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Vorwort

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

Wesentliche Strukturmerkmale werden Sie in allen Taschenbiichern wie-
derfinden:

m  Aufzdhlungen und alternative Moglichkeiten

n Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen

Tip

Interessante Tips fiir [hre Praxis

Hinweis

Wichtige Infos, die weiterhelfen.

Ganz easy

Einfache Worterklarungen fiir Computer-Fachbegriffe.

Mehr Info: Verweise auf andere interessante Stellen im Buch.

Ein lbersichtliches Inhaltsverzeichnis, ein detailliertes Verzeichnis vor je-
dem Kapitel und ein umfangreiches Stichwortverzeichnis gewahrleisten
einen schnellen Zugriff auf gewiinschte Inhalte.

Der Visual QuickGuide zu Beginn bietet lhnen einen schnellen und erfolg-
reichen Einstieg, die Top-Praxis ausgesuchte Beispiele und Projekte, No
Problem schnelle Problemldsungen und das Tip-Verzeichnis am Ende ei-
nen raschen Zugriff auf die zahlreichen Profitips im Taschenbuch.

Viel Spal3

lhr DATA BECKER Lektorat
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VISUAL QUICKGUIDE — IHR TABELLENMODELL ZUR KOSTENUBERWACHUNG

1. Visual QuickGuide -
lhr erstes Tabellenmodell zur

Kosteniiberwachung
1.1 Starten Sie Excel 2000 16
1.2 lhr erstes Tabellenmodell: Kostenliberwachung fiir
einen Wohnhausneubau 16
1.3 Daten in Tabelle eintragen 17
1.4 Zwischensummen einfiigen 20
1.5 Formeln erstellen und kopieren 22
1.6 Tabelle automatisch formatieren 24
1.7 Wenn Sie den Uberblick behalten wollen: Gliederung
verwenden 25
1.8  Wenn Probleme zu I6sen sind: Verschiedene Szenarios
durchspielen 27
1.9 Zuletzt: Tabellen ausdrucken 29

Der Sprung ins kalte Wasser ist in der Regel der beste Lehrmeister. Des-
halb soll in diesem Kapitel mit einer Ubung begonnen werden, die einer-
seits ein hdufig auftretendes kalkulatorisches Problem 16st 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 daB Sie in kiirzester Zeit in der Lage sind, die neue
Version von Excel in der Praxis effizient zu nutzen.

Dazu soll eine Kosteniiberwachung fiir einen Wohnhausneubau erstellt
werden, weil das Problem, daB fiir ein bestimmtes Projekt oder fiir einen
bestimmten Zeitraum nur ein begrenzter Betrag zur Verfiigung steht, so-
wohl im geschiftlichen als auch privaten Bereich haufig auftritt.
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KAPITEL 1

1.1 Starten Sie Excel 2000

Zundchst mul Excel 2000 gestartet werden:
EJ Klicken Sie auf die Schaltfléche Start, um das Start-Menii zu &ffnen.

F] Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem Meniipunkt Programme
(ohne die Maustaste zu driicken), um das Menii mit den Programmen
zu &ffnen.

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

ﬂ 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 6ffnen. Klicken Sie
dann auf den Eintrag Microsoft Excel, um das Programm zu starten. Da-
nach steht lhnen die Excel 2000-Arbeitsmappe mit drei Tabellenblattern
zur Verfiigung.

1.2 lhr erstes Tabellenmodell:
Kosteniiberwachung fiir einen
Wohnhausneubau

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

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

Damit lhnen die Kostenentwicklung lhres Wohnhausneubaus nicht
schneller {iber den Kopf wachst als die GeschoBhdhe lhres Rohbaus, soll-
ten Sie eine konsequente Kosteniiberwachung betreiben, die Sie mit Hilfe
von Excel 2000 effizient realisieren kénnen.
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VISUAL QUICKGUIDE — IHR TABELLENMODELL ZUR KOSTENUBERWACHUNG

Um einen Uberblick iiber die im Verlauf der Bauphase eingetretenen oder
absehbaren Kostenmehrungen zu erlangen, ist zunéchst eine Gegeniiber-
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.

Fiir die Ermittlung der Einsparmoglichkeiten werden auf der Grundlage
dieser Tabelle verschiedene Szenarios durchgespielt, die sich auf unter-
schiedliche Einsparméglichkeiten beim Innenausbau sowie der Gestaltung
der AuBenanlagen beziehen.

1.3 Datenin Tabelle eintragen

Wenn Sie Excel gestartet haben, stehen lhnen bereits drei leere Tabellen
zur Aufnahme |hrer Daten zur Verfligung. Bereiten Sie die erste dieser Ta-
bellen fiir die Aufnahme lhrer Daten vor, indem Sie in der ersten Zeile der
Tabelle fiir die Spalten A bis E die Spalteniiberschriften — Kostenart, Bud-
get etc. — eintragen. AnschlieBend geben Sie in der Spalte A die einzelnen
Kostenarten sowie in der Spalte B die zugehdrigen Betrdge der Budgetpla-
nung ein.

So geben Sie Daten in eine Tabelle ein

El 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.

F1 Tippen Sie die Daten iber die Tastatur ein. Dabei erscheinen die einge-
gebenen Zeichen sowohl in der Zelle als auch in der Bearbeitungsleiste.
AuBerdem werden in der Bearbeitungsleiste die Schaltflichen Abbre-
chen und Eingeben eingeblendet.

E] SchlieRen Sie die Eingabe ab, indem Sie driicken oder mit J
der Maus auf die Eingeben-Schaltflache klicken.

Sobald Sie in eine Zelle geklickt haben, werden die Zeilen- und Spalten-
kopfe der entsprechenden Zelle fett hervorgehoben. AuRerdem kann im
Namensfeld der Name der Zelle, der sich aus dem Schnittpunkt von Zeile
und Spalte ergibt, abgelesen werden. Auf diese Weise konnen Sie immer
sicher sein, auch wirklich die gewlinschte Zelle ausgewéhlt zu haben. So-

17



KAPITEL 1

lange die Einfligemarke in der Zelle blinkt und Sie die Eingabe noch nicht
abgeschlossen haben, kdnnen Sie mit Hilfe der (Entf}-Taste oder der (Ruck)-
Taste Korrekturen vornehmen.

8] Dutel powbsten Ansicht Drfiigen Pomst Eabres Dsten Perster T =
DoF @AY e |- | aHI DH— -0,
M Sares Serk : - FXD EEEETRwEEERE -4
| S =] S
A B I [¥ 8] E
Position 0. Kosten B, Eosleniber
1 — Ele Dotnilplanung Detmilplanung  schreiteng
2 Grundshick 745 (0 ()
3 | Beugenatrmigung
4 Faighaus & Angatol EATT]
5  IwatrMinderizistungen 10.000,00 L
B Hausgnschhsse BO0.00
T Inreneusbay Anders 1000000
B cuBanenlagan 12 00000

% AuBerdem besteht die Mdglichkeit, die Eingabe durch Klicken auf
die Schaltfliche 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 Einfligemarke wieder sichtbar, und Sie kdnnen
die erforderliche Korrektur vornehmen. Soll der Eintrag dagegen gel6scht
werden, driicken Sie die (Entf}-Taste.

Mehr Infos: Mehr darliber, wie Daten in eine Tabelle eingetragen werden,
kdnnen Sie ab Seite 108 nachlesen.

Im Zuge der Detailplanung kénnen die Kosten fiir die einzelnen Kostenar-
ten detaillierter erfaBt werden, so daB die Tabelle ergdnzt werden mug.
Die Spalte C der Tabelle ist fiir die Aufnahme der den einzelnen Kostenar-
ten zugeordneten Detailpositionen, die Spalte D fiir die zugehdrigen De-
tailkosten vorgesehen. Um diese Daten in der vorgesehenen Weise eintra-
gen zu kdnnen, miissen neue Zeilen in die Tabelle eingefiigt werden.

So fiigen Sie neue Zeilen in die Tabelle ein

n Markieren Sie die Zeile, iiber der eine neue Leerzeile in die Tabelle ein-
gefiigt werden soll, indem Sie auf den zugehorigen Zeilenkopf klicken.

18



VISUAL QUICKGUIDE — IHR TABELLENMODELL ZUR KOSTENUBERWACHUNG

. Y [ |
Evfirgem R Budget Position 1. Kos
q 1 Dretailplanung Dretail
2 | Grundshick TROMOD  eulprets Crondssiek
Taefenbleit 3 Pl i et ee) Harivisriregy
umm" 4 Testaditeen Onreibachenioeg
Eurktion §  Baugenahmiqung 200000
& - EE ariiyh s -a-'lliE'Ll'_l 455 00000
gk b 7 | dussztandeclestungen 1000000
F Lancharte,. B | Heusanschilssa 00000
— 9 | Innenaushau Anckara 1000000
= 10 | 2uieneniagan 12 00000

F1 Offnen Sie das Menii Einfiigen und klicken Sie auf den Befehl Zeilen. Es
wird eine neue Leerzeile liber der markierten Zeile eingefiigt.

B Vervollstandigen Sie nun die Tabelle, indem Sie fiir die einzelnen Ko-
stenarten die detaillierten Kosten der Detailplanung eintragen.

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

Dateneingabe mittels Datenmaske

n Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des Datenbereichs.

- i
[ 8l sotwren... C 5] I E |
Eher : Position 1L Kosten B, Kosbenidlser

. q Detnilplanung  Detnilplanung — schraitung
13 [2u Tihary [Somvekamins Kiiche eriza 320000
S oo Y |
15 |Ju
16 |He  ExpemeDaton Kpsbarur; [T -| @
17 |He 3 -
18 |H=suzanschimse e Lﬁj

19 e i Avees Evsbion k, Detalolrung: [Mnsratet on Lpschen
:? |Innenauskay Andere S N T — e

|Innenausbau Anders

22 |Innensusbay Andere Enshaniber-sthishung I
l torharigen suchan

23 |Innenausbay Anders

24 :AJ]n".anI:gan Wekmrsuchen
20 | Aa eranlagen

26 |4l enaniagan Yririon
&1 | aafl enanlagan

28 |4l eraniagan sqthater

28 | faf ervanlagean

E Offnen Sie das Menii Daten und wihlen Sie den Befehl Maske aus. Dar-
aufhin 6ffnet Excel eine Datenmaske mit den Datenfeldern, die Sie als
Uberschriften in lhre Tabelle eingetragen haben.
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E] Klicken Sie in der Datenmaske auf die Schaltfldche Neu, um einen neuen
Eintrag vorzunehmen. Daraufhin wird die Datenmaske mit leeren Fel-
dern zur Verfiigung gestellt.

E] Der Cursor blinkt normalerweise im ersten Eingabefeld. Das bedeutet,
daB Sie hier einen Eintrag vornehmen kdnnen.

E] Um in das nichste Eingabefeld zu gelangen, driicken Sie entweder die
(Tab} Taste oder klicken mit der Maus in das néchste Eingabefeld und
machen die gewiinschten Eintrage.

[d Falls Sie einen weiteren Datensatz in die Tabelle eintragen méchten,
klicken Sie entweder auf die Schaltfliche Neu oder driicken die (Enter}-

Taste.
ﬂ Falls Sie die Datenmaske schlieBen mdchten, klicken Sie auf die Schaltfla-
che SchlieBen.
Hinweis Das ist der Datenbereich

Der Datenbereich ist ein Bereich in der Tabelle, der Daten enthélt und
von leeren Zellen, Zeilen- oder Spaltenkdpfen 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 selbstandig und weiB,
falls Sie mit der Datenmaske arbeiten, in welche Zeile die neuen Daten
eingefiigt werden missen.

Mehr Infos: Naheres zum Umgang mit Datenlisten kénnen Sie ab Sei-
te 287 nachlesen.

1.4 Zwischensummen einfiigen

Nachdem Sie die vorliegenden Daten der Detailplanung in die Tabelle ein-
gegeben haben, mdchten Sie einen Uberblick iiber die aktuellen Kosten
der einzelnen Kostenarten erlangen und diese mit den im Zuge der Bud-
getplanung vorab veranschlagten Kosten vergleichen. Hierzu méchten Sie
fiir die einzelnen Kostenarten Zwischensummen in die Tabelle einfligen.
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