........cccovvveeeececciinnennn.
16.4 GroRBenachse (Y-Achse) skalieren................ 142
16.5 Die Fehlerindikatoren ...........cccccevveeeeiiiinnnenn. 144
16.6  Schnelliibersicht..........ccccccovviiiiiiieeeiiiiiienn. 146
16.7  UDBUNG wooveeeeeeececeeeeee e 146
Weitere Moglichkeiten von Excel
17 Im Team arbeiten ........cccccvvvvvvvvvvvvvnvnnnnnnnnns 148
17.1  Versionen einer Arbeitsmappe
VergleiChen ... 148
17.2  Grundlegendes zur Teamarbeit.................... 149
17.3  Arbeitsmappen fir die Teamarbeit
VOrDEreiten ....vvvieieiiee e 150
17.4  Arbeitsmappen Uberarbeiten .... .150
17.5 Anderungen verfolgen ..........cccoovveeeveveennnnn. 152
17.6  Freigabe einer Arbeitsmappe aufheben
bzw. schitzen...........occciiiieiiiie e 154
17.7  Schnelliibersicht..........ccccccovviiiiiiiee e, 155
17.8  UDUNG eooviveeecieeceece e 155
18 Kommunikation mit
Office-Anwendungen........cccceevveeeeiineeeee 156
18.1 Daten von Microsoft Access verwenden....... 156
18.2 Textdateien nach Excel importieren ............. 158
18.3 Weitere Fremdformate einlesen ................... 160
18.4 Excel-Tabellen in Microsoft Word
einbiNden.........coooiiiiie e 161
18.5 SchnellUbersicht.........ccccooeiiiiiiiniiiiiiiiees 163
18.6  UDUNG ..oovivvieeeecicecteeeeee e 163
19 Excel individualisieren ...........cccccvvvvvnnnnnnns 164
19.1 Das Offnen von Arbeitsmappen
fo] 111001 T=T =1 o KSR 164
19.2  Mit benutzerdefinierten Ansichten
ArDEILEN ..o 166
19.3 Die Excel-Grundeinstellungen anpassen...... 166
19.4  Schnelliibersicht..........ccccccovvviiviiieeeccciie, 167
Stichwortverzeichnis .......ccccocvvvvvivieinieiiinininn, 168



