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Microsoft Excel 2010: Eine Ubersicht

Microsoft® Excel® 2010 erweitert die weltweit am weitesten verbreitete Bliroanwendungssuite
um neue und verbesserte Features. Excel 2010 ermdglicht eine vielfaltigere Analyse, Verwaltung
und gemeinsame Verwendung von Informationen als jemals zuvor, sodass Sie bessere und
zielgerichtetere Entscheidungen treffen kdnnen. Dank neuer Tools zur Datenanalyse und -
visualisierung sowie verwalteten Self-Service Business Intelligence-Technologien erhalten Sie
effektive Geschafts- oder Informationseinblicke, in denen wichtige Datentrends nachverfolgt und
hervorgehoben und Ihre Ergebnisse mithilfe von aussagefahigen Diagrammen und Grafiken
dargestellt werden.

Sie kdnnen Ihre Erkenntnisse auch mithilfe von Microsoft SharePoint® 2010 oder Ihres Windows
Live™-Kontos mit anderen austauschen. Sie kdnnen mit anderen auch online simultan
zusammenarbeiten und so Ihre wichtigsten Aufgaben schneller erledigen. Ihre Informationen
sind niemals weit entfernt, da Sie von nahezu Uberall auf diese zugreifen kdnnen — von Ihrem
Computer, {iber einen Webbrowser oder ein Smartphone.! Mit Excel 2010 kénnen Sie arbeiten
wann und wo Sie mdchten.

Egal, ob Sie Finanzberichte erstellen, Personalkosten verwalten oder in der Schule oder bei
Projekten mit einem Team zusammenarbeiten — selbst wenn Thre Arbeitsmappen mehr als eine
Million Zeilen umfassen — Excel 2010 ermoglicht es lhnen, Ihre Aufgaben schneller, flexibler und
mit besseren Ergebnissen zu erledigen.

Willkommen bei Excel 2010 — unserer bisher leistungsfahigsten und intuitivsten Version.

! Fir den Zugriff Uber das Internet und Uber Smartphones ist ein geeignetes Gerat erforderlich, und fir einige Funktionen ist eine
Internetverbindung erforderlich. Die Webfunktionen verwenden Office Web Apps, fir die ein unterstitzter Internet Explorer®-,
Firefox- oder Safari-Browser und entweder SharePoint Foundation 2010 oder eine Windows Live ID erforderlich ist. Fir einige
Mobilitatsfunktionen ist Office Mobile 2010 erforderlich, das nicht Bestandteil von Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office
Web Apps ist. Es gibt einige Unterschiede zwischen Features der Office Web Apps, von Office Mobile 2010 und Office 2010-
Anwendungen.

Microsoft 1
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Excel 2010: Auf einen Blick

Sehen Sie sich an, wie Ihnen Excel 2010 die besten Produktivitatsergebnisse auf Computer,
Telefon und im Browser ermdglicht. In den folgenden Abschnitten erhalten Sie einen Uberblick
Uber die neuen und verbesserten Features.

Heute werden Tabellenkalkulationen fir zahlreiche Aufgaben verwendet, beispielsweise fiir
statistische Analysen, Umsatzprognosen, Verwaltung von Geschéfts- und personlichen Finanzen
sowie flur die Verwaltung von Adresslisten oder Studentendatensdtzen. Auch wenn Ihre
Anforderungen steigen, besteht keine Notwendigkeit fiir eine Auslagerung oder die
Engagierung eines Beraters, um diese zu erfillen. Mit Excel 2010 erzielen Sie schnell
ansprechende und professionelle Ergebnisse. Neue Funktionen zur Datenanalyse und -
visualisierung sind hinzugekommen, und altbekannte Favoriten wurden verbessert, um Sie bei
der Steigerung Ihrer Produktivitdt zu unterstiitzen und Thnen einen besseren Uberblick fiir
bessere Entscheidungen zu ermdglichen.

Einfacherer Zugriff auf die richtigen Tools, zur richfigen Zeit

Neue und verbesserte Features kénnen Ihnen eine hdhere Produktivitdt erméglichen, jedoch
nur, wenn Sie sie finden, wenn Sie sie bendtigen. Glicklicherweise erleichtert das anpassbare
Meniiband in Excel 2010 das Auffinden zahlreicher Befehle, Sie konnen sich somit auf die
Endergebnisse konzentrieren, und nicht darauf, wie Sie diese erreichen.

Mochten Sie sich die Arbeit zur Fertigstellung und Veroffentlichung einer Datei erleichtern?
Winschen Sie sich einen schnelleren, direkten Weg zu einem Ausdruck? Oder bendtigen Sie
eine einfachere Mdglichkeit, Ihre Arbeitsmappen zusammen mit anderen zu verwenden? Die
neue Microsoft Office Backstage™-Ansicht kann Sie unter anderem bei all diesem
unterstitzen. Sie kdnnen jetzt einfacher drucken, Arbeitsmappen freigeben und verwalten sowie
Ihre Excel 2010-Benutzeroberflache anpassen — alles von einem bequemen Ort aus.

Schnelle und effektive Analyse lhrer Daten

Excel 2010 verflgt Uber leistungsfahige neue Features, die Sie dabei unterstiitzen, Muster oder
Trends auf einen Blick zu erkennen, sodass Sie Entscheidungen auf der Grundlage besserer

Microsoft 2
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Informationen treffen konnen. Neue Analyse- und Visualisierungsfeatures und die dynamische
Formatierung zur Hervorhebung der Hohen und Tiefen in Ihren Daten erleichtern lhnen die
Analyse groBBer Datensatze.

¢ Verwandeln Sie Komplexitat in Klarheit. Mithilfe der neuen Sparklines — kleiner Diagramme,
die in eine Zelle in der Nahe der entsprechenden Werte passen — erhalten Sie eine schnelle
visuelle Zusammenfassung.

e Intuitiveres Filtern. Mithilfe der neuen Datenschnittfunktionalitat konnen Sie die visuelle
Analyse Ihrer PivotTable®- und PivotChart®-Ansicht verbessern.

o \Verbesserte Datenanalyse und -visualisierung. Vermitteln Sie Ihre Analysen deutlicher
mithilfe von bedingter Formatierung unter Verwendung neuer Symbole und verbesserter
Datenbalken.

Abrufen leistungsfahiger Analysen von lhrem Schreibtisch

Ob im Beruf oder zu Hause, Sie missen in der Lage sein, lhre Daten auf eine Weise zu
bearbeiten und zu analysieren, die Ihnen neue Erkenntnisse fiir bessere Entscheidungen liefert —
und, umso schneller Sie lhre Aufgabe fertigstellen konnen, desto besser. Zahlreiche
Verfeinerungen und Leitungsverbesserungen in Excel 2010 erleichtern und beschleunigen Ihre
Arbeit.

o Erzielen Sie mehr Leistung mit Excel. Fir diejenigen, die zusatzliche Leistungsfahigkeit fir
ihre Analysen bendtigen, wurde das kostenlose Add-In PowerPivot fiir Excel 2010
entwickelt. Erleben Sie blitzschnelle Bearbeitungen von riesigen Datenmengen.’

o Schnelles Eingrenzen lhrer Suche. Mithilfe der neuen Suchfilterfunktionen finden Sie die
gewlinschten Elemente unter tausenden oder selbst Millionen von Tabellen- oder
PivotTable-Zeilen.

e Hauptbenutzer: das richtet sich an Sie. Sie kdnnen mit riesigen Datensatzen von uber 2 GB
arbeiten und Investitionen in neue und vorhandene Hardware maximieren, indem Sie die 64-
Bit-Version von Excel 2010 verwenden.?

? Kann separat kostenlos heruntergeladen werden. Weitere Informationen finden Sie unter:  www.powerpivot.com. Fir PowerPivot
fur SharePoint ist Microsoft SQL® Server 2008 R2 Enterprise Edition oder hoher und SharePoint 2010 erforderlich.

Microsoft 3
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Sparen Sie Zeit und vereinfachen Sie lhre Arbeit

Unabhadngig davon, welche Art von Arbeitsmappen Sie erstellen, Sie mdchten sich auf die
Inhalte konzentrieren, nicht auf ihre Erstellung und Verwaltung. Excel 2010 verfligt Uber neue
und verbesserte Tools, die Ihre Aufgaben bei jedem Schritt erleichtern und zu Zeitersparnis
beitragen.

¢ Wiederherstellen nicht gespeicherter Versionen von Dateien, die ohne zu Speichern
geschlossen wurden! Sie haben richtig gelesen: Sie konnen Ihre Arbeitsmappen
wiederherstellen, selbst wenn sie noch nie vorher gespeichert wurden.

* Nutzen Sie eine groBe Anzahl von Office-Designs. Richten Sie mit nur einigen Klicks Farben,
Schriftarten und grafische Formatierungseffekte in Ihrer Arbeitsmappe ein.

o Das Einfigen wurde vereinfacht. Mithilfe von Einfligen mit Live-Vorschau lassen sich
Inhalte problemlos erneut verwenden, indem bereits vor dem Einfligen angezeigt wird, wie
Informationen schlieBlich aussehen werden.

e Fugen Sie in Ihre Arbeitsmappen ansprechende und professionelle Bilder ein. Dank der
neuen und verbesserten Bildbearbeitungstools missen Sie kein Graphikdesigner sein und
brauchen auch keine zusatzlichen Bildbearbeitungsprogramme zu verwenden.

Maoglicherweise mdchten Sie lhre Arbeitsmappen mit Freunden oder Kollegen austauschen.
Oder Sie missen in der Schule oder in einem Arbeitsprojekt mit einem Team
zusammenarbeiten. In beiden Fallen mochten Sie sich auf Ihre Arbeit konzentrieren und sich
nicht damit beschaftigen, auf welche Weise der Austausch und die Kommunikation einfach und
bequem ausgefihrt werden kann. Excel 2010 bietet neue und verbesserte Features, die Sie bei
der Arbeit mit Teamprojekten oder der Prasentation Ihrer Arbeit unterstiitzen.

Neuartige Zusammenarbeit in Arbeitsmappen

Excel 2010 verfligt Gber neue Mdglichkeiten, Menschen zu verbinden und die Arbeitsqualitat zu
erhéhen. Neue Technologien helfen beim Uberwinden von Grenzen, sodass Sie Arbeitsmappen

3 Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen installiert werden. Installationsanleitungen und weitere Informationen finden Sie unter:

http://www.office.com/office64setup.
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und Dashboards gemeinsam verwenden und in diesen zusammenarbeiten konnen, wodurch Sie
und/oder Ihr Team eine héhere Effizienz und Produktivitat erzielen.

o Veroffentlichen Sie Ihre Analysen und Ergebnisse innerhalb des gesamten Unternehmens.
Verwenden Sie SharePoint Excel Services, und verdffentlichen Sie Ihre
benutzerfreundlichen Arbeitsmappen fir Thr Team in einem Webbrowser, wahrend Sie
lediglich eine Version zu verwalten brauchen.

e Zeigen Sie von anderen erstellte Arbeitsmappen auf sicherere Weise an. Per E-Mail
empfangene oder aus dem Internet heruntergeladene Arbeitsmappen werden automatisch
in der geschiitzten Ansicht geoffnet, sodass Sie sorgfaltiger abwagen konnen, bevor Sie
Ihren Computer einer potenziellen Gefahr aussetzen.

o Beseitigung Sie mehrere Sicherheitswarnungen. Vertrauenswiirdige Dokumente
vereinfachen die Arbeit in Excel 2010, indem Sie Sicherheitswarnungen fiir Arbeitsmappen
deaktivieren kénnen, denen Sie bereits vertraut haben.
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Es geht sicherlich nicht nur Ihnen so, dass sich Ihre Ideen, Termine und Notfalle nicht nur dann
einstellen, wenn Sie sich gerade an Ihrem Schreibtisch befinden. Glicklicherweise kdnnen Sie mit
Excel 2010 Aufgaben erledigen, wann und wo sie mdchten.

Greifen Sie nahezu immer und Uberall auf Ihre Arbeitsmappen zu

Rufen Sie die gewiinschten Informationen ab, wann und wie Sie sie ben&tigen. Ab sofort konnen
Sie auf einfache Weise auf Ihre Arbeitsmappen zugreifen, indem Sie die Excel-Funktionen
mitnehmen, sodass Sie sich auch unterwegs immer auf dem neuesten Stand halten.

* Microsoft Excel Web App: Bearbeitungsmdglichkeit nahezu Uberall. Zeigen Sie Ihre
Arbeitsmappen in einem Webbrowser an, und bearbeiten Sie sie dort, wahrend Sie sich nicht
zuhause, in der Schule oder im Biiro befinden.” Sie kénnen auch gleichzeitig mit anderen
Personen an der gleichen Arbeitsmappe arbeiten, selbst wenn diese Excel nicht installiert
haben.

¢ Microsoft Excel Mobile 2010: Bringen Sie grol3e Leistung auf Ihr kleines Gerat. Halten Sie
sich immer auf dem Laufenden mit einer speziell fir Ihr Windows®-Telefon entwickelten
mobilen Version von Excel.’

Egal, ob Sie eine einfache Liste oder ein komplexes geschaftswichtiges Finanzierungsmodell
erstellen, oder ob Sie lhre Arbeit unterwegs fertigstellen, Excel 2010 ermdglicht Ihnen eine
schnellere und flexiblere Arbeit mit besseren Ergebnissen.

4 Fur Office Web Apps ist ein geeignetes Gerat, eine Internetverbindung, ein unterstitzter Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-
Browser und entweder SharePoint Foundation 2010 (fiir geschéftliche Verwendung) oder eine kostenlose Windows Live ID (fur
personliche Verwendung) erforderlich. Die Features von Office Web Apps und Office 2010-Anwendungen unterscheiden sich in
einigen Punkten.

> Es ist ein geeignetes Gerat erforderlich. Excel Mobile 2010 ist nicht in den Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Web Apps
enthalten. Office Mobile 2010 wird zum Zeitpunkt der allgemeinen Verfligbarkeit von Microsoft Office 2010 fir Windows-Telefone
(Windows Mobile® 6.5 oder hdher) veréffentlicht. Die Features von Office Mobile 2010 und der Office 2010-Anwendungen
unterscheiden sich in einigen Punkten.
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Excel 2010: Naher betrachtet

Entdecken Sie die neuen Mdglichkeiten, mit denen Sie Excel 2010 bei der Erledigung Ihrer
Aufgaben unterstltzt, unabhangig davon, ob Sie an Ihren Ideen alleine arbeiten, zusammen mit
anderen oder unterwegs.

Stellen Sie Ihre Ideen anschaulich dar

Einfacher Zugriff auf die richtigen Tools, zur richtigen Zeit

MenuUband - Verbessert!

Finden Sie die bendtigten Befehle, wenn Sie sie brauchen und wo Sie sie brauchen. Das in allen
Office 2010-Anwendungen verfligbare verbesserte Meniband erleichtert das Auffinden
zahlreicher Befehle, sodass Sie sich auf das Endprodukt konzentrieren kénnen und nicht darauf,
wie Sie dieses erreichen.

Das Meniband ersetzt herkdmmliche Menls und Symbolleisten, sodass Sie Ihre
Arbeitsumgebung einfacher anpassen kdnnen. Das Menlband ermdglicht Ihnen, samtliche
Excel-Features einfacher zu finden und zu verwenden, sodass Sie mehr in kiirzerer Zeit schaffen.

| Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht o o o @
)| B M = I ) S EinfGgen ~ 5 4
B $ can ‘n AN Esl=ly F stndae ; EA :ﬁ B SeEnfagen - X fr A
o - o ~ % Loschen + E - =
Einfagen F XU~ A EEE =iE - @@, oo, gop 0% Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen L Sortieren  Suchen und
T J u b A s E 55 ? st Formatierung ~ formatieren ~ 2 BFormat if ™ undFiltern * Auswahlen *

Zwischenabl... Schriftart ¥ Ausrichtung . Zshl . Formatvorlagen Zellen Bearbeiten

Abbildung 1: Das verbesserte Menlband unterstiitzt Sie beim schnelleren Auffinden der fiir
eine Aufgabe erforderlichen Befehle.

e Sie konnen das Meniband anpassen oder lhre eigenen Registerkarten erstellen, um
Excel 2010 fir Ihre Arbeitsgewohnheiten zu personalisieren.

o Die Standardregisterkarten auf dem Meniband sind so organisiert, dass sie die fir eine
bestimmte Aufgabe erforderlichen Befehle anzeigen. Somit finden Sie bendtigte Befehle
schneller.

Microsoft 7
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bereitzustellen, wenn Sie sie bendtigen. Wenn Sie beispielsweise auf ein Diagramm klicken,
werden auf dem Meniband Kontextregisterkarten mit zahlreichen Diagrammoptionen

angezeigt, wie in Abbildung 2 dargestellt.

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen

Ansicht

Diagrammtools

Layout

Format

Das Menlband enthdlt auch Kontextregisterkarten, um genau die bendtigten Tools

Bereit | Rollen E ‘

"R S =
Diagrammtyp Als Vorlage Zeile/Spalte  Daten :@ ﬂj—lli - ‘h ‘ @ h ‘ ‘h ‘ = Diagramm
andern speichern wechseln auswahlen verschieben
Typ | Daten | Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen | ort
Chart 7 - £ | e
A B [ ¢ ] D [ E [ F 3 o [« L =
Arts & [
1 |Location|~ PthDgraphE History E‘ Nonfiction Iz‘ Romance Iz‘ Sports || Totals |~
| 2 |Kirkland S 1,354 § 147475 3 9,764 5125862 | $ 504,039
| 3 |Olympia S 129,657 | § 139,593 $ 146,911 $114,987 | $ 588,221
| 4 |Seattle S 147,984 § 176,129 $ 28,049 $ 149,728 $5162,360 | S 698,369
5 |Tacoma S 150,119 | $ 166,145 5 18,578 S 142,950 51491373 626,929
6 |Totals $ 429,114 § 629,342 §
| 7 | Book Sales
| & | $200,000
i $180,000
| 10| 5160,000
Y $140,000 ——
12 $120,000 —f r
E $100,000 —f =
a | $80,000 —
5| $60,000 — -
M 540,000 |
— $20,000 7..7
117 | s
E Arts & History NMonfiction Romance Sports
19 Photography
20| m Kirkland 51,354 $147,475 59,764 5125,862
H m Olympia $129,657 £139,593 $146,911 5114987
(22| o Seattle $147,984 $176,129 528,042 $140,728 $162,360
o3| ® Tacoma $150,119 S166,145 518,578 5142 950 5149,137
124 |
| 25| L
|26 -
4 4+ ¥ | Total Book Sales .~ Weekly Sales -~ QPB Monthly Sales .~ Sales Chart .~ Sales PivotTable .~ Sales by Location i] 4 | [ (30

Mittelwert: 163 Anzahl:6  Summe: 978 |.-E;| 100 % @—U—@J

Abbildung 2: Kontexttools werden automatisch angezeigt, wenn Sie diese bendtigen.

Microsoft Office Backstage-Ansicht — Neu!

Am linken Ende des Menlibands sehen Sie die Registerkarte Datei. Klicken Sie einfach auf diese
Registerkarte, um an einem einzigen Ort lhre Dateien zu verwalten und Ihre Excel-

Arbeitsumgebung anzupassen.

Die neue Backstage-Ansicht ersetzt das herkémmliche Meni Datei, sodass Sie an einem

einzigen Ort alle Ihre Verwaltungsaufgaben fiir Dateien ausfiihren kénnen. Beispiel:
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Wenn Sie die Backstage-Ansicht erstmals 6ffnen, befinden Sie sich auf der Registerkarte
Informationen. Hier kdnnen Sie die Schutzoptionen fiir Arbeitsmappen verwalten,
Dateieigenschaften anzeigen und bearbeiten, die Arbeitsmappe auf proprietdre
Informationen Uberprifen, die Sie nicht verdffentlichen mochten sowie selbst Dateien
wiederherstellen, die Sie versehentlich ohne zu Speichern geschlossen haben.

Auf der Registerkarte Speichern und Senden in der Backstage-Ansicht kdnnen Sie Ihre
Arbeitsmappe als Excel-E-Mail-Anlage, als PDF oder als XPS senden. Sie kdnnen Ihre
Arbeitsmappe auch in Microsoft SharePoint oder im Internet, beispielsweise auf Ihrem
Windows Live SkyDrive™ speichern.

Auf der auf Abbildung 3 dargestellten Registerkarte Drucken finden Sie rechts neben den
Druckoptionen eine ganzseitige Druckvorschau.

th Coffee_Sales_Report - Microsoft Excel | o0 e B
Start Einfdgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht [~ = g g
E Speichern
Drucken
Speichern unter @
Exemplare: 1 =
|5 Offnen D =
e FOURTH
= .
| S
[ SchlieBen COFFEE
. 0] B
Informationen Drucker ) Fales i milieng)
Zuletzt ./ Microsoft XPS Document Writer
ule -
Bereit
verwendet
Druckereigenschaften
Neu

Einstellungen

Altive Tabellen drucken

-
P— p Nur die aktiven Tabellen druck... wrope e e o e e 5 DNE -5
peichern un bis Y Norm Amenica #1 121 EX 138 Yy 285 i =

Seiten: s

Senden hd - soum America 75 55 25 &5 SEF 405 @ -155
Sortiert
i EIE - Sales by Geography
alk 1;2,-3 123 123 "
A N
Iﬁ Optionen Hochformat -
E Beenden

Letter
21,58 cmx 27,94 cm

E Normale Seitenrander -
Links: 1,78 cm Rechts= 1,78 c..

DD Keine Skalierung .
Blstter mit der Originalgrafe d...

Seite einrichten

Asia Europe Varth & meica South America

ol mG) med med

411 wvonl b )=

Abbildung 3: Andern Sie Ihre Druckeinstellungen, und zeigen Sie eine Vorschau Ihrer
Arbeitsmappe in einer einzigen intuitiven Ansicht an.
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Das Menuband unterstltzt Sie bei der Erstellung Ihrer Inhalte. Die Backstage-Ansicht unterstitzt
Sie dabei, diese zu verwalten.

Direkthilfe: Auf der Registerkarte Zuletzt verwendet der Backstage-Ansicht finden Sie eine Liste zuletzt
geoffneter Dateien und zuletzt besuchter Orte. Heften Sie Dateien oder Orte an diese Registerkarte, um
Sie nach oben zu verschieben, sodass Sie jederzeit auf diese zugreifen kdnnen. Dariiber hinaus kdnnen Sie
eine zuletzt verwendete Datei oder einen zuletzt besuchten Ort entfernen, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf das Listenelement klicken und dann auf Aus Liste entfernen klicken.

Schnelle und effektive Analyse lhrer Daten

Sparklines — Neu!

Manchmal sprechen Zahlen fir sich selbst. Bei anderen Gelegenheiten kdnnen Diagramme oder
Graphiken Informationen stark verdeutlichen. In Excel 2010 kdnnen Sie Zahlen und Diagramme
in der gleichen Zelle verwenden. Sparklines sind kleine Diagramme in Arbeitsblattzellen, die eine
klare und kompakte visuelle Darstellung Ihrer Daten fir eine schnelle und einfache Referenz
bereitstellen.

1 Year History
Current Trend High Low

All Departments  $ 159.6 $159.6 $ 130.5

Women's Apparel $ 326 @M.~ [$326 $ 302

Patio & Garden $ 162 (D ~AANS 169§ 151 Abbildung 4: Fiigen Sie
oy $ 157 i@ f_/v\/ $157 $ 135 Diagrammdaten in der
Electronics $ 149 (§|7TT V5183 $ 149 Nihe Threr Werte

Baby Apparel $ 142 E‘J> AR Sparklines hinzu

Men's Apparel $ 135 (| A—[5 132 12.8 | P '

Kid's Apparel $ 126 | A8 129 § 119!

Furniture s 14 (] o Raas 8 g7

Bed & Bath $ 11 (@l——""Is 111 $ 93!

Kitchen $ 99 [|~—~Av[s101 § 23|

Home $ 75 op|~—"—1I8 91 $ as]

e Verwenden Sie Sparklines, um Trends in einer Serie von Werten anzuzeigen, beispielsweise
saisonalen Zunahmen, den Kosten Ihrer Wohnung oder Ihren monatlichen Ausgaben.

Microsoft 10




=a.0ffice

e Markieren Sie Maximal- oder Minimalwerte, und erhéhen Sie deren Aussagefdhigkeit, indem
Sie eine Sparkline neben den entsprechenden Daten platzieren.

Direkthilfen:

e So erstellen Sie auf schnelle Weise Sparklines: Wahlen Sie die Position Ihrer Sparkline aus, und wahlen
Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe Sparklines den gewilinschten Diagrammtyp aus:
Linie, Saule oder Gewinn/Verlust, und wahlen Sie die Werte fir den Datenbereich aus.

e Wenn Sie eine Sparkline unabhéngig von einer Sparklinegruppe formatieren méchten, wahlen Sie die
Sparkline aus, und klicken Sie auf der Registerkarte Sparklinetools — Entwurf auf Gruppierung
aufheben.

PivotTable-Ansichten — Verbessert!

PivotTable-Ansichten sind in Excel 2010 einfacher und schneller zu verwenden. AuBer der
verbesserten Leistung, durch die das Abrufen von Daten, das Sortieren und Filtern verbessert
wird, finden Sie unter anderem die folgenden Verbesserungen:

e Wiederholte Beschriftungen. In friheren Versionen von Excel wurde nur das erste
Vorkommen einer Zeilenbeschriftung angezeigt, wenn in einer PivotTable mehrere Felder als
Zeilenbeschriftung verwendet wurden. In Excel 2010 konnen Sie die Option Alle
Elementnamen, auf der Registerkarte PivotTable-Tools - Design unter Berichtslayout
verwenden, um die Zeilenbeschriftungen fir alle entsprechenden Werte zu verwenden. Diese
erweiterte Funktion ermdglicht die Verwendung von PivotTable-Daten in Funktionen wie
VLOOKUP, INDEX und MATCH.

o Neue ,Werte anzeigen als"-Berechnungen. Excel 2010 verfligt Uber sechs neue
Berechnungen zur Analyse lhrer PivotTable-Daten. Sie kénnen diese jetzt als % des
Ergebnisses der libergeordneten Zeile, % des Ergebnisses der iibergeordneten Spalte,
% des Ergebnisses des iibergeordneten Elements, % von Ergebnis in, Rangfolge nach
GroBe (aufsteigend) oder Rangfolge nach GroBe (absteigend) anzeigen.

Direkthilfe: Jetzt ist es noch einfacher, unterschiedliche Berechnungen in Ihrer PivotTable auszuprobieren.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Wertefeld in Ihrer PivotTable, und zeigen Sie auf Werte
anzeigen als, um eine Liste von Berechnungen anzuzeigen, die bisher nur im Dialogfeld
Wertfeldeinstellungen verfiigbar waren. Sie finden die Option Werte anzeigen als auch auf der
Registerkarte PivotTable-Tools — Optionen in der Gruppe Berechnungen.

Microsoft 11
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PivotChart-Interaktivitat — Verbessert!

In Excel 2010 wurde das fir visuelle Analyse und Berichterstellung verwendete PivotChart noch
weiterentwickelt. Sie konnen Ihr PivotChart jetzt unter Verwendung interaktiver Schaltflachen
direkt filtern.

Book Store Sales
E00000

700000

Abbildung 5: Filtern Sie Ihr
PivotChart auf schnelle
Weise mithilfe neuer
interaktiver Schaltflachen.

Tacomsz

o Steuern Sie, was auf dem Bildschirm angezeigt wird, und erleichtern Sie den Zugriff auf das
Filtern. Blenden Sie alle interaktiven Schaltflaichen zum Drucken aus, oder blenden Sie
einzelne Schaltflachen aus, die fir Ihre Filterung nicht erforderlich sind.

Direkthilfe: Nach dem Filtern Ihres PivotChart zeigen die interaktiven Schaltflachen ein Filtersymbol an,
wie dies bereits in PivotTables der Fall ist.

Datenschnitt - Neu!

Die Erfassung zweckmaBiger und detaillierter Daten ist nur die halbe Gleichung bei der
Datenanalyse. Die zweite Halfe ist das Vorhandensein der richtigen Tools zur Unterstiitzung beim
Verstandnis der Daten. Die verbesserte Filterung fir PivotTable und PivotChart in Excel 2010
ermdoglicht das intuitive Filtern groBer Datenmengen mithilfe des neuen Datenschnittfeatures.
Sie konnen auf schnelle Weise die relevanten Informationen finden und deutlich sehen, welche
Elemente Sie in Ihrem Bericht filtern.

e Spontanes Filtern. Der Datenschnitt dndert sich dynamisch und wird aktualisiert, sobald sich
die Daten in der zugrundeliegenden PivotTable oder im PivotChart andern.
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2 Year History
Current Low Trend
Eurcpe 34 11.2 23.1 1
North America  f¢  44.6 553 442 A~ Abbildung 6:
South America 21 32.9 44.8 328 — Verbinden Sie einen
All Stores 887 1232 881 " __ - Datenschnitt mit
einer beliebigen
Sales by Geogrqphy Filter by Location & A'nzahl on
15 PivotTable- und
o Asia PivotChart-Ansichten,
5 [ Europe ] und filtern Sie
0 - [ North America ] mehrere Objekte
Europe North South R gleichzeitig.
America Armerica [ South America

Gl WQI mG3 WG4

Platzieren Sie Ihre Datenschnitte, wo Sie sie haben mdchten. Ein Datenschnitt kann wie ein
Diagramm oder eine Grafik frei verschoben und in der GroBe angepasst werden, sodass Sie
das Ansehen Ihres Berichts steuern kénnen.

Filtern Sie nach mehreren Feldern. Sie kdnnen mehrere Datenschnitte mit einer PivotTable
oder einem PivotChart verbinden und so Ihre Filtermdglichkeiten erhéhen.

Direkthilfen:

Anzeigen von Datenschnitt-Listenelementen in mehreren Spalten. Wahlen Sie den Datenschnitt aus,
und andern Sie auf der Registerkarte Datenschnitttools — Optionen in der Gruppe Schaltflachen die
Anzahl der Spalten.

Auf der Registerkarte Datenschnitttools - Optionen finden Sie zahlreiche weitere
Formatierungsoptionen  fiir lhren Datenschnitt. Sie koénnen aus einer Galerie von
Datenschnittformaten auswahlen, die zu Ihrem Office-Design passen, oder verwenden Sie beim
Arbeiten mit mehreren Datenschnitten die Optionen in der Gruppe Anordnen, um lhre Datenschnitte
auf schnelle Weise auszurichten und zu gruppieren.

Microsoft 13
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Bedingte Formatierung - Verbessert!

Die bedingte Formatierung verfugt in Excel 2010 Uber eine noch groBere Flexibilitat, sodass Sie
noch einfacher wichtige Trends erkennen und darstellen und Datenausnahmen hervorheben
kdnnen. Es stehen jetzt mehr Stile, Datenbalkenoptionen und neue Symbolsatze zur Verfligung.

[ Top W] FOU RTH
May - June Sales COFFEE
Location May June May - June Total
France $160,828.22  $197,504.50 $36,676.28 $395,009.00
Charente-Maritime $15,645.48 $7.8¢9.85 [ 91 $23,515.33
Essonne $27.055.33 $27.055.33 T $54,110.66
Garonne [Haute} $1.966.23 v $3855.17
Hauts de Seine $15.715.75 $29.365.88 I $45,081.63
Nord $31,746.93 $21,552.56 [ T $53,299.49
Pas de Calais $68.97 $2.294.99 1 v $2.363.96
Seine (Paris) $30,847.17 | $35,761.72 | ™ $66,608.89
Seine et Marne $12,651.41 s478661 [ v $17.438.02
Seine Saint Denis $12.524.59 $28,555.29 I < 541.079.88
Tveline $25,627.51 $23,487.56 i $49,115.07

Abbildung 7: Verwenden Sie bedingte Formatierung mit Farbverlaufen und Rahmen,
Datenbalken und Symbolsatzen, um Ihre Daten noch besser zu analysieren.

e Mehr Flexibilitat mit Symbolsatzen. Ab sofort kdnnen Sie Symbole aus unterschiedlichen
Gruppen mischen und einander zuordnen, oder ein Symbole fir Zellen ausblenden, die
bestimmten Bedingungen entsprechen. Es ist ganz einfach, lhre Symbolanordnungen
anzupassen.

o Fuhren Sie bessere Vergleiche aus. Datenbalken werden jetzt proportional zu ihren Werten
gezeichnet. Negative Werte werden deutlicher angezeigt und Nullwerte werden unterdriickt.
Daruber hinaus kénnen Sie die Achse in der Mitte der Zelle positionieren, um positive und
negative Werte starker zu betonen.

e Unterscheiden Sie Trends in Ihren Daten. Neue Farbverlaufe mit Rahmen und einfarbige
Fullungen sorgen fiir eine bessere Erkennbarkeit in Ihren bedingten Formatierungen.

o Verweisen auf andere Arbeitsblatter. In Excel 2010 kdnnen Sie den Regeln fiir Ihre bedingten
Formatierungen jetzt Verweise auf andere Arbeitsblatter hinzufligen.

Microsoft 14
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Direkthilfen:

e Wenn Sie die Option Weitere Regeln unten in der entsprechenden Galerie fir die bedingte
Formatierung auswahlen, kdnnen Sie die Farbe anpassen sowie Fillungen, Rahmen, Symbole,
Datenbalken oder die Art, wie Excel 2010 die Werte flir die hdchsten, niedrigsten oder
Mittelpunktswerte berechnet.

e Die neue Funktion in den Regeln fir die bedingte Formatierung auf andere Arbeitsblatter zu
verweisen, gilt auch fiir IThre Datentberpriifungsregeln.

Abrufen leistungsfahiger Analysen von lhrem Schreibtisch
PowerPivot fur Excel 2010 - Neu!

PowerPivot fir Excel 2010 ist ein kostenloses Add-In fir die Datenanalyse, das unibertroffene
Rechenleistung direkt in der Anwendung bereitstellt, die die Benutzer bereits kennen und
schatzen: Microsoft Excel.

Mithilfe von PowerPivot kénnen Sie innerhalb von Sekunden groBe Mengen von Daten in
aussagefahige Informationen umwandeln, um die gewilinschten Antworten zu erhalten. Sie
kdnnen lhre Ergebnisse problemlos mit anderen austauschen, und die IT-Abteilung kann die
betriebliche Effizienz mithilfe von auf SharePoint basierenden Verwaltungstools verbessern.

Microsoft 15
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Abbildung 8: Filtern und sortieren Sie grol3e Datensatze mithilfe von PowerPivot fir
Excel 2010.

Mit PowerPivot kénnen Sie lhre Einblicke und Entscheidungsfindungen auf eine solidere Basis
stellen, sodass Sie auf vertrauensvolle Weise Daten austauschen, mit anderen zusammenarbeiten
und die IT-Effizienz verbessern kénnen.

o Auf Excel basierende Analyse im Arbeitsspeicher. Lassen Sie die Einschrankungen groBer
Datenanalysen auf dem Desktop hinter sich, und nutzen Sie effiziente
Komprimierungsalgorithmen, um selbst die groten Datensatzen in den Arbeitsspeicher zu
laden.

o Datenanalyseausdriicke (Data Analysis Expressions, DAX). Geben Sie Hauptbenutzern
leistungsfahige  relationale  Funktionen an die Hand, damit Sie erweiterte
Analyseanwendungen wie SamePeriodlLastYear(), ClosingBalances(), Previous Day() usw.
erstellen kénnen.
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e Starten Sie durch. Nutzen Sie neue Excel-Features wie Datenschnitte und bereits bekannte
wie das MenUband, PivotTable und PivotChart-Ansichten.

¢ Nahezu uneingeschrankte Unterstlitzung fir Datenquellen. Dies liefert die Grundlage zum
Laden und Kombinieren von Datenquellen von beliebigen Orten, um umfassende
Datenanalysen auf dem Desktop auszuflihren, beispielsweise relationale Datenbanken,
multidimensionale Quellen, Cloud-Dienste, Datenfeeds, Excel-Dateien, Textdateien und
Daten aus dem Internet.

o SharePoint-Integration. Ermdglicht den Austausch von Datenmodellen und Analysen. Und,
da sich die Losungen in SharePoint befinden, koénnen Sie Aktualisierungszyklen
konfigurieren, um sicherzustellen, dass die Daten automatisch aktuell bleiben.®

* Zusammenarbeit bei Analysel6sungen Machen Sie aus Ihren Arbeitsmappen gemeinsam
verwendete Anwendungen, auf die nahezu jederzeit von Uberall zugegriffen werden
kann. Profitieren Sie von den Features, die SharePoint so effektiv machen, wie z. B. die
rollenbasierte  Sicherheit, Workflows,  Versionsverwaltung und  automatische
Datenaktualisierung, und  verwenden Sie lhre gemeinsam  verwendeten

Arbeitsmappenanwendungen als Datenquellen in neuen Analysen.

» PowerPivot-Verwaltungsdashboard. Ermdéglicht IT-Administratoren die Uberwachung
und Verwaltung gemeinsam verwendeter Anwendungen, um eine erweiterte Sicherheit,

hohe Verfligbarkeit und Leistung zu gewahrleisten.

Funktionsgenavigkeit — Verbessert!

Ein weiteres Ziel bei der Neuwicklung von Excel war die Verbesserung der bereits sehr genauen
Funktionen in unserer Funktionsbibliothek. In Excel 2010 haben wir neue Algorithmen
entwickelt, die zu einer Verbesserung der Uber 45 statistischen, wirtschaftlichen und
mathematischen Funktionen fuhren.

o Konsistentere Namen und neue Funktionen. Funktionen wurden umbenannt, damit ihr
Zweck besser erkennbar ist, und neue Versionen von Funktionen stimmen besser mit
statistischen, Branchen- und wirtschaftlichen Definitionen Uberein. Beispielsweise wurde in

® Fiir PowerPivot fir SharePoint ist Microsoft SQL Server® 2008 R2 oder hoher und SharePoint 2010 erforderlich.

Microsoft 17



o StandardmaBige Genauigkeit. Wenn eine in einer friiheren Version von Excel erstellte
Arbeitsmappe in Excel 2010 gedffnet wird, werden alle in Excel 2010 aktualisierten

=a.0ffice

Excel 2010

PERCENTILE.INC
Branchenerwartungen zu erzielen.

hinzugefiigt,

um eine

Funktionen mit den neuen Algorithmen neu berechnet.

» Kompatibilitatsfunktionen. Altere Versionen der Funktionen sind weiterhin verfiigbar, um die
Kompatibilitdt mit friheren Versionen von Excel zu erhalten. Bei der Verwendung von
AutoVervollstandigen-Formel werden diese mit einem neuen Symbolgekennzeichnet, wie in

Abbildung 9 dargestellt.

0.21288901
0.41238818
0.61331282
0.60947050
0.183945873

0.48288675
0.05734580
0.63158540
0.78022736
0.23393422

bessere

0.990453849
0.60590828
0.20635620
0.79510812
0.73368935

Konsistenz

0.77898189
0.62410822
0.19405188
0.90520212
0.56156759

12 0.42132530 0.85964941
13 0.15655517 0.10093765
14 0.83025896 0.61331282
15 0.70672510 0.60947505
16 0.36019967 0.342923060
17 | =guanti |

18 @QUANHL.EJ(C

19 | @QuANTILINC

20 [‘%1‘-

21

Diese Funktion steht zwecht Kompatibilitat mit Excel 2007 und fritheren Versionen zur Verflgung.
Gibt das Alphaguantil einer Gruppe won Daten zurick.

Abbildung 9: Einfache Erkennung von Kompatibilitatsfunktionen bei der Verwendung von

AutoVervollstandigen-Formel

Direkthilfe: Um eine Liste mit Kompatibilitatsfunktionen anzuzeigen, klicken Sie auf der Registerkarte
Formeln in der Gruppe Funktionsbibliothek auf Mehr Funktionen, und zeigen Sie dann auf

Kompatibilitat.

Filterfunktionen - Verbessert!

Das effiziente Auffinden von dem, was Sie suchen, ist bei groBen Arbeitsblattern entscheidend.
Das Filtern ermdglicht das schnelle Auffinden und Anzeigen von spezifischen Daten in Ihren
Tabellen, PivotTable- und PivotChart-Ansichten. Wie sieht es jedoch mit dem Durchsuchen der
verfligbaren Filter aus? Es konnten tausende oder Uber eine Million verfligbare Auswahlen
vorhanden sein. In Excel 2010 koénnen Sie die neue Suchfilterfunktion verwenden, um das

Durchsuchen groBBer Datenmengen zu verkirzen.

Microsoft
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Row Labels

Accountant

Accounts Manager

Account Payable Specialist
Application Specialist
Assistant to the Chief Financial Offic
Benefits Specialist

Buyer

Chief Executive Officer
Chief Financial Officer
Control Specialist

Database Administrator
Design Engineer

Document Control Assistant
Document Control Manager
Engineering Manager
European Sales Manager
Facilities Administrative Assistant
Facilities Manager

Finance Manager

Human Resources Manager

&

Von A bis Z sortieren

Von Z bis A sortieren

Mach Farbe sortieren 4
Filter I6schen aus "Row Labels

Mach Farbe filtern ]
Textfilter 3
|manager | xl

[ (Alle Suchergebnisse auswahlen) -
-] Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzy
[+] Accounts Manager

ocument Control Manager
gineering Manager

3 European Sales Manager

[+ Facilities Manager

-] Finance Manager

[#|Human Resources Manager

PP

< [T | 3

[ ok | [ abbrechen |

Abbildung 10: Der neue
Suchfilter ermdglicht die
direkte Suche in Thren
Filteroptionen.

Sofortsuche. Beginnen Sie mit der Eingabe Ihres Suchbegriffs, und die entsprechenden
Elemente werden sofort angezeigt. Grenzen Sie Ihre Ergebnisse weiter ein, indem Sie die
Auswahl fur die Elemente aufheben, die nicht angezeigt werden sollen.

Filtern und Sortieren unabhangig von der Position. In einer Excel-Tabelle ersetzen

Tabellenliberschriften reguldre Arbeitsblattiberschriften oben in der Spalte, wenn Sie in

langen Tabellen einen Bildlauf nach unten ausfihren. In Excel 2010 bleiben Filter- und

Sortieroptionen jetzt sichtbar, ohne, dass Sie Bereiche fixieren mussen, wie in Abbildung 11

dargestellt.
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Jx | Redmond Way

Al2 -
|Store Bjanuaw [« | February [+ | march [+ ]april [~]
4] Won A bis Z sortieren 18,985.00 $ 16,323.00 pm $ 41,640.00
A Won Z bis A sortieren 46,826.00 5 18,250.00 g S 23,892.00
Mach Farbe sortieren v 17,356.00 g § 27.112.00 gm 5 40,294.00
T Filter loschen aus -Row Labels 52,588.00 mm $ 39,962.00 pm $ 41,868.00
. . Nach Farbe filtern , |25,016.00 Ba $ 43,234.00 :: $ 41,911.00
Abbildung 11: Filter- und Teditter , 18,465.00 mm $ 41,059.00 @a $ 62,234.00
. . — 64,218.00 g@ S 41,818.00 Bg $ 48,502.00
Sortieroptionen stehen
_ P ) [Suchen £ 42,092.00 B $ 52,359.00 B8 $ 57,851.00
Immer zur Verfugung, wenn - (Alles auswahlen) “ 147,099.00 gg $ 35,372.00 Bg $ 48,048.00
. . . . . [+ Broadway e )
Sie sie bendtigen, es ist kein [ Coho Grocery 51,226.00 @ $ 61,751.00 @@ $ 54,417.00
. . [ Eighth Street 25,889.00 B8 $ 62,273.00 B8 $ 63,843.00
Bildlauf erforderlich. A = =
i ee . 52,822.00 gm $ 35,913.00 $ 12,600.00
Forty Secon oo
Fourth Strest 50,396.00 @ $ 25,044.00 88 $ 54,941.00
[ Main 63,315.00 B9 $ 61,578.00 @ $ 26,880.00
[ Redmond way 41,383.00 @ $ 24,340.00 pm $ 41,463.00
-2l Second Ave ~ 52,414.00  $ 20,006.00 gm $ 33,391.00
15,538.00 3@ $ 43,387.00 $ 16,878.00
ok | [ brechen 58,403.00 gg $ 41,731.00 Bg $ 45,477.00
ZE(FOTLY SECOnT 0 5 13,00L00 g o 22,210.00 == 3 64,595.00 == % 54,346.00

Direkthilfen:

e Sehen Sie sich die in Abbildung 10 dargestellte Option Dem Filter die aktuelle Auswahl hinzufiigen
an, wenn Sie den Suchfilter verwenden. Sie kdnnen diese Option fiir nachfolgende Suchvorgange
verwenden, um weitere Filterelemente hinzuzufligen und die vorherige gefilterte Liste beizubehalten.

e Wandeln Sie Datenbereiche auf schnelle Weise in eine Tabelle um, um samtliche Vorteile einer Tabelle
nutzen zu kénnen. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Formatvorlagen auf Als
Tabelle formatieren, und nehmen Sie eine Auswahl aus der Galerie vor.

Solver Add-In - Verbessert!

Fuhren Sie mithilfe des neu entwickelten Solver Add-Ins Was-ware-wenn-Analysen aus. Finden
Sie unter Verwendung von Lésungsmethoden wie dem neuen evolutionaren Solver, der auf
genetischen und evolutionaren Algorithmen basiert und verbesserten linearen und nichtlinearen
Methoden optimale Losungen. Neue Funktionen ermodglichen das Ausprobieren von
Testlésungen und die Wiederverwendung Ihrer Einschrankungsmodelle. Es stehen auch neue
globale Optimierungsoptionen sowie neue Berichte zu Linearitdt und Machbarkeit zur

Verfligung.
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Solver-Parameter

Ziel festiegen: ‘@21

B O Max. OMg.  © Wert: ED
Durch Andern von Variablenzellen:

sD$22:50824

Unterliegt den Nebenbedingungen:
80§22 = integer -

Nicht eingeschrankte Variablen als nicht-negativ festiegen

Lésungsmathode auswshlen: |EA (Evolutionérer Algorithmus) [

Lésungsmethode

Wahlen Sie das GRG-Nichtiinear-Madul fir Selver-Probleme, die kontinuierlich nichtinear sind. Wahlen
ks;d;;LP Silr:eﬂx-ﬂod.l fir lineare Solver-Probleme und das EA-Modul fir Solver-Probleme, die nicht

i, ¢

=

64-Bit-Version — Neu!

Abbildung 12: Es steht
eine neue Version des
Solver Add-Ins fur
Excel 2010 zur
Verfliigung.

Die 64-Bit-Version von Excel ermdglicht die Nutzung der Leistungsfahigkeit von 64-Bit-
Computern, sodass Sie noch gréBere und komplexere Arbeitsmappen erstellen kénnen.” Jetzt

kdnnen Sie die Speichergrenze von 2 GB hinter sich lassen. Sie kdnnen groBe und komplexe

Datenséatze einfach und schnell analysieren, ohne Excel verlassen zu missen.

Sparen Sie Zeit und vereinfachen Sie lhre Arbeit

Wiederherstellen nicht gespeicherter Versionen - Neu!

Das ist uns allen schon passiert. Sie haben eine Zeit lang gearbeitet, die Inhalte sind wie

gewlinscht fertiggestellt, und dann schlieBen Sie die Arbeitsmappe ohne zu speichern.

/ Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen installiert werden. Installationsanleitungen und weitere Informationen finden Sie unter:

http://www.office.com/office64setup.

Microsoft
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Maoglicherweise dachten Sie, die Aufforderung zum Speichern beziehe sich auf eine andere
Arbeitsmappe, die nicht gespeichert werden sollte, oder Sie waren beim SchlieBen der Datei
einfach abgelenkt. Das Ergebnis ist das Gleiche: Ihre Arbeit und die investierte Zeit sind verloren.
Das ist jetzt vorbei!

Durch eine Erweiterung der AutoWiederherstellen-Funktion, die Sie moglicherweise aus friheren
Versionen von Excel kennen, kdnnen Sie jetzt Versionen von Dateien wiederherstellen, die Sie
ohne zu Speichern geschlossen haben.?

Start EinfGgen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht

e Speichem )
Informationen zu Fourth_Coffee_Sales_Report
Speichern unter
C:\Fourth Coffee\Fourth_Coffee_Sales_Report.xlsx
[L5 Offnen
[ Schliegen >
2 Berechtigungen

Informationen g@ Jeder kann diese Arbeitsmappe 6ffnen und beliebige Teile kopieren und

andern.

Arbeitsmappe i
Zuletzt schﬁtzenp'p Eigenschaften
verwendet e GroBe
Titel

hets AN ) Kategorien

Fiir die Freigabe vorbereiten I

£2 RS iy o . Kategorien

Drucken ( ;/\T; Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie

Folgendes enthalt: v dte Dat b

: Auf Probleme Dokumenteigenschaften, Druckerpfad, Name des Autors und R et
Speichern und | Uberprofen~ | v dte D. : ’ Letzte Anderung Heute, 13:20
senden Ausgeblendete Zeilen Erstelit Gestern, 10:50
Hilfe Zuletzt gedruckt Heute, 13:13
[2] Optionen Versionen Verwandte Personen
Heute, 13:30 (bei SchlieBen ohne Speichern; Autor Jon Jaffe
Beenden % < ¢ i ) tor hivat
m 2200 fieiConlali " i Autor hinzufigen

Versionen Zuletzt gedndert von @ Samatha Smith
L
*@ @] Heute, 13:30 (bei SchlieBen ohne Speicher) Verwandte Dokumente
Versionen EL__’] Heute, 1310 (bei SchlieBen ohne Speichern) [ pateispeicherort offnen
verwalten ~

| @ Heute 11:30 (bei SchlieBen ohne Speichern) Alle Eigenschaften anzeigen
); Nicht gespeicherte i

Aktuelle Kopien von nicht gespeicherten Dateien
durchsuchen.

Abbildung 13: Zugreifen auf automatisches Speichern und nicht gespeicherte Arbeitsmappen
auf der Registerkarte Informationen in der Backstage-Ansicht

& Damit Sie nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen und Versionen automatisch speichern kénnen, missen Sie das
Speichern von AutoWiederherstellen-Informationen aktivieren. Damit bis zur nachsten Bearbeitungssitzung eine automatisch
gespeicherte Version erhalten bleibt, miissen Sie auch festlegen, dass beim SchlieBen ohne zu Speichern die zuletzt automatisch
gespeicherte Version beibehalten wird. Um auf diese Optionen zuzugreifen, klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen und
dann auf Speichern.
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Sie konnen auf bis zu finf automatisch gespeicherte Versionen Ihrer zuvor gespeicherten
aktiven Arbeitsmappe zugreifen. Wenn Sie lhre Arbeitsmappe speichern und schlieBen,
werden alle automatisch gespeicherten Versionen automatisch geldscht. Wenn Sie eine
zuvor gespeicherte Arbeitsmappe schlieBen, ohne zu speichern, bleibt lhre letzte
automatisch gespeicherte Version bis zur nachsten Bearbeitungssitzung erhalten.

Wiederstellen von Arbeitsmappen, die zuvor noch niemals gespeichert wurden. Noch nicht
gespeicherte Arbeitsmappen werden fiir vier Tage gespeichert, bevor sie automatisch
geldscht werden.

Direkthilfe: Sie kénnen auch noch nicht gespeicherte Arbeitsmappen auf der Registerkarte Zuletzt

verwendet in der Backstage-Ansicht wiederherstellen. Klicken Sie am unteren Rand der Liste Zuletzt

besuchte Orte auf Nicht gespeicherte Arbeitsmappe wiederherstellen, um den Ordner UnsavedFiles

zu 6ffnen.

Hinweis: Das Wiederherstellen nicht gespeicherter Versionen ist auch in Microsoft Word 2010

und in Microsoft PowerPoint® 2010 verfligbar.

Leistung der Diagrammerstellung — Verbessert!

Die Leistung der Diagrammerstellung wurde in Excel 2010 verbessert, und es wurden

Verbesserungen an den Formatierungsoptionen vorgenommen, um Ihre Produktivitdt zu

erhohen. Bei der Verwendung von Excel 2010-Diagrammen stehen unter anderem die folgenden

Funktionen zur Verfligung:

Datenpunkte werden jetzt nur noch durch den verfligbaren Arbeitsspeicher begrenzt. Die
friihere Grenze von 32.000 Punkten pro Datenserie in 2D-Diagrammen gilt nicht mehr, und
Diagramme sind nicht mehr auf maximal 256.000 Datenpunkte begrenzt.

Effizienterer Zugriff auf Dialogfelder. Doppelklicken Sie auf ein Diagrammelement, um auf
weitere Formatierungsoptionen zuzugreifen. Wie in Microsoft Excel 2007 k&nnen Sie das
Dialogfeld offen halten und weitere Elemente in Threm Diagramm auswahlen, um schnell
zwischen Formatierungsoptionen zu wechseln.

Jederzeit verfligbare Formatierungsoptionen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
Diagrammelement, um die Minisymbolleiste anzuzeigen, und verwenden Sie diese zur
Anwendung einer Formatanderung. Sie kdnnen auch andere Diagrammelemente auswahlen
und diese direkt Uber die Minisymbolleiste formatieren.
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Direkthilfe: Verwenden Sie die Makroaufzeichnung, um Ihre Diagrammformatierungen und
Layoutdnderungen aufzuzeichnen, wodurch sich wiederholte Aufgaben fir die Diagrammformatierung
beschleunigen lassen.

Formeln - Neu!

Erstellen Sie mathematische Formeln unter Verwendung eines umfassenden Satzes von
Bearbeitungstools fir Formeln. Excel 2010 verfligt Uber einen integrierten Formel-Editor, der das
Anzeigen von Formeln in Ihren Arbeitsblattern erleichtert. Figen Sie mathematische Formeln aus
Ihren Notizen hinzu, oder verwenden Sie eine Formel, um eine in lhrer Arbeitsmappe zur
Bereitstellung aussagekraftigerer Daten verwendete Formel anzuzeigen.

Office-Designs — Verbessert!

Zusatzliche vorgefertigte Office-Designs in Excel 2010 bieten Formatierungsoptionen, die Sie bei
der Erstellung professioneller konsistenter Designs fiir Ihre Arbeitsmappen unterstiitzen. Wahlen
Sie einfach das gewlinschte Office-Design aus, und Excel 2010 erledigt den Rest.
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Erzielen Sie auf schnelle Weise konsistente Formatierungen. Text, Diagramme, Grafiken,
Tabellen und Zeichnungsobjekte werden entsprechend dem ausgewahlten Design gedndert.
Auf diese Weise wird sichergestellt, dass alle Elemente in Ihrer Arbeitsmappe mit ein paar

einfachen Klicks zueinander passen.

Definieren Sie Ihre Formatierungsvoreinstellungen. Wenn Sie neue Inhalte hinzufligen wie
Grafiken oder Diagramme, passt Excel 2010 diese automatisch IThrem ausgewahlten Office-
Design an.
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Direkthilfe: Es ist ganz einfach, Arbeitsmappen mit Designunterstiitzung zu erstellen. Wenn Sie Ihre
Formatierungsoptionen auswahlen, kdnnen Sie Farben aus der Palette Designfarben auswahlen und die
mit Uberschriften und Textkdrper bezeichneten Designschriftarten oben aus der Liste Schriftarten
verwenden. Darliber hinaus kénnen Sie auf lhre Formen Designfiillungen anwenden (diese finden Sie
unten in der Galerie Formenartenvorlagen, die in PowerPoint 2010 als Folienhintergriinde verwendet
werden, wodurch noch weitere Optionen zur Koordination aller Ihrer Office 2010-Dateien zur Verfligung

stehen.

Hinweis: Office-Designs konnen in Word, PowerPoint, Microsoft Outlook® und jetzt auch in
Microsoft Access® 2010 gemeinsam verwendet werden.

Einflgen mit Live-Vorschau - Neu!

Sparen Sie Zeit beim erneuten Verwenden von Inhalten, die in Excel oder anderen
Anwendungen kopiert wurden. Das Einfligen von Inhalten ist in Excel 2010 einfacher als jemals
zuvor. Durch Einfigen mit Live-Vorschau erhalten Sie eine Vorschau der zahlreichen
Einfligeoptionen wie Breite der Ursprungsspalte beibehalten, Kein Rahmen oder
Urspriingliche Formatierung beibehalten, sodass Sie visuell Uberprifen konnen, wie lhre
eingefligten Inhalte aussehen werden, bevor Sie sie tatsachlich einfligen. Sie brauchen nie mehr
die Funktion Riickgdngig zu verwenden, um es anschlieBend erneut zu versuchen. Mithilfe von
Einfigen mit Live-Vorschau erzielen Sie gleich beim ersten Versuch das gewiinschte Ergebnis.

m Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht [} e o @ R
r =) ‘\* ContuyGotic 1L A x4 == = . Si  [Budhattung . :E'Bedingte Formatierung * = Einfigen ~ X + W tﬁ
mﬁ ’ FxU-~| T~ &-A-E=E = - S o9 o0 g4 .ﬁmﬂabenemmatimn ! ?‘mmn ay Sur:ieren Suchen und
- = 4 = By Ll == = = ¢ 400 >0 | (5} Zellenformatvorlagen ~ Ej Format ~ (2~ und Fittern ~ Auswahlen ~
| Einfiige: Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl ] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten
EIIF %] &
[ B 5] D E F G H I ] K L:
sl (21| Formeln und Zahlenformat (O] W
V!Ede j"m‘f" January February March April May June
123 17 123, $105,920 $164,354 $127,889 $162,191 $160,828 $197,505

Weitere Einfiigeoptionen $2,971 $4086 516 $2,419 $1,145 $1,374
=) =) A2 $5,565 $26,624 7,917 $22,531 $17,055 514,627
% S 3 i ) ; ] 2 . Q " ]
= ] el $4988 $2,446 $2,524 $6,195 $1,889 $1,966 UELLE
Inhalte einfdgen... $7,833 $14,266 $16,342 $12,202 $15,716 529,366
8 |Loir et Cher $14 $229 568 $78 5784 $4238

9 |Loiret $2,240 $7,794 $1,811 $3,321 $3,294 $7,240

10

11

2

13 France $105.920 $164,254 $127,889 $162,191 $160.828 $197.505 =
14 Charente-Maritime 32,971 $4,088 316 $2,419 $1.145 $1.374

15 Essonng $5,565 $26,624 $7.917 $22,531 $17.055 $14,627 ZIEL
16 |Garonne (Haute) £4,985 52,446 $2,524 $6,195 §1.889 $1.966 ]
17 Hauts de Seine $7,833 $14,266 $15,342 $12,202 $15.716 329,366

18 |Loir et Cher $14 $229 $65 $78 $784 $4,238

19 |Loiret £2,240 £7,794 £1,811 $3,321 £3,294 $7,240

20
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Abbildung 15: Mithilfe von Einfligen mit Live-Vorschau kénnen Sie eine Vorschau Ihrer
Optionen vor dem tatsachlichen Einfligen anzeigen.

¢ Bewegen Sie den Mauszeiger einfach Uber die Einfligeoptionen, um eine Vorschau der
Ergebnisse anzuzeigen. Die Einfligeoptionen andern sich kontextspezifisch, um den
wiederverwendeten Inhalten bestmoglich zu entsprechen. Quickinfos bieten zusatzliche
Informationen, um Sie bei Ihrer Entscheidung zu unterstitzen.

Direkthilfe: Die Galerie der Einfligeoptionen steht nach dem Einfligen zur Verfligung. Klicken beim
Einfigen auf das angezeigte Symbol, um die Einfligeoptionen zu erweitern. Wenn Sie die Verwendung der
Tastatur bevorzugen, kdnnen Sie auch auf STRG driicken, um die Einfligeoptionen zu erweitern.
Verwenden Sie anschlieBend die Pfeiltaste nach links und nach rechts, um durch die Optionen zu
navigieren.

Hinweis: Einfligen mit Live-Vorschau ist auch in PowerPoint 2010, Word 2010, Outlook 2010
und fur Text in Microsoft Publisher 2010 verfiigbar.

Bildbearbeitungstools — Verbessert!

In Excel sind nicht immer nur die Zahlen entscheidend. Dynamische Grafiken vermitteln Ideen
und illustrieren Ihre Daten. Die neuen SmartArt®-Grafiken ermdglichen Thnen noch mehr
Flexibilitat beim Erstellen intuitiver Diagramme. Darlber hinaus verfligt Excel 2010 Uber neue
und verbesserte Bildbearbeitungstools, mit denen Sie lhre Bilder bearbeiten und so als Ihr
eigener Grafikdesigner fungieren kénnen. Sie kénnen aus einer Galerie von Bildkorrekturen
auswahlen, um Fotos in Ihren Arbeitsmappen zu scharfen oder weichzuzeichnen oder die Farben
aufzufrischen und sie so zu verbessern. Sie konnen auch einen kiinstlerischen Anstrich
hinzufligen, indem sie beispielsweise Effekte wie Fotokopie, Marker, Linienzeichnung, Glas oder
Pastell verwenden.
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Abbildung 16: SmartArt-Grafiken unterstiitzen Sie bei der Erstellung ansprechender und

eleganter Diagramme.

o Erstellen Sie professionelle Diagramme so einfach wie eine Aufzahlung. Office 2010 verfligt

durch duzende zusatzlicher SmartArt-Layouts Uber eine noch groBere Auswahl, die Sie bei

der Vermittlung Ihrer Ideen und von nicht linearen Konzepten mit gréBerer visueller Wirkung

unterstitzt. Darliber hinaus stehen verbesserte Tools fiir das Arbeiten mit Bilddiagrammen

und die Mdglichkeit zum Konvertieren von SmartArt-Diagrammen zu Formen zur Verfligung.

e Spontanes Erfassen von Screenshots. Fligen Sie mithilfe des neuen Sreenshotfeatures ganz

einfach Screenshots in Ihre Arbeit ein, ohne Excel verlassen zu mussen.

o Zeigen Sie jedes Mal das perfekte Bild an. Dank der verbesserten Beschnittfunktion wird das

gesamte Bild angezeigt, und Sie kénnen durch Ziehen genau festlegen, was im Bildbereich

angezeigt werden soll.

o Konzentrieren Sie sich auf den Vordergrund, nicht den Hintergrund. Durch das neue Tool

Freistellen wird das Bearbeiten von Fotos in Excel 2010 zum Kinderspiel.

Direkthilfen:

Microsoft
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e Verwenden Sie das neue Tool Bildschirmausschnitt auf der Registerkarte Einfiigen unter
Screenshot, um einen Teil Ihres Bildschirms zu erfassen und nur die Details anzuzeigen, die Sie
vermitteln mdchten.

e Wenn Sie eine SmartArt-Grafik einfliigen, wird automatisch ein Textbereich angezeigt. Geben Sie in
diesen Textbereich den Text ein, der in Formen in Ihren Grafiken angezeigt werden soll, driicken Sie
die EINGABETASTE, um neue Formen hinzuzufiigen, und verwenden Sie die Tasten TAB und
UMSCHALTTASTE + TAB, um Formen oder Text in Formen hoher oder tiefer zu stufen.

Hinweis: Die gleichen neuen und verbesserten Bildbearbeitungstools stehen auch in
PowerPoint 2010, Word 2010 und Outlook 2010 zur Verfliigung.
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Neuartige Zusammenarbeit in Arbeitsmappen

Excel Services — Verbessert!

Wenn Sie geschéftlicher Benutzer sind, ermdglichen SharePoint Server 2010 und Excel Services
die Freigabe lhrer Ergebnisse im Unternehmen, indem Sie diese im Internet verdffentlichen
kénnen.’ Erstellen Sie ein Business Intelligence Dashboard, verwalten Sie sensible
Geschéftsinformationen, und tauschen Sie diese in einer sicheren Umgebung auf einer breiteren
Ebene mit Kollegen, Kunden und Geschaftspartnern aus.

o Verbesserte Benutzerfreundlichkeit. Ab sofort werden Elemente auf einer Seite anstatt eine
gesamte Seite aktualisiert.

o Bessere Integration mit SharePoint 2010. Features wie Sicherheit, Content Management,
Versionskontrolle, Datenverbindungsverwaltung und Dienstverwaltungsfeatures wurden
verbessert. DarUber hinaus arbeiten Excel Services besser mit den in SharePoint 2010
integrierten Business Intelligence-Funktionen zusammen.

o Bessere Unterstlitzung flr Arbeitsmappenfeatures. In Excel Services werden mehr Excel-
Features unterstiitzt, darunter neue Excel-Features wie Sparklines und Datenschnitte.

e Bessere Unterstiitzung flr die Entwicklung von Anwendungen. Sowohl Entwickler als auch
Nicht-Entwickler kénnen die Vorteile einer verbesserten Webdienste-API, eines neuen
JavaScript-Objektmodells und einer neuen REST-API (Representational State Transfer) zur
Erstellung umfangreicher interaktiver Dashboards nutzen.

Geschutzte Ansicht — Neu!

Wie die meisten Menschen erhalten Sie heute vermutlich mehr Dateien als E-Mail-Anlage oder
durch das Herunterladen aus dem Internet als auf anderen Wegen. Wie kénnen Sie somit Ihren
Computer schitzen, wenn Sie Dateien von potenziell unbekannten Quellen 6ffnen?

° Microsoft Office Professional Plus 2010, Microsoft Office Professional Academic 2010 oder Microsoft Excel 2010 (wenn als
Einzelanwendung erworben) ist fur die Veroffentlichung in Excel Services aus Excel 2010 erforderlich.
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In Office 2010 wird in Word 2010, Excel 2010 und PowerPoint 2010 die geschiitzte Ansicht
eingefliihrt, sodass Sie sorgfaltiger abwagen konnen, bevor Sie Ilhren Computer einer
potenziellen Gefahr aussetzen. StandardméaBig werden Arbeitsmappen aus einer E-Mail- oder
Internetquelle oder solche, die auf andere Weise potenziell gefdhrliche Inhalte enthalten
kdnnen, in der geschiitzten Ansicht geoffnet. In diesem Fall wird eine Warnung auf der
Statusleiste angezeigt (wie unten dargestellt) sowie die Option, die Bearbeitung zu aktivieren,
wenn Sie der Quelle vertrauen und die Arbeitsmappe bearbeiten mussen.

&1 N FourCoffee Soles_Report = Microsoft Excel TN
Start Einflgen Seitenlayout Formein Daten Uberprifen Ansicht
o Geschiitzte Ansicht Diese Datei stammt aus einer E-Mail-Anlage und kann ein Risiko darstellen. Klicken Sie hier, um ... [ Bearbeiten aktivieren ‘

Abbildung 17: Zeigen Sie den Inhalt einer Arbeitsmappe an, bevor Sie die Bearbeitung der Datei
aktivieren.

Direkthilfe: Sie konnen festlegen, welche Ursprungsquellen die geschiitzte Ansicht ausldsen. Sie kénnen
auch bestimmte Dateitypen festlegen, die unabhédngig von ihrem Ursprung in der geschiitzten Ansicht
geoffnet werden sollen. Klicken Sie zum Ausflhren einer dieser Aufgaben auf die Registerkarte Datei, um
die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf Optionen. Klicken Sie im Dialogfeld Excel-
Optionen auf Sicherheitscenter, und klicken Sie dann auf Einstellungen fiir das Sicherheitscenter.
Klicken Sie zum Verwalten der Einstellungen flr die geschltzte Ansicht auf Geschiitzte Ansicht. Oder
klicken Sie auf Einstellungen fiir den Zugriffsschutz, um die geschiltzte Ansicht fir bestimmte
Dateitypen zu aktivieren.

Vertrauenswirdige Dokumente - Neu!

Sicherlich mochten Sie sich vor potenziellen Gefahren fur Ihren Computer und Ihre Dateien
schutzen. Warum sollten Sie aber immer wieder die gleichen Sicherheitspriifungen ausfihren,
nachdem Sie die Vertrauenswirdigkeit einer Datei bereits bestatigt haben? Aus diesem Grund
wurde das neue Feature Vertrauenswiirdige Dokumente entwickelt, mit dem Sie Zeit sparen
und dennoch geschitzt bleiben.

Nachdem Sie einmal bestatigt haben, dass aktive Inhalte (wie Makros oder Datenverbindungen)
in einer Arbeitsmappe sicher aktiviert werden koénnen, brauchen Sie dies nicht noch einmal zu
tun. Excel 2010 merkt sich die Arbeitsmappe, der Sie vertraut haben, und beim erneuten Offnen
der Arbeitsmappe werden keine Meldungen mehr angezeigt.
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Abbildung 18: Wenn Ihre Arbeitsmappe aus einer vertrauenswiirdigen Quelle stammt, klicken

Sie auf Inhalt aktivieren, um der Arbeitsmappe immer zu vertrauen.

Direkthilfen:

e Wenn Sie weitere Informationen erhalten mochten, bevor Sie einer Arbeitsmappe vertrauen, klicken
Sie auf der Statusleiste auf den Link mit der Bezeichnung Makros wurden deaktiviert.

e Wie gehen Sie vor, wenn Sie versehentlich einer Arbeitsmappe vertraut haben, bei der dies nicht
angebracht war, oder wenn einer Arbeitsmappe, der Sie vertraut hatten, Inhalte hinzugefligt wurden?
Im Sicherheitscenter, auf das Sie iber das Dialogfeld Excel-Optionen zugreifen kdnnen, kdnnen Sie
vertrauenswiirdige Arbeitsmappen mit einem Klick zuriicksetzen oder die Option zum automatischen

Vertrauen von Arbeitsmappen deaktivieren.

Barrierefreiheitsprifung — Neu!

o Die neue Barrierefreiheitspriifung Uberprift Ihre Arbeitsmappe auf Inhalte, die fiir Personen
mit Sehschwachen schwierig sein kdnnen. Wenn Probleme gefunden werden, bietet das Tool
eine Erklarung des Problems sowie eine schrittweise Hilfe zu seiner Behebung.
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Abbildung 19: Im Bereich Barrierefreiheitspriifung werden alle Probleme in Threr
Arbeitsmappe sowie Anleitungen zu ihrer Behebung angezeigt.

Uber die folgenden potenziellen Probleme werden Sie beispielsweise von der
Barrierefreiheitsprifung informiert:

o Grafische Elemente wie Bilder und Diagramme, die keinen alternativen Text zur Beschreibung
der Grafik enthalten

o Namen von Arbeitsblattern, die Standardnamen verwenden und leere Arbeitsblatter, die die
Navigation erschweren

e Hyperlinks, die die URL anzeigen, anstatt von beschreibendem Text

Direkthilfe: Lassen Sie den Bereich Barrierefreiheitspriifung wahrend der Arbeit getffnet, dann erhalten
Sie unverzlglich Feedback zu potenziellen Barrierefreiheitsproblemen.

Hinweis: Die Barrierefreiheitspriifung ist auch in Word 2010 und PowerPoint 2010 verfugbar.
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Optimierte Kommunikation — Neu!

Wenn Sie mit anderen zusammenarbeiten, spielt die Kommunikation eine wichtige Rolle, vor
allem, wenn Sie Termine einzuhalten haben. Wenn Sie beispielsweise eine schnelle Frage zu
einer von anderen erstellten oder bearbeiteten Arbeitsmappe haben, kdnnen Sie ohne Excel zu
verlassen mithilfe von Microsoft Office Communicator ganz einfach eine Konversation beginnen,
oder Sie verwenden Ihre Instant Messaging-Anwendung direkt aus der Backstage-Ansicht.™

Immer wenn eine Anwesenheitsinformation [#' angezeigt wird, kdnnen Sie auf den Namen der
Person zeigen und deren Visitenkarte 6ffnen, auf der zahlreiche Kommunikationsoptionen wie
Instant Messaging und Sprachanrufe zur Verfligung stehen.

o Sie kénnen in jeder Arbeitsmappe den Mauszeiger Uber die Dokumenteigenschaften mit
dem Namen einer Person halten, beispielsweise Autor oder Zuletzt gedndert von im
Bereich Eigenschaften, auf den Sie iber die Registerkarte Informationen in der Backstage-
Ansicht zugreifen konnen, um die neue in Abbildung 20 dargestellte Visitenkarte
anzuzeigen. AnschlieBend kdnnen Sie direkt eine Konversation Uber Instant Messaging oder
Sprachanruf beginnen, eine E-Mail senden, eine Besprechung planen usw.

0 Fgr Instant Messaging und Anwesenheitsinformationen wird eine der folgenden Voraussetzungen bendtigt: Office

Communications Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2, Windows Live Messenger oder eine andere Instant Messaging-
Anwendung, die IMessenger unterstitzt. Fir Sprachanrufe ist Office Communications Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007
R2 oder eine Instant Messaging-Anwendung erforderlich, die IMessengerAdvanced unterstitzt.
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Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo 5San Luca...

Chris Bryant 49 - X
Fir die nachsten 8 Stunden abwesend
MANAGER
@ 8 - B s
Abwesend. Ich bin im Urlaub in Cabo San Luca... Abteilung Business
- . . Bad 55
Chris Bryant 49 - Hre
Fur die nachsten 8 Stunden abwesend Geschaftlich 1 (425) 555 4567
MANAGER Mobil 1(425) 555 4567
=1 S € - - v Privat 1(425) 555 4567
E-Mall someone@example.com
Kalender Fiir die nachsten 8 Stunden abwesend
Standort
Kontakt Unternehmen Mitglied von

Abbildung 20: Sie kdnnen Ihre Kollegen tber zahlreiche Kommunikationsoptionen
erreichen.

o Sie konnen die Visitenkarte erweitern, um weitere Informationen zu lhrem Kontakt

anzuzeigen, beispielsweise Telefonnummern.

o Wenn Sie Office Communicator verwenden, und Ihr Kontakt fligt seinem Status eine
personliche Notiz hinzu, wird diese oben in der Visitenkarte angezeigt.

e Wenn Sie Microsoft Exchange Server verwenden, konnen Sie in einer Audiodatei
wiedergeben, wie der Name des Kontakts ausgesprochen wird, und Sie kénnen seinen
Kalenderstatus und die Unternehmenshierarchie anzeigen.™

Direkthilfe: Klicken Sie auf die Heftzwecke oben in der Visitenkarte, damit diese sichtbar und verfligbar
bleibt.

1 Eiir den Kalenderstatus ist Microsoft Exchange Server 2007 oder hoher erforderlich. Fir die Aussprache des Namens der Person ist
Exchange Unified Messaging und eine Audiodatei mit den ausgesprochenen Namen erforderlich. Um die Unternehmenshierarchie
anzuzeigen, missen Teamdaten konfiguriert sein.
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Gemeinsame Verwendung mithilfe von Communicator ,,14“ - Neu!

Manchmal bendtigen Sie einen virtuellen Besprechungsraum, um an einem Projekt mit Kollegen
zusammenzuarbeiten. Mit Excel 2010 und Microsoft Communicator ,14" kdnnen Sie sofort eine
virtuelle Besprechung beginnen, ohne lhre Arbeit zu verlassen. Sie kdnnen Ihr
Anwendungsfenster so schnell freigeben wie wenn Sie eine Sofortnachricht senden.” Oder
geben Sie eine Arbeitsmappe einfach und schnell weiter, indem Sie sie per Sofortnachricht direkt
aus Excel senden.

Direkthilfe: Starten Sie mit nur wenigen Klicks eine Freigabesitzung Uber die Registerkarte Speichern
und Senden in der Backstage-Ansicht. Sie sehen sofort die Verfiigbarkeit Ihrer Kollegen und kénnen Ihr
Anwendungsfenster freigeben. Ihre Kollegen bekommen einen klaren Uberblick (iber die Anwendung und
sehen alle Ihre Anderungen in Echtzeit.

Hinweis: Die Freigabe tUber Communicator ,14" ist auch in Word 2010 und PowerPoint 2010
verfugbar.

Sprachtools — Verbessert!

Sie konnen Ihre mehrsprachige Umgebung durch einfachen Zugriff auf Ihre Spracheinstellungen
vereinfachen und anpassen. Mehrsprachige Benutzer kdnnen ganz einfach auf ein einziges
Dialogfeld in Excel 2010 zugreifen, in dem die Voreinstellungen fiir Bearbeitungs-, Anzeige-,
Quickinfo- und Hilfesprache festgelegt werden kénnen. Alle Anderungen in Ihren
Spracheinstellungen in Excel werden auch automatisch in allen verfligbaren Office 2010-
Anwendungen iibernommen.”?

o Andern Sie einfach Ihre Einstellungen, es ist keine Anleitung erforderlich. Wenn die
bendtigte Software oder das Tastaturlayout nicht installiert ist, erhalten Sie eine
Benachrichtigung, und es werden Links bereitgestellt, die Sie bei der Behebung der
Probleme unterstitzen.

12 Erfordert Microsoft Communicator ,14" und Microsoft Communications Server ,14". Betaversionen von Communicator ,14" und

Communications Server ,14" werden in der zweiten Halfte des Jahres 2010 verfligbar sein.

B rar Spracheinstellungen geeignete Anwendungen: Access 2010 (auBer Quickinfo-Einstellungen), Excel 2010, OneNote 2010,

Outlook 2010, PowerPoint 2010, Publisher 2010, Microsoft InfoPath 2010 (auBer Quickinfo-Einstellungen) und SharePoint
Workspace 2010 (auBer Quickinfo-Einstellungen).
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® Microsaft®

Ice

Allgemein . .
9 ﬁ Office-Spracheinstellungen festlegen
Formeln
Dokumentprafung Bearbeitungssprachen auswihlen
Speichern Fiigen Sie weitere Sprachen hinzu, um Ihre Dokumente zu bearbeiten. Die Bearbeitungssprachen legen
sprachspezifische Funktionen wie z. B. Warterbicher, Grammatikprafung und Sortierung fest.
Sprache Bearl he Tastaturlayout  Dokumentprifu
Erweitert Englisch (USA) <Standardeinstellung=  Aktiviert 5% Installiert
Mendband anpassen Als Standard festlegen
symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins [Weitere Bearbeitungssprachen hinzufiigen] [=] | Hinzufagen |

Sicherheitscenter

Anzeige- und Hilfesprachen auswahlen

Sprachprioritatsreihenfolge fir die Schaltflachen, Registerkarten und die Hilfe festlegen

Anzeigesprache
1 Deutsch <Standardeinstellung =
2. English

Sprache der Hilfe
\ZI 1. An Anzeigesprache angleichen
E] 2. English

Als Standard festlegen Als Standard festlegen

> Edr die einzelnen Microsoft Office-Programme installierte Anzeigesprachen anzeigen

@, Weitere Anzeige- und Hilfesprachen von Office.com sbrufen

Quickinfo-Sprache auswahlen

Thre Quickinfo-Sprache festlegen(i) | An Anzeigesprache angleichen [+ |

@, weitere Quickinfo-Sprachen von Office.com beziehen

Abbildung 21: Legen
Sie separate Sprachen
fur Bearbeitung, Hilfe,
Anzeige und
Quickinfos fest, ohne
Excel zu verlassen.

37



J30ffice .

Greifen Sie nahezu immer und Uberall auf Ihre Arbeitsmappen zu

Microsoft Excel Web App - Neu!

Mit Excel Web App erhalten Sie flexiblen Zugriff, eine vertraute Bearbeitungsumgebung und
Features, die Ihnen bereits bekannt sind, und die Sie bei einer termingerechten Arbeit
unterstltzen. Alles was Sie fir den Zugriff auf lhre Arbeitsmappen bendtigen, ist ein
Webbrowser.** Speichern Sie Thre Excel-Arbeitsmappen online, und greifen Sie ganz einfach auf
diese zu, und bearbeiten Sie sie, selbst mit anderen gemeinsam. Zeigen Sie Ihre Dateien
originalgetreu an, und bearbeiten Sie sie vertrauensvoll in der Gewissheit, dass lhre Inhalte und
Daten erhalten bleiben, selbst wenn die Datei online bearbeitet wird. Jetzt bleiben Sie immer
aktuell mit allen erforderlichen Informationen.

o Originalgetreue Anzeige. Zeigen Sie Ihre Arbeitsmappen originalgetreu an, damit die Inhalte
so wiedergegeben werden, wie Sie sie erstellt haben.

o Fir die erweiterte Bearbeitung sind keine neuen Kenntnisse erforderlich. Flihren Sie kleinere
Bearbeitungen in Ihren Arbeitsmappen unter Verwendung der vertrauten Excel-Umgebung
aus. Sie konnen Daten andern, Formeln eingeben oder bearbeiten und grundlegende
Formatierungen anwenden, wenn Excel nicht verfiigbar ist.

e Verwenden Sie zahlreiche aus Excel bekannte Funktionen, mit IntelliSense®-Listen, die
angezeigt werden, sobald Sie mit der Eingabe des Funktionsnamens beginnen.

e Flgen sie Tabellen ein, und bearbeiten Sie sie, formatieren Sie Zellen, und suchen Sie
nach Arbeitsmappeninhalten.

e Wenn Sie Zellenwerte &ndern und aktualisieren, werden alle entsprechenden
Arbeitsmappenelemente aktualisiert, einschlieBlich Diagramme, bedingte
Formatierungen und selbst Sparklines.

Y Fur Office Web Apps ist ein geeignetes Gerat, eine Internetverbindung, ein unterstutzter Internet Explorer-, Firefox- oder Safari-
Browser und entweder SharePoint Foundation 2010 (fiir geschéftliche Verwendung) oder eine kostenlose Windows Live ID (fur
personliche Verwendung) erforderlich. Die Features von Office Web Apps und Office 2010-Anwendungen unterscheiden sich in
einigen Punkten.
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b Fundraising Workbook.xdsx - Microsoft Excel Live - Mozilla Firefox =
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
.7 Ad c X Q ‘:@ http:// skydrive.live.com/edit.aspx/.Documents/Fundraising Workbook.xlsx {:f '| |?" Google P|
| 11 Fundraising Workbook.xisx - Microso... | [-]
Microsaft L . .
Excel Web App Fundraising Workbook bei SkyDrive Stephanie Abmelden
9 ™ 7 X
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= . . _ == ABC  <p " o
& Calibri 11 = Eli 123 i 3 EE| z @ S
Einfligen q"a F K U D i, My, A = Zeilenumbruch  Zahlenformat _;°g Als Tabelle Tabellenoptionen  Zellen  AutoSumme  Daten In Excel
- - - = - - ' sortieren und filtern - - - - affnen
Zwischenablage Schrift Ausrichtung Zahl Tabellen Farmeln Office
% |
| B8 | ¢ | o | e | FE G H I ] K
K E
» | Fundraising for Playoffs in San Antonio
3 =
4 . Funds Raised by Player
5| Funds Raised Amount |~ |Weekly Trend -
6| ——
7] —_—
8 Gertrude T
9 Bake Sale Lisa
" 5% .
10 TrEE Michelle
|11 | Doniations —_ T
12| 39% — T
13
14| Funds Raised by Category
15| Type Amount |~ |Weekly Trend -
16| Car Wash B svom. B =
17| Bake sale B 20m mEml =
4 m
4 4 » | Ubersicht |Spieler Spendenaktion | Andere Spendenaktion| Spieler PivotTable €3 Ausgabe 2 Persanen +
Done

Abbildung 22: Excel Web App ermdglicht den einfachen Zugriff auf Ihre Arbeitsmappen sowie

das Erstellen und Speichern, unabhangig davon, wo Sie sich befinden.

Sie brauchen nicht mehr darauf zu warten, dass Sie an der Reihe sind — arbeiten Sie mit! Sie

brauchen sich keine Gedanken mehr dariber zu machen, dass Sie von anderen von einer

Arbeitsmappe ausgesperrt werden,
unterschiedlichen Orten

wahrend diese bearbeitet wird. Personen an
kdnnen jetzt gleichzeitig eine Arbeitsmappe bearbeiten,

unabhéngig von dem jeweils verwendeten Betriebssystem und der verwendeten Excel-

Version. Es muss nicht einmal Excel auf deren Computer installiert sein.

o Arbeiten Sie gleichzeitig und sehen Sie, wie die Anderungen der anderen in Echtzeit
angezeigt werden. Die Gesamtanzahl der Autoren die zurzeit die Arbeitsmappe
bearbeiten, wird in der Statusleiste angezeigt. Klicken Sie auf die Anzahl der Autoren, um
die Namen aller Autoren anzuzeigen, die gerade an der Arbeitsmappe arbeiten, wie

dargestellt in Abbildung 23.

Microsoft
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& Fourth Coffee Sales Report.xdsx - Windows Internet Explarer @M
@O - |® httpy/fourthcoffee.com M ‘ > | X | |lE) Bing L -
i Favoriten | (] Fourth Coffee Sales Report.isx \_| - v [ = v Seite v Sicherheit v Extras ~ @~

Joanna - [

Microsoft Excel Web App
Datei Start Einfriigen .

E ¥ Century Gothic s - = Ea ?%g 3 @ L% %—

Einfrigen - = Zeilnumbruch  Zahlen- 00  Sortieren Optionen  Einfriigen Léschen  Daten Suchen  In Excel
rigen 3 B 7 O = format - =% und Filtren = Tabelle - o S S affnen

2Zwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Tabellen Zellen Daten COffice
fe
A B C D E F G H I ] K L

1 -

2 June/July Sales

3 Row Labels |r|June Total  July Total | $12,000

4 Women's Apparel $7.876 $5,387 ’ 3

5 Baby Apparel $5.697 $7.171

6 Men's Apparel $8,822 $5.440 | $10.000

7 Kid's Apparel 39,678 $5.204

s |Grand Tofal $32,073  $23204| | se.c00

9

g Category A $6.000 - mJune Total

& Baby Apparel Bed & Bath W July Total

12

- Electronics Furniture $4,000 -
Iﬁl Home Kid's Apparel

15 Kitchen Men's Apparel $2.000 1

16 Patio & Garden Toys

17 . 50 - =]
1 Women's Apparel Women's Baby Man's Kid's Das beliebte Ausgaabe Arbeitsmappe|
10 Apparel Apparel Apparel Appare! marc@furthcoffee.com

jen@fourthcoffee.com
< m |
4 4 ¥ ¥ Lage Verkaufe Abverkaufsdaten Hobel | Daten | \Verksufe ﬁ Ausgabe 3 Personen

& Internet | Geschiitzter Modus: Aus - -
—

Abbildung 23: Lassen Sie Ortsbeschrankungen hinter sich, und arbeiten Sie in Excel Web App
gemeinsam an Arbeitsmappen.

o Sie konnen Excel Web App auch in SharePoint 2010 Uber den Browser lhres Smartphones
verwenden, um Excel-Arbeitsmappen anzuzeigen."

1> Unterstitzte mobile Viewer fir Word, Excel und PowerPoint Web Apps in SharePoint 2010 sind z. B. Internet Explorer unter
Windows Mobile 5 oder hoher, Safari 4 auf iPhone 3G oder 3GS, BlackBerry 4.x und hoher, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 und héher,
Opera Mobile 8.65 und hoher und Openwave 6.2, 7.0 und héher.
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FOURTH
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Sales By Store
(sales in

millions)

1

2

3

4
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20 et

Mit Excel Web App erhalten Sie flexiblen Zugriff, eine vertraute Umgebung und Features, die
Ihnen bereits bekannt sind, und die Sie bei einer termingerechten Arbeit unterstitzen.

Direkthilfe: Benutzer in Unternehmen, in denen SharePoint Foundation 2010 ausgefiihrt wird, kdnnen in
Excel Web App innerhalb der Firewall zusammenarbeiten. Wenn Sie in einem kleinen Unternehmen oder
alleine von zuhause oder von der Schule aus arbeiten, kénnen Sie in Excel Web App Uber Windows Live
zusammenarbeiten.

Microsoft Excel Mobile 2010 - Verbessert!

Erleben Sie fir kleine Gerate entwickelte Benutzeroberflaichen mit groBem Funktionsumfang.
Excel Mobile 2010 bietet die leistungsstarken Excel 2010-Tools, die Sie taglich verwenden, auf
dem kleinen Bildschirm Ihres Windows-Telefons.'® Verschwenden Sie keine Minute — seien Sie
auch unterwegs aktiv.

16 Die Features von Office Mobile 2010 und Office 2010-Anwendungen unterscheiden sich in einigen Punkten.

Microsoft 41




-30fficé .

o Erstellen, aktualisieren und berechnen Sie Ihre Arbeitsmappen neu, wahrend Sie unterwegs
sind.

o Fugen Sie ganz einfach Diagramme oder Symbole ein, und sortieren, filtern und verwalten
Sie Ihre Arbeitsblatter effizient.

o Flgen Sie Formeln hinzu und bearbeiten Sie diese, und verwenden Sie tiber 100 Funktionen.

o Das Auswahlen von Inhalten in Ihren Arbeitsmappen wird jetzt durch den neuen
Auswahlmodus vereinfacht.

e Grundlegende Zellenformatierungsoptionen umfassen Schriftarten, Rahmen, Schattierungen
und Ausrichtung. Sie konnen selbst benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und

bearbeiten.
A¥ Excel Mobile 30 4 an W
C12 =SUM('Store Numbers'!
B C D
11 | Fourth Street $  500,364.00 | $ 80,557.00
12 |Redmond Way || §  580,524.00 || § 103,796.00
Forty Second $  423,189.00 | $ 67,839.00
Total $ 4,817,107.00 | % 819,609.00
Total Revenues
Abbildung 24: Excel Mobile 2010. Eine
et St perfekte Erganzung fir Excel 2010

DEighth Street
BMain
OBroaduway
mSecond Ave
OCcho Grocery

wThird Ave
BFourth Street

Bereit  |Finanzenw | Sum=$580,524.0(w

(=[s > 0 |&

Ansicht &=

=
I
i
Il

Menii

Hinweis: Office Mobile 2010 beinhaltet Microsoft Word Mobile 2010, Microsoft Excel
Mobile 2010, Microsoft PowerPoint Mobile 2010, Microsoft OneNote® Mobile 2010 und
Microsoft SharePoint Workspace Mobile 2010 und wird zum Zeitpunkt der allgemeinen
Verfiigbarkeit von Microsoft Office 2010 fir Windows-Telefone (Windows Mobile 6.5 oder
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hoher) veroffentlicht. Microsoft Outlook® Mobile 2010 ist auf Windows-Telefonen (Windows
Mobile 6.5 und hoher) vorinstalliert und ist der Standard-E-Mail-Client.
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Tipps fur Hauptbenutzer

Wenn Sie ein Excel-Hauptbenutzer sind oder es werden mochten, sollten Sie sich einige Tipps
und Tricks zu den in diesem Handbuch vorgestellten Features ansehen, damit Sie mit Excel 2010
noch mehr erreichen.

Weitere Informationen zu ,,\Werte anzeigen als*-Berechnungen

Wie Sie vermutlich bereits wissen, ist eine PivotTable eines der leistungsfahigsten Features in
Excel. Diese ermdglicht die Analyse, Organisation und Zusammenfassung einer Liste von Daten
in einer interaktiven Tabelle. Die neuen Werte anzeigen als-Berechnungen ermdglichen in Ihren
PivotTable-Ansicht noch mehr Funktionen. Im Anschluss finden Sie einige Tipps und Beispiele,
die Ihnen dabei helfen, dieses Feature effektiver zu verwenden und Ihre Datenanalyse zu
verbessern.

ZLugreifen auf Werte anzeigen als-Berechnungen

Wenn Sie in Excel 2010 mit der rechten Maustaste auf ein Wertefeld in einer PivotTable klicken,
wie in Abbildung 25 dargestellt, wird ein Werte anzeigen als-Kontextmeniu mit allen
verfigbaren Berechnungen angezeigt. Nehmen Sie einfach eine Auswahl aus der Liste vor, um
eine Berechnung zu verwenden.
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% 3 13
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% des Yorgangerzeilen.Gesamtergebnisses
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% des Vorganggrgesamtergebnisses...
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% Efgebnis in..
Rangfolge nach GroBe (sufsteigend).
Rangfolge nach Grobe (absteigend)...
Index

l,. .1@25!9_2_, ..IEL“__"&}. -..‘_,_J_ S Weitere Optionen,

Abbildung 25: Kontextmenii Werte anzeigen als

In Versionen vor Excel 2010 waren diese Berechnungen nur (U{ber das Dialogfeld
Wertfeldeinstellungen verfiigbar. Durch diese Anderungen ist dieses Feature nicht nur
sichtbarer, es ist auch einfacher, unterschiedliche Berechnungen auszuprobieren, bis Sie das
gewlnschte Ergebnis erzielen. In vielen Szenarien ist die beste Mdglichkeit zur Verwendung oder
zum Ausprobieren dieser Berechnungen die, Ihrer PivotTable das gleiche Wertefeld mehrmals
hinzuzufiigen, sodass Sie den tatsachlichen Wert und den berechneten Wert gleichzeitig sehen
kdnnen. Sie kdnnen diese Methode in zahlreichen der im folgenden Abschnitt bereitgestellten
Screenshots sehen.

Beispiele fUr neue Werte anzeigen als-Berechnungen

Wie bereits zuvor in diesem Handbuch erwdhnt, sind die folgenden Werte anzeigen als-
Berechnungen neu in Excel 2010:

% des Ergebnisses der iibergeordneten Zeile und % des Ergebnisses der
libergeordneten Spalte

% des Ergebnisses des iibergeordneten Elements

% von Ergebnis in

Rangfolge nach GroBe (aufsteigend) und Rangfolge nach GréBe (absteigend)
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Weitere Informationen und Beispiele zu diesen Berechnungen finden Sie im Anschluss.

% des Ergebnisses der ubergeordneten Zeile und % des Ergebnisses der
Ubergeordneten Spalte

% des Ergebnisses der ilibergeordneten Zeile und % des Ergebnisses der iibergeordneten
Spalte zeigen alle Werte in allen Spalten oder Zeilen als Prozentsatz der Summe der Spalte oder

Zeile an.
Row Labels - Sales Amount % Parent Row Total
HAUDIO $150,703,104.28 1.22%
=TV & VIDEO %1,348,482,541.08 10.93%
HTelevisions 5305,167,079.67 22.63%
HVCD & DVD 536,600,418.77 2.71%
* Home Theater System 5702,158,027.41 52.07%
HCar Video 5304,557,015.23 22.59%
+H COMPUTERS %3,184,458,730.84 25.82%
+H CAMERAS & CAMCORDERS %2,536,738,520.70 20.57%
+CELL PHOMES 4884,480,287.07 7.17%
HMUSIC, MOVIES & AUDIO BOOKS $164,279,314.28 1.33%
+HGAMES & TOYS $149,019,633.87 1.22%
HHOME APPLIANCES %3,015,829,318.64 31.75%
Grand Total $12,334,801,468.76 100.00%

Abbildung 26: % des Ergebnisses der libergeordneten Zeile

In Abbildung 26 wird % des Ergebnisses der iibergeordneten Zeile auf das Wertefeld Sales
Amount angewendet. Das flr die Ubergeordnete Zeile angezeigte Gesamtergebnis wie das
Gesamtergebnis flr TV & Video ist ein Prozentsatz der Gesamtsumme. Die Gesamtergebnisse
fur die einzelnen Produktverkaufe wie die erweiterten Details unterhalb von TV & Video zeigen,
welchen Anteil die einzelnen Verkaufe am Ubergeordneten Gesamtergebnis besitzen. In dem
vorstehenden Beispiel betragt der Prozentsatz der Verkaufe fir TV & Video 10,93 % aller
Verkaufe in der PivotTable, und der Prozentsatz der Verkaufe fur Car Video betragt 22,59 % des
Gesamtergebnisses der Verkaufe fir TV & Video.

% des Ergebnisses des Ubergeordneten Elements

Eine Berechnung von % des Ergebnisses des libergeordneten Elements entspricht den
Berechnungen % des Ergebnisses der iibergeordneten Zeile und % des Ergebnisses der
libergeordneten Spalte, mit dem Unterschied, dass sich % des Ergebnisses des
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libergeordneten Elements auf alle Gibergeordneten Werte (Basisfelder) anstatt auf alle Daten in
der PivotTable bezieht. Wenn Sie % des Ergebnisses des iibergeordneten Elements
auswdhlen, werden Sie aufgefordert, ein Basisfeld als Anfangspunkt der Berechnung
auszuwahlen, wie in Abbildung 27 dargestellt.

Row Labels .T Internet Order Count

Lol 100.00% Werte anzeigen als (Anzahl lnbemetb...)l ? “
+ Accessories 54.64%
+Bikes | 66.57%] Berechnung: % des Vorgangerg
# Clothing 23.13% Basisfeld: Land
+ Canada 100.00%
+ Accessories 76.86%
+ Bikes 27.38%
# Clothing 31.11%
+ France 100.00%
+ Accessories 67.79%
+ Bikes 58.13%
+ Clothing 26.17%
Grand Total

Abbildung 27: % des Ergebnisses des iibergeordneten Elements

In diesem Beispiel Ist Country das Basisfeld, und der angezeigte Prozentsatz zeigt, wie jede
Produktkategorie (Accessories, Bikes und Clothing) zum Gesamtinternetbestellwert eines jeden
Landes beitragt. Oder, um es deutlicher auszudriicken, in Abbildung 27 besitzt der Wert der
Internetbestellungen fir Fahrrader in Australien einen Anteil von 66,57 % an den
Gesamtinternetbestellungen fiir Australien.

% von Ergebnis in

Die Berechnung % von Ergebnis in zeigt einen Wert als Prozentsatz der laufenden Summe fiir
ein bestimmtes Basisfeld an, wie in Abbildung 28 dargestellt.

Row Labels ~ Internet Order Count % Running Total

CY 2006 1,013 3.66%
CY 2007 2,677 13.34%
CY 2008 10,919 52.82%
CY 2009 13,050 100.00%
Grand Total 27,659

Abbildung 28: Beispiel flir % von Ergebnis in
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In diesem Beispiel ist Calander Year das Basisfeld, und es wird angezeigt, wie die gesamten

Internetbestellungen von Jahr zu Jahr gewachsen sind.

Rangfolge nach GroBe (aufsteigend) und Rangfolge nach GroBe (absteigend)

Die Berechnungen Rangfolge nach GroBe (aufsteigend) und Rangfolge nach GréBe
(absteigend) ermdglichen die Zuweisung einer Rangnummer auf der Grundlage des Wertefelds.

Seattle
Row Labels @ Total Sales
Arts & Photography 527,893
Comedy 527,819
History 527,085
Monfiction 528,049
Grand Total $110,846

3

2
1
4

Seattle Tacoma
Rank Total Sales

$21,871
426,180
421,009
418,578
87,638

Tacoma
Rank

3

4
2
1

Abbildung 29: Rangfolge nach GréBe (absteigend)

In dem in Abbildung Abbildung 29 dargestellten Beispiel besitzt Nonfiction den héchsten Rang
unter Seattle sales und den niedrigsten Rang unter Tacoma sales.
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Erfahren Sie mehr Gber das Wiederherstellen von nicht gespeicherter
Arbeitsmappen und automatisch gespeicherten Versionen

Wenn Sie eine gewissen Zeit an einer Datei arbeiten und diese dann schlieBen, ohne zu
speichern, wird von Excel 2010 automatisch eine Version gespeichert. Wie Sie in diesem
Handbuch bereits erfahren konnten, ermdglicht diese groBartige neue Entwicklung in
AutoWiederherstellen die einfache Wiederherstellung von Arbeitsmappen, selbst, wenn die
Datei zuvor noch nie gespeichert wurde. Die folgenden Tipps helfen Ihnen dabei, diese
zeitsparenden Tools noch besser zu nutzen.

e Wahrend Sie an einer bereits zuvor gespeicherten Arbeitsmappe arbeiten, kdnnen Sie auf bis
zu funf automatisch gespeicherte Versionen zugreifen, ohne die Arbeitsmappe oder Excel
verlassen zu mussen. Wenn Sie also versehentlich etwas |6schen und dies zu einem spateren
Zeitpunkt wiederherstellen mochten, kdnnen sie diese Inhalte mdglicherweise aus einer
zuvor gespeicherten Version wieder abrufen.

Um auf die verfiigbaren automatisch gespeicherten Versionen zuzugreifen, klicken Sie auf die
Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Sie finden die verfligbaren Versionen
auf der Registerkarte Informationen unter der Uberschrift Versionen.

e StandardmaBig speichert Excel 2010 automatisch die letzte automatisch gespeicherte
Version Ihrer Datei, wenn Sie diese ohne zu Speichern schlieBen.

Wenn Sie diese Funktion deaktivieren mochten, klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf
Optionen. Deaktivieren Sie auf der Registerkarte Speichern die Einstellung Beim SchlieBen ohne
Speichern die letzte automatisch gespeicherte Version beibehalten.

Hinweis: Die automatisch gespeicherten Dateien werden am gleichen Ort gespeichert wie die
Dateien flr AutoWiederherstellen. Den Speicherort fiir die AutoWiederherstellen-Dateien finden
Sie unter Excel-Optionen auf der Registerkarte Speichern.

1 Die Moglichkeit, Inhalte aus einer automatisch gespeicherten Version wieder abzurufen, ist auf fiinf Versionen beschrankt und
setzt voraus, dass Sie das Speichern von Informationen fir das automatische Wiederherstellen aktivieren und dass beim SchlieBen
ohne zu speichern die zuletzt automatisch gespeicherte Version beibehalten wird. Um auf diese Optionen zuzugreifen, klicken Sie in
der Backstage-Ansicht auf Optionen und dann auf Speichern.
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o Sie kdnnen alle verfligbaren nicht gespeicherten Arbeitsmappen (Dateien, die noch nie zuvor
gespeichert wurden) von einem bequemen Ort wieder herstellen.

Klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf der Registerkarte Informationen auf Versionen
verwalten, und klicken Sie dann auf Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen.
Oder klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf der Registerkarte Zuletzt verwendet unterhalb der
Liste Zuletzt besuchte Orte auf Nicht gespeicherte Arbeitsmappen wiederherstellen.
Daraufhin wird ein Dialogfeld gedffnet, in dem der Ordner UnsavedFiles mit den verfligbaren
nicht gespeicherten Arbeitsmappen angezeigt wird.

o Die im Ordner UnsavedFiles angezeigten Dateien werden nach vier Tagen automatisch
geloscht.

Wenn Sie an einem gemeinsam verwendeten oder 6ffentlichen Computer wie in einem Internet-
Café oder an einem Schulcomputer arbeiten, ist es ganz einfach, sicherzustellen, dass nicht
gespeicherte Arbeitsmappen nicht beibehalten werden. Erstellen Sie eine neue Arbeitsmappe, und
klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf der Registerkarte Informationen auf Versionen
verwalten und dann auf Alle nicht gespeicherten Arbeitsmappen l6schen.

Hinweis: Die Option Alle nicht gespeicherten Arbeitsmappen l6schen wird nur angezeigt,
wenn Sie an einer Datei arbeiten, die bisher noch nicht gespeichert wurde. Wenn Sie die Optionen
unter Versionen verwalten fiir eine zuvor bereits gespeicherte Datei ansehen, ist die Option Alle
nicht gespeicherten Arbeitsmappen l6schen nicht verfiigbar.

Anpassen des Menubands

Das Anpassen der Arbeitsumgebung ist in Excel 2010 einfacher als jemals zuvor. Sie kdnnen
jeder vordefinierten Registerkarte auf dem Meniliband eigene Gruppen hinzufligen oder eigene
Registerkarten erstellen.

¢ Wenn Sie das Menulband anpassen mochten, klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Klicken Sie auf Optionen und dann auf Meniiband anpassen.
Von diesem Ort aus konnen Sie Registerkarten anpassen und Befehle von allen
vordefinierten Registerkarten hinzufligen. Sie kdnnen auch zahlreiche Befehle hinzufligen,

die nicht auf dem Meniiband vorhanden sind oder eigene Makros hinzufligen.
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AuBer den immer auf dem Meniband kdnnen auch
Kontextregisterkarten angezeigt werden. Bei diesen handelt es sich um Registerkarten fiir Tools,
die angezeigt werden, wenn Sie an bestimmten Inhalten wie Diagrammen oder PivotTables
arbeiten. Um beim Anpassen des Meniibands auf diese zusatzlichen Registerkarten zuzugreifen,
klicken Sie in der Liste mit der Bezeichnung Meniiband anpassen auf die Option Registerkarten

fiir Tools, wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

angezeigten Registerkarten

Aigemein @ Das Meniiband anpassen.
Formeln
Befehle auswahlen: Menaband anpassen:
Dokumenteraiong Hautig verwendete Befehle [~] Registerkarten f0r Tools [~]
Speichem Alle Registerkarten
41 Absteigend sortieren ~| Hauptregisterkarten
Erweitert g Alle Diagrammtypen... & V] Forma LS
sortieren
|| Menaband anpassen % Ausschneiden 8 ] Entwurt
| £} Bedingte Formatierung
z " Blattspatten einfagen i
Adddns & Blattspatten 1oschen e Ll
Sicherheitscenter =< Blattzeilen einfGgen & [¥] Format
=% Blattzeilen [6schen PivotTable-Tools
5 Druckbereich festiegen & [V] Optionen
& Einfugen @ [7] Entwurt
(& Einfagen » Kopf- und FuBzeilentools
4 E-Mail = & (V] Entwurt
%:I Fenster einfrieren » 7
Ve Fittern
J Format Gbertragen
Gy Formen » Hinzuf0g =
S Faiaroe » e =
Je Funktion einfagen...
A Grafik...
&y Inhalte einfugen...
42 Kopieren
b Makros
3 Namens-Manager
J Neu # [V] Optionen
& Neuberechnen Formeltools
(5 Offnen S (V] Entwurf
id PivotTable
Rahmen »
T Rechtschreibung... |
) Ruckgingig » .
& Schnelldruck
Schriftart i
A schrifttarbe . Neue Registerkarte | | Neue Gruppe | | Umbenennen.
Schriftgrad I I
A" Schriftgrad vergroern Anpassungen: [Zurbcksetzen v
A" Schriftgrad verkieinern
By Coie pincicntan = Importieren/Exportieren ¥ |
( Aobrechen |
I

Abbildung 30: Anpassen des Mentiibands — Registerkarten fiir Tools

Beachten Sie, dass Sie auch das Kontrollkastchen neben den in diesem Dialogfeld angezeigten
Registerkarten deaktivieren konnen, sodass diese auf dem Meniliband nicht mehr angezeigt
werden.

e Um das Menlband anzupassen, wahlen Sie die Registerkarte aus, vor der Sie die neue
benutzerdefinierte Registerkarte einfligen mochten, und klicken Sie auf Neue Registerkarte.
Oder erweitern Sie eine Registerkarte, um ihre Gruppen anzuzeigen, wahlen Sie die Gruppe
aus, nach der die neue benutzerdefinierte Gruppe eingefligt werden soll, und klicken Sie auf
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Neue Gruppe. AnschlieBend konnen Sie Befehle von der linken Seite des Dialogfelds
hinzufiigen. Dartber hinaus kénnen Sie die Schaltflachen Nach oben und Nach unten auf

der rechten Seite des Dialogfelds verwenden, um die Befehle und Gruppen neu anzuordnen.

Wenn Sie Ihr benutzerdefiniertes Menlband mit anderen Excel 2010-Benutzern auszutauschen
mochten, kdnnen Sie die Option Importieren/Exportieren unten im Dialogfeld verwenden. Sie
kénnen Ihre benutzerdefinierten Meniibandeinstellungen einfach exportieren und die exportierte
Datei an andere Benutzer weitergeben, die diese auf ihrem Computer importieren kdnnen. Diese
Funktion kdnnen Sie auch verwenden, um eine Sicherung Ihrer Anpassungen zu erstellen.

Zeit sparen beim Anpassen von Arbeitsmappen durch die
Verwendung von Office Open XML

Dank der groBartigen neuen Features in Excel 2010 und Office 2010 brauchen Sie niemals die
Programme von Office 2010 zu verlassen, um die auBergewdhnlichen Arbeitsmappen zu
erstellen, die Sie sich immer gewlinscht haben. Wenn Sie jedoch ein fortgeschrittener Benutzer
sind und ausprobieren mochten, wie weit Sie die groBartigen mit Office 2010 erstellten Inhalte
noch entwickeln koénnen, kénnen Sie sich die unter der Oberflache Ihrer Arbeitsmappen
verborgenen Funktionen ansehen.

Das in Office 2007 eingefliihrte Office Open XML ist das Dateiformat fir Ihre Office 2010-
Arbeitsmappen. Zahlreiche der groBartigen Funktionen, die Sie in Office 2010 verwenden,
wurden mithilfe der Sprache Office Open XML erstellt, beispielsweise Office-Designs, SmartArt
und das Menuband. Und als fortgeschrittener Office-Benutzer werden Sie begeistert sein, wie
viel Zeit Sie sparen konnen, und welche Anpassungen Sie vornehmen kénnen, wenn Sie sich mit
Office Open XML beschaftigen.

Sie brauchen kein professioneller Entwickler zu sein, um die Grundlagen von Office Open XML
zu erlernen und anzuwenden. Betrachten Sie beispielsweise die folgenden Mdglichkeiten:

e Wenn Sie bereits Office-Designs angepasst haben, und Sie erfahren mochten, wie Sie ein
vollstandig neues Design von Anfang an erstellen, einschlieBlich eigener benutzerdefinierter

Designeffekte, sehen Sie sich den Open XML Theme Builder an.
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Das Tool Open XML Theme Builder wurde vom Office-Team bei Microsoft entwickelt, und es liegt

zurzeit in einer 6ffentlichen Betaversion vor. Der Theme Builder schreibt letztendlich das Open
XML fiir Sie und stellt eine Benutzeroberflache bereit, auf der Sie Ihre eigenen benutzerdefinierten
Designeffekte erstellen konnen. Im Hilfemenli des Theme Builders finden Sie auch einen
detaillierten Leitfaden zur Designerstellung und eine Design SDK-Dokumentation fiir ausfihrliche
Anleitungen und bewahrte Methoden bei der Erstellung von benutzerdefinierten Designs.

Laden Sie sich den Open XML Theme Builder (http://connect.microsoft.com/themebuilder) von

Microsoft Connect herunter.

e Mit nur einigen wenigen Office Open XML-Grundlagen kdnnen Sie die Formatierung
anpassen und bei zahlreichen Aufgaben Zeit sparen. Sehen Sie sich die folgenden Beispiele

an:

o Sie erstellen eine neue Excel 2010-Vorlage, die Sie an andere Benutzer weitergeben
mochten, und Sie mdchten ein benutzerdefiniertes Menliband nur fir diese Vorlage
erstellen. Sie wissen, dass Sie in Office 2010 die Mdglichkeit haben, das Meniband
fur jede Anwendung anzupassen. Wie ist dies jedoch fiir eine einzige Vorlage

maoglich? Mit Office Open XML ist dies ganz einfach.

o Sie verwenden das Feature Form andern, um die Rechtecke in Ihrer SmartArt-Grafik
zu Ovalen zu andern. Dies funktioniert groBartig und ist in den meisten Fallen genau
das, was Sie bendtigen. Wenn Sie jedoch eine neue Form hinzufligen, ist diese nach
wie vor ein Rechteck. Wirden Sie gerne diese Form zu einem SmartArt-Layout
andern, sodass jeder, der die Grafik bearbeitet, die Form erhalt, die er verwenden
soll? Dafir ist lediglich ein einfacher Suchen-und-Ersetzen-Vorgang in Office Open
XML erforderlich.

* Sie wollen dem Courier gerade den wichtigen Finanzplan Ubergeben, als Sie erfahren,
dass der Kunde in der letzten Woche sein Logo gedndert hat. Das Logo erscheint
dutzende Mal in der Arbeitsmappe und die Zeit lduft. Ware es nicht schén, wenn Sie
das neue Logo nur einmal einfligen brauchten, und Excel wirde es Uberall dort
platzieren, wo es erforderlich ist, wobei Formatierung und Positionierung
automatisch erhalten bleiben? Wenn Sie die grundlegende Open XML-Struktur Ihrer
Excel 2010-Arbeitsmappen verstehen, ist dies mdglich. Und Sie brauchen dazu kein
einziges Wort in Open XML zu schreiben.
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Dies sind nur einige wenige der zahlreichen Aufgaben, die fortgeschrittene Office 2010-Benutzer
unter Verwendung von grundlegendem Office Open XML umsetzen kdnnen. Sehen Sie sich die
folgenden Ressourcen an, die Sie bei den ersten Schritten mit Office Open XML und bei den fiir
diese und weitere Aufgaben erforderlichen Schritten unterstiitzen.

Hinweis: Die folgenden Ressourcen wurden fir Office 2007 geschrieben, sie gelten jedoch
gleichfalls fur die hier fir Office 2010 erorterten Aufgaben.

Open XML I: Informationen zu den Office Open XML-Formaten
(http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC102435331033)

Open XML II: Bearbeiten von Dokumenten im XML-Code
(http://office.microsoft.com/training/training.aspx?AssetID=RC103570001033)

Ein Leitfaden fiir die Anpassung des Meniibands in Office 2007
(http://technet.microsoft.com/de-de/magazine/2009.05.ribbon.aspx)

Verwenden von Office Open XML zum Anpassen der Dokumentformatierung in Office

2007 System
(http://msdn.microsoft.com/de-de/library/dd560821.aspx)

Dokumentdesigns in Office 2007 System mit Office Open XML optimal nutzen (wenn

Designs und Open XML neu fir Sie sind, lesen Sie diesen Artikel, bevor Sie den folgenden

lesen)
(http://msdn.microsoft.com/de-de/library/dd630117.aspx)

Erstellen von Dokumentdesigns mithilfe der Office Open XML-Formate
(http://msdn.microsoft.com/de-de/library/cc964302.aspx)

Zeit sparen ohne Code zu schreiben dank Office Open XML
(http://msdn.microsoft.com/de-de/library/dd627338.aspx)
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Schlussbemerkung

Excel 2010 wurde entwickelt, um Ihren wachsenden Anforderungen und der Weiterentwicklung
Ihrer Arbeitsgewohnheiten gerecht zu werden, und es bietet leistungsfahige Tools, die Sie bei
der Organisation und dem Verstandnis Threr Daten unterstiitzen. Mit Excel 2010 erhalten Sie
eine verbesserte Arbeitsumgebung, in der Sie wirkungsvolle Datenanalysen ausfiihren und
visuelle Darstellungen Ihrer Ergebnisse bereitstellen kdnnen. Sie kénnen darlber hinaus nahtlos
Informationen austauschen und mit Teammitgliedern in einem Schulprojekt oder im Beruf oder
mit anderen Familienmitgliedern zusammenarbeiten und sogar gleichzeitig mit diesen an einer
Arbeitsmappe zusammenarbeiten. Weiterhin erleichtert Ihnen Excel 2010 den Zugriff auf Ihre
Arbeitsmappen von Uberall, Gber einen Desktopcomputer, einen Webbrowser oder ein
Smartphone. Excel 2010 macht es Ihnen einfacher, die gewiinschten Resultate zu erzielen — so
wie Sie es wollen, und wo Sie es wollen, schneller, flexibler und mit besseren Ergebnissen.
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Wo finden Sie was@

Stellen Sie Ihre Ideen anschaulich dar

Features und Vorteile Wo zu finden

Verbessert! MenUband e Das Menilbband wird am oberen Rand des
Bildschirms angezeigt.

e Um das Menliband anzupassen, klicken Sie in der
Backstage-Ansicht auf Optionen und dann auf
Meniiband anpassen.

Neu! Backstage-Ansicht e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen.

Neu! Sparklines e Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Sparklines auf Linie, Saule oder
Gewinn/Verlust.
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Features und Vorteile Wo zu finden

Verbessert!  PivotTable-Ansichten Fuhren Sie zum Wiederholen von Zeilenbeschriftungen

eine der folgenden Aktionen aus:

e Wahlen Sie eine PivotTable aus. Die Registerkarte
PivotTable-Tools wird automatisch angezeigt.
Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf in der
Gruppe Layout auf Berichtslayout, und klicken Sie
dann auf Alle Elementnamen.

e Wahlen Sie eine Zeilenbeschriftung in Ihrer
PivotTable aus. Die Registerkarte PivotTable-Tools
wird automatisch angezeigt. Klicken Sie auf der
Registerkarte Optionen in der Gruppe Aktives
Feld auf Feldeinstellungen. Wéhlen Sie auf der
Registerkarte Layout & Drucken die Option
Elementnamen wiederholen aus.

Um eine Liste von Werte anzeigen als-Berechnungen
anzuzeigen, fihren sie eine der folgenden Aktionen
aus:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
Wertefeld in Ihrer PivotTable, und zeigen Sie auf
Werte anzeigen als.

e Wahlen Sie ein Wertefeld in Ihrer PivotTable aus,
und klicken Sie auf der Registerkarte PivotTable-
Tools - Optionen in der Gruppe Berechnungen
auf Werte anzeigen als.

Verbessert! PivotChart- e Klicken Sie auf einem PivotChart auf die
Interaktivitat Interaktivitatsschaltflachen, um auf die
Filteroptionen zuzugreifen.
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Features und Vorteile

Wo zu finden

Fur PivotTable:

Neu! Datenschnitt
e Klicken Sie auf der Registerkarte PivotTable-Tools
— Optionen in der Gruppe Sortieren und Filtern
auf Datenschnitt einfiigen.
Fur PivotChart:
e Klicken Sie auf der Registerkarte PivotChart-Tools
- Analyse in der Gruppe Daten auf Datenschnitt
einfiigen.
Verbessert! Bedingte e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Formatierung Gruppe Formatvorlagen auf Bedingte
Formatierung.
Verbessert! DatenUberprufung e Klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der
Gruppe Datentools auf Dateniiberpriifung.
Neu! PowerPivot fur e Kann separat kostenlos heruntergeladen werden.
Excel 2010 Weitere  Informationen  finden  Sie  unter
http:.//www.powerpivot.com.
Hinweis: Fur PowerPivot fiir SharePoint ist SQL Server 2008
R2 Enterprise Edition oder hoher und SharePoint 2010
erforderlich.
Verbessert! Genauigkeit von Sehen Sie sich die neue Kategorie

Funktionen

Kompatibilitatsfunktion an, die eine Unterscheidung
zwischen neuen und alten Versionen von Funktionen
ermdglicht:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Formeln in der
Gruppe Funktionsbibliothek auf Mehr
Funktionen, und zeigen Sie auf Kompatibilitat.

58


http://www.powerpivot.com/

ma.Office

Features und Vorteile

Wo zu finden

Neu!

Suchfilter

e Sie kdnnen in jeder aktiven Tabelle oder PivotTable

auf den Pfell B auf  Zeilen-  oder
Spalteniiberschriften klicken, um auf den Suchfilter
zuzugreifen.

e In einer PivotTable konnen Sie auch auf den Pfeil
klicken, der angezeigt wird, wenn Sie den
Mauszeiger Uber einen Feldnamen in der
PivotTable-Feldliste unterhalb der Uberschrift
Wahlen Sie die Felder aus, die Sie dem Bericht

hinzufiigen mochten: halten.

e Klicken Sie in einem PivotChart auf eine
Interaktivitatsschaltflache, um auf den Suchfilter
zuzugreifen.

Neu!

64-Bit-Version

Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen
installiert werden. Installationsanleitungen und weitere
Informationen finden Sie unter:
http://office.com/office64setup.

Neu!

Wiederherstellen nicht
gespeicherter
Versionen

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Auf der Registerkarte
Informationen unter der Uberschrift Versionen
werden die verfligbaren automatisch gespeicherten
Versionen angezeigt, oder klicken Sie auf
Versionen verwalten, um auf Nicht gespeicherte
Arbeitsmappen wiederherstellen zuzugreifen.

Verbessert!

Leistung der
Diagrammerstellung

e Nicht zutreffend

Neu!

Formeln

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Symbole auf Formel.

Hinweis: Formel ist moglicherweise erst verfligbar, nachdem
sich Ihr Einfligepunkt in einem Textfeld befindet.
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Features und Vorteile Wo zu finden

Verbessert!  Office-Designs .

Klicken Sie auf der Registerkarte Seitenlayout in
der Gruppe Designs auf Designs.

Neu! Einfgen mit Live- .
Vorschau

Wenn Sie Inhalte einfligen mdchten, klicken Sie
dort, wo diese in der Arbeitsmappe eingefligt
werden sollen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zwischenablage auf den Pfeil neben der
Schaltflache Einfiligen, um Einfligeoptionen
anzuzeigen. Oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste an der Einfligeposition, um
Einfligeoptionen anzuzeigen. Zeigen Sie dann auf
die einzelnen Einfligeoptionen, um eine Vorschau
der Ergebnisse anzuzeigen, und klicken Sie dann
zum Einflgen auf die gewlinschte Option.

Einfigeoptionen:

) ] %] 28 %

£ %y ==

Neu und Bildbearbeitungstools .

verbessert!

Wahlen Sie ein Bild aus. Oder klicken Sie auf der
Registerkarte  Einfiigen in  der  Gruppe
Illustrationen auf Grafik, um ein Bild einzufiigen.
Die Registerkarte Bildtools - Format wird
automatisch angezeigt, wenn ein Bild ausgewahlt
wurde.

Auf der Registerkarte Bildtools - Format in der
Gruppe Anpassen finden Sie die Tools
Kiinstlerische Effekte, Freistellen, Korrekturen
und Farbe. Die Funktion Zuschneiden finden Sie
auf der gleichen Registerkarte in der Gruppe
GroBe.

Verbessert! Zusdtzliche SmartArt- o
Graofiken

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe Illustrationen auf SmartArt, und wahlen
Sie ein SmartArt-Layout aus.
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Features und Vorteile

Wo zu finden

Neu!

Screenshot einfUgen

e Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der
Gruppe lllustrationen auf Screenshot.

Effizientere Zusammenarbeit

Features und Vorteile

Wo zu finden

Verbessert!

In Excel Services
veroffentlichen

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu o6ffnen, klicken Sie auf
Speichern und Senden, klicken Sie auf In
SharePoint speichern, und klicken Sie dann auf
Veroffentlichungsoptionen.

Hinweis: Flr dieses Feature ist SharePoint Server 2010
erforderlich.  Microsoft Office  Professional  Plus 2010,
Microsoft Office Professional Academic 2010 oder
Microsoft Excel 2010 (wenn als Einzelanwendung erworben)
ist fr die Veroffentlichung in Excel Services aus Excel 2010
erforderlich.

Neu!

Vertrauenswurdige
Dokumente

So fligen Sie ein vertrauenswiirdiges Dokument hinzu:

e Wenn Sie eine Arbeitsmappe offnen, die
vertrauenswirdige Inhalte wie Makros enthalt,
klicken Sie auf der Statusleiste auf Inhalt
aktivieren.

So verwalten Sie vertrauenswiirdige Dokumente:

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie dann
auf Optionen. Klicken Sie im Dialogfeld Excel-
Optionen auf Sicherheitscenter, und klicken Sie
dann auf Einstellungen fiir das
Sicherheitscenter. Klicken Sie im Dialogfeld
Sicherheitscenter auf Vertrauenswiirdige
Dokumente.
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Features und Vorteile

Wo zu finden

Neu!

Geschutzte Ansicht

Wenn Sie eine Datei aus einer E-Mail-Anlage oder
aus dem Internet 6ffnen, wird diese automatisch in
der geschitzten Ansicht geoffnet. Es wird
unterhalb des Meniibands eine Statusleiste
angezeigt, die angibt, dass die Datei in der
geschiitzten Ansicht gedffnet wurde, und Sie
erhalten die Moglichkeit, die Bearbeitung zu
aktivieren.

Klicken Sie zum Verwalten der Einstellungen fir
die geschitzte Ansicht auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu &ffnen, und klicken
Sie dann auf Optionen. Klicken Sie auf
Sicherheitscenter und dann auf Einstellungen fiir
das Sicherheitscenter. Optionen fiir das Arbeiten
mit der geschiitzten Ansicht finden Sie sowohl auf
der Registerkarte Geschiitzte Ansicht als auch auf
der Registerkarte  Einstellungen fiir den
Zugriffsschutz im Dialogfeld Sicherheitscenter.

Neu!

Barrierefreiheitsprifung

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu &ffnen. Klicken Sie auf der
Registerkarte Informationen auf Auf Probleme
liberpricfen und dann auf Barrierefreiheit
liberpriifen.
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Features und Vorteile

Wo zu finden

Verbessert! Optimierte
Kommunikation

e Immer wenn Anwesenheitsinformationen
angezeigt werden, kdnnen Sie auf den Namen der
Person zeigen, damit eine Visitenkarte angezeigt
wird, auf der Sie eine Konversation beginnen
kénnen.

Hinweis: Fur Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen  wird eine der folgenden
Voraussetzungen  bendtigt:  Office ~ Communications
Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2, Windows
Live Messenger oder eine andere Instant Messaging-
Anwendung, die IMessenger unterstltzt. Fiir Sprachanrufe ist
Office  Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-
Anwendung  erforderlich, die  IMessengerAdvanced
unterstutzt.

Neu! Gemeinsame
Verwendung mithilfe
von Communicator
”'|4ii

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Suchen Sie auf der
Registerkarte Speichern und Senden nach den
Optionen Als Sofortnachricht senden und
Arbeitsmappenfenster freigeben.

Hinweis: Fir die Freigabe mithilfe von Microsoft
Communicator ist  Microsoft Communicator ,14”  und
Microsoft Communications Server ,14" erforderlich.
Betaversionen von Communicator ,14"” und Communications
Server ,14" werden in der zweiten Halfte des Jahres 2010
verfligbar sein.

Verbessert! Sprachtools

e Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie auf
Optionen. Klicken Sie im Dialogfeld Excel-
Optionen auf Sprache.

Hinweis: Wenn diese Einstellungen in einer Anwendung
gedndert werden, wirkt sich dies auf alle relevanten
Office 2010-Anwendungen aus.
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Zugriff auf Ihre Arbeit von Uberall

Features und Vorteile Wo zu finden

Neu! Zugreifen auf lhre e Zur geschiftlichen Verwendung: Erfordert
Arbeitsmappen im SharePoint Foundation 2010
Internet

e Zur personlichen Verwendung: Erfordert eine
kostenlose Windows Live ID

Fur die gemeinsame Dokumenterstellung:

e Dieses Feature ist in Excel Web App automatisch
aktiviert. Um sich dieses Feature anzusehen,
speichern Sie lhre Arbeitsmappe auf einer
SharePoint Foundation 2010-Website oder in
einem Windows Live SkyDrive-Ordner, und lassen
Sie anschlieBend eine andere Person die
Arbeitsmappe 0Offnen, wahrend Sie diese noch
geoffnet haben.

Verbessert!  Excel Mobile 2010 o Office Mobile 2010 ist nicht in den Office 2010-
Anwendungen, -Suiten oder Web Apps enthalten.
Es wird zum Zeitpunkt der allgemeinen
Verfiigbarkeit von Microsoft Office 2010 fir
Windows-Telefone (Windows Mobile 6.5 oder
hoher) veroffentlicht.
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Versionsvergleich

O Feature enthalten M Verbessert M Neu

Stellen Sie Ihre Ideen anschaulich dar

Einfacher Zugriff auf die richtigen Tools, zur richtigen Zeit

2003 2007 2010

Meniiband

Finden Sie die bendtigten Befehle, wenn Sie sie

brauchen und wo Sie sie brauchen. In Excel 2010 %} [
kénnen Sie das Menlband jetzt anpassen oder

Ihre eigenen Registerkarten erstellen, um Excel

fur Ihre Arbeitsgewohnheiten zu personalisieren.

Microsoft Office Backstage-Ansicht

Die neue Backstage-Ansicht ersetzt das
herkdmmliche Menu Datei, sodass Sie an einem
einzigen Ort alle Ihre Verwaltungsaufgaben fiir
Arbeitsmappen ausfiihren kdnnen.

Schnelle und effektive Analyse lhrer Daten

2003 2007 2010

Sparklines

Kleine Diagramme, die in eine Zelle passen und ]
eine visuelle Zusammenfassung der
entsprechenden Werte bereitstellen.

Microsoft 65




ma.Office

2003 2007 2010
PivotTable-Ansichten
Verbesserte Leistung ermdglicht eine
Beschleunigung des Abrufens, Sortierens und - = .
Filterns von Daten. Darliber hinaus finden Sie
neue Optionen wie die Maoglichkeit zum
Wiederholen von Zeilenbeschriftungen sowie
sechs neue Werte anzeigen als-Berechnungen.
PivotChart-Filterung
Sie kdénnen Daten direkt in einem PivotChart a [ |
filtern, um die Uberzeugendste Ansicht Ihrer
Daten zu analysieren und zu erfassen.
Datenschnitt
Mithilfe der neuen Datenschnittfunktionalitat
kdnnen Sie groBe Mengen von Daten in weniger 4]
Schritten als bisher intuitiv filtern und die visuelle
Analyse Threr PivotTable- und PivotChart-Ansicht
verbessern.
Bedingte Formatierung
Vermitteln Sie Ihre Analysen mithilfe der 0 = =
bedingten Formatierung unter Verwendung
neuer Symbole und verbesserter Datenbalken
deutlicher.
Dateniiberpriifung
Sie koénnen in Ihren Datenlberprifungsregeln a O |
jetzt auf Zellen in anderen Arbeitsblattern
verweisen.
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Abrufen leistungsfahiger Analysen von lhrem Schreibtisch

2003 2007 2010
PowerPivot fiir Excel 2010
Laden Sie das kostenlose Add-In PowerPivot fur
Excel 2010 herunter, mit dem Sie alle
Geschaftsszenarien effizient modellieren konnen.
Erleben Sie blitzschnelle Bearbeitung von groBen ]
Datensatzen (haufig mit mehreren Millionen
Zeilen) und optimierte Datenintegration.
Hinweis: Kann separat kostenlos heruntergeladen werden.
Weitere Informationen finden Sie unter:
http://www.powerpivot.com.
Suchfilter
Sie konnen direkt verfligbare Filteroptionen o
durchsuchen und gewiinschte Elemente unter
tausenden oder selbst Uber einer Million
Elementen finden.
Solver Add-In
Fihren Sie mithilfe des neu entwickelten Solver
Add-Ins Was-ware-wenn-Analysen aus. Finden
Sie unter Verwendung von L&sungsmethoden a O |

wie dem neuen evolutiondren Solver, der auf
genetischen und evolutiondren Algorithmen
basiert, und verbesserten linearen und
nichtlinearen Methoden optimale Losungen.
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2003 2007 2010
64-Bit-Version
Nutzen Sie die Vorteile der Leistungsfahigkeit
von 64-Bit-Computern, erstellen Sie noch
groBere und komplexere Arbeitsmappen, und 7
lassen Sie die 2-GB-Grenze hinter sich.
Hinweis: Diese Option kann nur auf 64-Bit-Systemen
installiert werden. Installationsanleitungen und weitere
Informationen finden Sie unter:
http://office.com/office64setup.
Sparen Sie Zeit und vereinfachen Sie lhre Arbeit
2003 2007 2010
Office-Designs
Sie kénnen aus einer groBen Anzahl zusatzlicher
Office-Designs auswahlen, um mit nur wenigen [ |
Klicks Schriftarten, Farben und
Formatierungseffekte in lhren Arbeitsmappen
anzuwenden.
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Wiederherstellen nicht gespeicherter
Versionen

Sie  konnen Versionen Ihrer Arbeitsmappen
wiederherstellen, die ohne zu Speichern
geschlossen wurden.

Hinweis: Das Wiederherstellen nicht gespeicherter
Versionen  bezieht sich  auf nicht gespeicherte
Arbeitsmappen, die fir Dateien erstellt wurden, die bisher
noch nicht gespeichert wurden sowie auf automatisch
gespeicherte Versionen, die fir zuvor bereits gespeicherte
Dateien erstellt wurden. AutoWiederherstellen von Dateien
nach dem unerwarteten SchlieBen einer Excel-Sitzung ist
eine separate Funktionalitdt von AutoWiederherstellen, die
bereits in friiheren Versionen von Excel vorhanden war, und
die nach wie vor in Excel 2010 verfiigbar ist.

Formeln

Sie  kénnen mathematische Formeln unter
Verwendung eines umfassenden Satzes von
Bearbeitungstools fiir Formeln anzeigen.

Einfiigen mit Live-Vorschau

Verwenden Sie Inhalte mihelos erneut, indem Sie
eine Vorschau anzeigen, wie Informationen nach
dem Kopieren und Einfligen aussehen werden.

Bildbearbeitungstools

Neue professionelle kiinstlerische Effekte und
leistungsfahige Tools fir Farbe, Korrektur,
Beschneiden und  Freistellen  ermdglichen
Bildbearbeitungen auf hdchstem Niveau.

2003 2007 2010
4]
4]
4]
a [ ]|
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2003

2007

2010

SmartArt-Grafiken

Erstellen Sie professionelle Diagramme so einfach
wie eine Aufzdhlung. Office 2010 verfiigt durch
duzende zusatzlicher SmartArt-Layouts Uber eine
noch groBere Auswahl, die Sie bei der
Vermittlung Threr Ideen und von nicht linearen
Konzepten mit groBerer visueller Wirkung
unterstltzt. Darlber hinaus stehen verbesserte
Tools fur das Arbeiten mit Bilddiagrammen und
die Mdglichkeit zum Konvertieren von SmartArt-
Diagrammen zu Formen zur Verfligung.

Neuartige Zusammenarbeit in Arbeitsmappen

2003

2007

2010

SharePoint Excel Services

Machen Sie Ihre Analysen und Ergebnisse
einschlieBlich Arbeitsmappen mit Sparklines und
Datenschnitten im Unternehmen verflgbar,
indem Sie Arbeitsmappen und Dashboards im
Internet veroffentlichen.

Hinweis: Flr neue Features wie Sparklines und Datenschnitte
ist SharePoint Server 2010 erforderlich. Microsoft Office
Professional Plus 2010, Microsoft Office Professional
Academic 2010 oder  Microsoft Excel 2010  (wenn  als
Einzelanwendung erworben) ist fir die Veréffentlichung in Excel
Services aus Excel 2010 erforderlich.
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2003

2007

2010

Geschiitzte Ansicht

Per E-Mail empfangene oder aus dem Internet
heruntergeladene Arbeitsmappen werden
automatisch in der geschitzten Ansicht geoffnet,
sodass Sie sorgfaltiger abwagen konnen, bevor
Sie Ihren Computer einer potenziellen Gefahr
aussetzen.

Einstellungen fiir den Zugriffsschutz

Wahlen Sie aus mehreren Arbeitsmappentypen
aus, die potenziell gefahrliche Inhalte enthalten
kdnnen, und legen Sie in Excel fest, dass diese
nicht gedffnet oder gespeichert werden diirfen,
oder dass der Dateityp in der geschitzten
Ansicht gedffnet wird.

Hinweis: Die Moglichkeit, Einstellungen fir den
Zugriffsschutz in der Anwendung zu &ndern, ist neu in
Excel 2010. Die integrierte Zugriffsschutzfunktion wurde in
Excel 2007 eingefihrt und war mithilfe eines Patches auch
fur Excel 2003 verfugbar, konnte jedoch lediglich Gber die
Windows-Registrierung angepasst werden.

Vertrauenswiirdige Dokumente

Beseitigen Sie wiederholte
Sicherheitsaufforderungen fiir aktive Inhalte (wie
Makros) in Arbeitsmappen, denen Sie bereits
vertraut haben.
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2003 2007 2010

Barrierefreiheitspriifung

Diese Uberprift Ihre Arbeitsmappe auf Inhalte,
die fur Personen mit Sehschwachen schwierig
sein konnen. Wenn Probleme gefunden werden,
bietet das Tool eine Erklarung des Problems
sowie eine schrittweise Hilfe zu seiner Behebung.

Optimierte Kommunikation

Starten Sie eine Konversation mit anderen
Personen, beispielsweise tUber Instant Messaging,
direkt aus Excel.

Bewegen Sie beispielsweise innerhalb einer
beliebigen Arbeitsmappe den Mauszeiger Uber
Arbeitsmappeneigenschaften mit Namen von
Personen wie Autor oder Zuletzt gedndert von
im  Bereich Dateieigenschaften auf der
Registerkarte Informationen in der Backstage-
Ansicht, um die neue Visitenkarten anzuzeigen.

Hinweis: Far Instant Messaging und
Anwesenheitsinformationen  wird eine der folgenden
Voraussetzungen  bendtigt:  Office  Communications
Server 2007 R2 mit Office Communicator 2007 R2, Windows
Live Messenger oder eine andere Instant Messaging-
Anwendung, die IMessenger unterstiitzt. Fur Sprachanrufe
ist Office Communications Server 2007 R2 mit Office
Communicator 2007 R2 oder eine Instant Messaging-
Anwendung  erforderlich, die  IMessengerAdvanced
unterstutzt.
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2003

2007

2010

Senden per Sofortnachricht

Senden Sie Thre Arbeitsmappe per
Sofortnachricht direkt aus Excel 2010.

Hinweis: Erfordert Microsoft Communicator ,14"  und
Microsoft Communications Server ,14". Betaversionen von
Communicator ,14” und Communications Server ,14"
werden in der zweiten Hélfte des Jahres 2010 verflgbar sein.

Freigeben des Arbeitsmappenfensters

Starten Sie eine Freigabesitzung mit nur einigen
Klicks. Ihre Kollegen bekommen einen klaren
Uberblick (iber die Anwendung und sehen alle
Ihre Anderungen in Echtzeit.

Hinweis: Erfordert Microsoft Communicator ,14"  und
Microsoft Communications Server ,14". Betaversionen von
Communicator ,14” und Communications Server ,14"
werden in der zweiten Halfte des Jahres 2010 verfugbar sein.

Sprachtools

Vereinfachen Sie Thre mehrsprachige
Arbeitsumgebung, und passen Sie diese an.
Mehrsprachige Benutzer kdnnen ganz einfach auf
ein einziges Dialogfeld in Excel 2010 zugreifen, in
dem die Voreinstellungen fir Bearbeitungs-,
Anzeige-, Quickinfo- und Hilfesprache festgelegt
werden koénnen.
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Zugriff auf Ihre Arbeit von Uberall

Greifen Sie nahezu immer und Uberall auf Ihre Arbeitsmappen zu

2003 2007 2010

Excel Web App

Sie kdonnen Ihre Arbeitsmappen online von

nahezu jedem Computer mit einem Webbrowser ]
anzeigen und kleinere Bearbeitungen vornehmen

oder die gleiche Arbeitsmappe gleichzeitig mit

Personen an anderen Orten bearbeiten.

Excel Mobile 2010

Halten Sie sich mit einer mobilen Version von u m m
Exce| auf dem Laufendenl und b|eiben S|e auch (Office Mobile 5.0) (Office Mobile 6.1) (Office Mobile 2010)
unterwegs mit der speziell fur kleine Gerate

entwickelten vertrauten Arbeitsumgebung aktiv.
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Haufig gestellte Fragen zu Excel 2010

1. Was ist Excel 2010?

Excel 2010 ist die bisher leistungsfahigste und intuitivste Version der Anwendung, die
entwickelt wurde, um Ihnen die Tools bereitzustellen, die Sie zur Berechnung, Verwaltung
und Analyse Threr Daten und die Anzeige Ihrer Ergebnisse mit anspruchsvollen Diagrammen
und Grafiken bendtigen. Mit Excel 2010 erstellen Sie bessere Arbeitsmappen in kirzerer Zeit
und verwalten diese einfacher als jemals zuvor. Darliber hinaus erhalten Sie mit dieser
Version von Excel Tools, die es Ihnen in bisher ungekannter Weise ermdglichen, mit anderen
an Ihren Arbeitsmappen zu arbeiten oder zu arbeiten, wo und wann Sie mochten.

2. Wie kann ich Excel 2010 verwenden?

Verwenden Sie Excel 2010 zur Verwaltung Ihrer Buchhaltung oder Investitionen sowie zur
Finanz- oder Datenanalyse. Egal, ob es sich um Ihr Familienbudget oder Verkaufsanalysen
handelt, Sie konnen diese selbst ausfliihren und sparen Zeit und Geld. Dank neuer Features,
die eine schnelle Durchsicht und Zusammenfassung groBer Datenbestande ermdglichen,
Tools, mit denen sich Ihre Daten schnell darstellen und interpretieren und Ergebnisse mit
professionellen Tabellen, Diagrammen und Grafiken veranschaulichen lassen, unterstitzt Sie
Excel 2010 dabei, Ihre Daten zu Uberblicken und bessere Entscheidungen zu treffen.

3. Welches sind die wichtigsten Aktualisierungen von Excel 2010 im Vergleich zu
friiheren Versionen?

Excel 2010 verfiigt Uber neue und verbesserte Features sowie Uber eine verbesserte
Arbeitsumgebung, mit deren Hilfe Sie mehr in kiirzerer Zeit erledigen.

o Vereinfachen Sie den Zugriff auf benétigte Features: Das in Excel 2010 verbesserte
Meniuband ermdglicht einen schnelleren Zugriff auf Befehle, indem Sie Registerkarten
anpassen oder eigene erstellen konnen. Die neue Backstage-Ansicht ersetzt das
herkdmmliche Meniu Datei, sodass Sie an einem einzigen zentralen Ort alle Ihre
Verwaltungsaufgaben fir Arbeitsmappen ausfiihren kénnen.

o Visuelle Analyse Ihrer Daten: Mithilfe von Sparklines, einem neuen Feature in
Excel 2010, kdnnen Sie kleine Diagramme in einer einzigen Zelle erstellen, sodass Sie
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schnell Muster in Ihren Daten erkennen kdnnen. Dies ist eine schnelle und einfache
Moglichkeit, um wichtige Datentrends wie saisonale Zunahmen oder Abnahmen
hervorzuheben und dabei Zeit zu sparen.

Gewinnen Sie einen schnellen Uberblick iiber Ihre Daten: Das Feature Datenschnitt
ermdglicht eine umfassende Darstellung Ihrer PivotTable- und PivotChart-Ansichten,
sodass Sie Ihre Daten intuitiv filtern und genau das Gewdiinschte anzeigen kdnnen.

Bearbeiten Sie groBBe Datenbestiande schneller als jemals zuvor: Das kostenlose Add-
In PowerPivot fir Excel 2010 ermoglicht die blitzschnelle Bearbeitung von grofBen
Datenbestanden (auch in Millionen von Zeilen) und die Optimierung der
Datenintegration.'®

Zusammenarbeit mit anderen ohne Wartezeit: Mit Microsoft Excel Web App kdnnen
Sie und Ihre Kollegen die gleiche Arbeitsmappe Uber nahezu jeden Webbrowser
gleichzeitig bearbeiten.

Fiihren Sie niemals die gleiche Arbeit zwei Mal aus: Dank der neuen
AutoWiederherstellen-Funktion kdnnen Sie nicht gespeicherte Versionen von kirzlich
bearbeiteten Dateien so einfach 6ffnen wie jede andere Datei, selbst wenn die
Arbeitsmappe noch nie gespeichert wurde.

18 Kann separat kostenlos heruntergeladen werden. Weitere Informationen finden Sie unter: www.powerpivot.com. Fir PowerPivot
fur SharePoint ist Microsoft SQL Server 2008 R2 Enterprise Edition oder héher und SharePoint 2010 erforderlich.
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1. Gibt es spezielle Systemanforderungen fiir die Ausfiihrung von Excel 2010?

Office 2010 ermoglicht die Leistungsmaximierung bereits vorhandener Hardware und ist auf

zuklinftige Hardwareinnovationen wie 64-Bit-Chips, erweiterte Grafikkarten, Multi-Core-

Prozessoren und Laufwerke mit alternativen Formfaktoren vorbereitet.

Fir Microsoft Office Professional Plus 2010 gelten die folgenden Mindestsystemanforderungen:

Prozessor

Arbeitsspeicher

Festplatte
Anzeige

Betriebssystem

Grafikkarte

Zusatzliche
Hinweise

500-MHz-Prozessor; 1 GHz erforderlich fiir Outlook mit Business Contact Manager

256 MB RAM; 512 MB werden fur Grafikfeatures, Outlook-Sofortsuche, Outlook mit Business Contact
Manager, Communicator und bestimmte erweiterte Funktionen empfohlen.

3,0 GB verfligbarer Festplattenspeicher
Monitor mit einer Auflésung von mindestens 1024 x 768

Windows® XP mit Service Pack (SP) 3 (nur 32-Bit-Betriebssystem) oder Windows Vista® mit SP1,
Windows 7, Windows Server® 2003 R2 mit MSXML 6.0, Windows Server 2008 oder hoher, 32- oder
64-Bit-Betriebssystem.

Fir die Grafikhardwarebeschleunigung ist eine DirectX® 9.0c-kompatible Grafikkarte mit einem
Videospeicher von mindestens 64 MB erforderlich.

e  Fir einige erweiterte Funktionen ist eine Konnektivitat mit Microsoft Exchange Server 2010,
Microsoft SharePoint® Server 2010, Microsoft Office Communications Server 2007 R2 und/oder
Microsoft SharePoint Foundation 2010 erforderlich.

Fiir bestimmte Features ist Windows Search 4.0 erforderlich.

Fir die Internetfunktionalitdt ist eine Verbindung mit dem Internet erforderlich.

Flr bestimmte Onlinefunktionen wird eine Windows Live™ ID benétigt.

e Fir bestimmte Features ist Internet Explorer® 6 oder hoher erforderlich (nur 32-Bit-Browser).

e  Fir die Anzeige einer PowerPoint-Prasentationslibertragung ist einer der folgenden Browser
erforderlich: Internet Explorer 7 oder hoher fiir Windows, Safari 4 oder héher fiir Mac oder
Firefox 3.5 oder hoher fur Windows, Mac oder Linux.

e  Einige Microsoft® OneNote®-Features erfordern Windows-Desktopsuche 3.0, Windows Media®
Player 9, Microsoft ActiveSync® 4.1, ein Mikrofon, ein Audioausgabegerit, ein
Videoaufzeichnungsgerat, eine TWAIN-kompatible Digitalkamera oder einen Scanner. Fir das
Senden an den OneNote-Druckertreiber und die Integration in Business Connectivity Services
sind Microsoft .NET Framework 3.5 und/oder Windows XPS-Features erforderlich.

e  Die Funktionen und Grafiken von Produkten kdnnen in Abhangigkeit von lhrer
Systemkonfiguration variieren. Einige Features erfordern moglicherweise zusatzliche oder
erweiterte Hardware oder Serverkonnektivitidt. Weitere Informationen finden Sie unter
http://www.office.com/products.

Die Systemanforderungen fir jede Microsoft Office 2010 Suite wund eigenstandige

Anwendungen finden Sie unter: Office.com.
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2. Kann ich Arbeitsmappen von fritheren Versionen von Microsoft Excel in Excel 2010
offnen?

Sie kdnnen Dateien in Excel 2010 6ffnen, die mit Excel 97 oder hoher erstellt wurden. Wenn
Sie eine Arbeitsmappe 0Offnen, die in Excel 2003 oder friher erstellt wurde, wird diese
automatisch im Kompatibilitatsmodus geoffnet. Auf diese Weise kann die Arbeitsmappe in
einem Dateiformat erhalten bleiben, das erneut in einer friiheren Version von Excel gedffnet
werden kann.

Wenn es nicht erforderlich ist, im Kompatibilitditsmodus zu arbeiten, konnen Sie auf die
Registerkarte Datei klicken, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Dort konnen Sie auf
Konvertieren klicken, um die Arbeitsmappe in das neue Dateiformat zu konvertieren.

3. Kann ich in Excel 2010 erstellte Arbeitsmappen mit Personen austauschen, die friihere
Versionen von Microsoft Excel verwenden?

Ja. Wenn Sie im aktuellen Dateiformat arbeiten mochten, Thre Arbeitsmappen jedoch mit
Personen austauschen miussen, die friihere Versionen von Excel verwenden (Excel 2000-
2003), mussen diese das kostenlose Compatibility Pack installieren, das unter Office.com
kostenlos heruntergeladen werden kann. Sie konnen Ihre Arbeitsmappen auch im
Dateiformat Excel 97-2003 speichern, sodass auch Benutzer die Dateien 6ffnen kdnnen, die
das kostenlose Compatibility Pack nicht installiert haben.*

Sie kdnnen Uberprifen, ob die Daten mit friiheren Versionen von Excel kompatibel sind.
AnschlieBend kénnen Sie die erforderlichen Anderungen vornehmen, um Verluste von Daten
oder Wiedergabetreue zu vermeiden, die auftreten kdnnten, wenn diese Arbeitsmappe in
einer friheren Version gedffnet wird. Wenn Sie die Kompatibilitdt Gberprifen mdchten,
klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Klicken Sie auf
der Registerkarte Informationen auf Auf Probleme iiberpriifen und dann auf
Kompatibilitat priifen.

4. Kann ich Excel 2010-Arbeitsmappen in friiheren Versionen von Microsoft Excel 6ffnen?

Ja. Wenn Sie Excel 2007 verwenden, kdénnen Sie in Excel 2010 erstellte Arbeitsmappen
offnen. Wenn Sie Excel 2000-2003 verwenden, kdnnen Sie das Compatibility Pack

19 Durch das Speichern einer Excel 2010-Arbeitsmappe im Format Excel 97-2003, oder durch die Bearbeitung einer Excel 2010-
Arbeitsmappe in einer friiheren Version von Excel werden einige Funktionen in der Arbeitsmappe eingeschrankt.
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installieren, das Sie unter Office.com kostenlos herunterladen koénnen, um im
Standardformat von Excel 2010 gespeicherte Arbeitsmappen zu 6ffnen.*

5. Brauche ich andere Produkte, um Excel 2010-Features zu verwenden?

Nein, Sie benodtigen keine anderen Produkte, um die Features in Excel 2010 zu verwenden.
Um eine Arbeitsmappe in Excel Services 2010 zu veroffentlichen, bendétigen Sie jedoch
Microsoft SharePoint Server 2010.

6. Welche Browser werden fiir Excel Web App unterstiitzt?

Unterstutzt werden unter anderem die folgenden Browser: Windows Internet Explorer 7 oder
hoher fir Windows, Safari 4 oder hoher fir Mac und Firefox 3.5 oder hoher fir Windows,
Mac oder Linux.

1. Bietet Microsoft kostenlose Schulungskurse oder sonstige Ressourcen fiir das Erlernen
von Excel 2010 an?

Jal Im Excel-Blog finden Sie Tipps und umfassende Artikel zu zahlreichen Excel-Features.
Unter Office.com finden Sie zudem zahlreiche kostenlose Ressourcen zur Selbsthilfe.
Ressourcen umfassen Schulungskurse, Leitfaden zur Erleichterung den Ubergangs vom
MenU zum Menuband, Hilfeartikel und Demos. Dartiber hinaus konnen Sie auf die Microsoft
Office-Diskussionsgruppen zugreifen, um Antworten von anderen Benutzern und
unabhéangigen Experten in der Community zu erhalten, beispielsweise den Microsoft Most

Valuable Professionals.

2. Kann ich Excel 2010 entsprechend meinen Arbeitsgewohnheiten anpassen?
Sie kdnnen zahlreiche Bereiche von Excel 2010 anpassen, unter anderem:

e Anpassen der Registerkarten auf dem Meniiband, oder Erstellen eigener
Registerkarten. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Microsoft Office
Backstage-Ansicht zu o6ffnen. Klicken Sie auf Optionen und dann auf Meniiband
anpassen.

e Hinzufigen von haufig verwendeten Befehle zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Befehl auf dem Menuband, und klicken
Sie auf Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.
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o Festlegen unterschiedlicher Spracheinstellungen fiir Ihre Bearbeitungssprache,
Hilfesprache und QuickInfo-Sprache. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die
Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf Sprache.

¢ Sie konnen das Verhalten von Arbeitsmappen und Programm in groBem Umfang
anpassen. Dies reicht von der Steuerung der Formelberechnung und der Festlegung
von Bearbeitungsvoreinstellungen bis zur Festlegung, wie Arbeitsmappeninhalte
angezeigt werden und wie Sie Ihr System und Ihre Arbeitsmappen schiitzen. Alle
diese Einstellungen und viele weitere finden Sie im Excel-Dialogfeld Optionen. Klicken
Sie zum Ausflhren einer dieser Aufgaben auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-
Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie dann auf Optionen.

¢ Anpassen und Erstellen Ihrer eigenen Vorlagen und wiederverwendbaren Inhalte. In
Excel 2010 koénnen Sie alle Formatierungen und Layouts fur Ihre Arbeitsmappen- und
Arbeitsblattinhalte anpassen. Sie konnen die Standardeinstellungen fir neue
Arbeitsmappen und neue Arbeitsblatter ersetzen, beispielsweise Seiteneinrichtung,
Standardspaltenbreite oder Zellen- und Schriftartenformatierung, indem Sie die Dateien
Book.xltx und Sheet.xltx erstellen, und diese im Ordner XLSTART ablegen. Sie konnen
auch integrierte Vorlagen, Office-Designs sowie Zellen- und Tabellenstile anpassen. Es ist
ganz einfach, Ihre Arbeitsmappen Ihren Anforderungen anzupassen. Hilfe zu all diesen
Features erhalten Sie Uber die Schaltflache Hilfe am rechten Ende des Menulbands in
Excel 2010 oder unter Office.com.
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3. Kann ich auf meine Arbeitsmappen zugreifen, wenn ich mich nicht an meinem
primaren Computer befinde?

Ja. Mithilfe von Microsoft Excel Web App kénnen Sie Ihre Arbeitsmappen online speichern
und anschlieBend auf diese von nahezu jedem Computer mit Internetanschluss zugreifen,
diese bearbeiten und freigeben. Dariiber hinaus konnen Sie unter Verwendung von Excel
Mobile 2010 auf Ihre Arbeitsmappen von lhrem Windows-Telefon zugreifen und diese
bearbeiten.®

4. Wie kann ich von einem Webbrowser auf Excel 2010-Arbeitsmappen zugreifen?

Auf Ihre Arbeitsmappen kénnen Sie mithilfe von Excel Web App (verfligbar tGber Microsoft
SharePoint Server 2010 (fur geschaftliche Verwendung) oder Uber eine kostenlose Windows
Live ID (fir personliche Verwendung)) von nahezu jedem Webbrowser zugreifen.
Arbeitsmappen werden im Browser genauso angezeigt wie in Excel, und Sie kénnen Ihre
Arbeitsmappen in der gewohnten Arbeitsumgebung von Excel 2010 bearbeiten.

5. Welche Moglichkeiten habe ich mit meinen Excel 2010-Arbeitsmappen in Excel Web
App?

Sie koénnen lhre  Excel 2010-Arbeitsmappen  originalgetreu  anzeigen  und
Arbeitsmappeninhalte direkt im Excel Web App-Anzeigemodus durchsuchen und kopieren.
Im Excel Web App-Bearbeitungsmodus kdnnen Sie zahlreiche der Formeln, Formatierungen
und Bearbeitungsfeatures verwenden, die Ihnen aus Excel 2010 vertraut sind, einschlieBlich
Zahlen- und Schriftartenformatierung und Tools fir die Arbeit mit Tabellen- und
Filteroptionen.

6. Wie kann ich von meinem Telefon Excel 2010-Arbeitsmappen bearbeiten?

Verwenden Sie Excel Mobile 2010, das als Bestandteil des gleichzeitig mit Office 2010
veroffentlichten Office Mobile 2010 verfiigbar sein wird.

2 Eiir den Zugriff Uber das Internet und Uber Smartphones ist ein geeignetes Geréat erforderlich, und fir einige Funktionen ist eine
Internetverbindung erforderlich. Die Webfunktionen verwenden Office Web Apps, flir die ein unterstitzter Internet Explorer-,
Firefox- oder Safari-Browser und entweder SharePoint Foundation 2010 oder eine Windows Live ID erforderlich ist. Fir einige
Mobilitatsfunktionen ist Office Mobile 2010 erforderlich, das nicht Bestandteil von Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office
Web Apps ist. Es gibt einige Unterschiede zwischen Features der Office Web Apps, von Office Mobile 2010 und Office 2010-
Anwendungen.
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7. Welche Mdoglichkeiten habe ich mit meinen Excel 2010-Arbeitsmappen in Excel

Mobile 2010?

Sie konnen Excel Mobile 2010 verwenden, um Arbeitsmappen auf Threm Windows-Telefon
zu bearbeiten. Excel Mobile 2010 wurde speziell fiir den Bildschirm Ihres mobilen Gerats
entwickelt, und Sie kénnen Arbeitsmappen erstellen, bearbeiten und speichern.

1. Welche Suiten von Microsoft Office 2010 enthalten Excel 2010?

Excel 2010 ist Bestandteil aller Suiten von Office 2010. Einen Vergleich der Suiten von Microsoft
Office 2010 fur die Auswahl der flr Sie am geeignetsten Suite finden Sie unter Office.com.

2. Wird Excel 2010 als eigenstiandige Anwendung erhaltlich sein?

Ja.

3. Kann ich Excel 2010 vor dem Kauf testen?

Ja. Sie konnen eine Testversion von Microsoft Office 2010 herunterladen. Besuchen Sie
Office.com, und laden Sie sich Office 2010 herunter.

. Steht eine Macintosh-Version von Excel 2010 zur Verfiigung?

Die aktuelle Version von Excel fir den Mac ist Excel 2008. Excel 2008 ist umfassend
kompatibel mit Excel 2010 und ermdglicht Ihnen den einfachen Dokumentaustausch mit
anderen Benutzern der Mac-Plattform. Das Office fir Mac-Team wird die neue Version,
Office fir Mac 2011, Ende 2010 veroffentlichen. Office fiir Mac 2011 wird eine noch groBere
Kompatibilitat mit Office 2010 besitzen. Informationen zu Excel 2008 fir Mac und
Informationen zur zukilinftigen Version finden Sie auf der Website Mactopia.

Entstehen bei der Verwendung von Excel Web App Kosten?

Nein. Privatpersonen konnen auf Office Web Apps auf Windows Live unter Verwendung
einer kostenlosen Windows Live ID zugreifen.

Darliber hinaus konnen Unternehmen, die einen Volumenlizenzvertrag fur Office 2010
besitzen, Office Web Apps in Threm Unternehmen unter SharePoint 2010 installieren.
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6. Wann wird Office Mobile 2010 verfiigbar sein, und wie kann ich es erwerben?

Office Mobile 2010 wird zeitgleich mit Microsoft Office 2010 veroffentlicht und wird mit den
meisten Windows-Telefonen ausgeliefert, auf denen Windows Mobile 6.5 und hoher
installiert ist.”*

1. Was ist das gemeinsame Erstellen in Excel Web App, und was sind seine Vorteile?

Das gemeinsame Erstellen ist eine groBartige neue Entwicklung in Excel Web App, die es
ermoglicht, gleichzeitig mit anderen Benutzern an einem anderen Standort die gleiche
Arbeitsmappe zu bearbeiten. Sie missen nicht mehr darauf warten, dass eine Person die
Erstellung oder Bearbeitung seines Teils der Arbeitsmappe fertiggestellt hat, bevor Sie diese
bearbeiten konnen.

2. Was sind die Voraussetzungen fiir die Verwendung des gemeinsamen Erstellens in
Excel 2010?

Das gemeinsame Erstellen wird in Excel Web App unterstiitzt und erfordert entweder
SharePoint Foundation 2010 oder eine kostenlose Windows Live ID. Nachdem Sie Ihre
Arbeitsmappe in SharePoint 2010 oder auf Ihrem Windows Live SkyDrive gespeichert haben,
kdnnen Sie diese gleichzeitig mit anderen in Excel Web App bearbeiten.

3. Wie verhindert die neue Funktion fiir das gemeinsame Erstellen in Excel Web App
Bearbeitungskonflikte?

Excel Web App verfligt Uber kein Konfliktldsungsverfahren. Wenn jedoch zwei Personen
gleichzeitig die gleiche Zelle bearbeiten, wird die zuletzt ausgefiihrte Bearbeitung
beibehalten.

4. Werden Versionen von nicht gespeicherten Arbeitsmappen auf meinem Computer
gespeichert?

Ja, vorausgesetzt, Sie legen fest, dass die letzte automatisch wiederhergestellte Datei
beibehalten wird, wenn Sie schlieBen ohne zu speichern. Um auf diese Option zuzugreifen,

2 Ein geeignetes Gerat ist erforderlich. Office Mobile 2010 ist nicht in Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder in Web Apps
enthalten. Die Features von Office Mobile 2010 und Office 2010-Anwendungen unterscheiden sich in einigen Punkten.
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klicken Sie in der Backstage-Ansicht auf Optionen und dann auf Speichern. Um auf
verfligbare nicht gespeicherte Arbeitsmappen zuzugreifen, klicken Sie auf die Registerkarte
Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie auf Zuletzt verwendet. Klicken
Sie dann unterhalb der Liste Zuletzt besuchte Orte auf Nicht gespeicherte
Arbeitsmappen wiederherstellen.

5. Welche Typen von nicht gespeicherten Versionen kann ich wiederherstellen?

Es gibt zwei Typen von Versionen: Automatisch gespeicherte Versionen flir zuvor bereits
gespeicherte Dateien und nicht gespeicherte Arbeitsmappen fiir Dateien, die zuvor noch nie
gespeichert wurden. Automatisch gespeicherte Versionen werden erstellt, wahrend Sie eine
Datei bearbeiten, und diese werden automatisch gel6scht, nachdem Ihre Arbeitsmappe
gespeichert und Ihre Datei geschlossen wurde. Nicht gespeicherte Arbeitsmappen werden
auf Ihrem Computer fir vier Tage gespeichert und dann automatisch geldscht. Sie kénnen
nicht gespeicherte Arbeitsmappen auch manuell 16schen, etwa, wenn Sie an einem
offentlichen Computer arbeiten.

Um automatisch gespeicherte Versionen und nicht gespeicherte Arbeitsmappen anzuzeigen
klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Sie finden die
verfligbaren Versionen auf der Registerkarte Informationen im Abschnitt Versionen.

Sie kdnnen nicht gespeicherte Arbeitsmappen auch auf der Registerkarte Zuletzt
verwendet in der Backstage-Ansicht anzeigen. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, um
die Backstage-Ansicht zu 6ffnen, und klicken Sie auf der Registerkarte Zuletzt verwendet
unten im Bereich Zuletzt besuchte Orte auf Nicht gespeicherte Arbeitsmappen
wiederherstellen.

6. Kann ich einen Datenschnitt mit mehreren PivotTables verkniipfen?

Ja, Sie kdnnen mehrere PivotTable-Ansichten mit einem einzigen Datenschnitt verknupfen,
um mehrere PivotTables oder mit einer PivotTable verbundene PivotCharts mit einigen
wenigen Klicks zu filtern. Wenn Sie einen Datenschnitt auswahlen, wird die Registerkarte
Datenschnitttools — Optionen automatisch angezeigt. Klicken Sie in der Gruppe
Datenschnitt auf PivotTable-Verbindungen, und wahlen Sie anschlieBend eine weitere
PivotTable-Ansicht oder mehrere PivotTable-Ansichten aus.

7. Meine Sparklines sind zu klein. Kann ich ihre GréBe verandern?

Da Sparklines in eine Zelle passen, konnen Sie deren GroBe andern, wie Sie dies fir ein
Zeichnungsobjekt oder ein Diagramm tun wirden. AuBer einer VergréBerung der
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Spaltenbreite oder der Zeilenhdhe kénnen Sie auch Zellen in Ihrer Arbeitsmappe verbinden,
um einen groBeren Bereich flr die Anzeige Ihrer Sparkline bereitzustellen. Um Zellen zu
verbinden, wahlen Sie die zu verbindenden Zellen aus, und klicken Sie auf der Registerkarte
Start in der Gruppe Ausrichtung auf Verbinden und zentrieren.

Besteht die Moglichkeit, potenziell private Metadaten und sonstige ausgeblendete
Inhalte vor der Freigabe aus der Arbeitsmappe zu entfernen?

Ja. Die einfachste Mdglichkeit dazu ist die Verwendung der Dokumentprifung, mit der sich
zahlreiche potenziell private Metadaten und ausgeblendete Inhalte suchen und entfernen zu
lassen. Um auf die Dokumentpriifung zuzugreifen, klicken Sie auf die Registerkarte Datei,
um die Backstage-Ansicht zu 6ffnen. Klicken Sie auf der Registerkarte Informationen auf
Auf Probleme iiberpriifen und dann auf Dokument priifen.

Hinweis: Die Dokumentpriifung lasst sich erweitern. Wenn in Threm Unternehmen andere
Arten von Inhalten ermittelt und entfernt werden mussen, kann Ihr Entwickler
benutzerdefinierte Module schreiben, die in das Tool Dokumentprifung eingefiigt werden
kdnnen.
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Verfugbarkeit von
Features/Veroffentlichung

Office Mobile 2010

o Office Mobile 2010 ist nicht in den Office 2010-Anwendungen, -Suiten oder Office Web
Apps enthalten.

o Office Mobile 2010 wird zum Zeitpunkt der allgemeinen Verfligbarkeit von Office 2010 fir
Windows-Telefone (Windows Mobile 6.5 oder hoher) veroffentlicht.

Office Web Apps

Office Web Apps sind Onlineergéanzungen fiir Microsoft Office und besitzen die folgenden
Voraussetzungen:

e Fir Unternehmen und Institutionen: Office Web Apps erfordern SharePoint
Foundation 2010.

o Zur personlichen Verwendung: Office Web Apps erfordern eine Windows Live ID. OneNote
Web App und die Bearbeitung Gber Word Web App werden in der zweiten Jahreshalfte 2010
verfligbar sein.

¢ Von Office Web Apps werden unter anderem die folgenden Browser unterstutzt: Windows
Internet Explorer 7 oder héher fir Windows, Safari 4 oder héher fir Mac und Firefox 3.5 oder
hoher fir Windows, Mac oder Linux.

o Unterstltzte mobile Viewer fir Office Web Apps in SharePoint 2010 sind z. B. Internet
Explorer unter Windows Mobile 5 oder hoher, Safari4 auf iPhone 3G oder 3GS,
BlackBerry 4.x und hoher, Nokia S60, NetFront 3.4, 3.5 und hoher, Opera Mobile 8.65 und
héher und Openwave 6.2, 7.0 und hoher.

PowerPivot fur Excel 2010

o PowerPivot fir Excel 2010 steht als separater kostenloser Download unter der folgenden
Adresse zu Verfligung: http://www.powerpivot.com
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Microsoft Communicator ,, 14

e Betaversionen von Microsoft Communicator , 14" und Microsoft Communications Server ,14"
werden voraussichtlich in der zweiten Halfte des Jahres 2010 verfliigbar sein.

In diesem Produkthandbuch bereitgestellte Links

o Einige der in diesem Handbuch bereitgestellte Links werden erst nach der allgemeinen
Verfiigbarkeit von Microsoft Office 2010 verfligbar sein.

Dieses Dokument wird ,wie besehen” bereitgestellt. Die in diesem Dokument enthaltenen
Informationen und Ansichten, einschlieBlich URLs und Verweise auf Internetwebsites, kdnnen
ohne vorherige Ankiindigung gedndert werden. Das Risiko der Nutzung liegt bei Ihnen.

Einige der hier beschriebenen Beispiele dienen ausschlieBlich der Veranschaulichung und sind
rein fiktiv. Eventuelle Ahnlichkeiten mit realen Unternehmen, Organisationen, Produkten,
Domanenamen, E-Mail-Adressen. Logos, Personen, Orten oder Ereignissen sind Zufall und
unbeabsichtigt.

Mit diesem Dokument erhalten Sie keine Rechte am geistigen Eigentum an einem Microsoft-
Produkt. Sie sind berechtigt, dieses Dokument zu kopieren und fir eigene interne
Referenzzwecke zu nutzen.

© 2010 Microsoft Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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