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Einleitung

Wie Sie sicherlich wissen, bezeichnet Microsoft eine Excel-Datei als Arbeitsmappe. Analog zu einer
realen Mappe, in der Sie mehrere Dokumente ablegen bzw. abheften konnen, konnen Sie in einer
Excel-Arbeitsmappe mehrere (theoretisch unendlich viele) Tabellen, Diagramme, usw. speichern.
Dabei befinden sich die Daten iiblicherweise getrennt auf einzelnen Tabellenblittern. Da es in einer
Arbeitsmappe auch Diagrammblitter, Dialogblatter und andere Blattformen geben kann, gibt es fiir
alle Blattarten in einer Excel-Arbeitsmappe den Begriff Arbeitsblatt, der auch in diesem Skript ver-
wendet wird, d.h., alle Angaben in diesem Skript gelten fiir alle (oder zumindest die meisten) Blatt-
arten. Ein Arbeitsblatt besitzt einen eindeutigen Namen, der wie bei einer Registerkarte angezeigt
wird. In diesem Skript bekommen Sie u.a. gezeigt, wie Sie Arbeitsblatter umbenennen, neu hinzufii-
gen oder auch 16schen konnen. Dariiber hinaus konnen Sie Arbeitsblétter verschieben, kopieren, farb-
lich hervorheben und auch aus- bzw. einblenden. Auch das Markieren mehrerer Arbeitsblatter ist
moglich. In diesem Skript wird die Version Excel fiir Microsoft 365 behandelt. Die meisten hier ge-
zeigten Moglichkeiten gelten aber auch fiir dltere Excel-Versionen (auf alle Fille ab Excel 2016).

Wo befinden sich die Blattregister?

Die Blattregisterkarten werden unterhalb des sichtbaren Bereichs des Arbeitsblatts (oberhalb der Sta-
tusleiste) angezeigt (siche Abbildung 1). Es kann aber vorkommen, dass die Blattregisterkarten nicht
angezeigt werden. In diesem Fall miissen Sie eine Einstellung in den Excel-Optionen vornehmen.
Wihlen Sie im Register Datei den Befehl Optionen. Im Dialogfeld Excel-Optionen .

wihlen Sie die Kategorie Erweitert und aktivieren in der Gruppe Optionen fiir diese

Arbeitsmappe anzeigen das Kontrollkéstchen Blattregisterkarten anzeigen (siche Abbildung 2).

ITabelle1 Tabelle2 Tabeuesl +

Bereit @ T@Barrierefre\he\t: Keine Probleme

Abb. 1:  Beispiel fiir Blattregisterkarten

Excel-Optionen ? X

s
. -
HllgauEn Ithionen fiir diese Arbeitsmappe anzeigen: | ﬂMappe‘l ~ |I

—

Formeln . . .
Haorizontale Scrollleiste anzeigen

fatey Vertikale Scrollleiste anzeigen

Dokumentprifung Elattregisterkarten anzeigen

Speichern Daturmswerte im Mend 'AutoFilter' gruppieren

Objekte anzeigen:

Sprache O Alle
Barrierefreiheit Keine (Objekte ausblenden)
Erweitert
Optionen fur dieses Arbeitsblatt anzeigen: | Eﬁbe\lzﬂ -

Meniiband anpassen X i X
Zeilen- und Spalteniiberschriften anzeigen

Symballeiste fiir den Schnellzugriff [T Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen

Add-Ins |E| Blatt in Rechts-nach-Links-Ansicht anzeigen

|| Seitenumbriiche einblenden

Trust Center . . . v
In Zellen mit Mullwert eine Mull anzeioen

| ok || Abbrechen |

Abb. 2:  Dialogfeld Excel-Optionen, Kontrollkdistchen Blattregisterkarten anzeigen

' Natiirlich kénnen Sie nicht wirklich unendlich viele Tabellen in einer Arbeitsmappe erstellen. Die GroBe einer Excel-

Datei ist beschrénkt durch den verfligbaren Arbeitsspeicher des Computers, wo die Datei bearbeitet wird und auf die
Datenmenge, die sich auf den Arbeitsbléttern befinden.
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Arbeitsblatt auswahlen

Wenn die Arbeitsmappe mehrere Arbeitsblétter enthélt und Sie méchten mit einem bestimmten Ar-
beitsblatt arbeiten, miissen Sie das Arbeitsblatt auswéihlen. Dazu konnen Sie sowohl die Tastatur als
auch die Maus verwenden. Wenn ie i rbeitslattit der Tastatur auswahlen mochten, verwen-
den Sie die Tastenkombinationen m bzw. . Wenn Sie ein Arbeitsblatt mit der Maus

auswiahlen wollen, bewegen Sie das Maussymbol auf die entsprechende Blattregisterkarte und kli-
cken die linke Maustaste.

Falls Sie sehr viele Arbeitsblétter in Threr Arbeitsmappe haben (evtl. sind es mehrere Hundert oder
sogar mehrere Tausend) werden natiirlich nicht alle Blattregisterkarten angezeigt. Wenn Sie dann die
oben genannten Tastenkombinationen verwenden, miissen Sie diese u.U. sehr lange gedriickt halten,
bis Sie das gewliinschte Arbeitsblatt ausgewéhlt haben. Und mit der Maus kénnen Sie ja nur dann ein
Arbeitsblatt auswéhlen, wenn Sie die Blattregisterkarte sehen, aber bei so vielen Arbeitsbléttern kann
Excel nicht alle Blattregisterkarten anzeigen. In diesem Fall stehen Navigationssymbole zur Verfii-
gung, die Sie mit der Maus bedienen konnen. Links neben der ersten sichtbaren Blattregisterkarte
gibt es zwei kleine, griine Pfeile (siche Abbildung 3). Klicken Sie diese Pfeile an, um sich nach links
bzw. rechts durch die Blattregisterkarten zu bewegen. Sobald die Blattregisterkarte sichtbar ist, die
Sie auswiéhlen wollen, klicken Sie sie mit der Maus an. Wenn Sie ganz schnell zum ersten oder letzten
Arbeitsblatt wollen, driicken Sie die Taste und halten sie gedriickt, bevor Sie mit der Maus das

entsprechende Pfeilsymbol anklicken.
33

34
35

= Tabelle5 | Tabelleé = Tabelle7 Tabelle8 = Tabel
Bereit @ ‘I?/Barrierefre\he\t:KeineProbleme

Abb. 3:  Navigationssymbole zum Blttern zwischen den Blattregisterkarten

Ab Excel 2013 gibt es noch eine weitere Mdglichkeit, sich mit der Maus durch die Arbeitsblétter zu
bewegen. Links neben der ersten und rechts neben der letzten sichtbaren Blattregisterkarte sehen Sie
drei griine Auslassungspunkte (siche Abbildung 4; Ausnahme: die Auslassungspunkte werden nicht
angezeigt, wenn die erste bzw. die letzte Blattregisterkarte zu sehen ist oder wenn es nur wenige
Blattregisterkarten gibt, die alle zusammen angezeigt werden konnen). Klicken Sie die Auslassungs-
punkte an, bldttern Sie ebenfalls nach links bzw. rechts durch die Blattregisterkarten, aber anders als
bei den griinen Pfeilen wird auch zusétzlich die Blattregisterkarte ausgewéhlt.

33
34
35

< > 2] Tabelles = Tabelle6  Tabelle7 Tabelle8 = Tabelle9 Tabellel0 = Tabellell ] —+

Bereit @ T\F/Barrierefre\he\t: Keine Probleme

Abb. 4:  Mit den Auslassungspunkten kénnen auch Blattregisterkarten ausgewdhlt werden

Wenn die Arbeitsmappe aber wirklich sehr viele Arbeitsblétter enthdlt, dauern alle genannten Aus-
wahlmdglichkeiten zu lange, bis Sie die gewlinschte Blattregisterkarte ausgewéhlt haben. Aber auch
hierfiir gibt es eine Losung: bewegen Sie das Maussymbol auf die beiden griinen Pfeile und klicken
die rechte Maustaste. Sie erhalten ein Dialogfeld mit allen Blattnamen (sieche Abbildung 5, Seite 4).
Wihlen Sie den gewiinschten Blattnamen und bestédtigen das Dialogfeld. Mit Hilfe der vertikalen
Bildlaufleiste ist das Bléttern in der Liste wesentlich schneller.
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Aktivieren ? X

Aktivieran:

Tabelle54
Tabelle55
Tabelle56
Tabelle57
Tabelle58
Tabelle59
Tabelleg1
Tabelle62
Tabelle&3
Tabellesd
Tabellegs
Tabellet
Tabelle&?
Tabellecd
Tabellegd
Tabelle70
Tabelle71
Tabelle72
Tabelle73

OK Abbrechen

Abb. 5: Dialogfeld Aktivieren, zur Auswahl eines Arbeitsblatts

Neue Arbeitsblatter einfigen

Wenn Sie neue Arbeitsblétter der Arbeitsmappe hinzufiigen wollen, bietet Excel dafiir mehrere Mog-
lichkeiten an:

e Klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zellen beim Symbol Einfligen auf
den kleinen grauen, nach unten zeigenden Pfeil. In der Befehlsliste wéhlen Sie
den Befehl Blatt einfiigen. Das neue Arbeitsblatt wird links vom ausgewihlten
Arbeitsblatt eingefiigt.

e Klicken Sie rechts neben der letzten Blattregisterkarte auf den grauen Kreis mit
dem grauen Pluszeichen (siehe Abbildung 6; die Farbe Grau wechselt zu Hell-
grau, wenn das Maussymbol sich auf dem Kreis befindet) und klicken ihn an. Das neue Ar-
beitsblatt wird rechts neben dem ausgewihlten Arbeitsblatt eingefiigt.

33
34
35

Tabellel | Tabelle2  Tapelle3

Bereit @ 17 Barrierefreiheit: Keine Probleme

Abb. 6:  Symbol zum Einfiigen neuer Arbeitsbldtter

e Bewegen Sie das Maussymbol auf eine Blattregisterkarte und klicken die rechte Maustaste.
Im Kontextmenii wahlen Sie den Befehl Einfligen. Es erscheint das Dialogfeld Einfligen.
Wihlen Sie den Eintrag Tabellenblatt und bestétigen das Dialogfeld (siehe Abbildung 7, Seite
5). Das neue Arbeitsblatt wird links vom ausgewéhlten Arbeitsblatt eingefiigt.

e Verwenden Sie die Tastenkombination (oder ). Das neue Arbeitsblatt
74NN\ § 78NN\ | 740\ v /N

wird links vom ausgewihlten Arbeitsblatt eingefligt.

Sie kénnen - zumindest rein theoretisch - beliebig viele Arbeitsblitter in einer Arbeitsmappe einfii-
gen. Die maximale Anzahl an Arbeitsblattern wird lediglich durch den verfiigbaren Arbeitsspeicher
des Computers begrenzt. Dabei spielt es auch eine Rolle, wie viele Daten sich auf jedem Arbeitsblatt
befinden. Sie sollten nicht zu viele Arbeitsblétter in einer Arbeitsmappe haben, insbesondere dann,
-wenn Sie die Datei auf unterschiedlichen Rechnern bearbeiten. Wenn Sie z.B. die Datei auf einem
=Rechner mit 8 GByte Arbeitsspeicher erstellt haben, konnte es Probleme geben, wenn Sie die Datei
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auf einem anderen Rechner mit nur 2 GByte Arbeitsspeicher weiterbearbeiten wollen. Daher sollten
Sie es mit der Anzahl der Arbeitsblétter nicht {ibertreiben.

Einfigen x

Allgemein  Tabellenvorlagen

- CBEE
X
i Vi h
Tabellenblatt Diagramm Microsoft Excel arschau
4.0-Makrovorlage

2
Internationale Microsoft Excel
Makrovorlage 5.0-Dialog Varschau nicht verfigbar.

Vorlagen auf Office.com QK Abbrechen

Abb. 7:  Dialogfeld Einfiigen, Tabellenblatt einfiigen

Anmerkung: Sie konnen in den Excel-Optionen einstellen, wie viele Arbeitsblatter Sie standardmé-
Big in einer neuen Arbeitsmappe zur Verfiigung gestellt bekommen. Wéhlen Sie im
Register Datei den Befehl Optionen. Im Dialogfeld Excel-Optionen
legen Sie in der Kategorie Allgemein in der Gruppe Beim Erstellen neu-
er Arbeitsmappen im Zahlenfeld So viele Arbeitsblatter einfiigen die gewiinschte
Anzahl fest (siche Abbildung 8). Der Wertebereich liegt zwischen 1 und 255.

- ~
Excel-Optionen ? X

) IVIENUDGIU dULOITILISL TEUULIETEnN = ~

All o~

ElEully Das Feld ,Microsoft Search” standardmaBig reduzieren

Formeln Speicherbefehle in der Anwendungskopfzeile anzeigen ©

Daten Quicklnfo-Format: |_ Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen -

ESkUERpIutis 3 Eeim Erstellen neuer Arbeitsmappenfl

Speichern :
Diese Schriftart als Standardschriftart verwenden: | Schriftart fir Textkarper -

Sprache X —
Schriftgrad: [12 ~|

Farta el Standardansicht fiir neue Blatter: | Normale Ansicht v|

Erweitert ISD wviele Arbeitshlatter einflgen: [ "

Meniiband anpassen Microsoft Office- Kopie personalisieren

Symbolleiste fur den Schnellzugriff Benutzername: | goz1 '|

Add-Ins [ Immer diese Werte verwenden, unabhingig von der Anmeldung bei Office

Trust Center Office-Design: | Bunt ~| -

| ok || Abbrechen |

Abb. 8:  Dialogfeld Excel-Optionen, Zahlenfeld So viele Arbeitsblitter einfiigen
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Arbeitsblatter umbenennen

Wenn Sie eine neue Arbeitsmappe erstellen, bzw. neue Arbeitsblatter einfiigen, bekommt jedes Ar-
beitsblatt einen vorgegebenen Namen zugewiesen. Excel gibt z.B. den Tabellenblittern den Namen
Tabelle mit einer angefiigten Nummer (Tabellel, Tabelle2, Tabelle3, usw.). Diese Namen sind aber
nichtssagend, Sie sollten also die Arbeitsbldtter umbenennen und ihnen aussagekréftige Namen ge-
ben. Bewegen Sie das Maussymbol auf die Blattregisterkarte und machen einen Doppelklick?. Geben
Sie den neuen Namen ein und bestitigen ihn mit der Eingabetaste® ().

Es gibt ein paar Einschrdnkungen fiir die Namensvergabe:

e Der Name darf maximal 31 Zeichen lang sein.

e Die GroB3-/Kleinschreibweise wird so iibernommen, wie Sie sie bei der Eingabe verwendet
haben.

e Essind fast alle Zeichen (Buchstaben, Ziffern, Sonderzeichen) erlaubt. Folgende Zeichen sind
dagegen nicht erlaubt*: 2 / \ [ ] * :

e Esdarfkeine zwei Arbeitsblitter mit demselben Namen geben. Jeder Blattname muss eindeu-
tig sein.

Arbeitsblatter verschieben bzw. kopieren

Unabhéngig davon, welche Methode Sie zum Einfiigen neuer Arbeitsblétter verwenden (siche Kapitel
Neue Arbeitsblitter einfiigen, Seite 4), miissen Sie sich nicht an die Reihgenfolge halten, wie die
Arbeitsblitter angeordnet sind. Sie konnen die Arbeitsblitter nach Thren Wiinschen ordnen. Um ein
Arbeitsblatt an eine neue Position zu verschieben, bewegen Sie das Maussymbol auf den Namen der
Blattregisterkarte, driicken die linke Maustaste und halten sie gedriickt, bewegen das Maussymbol
nach links oder rechts an die neue Position und lassen die Maustaste los. Solange Sie die Maustaste
gedriickt halten, sehen Sie einen kleinen, grauen Pfeil, der die neue Position anzeigt (siche Abbildung
9). So kdénnen Sie genau sehen, zwischen welchen beiden Arbeitsblétter das zu verschiebende Ar-
beitsblatt platziert wird.

33

34
35

® Der Pfeil zeigt die genaue Position an,
< > = Tabellel? Tabellels | Tabellets | Tabele2o 7 WO das Arbeitsblatt eingefijgt wird.

Bereit @ ff/BarrierefrE\hE\t: Keine Probleme

Abb. 9:  Anzeige der genauen Position beim Verschieben des Arbeitsblatts

Sie konnen auch das Maussymbol auf die Blattregisterkarte bewegen und die rechte Maustaste klicken. Im Kontext-
menil wihlen Sie den Befehl Umbenennen.

w

Alternativ konnen Sie nach der Eingabe des neuen Namens auch eine beliebige Stelle auf dem Arbeitsblatt anklicken.

IS

Die Liste ist nicht unbedingt vollstindig. Sie miissen sich aber auch nicht alle Zeichen merken, die verboten sind.
Sobald Sie versuchen ein unerlaubtes Zeichen einzugeben, reagiert Excel gar nicht auf Ihre Eingabe.
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Alternativ bewegen Sie das Maussymbol auf die Blattregisterkarte und klicken die rechte Maustaste.
Im Kontextmenii wiahlen Sie den Befehl Verschieben oder kopieren. Im Dialogfeld Verschieben
oder kopieren wihlen Sie in der Liste Einfliigen vor den Blattnamen aus, wo links davon das zu
verschiebende Arbeitsblatt eingefiigt werden soll, und bestitigen das Dialogfeld.

Anmerkung: Mit dem Dialogfeld Verschieben oder kopieren konnen Sie das Arbeitsblatt auch
in eine andere Arbeitsmappe verschieben. Dazu muss die Arbeitsmappe aber gedffnet
sein. Wiéhlen Sie in der Liste Zur Mappe die Arbeitsmappe und den Blattnamen des
Arbeitsblatts, wo links davon das zu verschiebende Arbeitsblatt eingefiigt werden soll.

Sie kénnen Arbeitsblitter auch kopieren. Das funktioniert im Grunde genauso wie das Verschieben
von Arbeitsbldttern. Wenn Sie das Arbeitsblatt direkt mit der Maus kopieren wollen, miissen Sie
zusitzlich die Taste gedriickt halten. Wenn Sie die Kopie mit dem Dialogfeld Verschieben

oder kopieren erstellen wollen, miissen Sie im Dialogfeld zusitzlich das Kontrollkdstchen Kopie
erstellen aktivieren. Bei der Kopie wird natiirlich auch der Blattname kopiert. Da aber die Blattnamen
eindeutig sein miissen, hdngt Excel automatisch eine Nummer in runden Klammen an den Blattnamen
(z.B. wird aus dem Blattnamen Abrechnung 2021 bei der Kopie der Name Abrechnung 2021 (2)).
Sie konnen den neuen Blattnamen so belassen oder Sie dndern ihn.

Mehrere Arbeitsbliatter auswiahlen

Wenn Sie eine Blattregisterkarte mit der Maus anklicken, wird immer nur dieses eine Arbeitsblatt
ausgewdhlt. Sie mochten aber gerne mehrere Arbeitsblétter auswihlen? Kein Problem. Dabei haben
Sie sogar die Wahl, ob Sie Arbeitsblitter auswéhlen wollen, die sich verstreut in der Arbeitsmappe
befinden oder Sie wéhlen einen zusammenhadngenden Bereich von Arbeitsbléttern aus.

Befinden sich die zu markierenden Arbeitsblétter an verschiedenen Stellen in der Arbeitsmappe, ge-
hen Sie beim Markieren folgendermal3en vor:

1. Klicken Sie die Blattregisterkarte mit der Maus an, mit der Sie die Markierung beginnen wol-
len.

2. Driicken Sie Taste und halten sie gedriickt.

3. Klicken Sie die Blattregisterkarte an, die zusitzlich markiert werden soll.

4. Wiederholen Sie Schritt 3, bis Sie alle Arbeitsblitter markiert haben, die Sie markieren woll-
ten.

5. Lassen Sie die Taste los.

Soll ein zusammenhéngender Bereich von Arbeitsbléttern ausgewihlt werden, miissen Sie folgende
Schritte abarbeiten:

1. Klicken Sie die Blattregisterkarte an, wo die Auswahl beginnen soll.
2. Bewegen Sie das Maussymbol auf die Blattregisterkarte, bis wohin die Auswahl gehen soll.

3. Driicken Sie die Taste und halten sie gedriickt.
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4. Klicken Sie die linke Maustaste.

5. Lassen Sie die Taste los.

Anmerkung: Wenn Sie einen Bereich von Arbeitsbldttern markieren wollen, kénnen Sie auch die
Tastatur verwenden. Wéhlen Sie das Tabellenblatt aus, wo Sie mit der Markierung
beginnen wollen. Verwenden Sie die Tastenkombination um die Mar-

kierung nach rechts zu erweitern oder die Tastenkombination l , wenn die

74N\

Markierung nach links erweitert werden soll. Driicken Sie die jeweilige Tastenkombi-
nation so oft, bis Sie den gewlinschten Bereich an Arbeitsblittern markiert haben.

Die markierten Arbeitsblétter bilden eine Gruppe. Das konnen Sie einerseits daran erkennen, dass die
Hintergrundfarbe der markierten Arbeitsbldtter weill (und nicht grau) ist (sieche Abbildung 10). An-
dererseits wird in der Titelleiste rechts neben dem Dateinamen in eckigen Klammern der Name Grup-
pe angezeigt (z.B. C:\Abrechnungen\Januar_2022.xIsx [Gruppe]).

33
34
35

¢ > = Tabelle1g | Tabelle24 ¥ Tapelle19  Tabelle20 = Tabelle21 | Tabelle22 T

Bereit @ f"’/Barrierefreiheit: Keine Pribleme

|—o Gruppe von Arbeitsbldttern
-e Aktives Arbeitsblatt innerhalb einer Gruppe
Abb. 10: Mehrere markierte Arbeitsbldtter bilden eine Gruppe

Wie Sie an Abbildung 10 sehen konnen, werden innerhalb der Gruppe die Blattnamen schwarz ange-
zeigt. Lediglich ein Blattname wird griin dargestellt. Dabei handelt es sich um das aktive Arbeitsblatt.
Das aktive Arbeitsblatt kann beispielsweise nicht mit der Taste und der Maus aus der Gruppe

entfernt werden.

Das Markieren von mehreren Arbeitsbldttern hat gewisse Vorteile (die Auflistung ist nicht unbedingt
vollstindig):

e Einheitliche Dateneingabe und -bearbeitung (werden auf einem Arbeitsblatt Daten eingege-
ben bzw. bearbeitet, gilt dies flir alle anderen markierten Arbeitsbldttern)

¢ Einheitliche Formatierungen (Zahlen, Ausrichtung, Schrift, Rahmen, Ausfiillen, Schutz)

¢ Einheitliche Seitengestaltung (Hoch-/Querformat, Blattgrof3e, Skalierung, Seitenrdnder, usw.)

e Gleichzeitiges Drucken

e Gleichzeitiges Verschieben bzw. Kopieren (Maussymbol: @ bzw. @)

e Gleichzeitiges Ausblenden

¢ Einheitliche Registerfarbe

e Loschen der Arbeitsblitter
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Anmerkung: Sie konnen auch ganz schnell alle Arbeitsblétter markieren. Bewegen Sie das Maus-

symbol auf eine beliebige Blattregisterkarte und klicken die rechte Maustaste. Im
Kontextmenii wéhlen Sie den Befehl Alle Blatter auswahlen.

Wenn Sie die Markierung autheben wollen, klicken Sie eine beliebige Blattregister-
karte an, die nicht markiert ist. Sind alle Arbeitsblitter ausgewéhlt, klicken Sie eine
beliebige Blattregisterkarte an. Das darf allerdings nicht das aktive Blatt sein (siche
Abbildung 10, Seite 8). Alternativ bewegen Sie das Maussymbol auf eine Blattregis-
terkarte, klicken die rechte Maustaste und wihlen den Befehl Gruppierung aufheben.

Allerdings hat das Markieren von mehreren Arbeitsbléttern nicht unbedingt immer nur Vorteile, son-
dern leider auch einige Nachteile. Hier eine kleine Liste von Objekten, die bei mehreren markierten
Arbeitsblittern nicht eingefiigt werden konnen (ist nicht unbedingt vollstindig):

Diagramme

Bilder, Screenshots, Piktogramme, Formen, SmartArts, 3D-Modelle
Sparklines

Datenschnitt und Zeitachse

Hyperlinks

Kommentare und Notizen

Spur zum Vorgénger/Nachfolger

Folgende Aktionen konnen bei mehreren markierten Arbeitsbléttern nicht durchgefiihrt werden (Liste
ist nicht unbedingt vollstindig):

Sortieren

Filtern

Duplikate entfernen
Was-wire-wenn-Analysen
Beziehungen

Blattschutz

Arbeitsblatter loschen

Natiirlich konnen Sie nicht nur neue Arbeitsblitter in die Arbeitsmappe einfiigen, son-
dern auch daraus wieder entfernen®. Sie kdnnen ein einzelnes Arbeitsblatt 16schen oder
aber auch eine Gruppe von markierten Arbeitsbléttern (siche Kapitel Mehrere Arbeits-
bliitter auswiihlen, Seite 7). Wenn Sie die ausgewihlten Arbeitsblitter) 16schen wol-
len, klicken Sie im Register Start in der Gruppe Zellen beim Symbol Léschen auf den
kleinen, grauen Pfeil und wihlen den Befehl Blatt I16schen. Alternativ bewegen Sie das
Maussymbol auf die Blattregisterkarte des zu 16schenden Arbeitsblatts (bzw. auf eine

5
Arbeitsmappe entfernen.
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beliebige Blattregisterkarte der markierten Arbeitsblitter), klicken die rechte Maustaste und wéhlen
den Befehl Loschen. Enthélt das zu 16schende Arbeitsblatt keine Daten, wird es sofort (ohne Nach-
frage) geloscht. Sind dagegen Daten vorhanden, bekommen Sie ein Dialogfeld angezeigt (siche Ab-
bildung 11), wo Sie gefragt werden, ob Sie das Arbeitsblatt tatsdchlich 16schen wollen. Die Frage
miissen Sie mit der Schaltfliche  iascnen  bestdtigen, wenn Sie das ausgewéhlte Arbeitsblatt (bzw.
die ausgewdhlten Arbeitsblitter) wirklich 16schen mochten. Wenn Sie mehrere Arbeitsblétter mar-
kiert haben, wird das Dialogfeld trotzdem nur einmal angezeigt, d.h., wenn Sie das Dialogfeld bestéti-
gen, werden alle Arbeitsblétter auf einmal geldscht.

Microsoft Excel X

! Microsoft Excel 16scht dieses Blatt endgiltig. Machten Sie den Vorgang fortsetzen?

Laschen Abbrechen

Abb. 11: Dialogfeld zur Bestdtigung der Loschung von Arbeitsblittern

Warnung:

Wenn Sie Arbeitsblatter I6schen, konnen Sie diese Aktion nicht riickgdangig machen. Das geht
nur, wenn Sie beim SchlieBen der Datei die Anderungen nicht speichern. Damit gehen aber u.U.
andere Daten verloren, die Sie vor bzw. nach dem Loschen der Arbeitsbladtter noch nicht gespei-
chert hatten.

Blattregisterkarten farblich kennzeichnen

Wenn Sie sehr viele Arbeitsblitter in Threr Arbeitsmappe haben, kann die Menge an Arbeitsbléttern
schnell uniibersichtlich werden, selbst wenn Sie jedem Arbeitsblatt einen sinnvollen Namen gegeben
haben (sieche Kapitel Arbeitsbléitter umbenennen, Seite 6). Wenn es dann auch noch Arbeitsblatter
gibt, die vom Inhalt ihrer Daten her zusammengehoren, kdnnen Sie dies durch eine Farbkennzeich-
nung der Blattregisterkarten erreichen. Markieren Sie alle Arbeitsblétter (siche Kapitel
Mehrere Arbeitsbliitter auswiihlen, Seite 7), denen Sie eine gemeinsame Farbkenn-
zeichnung zuweisen wollen und wéhlen im Register Start in der Gruppe Zellen das
Symbol Format und den Befehl Registerfarbe. In einer Liste wihlen Sie die gewiinsch-
te Farbe. Alternativ bewegen Sie das Maussymbol auf eine der markierten Blattregister-
karten, klicken die rechte Maustaste, wihlen den Befehl Registerfarbe und dann die
gewiinschte Farbe.

Anmerkung: Die Farbe wird erst richtig sichtbar, wenn die Markierung der Arbeitsblatter aufgeho-
ben worden ist.

Die Auswahl an Farben ist nicht beschriankt auf die kleine Auswahlliste. Sie kdnnen
sich die gewlinschte Farbe auch aus den drei Grundfarben Rot, Griin und Blau zusam-
menmischen. Dazu wihlen Sie in der Auswahlliste mit den Farben den Befehl Weitere
Farben. Im Dialogfeld Farben wihlen Sie das Register Benutzerdefiniert und
geben fiir die drei Grundfarben Zahlenwerte an (sieche Abbildung 12, Seite 11). Der
Wertebereich fiir alle drei Grundfarben liegt jeweils zwischen 0 und 255. Damit sind
mehr als 16.700.000 Farbkombinationen moglich.
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Farben (] X

Standardll EBenutzerdefiniert 0K

Earben: Abbrechen

Farbmodell: |RGBE ~

Hex: #000000

Aktuell

Abb. 12: Dialogfeld Farben, Register Benutzerdefiniert

Arbeitsbliatter aus- bzw. einblenden

In manchen Situationen kann es sinnvoll sein, wenn Sie Arbeitsblitter ausblenden®. Sie

sind natiirlich nicht geldscht, aber Sie sehen die Blattregisterkarte dieses Arbeitsblatts
nicht mehr. Wenn Sie ein Arbeitsblatt (oder mehrere markierte Arbeitsblétter ausblen-
den wollen, wéhlen Sie im Register Start in der Gruppe Zellen das Symbol Format,
dann den Befehl Ausblenden & Einblenden und den Unterbefehl Blatt ausblenden.
Alternativ bewegen Sie das Maussymbol auf die Blattregisterkarte des auszublenden-
den Arbeitsblatts, klicken die rechte Maustaste und wihlen den Befehl Ausblenden.

Wenn Sie ausgeblendete Arbeitsblétter wieder einblenden wollen, wéhlen Sie im Regis-
ter Start in der Gruppe Zellen das Symbol Format, dann den Befehl Ausblenden &
Einblenden und den Unterbefehl Blatt einblenden. Alternativ bewegen Sie das Maus-
symbol auf eine beliebige Blattregisterkarte, klicken die rechte Maustaste und wihlen
den Befehl Einblenden. In beiden Fillen sehen Sie das Dialogfeld Einblenden (siche
Abbildung 13). Wihlen Sie das Arbeitsblatt aus, das eingeblendet werden soll und be-
stitigen das Dialogfeld. Sie konnen leider nicht mehrere Arbeitsblatter in der Liste mar-
kieren, um sie auf einmal einzublenden. Im Bedarfsfall miissen Sie das Dialogfeld also ofters aufru-
fen.

Einblenden ? X

Ein oder mehrere Bldtter ginblenden:

Tabelle19

Tabelle23

oK Abbrechen

Abb. 13: Dialogfeld Einblenden

¢ Beispielsweise haben Sie auf einem Arbeitsblatt mehrere konstante Daten (z.B. Mehrwertsteuerbetrag fiir finanz-

mathematische Berechnungen oder physikalische Konstanten) eingetragen, die Sie fiir verschiedene Berechnungen
auf anderen Arbeitsbléttern bendtigen. Das Arbeitsblatt mit den Konstanten muss nicht zwangslaufig sichtbar sein.
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Informationen zu Arbeitsblattern in Tabellenzellen

Excel-Funktion BLATT

Mit Hilfe der Excel-Funktion BLATT konnen Sie die Nummer eines bestimmten Arbeitsblatts in eine
Tabellenzelle einfiigen. Sie miissen als Funktionsargument nur den Namen des Arbeitsblatts in dop-
pelten Anfithrungszeichen angeben. Das Ergebnis ist die Position des Arbeitsblatts in der Arbeits-
mappe.

Dazu ein Beispiel: nehmen wir an, die Arbeitsmappe enthilt 12 Arbeitsblatter mit den Monatsnamen
Januar bis Dezember (in der {iblichen Reihenfolge der Monatsnamen, also Januar, Februar, Marz,
April, ..., Oktober, November, Dezember). Wenn Sie jetzt in eine Tabellenzelle (auf welchem Ar-
beitsblatt Sie die Tabellenzelle auswéhlen, spielt keine Rolle) die Formel

=BLATT("Mai")

eintragen, erhalten Sie als Ergebnis den Wert 5. Wenn Sie als Funktionsargument einen ungiiltigen
Blattnamen angeben, liefert die Funktion als Ergebnis #NV. Sie konnen das Funktionsargument auch
weglassen (es handelt sich also um ein optionales Argument). In diesem Fall wird die Nummer des
Arbeitsblatts als Ergebnis angezeigt, wo die Funktion verwendet wird. Wenn Sie, in Bezug auf das
Beispiel mit den Monatsnamen, auf dem Arbeitsblatt mit dem Namen Oktober die Funktion ohne
Funktionsargument in einer Tabellenzelle verwenden, erhalten Sie als Ergebnis den Wert 10.

Excel-Funktion BLATTER

Mit der Excel-Funktion BLATTER konnen Sie die Anzahl der Arbeitsblitter in der gesamten Arbeits-
mappe ermitteln. Die Funktion besitzt auch ein optionales Funktionsargument, mit dem Sie einen 3D-
Bezug angeben konnen. Dann erhalten Sie als Ergebnis nur die Anzahl der Arbeitsblitter, die zum
3D-Bezug gehoren (siehe Kapitel 3D-Beziige, Seite 14).

Nehmen wir nochmal das Beispiel mit den Monatsnamen. Auf welchem Arbeitsblatt Sie die Funktion
einfligen, spielt keine Rolle. Tragen Sie in die ausgewéhlte Tabellenzelle die Formel

=BLATTER()
ein und Sie erhalten als Ergebnis den Wert 12.

Anmerkung: Das Ergebnis der Funktion BLATTER enthilt auch ausgeblendete Arbeitsblitter. Wenn
das Ergebnis beispielsweise 10 ist und Sie sehen aber nur 7 Arbeitsblétter, dann wissen
Sie, dass es 3 ausgeblendete Blétter gibt.

Blattname als Ergebnis einer Formel

Leider gibt es keine Excel-Funktion, mit der Sie sich den Blattnamen in einer Tabellenzelle als Er-
gebnis der Funktion anzeigen lassen konnen. Da miissen Sie schon ein wenig in die Trickkiste greifen
und mit Hilfe anderer Excel-Funktionen versuchen, die Aufgabe zu l6sen. Sie bendtigen zur Losung
des Problems die drei Excel-Funktionen TEIL, ZELLE und FINDEN (die genaue Syntax jeder dieser
Funktionen zu erkldren, wiirde an dieser Stelle zu weit fiihren; schauen Sie sich die Beschreibung der
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Funktionen in der Excel-Hilfe an). Die folgende Formel liefert als Ergebnis den Blattnamen des Ar-
beitsblatts, wo sich auch die Formel befindet (in welcher Tabellenzelle sich die Formel befindet ist
unerheblich fiir das Ergebnis):

=TEIL(ZELLE("Dateiname");FINDEN("]";ZELLE("Dateiname"))+1;31)

Die Formel funktioniert folgendermaflen (als Beispiel werden wieder die 12 Arbeitsblitter mit den
Monatsnamen genommen und die Formel befindet sich in einer Tabellenzelle auf dem Arbeitsblatt
August; die Arbeitsmappe ist auf dem lokalen Laufwerk D: im Ordner Test unter dem Namen Umsatz
2021.xIsx gespeichert):

1. Die Teilformel ZELLE("Dateiname") liefert (in diesem Beispiel) als Ergebnis
D:\Test\[Umsatz 2021.xIsx]August

2. Die Teilformel FINDEN("]";ZELLE("Dateiname"))+1 sucht zunichst die Position des Zeichens
] und addiert auf das Ergebnis den Wert 1 (das ist die Position des ersten Zeichens nach dem
Zeichen ]). In diesem Beispiel erhalten Sie den Wert 27 (das ist die Position des Buchstabens
A vom Monatsnamen August).

3. Das Ergebnis der Funktion TEIL("D:\Test\[Umsatz 2017.xIsx]August;27;31) liefert (in diesem
Beispiel) den Blattnamen August. Dabei werden ab der Position 27 des Textes maximal 31
Zeichen genommen, und das ist genau der Blattname (es spielt keine Rolle, wenn der Blatt-
name weniger als 31 Zeichen’ lang ist).

Zugegeben, die Formel ist ein wenig umstdndlich, aber ohne Einsatz eines Makros (programmiert in
der Programmiersprache VBA®) gibt es keine elegantere Lsung des Problems. Allerdings ist das
VBA-Makro kurz und einfach:

Function Blattnamel () As String
Blattnamel = Application.ActiveSheet.Name

End Function

Das Makro kann noch ein wenig abgewandelt werden, wenn Sie die Blatthummer mit angeben. Dann
liefert das Makro nicht einfach nur den Blattnamen des Arbeitsblatts, wo sich die Formel mit der
benutzerdefinierten Funktion befindet:

Function Blattname2 (BlattNr As Integer) As String
Blattname2 = Application.Sheets (BlattNr) .Name

End Function

Wie Sie benutzerdefinierte Funktionen erstellen, konnen Sie im Skript Excel fiir Microsoft 365 -
Benutzerdefinierte Funktionen nachlesen.

7 Warum genau der Wert 31? Ganz einfach: ein Blatthame kann maximal 31 Zeichen lang sein (siche Kapitel Arbeits-

blitter umbenennen, Seite 5).

o

VBA = Visual Basic for Applications
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Nehmen wir erneut das Beispiel mit den 12 Arbeitsbldttern, die mit den Monatsnamen beschriftet
sind. Beide benutzerdefinierte Funktionen werden als Beispiel in den Tabellenzellen A1 und A2 auf
dem Arbeitsblatt Marz eingegeben.

Die Formeln liefern folgende Ergebnisse:

Tabellenzelle Formel Ergebnis

Al =Blattnamel() Marz

A2 =Blattname2(9) September
3D-Bezuge

In diesem Kapitel wird noch eine Besonderheit von Arbeitsblittern gezeigt: der 3D-Bezug. Bei einem
3D-Bezug handelt es sich um einen Verweis auf eine Tabellenzelle oder einen Zellbereich von meh-
reren Arbeitsbldttern. Mit einem 3D-Bezug konnen Sie schnell und einfach Berechnungen durchfiih-
ren. Der Umgang mit 3D-Beziigen soll an einem konkreten Beispiel gezeigt werden. Dazu werden
erneut die 12 Arbeitsblétter mit den Monatsnamen aus dem Kapitel Informationen zu Arbeitsblit-
tern in Tabellenzellen, Seite 12, genommen. Zusétzlich gibt es aber noch ein 13. Arbeitsblatt mit
dem Namen Quartalsergebnisse. Dort sollen Zwischenergebnisse der einzelnen Quartale ermittelt
werden. Es wird weiterhin beispielhaft davon ausgegangen, dass die einzelnen Werte, die quartals-
weise zusammengefasst werden sollen, sich auf jedem Arbeitsblatt (von Januar bis Dezember) je-
weils in der Tabellenzelle F35 befinden’.

Zunichst miissen die 3D-Beziige erstellt werden. Ausgehend vom genannten Beispiel werden vier
3D-Beziige erstellt. Hier die einzelnen Schritte:

1. Waibhlen Sie im Register Formeln in der Gruppe Definierte Namen
das Symbol Namen definieren.

2. Im Dialogfeld Neuer Name geben Sie im Textfeld Name dem

3D-Bezug einen Namen (Syntax siehe Skript Excel fiir Microsoft
365 - Tabellenzellen benennen, Kapitel Syntaxregeln fiir Namen, Seite 5). In diesem Bei-
spiel wird fiir den ersten 3D-Bezug der Name Quartal_1 genommen.

Formeln

3. Im Textfeld Bezieht sich auf I6schen Sie den Eintrag. Lediglich das Gleichheitszeichen bleibt
stehen.

4. Klicken Sie mit der Maus die Blattregisterkarte an, mit dem der 3D-Bezug beginnt (fiir den
ersten 3D-Bezug wére das das Arbeitsblatt Januar).

5. Driicken Sie die Taste und halten sie gedriickt.

 Es ist schon wichtig, dass es sich fiir jeden 3D-Bezug immer um dieselbe Tabellenzelle auf den Arbeitsblittern

handelt, die zum 3D-Bezug gehoren.
JUSTUS-LIEBIG-
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6. Klicken Sie mit der Maus die Blattregisterkarte an, bis wohin der 3D-Bezug gehen soll (fiir
den ersten 3D-Bezug wire das das Arbeitsblatt Marz; im Textfeld Bezieht sich auf steht jetzt
fiir den ersten 3D-Bezug ='Januar:Marz'!)

7. Klicken Sie im Arbeitsblatt die Tabellenzelle an, die hinter dem Ausrufezeichen stehen soll
(im vorliegenden Beispiel wire das die Tabellenzelle F35); fiir den ersten 3D-Bezug lautet
also jetzt der Inhalt des Textfelds Bezieht sich auf: ='Januar:Marz'IF35).

8. Bestitigen Sie das Dialogfeld.

Wiederholen Sie die Schritte fiir die anderen drei Quartale. Dabei bekommen die 3D-Beziige jeweils
die Namen Quartal_2 (fiir April bis Juni), Quartal_3 (fiir Juli bis September) und Quartal_4 (fiir
Oktober bis Dezember).

Nachdem die 3D-Beziige erstellt worden sind, konnen sie in Formeln eingesetzt werden. Als Beispiel
sollen die Summen der Werte aus der Tabellenzelle F35 fiir das jeweilige Quartal auf dem Arbeitsblatt
Quartalsergebnisse berechnet werden. Als Beispiel werden die Summen der Werte aus Tabellenzelle
F35 der einzelnen Arbeitsblatter flir die Quartale berechnet. Abbildung 14 zeigt, wie das Ganze aus-
sehen konnte.

A B @ D
1 Quartal Ergebnis
2 1.Quartal 73.426,43¢€ Formel in B2: =SUMME(Quartal_1)
3  2.Quartal 74.118,94¢ Formel in B3: =SUMME(Quartal_2)
4 3.Quartal 73.774,11€ Formel in B4: =SUMME(Quartal_3)
5 4.Quartal 73.912,51¢€ Formel in B5: =SUMME(Quartal_4)

Abb. 14: Beispiel fiir eine Quartalsberechnung

Fiir das 1. Quartal beispielsweise werden also die Werte von den Arbeitsblittern Januar, Februar
und Mdrz jeweils aus der Tabellenzelle F35 genommen und addiert. Entsprechend gilt das fiir die
anderen Quartalsergebnisse.

Es gibt noch eine Einschrankung fiir 3D-Beziige: die 3D-Beziige diirfen nicht in allen Excel-Funktio-
nen als Funktionsargumente verwendet werden. Die nachfolgende Tabelle enthilt eine Auflistung der
Excel-Funktionen, die 3D-Beziige verarbeiten kdnnen. Eine Kurzbeschreibung finden Sie im Skript
Excel fiir Microsoft 365 - Funktionen (Ubersicht).

Funktionsname Funktionsname Funktionsname
ANZAHL ANZAHL2 GESTUTZTMITTEL
HARMITTEL KKLEINSTE KGROSSTE

KURT MAX MAXA

MEDIAN MIN MINA

MITTELWERT MITTELWERTA PRODUKT

QUANTIL QUANTIL.EXKL QUANTIL.INKL
QUANTILSRANG QUANTILSRANG.EXKL QUANTILSRANG.INKL
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Funktionsname Funktionsname Funktionsname
QUARTILE QUARTILE.EXKL QUARTILE.INKL
RANG RANG.GLEICH RANG.MITTELW
SCHIEFE STABW.S STABW.N
STABWA STABWNA SUMME

VAR.S VAR.P VARIANZA
VARIANZENA

Auf eine Sache muss an dieser Stelle noch aufmerksam gemacht werden: was passiert mit den Be-
rechnungen der 3D-Beziige, wenn neue Arbeitsblatter eingefiigt bzw. vorhandene Arbeitsblitter ver-
schoben, kopiert oder geloscht werden?

Um die Frage beantworten zu konnen, gehen wir mal davon aus, dass sich der 3D-Bezug auf die
Arbeitsblitter mit den Namen Tabelle2, Tabelle3, Tabelle4, Tabelle5 und Tabelle6 beziehen. Die
nachfolgende Tabelle gibt einen Uberblick, was mit den 3D-Beziigen bzw. den Ergebnissen der Be-
rechnungen mit 3D-Beziligen passiert.

Aktion

Beschreibung

Einfiigen eines neuen Arbeitsblatts bzw. Verschie-
ben eines vorhandenen Arbeitsblatts in den 3D-Be-
zug (zwischen Tabelle2 und Tabelle6).

Ein Arbeitsblatt auBerhalb des 3D-Bezugs wird in
den 3D-Bezug (zwischen Tabelle2 bis Tabelle6)
kopiert.

Das neue Arbeitsblatt wird in den 3D-Bezug aufge-
nommen und der Wert in der entsprechenden Tabel-
lenzelle (bzw. die Werte im entsprechenden Zellbe-
reich) wird bei den Berechnungen beriicksichtigt.

Ein Arbeitsblatt (Tabelle2 bis Tabelle6) wird au-
Berhalb des 3D-Bezugs verschoben.

Ein Arbeitsblatt (Tabelle2 bis Tabelle6) wird ge-
16scht.

Das Arbeitsblatt wird aus dem 3D-Bezug entfernt
und die Werte des Arbeitsblatts werden bei den Be-
rechnungen nicht mehr berticksichtigt.
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