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Vorwort

Die Taschenbuchreihe von DATA BECKER bietet dem Leser einen grund-
legenden und kompetenten Überblick über das jeweilig behandelte The-
ma.

Wesentliche Strukturmerkmale werden Sie in allen Taschenbüchern wie-
derfinden:

� Aufzählungen und alternative Möglichkeiten

1 Schritt-für-Schritt-Anweisungen

  

TipTipTipTip

Interessante Tips für Ihre Praxis

  

HinweisHinweisHinweisHinweis

Wichtige Infos, die weiterhelfen.

  

Ganz easyGanz easyGanz easyGanz easy

Einfache Worterklärungen für Computer-Fachbegriffe.

Mehr Info:Mehr Info:Mehr Info:Mehr Info:  Verweise auf andere interessante Stellen im Buch.

Ein übersichtliches Inhaltsverzeichnis, ein detailliertes Verzeichnis vor je-
dem Kapitel und ein umfangreiches Stichwortverzeichnis gewährleisten
einen schnellen Zugriff auf gewünschte Inhalte.

Der VVVViiiissssuuuuaaaal l l l QQQQuuuuiiiicccckkkkGGGGuuuuiiiiddddeeee zu Beginn bietet Ihnen einen schnellen und erfolg-
reichen Einstieg, die TTTToooopppp----PPPPrrrraaaaxxxxiiiissss ausgesuchte Beispiele und Projekte, NNNNoooo
PPPPrrrroooobbbblllleeeemmmm schnelle Problemlösungen und das TTTTiiiipppp----VVVVeeeerrrrzzzzeeeeiiiicccchhhhnnnniiiissss am Ende ei-
nen raschen Zugriff auf die zahlreichen Profitips im Taschenbuch.

Viel Spaß

Ihr DATA BECKER Lektorat
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Der Sprung ins kalte Wasser ist in der Regel der beste Lehrmeister. Des-
halb soll in diesem Kapitel mit einer Übung begonnen werden, die einer-
seits ein häufig auftretendes kalkulatorisches Problem löst und anderer-
seits die wichtigsten Arbeitstechniken von Excel 2000 aufzeigt.

Auf diese Weise lernen Sie die wichtigsten Elemente von Excel 2000 gleich
zu Beginn kennen, so daß Sie in kürzester Zeit in der Lage sind, die neue
Version von Excel in der Praxis effizient zu nutzen.

Dazu soll eine Kostenüberwachung für einen Wohnhausneubau erstellt
werden, weil das Problem, daß für ein bestimmtes Projekt oder für einen
bestimmten Zeitraum nur ein begrenzter Betrag zur Verfügung steht, so-
wohl im geschäftlichen als auch privaten Bereich häufig auftritt.
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1.1 Starten Sie Excel 2000
Zunächst muß Excel 2000 gestartet werden:

1 Klicken Sie auf die Schaltfläche Start, um das Start-Menü zu öffnen.

2 Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Menüpunkt Programme
(ohne die Maustaste zu drücken), um das Menü mit den Programmen
zu öffnen.

3 Falls sich Excel 2000 im Ordner Programme befindet, klicken Sie auf den
Eintrag Microsoft Excel, um Excel 2000 zu starten.

4 Falls sich Excel 2000 in einem Unterordner von Programme befindet,
z. B. im Ordner Microsoft Office, positionieren Sie den Mauszeiger auf
dem Eintrag Microsoft Office, um diesen Ordner zu öffnen. Klicken Sie
dann auf den Eintrag Microsoft Excel, um das Programm zu starten. Da-
nach steht Ihnen die Excel 2000-Arbeitsmappe mit drei Tabellenblättern
zur Verfügung.

1.2 Ihr erstes Tabellenmodell:
Kostenüberwachung für einen
Wohnhausneubau

Als Bauherr eines Wohnhauses werden Sie zunächst im Rahmen einer
Budgetplanung für die verschiedenen Bauabschnitte bestimmte Beträge
an finanziellen Mitteln veranschlagt und für deren Finanzierung gesorgt
haben.

Im Verlauf der Detailplanung des Wohnhausneubaus, die auch noch er-
gänzt wird, wenn der Wohnhausneubau schon im Gange ist, ergeben sich
aufgrund der inzwischen vorliegenden detaillierten Angebote sowie den
von Ihnen vorgenommenen Planungsänderungen Abweichungen von der
Budgetplanung. Da der vorab abgesteckte finanzielle Rahmen nicht über-
schritten werden soll, werden unter Umständen Kostenreduzierungen
erforderlich.

Damit Ihnen die Kostenentwicklung Ihres Wohnhausneubaus nicht
schneller über den Kopf wächst als die Geschoßhöhe Ihres Rohbaus, soll-
ten Sie eine konsequente Kostenüberwachung betreiben, die Sie mit Hilfe
von Excel 2000 effizient realisieren können.
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Um einen Überblick über die im Verlauf der Bauphase eingetretenen oder
absehbaren Kostenmehrungen zu erlangen, ist zunächst eine Gegenüber-
stellung der in der Budgetplanung veranschlagten Kosten mit den inzwi-
schen angefallenen oder im Zuge der Detailplanung absehbaren Kosten in
Form einer mit Excel erstellten Tabelle hilfreich.

Für die Ermittlung der Einsparmöglichkeiten werden auf der Grundlage
dieser Tabelle verschiedene Szenarios durchgespielt, die sich auf unter-
schiedliche Einsparmöglichkeiten beim Innenausbau sowie der Gestaltung
der Außenanlagen beziehen.

1.3 Daten in Tabelle eintragen
Wenn Sie Excel gestartet haben, stehen Ihnen bereits drei leere Tabellen
zur Aufnahme Ihrer Daten zur Verfügung. Bereiten Sie die erste dieser Ta-
bellen für die Aufnahme Ihrer Daten vor, indem Sie in der ersten Zeile der
Tabelle für die Spalten A bis E die Spaltenüberschriften – Kostenart, Bud-
get etc. – eintragen. Anschließend geben Sie in der Spalte A die einzelnen
Kostenarten sowie in der Spalte B die zugehörigen Beträge der Budgetpla-
nung ein.

So geben Sie Daten in eine Tabelle ein

1 Klicken Sie auf die Zelle, in die Daten eingegeben werden sollen, um die-
se zu aktivieren. Die aktive Zelle erkennen Sie an der fetten Umrandung,
dem Zellcursor.

2 Tippen Sie die Daten über die Tastatur ein. Dabei erscheinen die einge-
gebenen Zeichen sowohl in der Zelle als auch in der Bearbeitungsleiste.
Außerdem werden in der Bearbeitungsleiste die Schaltflächen Abbre-
chen und Eingeben eingeblendet.

3 Schließen Sie die Eingabe ab, indem Sie [Enter] drücken oder mit
der Maus auf die Eingeben-Schaltfläche klicken.

Sobald Sie in eine Zelle geklickt haben, werden die Zeilen- und Spalten-
köpfe der entsprechenden Zelle fett hervorgehoben. Außerdem kann im
Namensfeld der Name der Zelle, der sich aus dem Schnittpunkt von Zeile
und Spalte ergibt, abgelesen werden. Auf diese Weise können Sie immer
sicher sein, auch wirklich die gewünschte Zelle ausgewählt zu haben. So-
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lange die Einfügemarke in der Zelle blinkt und Sie die Eingabe noch nicht
abgeschlossen haben, können Sie mit Hilfe der [Entf]-Taste oder der [Rück]-
Taste Korrekturen vornehmen.

Außerdem besteht die Möglichkeit, die Eingabe durch Klicken auf
die Schaltfläche Abbrechen in der Bearbeitungsleiste zu stornie-
ren.

Wurde die Eingabe bereits abgeschlossen, klicken Sie zum Korrigieren des
Zellinhalts zweimal in die Zelle, deren Eintrag korrigiert werden soll. Dar-
aufhin wird in der Zelle die Einfügemarke wieder sichtbar, und Sie können
die erforderliche Korrektur vornehmen. Soll der Eintrag dagegen gelöscht
werden, drücken Sie die [Entf]-Taste.

MMMMeeeehhhhr r r r IIIInnnnffffoooossss:::: Mehr darüber, wie Daten in eine Tabelle eingetragen werden,
können Sie ab Seite 108 nachlesen.

Im Zuge der Detailplanung können die Kosten für die einzelnen Kostenar-
ten detaillierter erfaßt werden, so daß die Tabelle ergänzt werden muß.
Die Spalte C der Tabelle ist für die Aufnahme der den einzelnen Kostenar-
ten zugeordneten Detailpositionen, die Spalte D für die zugehörigen De-
tailkosten vorgesehen. Um diese Daten in der vorgesehenen Weise eintra-
gen zu können, müssen neue Zeilen in die Tabelle eingefügt werden.

So fügen Sie neue Zeilen in die Tabelle ein

1 Markieren Sie die Zeile, über der eine neue Leerzeile in die Tabelle ein-
gefügt werden soll, indem Sie auf den zugehörigen Zeilenkopf klicken.
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2 Öffnen Sie das Menü Einfügen und klicken Sie auf den Befehl Zeilen. Es
wird eine neue Leerzeile über der markierten Zeile eingefügt.

3 Vervollständigen Sie nun die Tabelle, indem Sie für die einzelnen Ko-
stenarten die detaillierten Kosten der Detailplanung eintragen.

Sie können die Daten auch mit Hilfe der Excel-Datenmaske eingeben. Die
neuen Daten werden dabei jeweils am Ende der Tabelle hinzugefügt.

Dateneingabe mittels Datenmaske

1 Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des Datenbereichs.

2 Öffnen Sie das Menü Daten und wählen Sie den Befehl Maske aus. Dar-
aufhin öffnet Excel eine Datenmaske mit den Datenfeldern, die Sie als
Überschriften in Ihre Tabelle eingetragen haben.
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3 Klicken Sie in der Datenmaske auf die Schaltfläche Neu, um einen neuen
Eintrag vorzunehmen. Daraufhin wird die Datenmaske mit leeren Fel-
dern zur Verfügung gestellt.

4 Der Cursor blinkt normalerweise im ersten Eingabefeld. Das bedeutet,
daß Sie hier einen Eintrag vornehmen können.

5 Um in das nächste Eingabefeld zu gelangen, drücken Sie entweder die
[Tab]-Taste oder klicken mit der Maus in das nächste Eingabefeld und
machen die gewünschten Einträge.

6 Falls Sie einen weiteren Datensatz in die Tabelle eintragen möchten,
klicken Sie entweder auf die Schaltfläche Neu oder drücken die [Enter]-
Taste.

7 Falls Sie die Datenmaske schließen möchten, klicken Sie auf die Schaltflä-
che Schließen.

HinweisHinweisHinweisHinweis Das ist der DatenbereichDas ist der DatenbereichDas ist der DatenbereichDas ist der Datenbereich

Der Datenbereich ist ein Bereich in der Tabelle, der Daten enthält und
von leeren Zellen, Zeilen- oder Spaltenköpfen begrenzt ist, z. B. der Be-
reich A1:E29. Ein Bereich wird durch die Angabe des Bezugs der linken
oberen Ecke und der Angabe des Bezugs der rechten unteren Ecke, ge-
trennt durch einen Doppelpunkt, festgelegt. Ist innerhalb des Bereichs ei-
ne Zelle markiert, erkennt Excel den Datenbereich selbständig und weiß,
falls Sie mit der Datenmaske arbeiten, in welche Zeile die neuen Daten
eingefügt werden müssen.

MMMMeeeehhhhr r r r IIIInnnnffffoooossss:::: Näheres zum Umgang mit Datenlisten können Sie ab Sei-
te 287 nachlesen.

1.4 Zwischensummen einfügen
Nachdem Sie die vorliegenden Daten der Detailplanung in die Tabelle ein-
gegeben haben, möchten Sie einen Überblick über die aktuellen Kosten
der einzelnen Kostenarten erlangen und diese mit den im Zuge der Bud-
getplanung vorab veranschlagten Kosten vergleichen. Hierzu möchten Sie
für die einzelnen Kostenarten Zwischensummen in die Tabelle einfügen.


