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Kapitel 3
Adressen mit Excel
verwalten

In diesem Kapitel lernen Sie den Umgang mit Excel-Tabellen am
Beispiel einer Adressenverwaltung. Die Namen einiger Freunde,
Verwandten oder Kollegen haben Sie vielleicht schon in einer
Geburtstagsliste erfasst. Zu den meisten dieser Personen werden
Sie auch irgendwo Adressdaten aufgezeichnet haben. Vielleicht
in einem Adressbiichlein, das Sie seit Jahren pflegen und in dem
man vor lauter handschriftlichen Anderungen kaum noch etwas
findet?

Die Verwaltung von Adressen und anderen personenbezogenen
Daten gehort wahrscheinlich zu den haufigsten Anwendungen
einer Tabellenkalkulation im privaten Bereich. Denn selbst wenn
Ihr Adressbuch ordentlich aufgebaut ist und seinen Zweck noch
gut erfiillt, so hat es doch einige Vorteile, die Daten (zusatzlich)
im Computer zu speichern — sprich: in einer Excel-Tabelle. Hier
konnen Adressen schnell gesucht, aktualisiert oder sortiert wer-
den. Eine Excel-Adressenliste filtert im Handumdrehen zum
Beispiel nur die Adressen Ihrer Vereinskameraden heraus. Und
Sie konnen Adressdaten aus einer Excel-Tabelle sogar dazu ver-
wenden, mit Word Serienbriefe zu erstellen. Wie das geht, lesen
Sie im Kapitel 6. Wenn Sie fiir E-Mails und die Kontakteverwal-
tung das Programm Outlook einsetzen, konnen Sie iibrigens Ihre
Adressen aus Excel spater an Outlook iibergeben, um nicht die-
selben Daten doppelt erfassen zu miissen.
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Es gibt also viele gute Griinde, die Geburtstagsliste zu einer
Adressdatenbank auszubauen.

Dabei lernen Sie in diesem Kapitel gleich die wichtigsten Hand-
griffe und Grundtechniken kennen, um mit Excel Tabellen zu
bearbeiten sowie Daten einzugeben und zu andern. Zum besse-
ren Verstandnis zundchst etwas Theorie:

Geburtstage und Adressen sind typische Falle fiir Listen. Listen
in Excel haben die Eigenschaft, dass die einzelnen Zeilen jeweils
zusammengehorende Informationen zu einem Element enthal-
ten, hier also beispielsweise zu einem Geschéftsfreund, dessen
Geburtstag und Adresse Sie speichern. In Datenbankanwendun-
gen wiirde man solche Elemente als Datensatze bezeichnen.

Bei Excel handelt es sich zwar nicht um ein Datenbankprogramm
im engeren Sinn wie beispielsweise Microsoft Access. Dennoch
kann eine Excel-Losung in vielen Fallen eine Alternative zu ech-
ten Datenbanken darstellen, wie sie beispielsweise mit Microsoft
Access verwaltet werden. Immerhin konnen Sie mit der Version
Excel 2010 in einer zusammenhangenden Tabelle oder Liste, d. h.
auf einem Excel-Arbeitsblatt, bis zu 1 048 576 Zeilen verwalten.
Mehr als eine Million Adressen wiirden auch das dickste Notiz-
buch sprengen. Der Fairness halber sei aber noch erwahnt, dass
echte Datenbanken nicht nur bei der Speicherung und schnel-
len Auswertung grofserer Datenmengen Vorteile haben, sondern
auch bei stark strukturierten Daten. Aber Excel hat noch ein paar
Triimpfe im Armel — die werden Sie in diesem und den nichsten
Kapiteln kennenlernen.

Andere Beispiele fiir den sinnvollen Einsatz von Excel-Listen
oder -Datenbanken wiren z. B. ein Verzeichnis Threr DVDs,
Biicher oder Musik-CDs. Sie konnten auch ein Verzeichnis von
digitalen Fotos oder von Sammlerstiicken in Excel erstellen oder
ein Firmen-Inventar, eine Mitgliederliste fiir Ihren Verein und,
und, und ...
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3.1 Die Ausgangsdatei 6ffnen

Ausgangspunkt der folgenden Schritte ist die bereits erwahnte
Geburtstagsliste.

Offnen Sie Thre selbst erstellte Excel-Datei zum Weiterbearbei-

ten. Der Ausgangsstand fiir dieses Kapitel ist aber auch auf der
Buch-CD vorhanden.

Die selbst erstellte Datei von der Festplatte 6ffnen

1. Starten Sie Excel. Es wird eine leere Arbeitsmappe (Mappel)
angezeigt. Klicken Sie auf Datei oben links im Programm-
fenster.

2. Sie sehen nun rechts vom Datei-Menii eine Liste der zuletzt

verwendeten Arbeitsmappen. Diese Liste sollte mindestens
einen Eintrag namens Geburtstagsliste 1 enthalten. Vielleicht
haben Sie aber auch einen anderen Namen fiir die Datei
angegeben?

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

= speichern .
Zuletzt verwendete Arbeitsmappen
Speichern unter

& Offnen 3 ] Geburtstagsliste Version Lxlsx =
4| Eigene Dokumente %

4 SchlieBen

Informationen
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Abb. 3.1 Klicken Sie in der Liste der zuletzt verwendeten Arbeitsmappen auf den
Dateinamen lhrer Geburtstagsliste.
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Ein einfacher Klick auf den Dokumentnamen offnet die Excel-
Datei.

Die mitgelieferte Datei von der CD 6ffnen
Die mitgelieferte Ausgangsdatei konnen Sie wie folgt von der
CD oftnen:

1.

Legen Sie die Buch-CD in das Laufwerk. Falls ein Fenster
Automatische Wiedergabe eingeblendet wird, konnen Sie es
wieder schliefSen, indem Sie auf die X-Schaltflache in der
Titelleiste klicken.

Starten Sie Excel, falls Sie dies nicht schon getan haben. Kli-
cken Sie auf die Datei-Schaltflache und dann auf den Befehl
Offnen.

Im Dialogfeld Offien sehen Sie links eine Liste mit einer Bild-
laufleiste. Bewegen Sie diese Leiste (mit gedriickter Maus-
taste oder mit Klicks auf die Pfeilschaltflachen), bis Sie in der
Ordner-Liste den Eintrag fiir Ihr CD-Laufwerk oder DVD-
Laufwerk sehen.

Klicken Sie auf den Laufwerkseintrag.

Doppelklicken Sie im rechten Teil des Dialogfelds Offien auf
den Eintrag fiir den Ordner Beispieldateien und dann auf Excel.
Suchen Sie in der Liste der Excel-Dateien die Datei Geburts-
tagsliste Kapitel 3 Beginn. Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie
diese Datei.
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Abb.3.2  Offnen Sie den Laufwerkseintrag der Franzis-CD mit einem Mausklick.
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Speichern der Datei auf der Festplatte in einem neuen Ordner
Nach dem Offnen der Datei speichern Sie diese am besten gleich
auf Ihrer Festplatte in einem eigens fiir Ihre Excel-Dateien einge-

richteten Ordner:

1. Klicken Sie auf den Datei-Reiter oben links und dann auf
Speichern unter. Sie sehen nun das Dialogfeld Speichern unter.

2. In der Liste links klicken Sie unter Bibliotheken auf die Bib-
liothek Dokumente. Anschliesend klicken Sie oben auf die
Schaltflache Neuer Ordner und geben einen Ordnernamen

ein, z. B. Excel-Tabellen.

3. Doppelklicken Sie auf den neu eingerichteten Ordner (hier

Excel-"Tabellen).

4. Klicken Sie nun einfach in das Feld Dateiname und iiber-
schreiben Sie den vorgeschlagenen Dateinamen mit Geburts-
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3.2

Abb. 3.3

Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten

tagsliste Kapitel 3 Beginn. Klicken Sie schliefdlich aut Speichern
oder driicken Sie die Eingabetaste.

In diesem neu eingerichteten Ordner in der Bibliothek Dokumente
konnen Sie zukiinftig alle Ihre Excel-Dateien speichern. Sie konnen
innerhalb dieses Ordners bei Bedarf auch weitere Ordner anlegen.
Wenn Sie Ihre Festplatte spater anders organisieren mochten, kon-
nen Sie Excel-Dateien grundsatzlich auch in beliebigen anderen
Ordnern auf der Festplatte ablegen — oder auch auf dem Windows-
Desktop, der technisch gesehen ebenfalls ein Ordner ist. Entschei-
dend ist nur, dass Sie selbst den Uberblick behalten.

Andern der Uberschrift

Als Startmotivation fiir die nachsten Schritte andern Sie schon
einmal die Tabelleniiberschrift: Klicken Sie auf die Uberschrift

,Geburtstagsliste” in der Zeile 1. Klicken Sie dann in der dariiber
liegenden Bearbeitungsleiste rechts neben das Wort , Geburts-
tagsliste”. Driicken Sie sechs Mal die Riicktaste, sodass nur noch
,Geburtstag” bleibt. Geben Sie nun ein: Geburtstage und Adressen
und bestitigen Sie mit der Eingabetaste. Die Uberschrift miisste
nun lauten: Geburtstage und Adressen.

Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprife

] % Arial SR s v E= = ;
- |
Einfligen X U-|H-|®&-A-|=E = = & =
j = = — - - e 1
Zwischenablage = Schriftart 7 Ausrichtung
Al v~ X« _fr| Geburtstage und Adressen|

A B
'Geburtstage und Adressen
2 |

3_ Vorname ﬂ Nachname |4 Geburtsdatl.
| 4 |Hildegard ‘von Bingen 3. Juni 1921|
B Sebastian Hammerschmidt _ 31. Mai 1927,

E T - L amral

Andern Sie die Tabelleniiberschrift in Geburtstage und Adressen.
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3.3

Abb. 3.4

Spalten einfiigen und verschieben
Spalten zur Tabelle hinzufiigen

Fiir die Adressdaten fiigen Sie nun einfach weitere Spalten auf
der rechten Seite der vorhandenen Tabelle ein.

Doppelklicken Sie auf die Zelle D3, geben Sie , StrafSe” ein und
driicken Sie die -Taste. Die Markierung liegt jetzt auf der Zel-
le E3. Darunter wird ein Blitzsymbol eingefiigt, das Sie zunachst
ignorieren konnen.

Blitzsymbol kennzeichnet automatische Einstellungen
Uber das Blitzsymbol kénnen Einstellungen gedndert werden, die
Excel automatisch vorgenommen hat. In diesem Fall konnten Sie
angeben, dass die neue Spalte nicht automatisch der vorhande-
nen Tabelle zugeordnet werden soll. Wie meistens ist aber auch
hier die automatische Einstellung die gewtiinschte, sodass Sie hier
nichts @ndern.

E3 |
' A : B ' C D E

¥ Geburtstage und Adressen

2
BN Vorname B Nachname | Geburtsdati] Strart;, [ I
4 Hildegard ‘von Bingen 3. Juni 1921 k=3

5  Sebastian 'Hammerschmidt 31. Mai 1927

6 Bertram _Butterfas 7. Dezember 1954

7 Laurenz-Oliver Winterspeck  21. Februar 1964

8 |Luise 'Habermas 24 Mai 1967

9 |Werner 'Hubert | 13. Mai 1968 |

10 |Dietmar Doll 1. September 1954 |

11

Nach dem Einfligen der neuen Spalte markiert Excel automatisch die
Zelle E3.

Die Markierung liegt nun auf der Zelle E3. Geben Sie ,,PLZ” ein
und bestatigen Sie mit der [Tab]-Taste.
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Auf dieselbe Weise erganzen Sie dann die Spalten Ort, E-Mail,
Telefon, Mobil. Die letzte Eingabe schliefen Sie mit der Eingabe-
taste ab.

[ A B _ C D E F G H 1

i Geburtstage und Adressen

2
R vorname B8 Nachname B Geburtsdatif] strake  EIPLz __Bdort B E-Mail B Telefon K4 wobi KAl
4 |Hildegard von Bingen 3. Juni 1921 1 =
5 |Sebastian Hammerschmidt 31. Mai 1927

6 | Bertram Butterfas 7. Dezember 1954

7 |Laurenz-Oliver Winterspeck 21. Februar 1964

8 |Luise Habermas 24_Mai 1967

9 |Werner Hubert 13 Mai1968 _ _ |
10 | Dietmar Doll 1 September 1954 ) ) 5
Abb. 3.5  Alte und neue Spalten lhrer Tabelle im Uberblick

Es wiren fiir eine Adressverwaltung zwar weitere Angaben
denkbar und sinnvoll, aber diese konnen Sie auch spater noch
jederzeit nach eigenem Bedarf hinzufiigen. Der Einfachheit hal-
ber belassen Sie es jetzt erst einmal bei diesen Spalten. Das heifst
— nicht ganz: Zwischen dem Nachnamen und dem Geburtsda-
tum wdre die Anrede sehr sinnvoll. Erstens wird sie eventuell
spater fiir Briefe bendtigt und zweitens konnen Sie so verges-
senen Bekanntschaften auch nach Jahren zumindest noch das
Geschlecht zuordnen.

Die neue Spalte soll nun mitten in die vorhandene Tabelle einge-
tiigt werden, weil dies eine giinstige Gelegenheit ist, diese wich-
tige Excel-Grundtechnik zu tiben:

Einfligen einer neuen Spalte in die Tabelle

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf
der Spalte, die rechts neben der neuen Spalte liegen soll. In
diesem Fall ist das die Spalte C.

2. Weil Sie die rechte Maustaste verwendet haben, wird nun
das Kontextmenii eingeblendet. Wahlen Sie hier den Befehl

Zellen einfiigen.



3.3: Spalten einfiigen und verschieben 85

Abb. 3.6

Damit haben Sie eine neue, leere Spalte eingefiigt. Die vorhan-
denen Spalten rechts davon wurden automatisch entsprechend
nach rechts versetzt. Die Spaltennamen bleiben selbstverstand-
lich fortlaufend, das heifdt, die Tabellenspalte Straffe beispiels-
weise, die sich vorher in der Arbeitsblattspalte D befand, ist nun
nach E verschoben.

e e R S = e e E ] S UL e
: ige 7 -
Schriftart = Arial 10 A a % Yo 000 =] |
E F & S 5-4A- 5% 358

N | :E

m pl G B ort
- hd Ort
ingen : i ]

erschmidt

rfas
Zellen einfigen

=r$peck 2 Februarg

rmas 24 Mai Zellen lgschen

it 13. Mai Inhalte Igschen
1. September

| & Zellen formatieren...
Spaltenbreite...
Ausblenden
Einblenden
|.

Ein Klick mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf 6ffnet das

Kontextmenu fur die Spalte, mit Zellen einfligen flgen Sie links eine
neue Spalte ein.

Ubrigens lassen sich auf dieselbe Weise auch neue Zeilen in eine
Tabelle oder Liste einfligen. Der einzige Unterschied besteht dar-
in, dass man den rechten Mausklick auf dem Zeilentitel derjeni-
gen Zeile ausfiihrt, iber der die neue eingefiigt werden soll. Dies
als kleiner Vorgriff, Sie werden spater noch Gelegenheit haben,
das auszuprobieren.

Zuriick zur neu eingefiigten Spalte. Sie ist noch leer. Doppelkli-
cken Sie also auf die Zelle C3, um die Spaltentiiberschrift einzu-
geben, und tippen Sie ,Anrede” ein. Driicken Sie dann einfach
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Abb. 3.7
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die [Eingabetaste], um die Markierung in die darunter liegende
erste Datenzeile der Geburtstagsliste zu setzen. Auf diese Weise
konnen Sie gleich fiir die schon erfassten Personen die Anreden
erganzen.

Sie konnen aber auch getrost Zellen leer lassen, sowohl in dieser
als auch jeder anderen Spalte der Geburtstags- und Adressen-
liste.

Wenn Sie also einen Vornamen nicht kennen, konnen Sie die
betreffende Person trotzdem in Ihre Liste aufnehmen. Es ist nicht
notwendig, in einer Tabelle oder Liste alle Zellen vollstandig zu
tillen, damit die Tabelle , funktioniert”. Nur bei der spéteren Sor-
tierung fallen die Zeilen heraus, die in der Sortierspalte keinen
Wert haben, das heifst, diese Zeilen werden dann hintangesetzt.

Ein Problem gibt es bei der Geburtstagsliste allerdings dann,
wenn Sie von jemandem zwar den Geburtstag (und den Monat)
kennen, aber nicht das Jahr (bzw. das Alter). Es gibt ja Menschen,
die nicht gern tiber ihr Alter sprechen, und da gebietet es die
Hoflichkeit, auch nicht weiter nachzuforschen. Aber gratulieren
mochten Sie dem- oder derjenigen vielleicht trotzdem.

Probieren Sie einmal aus, was passiert, wenn Sie in einer Datums-
spalte ein Datum ohne Jahr eingeben, zum Beispiel in Zelle D11
das Datum: ,,13.10.” oder ,,13.10”

13.10. _
13. Oktober 2010

Ein Datum ohne Jahresangabe deutet Excel unterschiedlich.

Wenn Sie das Datum mit Punkt nach der 10 eingeben, bleibt es
linksbiindig in der Zelle ausgerichtet. Excel erkennt also die Ein-
gabe nicht als Datum. Bei Eingabe ohne Punkt wird einfach das
aktuelle Jahr erganzt.
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Diese Ungenauigkeit ist fiir die Geburtstagsliste nicht giinstig,
weil spdter noch mit dem Datum gerechnet werden soll. (Es
sollen automatisch das Alter und die Anzahl der Tage bis zum
nachsten Geburtstag ermittelt werden.)

Aus diesem Grund bauen Sie die Geburtstagsliste jetzt etwas um.

Léschen des Zellinhalts

Loschen Sie erst einmal die unvollstandigen Testdaten aus den
Zellen D11 bzw. D12: Klicken Sie jeweils auf die Zelle und drii-
cken Sie einmal die [Entf]-Taste.

Mehrere Spalten gleichzeitig einfligen

Fiir das Datumsproblem sind verschiedene Losungen denk-
bar. Wir gehen hier folgenden Weg: Fiir Geburtstage, Geburts-
monate und Geburtsjahre werden zunachst einfach drei eigene
Spalten angelegt. Das macht die Tabelle iibersichtlich und spa-
ter leicht sortierbar (etwa nach Monaten oder Jahren). Wie aus
den getrennten Angaben automatisch ein Datum erzeugt wird,
mit dem Excel rechnen kann, lesen Sie im nachsten Kapitel. Dort
erfahren Sie iibrigens auch, wie Sie Ihre bis jetzt schon eingege-
benen Geburtsdaten in die neuen Spalten tibernehmen, ohne sie
erneut eintippen zu miissen.

Nun werden also gleich drei weitere Spalten benétigt, die dann
mit TT, MM und J]]] betitelt werden sollen. Diese neuen Spalten
konnen Sie in einem einzigen Arbeitsgang links von der vorhan-
denen Spalte Geburtsdatum einfiigen:

1. Klicken Sie mitten auf den Spaltenkopf der Spalte D und
halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie nun die Maus
horizontal nach rechts bis zum Spaltenkopf F, dort lassen Sie
die Maustaste los.
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Abb. 3.8

Abb. 3.9
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Geburtsdat ] strane [ PLZ
3. Juni 1921

31. Mai 1927

7 Dezember 1954

21. Februar 1964

24 Mai 1967

13. Mai 1968

Mit gedrlckter Maustaste markieren Sie auf dem Spaltenkopf

mehrere Spalten auf einmal — so viele, wie Sie einfligen méchten.

Sie haben nun drei vollstandige Spalten markiert, ein kleines
Infofeld zeigt 3S an. Wenn Sie jetzt Zellen einfligen, weifs Excel,
dass drei neue Spalten links von der Markierung eingefiigt wer-

den sollen.

2. Lassen Sie die Markierung so wie sie ist, aber lernen Sie
gleich noch einen anderen Weg zu demselben Befehl kennen:
Klicken Sie im Meniiband auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zellen (die zweite von rechts) auf das Dreieck neben
dem Befehl Einfiigen und wahlen Sie aus der Aufklappliste
den Befehl Zellen einfiigen oder Blattspalten einfiigen. (Beide
Befehle bewirken in diesem Fall dasselbe, da Blattspalten

markiert sind.)

5 Einfagen v| E- A
| ¥
3= Zellen einfigen

3 | Blattzeilen einfiige m

B Blattzeilen einfiger [
l—! T E&Blattspalten einfiigen ||

= E Blatt einfligen =
1 I L [

Ein anderer Weg zum Einfligen neuer Spalten flhrt Gber das Menlband.

3. Wenn Sie drei Spalten markiert hatten, miissten nun links
davon drei neue, leere Spalten sein.
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Deren Uberschriften dndern Sie auf dieselbe Weise wie schon fiir
die Anrede in TT (Zelle D3), MM (Zelle E3) und J]]] (Zelle E3).
Klicken Sie auf die Zelle D3 und geben Sie ein:

TT [Tab]-Taste MM [Tab]-Taste J]]] [Eingabetaste].

Spaltenbreite fiir mehrere Spalten optimieren

Sie haben nun vier neue Spalten eingefligt, die alle zu breit sind.
Dies ist wieder ein Fall fiir die Mehrfachauswahl.

1. Klicken Sie diesmal auf den Spaltenkopf C und ziehen Sie die
Markierung mit gedriickter Maustaste bis zum Spaltenkopf F.

2. Sie kennen schon das Optimieren der Spaltenbreite durch
Doppelklick auf die Trennlinie im Spaltenkopf, deshalb neh-
men Sie auch diesmal wieder den Weg tiber das Meniiband.
Klicken Sie in der Gruppe Zellen auf das Dreieck neben Format
und wahlen Sie den Befehl Spaltenbreite automatisch anpassen.

Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Ansicht Add-Ins &9
oy R _ B i i + CSacginfigen - T - A
1 & e e da | == |§ - = Sandard 21| [} Bedingte Formatierung = Einfigen %7 [ﬁ
= NS — | % Als Tabelle formatieren ~ | 3% Loschen - | [3] -
Einfigen z - S EEE EE S - O Sortieren  Suchen un
S5 Fal-[E-[&-A- EFEFEEH- B-% 088 &@ooenformatvoriagen - | [l Format <] | @ ST Sched
Zwischenablage 1% Schriftart r.‘ Ausrichtung r.‘ Zahl n Forr g ‘ gro
£ bl - & 30 zeilenhohe.
| Zeilenhhe automatisch anpassen

1 Spaltenpreite...

| Ik Spaltenbreite automatisch anpassen
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Abb. 3.10 Stellen Sie die Spaltenbreite Gber das MenUtband ein.

So wird die Breite fiir alle vier markierten Spalte am bislang
langsten Inhalt ausgerichtet — und das ist hier jeweils die Spal-
tentiberschrift.
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Verschieben einer Spalte

Die nédchste Aufgabe ist wieder eine , Fingeriibung”: Die Spalte
E-Mail soll an den rechten Rand der Liste verschoben werden,
weil E-Mail-Adressen auch mal langer werden konnen und dort
mehr Platz ist — und natiirlich weil Sie so das Verschieben einer
Spalte ausprobieren konnen.

Diese Aufgabe ist am einfachsten iiber das Ausschneiden und
Wiedereinfiigen zu losen:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf
der E-Mail-Spalte (K). Wahlen Sie im Kontextmenii Aus-
schneiden. Wenn die Spalte N nicht im Programmfenster
sichtbar ist, driicken Sie mehrere Male die Taste oder
bewegen den Bildausschnitt mit der horizontalen Bildlauf-
leiste am unteren rechten Rand des Arbeitsblatts nach rechts.

2. Wenn die Spalte N (die erste freie Spalte neben der Tabelle)
sichtbar ist, klicken Sie wieder mit der rechten Maustaste auf
den Spaltenkopf N. Wahlen Sie Ausgeschnittene Zellen einfiigen.

UTCT FIIE]

Arial 10 - AN A7 . B E
Formatvorlagen Zellen | Bear e Aa9 % 000 E
F & E0-A-H-%50
[ K] L | m T — |
. [ &  Ausschneiden
13 ]
: ! Ea  Kopieren
13 ]
] g [, Einfiigeoptionen:
CE e HTeeon Euoni e s
! E]
:

'
] L3
v

'

v

Ausgeschnittene Zellen einfligen
Zellen Igschen

Inhalte [6schen

Er  Zellen formatieren...

Spaltenbreite...
Ausblenden

'
]
E Einblenden
]
'

'I a

Abb. 3.11 FUgen Sie die ausgeschnittene Spalte Uber das Kontextmeni wieder ein.
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Verschieben eines Tabellenbereichs

Nicht immer ist es sinnvoll, die gesamte Spalte des Arbeitsblatts
zu verschieben (zu 16schen oder einzufiigen). Wenn das Arbeits-
blatt mehrere Tabellen oder Bereiche enthalt, soll die Anderung
oft nur fiir einen Teil gelten.

Auch hier findet sich ein Beispiel in der Geburtstagsliste. Die
Spalte Anrede der Tabelle soll ganz nach links geriickt werden.
Oberhalb dieser Tabellenspalte befinden sich jedoch die mitein-
ander verbundenen Zellen mit der Tabellentiberschrift Geburts-
tage und Adressen. Das Verschieben der gesamten Spalte wiirde
also auch die Uberschrift betreffen und wiére deshalb nicht sinn-
voll. In diesem Fall ware es auch gar nicht moglich, denn Excel
kann Teile eines verbundenen Bereichs nicht andern.

Also verschieben Sie nur den Bereich der Zellen C3 bis zur letz-
ten Zeile des Tabellenbereichs, hier C12, oder weiter nach unten,
falls Sie bereits mehr Namen erfasst haben.

1. Klicken Sie auf die obere Zelle des Bereichs (C3) und ziehen
Sie mit gedriickter linker Maustaste die Markierung auf die
untere Tabellenzeile (C12). Falls ein Tabellenbereich mit einer
leeren Zeile endet, erkennen Sie die letzte Zeile an der klei-
nen blauen Ecke rechts unten im Tabellenbereich. Wichtig fiir
diesen Ablauf ist es, dass Sie wirklich alle Zeilen markieren,
die zum Tabellenbereich gehoren.

2. Klicken Sie auf den linken Rahmen der Markierung und
halten Sie die Maustaste gedriickt. Ziehen Sie so die Maus
horizontal nach links auf die Spalte A, im Infofeld wird der
Zielbereich mit A3:A12 angegeben. Lassen Sie die Maustaste
los.



92 Kapitel 3: Adressen mit Excel verwalten
A A [ B & D |
| 1] Geburtstage und
i ‘ B Nach Anred: 4 ‘ z - DL
‘orname achname |4 Anrede
4 Hi von Bingen | @ Geburtstage und Ad
5 |Sebastian Hammerschmidt 2 | | - = 5 ¢ b
6 |Bertram Butterfas £l Vorname B4 Nachname vf'f
7 |Laurenz-Oliver Winterspeck 4 [Hildegard von Bingen | Geburtstage und A
8 |Luise Habermas 5 i Hammerschmidt 28
9 'Wemer Hubert 6 Bertram Butterfas N Anrede j Vorname B NachnalBll 77 B mi|
10 Dietmar _Doll 7_|Laurenz-Oliver Winterspeck 4 Hildegard von Bingen
11 |- e 8 ilLuise Habermas 5 bast Hammerschmidt
12 9 Werner Hubert 6 Bertram Butterfas
[13 _10 :Dietmar Doll ) i Laurenz-Oliver  Winterspeck
14 1 8 Luise Habermas
12 k@ 9 Werner Hubert
L3 10 Dietmar Doll
: 11 ar
12

Abb. 3.12 Werden alle Zeilen innerhalb einer Tabellenspalte markiert, kann die

Tabellenspalte mit der Maus horizontal verschoben werden.

Hoppla, zuriick!

Falls jetzt eine Excel-Meldung fragt, ob Inhalte {iberschrieben
werden sollen, klicken Sie auf Abbrechen. Die Meldung erscheint,
wenn der Ausgangs- oder Zielbereich nicht alle Tabellenzeilen
umfasst. Machen Sie einfach einen zweiten Versuch. Haben Sie
schon auf OK geklickt und sind die Vornamen verschwunden?
Auch kein Problem — mit der Tastenkombination +
machen Sie den letzten Schritt wieder riickgangig. Die Funktion
konnen Sie auch mit einem Klick auf die Schaltflache Riickgingig
in der Schnellzugriffsleiste aufrufen. Durch wiederholtes Auf-
rufen lassen sich auch mehrere Schritte riickgangig machen.

l Riickgangig: Ausgeschnittene Zellen (Strg+Z)

Arial {10 - A g

Abb. 3.13 Ruckversicherung: Eine wichtige Funktion ist das

Ruckgangigmachen des letzten Arbeitsschritts.
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3.4

Drag & Drop

Das Verschieben von Elementen mit gedriickter Maustaste an ein
neues Ziel heifst ,,Drag & Drop” (englisch fiir ,, Ziehen und Fallen-
lassen”). Dies ist eine wichtige Technik, die Sie in vielen Bereichen
unterschiedlicher Windows-Programme finden. So konnen Sie
nicht nur Zellinhalte oder Bereiche auf Excel-Arbeitsblattern ver-
schieben, sondern in Word zum Beispiel einzelne Worter inner-
halb eines Dokuments. Im Windows-Explorer konnen Sie mit
Drag & Drop sogar ganze Dateien oder Ordner verschieben.

Spalten-Feinschliff

Nun sind alle Spalten, die wir fiir die Verwaltung von Geburts-
tagen und Anschriften benétigen, in der richtigen Reihenfolge
angelegt. Leider sind bei den Umbaumafinahmen die richtigen
Spaltenbreiten auf der Strecke geblieben. Das lasst sich schnell
beheben. Zur Erinnerung, die Spaltenbreiten andern Sie iiber
die Spaltenkopftrennlinie: entweder mit einem Doppelklick dar-
auf automatisch optimieren oder durch Ziehen mit gedriickter
Maustaste die gewtinschte Spaltenbreite manuell einstellen.

Zeilen einfiigen

Im vorhergehenden Abschnitt haben Sie Verfahren kennenge-
lernt, um Tabellenspalten zu bearbeiten. Diese Verfahren konnen
Sie in gleicher Weise auch auf die Zeilen der Tabelle anwenden.
Die entsprechenden Befehle finden Sie dann im Kontextmenti
des Zeilenkopfes.

Zeile einfligen

Fligen Sie einmal eine zusitzliche Zeile tiber der Tabelle ein,
direkt unterhalb der Uberschrift. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Zeilenkopf 2 und wahlen Sie im Kontextmenti
den Befehl Zellen einfiigen.
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Abb. 3.14 Uber das Kontextmeni kénnen Sie auch neue Zeilen einfligen.

Einfligeoptionen wahlen

Die neu eingefligte Zeile hat standardmafiig die Einstellungen
zu Hohe und Format von der dartiber liegenden Zeile 1 erhal-
ten. Dies ist aber nicht immer so gewtiinscht, auch in diesem Fall

nicht.

Auf dem Arbeitsblatt wird eine Symbolschaltfliche mit einem

Pinsel eingeblendet. Hier
andern. Bewegen Sie dazu

konnen Sie die Einfiigeoptionen
den Mauszeiger auf die Schaltflache

und klicken Sie auf das nun eingeblendete Dreieck.

Klicken Sie in der Liste der Einfiigeoptionen auf den mittleren
Eintrag Gleiches Format wie Zelle unten.
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A B C
1 =10 A
2

|13 |~ -

%— @ Gleiches Format wie Zelle oben Bil
5 © ._Gleiches Format wie Zelle unten H
7 | © Formatierung laschen .e_rf
8 Laurenz-Oliver  Winter

Abb. 3.15 In den Einflgeoptionen kénnen Sie den
Formatierungsvorschlag von Excel dndern.

Uberschrift iiber mehreren Spalten zentrieren (Tastatur)
Die neue Zeile hat auch einen Zweck, sie soll eine weitere,
gemeinsame Uberschrift fiir die Spalten TT, MM, J]J]] aufnehmen.

Wie das mit der Maus geht, haben Sie am bisherigen Beispiel
schon getibt. Deshalb fiir die Tastatur-Fans unter Ihnen hier eine
Kurzbeschreibung der Tastensteuerung;:

1. Driicken Sie + [c]. Das Dialogtfeld Gehe zu wird ange-
zeigt, das Feld Verweis ist bereits aktiviert. Geben Sie ein:
,D3”. Driicken Sie die Eingabetaste oder klicken Sie auf die
OK-Schaltflache.

Gehe zu:
Tabellel

Abb. 3.16 Im Dialogfeld Gehe zu geben Sie die gewUlinschte Zielzelle an.
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2. Driicken Sie die [umschalt]-Taste und halten Sie sie gedriickt,
wahrend Sie zwei Mal die Taste driicken. Nun sind die
Zellen D3 bis F3 markiert.

a g o 2k

™ = _lf,—vuu ngle Formatienng - Jmi agen - :—-J %T @
™ 3 T ]is Tebelle formateren - 5B ]Bschen
Einfugen ¥ X 7 .‘_‘: 4_.‘ = S iR - *’_. -&_m e <+ _,,.Zenemormmrlagu P o aum«!n Emd‘mn um‘l
ml:lmm,.-‘r Bln E»nu:L.— [ [k Mpvarls)(el M (A (2R (0)(s) ~ AL ﬁ',"p -@ L—.«h.-m- |Foj
pa (2 - £l [EN 4 JL)

A L

Abb. 3.17 Aktivieren Sie mit der [Alt]-Taste die Kurztasten.

3. Driicken Sie die [A1t]-Taste. Driicken Sie [R], dann [M]. Der
Befehl Verbinden und zentrieren ist bereits markiert: Bestatigen
Sie mit der Eingabetaste. Geben Sie , Geburtsdatum™ ein.

.]l Wy o | W

E’ Verbinden und zentrieren

5 Verbinden dber

i |

H '5 Zellen verbinden ‘
° |

g .= Zellverbund aufheben

Abb. 3.18 Drlcken Sie die Eingabetaste oder auf Z, um den markierten Befehl
ausfuhren zu lassen.

Tastatur und Maus vertragen sich

Der oben beschriebene Ablauf soll zeigen, dass eine reine Tasta-
tursteuerung moglich ist. Sie konnen aber Tastatur- und Maus-
bedienung ganz nach Ihren Vorlieben mischen. Excel ist es egal,
wie Sie Zellen markieren oder Befehle auswahlen.
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