Upgrade von Excel 2003 auf Excel 2010

Die neue Benutzeroberflache optimal einsetzen

Die grof3te Herausforderung nach einem Upgrade von Excel 2003 auf 2010 besteht darin, die
gewtunschten Befehle auf dem neuen Excel-Menuband (Ribbon) zu finden.

Statt der ,klassischen Arbeitsblatt-Menuleiste* mit den Menus Datei, Bearbeiten, Ansicht, Ein-
fugen, Format, Extras, Daten, Fenster und Hilfe finden Sie in Excel 2010 ein Menuband mit
Registerkarten und grof3en Symbolen.

Aufbau des neuen Menubandes

Das neue Menuband von Excel 2010 besteht aus gro3en Symbolen und Textbefehlen, die
unter logischen Gesichtspunkten sogenannten Registerkarten zugeordnet sind. In jedem Re-
gister sind die Befehle auRerdem zu Befehlsgruppen zusammengefasst.
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An der unteren rechten Ecke mancher Befehlsgruppen sehen Sie kleine diagonale Pfeile.
Durch Anklicken dieser Pfeile konnen Sie Dialogfelder 6ffnen. Diese Dialogfelder sind den aus
Excel 2003 bekannten Feldern sehr &hnlich bzw. mit ihnen identisch.
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Wie Sie Befehle in Excel 2010 finden

Die nachstehende Tabelle vermittelt Innen zuné&chst einen generellen Vergleich zwischen dem
Excel 2003-Meni und dem Excel 2010-Register.

Excel 2003 - Meni Excel 2010 - Registerkarte

Datei Datei

Bearbeiten Start

Ansicht Ansicht

Einfugen Start, Einfiigen, Formeln, Uberpriifen

Extras Siehe separate Tabelle

Daten D_aten mit Ausnghme Qes" Befehls
PivotTable (Register Einfligen)

Fenster Ansicht

Zum Finden von Befehlen in Excel 2010 nachstehend einige grundlegende Hinweise:

1.

Die Registerkarte Start enthalt die am héufigsten benutzten Befehle. Wenn Sie also einen
bestimmten Befehl suchen, lohnt es sich, zunéchst in das Register Start zu schauen.

Die meisten Befehle aus den Excel 2003-Meniis Bearbeiten und Format finden Sie hier.
Alle Befehle, die Sie in Excel 2003 lber die Formatierungs-Symbolleiste aufgerufen haben,
befinden sich in Excel 2010 im Register Start.

Die meisten Befehle aus dem 2003-Datei-Meni befinden sich jetzt im Register Datei. Die-
ses Register wird manchmal auch als sogenannte ,Backstage-Ansicht” bezeichnet, auf die
an spaterer Stelle noch naher eingegangen wird.

Einige Befehle aus dem 2003-Datei-Meni sind allerdings umgegliedert worden. So sind
beispielsweise die Befehle Seite einrichten und Druckbereich dem separaten Register Sei-
tenlayout zugeordnet worden.

Die am meisten benutzten Befehle aus dem Excel m Start Einfuge
2003-Einfugen-Menu befinden sich nicht im Excel-2010- = %

Register Einfligen! Die Befehle zum Einfligen von Ta- ] I [ sces
bellen, Spalten, Zeilen und Zellen findet man jetzt im Einfagen - F &

Dropdown-Feld Einfigen im Register Start. .
Iy Einfligeoptionen:

Inhalte einfagen...

Alle Befehle aus dem friiheren Fenster Menl befinden sich im Register Ansicht. Das glei-
che gilt auch fur die meisten Befehle aus dem friiheren Meni Ansicht.

Die Befehle aus dem alten Meni Daten befinden
sich nahezu komplett im Register Daten.

Lediglich der Befehl Pivottable wurde in das Register
Einfigen als aul3erster linker Befehl verschoben.
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6. Die Befehle aus dem Excel 2003-Menl Extras wurden auf mehrere unterschiedliche
Register verteilt. Die nachstehende Abbildung zeigt Ihnen, wo Sie diese Befehle in Excel
2010 finden.

Excel 2003 - Mend Extras Excel 2010 - Register
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7. Die Befehle aus der Excel 2003-Formatierungssymbolleiste finden Sie vollstandig im
Excel 2010-Register Start.

8. Die Befehle aus der Excel 2003-Standardsymbolliste wurden auf unterschiedliche
Registerkarten verteilt.
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Permanente Anzeige der Symbole deaktivieren

Wenn Sie mehr Platz fur die Bearbeitung lhrer Excel-Tabelle haben modchten, kdnnen Sie die
permanente Anzeige der Symbole deaktivieren.
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Zur Deaktivierung der permanenten Symbolanzeige driicken Sie Strg-F1 oder Sie klicken mit
der rechten Maustaste auf das Meniiband und wahlen den Befehl Mentiband minimieren.
Wenn Sie danach auf eine Registerkarte klicken, werden Ihnen die Symbole dieses Registers
angezeigt. Sollen die Symbole wieder permanent angezeigt werden, driicken Sie wiederum
Strg-F1 oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Meniband und wahlen den Befehl
Meniband minimieren.

Haufig bendtigte Befehle schneller aufrufen tber die , Schnellzu-

griffsleiste”

In Excel 97 - 2003 hatten Sie die Moglichkeit, Befehle wie Ausschneiden, Einfligen, Ausrich-
ten, Sortieren auf-/absteigend, Seitenvorschau etc. durch Anklicken des entsprechenden
Symbols in der Standard- oder Formatierungssymbolleiste schnell aufzurufen.

In Excel 2010 sind diese Symbole leider auf sehr unterschiedliche Register (Kategorien) ver-
teilt mit dem Nachteil, dass Ihnen diese Symbole nicht mehr konzentriert angezeigt werden.
Um dieses Problem in den Griff zu bekommen, stellt Microsoft in Excel 2010 eine sogenannte
Schnellzugriffsleiste zur Verfigung, die benutzerdefiniert den eigenen Erfordernissen entspre-
chend angepasst werden kann.

Die Schnellzugriffsleiste wird permanent angezeigt und zwar oben links oberhalb der Regis-
terkarte Datei. Sie ist standardmaf3ig nur mit den Befehlen Speichern, Rickgangig und Wie-
derherstellen ausgestattet.

Start Einflgen

Wenn Sie den Pulldown-Pfeil am rechten Ende der Schnellzugriffsleiste anklicken, 6ffnet sich
ein Pulldown-Men( mit einigen gebrauchlichen Befehlen, die Sie durch Anklicken der Schnell-
zugriffsleiste hinzufligen kdnnen.
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Wenn Sie auf den Befehl ,\Weitere Befehle” klicken, kdnnen Sie mit Hilfe des dann erschei-

nenden Optionsfensters aus einer grof3en Auswahl der Schnellzugriffsleiste die gewiinschten
Symbole/Befehle hinzufugen.
Dazu klicken Sie den gewiinschten Befehl an und anschliel3end auf den Hinzufligen-Button.
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Die Reihenfolge der einzelnen Befehle kbnnen Sie festlegen, in dem Sie im rechten Bereich
des Optionsfensters den Befehl, den Sie verschieben méchten, anklicken und tber die Nach-
oben und Nach-unten-Symbole verschieben.

Darlber hinaus kdnnen Sie oben rechts in diesem Dialog festlegen, ob sich die benutzerdefi-
nierte Anpassung auf alle Dokumente oder nur auf das aktuelle Dokument beziehen soll.

Das Excel 2010-Mentband den eigenen Bedirfnissen anpassen

In Excel 97 - 2003 war es relativ einfach mdglich, die Arbeitsblatt-Menleiste und die Symbol-
leisten benutzerdefiniert anzupassen. Es war sogar méglich, vollig neue, anwendungsbezoge-
ne Leisten zu erstellen.

In Excel 2007 war es dann fast unmdglich, Anpassungen der Benutzeroberflache vorzuneh-
men. Excel 2010 bietet nun wieder die Mdglichkeit, zumindest Anpassungen in einem gewis-
sen Mal3e vorzunehmen, obwohl die Anpassungsmoglichkeiten hinter Excel 97 — 2003 zu-
rickbleiben.

Einer Registerkarte eine neue Befehlsgruppe zuordnen

Stellen Sie sich vor, Sie wollen — wie in Excel 97-2003 — den PivotTable-Befehl — in der Kate-
gorie Daten und nicht in der Kategorie Einfligen haben. Um dies zu erreichen, kdnnen Sie der
Kategorie (Registerkarte) Daten eine neue Befehlsgruppe hinzufigen.



Als erstes schauen Sie sich bitte die Kategorie Daten an und entscheiden, wo die Befehls-
gruppe ,PivotTable” positioniert werden soll.
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Klicken Sie bei gedrickter rechter Maustaste auf irgendeine Stelle des Mentibandes und wah-
len den Befehl Meniiband anpassen.

= @m &

L Einieut Zu Symbolieiste TGr den Schnellzugriff hinzufGgen

& Gruppieren -

Filtern . 7 .
i ETWESEY] Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen...
ortieren und Filtern

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menubg

Mendband anpassen...

Billmgnisbvgnol swnigmbomimen

Danach offnet sich der Anpassen-Dialog.
Dieser Dialog besteht aus zwei grof3en Listenfeldern.
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Am besten starten Sie mit dem rechten Listenfeld.
Klicken Sie zun&chst auf das Pluszeichen vor Daten, damit Ihnen die einzelnen Eintrage der
Registerkarte Daten angezeigt werden.



Anschlie3end klicken Sie auf Neue Gruppe.
Excel legt jetzt im Register Daten eine neue

Befehlsgruppe an.

Klicken Sie auf diese neue Gruppe und

anschlieffend auf die Schaltflache Umbe-

nennen.

Es offnet sich der Umbenennen-Dialog.
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Geben Sie unter Anzeigename den von lhnen gewlnschten Gruppennamen ein und wahlen
ggof. (nicht unbedingt erforderlich) ein Symbol aus.

Wenn Sie den neuen Gruppen-
eintrag innerhalb des Registers ver-
schieben wollen, klicken Sie auf die
Gruppe und anschliel3en auf die
Pfeilsymbole Nach unten bzw. Nach
oben.
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Nachdem Sie die Befehlsgruppe umbenannt haben und evtl. verschoben haben, wechseln Sie
jetzt in das linke Listenfeld des Anpassen-Dialogs.
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Wenn Sie der neuen Gruppe einen Befehl hinzufligen mochten, wéahlen Sie zunachst im rech-
ten Listenfeld die Gruppe aus, in die Sie den Befehl einfligen wollen.

Anschlie3end klicken Sie den einzufiigenden Befehl im linken Listenfeld an und klicken auf
den Hinzufiigen-Button.

Wollen Sie einen Befehl entfernen, klicken Sie im rechten Listenfeld den entsprechenden Be-
fehl an und klicken anschliel3end Entfernen.



So sieht die angepasste Registerkarte Daten aus (Beispiel).

Start

Einfdgen Seitenlayout

PivotTable

i3] PivotTable- und PivotChart-Assistent

Externe Daten
abrufen ~

PivotTable

Uberprifen

2) 12k

Z
z j‘ Sortieren

Farmeln Daten

[ )

2|

Alle
aktualisieren =

Verbindungen <

Eine neue Registerkarte anlegen

Sie kdnnen sich zur Arbeitsvereinfachung auch eine komplette neue Registerkarte mit den von
Ihnen am haufigsten benutzten Befehlsgruppen anlegen.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Meni band und wahlen aus dem Kontext-

menl den Befehl Meni band anpassen.

2. Unterhalb des rechten Listenfeldes Kli-
cken Sie auf den Button Neue Register-
karte.

3. Klicken Sie auf Umbenennen und geben
der Registerkarte einen Namen.

4. Nutzen Sie die Schaltflache Nach oben
bzw. Nach unten, um die neue Register-
karte an die gewinschte Stelle zu ver-
schieben.

5. Aus dem rechten Listenfeld des Anpas-
sen-Dialogs wahlen Sie jetzt die Be-
fehlsgruppe aus, die Sie der neuen Re-
gisterkarte hinzufiigen wollen und Kli-
cken auf den Hinzufligen-Button.

6. Wiederholen Sie die vorstehend be-
schriebenen Schritte, um der neuen Re-
gisterkarte zusatzliche Befehlsgruppen
hinzuzufugen.

Selbstverstandlich kdnnen Sie die Re-
gisterkarte auch mit benutzerdefinierten
Befehlsgruppen versehen.
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Die Backstage-Ansicht und das Datei-Ment

Seit Excel 2007 unterscheidet Microsoft zwischen Befehlen, die zur Bearbeitung von Excel-
Dokumenten benétigt werden und Befehlen, die der Arbeitsmappenadministration dienen.
Die Befehle zur Arbeitsmappenadministration werden in einer separaten Ansicht, der soge-
nannten Backstage-Ansicht dargestellt. Wird diese Ansicht aktiviert, ist das Excel-Dokument
nicht mehr sichtbar. Der Bildschirm wird komplett durch diese Ansicht gefillt.

Die Backstage-Ansicht wird aufgerufen durch Anklicken der Registerkarte Datei.
Wenn Sie die Backstage-Ansicht offen, wird lhnen das Info-Fenster angezeigt.
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Der linke Bereich zeigt Ihnen die Befehle des Datei-Menus.

Der mittlere Bereich des Infofensters gibt Innen die Moglichkeit, Berechtigungen fur die Ar-
beitsmappe festzulegen, die Arbeitsmappe auf Probleme zu Uberprifen und automatisch ge-
speicherte Versionen der Arbeitsmappe im Bedarfsfall wiederherzustellen.

Der rechte Bereich zeigt die Dokumenteigenschaften.
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segnatur die Integritat der Arbertsmappe sicherstelien,




Zugriff auf zuletzt verwendete Dokumente

Wenn Sie das Datei-Meni 6ffnen, wenn noch keine Excel-Arbeitsmappe geoffnet ist, werden
Ihnen automatisch die zuletzt verwendeten Excel-Dokumente angezeigt.

Im Gegensatz zu Excel 2003, wo die Anzeige der zuletzt verwendeten Dokumente auf 9 be-
grenzt war, kdnnen Sie sich jetzt maximal 50 Dokumente anzeigen lassen.

Die Anzahl der angezeigten Dokumente legen Sie fest unter Verwendung des Befehls Optio-
nen aus dem Datei-Mend. Klicken Sie im Optionsdialog auf Erweitert, scrollen im rechten Be-
reichs des Optionsdialogs nach unter und stellen unter Anzeige-Diese Anzahl zuletzt verwen-
deter Dokumente anzeigen den gewtlinschten Wert ein.

Excel-Optionen

Ausschneiden, Kopieren und Einfugen

Allgemein
Formein Schaltfiache fdr Einfugeoptionen anzeigen, wenn Inhait eingefugt w
Schaltflachen fdr EinfOgeoptionen anzeigen
Dokumentprifung Eingefigte Objekte mit Gbergecrdneten Zellen ausschneiden, kopier
Speichern :
BildgroBe und -qualitat | if] Pivot_Excel2010.xisx w
Sprache
[[] Bearbeitungsdaten verwerfen
Erweitert D Bilder nicht in Datei komprimieren
Menuband anpassen Standardzielausgabe festlegen auf: _ZZO_ppi M|
Symbolleiste fur den Schnellzugrnff Drucken
Add-Ins [1 Modus fir hohe Qualitat fir Grafiken

Sicherheitscenter

Diagramm

Diagrammelementnamen beim Daraufzeigen anzeigen
Datenpunktwerte beim Daraufzeigen anzeigen

Anzeige

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: '50 ' =

Linealeinheiten . Standardeinheiten .

Zuletet verwendete Arbeitsmappen Zuletzt besuchte Orte
i] % Prvot_Excel2010 = Professionelles Reporting

-.'.'] C\Dokumente und Einstellungen\BK\Sicherung\Reporting_xp'\P. - ey CADokumente und Einstellungen’BK)S:
@_ j Prvot = Excel_Power_Muster

11 ChDokumente und Einstellungen\ BN Sicherung\Reporing_sp\P o s C:A\Dokumente und Einstellungen!,BKSi
Y oo . S Dewoe |

il ChDokumente und Emstellungen’\BK\Sicherung\Excel-Power_ip... i i 4 CADokumente und Einstellungen', B0, Dy
‘ﬂ s M:hrklilr_qi-::n.:u.:,.w:rlung_ﬂ-runngr{z} -'__ Serninare 2. H_].ll:ll]_

T Deskton " L J CADokumente ur I.IFl'-'-'.:-i!.n'-_u-:l'-E!'-: S
‘ﬂ Termindbersicht

1kl C:\Dokumente und Einstellungen’\BE) Serninare 2. Hj.2011

Diese Auswahl kbnnen Sie auch 6ffnen Uber den Befehl Zuletzt verwendet aus dem Menl
Daten.



Ein Dokument optimal publizieren mit dem Befehl Speichern und Senden

Der Befehl Speichern und Senden stellt Ihnen unterschiedliche Mdglichkeiten zur Verfligung,
um ein Dokument zu publizieren oder zu speichern.

Speichern und Senden Per E-Mail senden
a A PerE-Mail senden Eine Kopie dieser Arbeitsmappe an eine E-Mail-Machncht anfogen
I;II U Jeder Benutzer empfangt eine separate Kopie dieser Arbetsmappe

Anderungen und Feedback missen manuell singearbeitet werden

o Im Web spaschern Als Anlage
senden
e, y
) ] In SharePoint speichern Eine E-Mail-Machricht erstellen, die einen Link zu dieser Arbeitsmappe
; enthalt
D:ﬂ]ty‘pﬂﬁ — Alle arbeiten am gl:n: hen Ememplar dheser Arbest SMAppe.
Jeder sieht immer die neusten Anderungen
e Dateityp sndern Sorgt for eine geringe GroBe der E-Mail-Nachricht.

M, Die Arheitsmappe mass an sinem freigegebenen Speicherart
gespeichert werden.

Eine PDF-Kopie dieser Arbeitsrmappe an gine E- Mail-Nachnic =il
Das Dokument sieht auf den meisten Computemn gleich aus.

Schriftarten, Farmatierung und Bilder bleiben erhalten.
Inhal kann nicht aul einfache Weise gedndert weerden

Q POF%PS-Dokument eritelien

Az PDF

- - ene E-Mail-Machricht anfugen
u ;: Das Dokurment sieht suf den meisten Computern gleich sus.
Schwiftarten, Formatierung und Bilder bleiben erhalten.

.ﬂls}dtPS Inhalt kann nicht auf einfache Weise gesndert werden
senasn
Als Internetiax senden
m Ein Fax ohne Faugerst senden
Faxdienstanbieter erforderlsch

So kdnnen Sie in Excel, ohne ein zusatzliches Programm, aufgrund von Excel-Arbeitsmappen
PDF-Dokumente erstellen und, falls gewiinscht, direkt per E-Mail versenden.

Zur Erstellung des PDF-Dokumentes stellt Ihnen Excel noch verschiedene Auswahloptionen
zur Verfigung.

Optionen

Seitenbereich
@ alle|
O geitefn) .: | B [
Was vergffentiichen
O Auswahl O Gesamte Arbeitsmappe
() Aktive(s) Blatt/Blatter
[] pruckbereiche ignorieren
Nicht druckbare Informationen enschiefien
[¢] Dokumenteigenschaften
[7] Dokumentstrukturtags fur Engabehifen
POF -Optionen
[[] 150 19005-1-kompatibe! (PDF/A)
| oc | [ abbrechen |




Einstellung von Excel-Optionen

In Excel 2003 befand sich die Dialogbox Optionen im Meni Extras.
In Excel 2010 6ffnet man den Optionsdialog tiber den Befehl Optionen aus dem Men( Datei.
Die Dialogbox ist unterteilt in 10 Kategorien.

Excel-Optionen

Allgemein 4 .
" j Erweiterte Optionen fiir die Arbeit mit Excel.
Formein ;
Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen
Speichern Markierung nach Drucken der Eingabetaste verschieben
Sprache Richtung: _Unlen b2 |
- D Dezimalkomma automatisch einfagen
Erweitert T
MenGband anpassen Ausflllicistchen und Drag & Drop von Zellen aktivieren

Vor dem Uberschreiben von Zellen warnen
Direkte Zellbearbeitung zulassen
Add-Ins Datenbereichsformate und formeln erweltern
Automatische Prozenteingabe aktivieren
AutoVervollstindigen far Zellwerte aktivieren
[] Beim Rollen mit InteliMouse zoomen

Symbolleiste fGr den Schnellzugriff

Sicherheitscenter

Benutzer bei einer moglicherweise zeitauhwandigen Operation warnen
Wenn diese Anzahl von Zellen (in Tausend] betroffen ist: 33554 |3
[¥] Trennzeichen vom Betriebssystem Gbernehmen

Die Excel 2003-Berechnen-Optionen findet man jetzt in der Optionskategorie Formeln.

Die Excel 2003-Bearbeiten-Optionen befinden sich jetzt am Anfang der Optionskategorie Er-
weitert.

Die meisten der Excel 2003-Ansicht-Optionen findet man jetzt in der Optionskategorie Erwei-
tert.

Die Excel 2003-Option Benutzerdefinierte Listen ist leider etwas versteckt. Man findet sie jetzt
in der Optionskategorie Erweitert unter Allgemein — Listen zur Verwendung bei Sortierungen —
Benutzerdefinierte Listen bearbeiten.

[ atoemen

[] Feedback mit Sound

E] Feedback mit Animation

[] Andere Anwendungen igngrieren, die Dynamischen Datenaustausch (Dynamic Data Exchange, DDE) verwenden
Aktualisieren von automatischen Verknupfungen anfordern

[C] Fehler des Benutzero berflachen- Add-Ins anzeigen

Inhatt flr die Papierformate A4 oder 5,5 x 11 Zoll skalieren

Vom Kunden Qbermittelten Office.com-Inhalt anzeigen

Eeim Start alle Dateien gffnen in:

IE Multithread-Verarbeitung aktivieren
"Rickgéngig” fur grofe PivotTable-Aktualisierungsvorgange deaktivieren, um die Aktualisierungsdauer zu reduzieren

"Ruckgangig” fdr PivotTables mit mindestens dieser Anzahl Datenquellenreihen inTausendl-doaktndaran: |300 =

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Fulloperationen erstellert [ Benutzerdefinierte Listen bearbeiten... J




Was hat Excel 2010 gegeniiber Excel 2003 aul3er der Benutzerober-
flache Neues zu bieten?

Excel bietet neben der neuen Benutzeroberfliche eine ganze Anzahl neuer oder verbesserter
Features, die fur Controller besonders interessant sind. Nachstehend erhalten Sie einen kom-
primierten Uberblick.

1. Erheblich gréReres Arbeitsblatt

Besonders erfreut sind die meisten Controller Giber das erheblich gréRere Tabellenblatt.
Insbesondere die Begrenzung auf 65.536 Zeilen in Excel 2003 wurde oft als sehr hinder-
lich empfunden.

Die Arbeitsblatter in Excel 2010 verfigen tUber 1.048.576 Zeilen. Gleichzeitig wurde auch
die Spaltenanzahl deutlich erhéht: Von 256 auf 16.384.

Die GrolRRe des Arbeitsblattes kann — bei nicht sorgfaltiger Vorgehensweise — zu Perfor-
mance-Problemen fihren. Sie sollten als Bezlige in Formeln oder auch als Basis fur Pivot-
Tabellen nicht ganze Spalten markieren, sondern nur exakt den Bereich markieren, der die
auszuwertenden Daten enthalt.

Eine besonders elegante Methode ist das Arbeiten mit ,dynamischen Datenbereichen®.

Wenn Sie eine Excel 2003-Arbeitsmappe mit Excel 2010 6ffnen, werden Sie sich mdglich-
erweise wundern, dass die Tabellenblatter nach wie vor nur 65.536 Zeilen haben.

Das liegt daran, dass Excel 2003-Arbeitsmappen von Excel 2010 im ,Kompatibilitdtsmo-
dus” getffnet werden. Um das Dokument von dem Kompatibilititsmodus in den Normal-
modus umzuwandeln, wahlen Sie aus dem Datei-Menu den Befehl ,Info".

Klicken Sie anschliel3end auf den Button Konvertieren.

m Start Einfdgen Seiteniayout Formeln Diaten Uberprufen Ansicht Add-Ins

w7l Speichern ’ .
Informationen zu Index-Vergleich

ChDokumente und Einstellungen\BK\Sicherung'\Reporting_xp'\Professionelles Reporting'Inde..

i Speichem unter
Ly Offnen

_: Schliegen

Kempatibilitéitsmodus

Info () El Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten mit
m‘wﬂ i friheren Versionen von Office zu verhindern, Die Konvertierung dieser

Fuletzt Konvertieren Datei aktniert diese Features, kann jedoch zu Layoutinderungen fihren.

verwendet

2. Einfigen von kopierten Inhalten wesentlich vereinfacht
Die unterschiedlichen Optionen des Befehls ,Inhalte einfligen® sind Uber das Kontextmend
einfacher aufzurufen.
Excel-Anwender, die gerne Tastenkombinationen verwenden, werden sich tber neue
Shortcuts zum rationellen Einfiigen von Inhalten freuen.

3. Anzeige des Seitenlayouts
Bevor Sie ein Dokument ausdrucken oder ein PDF-Dokument erstellen, wollen Sie h&ufig
das Dokument in der Seitenansicht sehen, um ggf. noch Seitenformatierungen vorzuneh-
men.
Um in die Seitenansicht zu kommen, klicken Sie unten rechts am Bildschirmrand auf das



Symbol Seitenlayout.

S Seitenlayout

Die Seitenansicht kdnnen Sie im Bedarfsfall anschlie3end noch lhren Wiinschen entspre-
chend zoomen.

Um das Seitenlayout zu verandern, klicken Sie im Meni band auf die Registerkarte Seiten-
layout und nehmen die entsprechenden Einstellungen vor.

m Ctart Einfugen Seeniayout Formeln Daten Uberprifen Angicht Add-Ins

I'!L! u Farben - | By |_| p : — —% o4 Breite Automatisi = Gitternetdinien  Uberschrdten
— [&] scnrt arten - el —! —. SN == = 4] Hene:  Automatise = | [ ansicht | ansichit
Designs — seiten- Ausnchtung Grofe Druck- Um-  Hintergrung Druck- -

. O| Effekte - rander = . = beresth ® bidche = tita o Skalierung: 100% L | | Drudcen Drucken

Eile einnchien An Format anpasser a Blsttephionen

. Verbesserte Darstellung von Formeln in der Bearbeitungsleiste
Moglicherweise haben Sie sich auch schon dartiber geargert, dass in Excel 2003 langere
Formeln einen mehr oder weniger grof3en Teil des Arbeitsblattes tberlappten.

Die Darstellungsweise von Formeln in der Bearbeitungsleiste wurde in Excel 2010 veran-
dert. Sie sehen grundsatzlich bei lAngeren Formeln die erste Zeile und kénnen bei Wunsch
die einzelnen Zeilen oder die gesamte Formel anzeigen.

Dazu klicken Sie auf die Symbole neben der Formelanzeige.

.

| INDEX($C$6:5C$14;VERGLEICH(EG; = |

| Bearbeitungsleiste erweitern (Strg-Umschalt-U) |

Arliiel

Neue und verbesserte Funktionen

Excel 2003 verfugte Uber 262 Funktionen und zusatzliche 89 Funktionen nach Aktivierung
des Add-Ins ,Analyse-Funktionen®.

Excel 2010 verfugt Uber insgesamt 400 Funktionen.

Von den neuen Funktionen sind fir Controller insbesondere die anwenderfreundlichen
Funktionen zur flexiblen Auswertung von Daten nach mehreren Kriterien, z.B. nach Kos-
tenstelle, Kostenart und evtl. Abrechnungsperiode interessant.

Daruber hinaus gibt es eine neue Funktion zur komfortablen Eliminierung von Fehlermel-
dungen, z.B. #N/V bei Verwendung von SVERWEIS.

Diese Funktionen werden Controllern helfen, ihre Berichte und Auswertungen deutlich zu
optimieren.

. »Excel-Tabellen* erstellen und formatieren

Sie kdnnen aufgrund eines zusammenhdngenden Datenbereiches eine ,Excel-Tabelle* er-
stellen und fur diese anschlieRend komfortabel ein Layout festlegen.

Anmerkung: Die ,Excel-Tabellen“ wurden in Excel 2003 ,Liste* genannt.

Um aus einem normalen Datenbereich eine Excel-Tabelle zu machen, klicken Sie am ein-
fachsten in den Datenbereich und driicken die Tastenkombination Strg-T.



.
2 100 C6 Café Wo sind die Daten fix die Tabelle? 338,0
3 | 101 C6 Café Plus essuesio (S| 600
4 105 C 8 Café FElabate e Charscmomn 17630

5 | 106 _C 8 Café Plus | ok | [ abbrechen || 3.068,0

_+_s_| 110|C 10 Café I 10 80290 19140
7 111 C 10 Café Plus 10 10.676,0 3.157,0

Um komfortabel ein Layout fur diese Tabelle festzulegen, klicken Sie auf
Tabellentools und dann auf Tabellenformatvorlagen.
Anschlie3end wahlen Sie die gewlnschte Vorlage aus.

,ﬁ kgt Einliges SeRenlayedl Formeln Dalen Uberpeiilen Ari i Add.-Ing Erdwast £
Taksellpriname L M PrvckTabile gunammentasen a J ¥ |
Tabeles B* Duplicate emternen . - b || o e S Ee—
23 Tabetienguobe anaern | jin Bereien knwenticsen Skl T S T
Egteichatian Tadi Ediprma Tabdllanosten _ _ _ _ ________________
Az - = £ 100 _....:-::::|= """
A B G R == === E
- i c = s
2 | 19&|4:e Café 10 1.350,0 ettt
3 101 C6 Café Plus 10 20790 ==2ES
4 105 C & Café 10 59670 Paed
2 106 C 8 Cafe Phs 10 8a78.0 E==cols===< ===== ----- S==== z-=c&
F====] —=—=== |===== ===== =—==== --=-=-=
5 | 110 C 10 Café 10 80290 e e Eones) Fa sy Eenws
m [=]—i=1-1— —]|=]—i—i— el — || — ===t
T 411 € 10 Café Plus 10 106760 BEEEE neups GBEARE “mron WESEE Sasew
EEEEE SR EEEEE e WHERE
; MR T Sl 10 61780 s coes e e e
3 116 C12 Aroma Super 10 79700 B et i S S S

Diagramme und Pivot-Tabellen aufgrund von Excel-Tabellen pas-

sen sich automatisch an
Das nachstehend gezeigte Diagramm bezieht sich auf eine Excel-Tabelle. Wenn sich die
Tabelle erweitert, erweitert sich automatisch auch das Diagramm.

A B C D E F e
: —
2 Januar 1000| 2000
3 Februar 800 1
4 Marz _900
5 April 1100
6 Mai 1200
7 Juni 1300
8 Juli 1350
inugust ]5\!]:}‘ Jirl.le!hrur Min: Apri Miai Aupust
10
11

Gleiches gilt auch fur Pivot-Tabellen, die sich auf Excel-Tabellen beziehen.



8. Verbesserte Filtermdglichkeiten
Excel 2010 verfugt tUber deutlich verbesserte Filtermdglichkeiten.
Vallig neu und sehr hilfreich ist der sog. ,Auswahlbasierte Filter.

9. Pivot-Tabellen - Méglichkeiten stark erweitert und verbessert
Das Sortieren von Daten in Pivot Tabellen wurde verbessert. Ein komfortables Filtern von
Daten ist jetzt moglich.
Die Mdglichkeit, in Pivot Tabellen mit Datenschnitten (Slices) zu operieren, erschliel3t Con-
trollern fur professionelle Datenanalysen voéllig neue Dimensionen.
Das Layout von Pivot Tabellen I&sst sich in 2010 wesentlich flexibler gestalten. Beispiels-
weise kdnnen Sie jetzt erreichen, dass alle Elementnamen bei jedem Datensatz komplett
angezeigt werden.

Umsatz Umsaiz
Artike ™ | Artik ™ | Antikel-Bezeichn ™ |Ergebnis Artike ™ | Antik ™ | Amntikel-Bezeich * |Ergebnis
“ KA = W00| C& Cale 42000 KA = $00| C8 Cafe 42000
= W0| C& Café Plus 5.850,0 KA = W01 CE Café Plus 5.850.0
= 05| C & Café 16.000.0 KA = W5|C 8 Calé 18.000.0
= W0&| C & Café Plus 25.50:0,0 KA = 906 | C 8 Café Plus 25.500.0
=1 | C 10 Cale 24.375.0 KA = | C 0 Calé 24 3750
= 11| € 10 Cabé Plus 30,1440 EA = M| S W Calé Plus 30.144.0
= WI5| C 12 Calé Aroma 18.668.0 KA = 15| C 12 Cadé fuoma 18.6686.0
= 6| T2 Aroma Super 23.250,0 KA = 116 C12 Aroma Super 23.250.0
KA Ergebnis 149.985,0 KA Ergebnis 149.985,0
- ES = 50| Espresso 2.500.0 4 ES = B0| Espresso 2.500.0
= 151| Espresso Plus 3.250.0 _ES = 51| Espresso Plus 3.280.0
ES Ergebnis 5.750,0 ES Ergebnis 5.750,0
< 8T = 205| Kabold 4.375.0 = 8T = 05| Eobold 4.375.0

10.Power Pivot — ein machtiges neues Add-In
Ein neues Add-In fir Excel 2010 erdffnet lhnen vollig neue Moglichkeiten flr professionelle
Datenanalysen. Dieses Add-In kann zu Recht als Business Intelligente Tool bezeichnet
werden. Dieses Add-In kann kostenlos heruntergeladen werden von
www.PowerPivot.com.
Dieses Add-In bietet Ihnen folgende Moglichkeiten:

Import von 100 Millionen Zeilen in eine Excel Arbeitsmappe
Komfortable Zusammenfiihrung von Daten aus unterschiedlichen Tabellen
Erstellung von Pivot Tabellen aufgrund mehrerer Basisdatentabellen

Flexible Festlegung neuer Auswertungsdimensionen mit Hilfe sogenannter DAX-
Funktionen. Besonders interessant fr Controller sind DAX-Funktionen mit Zeitintelli-
genz, mit denen man Berechnungen mit aussagekréftigen Datumsbereichen erstellen
und Ergebnisse Uber parallele Zeitraume vergleichen kann.



http://www.PowerPivot.com

11.Diagramme
Die Diagramm-Entwicklungsumgebung wurde komplett Uberarbeitet. Sie stand bereits in
Excel 2007 zur Verfiigung, enthielt jedoch noch zahlreiche Bugs. Diese Bugs sind nun-
mehr beseitigt.

12.Mini-Charts mit ,, Sparklines”
Bei Sparklines handelt es sich um sehr kleine Diagramme, die Daten in einer einzelnen
Zelle darstellen und damit au3erst platzsparend bestimmte Sachverhalte visuell anspre-

chend darstellen.
~Sparklines” sind popular geworden durch Professor Edward R. Tufte, der sie bereits vor

einigen Jahren in seinem Buch ,Beautiful Evidence® vorgestellt hat.
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13.Bedingte Formatierung deutlich erweitert
Der Bereich ,Bedingte Formatierung“ wurde von Microsoft vollig tberarbeitet und neu ge-
staltet. Neben der bereits aus 2003 bekannten bedingten Formatierung, kénnen Sie jetzt
zusatzlich bedingt formatieren durch Verwendung von Datenbalken, Farbskalen und durch
den Einsatz unterschiedlichster Symbole.

Direktional f_{ Eedingte F-nrrna'tluung =| S=Einfigen 7
+ =3 4t =3 q
—L Regein zum Hervorheben von Fellen
= s & o)
*A>u$
Formen E_| Datenbalken
- NON" e0ea
® LS @000 ﬁ?i | Farbskalen
evne =
Indikatoren = I Symbaolsitze
I R
@ w G (Hi Meue Regel...
?. b3 ?‘ _",- Regeln 18schen
S io]  Regeln verwalten...
4 [ ol ul ||'
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Fazit:

Die neue Benutzeroberflache von Excel 2010 ist gewdhnungsbediirftig, da sie sich deutlich
von der Excel 2003-Benutzeroberflache unterscheidet. Die neue Benutzeroberflache ist jedoch
ergonomisch gut gestaltet und man kann mit ihr nach einer gewissen Eingewdhnungsphase
sehr rationell arbeiten. Durch die Moglichkeit der individuellen Anpassung lasst sich die Be-
nutzeroberflache weiter optimieren.

Excel 2010 stellt eine ganze Reihe neuer bzw. verbesserter Features zur Verfigung. Um die-
se neuen Features effizient zu nutzen, ist eine professionelle, zielorientierte Schulung bzw.
Einarbeitung unerlasslich.
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