Tipps fiir Excel und Word

1 Auswahl Menii in Excel

Schreiben Sie die drei folgenden Zellen, die Position spielt keine Rolle

1-T1
2-P1
3-vV1

Wiéhlen Sie nun eine Dbeliebige neue

=g | b=

Datendberp rGfung| Konsolidierer

-

|E_3J Datendberprifung...

Wihlen Sie dann

Zelle

Daten
und wihlen Sie

-
Dateniberprifung

Einstelungen | Eingabemeldung

Fehlermeldung

Glltgkeitskriterien
Zulassen:

Jeden Wert -

Jeden Wert
Ganze Zahl
Dezimal
Datum

Zeit

Textange
Benutzerdefiniert

Leere Zellen ignorieren

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle [Gschen

Ok

] [ Abbrechen

OK

und dann



Dateniberprifung @Iﬂ_h,l

Einstellungen | Eingabemeldung | Fehlermeldung

Gliltigkeitskriterien
Zulassen:
Liste Leere Zellen ignorieren

Daten: Zellendropdown

zwischen
Quelle:
=£1£9: 81511 s

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Ok ] [ Abbrechen

k. OK

Geben Sie bei ,,Quelle“ die Adresse der oben eingegeben drei Zellen ein. Nun erhilt die Zelle folgendes
Aussehen

2F1
:E Klicken Sie auf das Dropdown Symbol: V1 und wiéhlen Sie einen der

angezeigten Werte aus.

|1-T1 ! :
Ergebnis:

Wir werden diesen Wert aus der Zelle in VBA einlesen und nach der Nr. 1 bis 3 abfragen. Der Text dahinter soll
uns nicht interessieren, so dass sie diesen jederzeit d&ndern konnen.

Auf dieselbe Weise gehen wir vor, um die Ausgangsvariable auszuwdhlen. In Abhdngigkeit von dieser Auswahl
entscheidet VBA, welche der Formeln verwendet werden muss. Wir haben insgesamt 9 Kombinationen.



1.1 Kopieren von Excel Tabellen

Dass man Inhalte, d.h. Zellbereiche aus einer Excel Tabelle innerhalb derselben Tabelle derselben Mappe
kopieren und einfiigen kann, dazu dient die bekannte Funktion

4o | Ausschneiden
=% Kopieren
[f% Einfdgen

Inhalte einfdgen...

Der zu kopierende Zellbereich muss natiirlich zuvor markiert sein.

Nach demselben Verfahren kann man auch Zellbereiche von z.B. Tabellel in Tabelle2 innerhalb derselben Excel
Mappe kopieren.

Desweiteren ist es mit dieser Methode auch méglich, von einer Tabelle der Mappel in eine Tabelle der Mappe2
zu kopieren, Es ist empfehlenswert, beide Excel Mappen gedffnet zu haben.

Wenn jedoch in einer Excel Tabelle der Mappel eine Grafik vorhanden ist, kann man zwar auf dieselbe Weise
die Daten der Grafik in eine Tabelle der Mappe2 kopieren. Kopiert man auch die Grafik, greift diese jedoch
weiterhin auf die Daten in der Tabelle der Mappel zuriick und nicht auf die Daten in der Tabelle der Mappe2.
Wiirde man letztere dndern, hitte das keine Auswirkung auf die Grafik.

Die Losung besteht darin, eine komplette Tabelle zu kopieren. Das geht aber nicht, indem man die Tabelle
markiert und kopiert. Der nachstehend beschriebene Vorgang ist wenig bekannt und soll daher hier beschrieben
werden.

In einer Excel Mappel befindet sich eine Tabellel, die eine Grafik enthélt. Diese Tabellel soll komplett in eine
vorhandene Excel Mappe2 kopiert werden.

Offnen Sie beide Excel Mappen 1 und 2. Priifen Sie, ob beide Mappen zur Auswahl stehen, wenn Sie auf
»Ansicht, Fenster wechseln“ gehen.

===

Fenster Makros
wechseln - -

1 Mappe2.xlsx

v | 2 Mappel.xsx

Nur dann werden diese beiden Excel Mappen erkannt.

Nun soll aus Mappel die gesamte Tabellel nach Mappe2 kopiert werden. In Mappel Tabelle2 befindet sich eine
einfache Grafik.



Diagramm 1 v 'i‘ Je |

. B C D E F G

1 Kopieren einer Tabelle mit Grafik
2 |x y
3 1 11
A 2 15 Y
5 3 19 100
o 4 23 a0
7 5 27

BO
8 ] 31
9 7 35 70
10 8 39 . 80
11 g 43 | so

—.—1{

12 10 47 40
13 11 51 20
14 12 55

20
15 13 59
16 14 63 10 -
1? 15 5? a T T T T 1
18 16 71 . 0 5 10 15 20 25
19 17 75 h
20 18 79
21 19 83
22 20 87

B 1 |

Sie befinden sich in der Mappel, Tabelle2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Register Tabelle2.

Einfagen...

Laschen

Umbenennen
| Verschieben/kopieren... |-

Code anzeigen

£ 4

Elatt schatzen...
Begisterfarbe L

Ausblenden

Alle Blatter auswéhlen

| TabelleZ ~Tapeles v "

Wihlen Sie ,,Zur Mappe“: Mappe2.xlsx, ,Einfiigen vor:“ Tabelle3 und setzen Sie den Haken bei ,Kopie
erstellen, sonst wiirde die Tabelle versetzt. Dann OK.




Werschieben oder kopieren

Ausgewahlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

Mappe 2, xlsx IEI

Einfiigen vor:

Tabelle1 =
Tabelle2

Tabelle3

(ans Ende stellen)

Nun wird der Kopiervorgang ausgefiihrt und Excel wechselt sofort in die Mappe2 mit der neu eingefiihrten
Tabelle2:

_| Tabelle2 (2) ~

Sie befinden sich ab jetzt in der Mappe2. Wenn Sie nun in der Grafik auf die Grafiklinie klicken, werden die
Tabellendaten markiert.

A B C D E F G
1 Kopieren einer Tabelle mit Grafik
2 X Y
3 | 1 11
a 2 15 Y
5 3 13 100
6 4 23
7 3 27
8 6 31
9 7 35
10 8 39
11 9 43 —_—
12 10 47
13 11 51
14 12 35
15 13 59
16 14 63
17 15 67 0 T T T T 1
18 16 71 a 5 10 15 20 25
19 17 75

Das bedeutet, dass diese Daten verwendet werden. Zur Priifung kénnen Sie mit der rechten Maustaste auf die
Grafiklinie klicken und wéhlen:



Y

100

o0

BO

70

&0

50

a0 - Loschen

30 ;ﬁ Auf Formatvorlage zurdcksetzen

20 n'.h Datenreihen-Diagrammtyp dndern...
10 4 |% Daten auswahlen... |

( Datenquelle auswahlen

Diagrammdatenbereich: | =Tabelle2 (2)'1SAS2:5B522
(— @EeilefSpalte wechseln ] -
Legendeneintrage (Reihen) Horizontale Achsenbeschriftungen (Rubrik)
‘Eﬂinzuﬁ.]gen I Bearbeiten }( Entfernen || 4 || ¥ EH Bearbeiten
1 i
2 =
3
4
5 w
Ausgeblendete und leere Zellen [ K, ] [ Abbrechen

Wihlen Sie ,,Bearbeiten®.

s

Datenreihe bearbeiten -ﬂ
Reihenname:

. )1 =y
Werte der Reihe X:

—"Tabelle2 (2)'1543: 6822 =123 4 5.
Werte der Reihe ¥:

—Tabelle2 (2)'16863:48622 = 11; 15; 19; 23...

| ok | | Abbrechen

Hier finden Sie den Datenbereich. Sollte hier eine andere Tabelle bzw. Mappe angegeben sein, liegt ein Fehler

vor. Damit ist sicher, dass die Grafik samt Daten in die Mappe2 kopiert wurde. Priifen Sie, ob die urspriingliche
Tabelle sich noch in Mappel befindet.



Eine andere Moglichkeit des Kopierens besteht tiber ,,Format“. Wahlen Sie wieder ,,Mappel“ und Start:

T

= = Einfligen Ldschen Format
in -
start ) dann Zellen
= §( ,@‘ % AutoSumme - ? E:]c
= @] Fidllbereich =
Einflgen Ldschen |Format N Sortieren  Such
- - - 4 Loschen ~ und Filtern ~ Ausw
Zellen | FellengroBe !
[ zeilenhche... |
5 Zeilenhohe automatisch anpassen

*=

1| Spaltenbreite...
Spaltenbreite automatisch anpassen
Standardbreite...
Sichtbarkeit
Ausblenden & Einblenden b
Blatter anordnen
Elatt umbenennen
| Elatt verschieben/kopigren... Il
Begisterfarbe b
Schutz
5}y Blatt schitzen...
|E| Zelle sperren

% Zellen formatieren...

,Blatt verschieben/kopieren

Danach erscheint dasselbe Menii wie oben.

s

Yerschieben oder kopieren

Ausgewahlte Blatter verschieben
Zur Mappe:

Mappe 2. xlsx IEI
Einfligen vor:

Tabelle1
Tabelle?

Tabelle3
{ans Ende stellen)




2 Dokumentation in Word

Fiir das Schreiben einer Dokumentation bietet Word einige Hilfen an, die man leider sind in den allgemein
bekannten Biichern {iber Word vergeblich sucht. Zusatzliche Biicher zu diesem Thema sind daher
empfehlenswert wie z.B.: Natascha Nicol, Ralf Albrecht: Wissenschaftliche Arbeiten schreiben in Word 2007
und Markus Hahner, Dr. Wolfgang Scheide, Elisabeth Wilke-Thissen: Wissenschaftliche [s] Arbeiten mit Word
2007. Es sollen hier die Themen angesprochen werde, die auch in dieser Arbeit angewandt wurden:
Inhaltsverzeichnis, Literaturverzeichnis, Bildunterschriften, Formelnummerierung.

2.1 Inhaltsverzeichnis

Das Inhaltsverzeichnis soll die Kapitel nummerieren und die Seitenzahl angeben und zwar automatisch. Bei
Anderungen soll dies aktualisiert werden konnen.

Voraussetzung fiir ein automatisches Inhaltsverzeichnis sind die Kapiteliiberschriften im Text. Diesen weist man
Uberschriftenformate aus ,,Formatvorlagen® zu.

,otart, Formatvorlagen:“

1111 A 11111, AAD 4eBbce ace
Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel  Schw

Formatvorlagen

Diese hier wurden bereits gedndert. In der Standardeinstellung sieht das etwas einfacher aus. Klickt man in

- . “
,Formatvorlagen® rechts unten auf ~~, 6ffnet sich das Fenster ,,Formatvorlagen“ wie folgt:



Formatverlagen X

Alle |gschen ‘m
Standard T
Kein Leerraum T

I Uberschrift 1 HI
Oberschrift 2 Ta
Uberschrift 3 Ta
Uberschrift 4 Ta
Uberschrift 5 Ta =
Titel 1a
Untertitel Ta
Schwache Hervorhebung a
Hervorhebung a
Intensive Hervorhebung a
Fett d i
Anflihrungszeichen Ta
Intensives Anfihrungszeiche T4
Schwacher Verweis a
Intensiver Verweis a
Buchtitel a -

[] verschau anzeigen

[] Werkniipfte Formatvorlagen deaktiv

Optionen,..

Klickt man auf die Uberschrift ,Einleitung” wird in ,Formatvorlagen“ ,Uberschrift 1 markiert wie hier
dargestellt. Ebenfalls wir in der Kopfzeile die Formatvorlagen markiert, d.h. eingerahmt. Dadurch kann man
schneller erkennen, welches Kapitel hat welche Formatvorlage.

Wir koénnen die Formatvorlagen individuell einstellen und anpassen. Das sollte man machen, bevor man das
Verzeichnis einrichtet, kann aber jederzeit gedndert werden. Alles passt sich an.

Start, Formatvorlagen, anklicken

., Uberschrift 1 4ndern:

Uberschrift 1 1a

. a .
rechts anklicken: = , dndern:

%4 Andem..

Es erscheint ein Meni:



Formatvorlage dndern @

Eigenschaften
Mame: Oberschrift 1
Formatvorlagentyp: Verknipft (Absatz und Zeichen)
Formatvorlage basiert auf: T standard

El|EN

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T Standard

Farmatierung
Verdana E 14 |E||E] & U |_E
E s ==s|== =12 = =

1 Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Schriftart: (Standard) Verdana, 14 pt, Fett, Schriftartfarbe: Akzent 1, Einzug: Links: 0 px, Hangend: 0,76 cm, -

Abstand Yor: 24 px, Mach: & px, Nicht vom nachsten Absatz trennen, Diesen Absatz zusammenhalten, Ebene 1, Mit M

Gliederung + Ebene: 1 + Mummerierungsformatvorlage: 1, 2, 3, ... + Beginnen bei: 1 + Ausrichtung: Links + =—

Ausgerichtet an: 0 px +Einzug bei: 29 px, Formatvorlage: Verknipft, Schnelformatvorlage, Prioritat: 10, Basierend ™
Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufiigen [ Automatisch aktualisieren

(@) Mur in diesem Dokument () Neue auf dieser Vorlage basierende Dokumentes

[ oK J [ Abbrechen

Hier kann die Schriftart, Farbe usw. eingestellt werden:

Farmatisrung

Verdana |z| 14 |E||E] & U | _E

Dieses Kapitel ist mit der Uberschrift 4 versehen

I Uberschrift 4 HI

wird zwar nummeriert aber nicht im Verzeichnis angezeigt!
Auf ,,Format“ klicken

i Faormat - ]

Schriftart...
Abzatz...




[ Absatz [ 2 el

Einziige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein
Ausrichtunag; Links IEI
Gliederungsebene: | Ebene 1 |E|
Einzug
Links: 0 px = Sondereinzug; Lim;
Rechts: Opx = Hangend Izl opx
[7] Einziige =piegeln
Abstand
Vaor; bs px = Zeilenabstand: Von:
Mach: Bpx = Mehrfach Izl 1,15 =

[ Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfiigen

Vorschau

AZaal

Ok ] [ Abbrechen

Abstand
Var: 29px =
Mach: Gpx =

Hier dndern wir ,,Abstand, Vor: und Nach:*
In ,,Vorschau“ wird dies angezeigt.
Nach den Einstellungen einer Uberschrift kann diese aktualisiert werden.

In ,,Formatvorlagen® eine Uberschrift mit rechts anklicken:

I KEIN LEErTaum hll

| Uberschrift 1 =

Uberschrift 1 aktualisieren, um der Auswahl anzupassen

Nummerierungen der Kapiteliiberschriften sind ebenfalls moglich.

Es soll hier die wissenschaftliche Nummerierung gewéhlt werden. Damit erhalten die Uberschriften und damit
das Inhaltsverzeichnis automatisch eine Struktur der Nummerierung.



,Start, Absatz“: Liste mit mehreren Ebenen:

N | ||| T
Alle ~
Aktuelle Liste

{1 Listenbibliothek

Ohne ajy 1.1.

L4 ]
=
1

< Artikel 1. L
= Abschnit

- (a) o

U Y U T

rechrift 1 Kapitel 1

Listenbibliothek, 2. Zeile, 3. Spalte. Jede neue Nummerierung ist einer Uberschrift zugewiesen.
Nun wird jeder Kapiteliiberschrift im Text eine Formatvorlage zugewiesen.

Die Kapiteliiberschrift ,,Einleitung” markieren, ,,Uberschrift 1 wihlen.

Kein Leerraum T
I Oberschrift 1 EI
NMhmen—tei & 7 ma

Dies muss fiir alle Kapiteliiberschriften gemacht werden.

Das Einrichten des Verzeichnisses geschieht auf die schnellste Weise wie folgt:

Inhaltsverzeichnis ginfdgen...

Verweise, Inhaltsverzeichnis,

r 0 om - m . e

Damit ist das Verzeichnis fertig. Sollte eine Uberschrift fehlen, wurde dieser wahrscheinlich keine Uberschrift
aus der Formatvorlage zugewiesen.

Sollte eine Nummerierung fehlen, die Kapiteliiberschrift anklicken und unter ,,Absatz, Liste mit mehreren

i
i-

Ebenen,,: wadhlen. Damit wird die Nummerierung zugewiesen.

Nach einer Erweiterung oder Anderung muss das Inhaltsverzeichnis aktualisiert werden. An einer Stelle des
Inhaltsverzeichnisses mit rechts anklicken:



53 | ko
[ Einfugen
2  Felder aktualisieren

Feld bearbeiten...

I

eine der folgenden Optionen:

Inhaltsverzeichnis aktualisieren ﬁ

Word aktualisiert das Inhaltsverzeichnis, Wahlen Sie

(7 Mur Seitenzahlen aktualisieren
1@ Gesamtes Verzeichnis aktualisieren:

| ok

] [ Abbrechen

Der Verweis auf das Inhaltsverzeichnis geschieht durch ,,Querverweis“

P

Al Hyperlink einfigen

Zahlen trennen mit

1.3.3 Makro erstellen

1.6 Menls programmieren

1.8 Dreiecksdiagramme

Querverweis
Verweistyp: Verweisen auf:
Mummeriertes Element |E| Absatznummer

=]

["] oben/funten einzschliefien

Fir welches nummerierte Element:

1.1 Erstellen einer YBA Funktion

1.2 Makros, aufmehmen und bearbeiten

1.3 Einfilhrung in die VBA Programmierung
1.3.1 Daten in Tabellen und in YBA verbinden
1.3.2 Programmablauf beobachten

1.4 Eigenes Programm schreiben
1.5 Berechnungen in eigener Benutzeroberflache ausfiihren

1.7 Grafische Darstelungen in 30

[ »

[ Einfiigen

] [ Abbrechen




2.2 Literaturverzeichnis

Am Ende eines Buches steht iiblicherweise ein Literaturverzeichnis, auf das im Buchtext bei Bedarf hingewiesen
wird.

Unter dem Menti ,,Verweise

Venweise

befindet sich
L3) Quellen verwalten

Hier werden zunéchst alle Literaturdaten eingetragen. Dann geht es darum, das Literaturverzeichnis in dem
Dokument anzulegen. Dazu dient

ﬁj Literaturverzeichnis =

Es erscheint:

LI ATy

ifjj Literaturverzeichnis ~ einfugen  [f) Querverweis

Integriert
Literaturverzeichnis

1 Literaturverzeichnis
Gniclka, S. (2003). Zitate und Verweise. New York: Contoso Press.

Haas, J. (2005). Erstellen einer formellen Publikation. Boston: Proscware, Inc.
Scholl, T. D. (2006). Informationen zum Erstellen von Literaturverzeichnissen.

Literaturverzeichnis 2

1 Literaturverzeichnis 2
Gnielka, S. (2003). Zitate und Verweise. New York: Contoso Press.

Haas, J. (2005). Erstelien einer formellen Publikation. Boston: Proseware, Inc.

Scholl, T. D. (2006). Informationen zum Erstellen von Literaturverzeichnissen.

4P Literaturverzeichnis einfagen

Daraus ist zu entnehmen, dass es mehrere Literaturverzeichnisse geben kann. Der Klick mit der rechten
Maustaste auf ,,1 Literaturverzeichnis“ bewirkt:

An aktueller Dokumentposition einfdgen
Am Beginn des Dokuments einfdgen
Am Ende des Dokuments einfdgen
Am Beginn des Abschnitts einfdgen
Am Ende des Abschnitts einflgen
Eigenschaften bearbeiten...

Q Drganisieren und laschen...

Katalog zur Symbolleiste fOr den Schnellzugriff hinzuflgen



Meist wird man ,,Am Ende des Dokuments einfiigen“ wéahlen. Genau das wird nun Word tun und den Inhalt des
Literaturverzeichnisses in das Dokument setzen.

Im Text selber konnen Sie nun darauf verweisen, indem Sie ,,Zitat einfiigen* wahlen

=
Zitat
einfugen -



2.3 Bildunterschriften

Unter wichtigen Bildern steht eine Bildunterschrift mit der Bezeichnung ,,Abb. Nr.“ davor. Nr. steht fiir eine
fortlaufende Nummer. Die Nummerierung erfolgt kapitelweise, d.h. die jeweilige Kapitelnummer steht vornean.
Kleine Screenshots haben in diesem Buch keine Unterschrift.

Unter dem Menii ,,Verweise

Venweise

befindet sich

al

Beschriftung
einfagen

Danach erscheint

s o)

Beschriftung @

Beschriftung:
Abhbildung 1| |
Optionen
Bezeichnung: | Abbildung IEI
Position: IUnter dem ausgewahlten Element

[7] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

[ﬂeueﬁezeimnung... ] Bezeichnung léschen [Ngmmerierung... ]

[ AutoBeschriftung... ] [ QK J [ Abbrechen ]

Wichtig ist zundchst die Einstellung ,,Bezeichnung:
Bezeichnung:

Damit ldsst sich steuern, ob es sich um eine Abbildung, eine Formel oder eine Tabelle handelt.

e o)

Beschriftung @

Beschriftung:
Abhildung 1 |
Optionen

Bezeichnung: | Abbildung

Position:

Formel

Tabell
| Bezeichnungd

Meue Bezeichny il

[ AutoBeschriftung... ] QK ] [ Abbrechen

Um z.B. die Bezeichnung ,,Abbildung” in ,,Abb.“ zu &dndern, dient ,,Neu Bezeichnung*



Beschriftung hinzufiigen @
Bezeichnunag:
Abb1|

[ K J [ Abbrechen ]

Die Nummerierung“ ist das ndchste Thema:

’ Murmmerierung. .. ]

s )

Mummerierung der Beschriftung @

Format: |1, 2, 3, ...

iy i, il ...

I,IL 000, ... v

Trenn == wermeTT O TS T TCT 17

Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-A

[ oK ] [ Abbrechen

Abb. 2.3-1
In der Regel gentigt die Wahl ,,1, 2, 3, ,, sowie ,,Kapitelnummer einbeziehen®.
Als Ergebnis erhélt die obige Abbildung eine Nummer. Dem kann man nun eine Bezeichnung hinzufpiigen.

Wenn in einem Text nun auf die abbildung bezug genommen, diese also zitiert werdne soll, ist wie
folbtZitierung.

Mummerierung der Beschriftung @

Format: |1, 2, 3, .. IZI

[V ¥apitelnummer einbezichen:

Kapitel beginnt mit Formatvorlage | Uberschrift 1 |Z|
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) IEI

Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-A

| ok || Abbrechen |




2.4 Formelnummerierung

Zumindest die im Text verwendeten Formeln sollten nummeriert werden. Diese steht am rechten Rand wahrend
die Formel selbst linksbiindig stehen sollte. Die Nummerierung erfolgt kapitelweise, d.h. die jeweilige
Kapitelnummer steht vornean.

Man wihlt eine 2-spaltige Tabelle, deren Mittelsenkrechte nach rechts gezogen wird. Ober- oder unterhalb der
Tabelle setzt man den Cursor und wihlt ,,Verweise®, “Beschriftung einfiigen

s o)

Beschriftung @

Beschriftung:
5 |
Optionen
Bezeichnung: |Formel IEI
Position: Uber dem ausgewshlten Element

[¥]iBezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden:

[ﬂeue Bezeichnung... ] [Ngmmerierung... ]

[ AutoBeschriftung... ] [ QK ] [ Abbrechen ]

Bei ,,Nummerierung®“ wéhlt man

P )

Mumrmnerierung der Beschriftung @
Format: |1, 2, 3, ... |Z|

kapitelnummer einbeziehen
Kapitel beginnt mit Formatvorlage IZI
Trennzeichen verwenden: - (Bindestrich) IZI

Beispiele: Grafik II-1, Tabelle 1-A

Ok ] [ Abbrechen ]

Nun erscheint die Nummer 2-4-1

Diese wird nun in den rechten Teil der Tabelle kopiert und geg. mit () versehen. Die Tabelle sollte man so wie
sie ist kopieren, um sie fiir weitere Formeln zu verwenden. Dann kann man die Formel in den linken Tabellenteil
schreiben bzw. kopieren. Die Formelnummer muss durch Markieren und

S=l
[ Einfdgen
= Felder aktualisieren

aktualisiert werden.

Damit der Tabellenrahmen beim Drucken nicht angezeigt wird, Tabelle anklicken, bei ,,Tabellentools“ (oben
rechts)



Tabellentools

Entwurf Layout

,Layout“ wahlen, links ,,Gitternetzlinien anzeigen*

g Auswihlen ~

|_’,ﬂ Gitternetzlinien anzeigen
%7 Eigenschaften

Tabelle mit rechter Maustaste anklicken, ,,Rahmen und Schattierung®, ,,Rahmen®, ,Einstellungen®, ,,Ohne“
wahlen:

Rahrnen und Schattierung

Rahmen | Seitenrand | Schattierung

Einstellung: Formatvorlage:

Ohne

Der Rahmen sieht dann wie folgt aus:

So kann man zwar den Rahmen im Dokument sehen, er wird aber nicht gedruckt.
Da das viele Schritte sind kann man sich das auch vereinfachen, indem man daraus ein Makro generiert.

Auf ,,Entwicklungstools“ klicken.
Entwicklertools

Auf ,,Makros aufzeichnen® klicken.
Einflgen Seiten

ﬂ Makro aufzeichnen

und alles weitere bestdtigen. Dann die Aktion wie oben beschrieben durchfiihren. Danach auf ,,Aufzeichnen
beenden“ klicken.

Einflgen Seitenlayc

@ Aufzeichnung beenden
Danach auf ,,Makros“ klicken:

Start

=
=

Makros

Es offnet sich das VBA Fenster. Dort nichts dndern.



Nun auf das Office Logo klicken:

S
| -L.aj

,»Word Optionen® und ,,Anpassen“ wahlen

Eﬂ Word-Optionen Hlmssen -—4

Links oben ,,Befehle auswéhlen®, ,,Makros“ wihlen

@ Symbolleiste fir den Schnellzugriff und

Befehle auswadhlen: i)

Haufig verwendete BEefehle -

Hiufig verwendete Befehle

Befehle nicht in der Multifunktionsleiste
Alle Befehle

Das soeben erstellte Makro wihlen

<Trennzeichen=
,533, Mormal.MewMacros.Makrol

»Hinzufligen*

[ Hinzufigen ==

Symbolleiste fur den Schnellzugriff 0l
anpassen:

Far alle Dokumente [Standard] -

Speichern

Rockgangig k
Wiederholen
Anwendungsoptionen

Beenden

Alle anzeigen

Mewu

Offnen

Rechtschreibung und Grammatik
Schriftart...

Seite einrichten

Schnelldruck
Formatvarlagentrennzeichen

i dhe - LD AaXE G SE

‘

.#.  MNormal.NewMacros.Makrol

Damit erscheint das hier gezeigte Symbol oben links in die Ausfiihrungsliste

O HI- O XTOEV AU L



Nun gentigt es, in einen Rahmen zu klicken und dann oben links das Symbol

s

anzuklicken und schon wird der Tabellenrahmen ,,unsichtbar®.

So kann man zwar den Rahmen im Dokument sehen, er wird aber nicht gedruckt.



2.5 Tastenkombination einfligen

Fiir alles gibt es bekanntlich ein Menii. Manchmal sind aber mehrere Schritte erforderlich, um das gewiinschte
zu erreichen. Wenn z.B. aus x2 x*> werden soll, ist ein Tastaturkiirzel bequemer als das Schriftartenmenti:

Schriftart [~ B[]
Schriftart | Zeichenabstand
Schriftart: Schriftschnitt: Grife:
Liberation Serif Marmal 10
LCD - | (EEE - | (8 -
Leelawadee Kursiv 9 |
Letter Gothic Std [ |Fett -
Levenim MT — | |FettKursiv 11
Liberation Serif - T2 2
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch |E| {ohne) |Z| Automatisch
Effekte
[7] purchgestrichen [] schattiert [7] kapitalchen
[ Doppelt durchgestrichen [ | Urnriss [ Grofbuchstaben
[C] Relief [7] Ausgeblendet
[] Tiefgestellt ] Grawur
Vorschau
Liberation Serif
Die TrueType-Schriftart wird fir den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
Standard. .. [ Ok ] [ Abbrechen

In diesem Fall steht sogar eine Vereinfachung zur Verfiigung: X

2

Dies finden Sie unterhalb der

Schriftartenanzeige. Eine eigenen Tastenkombination ist zusétzlich moglich. Um also ein Zeichen hochzustellen,

klicken Sie auf die Schaltfldche ,,Office* oben links:

- 3

und wéhlen dann ,,Word Optionen®, ,,Anpassen®, ,,Anpassen‘



Tastatur anpassen @
Befehl angeben
Kategorien: Befehle:
Gliederung Registerkarte » | |Hilfetool -
L SRR | | ifeeruenden
HochFormatUmschalten
Makros Hochgestellt |
schriftarten Hohergestellt: |
AutoText m Heherstufenliste _
Formatvorlagen —!|' |HyperlinkOffnen
Symbole ~ | |IgnerierenAllekonsistenzFehler 5
Tastenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Meue Tastenkombination:
Strg++ -
Speichernin: | Normal.dotm E
Beschreibung
Formatiert den markierten Texttei hochgestellt [ein/aus].
Schliefen

In ,, Tastenkombinationen“ wahlen Sie die Tastenkombination Strg und + und klicken dann auf ,,Zuordnen“.

Wenn Sie nun im Text x2 schreiben, brauchen Sie nu die 2 zu markieren und die Tastenkombination Strg und +

zu dricken und schon wird die 2 hochgestellt x> Um die 2 tiefzustellen, konnten wird z.B. die
Tastenkombination Strg und # einsetzen.

Hinweis: Dass es in Word bereits viele Tastenkombination gibt erfihrt man aus den einschlagigen Word
Biichern oder im Internet.

Wolfgang Schmidt
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